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ANALISIS JABATAN UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH

a. bahwa dalam rangka penyelenggaraan Pendidikan yang unggul, berkualitas dan
untuk mewujudkan visi, misi, tujuan dan sasaran Universitas Islam Negeri Raden
Fatah Palembang yang bersinergi dan berkelanjutan maka perlu adanya analisis
jabatan yang dituangkan dalam keputusan Rektor;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan huruf a di atas, maka dipandang perlu untuk
menetapkan analisis jabatan Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Menteri Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Nasional Perguruan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen;

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan

Pendidikan;

Perka BKN No. 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan;

8. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi;

9. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

10. Peraturan Menteri Agama Nomor 53 tahun 2015 tentang Ortaker UIN Raden Fatah
Palembang;

11. Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 55 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Agama Nomor 53 Tahun 2015 tetang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Islam Negeri Raden Fatah Palembang;

12. Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang Nomor 092 Tahun

2017 tentang Analisis Jabatan Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang.
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MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR TENTANG ANALISIS JABATAN UNIVERSITAS ISLAM NEGERI
RADEN FATAH PALEMBANG

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud analisis jabatan adadlah akademik yang
memuat nama jabatan, nama jabatan atasan, unit kerja, kedudukan dalam struktur
organisasi, ikhtisar jabatan, uraian tugas, bahan kerja, alat kerja, hasil kerja,
tanggungjawab wewenang, korelasi jabatan, kondisi lingkungan kerja, risiko kerja
dan syarat jabatan dalam masing-masing bagian, unit, Lembaga dan fakultas dalam
institusi suatu instansi.

Dokumen Peraturan Rektor ini sebagai acuan dan tolok ukur yang harus dipedomani dalam
pelaksanaan kegiatan administrative di lingkungan Universitas Islam Negeri Raden Fatah
Palembang.

Pedoman ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Palembang
Pada tanggal 20 Desember 2022

1. Dirjen Pendidikan Islam Kementerian Agama Jakarta;

2. Kepala Biro Kepegawaian Kemenag Jakarta;

3. Dekan Fakultas di lingkungan UIN Raden Fatah Palembang;

4. Ketua Lembaga dan Kepala Unit di Lingkungan UIN Raden Fatah Palembang;



KATA PENGANTAR

Syukur Alhamdulillah, berkat rahmat taufig dan hidayah dari Allah SWT.
dokumen/buku Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Universitas Islam Negeri (UIN)
Raden Fatah Palembang ini dapat diselesaikan. Shalawat dan salam untuk Nabi Muhammad
SAW.

Buku ini memuat materi khusus tentang Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja yang
diselaraskan dengan Keputusan Menteri Agama RI Nomor 55 Tahun 2022 Tentang Perubahan
Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 53 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja

Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang.

Analisis Jabatan adalah proses, metode dan teknik untuk mendapatkan data jabatan yang
diolah menjadi informasi jabatan guna penyusunan kebijakan program pembinaan/ penataan
kebutuhan pendidikan dan pelatihan serta umpan balik bagi organisasi dan tatalaksana.

Semoga buku ini banyak manfaatnya, terutama menjadi informasi jabatan guna
penyusunan kebijakan program pembinaan/ penataan kebutuhan pendidikan dan pelatihan serta
umpan balik bagi organisasi dan tatalaksana. Dengan adanya buku Analisis Jabatan dan

Analisis Beban Kerja ini, segala pikiran, usaha, dan energi dapat difokuskan dalam pekerjaan.
Palembang, November 2022

Tim Penyusun



SAMBUTAN REKTOR

Assalamu’alaikum Wr. Wb.

Alhamdulillah, geliat Universitas Islam Negeri (UIN) Raden Fatah Palembang semakin
dinamis dengan berbagai program dan kegiatan yang telah dan akan dilaksanakan ke depan
yang tentunya bermuara pada visi Internasional, Kebangsaan dan Keislaman. Shalawat dan

salam semoga senantiasa tercurah untuk Nabi Muhammad SAW.

Buku analisis jabatan ini sangat penting untuk menganalisis antara kompetensi individu
dengan syarat jabatan dan standar kompetensi jabatan sehingga pada akhirnya kinerja yang
dihasilkan sesuai dengan yang diharapkan. Dengan melakukan analisis jabatan diharapkan akan
didapatkan informasi yang akurat yang akan digunakan untuk melakukan penataan
kepegawaian dan penataan kelembagaan. Analisis jabatan merupakan proses pengumpulan,
pencatatan, pengolahan dan penyusunan data jabatan menjadi informasi jabatan. Informasi
jabatan ini akan menjadi data yang sangat penting karena akan digunakan untuk penataan
kelembagaan, seperti pengembangan dan penciutan organisasi. Selain itu, analisis jabatan juga
bermanfaat bagi penataan kepegawaian. Data yang didapatkan akan menjadi dasar untuk
rekrutmen, seleksi dan penempatan calon pegawai serta untuk pengelolaan pegawai (mutasi,
rotasi, promosi). Analisis jabatan juga dapat digunakan untul penata ketatalaksanaan,

perencanaan pelatihan, pengawasan dan akuntabilitas serta penilaian kinerja dan renumerasi.

Semoga Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja ini memberikan motivasi bagi ASN
UIN Raden Fatah Palembang untuk lebih berintegritas dan bertanggung jawab yang pada
gilirannya dapat meningkatkan kinerja dalam segala bagian.

Wasalam
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

. Nama Jabatan : Rektor
. Nama Jabatan Atasan Langsung : Menteri Agama

A

B

C. Kode Jabatan -

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang
E

. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

|
WELd
Rektor |

WELd WELd
Rektor Il Rektor Il

F. lkhtisar Jabatan :
Memimpin UIN Raden Fatah Palembang

G. Uraian Tugas:

1 Memimpin penyelenggaraan pendidikan, peneltian dan pengabdian kepada masyarakat :
a. Menetapkan dan merumuskan visi, misi, kebijakan, sasaran program kerja universitas;
b. Membagi tugas kepada bawahan;
c. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan tugas universitas;
d. Membimbing pelaksanaan tugas terhadap bawahan;
e. Mengkoordinir pelaksanaan tugas;
f. Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas bawahan.

2 Membina tenaga kependidikan, mahasiswa, tenaga administrasi dan hubungannya dengan lingkungan :
a. Membagi tugas kepada bawahan;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bawahan;
c. Memberi solusi tentang pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul;

d. Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan;



e. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

3 Menentukan kebijakan tehnis yang secara fungsional menjadi tanggungjawabnya sesuai dengan
kebijakan umum pemerintah dan lembaga hirarkhis pembinanya :
a. Mengkoordinir kegiatan bimbingan dan pelayanan tehnis dibidang pendidikan dan pengajaran;
b. Melaksanakan bimbingan dan pelayanan tehnis kemahasiswaan;
c. Melaksanakan bimbingan dan pelayanan tehnis terhadap tenaga administrasi;
d. Melaksanakan bimbingan dan pelayanan tehnis dibidang peneltian dan pengabdian kepada
masyarakat;

4 Mempelajari dan memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas universitas :
a. Membuat Keputusan Rektor;
b. Membuat Surat Keputusan Rektor;
¢. Membuat Instruksi Rektor;
d. Membuat Surat Edaran di lingkungan universitas.

5 Membina dan melaksanakan kerjasama dengan instansi, badan swasta, dan masyarakat untuk
memecahkan persoalan yang timbul terutama menyangkut bidang tanggung jawabnya.

6 Melakukan pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul di lingkungan universitas :a.
Mendelagasikan wewenang kepada bawahan dan unit terkait di lingkungan universitas;b. Mengarahkan
dan membimbing pemecahanan masalah.

7 Melaksanakan usaha pengembangan dan peningkatan sistim pelaksanaan tugas di lingkungan
universitas;

8 Melaksanakan pengawasan dan evaluasi kinerja penyelenggaraan universitas;

9 Melaksanakan penilaian prestasi dan pelaksanaan kegiatan dan menyusun laporan secara priodik.
Melaksanakan penilaian prestasi dan pelaksanaan kegiatan dan menyusun laporan secara priodik.

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi




5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawali
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai




L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
1. -
P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pembina Tk I. /IV/b
b. Pendidikan : Doktor
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
C. Pengalaman kerja -
d. Pengetahuan kerja : Kepemimpinan
e. Keterampilan kerja : Pengambil Keputusan




ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Rektor
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
rektor menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data rektor.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
WAKTU
KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) EFEKTIF

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5 1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan rektor
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan rektor
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

5 1250 25 0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang

layanan rektor

Laporan

5 1250 25 0.1




sesuai dengan
hasil analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
rektor

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis rektor

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
rektor sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan rektor

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
rektor sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1




JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001




ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Wakil Rektor |

Nama Jabatan Atasan Langsung . Rektor

A

B

C. Kode Jabatan -

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang
E

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Wakil WELd
Rektor | Rektor Il

WELd

Rektor IlI

F. lkhtisar Jabatan :
Melakukan penyiapan penyusunan perencanaan wakil rektor I.

G. Uraian Tugas:
1 Menyiapkan rencana dan program kerja bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, pengabdian
kepada masyarakat dan akademik serta kelembagaan :

a. Menyiapkan konsep dan rumusan rencana, kebijakan dan sasaran program kerja;

b. Mengkoordinasikan pengelolaan rumusan dalam bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat dan akademik serta kelembagaan dengan Wakil Dekan | Fakultas,
Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pengabdian kepada Masyarakat, Kepala Pusat Pembinaan
Bahasa, Kepala Perpustakaan, Kepala Unit Akademik serta kelembagaan dan Kepala Bagian Akademik
dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

¢. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan rumusan kepada Wakil Dekan | Fakultas, Kepala Pusat
Penelitian, Kepala Pusat Pengabdian kepada Masyarakat, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa, Kepala
Perpustakaan, Kepala Unit Akademik serta kelembagaan dan Kepala Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

d. Meneliti dan mengevaluasi hasil rumusan rencana, kebijakan dan sasaran bidang pendidikan dan
pengajaran, penelitian, pengabdian kepada masyarakat dan akademik serta kelembagaan;

2 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang pendidikan dan pengajaran dengan Wakil Dekan I, Kepala

Pusat Pembinaan Bahasa dan Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

3 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang penelitian dengan Kepala Pusat Penelitian;



4  Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang pengabdian kepada masyarakat dengan Kepala Pusat
Pengabdian kepada Masyarakat;

5 Melaksanakan pengarahan pelaksanaan tugas terhadap Wakil Dekan I, Kepala Pusat Pengabdian kepada
Masyarakat, Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa, Kepala Perpustakaan, Kepala Unit
Akademik serta kelembagaan dan Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

6  Melaksanakan pembinaan pelaksanaan tugas terhadap Wakil Dekan I, Kepala Pusat Pengabdian kepada
Masyarakat, Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa, Kepala Perpustakaan, Kepala Unit
Akademik serta kelembagaan dan Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN;

7  Melaksanakan kerjasama dengan instansi pemerintah dan atau swasta baik dalam negeri maupun luar
negeri dalam usaha meningkatkan daya nalar mahasiswa, dosen dan dosen peneliti maupun
pengembangan akademik UIN secara menyeluruh;

8  Melaksanakan penilaian kinerja dan penyelenggaraan kegiatan dan penyusunan laporan.

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi

5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai

6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan




I.  Perangkat/ Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
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M. Korelasi Jabatan:

No

Jabatan

Unit Kerja/ Instansi

Dalam Hal

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang wakil rektor |
: Mengoperasikan komputer
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Wakil Rektor |

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai

bahan, data, dan statistik di bidang layanan wakil

rektor | menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data wakil rektor I.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan wakil
rektor | sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan wakil
rektor | untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang

layanan wakil
rektor | sesuai

Laporan

1250

25

0.1

12



dengan hasil
analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
wakil rektor |

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis wakil
rektor |

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender wakil
rektor | sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan wakil
rektor |

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana wakil
rektor | sesuai
dengan

Dokumen

1250

25

0.1

13




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Wakil Rektor Il
Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor
Kode Jabatan -

Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang

m o O w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Wakil WELd
Rektor | Rektor Il

WELd

Rektor IlI

F. Ikhtisar Jabatan ;
Manajerial di Bidang Administrasi Umum dan Keuangan

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan rencana dan program kerja bidang administrasi umum dan keuangan :

a. Menyiapkan konsep dan rumusan rencana, kebijakan dan sasaran program kerja;

b. Mengkoordinasikan pengelolaan rumusan dalam bidang perencanaan, keuangan, wakil rektor I,
perlengkapan dan rumah tangga, dengan Kepala Biro AUPK, Wakil Dekan Il Fakultas, Kabag ;

¢. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan rumusan kepada Kepala Biro AUPK, Wakil Dekan Il
Fakultas, Kabag ;

d. Meneliti dan mengevaluasi hasil rumusan rencana, kebijakan dan sasaran bidang perencanaan,
keuangan, wakil rektor II, perlengkapan dan rumah tangga, penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

2 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang perencanaan, keuangan, wakil rektor II, perlengkapan
dan rumah tangga dengan Kepala Biro AUPK, Kabag;

3 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang kesejahteraan mahasiswa dengan Wakil Dekan I
Fakultas;

4 Melaksanakan pengarahan pelaksanaan tugas terhadap Wakil Dekan II, Kepala Biro AUPK, Kabag
Perencanaan & Sistem Informasi, Kabag ;

5 Melaksanakan penyelesaian masalah yang timbul dalam pelayanan administrasi umum dan keuangan:
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6 Melaksanakan penilaian kinerja dan penyelenggaraan kegiatan dan penyusunan laporan

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
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J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor




1. | Tempat kerja

2. | Suhu

3. | Udara

4. | Keadaan Ruangan

5. | Letak

6. | Penerangan

7. | Suara

8. | Keadaan tempat kerja
9. | Getaran

Di dalam ruangan

Dingin dengan perubahan
Sejuk

Cukup

Datar

Terang

Tenang

Bersih

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab

Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang wakil rektor ||
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Wakil Rektor Il
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan wakil
rektor Il menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data wakil rektor II.

18



NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan wakil
rektor Il sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan wakil
rektor Il untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan wakil
rektor Il sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
wakil rektor I

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan

Dokumen

1250

25

0.1

19




teknis wakil
rektor |

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender wakil
rektor Il sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan wakil
rektor |

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana wakil
rektor Il sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Wakil Rektor Il

B. Nama Jabatan Atasan Langsung . Rektor

C. Kode Jabatan -

D. Unit Kerja

: UIN Raden Fatah Palembang

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

WETd Wakil
Rektor | Rektor Il

WELd

Rektor Il

F. lkhtisar Jabatan :
Melakukan penyiapan penyusunan perencanaan wakil rektor IIl.

G. Uraian Tugas:

1 Membantu Rektor memimipin pelaksanaan dan pengembangan kegiatan dibidang pembinaan

mahasiswa dan kerjasama :

g.

Membantu Rektor menyusun rencana, kebijakan, sasaran program kerja pengembangan,
pembinaan bakat, minat dan kerjasama;

Membantu Rektor mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas pengembangan, pembinaan
bakat, minat dan kerjasama;

Membantu Rektor mengawasi dan megvaluasi pelaksanaan tugas pengembangan, pembinaan
bakat, minat dan kerjasama;

Membantu Rektor mencari solusi dan pemecahan dalam meyelesaikan masalah yang timbul
Memberikan usul dan saran kepada atasan atasan tentang pelaksanaan tugas

Membantu Rektor melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas
pengembangan, pembinaan bakat, minat dan kerjasama;

Membantu Rektor membuat laporan hasil kerja kepada Rektor

2 Mempelajari dan memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas pokok

pengembangan, pembinaan bakat, minat dan kerjasama :

a. Membantu Rektor membuat Surat Edaran di lingkungan UIN Raden Fatah Palembang;

b. Membantu Rektor membuat Surat Keputusan dan Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang

¢. Membantu Rektor membuat Instruksi Rektor

d. Membantu Rektor membuat Surat Tugas
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10

11

12

13

14

15

16

Membantu Rektor melaksanakan pembinaan mahasiswa bersama dengan dosen dalam pengembangan
sikap bakat, minat dan orientasi kegiatan mahasiswa;

Membantu Rektor melaksanakan usaha pengembangan daya penalaran dan etika mahasiswa yang
diprogramkan Wakil Rektor | UIN

Membantu Rektor menciptakan iklim pendidikan dan komunikasi akademik yang kondusif bagi
pengembangan intelektual

Membantu Rektor melaksanakan kerjasama dengan instansi pemerintah dan swasta baik dalam
maupun luar negeri dalam bidang kemahasiswaan yang dapat membantu pengembangan minat dan
kerjasama;

Membantu Rektor melaksanakan pengembangan bakat, minat dan kerjasama

Membantu Rektor melaksanakan pendataan dan pengolahan dalam bidang pembinaan
kemahasiswaan;

Membantu Rektor melakukan penyeleksian penerimaan bantuan Beasiswa berprestasi

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas;

Memberi masukan kepada atasan dalam hal yang diperlukan dalam pemantapan tugas;

Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN Raden Fatah Palembang UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas bidang kemahasiswaan di
lingkungan UIN

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas kemahasiswaan pada UIN
Melaksanakan tugas lain sesuai instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang dan Pimpinan UIN

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam

mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
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4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai

23




c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai

b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai

c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan

Unit Kerja/ Instansi

Dalam Hal

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab

1. -

P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai
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d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja

. Peraturan-peraturan tentang wakil rektor Il
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Wakil Rektor Il

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai

bahan, data, dan statistik di bidang layanan wakil

rektor Ill menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan

permasalahan data wakil rektor llI.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan wakil
rektor Il
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan wakil
rektor Il
untuk

mengetahui

Data

1250

25

0.1

25




inti
permasalahan

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan wakil
rektor Il
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
wakil rektor llI

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis wakil
rektor Il

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender wakil
rektor Il
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan wakil
rektor I

Dokumen

1250

25

0.1
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10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana wakil
rektor Il
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Biro AUPK

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

C. Kode Jabatan -

D. Unit Kerja

Eselon |

: UIN Raden Fatah Palembang
: Rektor

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

|
Kepala Biro AUPK

F. lkhtisar Jabatan :
Menyusun, Mengkoordinir, mempelajari, memimpin, dan Mengevaluasi Pelaksanaan Administrasi
Umum, Perencanaan dan Keuangan, penataan organisasi ketatausahaan, kerumahtanggaan dan
perundang-undangan

G. Uraian Tugas:

1

Menyusun konsep rencana dan program kerja institut bidang Administrasi Umum, Perencanaan dan
Keuangan, penataan organisasi ketatausahaan, kerumahtanggaan dan perundang-undangan serta
pembinaan administrasi PTAIS :

a. Merumuskan konsep kebijakan, sasaran program dan rencana kerja institut;

b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas institut;

c. Mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan tugas;

d. Memberikan solusi tentang pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul;

e. Memberikan usul dan saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas;

f. Memantau dan mengevaluasi terhadap pelaksanaan tugas;

g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan tugas.

Mengkoordinir pelaksanaan Administrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan, penataan organisasi
ketatausahaan, kerumahtanggaan dan perundang-undangan serta pembinaan administrasi PTAIS :
a. Membagi tugas kepada bawahan;

b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bawahan;

c. Memberi solusi tentang pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul;

d. Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan;

e. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan.

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan dan Perundang-undangan serta
petunjuk tehnis dan petunjuk pelaksanaan tugas :

a. Mengarahkan penerbitan keputusan dan surat keputusan rektor;

b. Mengarahkan pembuatan surat edaran rektor;
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¢. Mengkoordinir penyampaian instruksi rektor kepada unit kerja di lingkungan UIN Raden Fatah
Palembang;

d. Mengoreksi hasil konsep keputusan, surat keputusan, surat edaran dan instruksi rektor dari unit
pengolah tehnis ( UPT).

Memimpin pengelolaan AUPK, keuangan, inventaris kekayaan negara, perlengkapan,
kerumahtanggaan, perencanaan dan sistem informasi, kegiatan hubungan masyarakat serta
pembinaan PTAIS.

Mengkoordinir pelaksanaan administrasi pendidikan dan pengajaran, administrasi penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

Mengkoordinir pelaksanaan registrasi dan herregistrasi mahasiswa;

Mengkoordinir pelaksanaan admnistrasi pembinaan kelembagaan mahasiswa dan alumni, dan
administrasi pembinaan kegiatan mahasiswa;

Mengkoordinir pengelolaan kesejahteraan mahasiswa;
Mengkoordinir pengumpulan, pengolah, penyimpan, penyajian data dan informasi;
Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan tugas institut;

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggraan kegiatan serta penyusunan laporan

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai  bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
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I.  Perangkat/ Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
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M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
1. -
P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pembina Tk. |
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang administrasi AUPK
f.  Keterampilan kerja : Kepemimpinan
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kepala Biro AUPK
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
AUPK menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data AUPK.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
V}l’ég}: BEBAN PEGAWAI PEGAWAI
PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
EFEKTIF DIBUTUHKAN SAAT INI

(JAM)

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5 1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan AUPK
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan AUPK
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

5 1250 25 0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang

layanan AUPK

Laporan

5 1250 25 0.1
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sesuai dengan
hasil analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
AUPK

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis AUPK

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
AUPK sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan AUPK

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana AUPK
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1
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JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Bagian Umum
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AUPK
C. Kode Jabatan ; -
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AUPK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi:

Rektor

Kepala Biro AUPK

Kepala Bagian Ketua Tim Kerja
Organisasi dan Perencanaan dan
Perencanaan dan Ketua Tim Kerja

Keuangan Keuangan

Kepala Bagian Umum

F. Ikhtisar Jabatan :
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan Administrasi Umum baik pengadaan
sapras, penempatan Cleaning dan Security, administrasi BMN, ataupun pemeliharaan BMN pegawai.

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang Umum :
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang Umum ;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang Umum ;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas Umum ;
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian Umum ;
e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang Umum ;
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11

12

f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang Umum ;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang Umum kepada atasan / pimpinan

Melaksanakan administrasi pengadaan sapras, penempatan Cleaning dan Security, administrasi BMN
dan pengelolaan pemeliharaan BMN pegawai :

a. Membagi tugas kepada bawahan;

b. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan

c. Mengkoordinir pelaksanaan tugas Kasubbag

d. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengadaan sapras dan penempatan Cleaning dan Security
pegawai

e. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas administrasi BMN pegawai

f. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pemeliharaan BMN pegawai

g. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
Umum

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian Umum ;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas Umum

a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang

b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang

c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang

d. Membuat konsep surat tugas

Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AUPK dan Pimpinan UIN

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan
bagian Umum ;

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas Umum ;
Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;

H. Bahan Kerja :

No

Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
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2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
tentang Umum pengambilan keputusan
3. | Penempatan Cleaning dan Security, | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
Pengembanga, dan pemeliharaan BMN | pengambilan keputusan
pegawai
4. | Kegiatan kegiatan Umum Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kegiatan bagian kepegawain
5.. | Administrasi lain bidang kepegawain Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan tentang | Pengambilan Kebijakan
Umum
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi | Membagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AUPK Biro AUPK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk. I/lll/d
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat PIM I
2) Teknis i-
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang Umum

f.  Keterampilan kerja

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Kepala Bagian Umum
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Umum menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data Umum .

WAKTU WAKTU

PEGAWAI PEGAWAI
URAIAN SATUAN PENYELESAIAN KERJA BEBAN YANG YANG ADA KET.

TUGAS HASIL EFEKTIE KERJA | pigUTUHKAN SAAT INI
(JAM)

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
Umum sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Menganalisis Data 5 1250 25 0.1
data di bidang
layanan
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Umum untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
Umum sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Umum

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis Umum

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Umum sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
administrasi
BMN program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang

Dokumen

1250

25

0.1
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layanan
Umum

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Umum sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Ketua tim Kerja Organisasi dan Kepegawaian
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AUPK
C. Kode Jabatan ; -
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AUPK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi:

Rektor

Kepala Biro
AUPK

Ketua Tim Kerja
Organisasi dan
Kepegawaian

Kepala Bagian
Umum

F. Ikhtisar Jabatan :
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan Administrasi Kepegawaian baik
pengadaan, mutasi, pengembangan, ataupun kompetensi pegawai pegawai.

G. Uraian Tugas:
1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang kepegawaian :
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang kepegawaian;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang kepegawaian;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas kepegawaian;
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian kepegawaian;
e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang kepegawaian;
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f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang kepegawaian;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang kepegawaian kepada atasan / pimpinan

Melaksanakan administrasi pengadaan, mutasi, pengembangan dan pengelolaan kompetensi pegawai
pegawai :
. Membagi tugas kepada bawahan;
. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan
. Mengkoordinir pelaksanaan tugas bawahan,
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengadaan dan mutasi pegawai
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengembangan pegawai
Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas kompetensi pegawai pegawai

cm - ® O O T QO

. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
kepegawaian

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian kepegawaian;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas kepegawaian :

a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang

b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang

c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang

d. Membuat konsep surat tugas

Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AUPK dan Pimpinan UIN

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan
bagian kepegawaian;

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas kepegawaian;
Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;

H. Bahan Kerja :

No

Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
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2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
tentang Kepegawaian pengambilan keputusan
3. | Mutasi, Pengembanga, dan kompetensi | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pegawai pegawai pengambilan keputusan
4. | Kegiatan kegiatan kepegawaian Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kegiatan bagian kepegawain
5.. | Administrasi lain bidang kepegawain Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan tentang | Pengambilan Kebijakan
kepegawaian
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi | Membagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawali
c. data kebutuhan pegawai
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d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AUPK Biro AUPK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -

O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab




P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk. I/lll/d
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat PIM I
2) Teknis i-
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang kepegawaian

f.  Keterampilan kerja

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Organisasi dan Kepegawaian
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
kepegawaian menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data kepegawaian.

WAKTU WAKTU

PEGAWAI PEGAWAI
URAIAN SATUAN PENYELESAIAN KERJA BEBAN YANG YANG ADA KET.

TUGAS HASIL EFEKTIE KERIA | pigUTUHKAN SAAT INI
(JAM)

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
kepegawaian
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Menganalisis Data 5 1250 25 0.1
data di bidang
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layanan
kepegawaian
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
kepegawaian
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
kepegawaian

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
kepegawaian

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
kepegawaian
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

penyusunan
pedoman di

Dokumen

1250

25

0.1
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bidang
layanan
kepegawaian

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
kepegawaian
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Perencanaan
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AUPK
C. Kode Jabatan ; -
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AUPK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi:

Rektor

Kepala

Biro AUPK

Ketua Tim Kerja Ketua Tim Kerja Kepala Bagian
Keuangan Perencanaan Umum

F. Ikhtisar Jabatan X
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan Administrasi Perencanaan baik
penganggaran pelaporan dan evaluasi.

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang Perencanaan :
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang Perencanaan ;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang Perencanaan ;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas Perencanaan ;
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian Perencanaan ;
e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang Perencanaan ;
f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang Perencanaan ;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang Perencanaan kepada atasan / pimpinan
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10

11

12

Melaksanakan administrasi penganggaran, pelaporan, pengembangan dan pengelolaan kesejahteraan
pegawai :
. Membagi tugas kepada bawahan;
. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan
. Mengkoordinir pelaksanaan tugas Kasubbag
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas penganggaran dan pelaporan pegawai
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengembangan pegawai
Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas kesejahteraan pegawai
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. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
Perencanaan

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian Perencanaan ;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas Perencanaan

a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang

b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang

c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang

d. Membuat konsep surat tugas

Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AUPK dan Pimpinan UIN

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan
bagian Perencanaan ;

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas Perencanaan ;
Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
tentang Perencanaan pengambilan keputusan
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3. | Pelaporan, Pengembanga, dan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
kesejahteraan pegawai pengambilan keputusan
4. | Kegiatan kegiatan Perencanaan Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kegiatan bagian kepegawain
5.. | Administrasi lain bidang kepegawain Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan tentang | Pengambilan Kebijakan
Perencanaan
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi | Membagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
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L. Wewenang:

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai

b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai

c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AUPK Biro AUPK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor

2. | Suhu

3. | Udara

5. | Letak

7. | Suara

1. | Tempat kerja

4. | Keadaan Ruangan

6. | Penerangan

8. | Keadaan tempat kerja

9. | Getaran

Di dalam ruangan

Sejuk
Cukup
Datar
Terang
Tenang

Bersih

Dingin dengan perubahan

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk. I/lll/d
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat PIM I
2) Teknis i-
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang  Perencanaan

f.  Keterampilan kerja

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Perencanaan
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Perencanaan menjadi suatu rancangan,
laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data Perencanaan

WAKTU WAKTU

PEGAWAI PEGAWAI
URAIAN SATUAN PENYELESAIAN KERJA BEBAN YANG YANG ADA KET.

TUGAS HASIL EFEKTIE KERIA | bigUTUHKAN SAAT INI
(JAM)

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
Perencanaan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Menganalisis Data 5 1250 25 0.1
data di bidang
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layanan
Perencanaan
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
Perencanaan
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Perencanaan

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
Perencanaan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Perencanaan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

penyusunan
pedoman di

Dokumen

1250

25

0.1
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bidang
layanan
Perencanaan

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Perencanaan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Keuangan
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AUPK
C. Kode Jabatan ; -
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AUPK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi:

Rektor

Kepala Biro
AUPK

Ketua Tim Ketua Tim Kepala Bagian
Kerja Kerja Keuangan Umum

F. Ikhtisar Jabatan :
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan Administrasi keuangan baik
penganggaran, pelaporan, pengembangan, ataupun kesejahteraan pegawai.

G. Uraian Tugas:
1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang keuangan :
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang keuangan ;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang keuangan ;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas keuangan ;
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian keuangan ;
e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang keuangan ;
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f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang keuangan ;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang keuangan kepada atasan / pimpinan

2 Melaksanakan administrasi penganggaran, pelaporan, pengembangan dan pengelolaan kesejahteraan
pegawai :
. Membagi tugas kepada bawahan;
. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan
. Mengkoordinir pelaksanaan tugas Kasubbag
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas penganggaran dan pelaporan pegawai
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengembangan pegawai
Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas kesejahteraan pegawai
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. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
keuangan

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian keuangan ;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

3 Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas keuangan
a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang
b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang
c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang
d. Membuat konsep surat tugas

4 Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AUPK dan Pimpinan UIN

5 Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

6 Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

7 Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

8 Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan

bagian keuangan ;
9 Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas keuangan ;
10 Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
11 Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN

12 Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
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2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
tentang keuangan pengambilan keputusan
3. | Pelaporan, Pengembanga, dan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
kesejahteraan pegawai pengambilan keputusan
4. | Kegiatan kegiatan keuangan Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kegiatan bagian kepegawain
5.. | Administrasi lain bidang kepegawain Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan tentang | Pengambilan Kebijakan
keuangan
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi | Membagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AUPK Biro AUPK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab
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P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: Penata Tk. I/ll/d

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat PIM 111

: Peraturan-peraturan tentang  keuangan

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Ketua Tim Kerja Keuangan
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
keuangan menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data keuangan .

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN YANG YANG ADA KET.

(JAM)

WAKTU

KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI
KERJA
T DIBUTUHKAN |  SAAT INI

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
keuangan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250 25 0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan

Data

1250 25 0.1
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keuangan
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
keuangan
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
keuangan

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
keuangan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
keuangan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang

Dokumen

1250

25

0.1
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layanan
keuangan

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
keuangan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Biro AAKK

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

C. Kode Jabatan -

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang
Eselon | : Rektor

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

I
Kepala Biro AAKK

F. Ikhtisar Jabatan ;
Menyusun, Mengkoordinir, mempelajari, memimpin, dan Mengevaluasi Pelaksanaan Administrasi
Akademik, kemahasiswaan, pemberdayaan alumni dan kerjasama

G. Uraian Tugas:

1 Menyusun konsep rencana dan program kerja institut bidang Administrasi Akademik, kemahasiswaan,
pemberdayaan alumni dan kerjasama serta pembinaan administrasi PTAIS :
a. Merumuskan konsep kebijakan, sasaran program dan rencana kerja institut;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas institut;
¢. Mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan tugas;
d. Memberikan solusi tentang pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul;
e. Memberikan usul dan saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas;
f. Memantau dan mengevaluasi terhadap pelaksanaan tugas;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan tugas.

2 Mengkoordinir pelaksanaan Administrasi Akademik, kemahasiswaan, pemberdayaan alumni dan
kerjasama serta pembinaan administrasi PTAIS :
a. Membagi tugas kepada bawahan;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bawahan;
c. Memberi solusi tentang pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul;
d. Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan;
e. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan.

3 Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan dan Perundang-undangan serta
petunjuk tehnis dan petunjuk pelaksanaan tugas :
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a. Mengarahkan penerbitan keputusan dan surat keputusan rektor;

b. Mengarahkan pembuatan surat edaran rektor;

¢. Mengkoordinir penyampaian instruksi rektor kepada unit kerja di lingkungan UIN Raden Fatah
Palembang;

d. Mengoreksi hasil konsep keputusan, surat keputusan, surat edaran dan instruksi rektor dari unit
pengolah tehnis ( UPT).

Memimpin pengelolaan AAKK, keuangan, inventaris kekayaan negara, perlengkapan,
kerumahtanggaan, perencanaan dan sistem informasi, kegiatan hubungan masyarakat serta
pembinaan PTAIS.

Mengkoordinir pelaksanaan administrasi pendidikan dan pengajaran, administrasi penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

Mengkoordinir pelaksanaan registrasi dan herregistrasi mahasiswa;

Mengkoordinir pelaksanaan admnistrasi pembinaan kelembagaan mahasiswa dan alumni, dan
administrasi pembinaan kegiatan mahasiswa;

Mengkoordinir pengelolaan kesejahteraan mahasiswa;
Mengkoordinir pengumpulan, pengolah, penyimpan, penyajian data dan informasi;
Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan tugas institut;

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggraan kegiatan serta penyusunan laporan

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai  bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
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6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawali
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
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M. Korelasi Jabatan:

No

Jabatan

Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
1. -
P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Pembina Tk. |
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang administrasi AAKK
f.  Keterampilan kerja : Kepemimpinan
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kepala Biro AAKK
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
AAKK menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data AAKK.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
WAKTU
KERJA BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) EFEKTIF

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5 1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan AAKK
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan AAKK
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

5 1250 25 0.1

Mengidentifik
asi masalah di

bidang

Laporan

5 1250 25 0.1
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layanan AAKK
sesuai dengan
hasil analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
AAKK

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis AAKK

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender AAKK
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan AAKK

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana AAKK
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1
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JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan
B.Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AAKK
C. Kode Jabatan ; -
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AAKK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Kepala Biro AAKK

Kepala Bagian
Akademik dan
Kemahasiswaan

KETUA TIM DAN
JABATAN FUNGSIONAL

F. lkhtisar Jabatan ;
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan pengelolaan informasi akademik dan
kemahasiswaan, pelayanan administrasi akademik dan kemahasiswaan, pengembangan bakat dan
minat mahasiswa serta pemberdayaan alumni

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang Akademik dan kemahasiswaan :
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang Akademik dan
kemahasiswaan ;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang Akademik dan kemahasiswaan ;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas Akademik dan kemahasiswaan ;
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian Akademik dan
kemahasiswaan ;
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e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang Akademik dan
kemahasiswaan ;

f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang Akademik dan kemahasiswaan ;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang Akademik dan kemahasiswaan kepada atasan /
pimpinan

Melaksanakan administrasi pengadaan, mutasi, pengembangan dan pengelolaan kesejahteraan
pegawai :
. Membagi tugas kepada bawahan;
. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan
. Mengkoordinir pelaksanaan tugas Kasubbag
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengadaan dan mutasi pegawai
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengembangan pegawai
Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas kesejahteraan pegawai

m ™~ o O O T W

. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
Akademik dan kemahasiswaan

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian Akademik dan kemahasiswaan ;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas Akademik dan kemahasiswaan

a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang

b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang

c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang

d. Membuat konsep surat tugas

Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AAKK dan Pimpinan UIN

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan
bagian Akademik dan kemahasiswaan ;

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas Akademik dan kemahasiswaan ;
Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;
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H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
tentang Akademik dan kemahasiswaan pengambilan keputusan
3. | Mutasi, Pengembanga, dan kesejahteraan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pegawai pengambilan keputusan
4. | Kegiatan kegiatan Akademik dan Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kemahasiswaan kegiatan bagian kepegawain
5.. | Administrasi lain bidang akademik Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan tentang | Pengambilan Kebijakan
Akademik dan kemahasiswaan
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi | Membagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
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2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
e. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
a. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AAKK Biro AAKK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
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O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental

Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

@

Nama Jabatan

Unit Kerja

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Tk. I/1ll/d
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat PIM 11l

: Peraturan-peraturan tentang Akademik dan kemahasiswaan

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Ikhtisar Jabatan

Kepala Bagian Akademik dan kemahasiswaan
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Akademik dan kemahasiswaan menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data Akademik dan
kemahasiswaan .

LA WAKTU
No | URMAN | SATUMN | ooy ey | KERIA | BERAN | TURE R | ket
EFEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
1. Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian
2. Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
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data di bidang
layanan
Akademik dan
kemahasiswaa
n sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Menganalisis
data di bidang
layanan
Akademik dan
kemahasiswaa
n untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
Akademik dan
kemahasiswaa
n sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Akademik dan
kemahasiswaa
n

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
Akademik dan
kemahasiswaa
n

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan

Dokumen

1250

25

0.1
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kalender
Akademik dan
kemahasiswaa
n sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
Akademik dan
kemahasiswaa
n

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Akademik dan
kemahasiswaa
n sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Humas dan Informasi Publik
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AAKK
C. Kode Jabatan ; -
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AAKK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Kepala Biro
JAVAY ({4

Ketua Tim Kerja Humas Kepala Bagian Akademik
dan Informasi Publik dan Kemahasiswaan

F. Ikhtisar Jabatan X
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan pengelolaan Humas dan Informasi
Publik

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang Humas , Informasi Publik
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang Humas , Informasi
Publik ;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang Humas , Informasi Publik ;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas Humas, Informasi Publik ;
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian Humas,
Informasi Publik ;
e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang Humas , Informasi Publik;
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f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang Humas , Informasi Publik ;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang Humas , Informasi Publik  kepada atasan /
pimpinan

Melaksanakan administrasi pengadaan, mutasi, pengembangan dan pengelolaan kesejahteraan
pegawai :
. Membagi tugas kepada bawahan;
. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan
. Mengkoordinir pelaksanaan tugas Kasubbag
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengadaan dan mutasi pegawai
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengembangan pegawai
Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas kesejahteraan pegawai
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. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
Humas , Informasi Publik

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian Humas , Informasi Publik ;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas Humas , Informasi Publik

a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang

b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang

c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang

d. Membuat konsep surat tugas

Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AAKK dan Pimpinan UIN

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan
bagian Humas, Informasi Publik ;

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas Humas , Informasi Publik ;
Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN

Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;

H. Bahan Kerja :

No

Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
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tentang Humas , Informasi Publik

2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pengambilan keputusan

pegawai

3. | Mutasi, Pengembanga, dan kesejahteraan

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pengambilan keputusan

4. | Kegiatan kegiatan Humas , Informasi Publik

Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kegiatan bagian kepegawain

5.. | Administrasi lain bidang akademik

Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas

6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

Humas , Informasi Publik

1. | Peraturan perundang undangan tentang

Pengambilan Kebijakan

atasan

2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi

Membagi tugas bawahan

3. | Hasil kerja bawahan

Sebagai laporan dan penyelesaian tugas

J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawali
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c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai

b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai

c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AAKK Biro AAKK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor

2. | Suhu

3. | Udara

5. | Letak

7. | Suara

1. | Tempat kerja

4. | Keadaan Ruangan

6. | Penerangan

8. | Keadaan tempat kerja

9. | Getaran

Di dalam ruangan

Sejuk
Cukup
Datar
Terang
Tenang

Bersih

Dingin dengan perubahan

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk. I/lll/d
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat PIM I
2) Teknis i-
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang Humas , Informasi Publik

f. Keterampilan kerja

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Humas dan Informasi Publik
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Humas , Informasi Publik menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data Humas,
Informasi Publik

WART UL PEGAWAI PEGAWAI

URAAN | SATUAN | peyve opay | KEROA | BEBAN | PSSR | CRoA | Ker

EEEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI

(JAM)

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1

bahan

penyusunan

program kerja

sub bagian

Menyusun Data 5 1250 25 0.1

instrumen

pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
Humas,
Informasi
Publik

sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data
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Menganalisis
data di bidang
layanan
Humas,
Informasi
Publik  untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
Humas,
Informasi
Publik

sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Humas,
Informasi
Publik

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis Humas,
Informasi
Publik

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Humas,
Informasi
Publik

sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

Dokumen

1250

25

0.1
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pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
Humas,
Informasi
Publik

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Humas,
Informasi
Publik

sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Kerjasama dan Kelembagaan
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala Biro AAKK
C. Kode Jabatan
D. UnitKerja
Eselon |
Eselon |l : Kepala Biro AAKK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Kepala Biro AAKK

Ketua Tim Kerja Kepala Bagian
Kerjasama dan Akademik dan
Kelembagaan Kemahasiswaan

F. Ikhtisar Jabatan ;
Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan pengelolaan administrasi kerjasama
dan pengembangan kelembagaan

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang Kerjasama, Kelembagaan
a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang Kerjasama,
Kelembagaan ;
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang Kerjasama, Kelembagaan ;
c. Melaksanakan pengawasan pelaksanaan tugas Kerjasama, Kelembagaan
d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian Kerjasama,
Kelembagaan ;
e. Memberikan usul / saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas bidang Kerjasama, Kelembagaan
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f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang Kerjasama, Kelembagaan ;
g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang Kerjasama, Kelembagaan kepada atasan /
pimpinan

2 Melaksanakan administrasi pengadaan, mutasi, pengembangan dan pengelolaan kesejahteraan
pegawai :
. Membagi tugas kepada bawahan;
. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan
. Mengkoordinir pelaksanaan tugas Kasubbag
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengadaan dan mutasi pegawai
. Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas pengembangan pegawai
Mengkoordinir Pelaksanaan tugas-tugas kesejahteraan pegawai

cm ™ ® O O T

. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
Kerjasama, Kelembagaan

h. Mengadakan waskat terhadap kasubbag dan staf pada bagian Kerjasama, Kelembagaan ;

i. Melaksanakna penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

3 Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas Kerjasama, Kelembagaan
a. Membuat konsep surat edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang
b. Membuat konsep surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang
c. Membuat konsep surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang
d. Membuat konsep surat tugas

4 Menjabarkan intruksi-instruksi Kepada Biro AAKK dan Pimpinan UIN

5 Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas

6 Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas.

7 Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

8 Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas kasubbag di lingkungan

bagian Kerjasama, Kelembagaan ;
9 Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas Kerjasama, Kelembagaan ;
10 Mempelajari dan menilai / mengkoreksi laporan hasil kerja tugas bawahan
11 Melaksanakan tugas lainnya sesuai intruksi Kepala Biro / Pimpinan UIN
12 Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan;

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
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1. | Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pembagian tugas dan penyelesaian
2. | Peraturan Peraturan Perundang Undangan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
tentang Kerjasama, Kelembagaan pengambilan keputusan
3. | Mutasi, Pengembanga, dan kesejahteraan | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
pegawai pengambilan keputusan
4. | Kegiatan kegiatan Kerjasama, Kelembagaan | Digunakan sebagai bahan penyusunan rencana
kegiatan bagian kepegawain
5.. | Administrasi lain bidang akademik Digunakan sebagai bahan penyusunan kebijakan
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan untuk
pngembangan pelayanan selanjutnya
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan tentang | Pengambilan Kebijakan
Kerjasama, Kelembagaan
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta disposisi | Membagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepala Biro AAKK Biro AAKK Atasan Langsung
2 | Eselon Il Lingkungan UIN |RF Koordinasi

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Tk. I/lll/d
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat PIM I
2) Teknis i-
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang Kerjasama, Kelembagaan

f.  Keterampilan kerja

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Kerjasama dan Kelembagaan
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Kerjasama, Kelembagaan menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data Kerjasama,
Kelembagaan

WARTE UL PEGAWAI PEGAWAI
L_':_ﬁg:g Sﬁ;gﬁN PENYELESAIAN KERJA iIIEEBR?Z YANG YANG ADA KET.
EEEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian
Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen

pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
Kerjasama,
Kelembagaan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data
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Menganalisis
data di bidang
layanan
Kerjasama,
Kelembagaan
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
Kerjasama,
Kelembagaan
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Kerjasama,
Kelembagaan

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
Kerjasama,
Kelembagaan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Kerjasama,
Kelembagaan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai

Dokumen

1250

25

0.1
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dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
Kerjasama,
Kelembagaan

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Kerjasama,
Kelembagaan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Direktur Program Pascasarjana
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

C. Kode Jabatan -

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah

E.

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

[ Rektor }
I

Direktur Pascasarjana

Wakil Direktur
| Kasubbag Tata usaha I— Pascasarjana

I l
Kepala Prodi Pendidikan Kepala Prodi Peradaban Kepala Prodi Studi Islam
Agama Islam (S3) Islam (S3) (S2)

F. lkhtisar Jabatan :
Merencanakan dan melaksanakan program kerja pasca sarjana dibidang akademik dan administrasi
keuangan.

G. Uraian Tugas:
1 Bidang Akademik

a.Memimpin sidang Majelis Pertimbangan Akademik (MPA) Program Psscasarjana
b. memimpin Sidang Majelis

¢. Memimpin Penyelenggaraan Perkuliahan

d. Memimpin penelitian dosen

e. Memimpin proses penerimaan mahasiswa baru

f. Memimpin penerbitan jurnal ilmiah

g. Memimpin kegiatan seminar, forum diskusi, dan kuliah iftitah
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h. Menyetujui Jadual perkuliahan
i. Menyetujui pembimbing dan Dosen Penguji Tesis dan Dosen Pengasuh mata kuliah

2 memimpin administrasi keuangan

3 Menyetujui rancangan anggaran pertahun

4 menyetujui pengeluaran keuangan

5 Menetapkan dana registrasi, SPP, Ujian Tesis, dan dana lain yang diwajibkan pada mahasiswa
6 Menyetujui pencairan dana

7 Memimpin administrasi kemahasiswaan

8 menandatangani ijazah

9 Menetapkan jumlah honorarium dosen dan honorarium lain yang berkaitan dengan kegiatan Program
Pascasarjana

10 Membina kegiatan FKM

11 Membina pengembangan bakat dan minat mahasiswa

12 memimpin pelaksanaan penilaian prestasi mahasiswa

13 merumuskan konsep rencana dan program kerja bidang kemahasiswaan
14 membina usaha pengembangan daya penalaran mahasiswa

15 Menciptakan iklim kampus dan akademik yang kondusif

16 Memimpin persiapan akreditasi jurnal ilmiah

17 memimpin persiapan akreditasi dan pengembangan program studi

18 Membina kegiatan ekstrakurukuler dalam bidang sosial keagamaan dan akademik
19 membina tenaga dosen

20 Membina dan meningkatkan hubungan kerjasama internal dan eksternal

21 Membangun kerjasama dengan instansi dan perguruan tinggi yang ada

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
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6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda/ lll/a
b.  Pendidikan
c.  Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: $1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

. Peraturan-peraturan tentang pascasarjana

: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Direktur Program Pascasarjana

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan

pascasarjana menjadi suatu rancangan, laporan,

pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data pascasarjana.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
pascasarjana
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang

Data

1250

25

0.1
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layanan
pascasarjana
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
pascasarjana
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
pascasarjana

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
pascasarjana

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
pascasarjana
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

penyusunan
pedoman di

Dokumen

1250

25

0.1
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bidang
layanan
pascasarjana

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
pascasarjana
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Wakil Direktur Program Pascasarjana
Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor
Kode Jabatan -

Unit Kerja : UIN Raden Fatah

m o o w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

[ Rektor ]

I
Direktur Pascasarjana }

_[Wakil Direktur Pascasarjana]

Kepala Prodi Pendidikan Kepala Prodi Peradaban Kepala Prodi Studi Islam
Agama Islam (S3) Islam (S3) (S2)

F. Ikhtisar Jabatan ;
Membantu Direktur dalam merencanakan dan melaksanakan program kerja pasca sarjana dibidang
akademik dan administrasi keuangan.

G. Uraian Tugas:
1 Bidang Akademik

a.Memimpin sidang Majelis Pertimbangan Akademik (MPA) Program Psscasarjana

b. memimpin Sidang Majelis

¢. Memimpin Penyelenggaraan Perkuliahan

d. Memimpin penelitian dosen

e. Memimpin proses penerimaan mahasiswa baru

f. Memimpin penerbitan jurnal ilmiah

g. Memimpin kegiatan seminar, forum diskusi, dan kuliah iftitah

h. Menyetujui Jadual perkuliahan

i. Menyetujui pembimbing dan Dosen Penguji Tesis dan Dosen Pengasuh mata kuliah

2 memimpin administrasi keuangan
3 Menyetujui rancangan anggaran pertahun

4 menyetujui pengeluaran keuangan
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5 Menetapkan dana registrasi, SPP, Ujian Tesis, dan dana lain yang diwajibkan pada mahasiswa
6 Menyetujui pencairan dana

7 Memimpin administrasi kemahasiswaan

8 menandatangani ijazah

9 Menetapkan jumlah honorarium dosen dan honorarium lain yang berkaitan dengan kegiatan Program
Pascasarjana

10 Membina kegiatan FKM

11 Membina pengembangan bakat dan minat mahasiswa

12 memimpin pelaksanaan penilaian prestasi mahasiswa

13 merumuskan konsep rencana dan program kerja bidang kemahasiswaan
14 membina usaha pengembangan daya penalaran mahasiswa

15 Menciptakan iklim kampus dan akademik yang kondusif

16 Memimpin persiapan akreditasi jurnal ilmiah

17 memimpin persiapan akreditasi dan pengembangan program studi

18 Membina kegiatan ekstrakurukuler dalam bidang sosial keagamaan dan akademik
19 membina tenaga dosen

20 Membina dan meningkatkan hubungan kerjasama internal dan eksternal

21 Membangun kerjasama dengan instansi dan perguruan tinggi yang ada

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
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4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
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c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang pascasarjana
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Wakil Direktur Program Pascasarjana
UIN Raden Fatah Palembang

Membantu Direktur dalam menyiapkan,
menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
pascasarjana menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data pascasarjana.

WAKTU

WAKTU
No | URAIAN | SATUAN | ooy onay | KEROA | BEBAN | PSSR CRoA | Ker
EEEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
1. Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian
2. Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen

pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan
pascasarjana
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data
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Menganalisis
data di bidang
layanan
pascasarjana
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan
pascasarjana
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
pascasarjana

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
pascasarjana

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
pascasarjana
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

Dokumen

1250

25

0.1
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penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
pascasarjana

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
pascasarjana
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usaha
Nama Jabatan Atasan Langsung : Direktur Pascasarjana

Kode Jabatan -

o0 w >

Unit Kerja :
Eselon Il
Eselon Il

Eselon IV : Kepala Sub Bagian Tata Usaha

[ Rektor 1
I

Direktur Pascasarjana

Wakil Direktur
Kasubbag Tata usaha Pascasarjana

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

' |
Kepala Prodi Pendidikan Kepala Prodi Peradaban Kepala Prodi Studi Islam
Agama Islam (S3) Islam (S3) (52)

F. Ikhtisar Jabatan :
Melakukan penyiapan penyusunan perencanaan Tata Usaha

G. Uraian Tugas:
1 Menyiapkan rencana dan program kerja bidang Tata Usaha
a. Menyiapkan perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja bidang Tata Usaha
b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang Tata Usaha

’

’
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10

11

12

13

14

¢. Mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan tugas bidang Tata Usaha ;
d. Memebrikan solusi pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian Tata Usaha

e. Memberikan usul dan saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas pada bagian Tata Usaha

f. Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas bidang Tata Usaha ;

g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan tugas bidang Tata Usaha kepada atasan / pimpinan.
Mengelola administrasi pengadaan, pengangkatan, Tata Usaha dan pensiun Tata Usaha

a. Membagi tugas kepada bawahan;

b. Memimpin dan mengarahkan tugas bawahan;

c. Mengkoordinir pelaksanaan tugas JFU pada bagian subbag Tata Usaha ;

d. Mengkoordinir pelaksanaan tugas-tugas pengadaan Tata Usaha

e. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian
subbag Tata Usaha ;

f. Mengadakan waskat terhadap JFU/staf bagian subbag Tata Usaha ;

g. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan.

Mempelajari dan memahami serta mensosialisasikan peraturan dan perundang-undangan yang terkait
dengan tugas bidang Tata Usaha di lingkungan UIN Raden Fatah Palembang :

a. Menyiapkan Surat Keputusan Rektor UIN Raden Fatah Palembang;

b. Menyiapkan Surat Edaran Rektor UIN Raden Fatah Palembang;

c. Menyiapkan Surat Instruksi Rektor UIN Raden Fatah Palembang;

d. Menyiapkan Surat Tugas.

Mengelola pengadaan / rekruitmen Tata Usaha ;
Mengola pelaksanaan pengadaan Tata Usaha ;
Mengelola pelaksanaan lelang Barang ;

Mengelola pelaksanaan penempatan Barang Tata Usaha ;
Mengelola Tata Usaha ;

Mengelola pembuatan daftar Barang Tata Usaha ;

Menjabarkan instruksi-instruksi Kabag Umum dan Pimpinan UIN Raden Fatah Palembang kepada
bawahan;

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas bidang Tata Usaha ;

Memberi masukan kepada atasan dalam pemantapan tugas bidang Tata Usaha ;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN

Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas staf/JFU di lingkungan sub.
Tata Usaha ;
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15 Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas bagian Tata Usaha ;

16 Melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi Direktur / Pimpinan UIN

17 Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan.

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah Tata Usaha Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan Tata Usaha
2. | Bahan penyusunan jumlah Tata Usaha | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
yang mencapai batas peyusunan kebutuhan Tata Usaha
3. | Bahan penyusunan jumlah Tata Usaha | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
untuk ASN yang berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan Tata Usaha
pindah instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah Tata Usaha Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
, penyusunan jumlah Tata Usaha rekapitulasi jumlah Tata Usaha yang ada
untuk ASN yang pensiun, dan berhenti,
meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan Tata Usaha Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan Tata Usaha
6. | Usul kebutuhan Tata Usaha Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
Tata Usaha kepada Menpan
Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi Tata Usaha
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Tata Usaha Negeri
Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Tata | Menyusun kekuatan Tata Usaha
Usaha
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3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi Tata Usaha per satuan
kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Tata Usaha Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4, | Rekapitulasi Kondisi Ideal Tata Usaha Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Tata Usaha Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Tata Usaha Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan Tata Usaha
b. data kondisi ideal Tata Usaha
c. data kebutuhan Tata Usaha
d. data usul kebutuhan Tata Usaha
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan Tata Usaha
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal Tata Usaha
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan Tata Usaha
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan Tata Usaha
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
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N. Kondisi Lingkungan Kerja:

O. Resiko Bahaya:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -

No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

o®

Pangkat/Gol. Ruang  : Penata Muda / lll/b

Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklat Prajab

2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Tata Usaha

Pengalaman kerja -

Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

- Peraturan-peraturan tentang Tata Usaha
: Mengoperasikan computer
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN TATA USAHA

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kasubbag Tata Usaha

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai

bahan, data, dan statistik di bidang layanan Tata

Usaha

menjadi suatu rancangan,
laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data Tata Usaha

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

TATA USAHA
YANG
DIBUTUHKAN

TATA USAHA
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan Tata
Usaha

sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan Tata
Usaha

untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di

bidang

Laporan

1250

25

0.1
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layanan Tata
Usaha

sesuai dengan
hasil analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Tata Usaha

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis Tata
Usaha

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender Tata
Usaha

sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan Tata
Usaha

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana Tata
Usaha

Dokumen

1250

25

0.1
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sesuai dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Dekan Fakultas

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

C. Kode Jabatan -

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

1

| | | | | | | |
Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas
Syari'ah dan Tarbiyah dan Ushuluddin dan Adab dan Dakwah dan e Sains dan Ekonomi dan

Hukum llmu Keguruan Pemikiran Islam Humaniora komunikasi

Teknologi Bisnis Islam

F. Ikhtisar Jabatan ;
Memimpin Seluruh Kegiatan di Fakultas

G. Uraian Tugas:
1 Merumuskan kebijaksanaan dengan persetujuan Senat Fakultas sebagai pedoman pelaksanaan tugas.

2 Merumuskan saran yang hendak dicapai dalam penyelenggaraan/pelaksanaan Tridharma Perguruan
Tinggi.

3 Menyusun rencana dan program kerja Fakultas sebagai pedoman pelaksanaan tugas.

4 Membagi tugas kepada bawahan langsung sesuai dengan bidang tugasnya.

5 Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas

6 Mengkoordinasi pelaksanaan tugas-tugas bawahan agar terjalin kerjasama yang baik.

7 Membina bawahan untuk meningkatkan kemampuan dan disiplin.

8 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar pelaksanaannya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

9 Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan untk mengetahui permasalahan dan penanggulangannya.
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10

11

12

13

14

15

16

17

Menilai prestasi kerja bawahan dalam rangka pembinaan karir.

Menetapkan kebijaksanaan operasional dalam rangka pelaksanaan Tridharma Perguruan Tinggi

Menjalin dan membina kerjasama dengan instansi/lembaga badan swasta dan masyarakat.

Membina dosen, mahasiswa, tenaga administrasi Fakultas untuk meningkatkan kemampuannya.

Memberikan pelayanan terhadap lembaga/instansi dan masyarakat dalam bidang tugasnya.

Menelaah peraturan perundang-undangan yang relevan dengan tugasnya untuk penjabaran dalam

pelaksanaanya.

Menyusun laporan Fakultas sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas pada tiap waktu yang

ditentukan.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
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1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
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N. Kondisi Lingkungan Kerja:

O. Resiko Bahaya:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -

No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:
Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

a.
b.
C.

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

: Dekan
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

116



mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
dekan menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan Fakultas.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
V&/é;:]l’: BEBAN PEGAWAI PEGAWAI
PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA
EFEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI

(JAM)

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5 1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan dekan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan dekan
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

5 1250 25 0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan dekan
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

5 1250 25 0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dekan

Laporan

5 1250 25 0.1

Menyiapkan
bahan

Dokumen

5 1250 25 0.1
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fasilitasi
penerapan
teknis dekan

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
dekan sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan dekan

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
dekan sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Wakil Dekan | Fakultas

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Dekan

C. Kode Jabatan

D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

I
!
Wakil
Dekan Il

Wakil
Dekan Il

F. Ikhtisar Jabatan ;
Manajerial Bidang Pengajaran, Penelitian, dan Pengabdian Kepada Masyarakat pada Fakultas
Masing-Masing

G. Uraian Tugas:
1 Menyiapkan rencana dan program kerja bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian, pengabdian

kepada masyarakat dan pusat penjamin mutu akademik :

a. Menyiapkan konsep dan rumusan rencana, kebijakan dan sasaran program kerja;

b. Mengkoordinasikan pengelolaan rumusan dalam bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat dan penjamin mutu akademik dengan Wakil Rektor |, Kepala Pusat
Penelitian, Kepala Pusat Pengabdian kepada Masyarakat, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa, Kepala
Perpustakaan, Kepala Unit Penjamin Mutu Akademik dan Kepala Bagian Akademik dan
Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

c. Membantu Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pengabdian kepada Masyarakat, Kepala Pusat
Pembinaan Bahasa, Kepala Perpustakaan, Kepala Unit Penjamin Mutu Akademik dan Kepala Bagian
Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

d. Meneliti dan mengevaluasi hasil rumusan rencana, kebijakan dan sasaran bidang pendidikan dan
pengajaran, penelitian, pengabdian kepada masyarakat dan penjamin mutu akademik;
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Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang pendidikan dan pengajaran dengan Wakil Wakil Rektor
I, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa dan Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang penelitian dengan Kepala Pusat Penelitian;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang pengabdian kepada masyarakat dengan Kepala Pusat
Pengabdian kepada Masyarakat;

Membantu Melaksanakan pengarahan pelaksanaan tugas terhadap Kepala Pusat Pengabdian kepada
Masyarakat, Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa, Kepala Perpustakaan, Kepala
Unit Penjamin Mutu Akademik dan Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

Membantu melaksanakan pembinaan pelaksanaan tugas terhadap Kepala Pusat Pengabdian kepada
Masyarakat, Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pembinaan Bahasa, Kepala Perpustakaan, Kepala
Unit Penjamin Mutu Akademik dan Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Biro AAKK UIN ;

Melaksanakan kerjasama dengan instansi pemerintah dan atau swasta baik dalam negeri maupun luar
negeri dalam usaha meningkatkan daya nalar mahasiswa, dosen dan dosen peneliti maupun
pengembangan akademik UIN secara menyeluruh;

Melaksanakan penilaian kinerja dan penyelenggaraan kegiatan dan penyusunan laporan.

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
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I.  Perangkat/ Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
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M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan

Unit Kerja/ Instansi

Dalam Hal

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang Wakil Dekan |
: Mengoperasikan komputer
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Wakil Dekan | Fakultas

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Akademik dan kelembagaan menjadi suatu

rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan bidang Akademik

dan Kelembagaan.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan Wakil
Dekan | sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan Wakil
Dekan | untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di

Laporan

1250

25

0.1
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bidang
layanan Wakil
Dekan | sesuai
dengan hasil
analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Wakil Dekan |

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis Wakil
Dekan |

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Wakil Dekan |
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan Wakil
Dekan |

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana Wakil

Dokumen

1250

25

0.1
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Dekan | sesuai

dengan
arahan
pimpinan
JUMLAH 1
PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)
Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Wakil Dekan Il Fakultas

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Dekan

C. Kode Jabatan

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

l
I T I T 1
l
| |
Wakil
Dekan Il

|
Wakil
Dekan |

F. Ikhtisar Jabatan ;
Manajerial di Bidang Administrasi umum dan Keuangan Fakultas

G. Uraian Tugas:
1 Menyiapkan rencana dan program kerja bidang administrasi umum dan keuangan :

a. Menyiapkan konsep dan rumusan rencana, kebijakan dan sasaran program kerja;

b. Mengkoordinasikan pengelolaan rumusan dalam bidang perencanaan, keuangan, Wakil dekan II,
perlengkapan dan rumah tangga, dengan Kepala Biro AUPK, Wakil Dekan Il Fakultas, Kabag
Perencanaan & Sistem Informasi, Kabag Perlengkapan & Rumah Tangga dan Kabag Wakil dekan Il
Biro AUPK UIN ;

¢. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan rumusan kepada Kepala bagian Tata Usaha Fakultas,
Kepala Sub Bagian Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas, Kepala Sub Bagian Keuangan dan Wakil
dekan Il Fakultas, Kepala Sub Bagian Umum Fakultas, dan Dosen, serta bagian lain yang berkaitan
dengan peningkatan kinerja ;

d. Meneliti dan mengevaluasi hasil rumusan rencana, kebijakan dan sasaran bidang perencanaan,
keuangan, Wakil dekan II, perlengkapan dan rumah tangga, penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;
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2 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang perencanaan, keuangan, Wakil dekan Il, perlengkapan
dan rumah tangga dengan Kepala Biro AUPK, Kabag Perencanaan & Sistem Informasi, Kabag Keuangan,
Kabag Perlengkapan & Rumah Tangga dan Kabag Wakil dekan Il;

3 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang kesejahteraan mahasiswa dengan Wakil Wakil Rektor II;

4 Melaksanakan pengarahan pelaksanaan tugas terhadap Kepala Bgain Tata Usaha dan Bidang lain-lain di
bawahnya;

5 Melaksanakan penyelesaian masalah yang timbul dalam pelayanan administrasi umum dan keuangan:

6 Melaksanakan penilaian kinerja dan penyelenggaraan kegiatan dan penyusunan laporan

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi

5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai

6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan

I. Perangkat/ Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
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2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4, | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawali
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
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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

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab

P. Syarat Jabatan:
Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

a.
b.
C.

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang Wakil dekan Il
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

- Wakil Dekan Il Fakultas
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
bidang umum, perencanaan dan keuangan
menjadi suatu rancangan, laporan, pedoman,
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dan saran dalam memecahkan permasalahan
data layanan bidang umum, perencanaan dan

keuangan.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan Wakil
dekan Il sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan Wakil
dekan Il untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan Wakil
dekan Il sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Wakil dekan i

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

Dokumen

1250

25

0.1
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fasilitasi
penerapan
teknis Wakil
dekan Il

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Wakil dekan |
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan Wakil
dekan |

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana Wakil
dekan Il sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS

PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan - Wakil Dekan Ill Fakultas

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Dekan

C. Kode Jabatan

D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

|
| | | | |
|

| |
Wakil Wakil
Dekan | Dekan Il

F. Ikhtisar Jabatan ;
Melakukan Manajerial di Bidang Pembinaan Mahasiswa

G. Uraian Tugas:

Membantu Dekan memimipin pelaksanaan dan pengembangan kegiatan dibidang pembinaan

1

mahasiswa serta pelayanan kesejahteraan mahasiswa :

. Membantu Dekan menyusun rencana, kebijakan, sasaran program kerja pengembangan, pembinaan

bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa;

. Membantu Dekan mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas pengembangan, pembinaan

bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa;

. Membantu Dekan mengawasi dan megvaluasi pelaksanaan tugas pengembangan, pembinaan

bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa;
Membantu Dekan mencari solusi dan pemecahan dalam meyelesaikan masalah yang timbul;

e. Memberikan usul dan saran kepada atasan atasan tentang pelaksanaan tugas;

g.

Membantu Dekan melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas
pengembangan, pembinaan bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa;
Membantu Dekan membuat laporan hasil kerja kepada Rektor

Mempelajari dan memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas pokok

pengembangan, pembinaan bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa :
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a. Membantu Dekan membuat Surat Edaran di Fakultas;
b. Membantu Dekan membuat Surat Keputusan

¢. Membantu Dekan membuat Instruksi

d. Membantu Dekan membuat Surat Tugas

3 Membantu Dekan melaksanakan pembinaan mahasiswa bersama dengan dosen dalam pengembangan
sikap bakat, minat dan orientasi kegiatan mahasiswa;

4 Membantu Dekan melaksanakan usaha pengembangan daya penalaran dan etika mahasiswa yang
diprogramkan Wakil Rektor | UIN

5 Membantu Rektor menciptakan iklim pendidikan dan komunikasi akademik yang kondusif bagi
pengembangan intelektual

6 Membantu Dekan melaksanakan kerjasama dengan instansi pemerintah dan swasta baik dalam
maupun luar negeri dalam bidang kemahasiswaan yang dapat membantu pengembangan minat dan
kesejahteraan mahasiswa;

7 Membantu Dekan melaksanakan pengembangan bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa

8 Membantu Dekan melaksanakan pendataan dan pengolahan dalam bidang pembinaan
kemahasiswaan;

9 Membantu Dekan melakukan penyeleksian penerimaan bantuan Beasiswa berprestasi

10 Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam
pelaksanaan tugas;

11 Memberi masukan kepada atasan dalam hal yang diperlukan dalam pemantapan tugas;

12 Melaksanakan koordinasi, dan konsultasi kerja dengan pejabat struktural dan fungsional di lingkungan
UIN Raden Fatah Palembang

13 Melaksanakan pengarahan dan koordinasi serta evaluasi pelaksanaan tugas bidang kemahsiswaan di
lingkungan fakultas

14 Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas kemahasiswaan pada fakultas
15 Melaksanakan tugas lain sesuai instruksi Dekan

16 Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan laporan

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
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6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang Wakil dekan Il

: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Wakil Dekan IIl Fakultas
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik layanan bidang
kemahasiswaan dan kerjasama menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data bidang
kemahasiswaan dan kerjasama.

WAKTU

LS PEGAWAI PEGAWAI
NO. L‘:'ILQJAGIQS Sslgﬁ_N PENYELESAIAN KERJA iEBR?Z YiNG YAI\?G ADA KET.
EEEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
1. Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian
2. Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen

pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan Wakil
dekan 111
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

136




Menganalisis
data di bidang
layanan Wakil
dekan 111
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan Wakil
dekan 111
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
Wakil dekan
1]

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis Wakil
dekan 1

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Wakil dekan
[l sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan Wakil
dekan 111

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana Wakil
dekan 111
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Bagian Tata Usaha pada Fakultas
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Dekan
C. Kode Jabatan -
D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang
Eselon | : Rektor
Eselon |l : Dekan

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

1

| 1 1
Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas
Syari‘ah dan Tarbiyah dan Ushuluddin dan
Hukum llmu Keguruan Pem|k|ran Islam

1
Dekan Fakultas

Adab dan
Humanlora

1 1 1 1
Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas
Dekan Fakultas . . .
Dakwah dan Psikologi Sains dan Ekonomi dan llmu Sosial dan
komunlka5| g Teknologl Blsnls Islam POI|t|k

Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian Kepala Bagian
Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha Tata Usaha

F. Ikhtisar Jabatan
Manajerial Terhadap tata Usaha Fakultas

G. Uraian Tugas:

1 Menyiapkan konsep penyusunan rencana program kerja bidang :

a. Menyusun perumusan kebijakan, sasaran program dan rencana kerja umum, tata usaha dan keuangan,
akademik dan kemahasiwaan dlingkungan fakultas.

b. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan tugas bidang umum, tata usaha dan keuangan, akademik
dan kemahasiwaan dlingkungan fakultas.

c. Melaksanakan pengawasan tentang pelaksanaan tugas umum, tata usaha dan keuangan, akademik dan
kemahasiwaan dlingkungan fakultas.

d. Memberikan solusi, pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian umum, tata usaha
dan keuangan, akademik dan kemahasiwaan dlingkungan fakultas.

e. Memberikan usul dan saran kepada atasan tentang pelaksanaan tugas umum, tata usaha dan
keuangan, akademik dan kemahasiwaan dlingkungan fakultas.
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f.

g.

2

Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang umum, tata usaha dan keuangan,

akademik dan kemahasiwaan dlingkungan fakultas

Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang umum, tata usaha dan keuangan, akademik dan

kemahasiwaan dlingkungan fakultas kepada atasan / pimpinan.

Melaksanakan administrasi, tata usaha dan keuangan akademik dan kemahasiswaan dilingkungan

fakultas

a. Membagi tugas kepada bawahan;

Memimpin dan megarahkan tugas bawahan;
Mengkoordinir pelaksanaan tugas kasubbag pada bagian umum, tata usaha dan keuangan, akademik

dan kemahasiswaan

d. Mengarahkan dan membimbing pemecahan dan penyelesaian masalah yang timbul pada bagian

pbagian umum, tata usaha dan keuangan, akademik dan kemahasiswaan

e. Mengadakan waskat terhadap Kasubbag dan staf pada bagian bagian umum, tata usaha dan keuangan,

akademik dan kemahasiswaan

memberikan petunjuk dan bimbingan bagi pelaksanaan bagi tugas masing-masing subbagian sesuai

dengan ketentuan yang telah ditetapkan

menyiapkan bahan informasi bagi pimpinan fakultas untuk mengambil kebijakan dalam hal pembinaan dan
pengembangan, penghargaan dan kesejahteraan

Mengkonsultasikan dengan atasan prihal hambatan dan permasalahan yang dijumpai dalam pelaksanaan

tugas

H. Bahan Kerja :

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai yang
mencapai BUP (pensiun)

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai yang
mencapai berhenti, meninggal dan pindah
instansi

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun,
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi

Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutuhan pegawai

Digunakan  sebagai  bahan

kebutuhan pegawai

penyusunan
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6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 2000 jo | Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2003
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Pegawai | Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang

a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
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M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
1. -
P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata / lll/ic
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat Pim Il
2) Teknis :
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja .
f.  Keterampilan kerja : Kepemimpinan
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kepala Bagian Tata Usaha pada Fakultas

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai

bahan, data, dan statistik di bidang layanan tata

usaha menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data tata usaha.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan tata
usaha sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan tata
usaha untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan tata
usaha sesuai

Laporan

1250

25

0.1
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dengan hasil
analisis

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
tata usaha

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis tata
usaha

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender tata
usaha sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan tata
usaha

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana tata
usaha sesuai
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Dosen

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Dekan

C. Unit Organisasi : UIN Raden Fatah Palembang
D. Kode Jabatan ; -

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Dekan Fakultas

F. Ikhtisar Jabatan ;
Melaksanakan Pendidikan dan Pengajaran, Penelitian, dan Pengabdian Kepada Masyarakat

G. Uraian Tugas:

1 Membuat perencanaan kegiatan pembelajaran di kelas, laboratorium maupun klinik dalam satu
semester
2 Menyusun rencana pembelajaran untuk setiap tatap muka (rencana mutu pembelajaran)

3 Menyusun rencana penelitian dan pengabdian masyarakat

4 Menghadiri rapat rapat program studi dan rapat rapat lainnya berkenaan dengan tugas pokok serta
rapat rapat departemen keilmuan

5 Melaksanakan perkuliahan bermutu dan bimbingan klinik bermutu yang meliputi perencanaan,
pelaksanaan (pengendalian) dan evaluasi untuk peningkatan mutu

6 Memelihara administrasi kelas sesuai dengan kegiatan kegiatan pembelajaran khususnya perkuliahan
yang dilaksanakan
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10

11

12

13

14

15

16

Berpartisipasi dalam tim tim kerja sama dalam kegiatan kegiatan pembelajaran baik tim dosen maupun
tim dosen mahasiswa

Melakukan penelitian mandiri dalam bidang ilmunya dan mempublikasikan hasil hasil penelitiannya
minimal 1 kali dalam setahun

Melaksanakan pengabdian pada masyarakat minimal 1 kali setiap semester
Berpartisipasi dalam kegiatan kegiatan ekstrakulikuler
menghadiri seminar, diskusi, konferensi ilmiah baik di tingkat lokal, nasional maupun internasional

Memberikan bimbingan belajar, bimbingan akademis dan bimbingan berkenaan dengan skripsi kepada
mahasiswa

Melakukan evaluasi proses belajar mengajar baik di kelas, laboratorium maupun di klinik
Melakukan evaluasi penelitian dan pengabdian pada masyarakat
Membina kegiatan mahasiswa di bidang akademik dan kemahasiswaan

Melaksanakan kegiatan kegiatan secara mandiri, termasuk evaluasi penentuan lulus tidaknya
mahasiswa, dan memberikan saran saran kepada pimpinan, khususnya ketua program studi

H. Bahan Kerja:

No

Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

Membuat perencanaan kegiatan pembelajaran di
Kurikulum dan Buku Ajar kelas, laboratorium maupun klinik dalam satu
semester

Menyusun rencana pembelajaran untuk setiap tatap
Kurikulum dan Buku Ajar muka (rencana mutu pembelajaran)

Menyusun rencana penelitian dan pengabdian
Perkembangan Cakupan limu dan Keadaan | masyarakat
Masyarakat

Menghadiri rapat rapat program studi dan rapat rapat
Perkembangan pembelajaran dan undangan lainnya berkenaan dengan tugas pokok serta rapat
rapat departemen keilmuan

Melaksanakan perkuliahan bermutu dan bimbingan
Ruang Kuliah dan Materi Kuliah Klinik bermutu yang meliputi perencanaan,
pelaksanaan (pengendalian) dan evaluasi untuk
peningkatan mutu

Memelihara administrasi kelas sesuai dengan
Buku Administrasi kegiatan kegiatan pembelajaran khususnya
perkuliahan yang dilaksanakan
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Berpartisipasi dalam tim tim kerja sama dalam

7 | Kegiatan Tim kegiatan kegiatan pembelajaran baik tim dosen
maupun tim dosen mahasiswa
Melakukan penelitian mandiri dalam bidang iimunya

8 | Bahan bahan penelitian dan mempublikasikan hasil hasil penelitiannya
minimal 1 kali dalam setahun
Melaksanakan pengabdian pada masyarakat minimal

9 | Naskah, Pengalaman, Keahlian 1 kali setiap semester
Berpartisipasi dalam kegiatan kegiatan

10 | Keahlian ekstrakulikuler
menghadiri seminar, diskusi, konferensi ilmiah baik di

11 | Waktu dan Partisipasi tingkat lokal, nasional maupun internasional
Memberikan bimbingan belajar, bimbingan akademis

12 | Bimbingan dan bimbingan berkenaan dengan skripsi kepada
mahasiswa
Melakukan evaluasi proses belajar mengajar baik di

13 | Naskah soal dan lembar jawaban kelas, laboratorium maupun di klinik
Melakukan evaluasi penelitian dan pengabdian pada

14 | Naskah dan pemantauan masyarakat
Membina kegiatan mahasiswa di bidang akademik

15 | Waktu dan Pengetahuan dan kemahasiswaan
Melaksanakan kegiatan kegiatan secara mandiri,

16 | Hasil Evaluasi dan Laporan hasil pembelajaran termasuk evaluasi penentuan lulus tidaknya
mahasiswa, dan memberikan saran saran kepada
pimpinan, khususnya ketua program studi

I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1. | Komputer dan Printer Rencana Pembelajaran, Administrasi
Perkuliahan, dan Laporan perkembangan
Perkuliahan

2. | Ruang Kuliah dan Sarana Pendukung | Melaksanakan kegiatan pembelajaran

Pembelajaran

3. | Komputer, alat cetak dokumen, Objek | Melakukan penelitian

penelitian, Perkembangan pemahaman ilmu
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4 | masyarakat atau organisasi kemasyarakatan | Melakukan pengabdian kepada masyarakat
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil

Rencana Kegiatan Pembelajaran di kelas,

1. | laboratorium, dan penelitian Dokumen

2. RPP Dokumen

3 Rencana Penelitian Dokumen

4 Kegiatan kegiatan keilmuan Kegiatan

5 Penyampaian Materi Kuliah Tatap Muka
Administrasi kelas sesuai dengan kegiatan

6. i i
keglatgn pembelajgran khususnya Dokumen
perkuliahan yang dilaksanakan
Berpartisipasi dalam tim tim kerja sama

7 | dalam kegiatan kegiatan pembelajaran baik .
. . . Kegiatan
tim dosen maupun tim dosen mahasiswa

8 Hasil Penelitian Dokumen
Pengabdian pada masyarakat minimal 1 kali

9 | sefiap semester Kegiatan

10 kegiatan kegiatan ekstrakulikuler Kegiatan
seminar, diskusi, konferensi ilmiah baik di

11 tingkat lokal, nasional maupun internasional Kegiatan
bimbingan belajar, bimbingan akademis dan
blmblngan berkenaan dengan skripsi kepada Kegiatan
mahasiswa
Hasil evaluasi proses belajar mengajar baik

13 | di kelas, laboratorium maupun di klinik Laporan
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Melakukan evaluasi penelitian dan

penentuan lulus tidaknya mahasiswa, dan
memberikan saran saran kepada pimpinan,
khususnya ketua program studi

14 pengabdian pada masyarakat Laporan
Membina kegiatan mahasiswa di bidang

15 | akademik dan kemahasiswaan Kegiatan
kegiatan secara mandiri, termasuk evaluasi

16

Kegiatan dan Laporan

K. Tanggung Jawab:
a. Melaksanakan Pendidikan dan Pengajaran Sesuai Dengan bidang lImunya
b. Melakukan Penelitian Sesuai Bidang lImunya
c. Melakukan Pengabdian Kepada Masyarakat Sesuai Bidang lImunya
d. Menyampaikan perkembangan pelaksanaan tridarma

L. Wewenang:
a. Menyusun RPP, Modul, Menetukan Buku Ajar dan Materi Perkuliahan

b. Mengembangkan bahan ajar

c. Melakukan penelitian
d. Melakukan Pengabdian kepada Masyarakat

M. Korelasi Jabatan:

N. Kon

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

1 | Dekan Dekan Fakultas Administrasi dan laporan pembelajaran

disi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam dan luar rungan

2. | Suhu Tidak Tentu

3. | Udara Tidak Tentu

4. | Keadaan Ruangan Tidak Tentu

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Tidak Tentu

7. | Suara Tidak Tentu

8. | Keadaan tempat kerja Bersih
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9. | Getaran

O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental

Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

~o o

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muda Tk. I / ll/b
1 S2

: Diklat

: Sesuai Kualifikasi Pendidikan
: Kemampuan Mengajar Efektif

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Dosen
: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik di bidang layanan
Pendidikan dan Pengajaran, Penelitian, dan
Pengabdian Kepada Masyarakat menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan.
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NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan
pengolahan
data di bidang
layanan dosen
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan dosen
untuk
mengetahui
inti
permasalahan

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang
layanan dosen
sesuai dengan
hasil analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dosen

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dosen

Dokumen

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
dosen sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan dosen

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
dosen sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan rerrrrneeeenenn s KEIUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kepala Pusat Kepala Pusat ey [T eleyReTy

Penelitian dan Pengabdian kepada

Penerbitan Masyarakat Nitialistiusl] ()

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan, mengkoordinaksikan, memantau, dan menilai kegiatan penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat berdasarkan kebijakan Rektor.

F. Uraian Tugas:

1. Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan LPPM baik yang berkaitan
Dengan kegiatan penelitian dan Pengabdian pada masyarakat;
2. Membuat kebijakan strategis maupun teknis bagi pengembangan LPPM,;
3. Berkoordinasi dengan pembantu Rektor dan pihak lain yang terkait dalam
melaksanakan kegiatan penelitian;
4. Menandatangani surat keluar dan berbagai surat yang berkaitan dengan pelayanan
administrasi LPPM;
5. Merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan penelitian,
pengabdian dan penerbitan jurnal;
. Mengadakan rapat koordinasi rutin pejabat dan staf LPPM,;
. Melakukan dan menjalin kerjasama dengan Kementerian Agama Pusat, Pemerintah
Daerah dan Stakeholders;
. Menetapkan rancangan kepanitiaan Kegiatan LPPM,;
. Bertanggungjawab terhadap seluruh kegiatan LPPM.

~N o

© 00
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G. BahanKerja :

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi

5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan

kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan

pegawai kepada Menpan

H. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
I. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
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3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
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N. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab

O. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan

c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan

2) Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Ketua LPPM
UIN Raden Fatah Palembang
Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik kegiatan penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat berdasarkan
kebijakan Rektor menjadi  suatu rancangan,
laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data.
AT WAKTU PEGAWAI PEGAWAI
NO. L;E’é':g Sﬁlgﬁ“ PENYELESAIAN | KERIA iEBR’jZ YANG YANG ADA | KET.
EFEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
1. | Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian
2. | Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpula
n dan
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pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un

kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep

Laporan

1250

25

0.1
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Saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang

Dokumen

1250

25

0.1
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layanan
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
kegiatan
penelitian
dan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Sekretaris Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua

C. Kode Jabatan :

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kepala Pusat Kepala Pusat ey [T eleyReTy

Penelitian dan Pengabdian kepada

Penerbitan Masyarakat Nitialistiusl] ()

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. Ikhtisar Jabatan

Bertugas memberikan dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan, dan pelaporan sesuai
kebijakan Ketua

G. Uraian Tugas

1. Mengkoordinasikan seluruh kegiatan administrasi LPPM.

2. Bersama Ketua LPPM menandatangani surat-surat keluar.

3. Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rapat-rapat LPPM.

4. Bersama Ketua LPPM menyusun program pengembangan
lembaga.

Menyusun rancangan SK kepanitiaan kegiatan.

Bersama Ketua LPPM membuat Laporan tahunan kegiatan LPPM kepada
pimpinan.

7. Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi.

o 0

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
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1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
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L. Wewenang:

N. Kon

4, | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
disi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
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O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab

P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1)
2)

: Penata Muda / lll/a

Penjenjangan
Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

: Sekretaris LPPM

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam hal memberikan
dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan,
dan pelaporan sesuai kebijakan Ketua menjadi
suatu rancangan, laporan, pedoman, dan saran
dalam memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU

KERJA PEGAWAI

YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

BEBAN

KERJA KET.

EFEKTIF

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di

Data

1250 25 0.1
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bidang
layanan
dalam
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan

Laporan

1250

25

0.1
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pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua
sesuai
dengan hasil
analisis

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan

Dokumen

1250

25

0.1
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pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketuasesua
dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketuasesua
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Penelitian dan Penerbitan LPPM
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua

C. Kode Jabatan :

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kepala Pusat
Pengabdian kepada
Masyarakat

Kapus Hak Kekayaan

Intelektual (HKI)

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan penelitian dan penerbitan

G. Uraian Tugas
1. Melaksanakan Kegiatan Penelitian dan Penerbitan.
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM

H. BahanKerja:

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Sekretaris LPPM
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan penelitian
dan penerbitan menjadi suatu rancangan, laporan,
pedoman, dan saran dalam memecahkan
permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU

KERJA PEGAWAI

YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

BEBAN

KERJA KET.

EFEKTIF

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan
sesuai

Data

1250 25 0.1
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dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam

Dokumen

1250

25

0.1
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kegiatan
penelitian
dan
penerbitan

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
penelitian
dan
penerbitan
sesual
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Namaldabatan : Kepala Pusat Pengabdian kepada Masyarakat LPPM
Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

Kepala Pusat
Penelitian dan
Penerbitan

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kapus Hak Kekayaan

Intelektual (HKI)

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda / lll/a
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklat Prajab

2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang dekan
f.  Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Kapus Pengabdian kepada Masyarakat LPPM
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan
pengabdian kepada masyarakat menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data

WAKTU WAKTU

PEGAWAI PEGAWAI
URAIAN SATUAN PENYELESAIAN KERJA BEBAN YANG YANG ADA KET.

TUGAS HASIL EFEKTIE KERJA | biguTUHKAN SAAT INI
(JAM)

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
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sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Laporan

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun

Dokumen

1250

25

0.1
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aan sarana
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesuai
dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan - Kepala Pusat Studi Gender dan Anak LPPM
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua

C. Kode Jabatan

D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Ketua Lembaga
Penelitian dan

Pengabdian
Masyarakat

I

Kepala Pusat Kepala Pusat ey [T eleyReTy

Penelitian dan Pengabdian kepada

Penerbitan Masyarakat Nitialistiusl] ()

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan studi gender dan anak

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan kegiatan studi gender dan anak
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Kapus Studi Gender dan Anak LPPM
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan studi
gender dan anak menjadi suatu rancangan,
laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU

KERJA PEGAWAI

YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

BEBAN

KERJA KET.

EFEKTIF

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Data

1250 25 0.1
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sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Laporan

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun

Dokumen

1250

25

0.1
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aan sarana
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat
sesuai
dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. NamaJdabatan e ————— : Kepala Pusat Pengembangan Jurnal
Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
Kode Jabatan :
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Ketua Lembaga
Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

| | | | |
Kepala Pusat Kepala Pusat . .
Penelitian dan Pengabdian kepada el (v Sl s Pgmbmaan
; Gender dan Anak Moderasi Beragama
Penerbitan Masyarakat

Kapus Hak Kekayaan

Intelektual (HKI)

F. lkhtisar Jabatan
Bertanggungjawab dalam kegiatan Pengembangan Jurnal

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan Kegiatan Pengembangan Jurnal .
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

KAPUS PENGEMBANGAN JURNAL
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan
Pengembangan Jurnal menjadi suatu rancangan,

laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data
AT WAKTU PEGAWAI PEGAWAI
NO. L;E’g':g‘ Sﬁlgﬁ'\' PENYELESAIAN | KERIA iEBR’?E YANG YANG ADA | KET.
ST DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
1. | Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian
2. | Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
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dalam

dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

Dokumen

1250

25

0.1
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fasilitasi
penerapan
teknis dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
Pengemban
gan Jurnal
sesual
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Pembinaan Moderasi Beragama
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua

C. Kode Jabatan :

D. Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

E.

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kepala Pusat Kepala Pusat

Penelitian dan Pengabdian kepada
Penerbitan Masyarakat

| | |
Kapus Pengembangan Kapus Hak Kekayaan
Jurnal Intelektual (HKI)

F. khtisar Jabatan :

Bertanggungjawab dalam kegiatan c

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan kegiatan Pembinaan Moderasi Beragama.
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan

: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kapus Pembinaan Moderasi Beragama

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan,

mengidentifikasi,

bahan,

memecahkan permasalahan data

data,

dan
dan

menyusun,
merumuskan

menganalisis,

berbagai

statistik dalam kegiatan
Pembinaan Moderasi Beragama menjadi
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam

suatu

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan Dokumen
bahan
penyusunan
program
kerja sub

bagian

5

1250

25

0.1

Menyusun Data
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi

Beragama

1250

25

0.1
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sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama

Laporan

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun

Dokumen

1250

25

0.1
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aan sarana
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi
Beragama
sesuai
dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Hak Kekayaan Intelektual
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua

C. Kode Jabatan :

D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kepala Pusat Kepala Pusat

Penelitian dan Pengabdian kepada
Penerbitan Masyarakat

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. lkhtisar Jabatan
Bertanggungjawab dalam kegiatan Hak Kekayaan Intelektual

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan Kegiatan Hak Kekayaan Intelektual.
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
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3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I.  Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
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K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai

d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor

1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Sekretaris LPPM
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan Hak
Kekayaan Intelektual menjadi suatu rancangan,
laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU

KERJA PEGAWAI

YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

BEBAN

KERJA KET.

EFEKTIF

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual

sesuai

Data

1250 25 0.1
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dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam

Dokumen

1250

25

0.1
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kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual
sesua
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Ketua Lembaga Penjaminan Mutu
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

C. Kode Jabatan

D. UnitKerja : UIN Raden Fatah Palembang

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Ketua Lembaga
Penjaminan Mutu

Kepala Pusat Kepala Pusat
Kepala Pusat Audit dan Pendampingan dan
Pengembangan Mutu Pengembangan Mutu

Mahasiswa Center

Kepala Pusat
Penengembangan
Standar mutu

Career Development

F. lkhtisar Jabatan
Manajerial dalam membangun sistem penjaminan mutu internal universitas berdasarkan
kebijakan Rektor
G. Uraian Tugas
A. Menyusun kebijakan kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu
berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan
aplikatif
1.1. mencari bahan kebijakan kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan
Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program kerja
yang tepat dan aplikatif
1.2. mengolah bahan kebijakan kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan
Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program kerja
yang tepatdan aplikatif
1.3. koordinasi laporan kebijakan kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga
Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen

program kerja yang tepat dan aplikatif
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14.

pelaporan kebijakan kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu
berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang

tepatdan aplikati

B. Menyusun kebijakan kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di Lembaga

Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program

kerja yang tepat dan aplikatif

1.1.

1.2.

1.3.

14.

mencari bahan kebijakan kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

mengolah bahan kebijakan kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

koordinasilaporan kebijakan kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

pelaporan kebijakan kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

C. Menyusun kebijakan kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di Lembaga

Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program

kerja yang tepat dan aplikatif

1.1.

1.2.

1.3.

14.

mencari bahan kebijakan kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

mengolah bahan kebijakan kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif.

koordinasilaporan kebijakan kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

pelaporan kebijakan kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

D. Menyusun kebijakan kerja dan anggaran subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan

Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat

dan aplikatif

1.1.

mencari bahan kebijakan kerja dan anggaran subbagian tata usaha di Lembaga
Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen

program kerja yang tepat dan aplikatif
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1.2. mengolah bahan kebijakan kerja dan anggaran subbagian tata usaha di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

1.3. koordinasi laporan kebijakan kerja dan anggaran subbagian tata usaha di
Lembaga Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan
dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

1.4. pelaporan kebijakan kerja dan anggaran subbagian tata usaha di Lembaga
Penjaminan Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihasilkan dokumen
program kerja yang tepat dan aplikatif

E. Merencanakan program kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1. mengumpulkan bahan program kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

1.2. mengolah bahan program kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan
Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.3. melaksanakan disposisi tentang program kerja dan anggaran sekretaris di
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

1.4. evaluasi program kerja dan anggaran sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

F. Merencanakan program kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1. mengumpulkan bahan program kerja dan anggaran pengembangan standar mutu
di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

1.2. mengolah bahan program kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

1.3. melaksanakan disposisi tentang program kerja dan anggaran pengembangan
standar mutu di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar
kegiatan dapat berjalan dengan baik

14. evaluasi program kerja dan anggaran pengembangan standar mutu di Lembaga
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

G. Merencanakan program kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1. mengumpulkan bahan program kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu

di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik
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1.2. mengolah bahan program kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

1.3. melaksanakan disposisi tentang program kerja dan anggaran audit dan
pengendalian mutu di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektoragar
kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.4. evaluasi program kerja dan anggaran audit dan pengendalian mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

Merencanakan program kerja dan anggaran subbagian tata usaha di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1. mengumpulkan bahan program kerja dan anggaran subbagian tata usaha di
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

1.2. mengolah bahan program kerja dan anggaran subbagian tata usaha diLembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

1.3. melaksanakan disposisi tentang program kerja dan anggaran subbagian tata
usaha di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan
dapat berjalan dengan baik

14. evaluasi program kerja dan anggaran subbagian tata usaha di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

Merumuskan program kerja sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja
rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1. mencari bahan program kerja sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai
rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.2. mengumpulkan bahan program kerja sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.3. mengolah bahan program kerja sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai
rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

14. evaluasi program kerja sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana
kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

Merumuskan program kerja pengembangan standar mutu di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1. mencari bahan program kerja pengembangan standar mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik
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1.2.

1.3.

14.

mengumpulkan bahan program kerja pengembangan standar mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

mengolah bahan program kerja pengembangan standar mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

evaluasi program kerja pengembangan standar mutu di Lembaga Penjaminan

Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

K. Merumuskan program kerja audit dan pengendalian mutu di Lembaga Penjaminan Mutu

sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1.

1.2.

1.3.

14.

mencari bahan program kerja audit dan pengendalian mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

mengumpulkan bahan program kerja audit dan pengendalian mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

mengolah bahan program kerja audit dan pengendalian mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

evaluasi program kerja audit dan pengendalian mutu di Lembaga Penjaminan

Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

L. Merumuskan program kerja subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai

rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1.

1.2.

1.3.

14.

mencari bahan program kerja subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik
mengumpulkan bahan program kerja subbagian tata usaha di Lembaga
Penjamina Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan
baik

mengolah bahan program kerja subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan
Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik
evaluasi program kerja subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan Mutu

sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

M. Mengoordinasikan kegiatan sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja

rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1.

1.2.

1.3.

melaksanakan disposisi dalam hal kegiatan sekretaris di Lembaga Penjaminan
Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik
koordinasi kegiatan sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja
rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

membagi tugas terkait kegiatan sekretaris di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai
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N. Mengoordinasikan kegiatan pengembangan standar mutu di Lembaga Penjaminan Mutu

sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1.

1.2.

1.3.

melaksanakan disposisi dalam hal kegiatan pengembangan standar mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

koordinasi kegiatan pengembangan standar mutu di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

membagi tugas terkait kegiatan pengembangan standar mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

O. Mengoordinasikan kegiatan audit dan pengendalian mutu di Lembaga Penjaminan Mutu

sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1.

1.2.

1.3.

melaksanakan disposisi dalam hal kegiatan audit dan pengendalian mutu di
Lembaga Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat
berjalan dengan baik

koordinasi kegiatan audit dan pengendalian mutu di Lembaga Penjaminan Mutu
sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

membagi tugas terkait kegiatan audit dan pengendalian mutu di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

P. Mengoordinasikan kegiatan subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai

rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

1.1.

1.2.

1.3.

melaksanakan disposisi dalam hal kegiatan subbagian tata usaha di Lembaga
Penjaminan Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan
dengan baik

koordinasi kegiatan subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan Mutu sesuai
rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

membagi tugas terkait kegiatan subbagian tata usaha di Lembaga Penjaminan

Mutu sesuai rencana kerja rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

Q. Membina kinerja sekretaris, pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian

mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar

1.1.

1.2.

melaksanakan disposisi dalam hal pembinaan kinerja sekretaris, pengembangan
standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan
tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

koordinasi tentang pembinaan kinerja sekretaris, pengembangan standar mutu,
audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas
dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi

berjalan dengan lancer
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1.3. membagi tugas terkait pembinaan kinerja sekretaris, pengembangan standar
mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan
fungsi berjalan dengan lancar

Mengarahkan kinerja sekretaris, pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian
mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang
diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.1. melaksanakan disposisi dalam hal pengarahan kinerja sekretaris,
pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses
pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.2. koordinasi tentang pengarahan kinerja sekretaris, pengembangan standar mutu,
audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas
dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi
berjalan dengan lancer

1.3. membagi tugas terkait pengarahan kinerja sekretaris, pengembangan standar
mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan
fungsi berjalan dengan lancar

Mendistribusikan tugas kepada sekretaris, pengembangan standar mutu, audit dan
pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.1. melaksanakan disposisi dalam hal pendistribusian tugas kepada sekretaris,
pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses
pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.2. koordinasi tentang pendistribusian tugas kepada kinerja sekretaris,
pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses
pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.3. membagi tugas terkait pendistribusian tugas kepada kinerja sekretaris,
pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses
pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

Memberi petunjuk kepada sekretaris, pengembangan standar mutu, audit dan
pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.1. melaksanakan disposisi dalam hal pemberian petunjuk kepada sekretaris,

pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
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1.2.

1.3.

usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses
pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

koordinasi tentang pemberian petunjuk kepada kinerja sekretaris, pengembangan
standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan
tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

membagi tugas terkait pemberian petunjuk kepada kinerja sekretaris,
pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

U. Melaksanakan program kerja sekretaris, pengembangan standar mutu, audit dan

pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas dan tanggung

jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.1.

1.2.

1.3.

melaksanakan disposisi dalam hal program kerja sekretaris, pengembangan
standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan
tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

koordinasi tentang program kerja kinerja sekretaris, pengembangan standar mutu,
audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas
dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi
berjalan dengan lancer

membagi tugas terkait program kerja kinerja sekretaris, pengembangan standar
mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan
tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancer

V. Mengevaluasi program Kkerja sekretaris, pengembangan standar mutu, audit dan

pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai dengan tugas dan tanggung

jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

1.1.

1.2.

1.3.

melaksanakan disposisi dalam hal evaluasi program kerja sekretaris,
pengembangan standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata
usaha sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses
pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

koordinasi tentang evaluasi program kerja kinerja sekretaris, pengembangan
standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan
tugas dan fungsi berjalan dengan lancer

membagi tugas terkait evaluasi program kerja kinerja sekretaris, pengembangan
standar mutu, audit dan pengendalian mutu, dan subbagian tata usaha sesuai
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar
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W. Melaporkan program kerja Lembaga Penjaminan Mutu kepada Rektor

1.1. melaksanakan disposisi dalam hal laporan program kerja Lembaga Penjaminan

Mutu kepada Rektor

1.2. koordinasi tentang laporan program kerja Lembaga Penjaminan Mutu kepada

Rektor

1.3. membagi tugas terkait laporan program kerja Lembaga Penjaminan Mutu kepada

Rektor

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

tertulis

1.1. melaksanakan disposisi dalam hal tugas kedinasan lain yang diperintahkan

pimpinan baik lisan maupun tertulis

1.2. koordinasi tentang tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis

1.3. membagi tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis

H. Bahan Kerja :

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai yang
mencapai BUP (pensiun)

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai yang
mencapai berhenti, meninggal dan pindah
instansi

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun,
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi

Digunakan  sebagai  bahan  penyusunan
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
Perangkat/ Alat Kerja:
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
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N. Kondisi Lingkungan Kerja:

O. Resiko Bahaya:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -

No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Rektor

: UIN Raden Fatah Palembang

: Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi,
bahan, data, dan statistik dalam membangun
sistem penjaminan mutu internal universitas

berdasarkan kebijakan Rektor menjadi

dan

merumuskan berbagai

suatu

rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data dekan.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
membang
un sistem
penjamina
N mutu
internal
universita
S sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di
bidang
layanan

Data

1250

25

0.1
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membang
un sistem
penjamina
N mutu
internal
universita
S untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un sistem
penjamina
n mutu
internal
universita
S sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
membang
un sistem
penjamina
n mutu
internal
universita
s

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
membang
un sistem
penjamina
n mutu
internal
universita
s

Dokumen

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
membang
un sistem
penjamina
n mutu
internal
universita
S sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
membang
un sistem
penjamina
N mutu
internal
universita
s

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
membang
un sistem
penjamina
N mutu
internal
universita
S sesuai
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS

PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan s OEKTEtANS Lembaga Penjamin Mutu
Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

~

Rektor

Ketua Lembaga h
Penjaminan Mutu

)
Kepala Pusat Kepala Pusat Audit Kepala Pusat Kepala Pusat CDC
Pengembangan dan Pengembangan Pendampingan dan (Career Development
Standar mutu Mutu Pengembangan Mutu Center)
Mahasiswa

F. Ikhtisar Jabatan

Bertugas memberikan dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan, dan pelaporan sesuai
kebijakan Ketua

G. Uraian Tugas

Noo,sMwNE

Mengkoordinasikan seluruh kegiatan administrasi LPM.

Bersama Ketua LPM menandatangani surat-surat keluar.

Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rapat-rapat LPM.

Bersama Ketua LPM menyusun program pengembangan lembaga.
Menyusun rancangan SK kepanitiaan kegiatan.

Bersama Ketua LPM membuat Laporan tahunan kegiatan LPM kepada pimpinan.
Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi.
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H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
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3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
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O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

d. Pengalaman kerja

e. Pengetahuan kerja
f. Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Sekretaris LPM
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam hal memberikan
dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan,
dan pelaporan sesuai kebijakan Ketua menjadi
suatu rancangan, laporan, pedoman, dan saran
dalam memecahkan permasalahan data

HATE WAKTU PEGAWAI PEGAWAI
NO. liEAGl:‘SN Sﬁlgﬁ'\' PENYELESAIAN | KERIA iiiﬁz YANG YANG ADA | KET.
SRR DIBUTUHKAN SAAT INI
(JAM)
1. | Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian
2. | Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpula

229




n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un
memberika
n dukungan
administrasi

Laporan

1250

25

0.1
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, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua
sesuai

dengan hasil
analisis

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
memberika
n dukungan
administrasi

Dokumen

1250

25

0.1
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, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketuasesua
dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Ketua

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai

Dokumen

1250

25

0.1
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kebijakan

Ketuasesuai
dengan
arahan
pimpinan
JUMLAH 1
PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. NamaJdabatan : Kepala Pusat Pengembangan Standar Mutu
Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
. Kode Jabatan :
. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

4 )

Rektor

Ketua Lembaga h
Penjaminan Mutu

& _J
Sekretaris
1 1 1 1
Kepala Pusat Kepala Pusat Audit Kepala Pusat Kepala Pusat CDC
Pengembangan dan Pengembangan Pendampingan dan (Career Development
Standar mutu Mutu Pengembangan Mutu Center)
Mahasiswa

F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan Pengembangan Standar Mutu

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan Kegiatan Pengembangan Standar Mutu .
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
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2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
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0.

6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan

: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: KAPUS PENGEMBANGAN STANDAR MUTU

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan,

mengidentifikasi,

bahan,

data,

dan
dan

menyusun,
merumuskan berbagai
statistik dalam kegiatan

Pengembangan Standar Mutu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam

memecahkan permasalahan data

menganalisis,

menjadi

suatu

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan Dokumen
bahan
penyusunan
program
kerja sub

bagian

5

1250

25

0.1

Menyusun Data
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Pengemban
gan
Standar
Mutu sesuai

1250

25

0.1
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dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan
Standar
Mutu untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
Pengemban
gan
Standar
Mutu sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan
Standar
Mutu

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan

Dokumen

1250

25

0.1
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teknis dalam
kegiatan
Pengemban
gan
Standar
Mutu

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan

Standar
Mutu sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Pengemban
gan
Standar
Mutu

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
Pengemban
gan

Dokumen

1250

25

0.1
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Standar

Mutu sesuai

dengan

arahan

pimpinan

JUMLAH 1
PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)
Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Audit dan Pengembangan Mutu
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua

C. Kode Jabatan :

D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang

E.

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

4 )

Rektor

Ketua Lembaga h
Penjaminan Mutu

{ J
SekretarisSek
retaris
| | | 1
Kepala Pusat Kepala Pusat Audit Kepala Pusat Kepala Pusat CDC
Pengembangan dan Pengembangan Pendampingan dan (Career Development
Standar mutu Mutu Pengembangan Mutu Center)
Mahasiswa
F. Ikhtisar Jabatan
Bertanggungjawab dalam kegiatan Audit dan Pengembangan Mutu
G. Uraian Tugas
1. Melaksanakan Kegiatan Audit dan Pengembangan Mutu .
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM
H. Bahan Kerja :
No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
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2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
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6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
e. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
f.  Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
g. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
h. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang

b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1)
2)

Penjenjangan
Teknis

d. Pengalaman kerja

e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai.

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

KAPUS AUDIT DAN PENGEMBANGAN MUTU
UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan Audit dan
Pengembangan Mutu menjadi suatu rancangan,
laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU

KERJA PEGAWAI

YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

BEBAN

KERJA KET.

EFEKTIF

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Audit dan

gan Mutu
sesuai

Pengemban

Data

1250 25 0.1
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dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam

Dokumen

1250

25

0.1
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kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu
sesual
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan ceeeeenneenn. - KEpala Pusat Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa
Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

-

Rektor

~

( Ketua Lembaga h
Penjaminan Mutu

& _J
Sekretaris
Kepala Pusat Kepala Pusat Audit Kepala Pusat Kepala Pusat CDC
Pengembangan dan Pengembangan Pendampingan dan (Career Development
Standar mutu Mutu Pengembangan Mutu Center)
Mahasiswa

F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan Kegiatan Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM

H. Bahan Kerja :

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
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2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
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6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis
d. Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

ANALISIS BEBAN KERJA

: Penata Muda / lll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturan-peraturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: KAPUS PENDAMPINGAN DAN

PENGEMBANGAN MUTU MAHASISWA

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan,
mengidentifikasi,
bahan, data,

dan
dan

menyusun,
merumuskan berbagai
statistik  dalam

menganalisis,

kegiatan

Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa
menjadi suatu rancangan, laporan, pedoman, dan
saran dalam memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA BEBAN
KERJA

EFEKTIF

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan Dokumen
bahan
penyusunan
program
kerja sub

bagian

5

1250 25

0.1

Menyusun Data
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan

Pengemban

1250 25

0.1
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gan Mutu
Mahasiswa
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan

Laporan

1250

25

0.1
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Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban

Dokumen

1250

25

0.1
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gan Mutu
Mahasiswa

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.
NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Career Development Center (CDC)
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
C. Kode Jabatan :
D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :
4 N
Rektor
& J
( Ketua Lembaga h
Penjaminan Mutu
& )
Sekretaris
Kepala Pusat Kepala Pusat Audit Kepala Pusat Kepala Pusat CDC
Pengembangan dan Pengembangan Pendampingan dan (Career Development
Standar mutu Mutu Pengembangan Mutu Center)
Mahasiswa
F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan Career Development Center (CDC)

G. Uraian Tugas

1. Melaksanakan Kegiatan Career Development Center (CDC) .
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM

H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
peyusunan kebutuhan pegawai
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2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai yang | Digunakan sebagai salah satu instrumen dalam
mencapai berhenti, meninggal dan pindah | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
penyusunan jumlah pegawai yang pensiun, | rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah instansi
5.. | Bahan penyusunan kebutuhan pegawai Digunakan  sebagai bahan  penyusunan
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan kebutuhan
pegawai kepada Menpan
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
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6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
L. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
b. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
c. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
d. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
N. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
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P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda / lll/a
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan : Diklat Prajab

2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai.
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerj : Peraturan-peraturan tentang dekan
f.  Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : KAPUS CAREER DEVELOPMENT CENTER
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan Career
Development Center (CDC) menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data

WAKTU WAKTU

PEGAWAI PEGAWAI
URAIAN SATUAN PENYELESAIAN KERJA BEBAN YANG YANG ADA KET.

TUGAS HASIL EFEKTIE KERJA | biguTUHKAN SAAT INI
(JAM)

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Menyusun Data 5 1250 25 0.1
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center

258




(CDC)
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Menganalisis
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)

untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)

Laporan

1250

25

0.1
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Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)

Dokumen

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun

Dokumen

1250

25

0.1
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aan sarana
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)
sesuai
dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001

261




moow

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan et et nsn s KEP@IA SPI
Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor
Kode Jabatan :
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor
|

KEPALA SPI

Sekretaris g

Anggota

F. Ikhtisar Jabatan

Melaksanakan, mengkoordinaksikan dan memantau dalam upaya menjalankan fungsi

pengawasan nonakademik untuk dan atas nama UIN Raden Fatah Palembang

G. Uraian Tugas

a. penyusunan peta risiko pengendalian internal melalui kegiatan identifikasi, penilaian
risiko, penentuan skala prioritas, dan pemantauan;

b. penyusunan program dan kegiatan pengawasan nonakademik;

c. pelaksanaan pengawasan kepatuhan, kinerja, dan mutu nonakademik di bidang
sumber daya manusia, perencanaan, keuangan, organisasi, teknologi informasi, serta
sarana dan prasarana;

d. penyusunan perencanaan dan pelaksanaan pemeriksaan dengan tujuan tertentu;

e. penyusunan dan penyampaian laporan hasil Pengawasan Internal,

pemantauan dan pengoordinasian tindak lanjut hasil Pengawasan Internal dan

eksternal; dan

g. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pemimpin PTKN.

—h
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H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. Surat Keputusan / Surat Tugas Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas
2. Rencana kerja SPI Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas
3. Bahan habis pakai Digunakan sebagai Bahan kerja
4, Disposisi Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas
5.. | DIPA Digunakan sebagai Bahan kerja
6. Bukti-bukti tagihan Digunakan sebagai Bahan kerja
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Laporan Hasil Pengawasan Non Akademik
L Dokumen
Universitas
2. | Laporan Pemeriksaan TLHP Dokumen
3. | Laporan Pemeriksaan Keuangan di Unit Kerja Dokumen
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4. | Laporan Audit Pendapatan PNBP Non Dokumen
Akademik oxume

5. | Laporan Pemeriksaan Pengadaan Barang Dokumen
dan Jasa

6. | Laporan Evaluasi Dokumen

K. Tanggung Jawab:
a. kebenaran laporan
b. keakuratan data
c. kebenaran buku kas umum dan buku kas pembantu
d. kebenaran dan keakuratan laporan pengadaan barang dan jasa

L. Wewenang:

a. menentukan prosedur dan ruang lingkup pelaksanaan pengawasan;

b. memperoleh akses tidak terbatas atas seluruh dokumen, data, informasi, dan objek
pemeriksaan pada unit kerja;

c. melakukan penelitian, verifikasi, pengujian, analisis, konfirmasi, dan penilaian atas
dokumen, data, dan informasi berkaitan dengan objek pemeriksaan internal;

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

Ketua SPI SPI Koordinasi pelaksanaan
1 anggaran

Sekretaris SPI SPI Koorinasi program dan
2 anggaran

PPK SPI Pelaksanaan Anggaran
3

KPA Rektorat Pencairan Anggaran
4

PP-SPM Rektorat Pengajuan Anggaran
5

Keuangan & Rektorat Administrasi Keuangan
6 Perencanaan
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N. Kondisi Lingkungan Kerja:

O. Resiko Bahaya:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingin dengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -

No Fisik / Mental Penyebab
1 Stress Volume pekerjaan
’ Kelelahan Volume pekerjaan / duduk
3 Pidana Menyalagunakan wewenang
4 Hukuman disiplin Melanggar peraturan dan perundangan

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
C.

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muda / lll/a
: Minimal S.1 semua bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan.

: Diklat Prajab
: Sertifikasi Auditor

: Peraturan-peraturan tentang audit
: Mengoperasikan computer, dan membuat laporan
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kepala SPI

: UIN Raden Fatah Palembang

:Melaksanakan, mengkoordinaksikan dan memantau

dalam

upaya

menjalankan

fungsi

pengawasan

nonakademik untuk dan atas nama UIN Raden Fatah
Palembang

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
kegiatan
pengawasa
n

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di
bidang
layanan
kegiatan
pengawasan
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik

asi masalah

Laporan

1250

25

0.1
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di bidang
layanan
membang
un
kegiatan
pengawasa
n sesua
dengan hasil
analisis

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
kegiatan
pengawasa
n

Laporan

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
kegiatan
pengawasa
n

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
kegiatan
pengawasa
n sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
terkait
pengawsan
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan

Dokumen

1250

25

0.1
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penyusunan
pedoman di
bidang

pengawasan

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
kegiatan
pengawasa
n sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250 25 0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Palembang, Januari 2021
Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Q. Nama Jabatan : Sekretaris SPI
R. Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala
S. Kode Jabatan :
T. Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang
U. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :
Rektor
KEPALA SPI
Sekretaris &
Anggota
V. Ikhtisar Jabatan

Bertugas memberikan dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan, dan pelaporan sesuai
kebijakan Kepala

W. Uraian Tugas

Bersama Kepala SPI

NooprwdbE

X. Bahan Kerja :

Mengkoordinasikan seluruh kegiatan administrasi SPI.

Bersama Kepala SPI menandatangani surat-surat keluar.

Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rapat-rapat SPI.

menyusun program pengembangan satker.
Menyusun rancangan SK kepanitiaan kegiatan.

Bersama Kepala SPI membuat Laporan tahunan kegiatan SPI kepada pimpinan.
Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi.

No Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas
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1. Surat Keputusan / Surat Tugas Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas

2. Rencana kerja SPI Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas

3. Bahan habis pakai Digunakan sebagai Bahan kerja

4. | Disposisi Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas

5.. | DIPA Digunakan sebagai Bahan kerja

6. Bukti-bukti tagihan Digunakan sebagai Bahan kerja

Y. Perangkat/ Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
" Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
Z. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
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6. | Laporan Evaluasi Dokumen

AA.Tanggung Jawab:
e. data kekuatan pegawai
f. data kondisi ideal pegawai
g. data laporan hasil audit
h. data laporan kegiatan pengawasan

BB.Wewenang:
e. Melakukan pengawasan terhadap semua unit dan satuan kerja;
f. Melakukan pemeriksaan terkait non akademik
g. Melakukan tindak lanjut hasil pemeriksaan
h. Melakukan analisis hasil audit dan pengawsan

CC. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Ketua SPI SPI Koordinasi pelaksanaan
1 anggaran
Sekretaris SPI SPI Koorinasi program dan
2 anggaran
PPK SPI Pelaksanaan Anggaran
3
KPA Rektorat Pencairan Anggaran
4
PP-SPM Rektorat Pengajuan Anggaran
5
Keuangan & Rektorat Administrasi Keuangan
6 Perencanaan
DD. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor
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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

EE.Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab

" Stress Volume pekerjaan

) Kelelahan Volume pekerjaan / duduk

3 Pidana Menyalagunakan wewenang

4 Hukuman disiplin Melanggar peraturan dan perundangan

FF. Syarat Jabatan:

g.
h.

Pendidikan
Kursus/Diklat

3) Penjenjangan
4) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

Pangkat/Gol. Ruang : Penata Muda/ lll/a
: Minimal S.1 semua bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan

: Diklat Prajab
: Sertifikati Auditor

. Peraturan-peraturan tentang audit
: Mengoperasikan komputer
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ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Sekretaris SPI

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan,

mengidentifikasi,
bahan, data, dan statistik dalam hal memberikan
dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan,
dan pelaporan sesuai kebijakan Kepala menjadi
suatu rancangan, laporan, pedoman, dan saran
dalam memecahkan permasalahan data

dan

menyusun,
merumuskan berbagai

menganalisis,

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja

Dokumen

5

1250

25

0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
sesual
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Data

1250

25

0.1
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Menganalisis
data di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

Data

1250

25

0.1

Mengidentifik
asi masalah
di bidang
layanan
membang
un
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
sesuai
dengan hasil
analisis

Laporan

1250

25

0.1

Merumuskan
konsep
saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,

Laporan

1250

25

0.1

274




ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
penerapan
teknis
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
rancangan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
pengawasan
sesual
dengan

Dokumen

1250

25

0.1
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arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala

Dokumen

1250 25 0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250 25 0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Palembang, Januari 2021
Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS

PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan
B. Nama Jabatan Atasan Langsung
C. Kode Jabatan :
D. UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi
Rektor
KEPALA SPI
Sekretaris g
Anggota
F. Ikhtisar Jabatan

Bertugas memberikan dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan, dan pelaporan sesuai
arahan sekretaris

G. Uraian Tugas

Melaksanakan kegiatan administrasi SPI.
Arsip surat-surat keluar.

Administrasi program pengembangan satker.
administrasi SK kepanitiaan kegiatan.

NogakrwdhE

Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rapat-rapat SPI.

Membuat Laporan tahunan kegiatan SPI kepada pimpinan.
Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi.
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H. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. Surat Keputusan / Surat Tugas Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas
2. Rencana kerja SPI Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas
3. Bahan habis pakai Digunakan sebagai Bahan kerja
4, Disposisi Digunakan sebagai Dasar
melaksanakan tugas
5.. | DIPA Digunakan sebagai Bahan kerja
6. Bukti-bukti tagihan Digunakan sebagai Bahan kerja
I. Perangkat/ Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
. Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan
) Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis
Printer sarana untuk mencetak bahan dan
3. hasil kerja
J. Hasil Kerja:
No Hasil Kerja Satuan Hasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
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4, | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tanggung Jawab:
a. data arsip dokumen
b. data laporan kegiatan
c. data laporan hasil audit
d. data laporan kegiatan pengawasan
L. Wewenang:
a. Membuat laporan pengawasan terhadap semua unit dan satuan kerja;
b. Melaksanakan pemeriksaan terkait non akademik dan membuat laporan;
c. Melakukan tindak lanjut hasil pemeriksaan dan membuat laporan
d. Melakukan analisis hasil audit dan pengawasan
M. Korelasi Jabatan:
No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
Ketua SPI SPI Koordinasi pelaksanaan
1 anggaran
Sekretaris SPI SPI Koorinasi program dan
2 anggaran
PPK SPI Pelaksanaan Anggaran
3
KPA Rektorat Pencairan Anggaran
4
PP-SPM Rektorat Pengajuan Anggaran
5
Keuangan & Rektorat Administrasi Keuangan
6 Perencanaan
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P.

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan
2. | Suhu Dingin dengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih
9. | Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
1 Stress Volume pekerjaan
) Kelelahan Volume pekerjaan / duduk
3 Pidana Menyalagunakan wewenang
4 Hukuman disiplin Melanggar peraturan dan perundangan

Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang  : Penata Muda/ Ill/a

b. Pendidikan : Minimal S.1 semua bidang iimu yang relevan dengan tugas jabatan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan -
2) Teknis : Sertifikati Auditor

c. Pengalaman kerja -

d. Pengetahuan kerja : Peraturan-peraturan tentang audit

e. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

280



ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Anggota

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan,

mengidentifikasi,
bahan, data, dan statistik dalam hal memberikan
dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan,
dan pelaporan sesuai kebijakan Kepala menjadi
suatu rancangan, laporan, pedoman, dan saran
dalam memecahkan permasalahan data

dan

menyusun,
merumuskan berbagai

menganalisis,

NO.

URAIAN TUGAS

SATUA
N HASIL

WAKTU

PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja

Dokum
en

5

1250

100

0.4

Menyusun
instrumen
pengumpulan
dan pengolahan
data di bidang
layanan dalam
memberikan
dukungan
administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan
sesuai dengan
kebutuhan dan
jenis data

Data

1250

120

0.4

Menganalisis
data di bidang
layanan
memberikan
dukungan
administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan

Data

25

1250

120

2.4
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Mengidentifikasi
masalah di
bidang layanan
membangun
memberikan
dukungan
administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala sesuai
dengan hasil
analisis

Lapora

1250

264

0.4

Merumuskan
konsep saran
pemecahan
masalah
pelaksanaan
memberikan
dukungan
administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala

Lapora
n

1250

50

0.08

Menyiapkan
bahan fasilitasi
penerapan
teknis
memberikan
dukungan
administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala

Dokum
en

1250

100

0.24

Menyiapkan
bahan
rancangan
memberikan
dukungan

Dokum
en

500

1250

0.4
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administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala sesuai
dengan arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
pengembangan
program
pengawasan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokum
en

264

1250 1 0.21

JUMLAH

4,63

PEMBULATAN

5 (Orang) 5 (Orang)

Palembang, Januari 2021
Rektor,

Prof. Dr. Hj. Nyayu Khodijah, S.Ag., M.Si.

NIP. 197008251995032001
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