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ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Rektor
Nama Jabatan Atasan Langsimenteri Agama

Kode Jabatan |-

Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang

mo o ®p»

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

|
WELd
Rektor |

WELd
Rektor Il

WELd

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 instrumer
peyusunakebutuhan pegawai

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

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawaiadang
dan berhenti, meninggal, dan pindah i




Bahan penyusunan kebutuhan pegaw

Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan pegawai

Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan

I. Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untlikgas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapformasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Tamgung 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

2. | Suhu

3. | Udara

1. | Tempat kerja

4. | Keadaan Ruangan

Di dalam ruangan
Dingirdengan perubahan
Sejuk

Cukup

5. | Letak
6. | Penerangan

7. | Suara

9. | Getaran

8. | Keadaan tempat kerja

Datar
Terang
Tenang

Bersih

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
f. Keterampilan kerja

:Pembina Tk I. /IV/b
: Doktor

: Kepemimpinan

: 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 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAEMGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Wakil Rektor |
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. lkhtisar Jabatan
Melakukan penyiapgenyusunan perencanaan wakil rektor |

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;



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

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 ;

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;

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 Dal&omgas

Bahan penyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutulpagawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Bahan penyusunan kebutuhan pegawj Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan pegawai

Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan




I. PerangkaKlat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun ?
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Pegawai NBipdri

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Tarmggunglawab:
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 kalbaituhan 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
Tempat kerja Di dalam ruangan
Suhu Dingirdengan perubahan
Udara Sejuk
KeadaaRuangan Cukup
Letak Datar
Penerangan Terang
Suara Tenang
Keadaan tempat kerja Bersih
Getaran -
O. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a.
b.
c.

Q

-

Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat

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

: Penata Muddl/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan tentawgkil rektor |
: Mengoperasikan komputer




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
WAKTU
KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) EFEKTIF

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

5 1250 25 0.1

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

Data

5 1250 25 0.1

Mengidentifik
asi masalah di
bidang

layanan wakil

rektor | sesuai

Laporan

5 1250 25 0.1




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




arahan
pimpinan

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

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

Nama Jabatan : WakiRektorl|
Nama Jabatan Atasan Langsung Rektor
Kode Jabatan -

Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang

m o O w »

Kedudukan Dalam StruBtganisasi

Rektor

|
Wakil
Rektor |

WELd
Rektor Il

WELd

Rektor IlI

F. lkhtisar 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 Il,
perlengkapan dan rumah tangga, dengan Kepala Biro AUPK, Wakil Dekan Il Fakultas, Kabag ;

c. Mengarahkan dan membimbing pelaksanaan rumusan kepada Kepala Biro AUPK, Wakil Dekan I
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 Il, 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:



6 Melaksanakan penilaian kinerja dan penyelenggaraan kegiatan dan penyusunan laporan

H. Bahan Kerja

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan junpalgawai yan
mencapai BUP (pensiun)

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai berhenti, meninggal dan
instansi

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang per
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Digunakan sebagai bahan penyu
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutpbgawai

Digunakan sebagai bahan

kebutuhan pegawai

penyu

Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah N@.a@n 2000 |
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:



No Hasil Kerja

Satuarasil

1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban K Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen
6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen
. Tarmggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai
. Wewenang:
a. Melakukan rekapitulasi data kelpegawai
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

2. | Suhu

3. | Udara

4. | Keadaan Ruangan

5. | Letak

6. | Penerangan

7. | Suara

8. | Keadaan tempat kerja

9. | Getaran

Di dalam ruangan
Dingirdengan 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 Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan tentangkil rektor |l
: 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.




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




teknis wakil
rektor |

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender wakil
rektor Il sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan wakil
rektor |

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

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

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

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

A. Nama Jabatan : WakiRektorll

B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

C. Kode Jabatan -

D. Unitkerja : UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Stnu&trganisasi

WELd

WETd Wakil

Rektor | Rektor Il Rektor Il

F. Ikhtisar Jabatan
Melakukan penyiapan penyusunan perencanaan wakil rektor 11l

G. Uraian Tugas:
1 Membantu Rektor memimipin pelaksanaan dan pengembangan kegiatan dibidang pembinaan

mahasiswa dan kerjasama :

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

b. 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;

d. Membantu Rektor mencari solusi dan pemecahan dalam meyelesaikan masalah yang timbul

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

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

g. 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

c. Membantu Rektor membuat Instruksi Rektor

d. Membantu Rektor membuat Surat Tugas



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

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

7 Membantu Rektor melaksanakan pengembangan bakat, minat dan kerjasama

8 Membantu Rektor melaksanakan pendataan dan pengolahan dalam bidang pembinaan

kemahasiswaan;
9 Membantu Rektor 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 UIN

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

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

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 instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

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

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi




Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang per
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Digunakan sebagai bahan penyu
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutuhan pegaw.

Digunakan sebagai bahan

kebutuhan pegawai

penyu

Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan uskgbntuha
pegawai kepada Menpan

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Tarmggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. datakondisi 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. Melakukarekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

M. Korelasi Jabatan:

No Jabatan

Unit Kerja/ Instansi

Dalam Hal

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No

Aspek

Faktor

2. | Suhu

3. | Udara

5. | Letak

7. | Suara

9. | Getaran

1. | Tempat kerja

4. | Keadaan Ruangan

6. | Penerangan

8. | Keadaan tempat kerja

Di dalam ruangan
Dingirdengan perubahan
Sejuk

Cukup

Datar

Terang

Tenang

Bersih

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 Mudadll/a
: S1Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawali




d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja . Peraturaperaturan tentang wakil rektor 11l
f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Wakil Rektor 111
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : 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.

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 wakil
rektor Il
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Menganalisis Data 5 1250 25 0.1
data di bidang
layanan wakil
rektor Il
untuk

mengetahui




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




10.

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

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




o 0 w »

F.

G.

ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGBRIEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Kepala BirAUPK
Nama Jabatan Atasan Langsung : Rektor

. Kode Jabatan -

. Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Eselon | : Rektor

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

|
Kepala Biro AUPK

Ikhtisar Jabatan

Menyusun, Mengkoordinir, mempelajari, memimpin, dan Mengevaluasi Pelaksanaan Administrasi
Umum, Perencanaan dan Keuangan, penataan organisasi ketatausahaan, kerumahtanggaan dan
perundangindangan

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.

2 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.

3 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;



10

11

¢. 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

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salahisattumen dala
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai BUP (pensiun)

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai berhemtigninggal dan ping
instansi

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang per
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Digunakan sebagai bahamenyusuna
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutuhan pegaw

Digunakan sebagai bahan

kebutuhan pegawai

penyu

Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan




I. PerangkaKlatKerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun ?
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Tamggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usWebutuhan 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 Dingirdengamperubahan

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 :Pembina Tk. |
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan

2) Teknis :
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan tentang administrasi AUPK

-

Keterampilan kerja : Kepemimpinan



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
EFEKTIF 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 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




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




JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 20150RGANNEASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Bagiddmum
B. Nama Jabatan Atasan Langsung Kepala Biro AUPK
C. Kode Jabatan ; -
D. Unit Kerja

Eselon |

Eselon Il : 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 ;



10

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 instrumer
pembagian tugas dan penyelesaian




J.

2. | Peraturan Peraturan Perundang Ung Digunakan sebagai salah satu instrumer
tentang Umum pengambilan keputusan
3. | Penempatan Cleaning dan Securn Digunakan sebagai salah satu instrumer
Pengembanga, dan pemeliharaan | pengambilan keputusan
pegawai
4. | Kegiatan kegiatan Umum Digunakan sebagai bahan penyusunan f
kegiatan bagian kepegawain
5. | Administrasi lain bidang kepegawain | Digunakan sebagai bahan penyusunan k¢
dan pembagian tugas
6. | Laporan Digunakan sebagai bahan usulan

pngembangan pelayanan selanjutnya

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan perundang undangan te Pengambilan Kebijakan
Umum
2. | Surat/Usulan yang masuk beserta dii Menbagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
Hasil Kerja:
No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan




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

L. Wewenang:

O 0 Tw

M. Korelasi Jabatan:

. Melakukan rekapitulasi kakaiatan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

No Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1 | Kepal@iro AUPK Biro AUPK Atasan Langsung
2 | Eselon il Lingkungan UIN |RF Koordinasi

N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalamuangan
2. | Suhu Dingirdengan 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. Pendidika
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman lkerj
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

0]

: Penata Tk. I/lli/d
: S1 Administrasi/ Sederajat

: DiklaPIM 111

: Peraturaperaturan tentang Umum

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Kepala Bagian Umum
UIN Raden Fatah Palembang

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 .

NO.

WAKTU

URAIAN SATUAN
TUGAS HASIL

(JAM)

PENYELESAIAN YANG YANG ADA

WAKTU

KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI
KERJA
T DIBUTUHKAN |  SAAT INI

KET.

Menyiapkan Dokumen 5
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

1250 25 0.1

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

1250 25 0.1

Menganalisis Data 5
data di bidang
layanan

1250 25 0.1




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




layanan
Umum

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Umum sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN 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 Kl
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. Unit Kerja
Eselon |
Eselon Il : Kepala Biro AUPK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Kepala Biro
AUPK

Ketua Tim Kerja
Organisasi dan
Kepegawaian

Kepala Bagian
Umum

F. Ikhtisar Jabatan
Merencanakahemimpin, 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;



10

11

12

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 instrumer
pembagian tugas dan penyelesaian




Peraturan Peraturan Perundang Ung
tentang Kepegawaian

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Mutasi, Pengembanga, dampetens
pegawai pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Kegiatan kegiatan kepegawaian

Digunakan sebagai bahan penyusunan I
kegiatan bagian kepegawain

Administrasi lain bidang kepegawain

Digunakan sebagai bahan penyusunan kg
dan pembagian tugas

Laporan

Digunakan sebagai bahan usulan
pngembangan pelayanan selanjutnya

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan perundang undantgariang
kepegawaian

Pengambilan Kebijakan

Surat/Usulan yang masuk beserta di
atasan

Meambagi tugas bawahan

Hasil kerja bawahan

Sebagai laporan dan penyelesaian tugas

J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Pengambildfeputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan

K. Tarmggung 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

. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai

b
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 Dingirdengamerubahan
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/lli/d
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis

d. Pengalaman kerja .
Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan tentang kepegawaian
Keterampilan kerja '

0]

: S1 Administrasi/ Sederajat

: DiklaPIM 111

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Ketua Tim Kerja Organisasi dan Kepegawaian
: UIN Raden Fatah Palembang

: 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.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
WAKTU
KERJA BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
DIBUTUHKAN SAAT INI

(JAM) EFEKTIF

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program kerja
sub bagian

Dokumen

5 1250 25 0.1

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

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di bidang

Data

5 1250 25 0.1




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




bidang
layanan
kepegawaian

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
kepegawaian
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 Kl
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. Unit Kerja
Eselon |
Eselon Il : Kepala Biro AUPK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Kepala

Biro AUPK

Ketua Tim Kerja Ketua Tim Kerja (Gl EIERERET
Keuangan Perencanaan Umum

F. lkhtisar Jabatan
Merencanakan, Memimpitengkoordinir, 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



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

m ™ ®© O O T

. 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

3 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

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 Perencanaan ;
9 Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas Perencanaan ;
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 Digunakasebagai salah satu instrumen ¢
pembagian tugas dan penyelesaian

2. | Peraturan Peraturan Perundang Ung Digunakan sebagai salah satu instrumer
tentang Perencanaan pengambilan keputusan




Pelaporan, Pengembanga,
kesejahteraan pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Kegiatan kegiatan Perencanaan

Digunakan sebagai bahan penyusunan 1
kegiatan bagian kepegawain

Administrasi lain bidang kepegawain

Digunakan sebagai bahan penyusunan kg
dan pembagian tugas

Laporan

Digunakan sebagai bahan usulan
pngembangan pelayanan selanjutnya

I. Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan perundang undangan tg
Perencanaan

Pengambilan Kebijakan

Surat/Usulan yang masuk beserta di
atasan

Meambagi tugas bawahan

Hasil kerja bawahan

Sebagai laporan dan penyelesaian tugas

J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan

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




L. Wewenang:

a.

b.
C.
d.

M. Korelasi Jabatan:

Melakukarekapitulasi data kekuatan pegawai
Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

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 Didalam ruangan
2. | Suhu Dingirdengan 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. Pendidika
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis

o

-

Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

:Penata Tk. I/1ll/d

: S1 Administrasi/ Sederajat

: DiklaPIM 1l

ANALISIS BEBAN KERJA

. Peraturaperaturan tentang Perencanaan

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Ketua Tim Kerja Perencanaan

: UIN Raden Fatah Palembang

: 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

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
Perencanaan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan

Data

1250

25

0.1




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
bidang

Dokumen

1250

25

0.1




layanan
Perencanaan

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Perencanaan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGBRIEN FATAH PALEMBANG

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

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Kepala Biro
AUPK

Ketua Tim Ketua Tim Kepala Bagian
Kerja CHERGUERE]) Umum

F. Ikhtisadabatan :
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 ;



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 instrumer
pembagian tugas dan penyelesaian




Peraturan Peraturan Perundang Ung
tentang keuangan

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Pelaporan, Pengembanga,
kesejahteraan pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Kegiatan kegiatan keuangan

Digunakan sebagai bahan penyusunan I
kegiatan bagian kepegawain

Administrasi lain bidang kepegawain

Digunakasebagai bahan penyusunan keb
dan pembagian tugas

Laporan

Digunakan sebagai bahan usulan
pngembangan pelayanan selanjutnya

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan perundang undangan tg
keuangan

Pengambilan Kebijakan

Surat/Usulan yang masuk beserta di
atasan

Meambagi tugas bawahan

Hasil kerja bawahan

Sebagai laporan dan penyelesaian tugas

J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan




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

L. Wewenang:

O 0 Tw

M. Korelasi Jabatan:

. Melakukarekapitulasi data kekuatan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

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 Didalam ruangan
2. | Suhu Dingirdengan 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.
c.

0]

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Pendidikan
Kursus/Diklat

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

: Penata Tk. I/lli/d
: S1 Administrasi/ Sederajat

: DiklaPIM 111

: Peraturaperaturan tentang keuangan

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

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.

WAKTU

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

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
keuangan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Data

1250

25

0.1

Menganalisis
data di bidang
layanan

Data

1250

25

0.1




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




layanan
keuangan

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
keuangan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGBRIEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala BirdAKK

B. Nama Jabatan Atasan Langsung: Rektor

C. Kode Jabatan -

D. Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Eselon | : Rektor

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

I
Kepala Biro AAKK

F. lkhtisar Jabatan
MenyusuniMengkoordinir, 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;

c. 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

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai BUP (pensiun)

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai berhenti, meninggal dan
instansi

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumfaygawai yang pensiu
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Digunakan sebagai bahan penyu
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutuhan pegaw

Digunakan sebagai bahan

kebutuhan pegawai

penyu




Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan

I. Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun
tentang Formasi Pegawai NBipdri

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

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

L. Wewenang:
Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai

Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
Melakukan rekapitulasi #atautuhan pegawai
Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

a.

b.
C.
d.




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 Dingirdengan 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.
c.

0]

Pendidikan
Kursus/Diklat

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

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Peraturaperaturan tentang administrasi AAKK
: Kepemimpinan




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




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




JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 Kl
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. Unit Kerja
Eselon |
Eselon Il : Kepala Biro AAKK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Kepala Biro AAKK

Kepala Bagian
Akademik dan
CINERESEER

KETUA TIM DAN
JABATAN FUNGSIONAL

F. Ikhtisar Jabatan
Merencanakan, Memimpitengkoordinir, 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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12

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;



H. Bahan Kerja

J.

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas
1. | Surat Masuk Digunakan sebagai salah satu instrumer
pembagian tugas gemyelesaian

2. | Peraturan Peraturan Perundang Ung Digunakan sebagai salah satu instrumer
tentang Akademik dan kemahasiswag pengambilan keputusan

3. | Mutasi, Pengembanga, dan kesejah Digunakan sebagai salahisattumen dala
pegawai pengambilan keputusan

4. | Kegiatan kegiatan Akademik dan Digunakan sebagai bahan penyusunan I
kemahasiswaan kegiatan bagian kepegawain

5. | Administrasi lain bidang akademik Digunakan sebagai bahan penyusunan kg

danpembagian tugas

Laporan

Digunakan sebagai bahan usulan
pngembangan pelayanan selanjutnya

Perangka#llat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan perundang undangan te
Akademik dan kemahasiswaan

Pengambilan Kebijakan

2. | Surat/Usulan yang masuk beserta dii Menbagi tugas bawahan
atasan
3. | Hasil kerja bawahan Sebagai laporan dan penyelesaian tugas
Hasil Kerja:
No HasiKerja SatuarHasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan




Pembagian Tugas

Layanan

Laporan

Layanan

K. Tarmggung Jawab:

a. data kekuatan pegawai

b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:

@

. Melakukarekapitulasi 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:

N.

No

Jabatan

Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal

Kepala Biro AAKK

Eselon Il

Biro AAKK Atasan Langsung

Lingkungan UIN |RF Koordinasi

Kondisi Lingkungan Kerja:

Getaran

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Didalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan perubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih




O. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang :Penata Tk. I/Ill/d
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : DiklaPIM I
2) Teknis -
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan tentang Akademik dan kemahasiswaan
f. Keterampilan kerja :

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Kepala Bagian Akademik dan kemahasiswaan
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : 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

URAAN | SATUAN | poyye opay | KEROA | BEBAN | PR | LSRR | Ker

EFEKTIE 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
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




kalender
Akademik dan
kemahasiswaa
n sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
Akademik dan
kemahasiswaa
n

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

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

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

©c o w >

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

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Ketua Tim Kerja Humas dan Informasi Publik
Nama Jabatan Atasan Langsung Kepala Biro AAKK

Kode Jabatan ; -

Unit Kerja

Eselon |

Eselon Il : Kepala Biro AAKK

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Kepala Biro
AAKK

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

Ikhtisar Jabatan

Merencanakan, Memimpin, Mengkoordinir, dan Melaksanakan pengelolaan Humas dan Informasi

Publik

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 instrumer
pembagian tugas dan penyelesaian




Peraturan Peraturan Perundang Ung
tentang Humas , Informasi Publik

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Mutasi, Pengembanga, dan kesejah
pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Kegiatan kegiatan Humas , Informasi |

Digunakan sebagai bahan penyusunan I
kegiatan bagian kepegawain

Administrasi lain bidang akademik

Digunakan sebagai bahan penyusunan kg
dan pembagian tugas

Laporan

Digunakan sebagai bahan usulan
pngembangan pelayanan selanjutnya

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan perundang undangan tg
Humas , Informasi Publik

Pengambilan Kebijakan

Surat/Usulan yang masuk beserta di
atasan

Meambagi tugas bawahan

Hasil kerja bawahan

Sebagai laporan dan penyelesaian tugas

J. Hasil Kerja:

No HasiKerja SatuarHasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan

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




c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
a. Melakukarekapitulasi data kekuatan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai

b
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 Didalam ruangan
2. | Suhu Dingirdengan 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. Pendidika
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman lkerj
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

a0}

: Penata Tk. I/lli/d
: S1 Administrasi/ Sederajat

: DiklaPIM 111

: Peraturaperaturan tentang Humas , Informasi Publik

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Ketua Tim Kerja Humas dan Informasi Publik
UIN Raden Fatah Palembang

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
NO. L:I"ILQJAGI,':S SﬁlgﬁN PENYELESAIAN NSRS iIIEEBR?Z Y(ZNG YAI\(IBG 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
Humas,
Informasi
Publik

sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data




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




pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
Humas,
Informasi
Publik

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
Humas,
Informasi
Publik

sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN 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 Kl
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. Unit Kerja
Eselon |
Eselon Il : Kepala Biro AAKK

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

Kepala Biro AAKK

Ketua Tim Ker (G EIEEER
Kerjasama da 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
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
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. 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




Surat Masuk

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pembagian tugas dan penyelesaian

Peraturan Peraturan Perundang Ung
tentang Kerjasama, Kelembagaan

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Mutasi, Pengembanga, dan kesejah
pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
pengambilan keputusan

Kegiatan kegiatan Kerjasama, Kelemh

Digunakan sebagai bahan penyusunan 1
kegiatan bagian kepegawain

Administrasi lain bidang akademik

Digunakan sebagai bahan penyusunan kg
dan pembagian tugas

Laporan

Digunakan sebagai bahan usulan
pngembangan pelayanan selanjutnya

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan perundang undangan tg
Kerjasama, Kelembagaan

Pengambilan Kebijakan

Surat/Usulan yang masuk beserta di
atasan

Meambagi tugas bawahan

Hasil kerja bawahan

Sebagai laporan dan penyelesaian tugas

J. Hasil Kerja:

No HasiKerja SatuarHasil
1. | Pengambilan Keputusan Layanan
2. | Pembagian Tugas Layanan
3. | Laporan Layanan




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

L. Wewenang:

O 0 Tw

M. Korelasi Jabatan:

. Melakukarekapitulasi data kekuatan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
. Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai

. Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

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 Didalam ruangan
2. | Suhu Dingirdengan 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.
c.

0]

Pendidikan
Kursus/Diklat

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

: Penata Tk. I/lli/d
: S1 Administrasi/ Sederajat

: DiklaPIM 111

: Peraturaperaturan tentang Kerjasama, Kelembagaan

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Ketua Tim Kerja Kerjasama dan Kelembagaan
UIN Raden Fatah Palembang

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
NO. l;ﬁgl:;\l SQXEQN PENYELESAIAN KERJA iEBR?: YANG YANG 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
Kerjasama,
Kelembagaan
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data




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




dengan
arahan
pimpinan

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
Kerjasama,
Kelembagaan

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

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

Dokumen 5

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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ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan :Direktur Program Pascasarjana
Nama Jabatan Atasan Langdrektor

Kode Jabatan -

Unit Kerja : UIN Raden Fatah

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

[ Rektor ‘]

Direktur Pascasarjana

Wakil Direktur
| Kasubbag Tata usaha I— Pascasarjana

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

Ikhtisar Jabatan
Merencanakan dan melaksanakan program kerja pasca sarjana dibidang akademik dan administrasi
keuangan

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



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

h. Menyetujui Jadual perkuliahan
i. Menyetujui pembimbing dan Dosen Penguji Tesis dan Dosen Pengasuh mata kuliah

memimpin administrasi keuangan

Menyetujui rancangan anggaran pertahun

menyetujui pengeluaran keuangan

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

Memimpin administrasi kemahasiswaan

menandatangani ijazah

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

Membina kegiatan FKM

Membina pengembangan bakat dan minat mahasiswa

memimpin pelaksanaan penilaian prestasi mahasiswa

merumuskan konsep rencana dan program kerja bidang kemahasiswaan
membina usaha pengembangan daya penalaran mahasiswa
Menciptakan iklim kampus dan akademik yang kondusif

Memimpin persiapan akreditasi jurnal ilmiah

memimpin persiapan akreditasi dan pengembangan program studi
Membina kegiatan ekstrakurukuler dalam bidang sosial keagamaan dan akademik
membina tenaga dosen

Membina dan meningkatkan hubungan kerjasama internal dan eksternal

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 instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

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




J.

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusungaomlah pegawai yang pensi| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 7 Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Pegaveajeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting P| Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan k¢
Hasil Kerja:
No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban K Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen




6. | Usul Kebutuhan Pegawai Dokumen
K. Tarmggunglawab:
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 kiabaituhan 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 Dingirdengan 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. RuanBenata Mudall/a

b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat Prajab
2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja i-
e. Pengetahuan kerja . Peraturaperaturan tentang pascasarjana
f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Direktur Program Pascasarjana
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : 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

WAKTU WAKTU

PEGAWAI PEGAWAI
SATUAN | oenveLEsalan | KERIA | BEBAN YANG YANG ADA | KET.

HASIL KERJA
EFEKTIE 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
pascasarjana
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data

Menganalisis Data 5 1250 25 0.1
data di bidang




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




bidang
layanan
pascasarjana

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
pascasarjana
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

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

Nama Jabatan :Wakil Direktur Program Pascasarjana
Nama Jabatan Atasan Lang$rektor
Kode Jabatan :-

Unit Kerja : UIN Raden Fatah

m o o w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

[ Rektor ]

|
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



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

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

Memimpin administrasi kemahasiswaan

menandatangani ijazah

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

Membina kegiatan FKM

Membina pengembangan bakat dan minat mahasiswa

memimpin pelaksanaan penilaian prestasi mahasiswa

merumuskan konsep rencana dan program kerja bidang kemahasiswaan
membina usaha pengembangan daya penalaran mahasiswa
Menciptakan iklim kampus dan akademik yang kondusif

Memimpin persiapan akreditasi jurnal ilmiah

memimpin persiapan akreditasi dan pengembangan program studi
Membina kegiatan ekstrakurukuler dalam bidang sosial keagamaan dan akademik
membina tenaga dosen

Membina dan meningkatkan hubungan kerjasama internal dan eksternal

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 instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

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

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi




Baharpenyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang per
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Digunakan sebagai bahan penyu
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutuhan pegaw.

Digunakan sebagai bahan

kebutuhan pegawai

penyu

Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun
Peraturan Pemerintah NoT&dun 200
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Tarmggung 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 kondigidgaalai
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. | Tempakerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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 Mudall/a
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat Prajab
2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerj : Peraturaperaturan tentapgscasarjana
f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Wakil Direktur Program Pascasarjana
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : 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.

LAl WAKTU

URAN | SATUAN | oy opyay | KEROA | BEBAN | PSR iChoA | 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
pascasarjana
sesuai dengan
kebutuhan
dan jenis data




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




penyusunan
pedoman di
bidang
layanan
pascasarjana

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
pascasarjana
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

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

Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usaha
Nama Jabatan Atasan Langdbingktur Pascasarjana

Kode Jabatan :-

o0 w >

Unit Kerja

Eselon Il

Eselon Il

Eselon IV : Kepala Sub Bagian Tata Usaha

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

[ Rektor 1
I

Direktur Pascasarjana

Wakil Direktur
Kasubbag Tata usaha Pascasarjana

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

F. lkhtisar 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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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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16

17

Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas-tugas bagian Tata Usaha ;

Melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi Direktur / 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 Tata Usah| Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan Tata Usaha
2. | Bahan penyusunan jumlah Tata | Digunakan sebagai salah satu instrumer
yang mencapai batas peyusunan kebutuhan Tata Usaha
3. | Bahan penyusunan jumlah Tata | Digunakan sebagai salah satu instrumer
untuk ASN yang berhenti, meninggi{ peyusunan kebutuhan Tata Usaha
pindah instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah Tata Usah{ Digunakan sebagai bahan penyu
, penyusunan jumlah Tata Usaha rekapitulasi jumlah Tata Usahayang ada
untuk ASN yang pensiun, dan berhent
meninggal, dan pindah instansi
5. | Bahan penyusunan kebutuhan Tata U| Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan Tata Usaha
6. | Usul kebutuhan Tata Usaha Digunakan sebagai bahan usulan keb

Tata Usaha kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

Usaha

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 7 Menyusun formasita Usaha
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Tata Usaha
Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting Menyusun kekuatan Tata Usaha




Surat penetapan formasi dari Menpan

kerja

Menyusun formasi Tata Usaha

pef

J. Hasil Kerja:

No

Hasil Kerja

Satuarasil

Rekapitulasi Jumlah Tata Usaha

Dokumen

Analisis Jabatan dan Analisis Beban K

Dokumen

Peta Jabatan

Dokumen

Rekapitulasi Kondisi Ideal Tata Usahal

Dokumen

Rekapitulasi Kebutuhata

Usaha

Dokumen

Usul Kebutuhan Tata Usaha

Dokumen

K. Tamggung Jawab:
a. data kekuatan Tata Usaha
b. data kondisi ideal Tata Usaha
c. data kebutuhan Tata Usaha
d. data usul kebutuhgata 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




N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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:
Pangkat/Gol. Ruang Penata Mudall/b

a.
b.
c.

0]

Pendidikan

Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis

Pengalaman kerja :-

Pengetahuan kerja :
Keterampilan kerja

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Tata Usaha

Peraturaperaturan tentang Tata Usaha
: Mengoperasikan computer




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




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




sesuai dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

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

Nama Jabatan : Dekan Fakultas
Nama Jabatan Atasan Langsung Rektor
Kode Jabatan |-

Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang

m o O w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

1

| | | | | | | |
Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas
Sy ardad { Tarbiyah dan Ushuluddin dan Adab dan Dakwah dan e Sains dan Ekonomi dan

Hukum llmu Keguruan Pemikiran Islam Humaniora komunikasi

Teknologi Bisnis Islam

F. lkhtisar 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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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 salatu instrumen dal
peyusunan kebutuhan pegawai

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

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhemtigninggal dan ping peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahgpenyusuna
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

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

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

Perangka#llatKerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas




1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 1 Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting P| Menyusun kekuatan pegawai

3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Targgung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usWebutuhan 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 Dingirdengamperubahan

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -

0. Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab
1. -
P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Mudadll/a
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : DiklaPrajab
2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja . Peraturaperaturan tentang dekan
f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : Dekan
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang

Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,



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




fasilitasi
penerapan
teknis dekan

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
dekan sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan dekan

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
dekan sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

m o O w »

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 20150RGANNEASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Wakil DekdrFakultas

Nama Jabatan Atasan Langsung Dekan

Kode Jabatan

Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

I
!
Wakil
Dekan Il

Wakil
Dekan Il

Ikhtisar Jabatan
Manajerial Bidang Pengajaran, Penelitian, dan Pengabdian Kepada Masyarakat pada Fakultas
MasingMasing

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 I, 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;



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

Bahan penyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Bahan penyusunan kebutuhan pegaw| Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan pegawai

Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan




I. PerangkaKlat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 1 Menyusun formasi pegawai

Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Juklak dan Juknis tenBezetting Pegaw Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan kg

J. Hasil Kerja:

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

K. Tamggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhpegawai
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 Dingirdengan 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
Pendidikan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

b.
c.

Q

-

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan tentang Wakil Dekan |
: Mengoperasikan komputer




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
WAKTU
KERJA BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) EFEKTIF

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

5 1250 25 0.1

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

Data

5 1250 25 0.1

Mengidentifik
asi masalah di

Laporan

5 1250 25 0.1




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




Dekan | sesuai

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

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



ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAEMGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan : Wakil Dekan Il Fakultas
Nama Jabatan Atasan Langsung Dekan
Kode Jabatan

Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang

m o O w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

Rektor

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

|
Wakil
Dekan |

F. lkhtisar Jabatan
Manajerial di Bidargdministrasi 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;



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 saatu instrumen dal
peyusunan kebutuhan pegawai

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

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhentieninggal dan ping peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahapenyusuna
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw{ Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan pegawai

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

I. Perangka#latKerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 1 Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil




Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

No

Hasil Kerja

Satuarasil

Rekapitulasi Jumlah Pegawai

Dokumen

Analisis Jabatan dan Analisis Beban K

Dokumen

Peta Jabatan

Dokumen

Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai

Dokumen

Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai

Dokumen

Usul Kebutuhan Pegawai

Dokumen

K. Tarmggung Jawab:
a. data kekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data uswebutuhan 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




Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan
Dingirdengamperubahan
Sejuk

Cukup

Datar

Terang

Tenang

Bersih

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab

P. Syarat Jabatan:

a. Pangkat/Gol. Ruang
Pendidikan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

b.
c.

0]

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

. DiklaPrajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

. Peraturaperaturan tentang Wakil dekan Il
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

- 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,




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




fasilitasi
penerapan
teknis Wakil
dekan Il

Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
Wakil dekan i
sesuai dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan Wakil
dekan |

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

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

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATEMBANG

Nama Jabatan : Wakil Dekan IIl Fakultas
Nama Jabatan Atasan Langsung Dekan
Kode Jabatan

Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

m o O w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

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

F. Ikhtisar Jabatan
Melakukan Manajerial di Bidang Pembinaan Mahasiswa

G. Uraian Tugas:
1 Membantu Dekan memimipin pelaksanaan dan pengembangan kegiatan dibidang pembinaan

mahasiswa serta pelayanan kesejahteraan mahasiswa :

a. Membantu Dekan menyusun rencana, kebijakan, sasaran program kerja pengembangan, pembinaan
bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa;

b. 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;

d. Membantu Dekan mencari solusi dan pemecahan dalam meyelesaikan masalah yang timbul;

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

f. Membantu Dekan melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas
pengembangan, pembinaan bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa;

g. Membantu Dekan membuat laporan hasil kerja kepada Rektor

2 Mempelajari dan memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas pokok
pengembangan, pembinaan bakat, minat dan kesejahteraan mahasiswa :



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. BaharKerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

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

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salahisattumen dala
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai




J.

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1. | Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun 7 Menyusun formasi pegawai
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahur
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil
2. | Juklak dan Juknis tentang Bezetting P| Menyusun kekuatan pegawai
3. | Surat penetapan formasi dari Menpan Menyusun formasi pegawai per satuan k¢
Hasil Kerja:
No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Rekapitulasi Jumlah Pegawai Dokumen
2. | Analisis Jabatan dan Analisis Beban K Dokumen
3. | Peta Jabatan Dokumen
4. | Rekapitulasi Kondisi Ideal Pegawai Dokumen
5. | Rekapitulasi Kebutuhan Pegawai Dokumen




6. | Usul Kebutuh&egawai Dokumen
K. Tamgung 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 Dingirdengan 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

o

-

Pengalaman kerja
e. Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Muddll/a

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan 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. liﬁg':g‘ 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




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




Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan Wakil
dekan 111

Menyiapkan Dokumen 5 1250 25 0.1
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana Wakil
dekan 111
sesuai dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOM@RWS 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA Kl
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. Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Eselon | : Rektor
Eselon Il : Dekan

E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

1
|

1 1 1 1 1 1 1 1
Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas Dekan Fakultas
Syari'’ Tarbiyah dan Ushuluddin dan Adab dan Dakwah dan PEikoloi Sains dan Ekonomi dan llImu Sosial dan

Hukum llImu Keguruan Pemikiran Islam Humaniora komunikasi Teknologi Bisnis Islam Politik

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. lkhtisar 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.



H.

f.  Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas bidang umum, tata usaha dan keuangan,
akademik dan kemahasiwaan dlingkungan fakultas

g. Membuat laporan hasil kerja pelaksanaan bidang umum, tata usaha dan keuangan, akademik dan
kemahasiwaan dlingkungan fakultas kepada atasan / pimpinan.

2 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

3 memberikan petunjuk dan bimbingan bagi pelaksanaan bagi tugas masing-masing subbagian sesuai
dengan ketentuan yang telah ditetapkan

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

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

Bahan Kerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dal&omgas

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

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutulpagawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

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




Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan

I.  Perangkaflat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Peraturan Pemerintah No. 97 Tahun
Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun
tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil

Menyusun formasi pegawai

Juklak dan Juknis tentang Bezetting P

Menyusun kekuatan pegawai

Surat penetapan formasi dari Menpan

Menyusun formasi pegawai per satuan k¢

J. Hasil Kerja:

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

K. Tarmggung Jawab:
a. datakekuatan pegawai
b. data kondisi ideal pegawai
c. data kebutuhan pegawai
d. data usul kebutuhan pegawai

L. Wewenang:
Melakukan rekapitulasi data kekuatan pegawai
Melakukan rekapitulasi data kondisi ideal pegawai
Melakukan rekapitulasi data kebutuhan pegawai
Melakukan rekapitulasi data usul kebutuhan pegawai

a.

b.
C.
d.




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 Dingirdengan 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/c

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

: S1Administrasi/ Sederajat

: DiklaPim 1l

: Kepemimpinan




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




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




arahan
pimpinan

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAEMGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan :Dosen
Nama Jabatan Atasan Langsung Dekan
Unit Organisasi : UIN Raden Fatah Palembang

Kode Jabatan : -

m o O w »

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Dekan Fakultas

F. lkhtisar Jabatan
Melaksanakan Pendidikan éngajaran, 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



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 BaharKerja Penggunaan Dalam Tugas

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

Menyusun rencana pembelajaran untuk setia
Kurikulum dan Buku Ajar muka (rencana mpambelajaran)

Menyusun rencana penelitian dan pengabdia
Perkembangan Cakupan Ilimu dan K¢ masyarakat
Masyarakat

Menghadiri rapat rapat program studi dan rap
Perkembangan pembelajaran dan undang lainnya berkenaan dengan fuglesk serta rapat
rapat departemen keilmuan

Melaksanakan perkuliahan bermutu dan bimk
Ruang Kuliah dan Materi Kuliah klinik bermutu yang meliputi perencanaan,
pelaksanaan (pengendalian) dan evaluasi un
peningkatan mutu

Memelihara administrasi kelas sesuai dengar
BukuAdministrasi kegiatan kegiatan pembelajaran khususnya
perkuliahan yang dilaksanakan




Kegiatan Tim

Berpartisipasi dalam tim tim kerja sama dalan
kegiatan kegiatan pembelajaran baik tim dos¢
maupun tim dosen mahasiswa

Bahan bahan penelitian

Melakukan penelitian mandiri dalam bidang il
dan mempublikasikan hasil hasil penelitianny.
minimal 1 kali dalam setahun

Naskah, Pengalaman, Keahlian

Melaksanakan pengabdian pada masyarakat
1 kalsetiap semester

10

Keahlian

Berpartisipasi dalam kegiatan kegiatan
ekstrakulikuler

11

Waktu dan Partisipasi

menghadiri seminar, diskusi, konferensi ilmia
tingkat lokal, nasional maupun internasional

12

Bimbingan

Memberikan bimbingafajar, bimbingan akade
dan bimbingan berkenaan dengan skripsi ke
mahasiswa

13

Naskah soal dan lembar jawaban

Melakukan evaluasi proses belajar mengajar
kelas, laboratorium maupun di klinik

14

Naskah dan pemantauan

Melakukan evaluasi penelitian dan pengabdiz
masyarakat

15

Waktu dan Pengetahuan

Membina kegiatan mahasiswa di bidang akad
dan kemahasiswaan

16

Hasil Evaluasi dan Laporan hasil pembela

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

I. Perangka#lat Kerja:

No

Perangkat Kerja

Digunakan Untuk Tugas

Komputer dan Printer

Rencana Pembelajaran, Admin
Perkuliahan, dan Laporan perkemb
Perkuliahan

Ruang Kuliah dan Sarana Pend
Pembelajaran

Melaksanakan kegigiambelajaran

Komputer, alat cetak dokumen,
penelitian, Perkembangan pemahamg

Melakukan penelitian




masyarakat atau organisasi kemasyar

Melakukan pengabdian kepada masyara

J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
Rencana Kegiatan Pembelajaran di ke
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 degegatan
6. . .
keglatgn pembelajgran khususnya Dokurmen
perkuliahan yang dilaksanakan
Berpartisipasi dalam tim tim kerja sam
7 | dalam kegiatan kegiatan pembelajarar .
. . . Kegiatan
tim dosen maupun tim dosen mahasis|
8 Hasil Penelitian Dokumen
Pengabdian pada masyarakat minimal
9 | setiap semester Kegiatan
10 kegiatan kegiatan ekstrakulikuler Kegiatan
seminar, diskusi, konferensi ilmiah bai
11 | tingkat lokal, nasional maupun internaj Kegiatan
bimbingan belajaimbingan akademis d
12 . . . .
blmblngan berkenaan dengan skripsi | Kegiatan
mahasiswa
Hasil evaluasi proses belajar mengaja
13 | di kelas, laboratorium maupun di klinik Laporan




Melakukan evaluasi penelitian dan

14 | pengabdian pada masyarakat Laporan
Membina kegiatan mahasiswa di bidar
15 | akademik dan kemahasiswaan Kegiatan

16

kegiatan secara mandiri, termasuk evz
penentuan lulus tidaknya mahasiswa,

memberikan saran saran kepada pimg
khususnya ketua program studi

Kegiatan dan Laporan

. Targgung 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

Wewenang:
a. Menyusun RPP, Modul, Menetukan Buku Ajar dan Materi Perkuliahan
b. Mengembangkan bahan ajar
c. Melakukan penelitian
d. Melakukan Pengabdian kepada Masyarakat

. Korelasi Jabatan:

No

Jabatan

Unit Kerja/ Instansi

Dalam Hal

Dekan

Dekan Fakultas Administrasi dan laporan pembelg

. Kondisi 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




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 Tklll/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.




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




Menyiapkan
bahan
rancangan
kalender
dosen sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembanga
n program
studi sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan
pedoman di
bidang
layanan dosen

Dokumen 5

1250

25

0.1

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagunaa
n sarana
dosen sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53ZDABITENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
Nama Jabatan Atasan LangsungRektor
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fat@alembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

moowp»

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. UraianTugas:

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;

6. Mengadakan rapat koordinasi rutin pejabat dan staf LPPM;

7. Melakukan dan menjalin kerjasama dengan Kementerian Agama Pusat, Pemerintah

Daerah dan Stakeholders;

Menetapkan rancangan kepanitiaan Kegiatan LPPM;

. Bertanggungjawab terhadap seluruh kegiatan LPPM.

© ®



G. Bahan Kerja

H. Perangka#lat Kerja:

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salahisattumen dala
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom p uer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
) Alat Tis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranauntukmencakbahardan
3 hasl kefja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen




Getaran

3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
Targgung 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 Dingirdengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih




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 Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan 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.
A WAKTU PEGAWAI PEGAWAI
NO. L;E’g':g‘ Sﬁlgﬁ'\' PENYELESAIAN | KERIA iEBR’?Z 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
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




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




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 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

moowp»

Nama Jabatan

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

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

Nama Jabatan Atasan Langsung : Keta

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
Penerbitan Masyarakat

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. Ikhtisar Jabatan

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

kebijakan Ketua

G. UraianTugas

1.

o 0

Mengkoordinasikan seluruh kegiatan administrasi LPPM.

2. Bersama Ketua LPPM menandatangani surat-surat keluar.
3.
4. Bersama Ketua LPPM menyusun program pengembangan

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

lembaga.

Menyusun rancangan SK kepanitiaan kegiatan.

Bersama Ketua LPPM membuat Laporan tahunan kegiatan LPPM kepada
pimpinan.

. Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi.

H. Bahan Kerja

No Bahan Kerja Penggunaan Daldomgas

: Sekretaris Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

Kapus Hak Kekayaan

Intelektual (HKI)




J.

1. | Bahan penyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai
2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutulpagawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i
5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw{ Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan keb

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tdis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranauntukmenc@akbahardan
3 hasl kefja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen




4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanai Dokumen
5. | Lapora®enyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tarmggung 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. Melakukarekapitulasi 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 Dingirdengan 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 Mudall/a
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

2) Teknis

d. Pengalaman kerja

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

e. Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan tentang dekan

f. Keterampilan kerja

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: 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
V:é;‘-]r: BEBAN PEGAWAI PEGAWAI
PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
EEEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI

(JAM)

Menyiapkan
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

Dokumen

5 1250 25 0.1

Menyusun
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di

bidang

Data

5 1250 25 0.1




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
pelaporan

Laporan

1250

25

0.1




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
pelaporan

Dokumen

1250

25

0.1




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




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan :Kepala Pusat Penelitian dan Penerbiddn LPP
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
| I |
Kepalg a Kepala Pusat Studi Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan Kapus Hak Kekayaan
Penﬁgglan ehecs Gender dan Anak Jurnal Moderasi Beragama Intelektual (HKI)
yarakat

F. lkhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan penelitian dan penerbitan
G. UraianTugas

1. Melaksanakan Kegiatan Penelitian dan Penerbitan.

2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPPM
H. Bahan Kerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

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

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




J.

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen




K. Tamgunglawab:
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 kiabaituhan 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

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Sejuk
Cukup
Datar
Terang
Tenang

Bersih

Dingirdengan perubahan

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab




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

b.
c.

Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja

0]

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan 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
sesua

Data

1250 25 0.1




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




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




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHENTARES PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Kepala Pusat Pengabdian kepada Masyarakat LPPM
Nama Jabatan Atasan Langsundetua
Kode Jabatan

Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

moowp»

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

Kepala Pusat

Penelitian dan Kapus Hak Kekayaan

Penerbitan

Intelektual (HKI)

| |
Kapus Pengembangan Kapus Pembinaan
Jurnal Moderasi Beragama

F. Ikhtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat

G. UraianTugas

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 instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahanpenyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai




J.

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Baharpenyusunan kebutuhan pegawa| Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen




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

d. data usWebutuhan 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

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Sejuk
Cukup
Datar
Terang
Tenang

Bersih

Dingirdengamerubahan

O. Resiko Bahaya:

No

Fisik / Mental

Penyebab




P. Syarat Jabatan:

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

1) Penjenjangan : DiklaPrajab

2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan 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




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




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




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

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan :Kepala Pusat Studi Gender dan Anak LPPM
Nama Jabatan Atasan Langskietya
Kode Jabatan

Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

moowp»

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. UraianTugas

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 instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

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




J.

3. | Bahanpenyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenimeninggal, dan pindah inst

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen




K. Tamgung 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 kondigiddaalai
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. | Tempakerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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. Rgan
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan
2) Teknis
d. Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

0]

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan 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.

WAKTU

URAIAN SATUAN
TUGAS HASIL

(JAM)

WAKTU

KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN YANG YANG ADA KET.

KERJA
EFEKTIE DIBUTUHKAN SAAT INI

Menyiapkan Dokumen 5
bahan
penyusunan
program
kerja sub
bagian

1250 25 0.1

Menyusun Data 5
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
dalam
kegiatan
pengabdian
kepada
masyarakat

1250 25 0.1




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




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




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

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGARIEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Kepala Pusat Pengembangan Jurnal
Nama Jabatan Atasan Langsundetua
Kode Jabatan

Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

moowp»

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. Ikhtisar Jabatan
Bertanggungjawab dalam kegiatan Pengembangan Jurnal

G. UraianTugas

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

H. Bahan Kerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Baharpenyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

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




J.

3. | Bahanpenyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen




K. Tamgung 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 kondigiddaalai
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. | Tempakerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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
Pengetahuan leerj
Keterampilan kerja

0]

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan 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




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




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




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Kepala Pusat Pembinaan Moderasi Beragama
Nama Jabatan Atasan Langsuhgtua
Kode Jabatan :
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang
Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

moowp»

Rektor

Ketua Lembaga

Penelitian dan
Pengabdian
Masyarakat

|

Kepala Pusat Studi
Gender dan Anak

|
Kapus Pengembangan Kapus Hak Kekayaan
Jurnal Intelektual (HKI)

Kepala Pusat Kepala Pusat

Penelitian dan Pengabdian kepada
Penerbitan Masyarakat

F. khtisar Jabatan

Bertanggungjawab dalam kegiatan c

G. UraianTugas

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 instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai saatu instrumen dal
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai




J.

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen




K. Tamgung 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

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan
Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Sejuk
Cukup
Datar
Terang
Tenang

Bersih

Dingirdengan perubahan

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
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

= o

ANALISIS BEBAN KERJA

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

Menyiapkan,

data,

mengidentifikasi,
bahan,
Pembinaan Moderasi Beragama menjadi
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data

dan
dan

: UIN Raden Fatah Palembang

menyusun,
merumuskan

: Kapus Pembinaan Moderasi Beragama

menganalisis,

berbagai

statistik dalam kegiatan

suatu

NO.

WAKTU

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

(JAM)

PENYELESAIAN

WAKTU
KERJA

EFEKTIF

BEBAN
KERJA

PEGAWAI
YANG
DIBUTUHKAN

PEGAWAI
YANG ADA
SAAT INI

KET.

Menyiapkan Dokumen 5
bahan
penyusunan
program
kerja sub

bagian

1250

25

0.1

Menyusun Data 5
instrumen
pengumpula
n dan
pengolahan
data di
bidang
layanan
dalam
dalam
dalam
kegiatan
Pembinaan
Moderasi

Beragama

1250

25

0.1




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




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




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

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGARIEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Kepala Pusat Hak Kekayaan Intelektual
Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
Kode Jabatan :
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang
Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

moowp»

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. Ikhtisar Jabatan
Bertanggungjawab dalam kegiatan Hak Kekayaan Intelektual

G. UraianTugas

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

H. Bahan Kerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

1. | Baharpenyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

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




J.

3. | Bahanpenyusunan jumlah pegawai | Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenimeninggal, dan pindah inst

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw|{ Digunakan sebagai bahan penyu

kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahswulan kebutuh

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen




K. Tamgung 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 kondigiddaalai
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. | Tempakerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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.
c.

Pendidikan
Kursus/Diklat

1) Penjenjangan
2) Teknis
Pengalaman kerja

: Penata Mudadll/a
: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

0]

Nama Jabatan

Unit Kerja

Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

Ikhtisar Jabatan

: Peraturaperaturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

: Sekretaris LPPM

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan,

mengidentifikasi,
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan Hak
Kekayaan Intelektual menjadi
laporan,
memecahkan permasalahan data

pedoman,

menyusun,
dan

dan

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

menganalisis,

merumuskan berbagai

suatu rancangan,

saran

dalam

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
dalam
kegiatan
Hak
Kekayaan
Intelektual
sesual

Data

1250

25

0.1




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




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




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 202PERVBMHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Ketua Lembaga Penjaminan Mutu
Nama Jabatan Atasan Langsung : Rekto
Kode Jabatan
UnitKerja :UIN Raden Fatah Palembang
Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

moowp»

Rektor

Ketua Lembaga
Penjaminan Mutu

Kepala Pusat Kepala Pusat
Kepala Pusat Kepala Pusat Audit dan Pendampingan dan

Pengembangan Mutu Pengembangan Mutu
\VELENSIE! Center

Penengembangan
Standar mutu

Career Development

F. Ikhtisar Jabatan
Manajerial dalamembangursistem penaninan muu internd unversitas berdasarkan
kebjakanR ektor
G. UraianTugas
A. Menyusurkebjakan keja dan anggaran seketaris di LembagaPerjaninan Muu
berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkkan dokumeprogamkerja yangtepa dan
aplikatif
1.1.mencari bahankebhjakankerja dananggaran seketaris di LembagaPeraninan
Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihaslkkan dokumemprogamkeja
yangtepadan aplikatif
1.2. mengtahbaharkehjakankerjadananggaran seketarisdi Lembagdernjanminan
Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihaslkan dokumemprogamkerja
yangtepadan aplikatif
1.3.koadinas lapoan kebjakan keja dan anggaran seketaris di Lembaga
Pepaninan Mutu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkkan dokumen
progamkerja yangte pa dan aplikatif



1.4. pelaporan kehjakankerja dananggaran seketaris di Lembagd enpanmnanMutu
berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan dokumemprogamkeja yang
tepadan aplikati

Menyusutkebjakan kerja dan anggaran pengembangastandar muu di Lembaga
Penjaminan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkkan dokumeiprogam
kerjayangtepadan aplikatif

1.1. mencari bahankehjakankerja dananggaran pengembangaandar muu di
Lembaga Penpaninan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kejayangte pa danaplikatif

1.2. mengtah bahankebjakankerja dananggaran pengembangatandar muu di
Lembaga Penpaninan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kejayangte pa danaplikatif

1.3. koadinaslapogankebjakankeja dananggaran pengembangatandar muu di
LembagaPenaninan Muu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihaslkan
dokunmen progamkerja yangtepa danaplikatif

1.4.pelaporan kebjakan keaja dan anggaran pengembangastandar muu di
Lembaga Penanminan Muu berdasarkan rencana keja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kejayangte pa danaplikatif

Menyusutkehbjakan kerja dan anggaran audt dan pengenlilEen muu di Lembaga
Penjaminan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan dokumemprogam
kerjayangtepa dan aplikatif

1.1. mencari bahankebjakankeja dananggaran audt danpengendan muu di
Lembaga Penpaninan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kerja yangtepda danaplikatif

1.2. mengtah bahankehjakankerja dananggaran audt danpengendan muu di
Lembaga Penanminan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kerja yangtepda danaplikatif.

1.3. koadinaslapagankebjakankerja dananggaran audt dan pengentiEn muudi
LembagaPenaninan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan
dokunen progamkerja yangtepa danaplikatif

1.4.pelaporan kebjakan keja dan anggaran audt dan pengendan muu di
Lembaga Penanminan Muu berdasarkan rencana keja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kejayangte pa danaplikatif

Menyusukebjakankerja dananggaran subbamntata usahadi LembagdPenanminan
Mutu berdasarkan rencana kerja rektor agar dihaslkandokumeprogamkerjayangtepda
dan aplikatif

1.1. mencari baharkebjakankerja dananggaran subbamntata usahadi Lembaga
Penanminan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan dokumen

program kerja yangtepa danaplikatif



1.2.mengtah bahan kebjakan kerja dan anggaran subbamn tata usahadi
Lembaga Penanminan Muu berdasarkan rencana keaja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kerjayangte pa danaplikatif
1.3.koadinas lapogan kebjakan kerja dan anggaran subbamn tata usahadi
Lembaga Penpaninan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan
dokumeprogram kerjayangte pa danaplikatif
1.4. pelaporan kebjakan kerja dan anggaran subbamn tata usahadi Lembaga
Penjaminan Muu berdasarkan rencana kerja rekor agar dihaslkan dokumen
progamkerja yang tepa danaplikatif
E. Merencanakan progamkerja dan anggaran seketaris di LembagaPenaninan Muu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaiaik
1.1. mengumpkan bahan progam keja dan anggaran seketaris di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rekor agar kegatan dapa berjalan
dengairbaik
1.2. mengtah baharmprogamkeja dananggaran seketaris di Lembagderfaninan
Mutu sesuarencana keja rekor agar kedatan daptberjalan dengaraik
1.3. mdaksanakardispossi tertang progam keja dan anggaran seketaris di
Lembaga Penpaninan Muu sesua rencana kerja rekkor agar kegatan dapta
berjalan dengarbaik
1.4.evduas progamkerja dananggaran seketaris di LembagaPenanmnan Muu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan dapiberjalan dengataik
F. Merencanakan progamkeja dananggaran pengembangatandar muu di Lemblaga
PeanminanMuusesuarencana kerja rekor agar kedgatan daptberjalan dengatnaik
1.1. mengumpkanbaharmprogamkerjadanang garan penge mbangatandar muu
d LembagaPenaninan Muu sesua rencana kerja rekor agar kegatan dapta
berjalan dengaiaik
1.2. mengtah bahanprogamkerja dananggaran pengembangatandar muu di
Lembaga Penanminan Muu sesua rencana keja rekor agar kegatan dapt
berjalan dengarbaik
1.3. mdaksanakanlispossi tertang progamkerja dan anggaran pengembangan
standar muu di LembagaPenaninan Muu sesua rencana kerja rekor agar
kegatandapat berjalan dengaiaik
1.4.evduas progamkerja dananggaran pengembangatandar muu di Lembaga
Lembaga Penpaninan Muu sesua rencana kerja rekkor agar kegatan dapta
berjalan dengarbpaik
G. Merencanakan progamkeja dananggaran audt danpengendan muu di Lembaga
PeanminanMuusesuarencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaiaik
1.1. mengumpkanbaharprogamkerjadananggaran audtdan pengentikn muu
di LembagaPenpaninan Muusesua rencana kerja rekor agar kedatan dapt
berjalan dengauibaik



1.2.mengtah bahanprogamkerja dan anggaran audt danpengend&an muu di
Lembaga Penpaninan Muu sesua rencana kerja rekor agar kegatan dapta
berjalan dengarbaik

1.3.mdaksanakandispossi tertang progam keaja dan anggaran audt dan
pengendalian muu di Lembagd@enanminanMuusesuarencanakerja rekor agar
kegatandapat berjalan dengarbaik

1.4.evduas progamkerja dananggaran audt danpengend&an muu di Lembaga
Penpanminan Muu sesua rencana keaja rekor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik

Merencanakan progam kerja dan anggaran subbamn tata usahad Lembaga
Penjaminan Muusesuarencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengartaik

1.1. mengumpkan bahanprogamkeija dan anggaran subbaign tata usahadi
Lembaga Penpanmnan Muu sesua rencana keja rekor agar kegatan dapt
berjalan dengairbaik

1.2. mengtahbaharprogamkejadananggaran subbamntata usahadi Lembtaga
Penpanminan Muu sesua rencana keaja rekor agar kedatan daptberjalan
dengairbaik

1.3. mdaksanakanlispossi tertang progam kerja dan anggaran subba@n tata
usahadi LembagaPenaninan Muu sesuarencana kerja rektor agar kedatan
dapaberjalan dengaiaik

1l.4.evduas progam kerja dan anggaran subba@n tata usahadi Lembaga
Penamnan Mutu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik

Meumuskaprogamkerja seketaris di LembagdPenfaninanMuusesuarencana kerja
rektor agar kegatan daptberjalan dengaraik

1.1. mencari bahanprogam kerja seketaris di LembagaPenaninan Muu sesua
rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengarbaik

1.2. mengumpkan bahanprogamkerja seketaris di LembagaPenaninan Muu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaiaik

1.3. mengtah bahanprogamkerja seketaris di LembagaPeraninan Muu sesua
rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaibaik

1.4.evduas progamkerja seketaris di LembagaPernpaninan Muu sesua rencana
kerja rektor agar kegatan daptberjalan dengaiaik

Meaumuskaprogamkeja pengembangatandar muu di LembagaPerfaninan Muu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaiaik

1.1.mencari bahan progam keaja pengembangagtandar muu di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptaberjalan
dengarbaik



1.2.mengumpkanbaharmprogam kea pengembangatandar muu di Lembaga
Penanminan Muu sesua rencana keaja rekor agar kegatan daptberjalan
dengaibaik
1.3.mengtah bahan progam kerja pengembangasitandar muu di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik
1.4.evduas progam kga pengembangastandar muu di LembagaPenaninan
Mutu sesuarencana keja rekor agar kedatan daptberjalan dengarbpaik
Maumuskaprogamkerja audt danpengendan muu di LembagaPenanminan Muu
sesuai rencana keja rekor agar kegatan daptberjalan dengarbaik
1.1.mencari bahan progam keja audt dan pengenlln muu di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptberjalan
dengairbaik
1.2. mengumpkanbahamprogam kega audt danpengendan muu di Lemlaga
Penpanminan Muu sesua rencana keaja rekor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik
1.3.mengt@ah bahan progam kerja audt dan pengentEn muu di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik
1.4.evduas progam kega audt dan pengentiEn muu di LembagaPeraninan
Mutu sesuarencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaraik
Meaumuskaprogamkerja subba@n tata usahadi LembagaPeanminan Muusesua
rencana kerja rektor agar kegatan daptberjalan denganaik
1.1. mencari baharmprogamkejasubbamn tata usahadi LembagdPenanminanMuu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengataik
1.2.mengumpkan bahan progam kega subba@mn tata usaha di Lembaga
Penjamina Muusesuarencana keja rekor agar kegatan daptberjalandengan
baik
1.3.mengtah bahanprogamkerja subba@mn tata usahadi Lembagd&eraninan
Mutu sesuarencana keja rektor agar kedatan daptberjalan dengarbaik
1l.4.evduas progam kea subbam@n tata usahadi LembagaPenanminan Muu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengataik
. Mengoalinaskankedatan seketaris di LembagderanminanMuusesuarencana kerja
rekor agar kegatan daptberjalan dengaiaik
1.1. mdaksanakadispo$si ddam hd kedatan seketaris di LembagaPeraninan
Mutu sesuarencana keaja rektor agar kedgatan daptberjalan dengarbaik
1.2. koadinas kedgatan seketaris di LembagaPeranminanMuusesuarencana kerja
rektor agar kedatan daptberjalan dengataik

1.3. membaigugaderkat kedgatan seketaris di LembagaeganinanMuusesua



N. Mengodlinaskankedatanpengembangatandar muu di LembagaPepamnanMuu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengaiaik
1.1. mdaksanakanlispossi ddam hd kegatan pengembangastandar muu di
Lembaga Penpaninan Muu sesua rencana kerja rekkor agar kegatan dapta
berjalan dengarbpaik
1.2. koadinas kegatan pengembangatandar muu di LembagaPeaninan Muu
sesuai rencana keja rekor agar kegatan daptberjalan dengarbaik
1.3.membaigtugas terkat kegatan pengembangastandar muu di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik
0. Mengowlinaskankedatan audt danpengendan muu di LembagaPenaninanMuu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan dapa berjalan dengaiaik
1.1. mdaksanakanlispossi ddam hd kegatan audt dan pengendman muu di
Lembaga Penanminan Muu sesua rencana keja rekor agar kegatan dapt
berjalan dengarbaik
1.2.koadinas kedatan audt danpengendan muu di LembagaPenpaninan Muu
sesuai rencana kerja rekor agar kegatan dapiberjalan dengataik
1.3. membaigtugas terkat kegatan audt dan pengenlitEen muu di Lembaga
Penjaminan Muu sesua rencana kerja rektor agar kedatan daptberjalan
dengaibaik
P. Mengoalinaskankegatan subbam@mn tata usahadi LembagaenamnanMuusesua
rencana kerja rektor agar kegatan daptberjalan denganaik
1.1. mdaksanakadispossi ddamhd kedatan subba@mn tata usahadi Lemlaga
Penpanminan Muu sesua rencana keja rekor agar kegatan daptberjalan
dengaibaik
1.2.koadinas kedatan subba@n tata usahadi LembagaPenpaninan Muusesua
rencana kerja rekor agar kegatan daptberjalan dengarbaik
1.3. membaidugasterkat kegatan subba@n tata usahadi Lembagd&enanminan
Mutu sesuarencana keja rektor agar kedatan daptberjalan dengarbaik
Q. Memina kinerja seketaris, pengembangastandar muu, audt danpengend@an
muu, dan subbam@mn tata usaha seswudengariugasdantanggungawabyang
diberikanagar proses pdaksanaatugasdanfungsberjalan dengarancar
1.1. mdaksanakadispossi ddamhd pemlnaankinerja seketaris, pengembangan
standar muu, audt danpengendan muu, dansubba@in tata usahasesua
denganugasdan tanggundawabyangdiberikan agar prosespdaksanaan
tugasdanfungsberjalan dengartancer
1.2. koadinas tertang peminaankineja seketaris, pengembangatandar muu,
audit danpengendan muu, dansubbam@mn tata usahasesuadengariugas
dantanggurng jawabyangdibeaikanagar prosespdaksanaatugasdanfungs
berjalan dengartancer



1.3. membaigugasterkat peminaan kinerja seketaris, pengembangastandar
muu, audtdanpengendman muu, dansubba@n tata usahasesuadengan
tugasdan tanggungawabyangdibeaikanagar prosespdaksanaatugasdan
fungs$berjalan denganmancar

R. Mengarahkan kinerja seketaris, pengembangatandar muu, audt danpengendan
muu, dansubbam@n tata usaha sesualengantugasdantanggungawabyang
diberikanagar prosespdaksanaatugasdanfungsberjalan dengamancer

1.1.mdaksanakan dispossi ddam hd pengarahan kingja seketaris,
pengembangan standar muu, audtdanpengendanmuu, dansubba@;ntata
usahasesuadengan tugasdantanggungawabyangdbeaikanagar proses
pdaksanaatugasdanfungsi berjalan dengamancer

1.2. koadinas terntang pengarahan kinaja seketaris, pengembangatandar muu,
audit danpengendan muu, dansubba@mn tata usahasesuadengartugas
dantanggurng jawabyangdiberikanagar prosespdaksanaatugasdanfungs
berjalan dengartancer

1.3. membaigugasterkat pengarahan kinerja seketaris, pengembangastandar
muu, audt danpengendman muu, dansubbai@n tata usahasesuadengan
tugasdan tanggungawabyangdibeaikanagar prosespdaksanaatugasdan
fungsberjalan denganmancar

S. Mendbktrbuskan tugas kepadaseketaris, pengembangastandar muu, audt dan
pengendan muu, dansubba@n tata usahasesuadengantugasdantanggung
jawabyang diberikanagar prosegpdaksanaatugasdanfungsberjalan dengamancer

1.1. mdaksanakardispossi ddam hd pendistribusian tugas kepadasekretaris,
pengembangatandar muu, audtdanpengendan muu, dansubba@n tata
usaha sesuadengariugasdantanggungawabyangdibeaikanagar proses
pdaksanaatugas danfungsberjalan dengamtancer

1.2.koadinas terntang pendistribusian tugas kepada kingja seketaris,
pengemtangan standar muu, audtdanpengendanmuu, dansubbamntata
usahasesuadengan tugasdantanggungawabyangdibeaikanagar proses
pdaksanaatugasdanfungsi berjalan dengamancer

1.3.membaig tugas terkat pendistribusian tugas kepada kingja seketaris,
pengemtangan standar muu, audtdanpengendanmuu, dansubbamntata
usahasesuadengan tugasdantanggungawabyangdibeaikanagar proses
pdaksanaatugasdanfungsi berjalan dengamancer

T. Membg pedaurjuk kepada seketaris, pengembangastandar muu, audt dan
pengendalian muu, dansubbai@n tata usaha sesuaengartugasdantanggung
jawalyangdiberikanagar prosespdaksanaatugasdanfungsberjalan dengamancer

1.1. mdaksanakardispossi ddam hd pemterian paurnjuk kepada sekretaris,
pengembangatandar muu, audtdanpengendman muu, dansubbaian tata



usaha sesuadengariugasdantanggungawabyangdibeikanagar proses
pdaksanaatugas danfungsberjalan dengamtancer
1.2. koadinas tertangpemkterian paurjukkepad&ineaja seketaris, pengemlangan
standar muu, audt danpengendan muu, dansubbai@;n tata usahasesua
dengan tugasdantanggundawabyangdibeikanagar prosespdaksanaan
tugasdanfungsi berjalan dengarmancer
1.3.membaig tugas terkat pemterian pdurjuk kepada kineaja seketaris,
pengembangan standar muu, audtdanpengendanmuu, dansubba@;ntata
usahasesuadengan tugasdantanggungawabyangdibeaikanagar proses
pdaksanaatugasdanfungsi berjalan dengamancer
U. Mdaksanakanprogam keja seketaris, pengembangastandar muu, audt dan
pengendalian muu, dansubbain tata usaha sesuaengartugasdantanggung
jawabyangdiberikanagar prosespodaksanaatugasdanfungsberjalan dengarmancer
1.1. mdaksanakardispossi ddam hd progam kerja seketaris, pengembangan
standar muu, audt danpengendan muu, dansubbai@in tata usahasesua
denganugasdan tanggundawabyangdibeikan agar prosespdaksanaan
tugasdanfungsberjalan dengarmancer
1.2. koadinastertangprogamkerja kinerja seketaris, pengembangatandar muu,
audit danpengendan muu, dansubba@n tata usahasesuadengariugas
dantanggunng jawabyangdiberikanagar prosespdaksanaatugasdanfungs
berjalan dengarmancer
1.3. membaigugasterkat progamkerja kineaja seketaris, pengembangastandar
muu, audtdanpengend@an muu, dansubbaiin tata usahasesuadengan
tugasdan tanggungawabyangdibeikanagar prosespdaksanaatugasdan
fungsberjalan dengamancer
V. MengeMaas progam keja seketaris, pengembangastandar muu, audt dan
pengendalian muu, dansubbamn tata usaha sesuaengarnugasdantanggung
jawabyangdiberikanagar prosespdaksanaatugasdanfungsberjalan dengarmancer
1.1. mdaksanakandispossi ddam hd evduas progam Kkeja seketaris,
pengembangan standar muu, audtdanpengendanmuu, dansubba@;ntata
usahasesuadengan tugasdantanggungawabyangdibeaikanagar proses
pdaksanaatugasdanfungsi berjalan dengarmancer
1.2.koadinas terntang evduas progam kerja kineaja seketaris, pengembangan
standar muu, audt danpengendan muu, dansubbain tata usahasesua
denganugasdan tanggundawabyangdiberikan agar prosespdaksanaan
tugasdanfungsberjalan dengartancer
1.3. membaidugasterkat evduas progamkerija kinerja seketaris, pengembangan
standar muu, audt danpengendan muu, dansubbain tata usahasesua
denganugasdan tanggundawabyangdiberikan agar prosespdaksanaan

tugasdanfungsberjalan dengarancar



W. Mdapakanprogamkerja LembagaPeaninanMuukepaddRektor

1.1. mdaksanakadispo$si ddam hd lapgan progamkerja LembagaPeraninan

Mutu ke paddrektor

1.2. koadinas tertang lapoan progam kerja LembagaPerganinan Muu kepada

Rektor

1.3. membaidugasterkatlapagan progamkeaja LembagaPerfanminan Muu kepada

Rektor

X. Mdaksanakatugaskednasanain yangdiperintahkan pimpnanbak lisan maupun

tertulis

1.1.mdaksanakauispossi ddam hd tugaskednasanlain yang diperintahkan

pimpnan bak lisanmaupurertulis

1.2. koadinas tertangtugaskednasanlain yang diperintahkan pimpnanbak lisan

maupun tertulis

1.3. membaigugaskednasarain yangdiperintahkan pimpnanbak lisanmaupun

tertulis

H. Bahan Kerja

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai BUP (pensiun)

Digunakan sebagai salah satu instrumer|
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawa
mencapai berhenti, meninggal dan
instansi

Digunakan sebagai salah satu instrumer|
peyusunan kebutuhan pegawai

Bahan penyusunan jumlah pegawai,
penyusunan jumlah pegawai yang per
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

Digunakan sebagai bahan penyu
rekapitulasi jumlah pegawai yang ada

Bahan penyusunan kebutuhan pegaw

Digunakan sebagai bahan

kebutuhan pegawai

penyu

Usul kebutuhan pegawai

Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:



K.

L.

M.

J.

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranauntukmencakbahardan
3. hasl kerja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen

Targgung Jawab:
a. datakekuatan 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




N.

0.

Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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

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

1) Penjenjangan

2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan leerj
Keterampilan kerja

a.
b.
c.

0]

: Penata Mudadll/a
: S1Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab
: Perencanaan Kebutuhan Pegawai

: Peraturaperaturan tentang dekan
: Mengoperasikan komputer




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 dalam membangun
sistem penjaminan mutu internal universitas

berdasarkan kebijakan Rektor menjadi suatu
rancangan, laporan, pedoman, dan saran dalam
memecahkan permasalahan data dekan.

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
WAKTU
KERJA BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) 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
membang
un sistem
penjamina
N mutu
internal
universita
S sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di
bidang
layanan

Data

5 1250 25 0.1




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




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




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 2015 TENTANG ORGANISAERDAN TATA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Sekretarisembag®enjamin Mutu

Nama Jabatan Atasan Langsundetua
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

moowp»

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor

~

Penjaminan Mutu

= j

[ Ketua Lembaga )

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. UraianTugas

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.

Noo,sMwNE



H. Bahan Kerja

J.

No

Bahan Kerja

Penggunaan Daldomgas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salah satu instrumer
peyusunan kebutuhan pegawai

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutulpagawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw{ Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom p uer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
) Alat Tis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranauntukmencakbahardan
3 hasl kefja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen




3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen
6. | Laporan Evaluasi Dokumen
Targgung 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 kimtedispegawai
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 Dingirdengan perubahan
3. | Udara Sejuk
4. | Keadaan Ruangan Cukup
5. | Letak Datar
6. | Penerangan Terang
7. | Suara Tenang
8. | Keadaan tempat kerja Bersih

Getaran




0. Resiko Bahaya:
No Fisik / Mental Penyebab
1. -
P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Mudadll/a
b. Pendidikan : S1 Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat Prajab
2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerj . Peraturaperaturan tentang dekan
f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer
ANALISIS BEBAN KERJA
FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI
Nama Jabatan : Sekretaris LPM
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan 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
LAl WAKTU G G
PEGAWAI PEGAWAI
NO. l:JrEAGj:SN S:lgﬁ_N PENYELESAIAN NS iIIEEBR?Z YANG YANG 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
pengumpula




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




, 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




, 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




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

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




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAEMGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat PengembaSgamdar Mutu
B. Nama Jabatan Atasan LangsungKetua
C. Kode Jabatan
D. Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :
4 N
Rektor
& J
N
( Ketua Lembaga
Penjaminan Mutu
& )
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. UraianTugas

1. Melaksanakan Kegiatan Pengembangan Standar Mutu .
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM

H. BaharKerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

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




J.

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salahisattumen dala
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw| Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tdis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kefja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggafelaksanaan Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen




0.

Laporan Evaluasi

Dokumen

. Targgung Jawab:

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

d. data usul kebutuhan pegawai

. Wewenang:

a. Melakukarekapitulasi 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 Dingirdengan 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




P. Syarat Jabatan:

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

1) Penjenjangan : Diklat Prajab

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

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan : KAPUS PENGEMBANGAN STANDAR MUTU
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan : Menyiapkan, menyusun, menganalisis,

mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan
Pengembangan Standar Mutu 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
Pengemban
gan
Standar
Mutu sesuai




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




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




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




ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 202 PERVBMHAN ATAS

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

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Audit dan Pengembangan Mut
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
C. Kode Jabatan
D. Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang
E. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi
4 N
Rektor
& J
( Ketua Lembaga h
Penjaminan Mutu
& )
SekretarisSek
retaris
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 Audit dan Pengembangan Mutu

G. UraianTugas

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 salahisattumen dala
peyusunan kebutuhan pegawai




J.

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

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhentieninggal dan ping peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw| Digunakan sebagai bahan penyu

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

pegawai kepada Menpan

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
L Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
5 Alat Tdis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranaurntukmencakbahardan
3. hasl kefja
Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen




6. | Laporan Evaluasi Dokumen
K. Tamgung Jawab:
a. datakekuatan 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 Dingirdengan 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 Mudall/a
b. Pendidikan : S1Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat Prajab
2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan tentang dekan
f. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer
ANALISIS BEBAN KERJA
FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI
Nama Jabatan : KAPUS AUDIT DAN PENGEMBANGAN MUTU
Unit Kerja : UIN Raden Fatah Palembang
Ikhtisar Jabatan 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
AT WAKTU PEGAWAI PEGAWAI
NO. L_:_Eg':g‘ Sﬁlgﬁ\_N PENYELESAIAN Rl iEBR?Z YANG YANG ADA KET.
SR 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
dalam
dalam
kegiatan
Audit dan
Pengemban
gan Mutu
sesuai




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




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




arahan
pimpinan

JUMLAH

PEMBULATAN

1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 Kl
UNIVERSITAS ISLAEMGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pusat Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa
B. Nama Jabatan Atasan LangsungKetua
C. Kode Jabatan
D. Unit Kerja :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 Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa

G. UraianTugas

1. Melaksanakan Kegiatan Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM

H. Bahan Kerja

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

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




2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUPensiun) peyusunan kebutuhan pegawai

3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhenti, meninggal dan | peyusunan kebutuhan pegawai
instansi

4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahan penyu
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i

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

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

I. Perangka#lat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
) Alat Tuis Kantor Saranatulis menuis
Printer saranaurntukmenc@akbahardan
3. hasl kefja

J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporafenyelenggaraan Pelaksanaar Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen




Laporan Evaluasi

Dokumen

K. Tamgung 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 Dingirdengan 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 Mudall/a
b. Pendidikan
c. Kursus/Diklat

1) Penjenjangan

: S1 Administrasi/ Sederajat

: Diklat Prajab

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

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

: KAPUS PENDAMPINGAN DAN
PENGEMBANGAN MUTU MAHASISWA

: UIN Raden Fatah Palembang

Menyiapkan, menyusun, menganalisis,
mengidentifikasi, dan merumuskan berbagai
bahan, data, dan statistik dalam kegiatan
Pendampingan dan Pengembangan Mutu Mahasiswa
menjadi suatu rancangan, laporan, pedoman, dan
saran dalam memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
WAKTU
KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) 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
Pendampin
gan dan

Pengemban

Data

5 1250 25 0.1




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




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




gan Mutu
Mahasiswa

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
dalam
kegiatan
Pendampin
gan dan
Pengemban
gan Mutu
Mahasiswa
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

1250

25

0.1

JUMLAH

1

PEMBULATAN

1 (Orang)

1 (Orang)

Rektor,

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

NIP. 197008251995032001




ANALISISABATAN 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 Kl

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG

A. Nama Jabatan : Kepala Pus@areer Development Center (CDC)
B. Nama Jabatan Atasan Langsung : Ketua
C. Kode Jabatan
D. UniKerja :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. UraianTugas

1. Melaksanakan Kegiatan Career Development Center (CDC) .
2. Bertanggungjawab Kepada Ketua LPM

H. Bahan Kerja

No

Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

Bahan penyusunan jumlah pegawai

Digunakan sebagai salahisattumen dala
peyusunan kebutuhan pegawai




J.

2. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai BUP (pensiun) peyusunan kebutuhan pegawai
3. | Bahan penyusunan jumlah pegawai Digunakan sebagai salah satu instrumer
mencapai berhentieninggal dan ping peyusunan kebutuhan pegawai
instansi
4. | Bahan penyusunan jumlah pegawai, | Digunakan sebagai bahapenyusuna
penyusunan jumlah pegawai yang per| rekapitulasi jumlah pegawai yang ada
dan berhenti, meninggal, dan pindah i
5. | Bahan penyusunan kebutuhan pegaw| Digunakan sebagai bahan penyu
kebutuhan pegawai
6. | Usul kebutuhan pegawai Digunakan sebagai bahan usulan keb
pegawai kepada Menpan
Perangka#llatkerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom p wer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
) Alat Tdis Kantor Saranatulis mendis
Printer saranaurntukmenc@akbahardan
3. hasl kefja
Hasil Kerja:
No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksana;j Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen




0.

Laporan Evaluasi

Dokumen

. Targgung Jawab:

a. datakekuatan 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 Dingirdengan 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




P. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : Penata Mudall/a
b. Pendidikan : S1Administrasi/ Sederajat
c. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Diklat Prajab
2) Teknis : Perencanaan Kebutuhan Pegawai
d. Pengalaman kerja -
e. Pengetahuan kerj : Peraturaperaturan 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
WARTE LA LSS PEGAWAI PEGAWAI
NO. L_':_EAGIQS Sﬁ;gﬁ_N PENYELESAIAN Rl iIIEEBR?Z 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
dalam
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center




(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




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




aan sarana
dalam
kegiatan
Career
Developme
nt Center
(CDC)
sesuai
dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH 1

PEMBULATAN 1 (Orang) 1 (Orang)

Rektor,

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




ANALISISABATAN 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 KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan :Kepala SPI
Nama Jabatan Atasan LangsungRektor
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fat@alembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

moowp»

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



H. Bahan Kerja

J.

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

Perangka#llat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom p uer/Laptop Urtukmeny&sakanketugasan
) Alat Tuis Kantor Saranatulis mendis

Printer saranauntukmencakbahardan
3 hasl kefja
Hasil Kerja:
No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Laporan Hasil Pengawasan Non Akd
) . Dokumen
Universitas
2. | Laporan Pemeriksaan TLHP Dokumen
3. | Laporan Pemeriksaan Keuangan di Ur] Dokumen




4. | Laporan Audit Pendapatan PNBP Dokumen
Akademik

5. | Laporan Pemeriksaan Pengadaan E Dokumen
dan Jasa

6. | Laporan Evaluasi Dokumen

K. Tamgung 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




N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan 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

2 Kelelahan Volume pekerjaan / duduk

3 Pidana Menyalagunakan wewenang

4 Hukuman disiplin Melanggar peraturan dan perundangan

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

1) Penjenjangan

2) Teknis
Pengalaman kerja
Pengetahuan kerja
Keterampilan kerja

a.
b.
c.

Q

-

: Penata Muddl/a
:Minimal S.1 semua bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan

: Diklat Prajab
: Sertifikasi Auditor

. Peraturaperaturan tentang audit
: Mengoperasikan compuk@n membuat laporan



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




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




penyusunan
pedoman di
bidang
pengawasan

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
kegiatan
pengawasa
N sesuai
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

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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ANALISISABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

KEPUTUSAN MENTERI AGAMA RI NOMOR 55 TAHUN 2022 TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN MENTERI AGAMA NOMOR 53 TAHUN 20150EGANNEASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Sekretaris SPI
Nama Jabatan Atasan Langsung : Kepala
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Rektor
|

KEPALA SPI

Sekretaris g

Anggota

V. Ikhtisar Jabatan

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

W. UraianTugas

Mengkoordinasikan seluruh kegiatan administrasi SPI.

Bersama Kepala SPI menandatangani surat-surat keluar.

Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rapat-rapat SPI.

Bersama Kepala 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.

NooprwdbE

X. 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

Y. Perangkatllat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom puer/Laptop Urtukmenytesakanketugasan
) Alat Tuis Kantor Saranatulis menuis
Printer saranaunukmenceakbahardan
3. hasl kerja

Z. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanai Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen




6. | Laporan Evaluasi Dokumen

AA.Tamggunglawab:
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 tindakjut 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




1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengan perubahan
3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Cukup

5. | Letak Datar

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tenang

8. | Keadaan tempat kerja Bersih

9. | Getaran -

EE.Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab

1 Stress Volume pekerjaan

5 Kelelahan Volume pekerjaan / duduk

3 Pidana Menyalagunakan wewenang

4 Hukuman disiplin Melanggar peraturan dan perundangan

FF. Syarat Jabatan:
g. Pangkat/Gol. RuanBenata Muddll/a

h. Pendidikan : Minimal S.1 semua bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatar
Kursus/Diklat
3) Penjenjangan : Diklat Prajab
4) Teknis : Sertifikati Auditor

i. Pengalaman kerja i-

j-  Pengetahuan kerja . Peraturaperaturan tentang audit

k. Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer

ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI



Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Sekretaris SPI
: 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 Kepala menjadi
suatu rancangan, laporan, pedoman, dan saran
dalam memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN
TUGAS

SATUAN
HASIL

WAKTU
WAKTU
KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN KERJA YANG YANG ADA KET.
DIBUTUHKAN SAAT INI

(IAM) EFEKTIF

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
sesuai
dengan
kebutuhan
dan jenis
data

Data

5 1250 25 0.1

Menganalisis
data di
bidang

Data

5 1250 25 0.1




layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
untuk
mengetahui
inti
permasalaha
n

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,
ketenagaan
, dan
pelaporan

Laporan

1250

25

0.1




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
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
pengembang
an program
pengawasan
sesua
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen

1250

25

0.1

Menyiapkan
bahan
penyusunan

Dokumen

1250

25

0.1




pedoman di
bidang
layanan
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala

10.

Menyiapkan
bahan
fasilitasi
pendayagun
aan sarana
memberika
n dukungan
administrasi
, keuangan,
ketenagaan
, dan
pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala
sesual
dengan
arahan
pimpinan

Dokumen 5

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




ANALISISABATAN 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 KI
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI RADEN FATAH PALEMBANG
Nama Jabatan : Anggota
Nama Jabatan Atasan LangsungSekretaris
Kode Jabatan
Unit Kerja :UIN Raden Fatah Palembang

moowp»

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. UraianTugas

Melaksanakan kegiatan administrasi SPI.

Arsip surat-surat keluar.

Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan dalam rapat-rapat SPI.
Administrasi program pengembangan satker.

administrasi SK kepanitiaan kegiatan.

Membuat Laporan tahunan kegiatan SPI kepada pimpinan.
Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi.

NogakrwdhE

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.  Perangkaflat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
1 Kom puer/Laptop Urtukmenytesakanketugasan
) Alat Tuis Kantor Saranatulis menuis
Printer saranaunukmenceakbahardan
3. hasl kerja

J. Hasil Kerja:

No Hasil Kerja SatuarHasil
1. | Perencanaan Operasional Unit Dokumen
2. | Laporan Koordinasi Dokumen
3. | Laporan Pembagian Tugas Dokumen
4. | Laporan Penyelenggaraan Pelaksanai Dokumen
5. | Laporan Penyelia Pelaksanaan Dokumen




Laporan Evaluasi

Dokumen

K. Tamgung 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 terhadaus#daa 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 Kerjalnhstansi 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




N. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
1. | Tempat kerja Di dalam ruangan

2. | Suhu Dingirdengamperubahan

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

5 Kelelahan Volume pekerjaan / duduk

3 Pidana Menyalagunakan wewenang

4 Hukuman disiplin Melanggar peraturan dan perundangan

Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang Penata Mudall/a
b. Pendidikan : Minimal S.1 semua bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan
Kursus/Diklat
1) Penjenjangan :-
2) Teknis : Sertifikati Auditor
Pengalaman kerja :-
Pengetahuan kerja : Peraturaperaturan tentang audit
e. Keterampilan kerja :Mengoperasikan komputer

Lo



ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Anggota

: 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 Kepala menjadi
suatu rancangan, laporan, pedoman, dan saran
dalam memecahkan permasalahan data

NO.

URAIAN TUGAS

SATUA
N HASIL

WAKTU

WAKTU

KERJA | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI

PENYELESAIAN YANG YANG ADA KET.

(JAM)

KERJA
EFEKTIF DIBUTUHKAN SAAT INI

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




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




administrasi,
keuangan,
ketenagaan,
dan pelaporan
sesuai
kebijakan
Kepala sesuai
dengan arahan
pimpinan

Menyiapkan Dokum 264 1250 1 0.21
bahan en
pengembangan
program
pengawasan
sesuai dengan
arahan
pimpinan

JUMLAH 4,63

PEMBULATAN 5 (Orang) 5 (Orang)

Palembang, Januari 2021
Rektor,

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







