MENTERI PERHUBUNGAN
REPUBLIK INDONESIA

PERATURAN MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA

Menimbang

Mengingat

NOMOR PM 95 TAHUN 2014
TENTANG

PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN JABATAN
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA,

bahwa dalam rangka meningkatkan pelaksanaan penataan
sistem manajemen kepegawaian dan untuk menjamin efektivitas
dan efisiensi serta kualitas pelaksanaan tugas dan fungsi
jabatan dalam setiap satuan organisasi, perlu menetapkan
Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia tentang Peta
Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan Jabatan di lingkungan
Sekretariat Jenderal Kementerian Perhubungan;

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5944);

2. Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 tentang
Pembentukan dan  Organisasi Kementerian Negara,
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 13 Tahun 2014 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 24);

3. Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2010 tentang
Kedudukan, Tugas, dan Fungsi Kementerian Negara serta
Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi Eselon I
Kementerian Negara, sebagaimana telah diubah terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 135 Tahun 2014
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 273);

4. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor KM. 60 Tahun 2010
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Perhubungan sebagaimana telah dubah dengan
Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 68 Tahun
2013;



Menetapkan

-0 -

MEMUTUSKAN:

PERATURAN MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA
TENTANG PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN
JABATAN DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN.

Pasal 1

(1) Peta jabatan merupakan susunan jabatan yang
menggambarkan seluruh jabatan yang ada dan
kedudukannya dalam unit kerja, baik secara vertikal
maupun horisontal menurut struktur kewenangan, tugas
dan tanggung jawab, serta kompetensi jabatan.

(2) Uraian jenis kegiatan jabatan merupakan bentuk proses
kegiatan yang dilaksanakan untuk mengolah bahan-bahan
kerja menjadi hasil kerja sesuai dengan tanggung jawab,
kewenangan, serta tugas dan fungsi.

Pasal 2

Peta jabatan dan uraian jenis kegiatan jabatan sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 1, di lingkungan Sekretariat Jenderal
Kementerian Perhubungan sebagaimana tercantum dalam
Lampiran Peraturan Menteri yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan Menteri ini.

Pasal 3

Peta jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, wajib
digunakan sebagai bahan dalam melaksanakan penyusunan
formasi, analisis beban kerja, pengangkatan dan penetapan
pegawai Aparatur Sipil Negara ke dalam jabatan fungsional
tertentu dan jabatan fungsional umum di lingkungan Sekretariat
Jenderal Kementerian Perhubungan.

Pasal 4

Uraian jenis kegiatan jabatan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2, wajib digunakan sebagai bahan dalam penyusunan
rencana kerja pegawai Aparatur Sipil Negara, sasaran kerja
pegawai Aparatur Sipil Negara, dan penilaian prestasi kerja
pegawai Aparatur Sipil Negara di lingkungan Sekretariat Jenderal
Kementerian Perhubungan.

Pasal 5

(1) Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi bertanggung
jawab terhadap koordinasi pembinaan peta jabatan dan
uraian jenis kegiatan jabatan di lingkungan Sekretariat
Jenderal Kementerian Perhubungan.

(2) Sekretaris Jenderal bertanggung jawab terhadap penerapan
peta jabatan dan wuraian jenis kegiatan jabatan di
lingkungan Sekretariat Jenderal Kementerian
Perhubungan.

Pasal 6. ..



Pasal 6

Pada saat Peraturan Menteri ini mulai berlaku, maka Peraturan
Menteri Perhubungan Nomor PM 20 Tahun 2013 tentang Peta
Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan Organisasi di Lingkungan
Sekretariat Jenderal Kementerian Perhubungan, dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 7

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan,
yang mulai dilaksanakan pada tanggal 1 Januari 2015.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di JAKARTA
pada tanggal 31 Desember 2014

MENTERI PERHUBUNGAN
REPUBLIK INDONESIA,

ttd
IGNASIUS JONAN

Diundangkan di JAKARTA
pada tanggal 23 Januari 2015

MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd
YASONNA H. LAOLY

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2015 NOMOR 93

Salinan sesuai dengan aslinya
Kepala Biro Hukum dan KLSN

ttd
SRI LESTARI RAHAYU

Pembina Tk.I (IV/b)
NIP. 19620620 198903 2 001
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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA

NOMOR PM 95 TAHUN 2014

TENTANG PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN JABATAN DI
LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN PERHUBUNGAN

PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN JABATAN
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL
KEMENTERIAN PERHUBUNGAN

Unit organisasi pada Sekretariat Jenderal

Sampai pada saat Peraturan Menteri Perhubungan ini ditetapkan unit organisasi di lingkungan Sekretariat Jenderal berjumlah
10 (sepuluh) unit organisasi, sebagai berikut:

Biro Perencanaan

Biro Kepegawaian dan Organisasi

Biro Keuangan dan Perlengkapan

Biro Hukum dan Kerja Sama Luar Negeri

Biro Umum

Pusat Data dan Informasi

Pusat Kajian Kemitraan dan Pelayanan Jasa Transportasi
Pusat Komunikasi Publik

Makhamah Pelayaran dan

Sekretariat Komite Nasional Keselamatan Transportasi.

CEpR M0 a0 o



B. Peta Jabatan

PETA JABATAN
BIRO PERENCANAAN SEKRETARIAT JENDERAL

KEPALA BIRO PERENCANAAN

|

KEPALA BAGIAN RENCANA

KEPALA SUBBAGIAN RENCANA
TRANSPORTASI DARAT DAN
PERKERETAAPIAN

. PERENCANA MADYA

. PERENCANA MUDA

. PERENCANA PERTAMA

. PENYUSUN KONSEP RENCANA
TRANSPORTASI

. PENGOLAH DATA BIDANG RENCANA

. OPERATOR KOMPUTER

7. PENGADMINISTRASI UMUM

BN
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KEPALA SUBBAGIAN RENCANA
TRANSPORTASI LAUT
DAN MULTIMODA

. PERENCANA MADYA

. PERENCANA MUDA

. PERENCANA PERTAMA

. PENYUSUN KONSEP RENCANA
TRANSPORTASI

5. PENGADMINISTRASI UMUM
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KEPALA SUBBAGIAN RENCANA
TRANSPORTASI UDARA DAN
PENUNJANG

. PERENCANA MADYA

. PERENCANA MUDA

. PERENCANA PERTAMA

. PENYUSUN KONSEP RENCANA
TRANSPORTASI

. PENGADMINISTRASI UMUM

6. AGENDARIS

AN -

()]

KEPALA BAGIAN PROGRAM

KEPALA SUBBAGIAN PROGRAM

TRANSPORTASI DARAT
DAN PERKERETAAPIAN

L«

PERENCANA MADYA

2. PENYUSUN KONSEP DOKUMEN RKA

KEMENHUB SUBSEKTOR TRANSPORTASI

. PENYUSUN STANDAR BIAYA KEMENHUB

SUBSEKTOR TRANSPORTASI

. PENGOLAH DATA BIDANG PROGRAM
. PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA SUBBAGIAN PROGRAM

TRANSPORTASI LAUT

2.

3.

1.

PENYUSUN KONSEP DOKUMEN RKA
KEMENHUB SUBSEKTOR TRANSPORTASI
PENYUSUN STANDAR BIAYA KEMENHUB
SUBSEKTOR TRANSPORTASI

PENGOLAH DATA BIDANG PROGRAM

KEPALA SUBBAGIAN PROGRAM
TRANSPORTASI UDARA DAN

PENUNJANG

AN -

. PERENCANA MADYA

. PERENCANA MUDA

. PERENCANA PERTAMA

. PENYUSUN KONSEP DOKUMEN RKA KEMENHUB

SUBSEKTOR TRANSPORTASI

. PENYUSUN STANDAR BIAYA KEMENHUB

SUBSEKTOR TRASPORTASI

. PENGOLAH DATA BIDANG PROGRAM
. PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA BAGIAN PENTARIFAN
DAN PELAPORAN

KEPALA SUBBAGIAN PENTARIFAN
DAN PELAPORAN TRANSPORTASI
DARAT DAN PERKERETAAPIAN

L

1.

3

PERENCANA MADYA

PERENCANA MUDA

PENYUSUN RENCANA PENTARIFAN
DAN PELAPORAN TRANSPORTASI
ANALIS PERENCANAAN

PENYIAP BAHAN LAPORAN

KEPALA SUBBAGIAN PENTARIFAN
DAN PELAPORAN TRANSPORTASI
LAUT DAN TATA USAHA BIRO

L

1.

4.
5.
6.

PENYUSUN BAHAN PENTARIFAN DAN PELAPORAN
TRANSPORTASI

. PENYUSUN RENCANA PENTARIFAN DAN

PELAPORAN TRANSPORTASI

. PENGOLAH DATA PENTARIFAN DAN PELAPORAN

TRANSPORTASI
OPERATOR KOMPUTER
PENGADMINISTRASI UMUM
AGENDARIS

KEPALA SUBBAGIAN PENTARIFAN
DAN PELAPORAN TRANSPORTASI

UDARA DAN PENUNJANG

L

L=

PERENCANA MADYA

PERENCANA MUDA

PERENCANA PERTAMA

PENYUSUN BAHAN PENTARIFAN DAN
PELAPORAN TRANSPORTASI
PENGOLAH DATA PENTARIFAN DAN
PELAPORAN TRANSPORTASI
PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA BAGIAN ANALISA
DAN EVALUASI

KEPALA SUBBAGIAN ANALISA DAN
EVALUASI TRANSPORTASI DARAT
DAN PERKERETAAPIAN

L

PERENCANA MADYA

PERENCANA MUDA

PERENCANA PERTAMA

PENYUSUN ANALISA & EVALUASI RENCANA PROGRAM

PEMBANGUNAN TRANSPORTASI

5. PENYUSUN PROGRAM PEMBANGUNAN PHLN
TRANSPORTASI

6. PENGELOLA DATA DAN LAPORAN KINERJA

7. PENYUSUN EVALUASI DAN LAPORAN ANALISA

8. PENGELOLA DATABASE DAN INFORMASI

e\

KEPALA SUBBAGIAN ANALISA DAN
EVALUASI TRANSPORTASI LAUT

L

PERENCANA MADYA

PERENCANA MUDA

PERENCANA PERTAMA

PENYUSUN ANALISA & EVALUASI RENCANA PROGRAM

PEMBANGUNAN TRANSPORTASI

5. ANALIS RENCANA & PROGRAM PEMBANGUNAN
TRANSPORTASI LAUT

6.  PENYUSUN PROGRAM PEMBANGUNAN PHLN TRANSPORTASI

7. PENGOLAH DATA BIDANG ANALISA & EVALUASI

8. PENGELOLA DATABASE DAN INFORMASI

B =

KEPALA SUBBAGIAN ANALISA DAN
EVALUASI TRANSPORTASI UDARA
DAN PENUNJANG

L

. PERENCANA MADYA

. PERENCANA MUDA

. PERENCANA PERTAMA

. PENYUSUN ANALISA & EVALUASI RENCANA
PROGRAM PEMBANGUNAN TRANSPORTASI

. PENGOLAH DATA BIDANG ANALISA DAN EVALUASI

. OPERATOR KOMPUTER

. PENGADMINISTRASI UMUM

. AGENDARIS

AN -
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PETA JABATAN
BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI SEKRETARIAT JENDERAL

PENGELOLA BMN
PENGELOLA SAl

®

PEGAWAI
PENYUSUN PROGRAM UJIAN DINAS DAN

KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN
DAN ORGANISASI
| | | |
KEPALA BAGIAN MUTASI
KEPALA BAGIAN PERENCANAAN KEPALA BAGIAN PENGEMBANGAN KESEJAHTGERAANUDAS ’ KEPALA BAGIAN ORGANISASI
KEPEGAWAIAN KEPEGAWAIAN DAN TATA LAKSANA
DISIPLIN PEGAWAI
KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN ORGANISASI
—  RENCANA, PROGRAM, DAN TATA — KARIER PEGAWAI MUTASI DAN KEPANGKATAN —  TRANSPORTASI DARAT, LAUT DAN
USAHA BIRO PEGAWAI PERKERETAAPIAN
I_ 1. ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA I_ 1. ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA I_ 1. ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA I_ 1. ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA
2. ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA 2. ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA 2. PENGANALISIS ASSESMEN 2. ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA
3. PENYUSUN LAPORAN EVALUASI KEGIATAN 3. ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA 3. PENGOLAH BAHAN MUTASI PEGAWAI 3. ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA
4. PENYUSUN RENCANA PROGRAM DAN EVALUASI 4. ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA 4. ANALIS JABATAN
5. PENGELOLA ADMINISTRASI KEUANGAN g- ﬁﬁﬁtig Eggggﬁwﬁ:m ﬁgtﬁgﬁm LANJUTAN 5. ANALIS ORGANISASI
6. PENGELOLA KEUANGAN/ANGGARAN :
6. PENGELOLA B RS ANCAN KARIER 6. PENYUSUN DAN PENGOLAH BAHAN PERATURAN
8
9
1

b. PENGADMINISTRASI UMUM

DATA DAN FORMASI PEGAWAI

KEPALA SUBBAGIAN

RN =

PRANATA KOMPUTER PERTAMA

ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA

ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA

ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA LANJUTAN
PENYUSUN DATA KEPEGAWAIAN

PENGADAAN DAN PENGANGKATAN

KEPALA SUBBAGIAN

PEGAWAI

L

aRwb=

ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA
ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA
PENYUSUN BAHAN PENGADAAN
PENGOLAH BAHAN PENGADAAN
PENGOLAH BAHAN PENGANGKATAN

10.

PENYESUAIAN IJASAH

PEMROSES URUSAN UJIAN DINAS DAN
PENYESUAIAN IJASAH
PENGADMINITRASI UMUM

KEPALA SUBBAGIAN
JABATAN FUNGSIONAL

Nooakrwh =

ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA

ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA

ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA

ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA

ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA LANJUTAN
ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA
PENGADMINISTRASI UMUM

ANALISIS KEBUTUHAN DIKLAT

KEPALA SUBBAGIAN

PEGAWAI

PN A WON =

©

ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA

ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA

ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA

ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA

ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA LANJUTAN
ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA
PENYUSUN STATISTIK DAN LAPORAN
PENYIAP BAHAN ANALISA KEBUTUHAN DIKLAT
PEGAWAI

OPERATOR KOMPUTER

KEPALA SUBBAGIAN PERAWATAN
DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAI

L

PON=

ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA

ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA LANJUTAN
PENGANALISIS KESEJAHTERAAN PEGAWAI
OPERATOR KOMPUTER

DISIPLIN DAN PEMBERHENTIAN

KEPALA SUBBAGIAN

PEGAWAI

L

1.
2.
3.

ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA
PEMROSES DISIPLIN PEGAWAI
PENGOLAH BAHAN ADMINISTRASI PENSIUN

ORGANISASI TRANSPORTASI UDARA

KEPALA SUBBAGIAN

DAN PENUNJANG

L

oaRwN =

ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA

ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA

ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA

ANALIS JABATAN

ANALIS ORGANISASI

PENYUSUN DAN PENGOLAH BAHAN PERATURAN

KETATALAKSANAAN DAN
PERATURAN KEPEGAWAIAN

KEPALA SUBBAGIAN

oA wh =

ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA

ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA

ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA
ARSIPARIS PENYELIA

ANALIS TATA LAKSANA

PENYUSUN PERATURAN KEPEGAWAIAN



PETA JABATAN
BIRO KEUANGAN DAN PERLENGKAPAN SEKRETARIAT JENDERAL

KEPALA BIRO KEUANGAN
DAN PERLENGKAPAN
I
I I I I
KEPALA BAGIAN
KEPALA BAGIAN KEPALA BAGIAN
PELAKSANAAN ANGGARAN KEPALA BAGIAN AKUNTANSI PERBENDAHARAAN PERLENGKAPAN
KEPALA SUBBAGIAN ANGGARAN KEPALA SUBBAGIAN VERIFIKASI KEPALA SUBBAGIAN PERBENDAHARAAN KEPALA SUBBAGIAN
TRANSPORTAS| DARAT DAN —  DAN PEMBUKUAN TRANSPORTAS —  TRANS DARAT DAN PERKERETAAPIAN —  PERLENGKAPAN TRANSPORTAS|
PERKERETAAPIAN DARAT DAN PERKERETAAPIAN DAN TATA USAHA BIRO DARAT DAN PERKERETAAPIAN

L

1. ANALIS PENATA ANGGARAN
2. EVALUATOR PELAKSANAAN ANGGARAN
3. PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA SUBBAGIAN ANGGARAN
TRANSPORTASI LAUT

I_ 1. ANALIS PENATA ANGGARAN
2. EVALUATOR PELAKSANAAN ANGGARAN

KEPALA SUBBAGIAN ANGGARAN
TRANSPORTASI UDARA
DAN PENUNJANG

|— 1. ANALIS PENATA ANGGARAN
2. EVALUATOR PELAKSANAAN ANGGARAN

L

1. PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN
2. VERIFIKATOR KEUANGAN
3. PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA SUBBAGIAN VERIFIKASI
— DAN PEMBUKUAN TRANSPORTASI
LAUT

I_ 1. PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN
2. VERIFIKATOR KEUANGAN

KEPALA SUBBAGIAN VERIFIKASI

—| DAN PEMBUKUAN TRANSPORTASI
UDARA DAN PENUNJANG

I_ 1. PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN
2. VERIFIKATOR KEUANGAN

L

ARSIPARIS PENYELIA

PENYUSUN BAHAN PERBENDAHARAAN
SEKRETARIS

BENDAHARA PENGELUARAN
PENGADMINISTRASI UMUM

R wh -~

KEPALA SUBBAGIAN
PERBENDAHARAAN
TRANSPORTASI LAUT

I_ PENYUSUN BAHAN PERBENDAHARAAN

KEPALA SUBBAGIAN
PERBENDAHARAAN TRANSPORTASI
UDARA DAN PENUNJANG

I_ PENYUSUN BAHAN PERBENDAHARAAN

I_ 1. PENYUSUN BMN
2. PENGELOLA ADMINISTRASI SABMN

KEPALA SUBBAGIAN
PERLENGKAPAN
TRANSPORTASI LAUT

I_ PENYUSUN BMN

KEPALA SUBBAGIAN
PERLENGKAPAN TRANSPORTASI
UDARA DAN PENUNJANG

I_ PENYUSUN BMN



PETA JABATAN
BIRO HUKUM DAN KERJA SAMA LUAR NEGERI SEKRETARIAT JENDERAL

L

L

L

KEPALA BIRO HUKUM DAN
KERJASAMA LUAR NEGERI
| | | |
KEPALA BAGIAN PERATURAN
TRANSPORTAS| DARAT plees by KEPALA BAGIAN PERJANJIAN DAN KEPALA BAGIAN KERJASAMA
DAN PERKERETAAPIAN DAN UDARA PERTIMBANGAN HUKUM LUAR NEGERI
KEPALA SUBBAGIAN PERATURAN KEPALA SUBBAGIAN PERATURAN KEPALA SUBBAGIAN
TRANSPORTASI DARAT TRANSPORTASI LAUT —| KEPALASUBBAGIAN PERJANJIAN KERJASAMA BILATERAL
1. PERANCANG PUU MADYA L 1. PERANCANG PUU MADYA L 1. PENGELOLA PENGADAAN BARANG/JASA MADYA L 1. PENERJEMAH MADYA
2. PERANCANG PUU MUDA 2. PERANCANG PUU MUDA 2. PENGELOLA PENGADAAN BARANG/JASA MUDA 2. PENERJEMAH MUDA
3. PERANCANG PUU PERTAMA 3. PERANCANG PUU PERTAMA 3. PENGELOLA PENGADAAN BARANG/JASA PERTAMA 3. PENERJEMAH PERTAMA
4. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 4. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 4. PERANCANG PUU MADYA 4. PERANCANG PUU MADYA
5. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 5. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 5. PERANCANG PUU MUDA 5. PERANCANG PUU MUDA
6. PENGADMINISTRASI UMUM 6. PENGADMINISTRASI UMUM 6. PERANCANG PUU PERTAMA 6. PERANCANG PUU PERTAMA
7. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 7. PENYUSUN NASKAH KERJASAMA
8. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 8. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN
9. PENGADMINISTRASI UMUM 9. PENGADMINISTRASI UMUM
KEPALA SUBBAGIAN PERATURAN KEPALA SUBBAGIAN PERATURAN i KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN
TRANSPORTASI PERKERETAAPIAN TRANSPORTAS! UDARA BANTUAN HUKUM KERJASAMA MULTILATERAL
1. PERANCANG PUU MADYA L 1 PERANCANG PUU MADYA L 1 PERANCANG PUU MADYA L 1 PENERIEMAH MADYA
2. PERANCANG PUU MUDA 2. PERANCANG PUU MUDA 2. PERANCANG PUU MUDA 2. PENERJEMAH MUDA
3. PERANCANG PUU PERTAMA 3. PERANCANG PUU PERTAMA 3. PERANCANG PUU PERTAMA 3. PENERJEMAH PERTAMA
4. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 4. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 4. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 4. PERANCANG PUU MADYA
5. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 5. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 5. PENELAAH PUUDAN PERJANJIAN 5. PERANCANG PUU MUDA
6. PENGADMINISTRASI UMUM 6. PENGADMINISTRASI UMUM 6. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 6. PERANCANG PUU PERTAMA
7. PENGADMINISTRAS! UMUM 7. PENYUSUN NASKAH KERJASAMA
8. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN
9. PENGADMINISTRASI UMUM
o e | | KEPALA SUBBAGIAN PERATURAN || KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN
UNDANGAN DAN TAT A USALA BIRO PENUNJANG PENYULUHAN HUKUM KERJASAMA REGIONAL
1. ARSIPARIS PENYELIA L 1 perancane PUU MADYA L 1. PeRANCANG PUU MADYA L 1 PENERJEMAH MADYA
2. ARSIPARIS PELAKSANA LANJUTAN 2. PERANCANG PUU MUDA 2. PERANCANG PUU MUDA > PENERJEMAH MUDA
3. PENYUSUN RENCANA PROGRAM & EVALUASI 3. PERANCANG PUU PERTAMA 3. PERANCANG PUU PERTAMA 3 PENERJEMAH PERTAMA
4. PENGADMINISTRASI DATA KEPEGAWAIAN DAN 4. PENYUSUN RANCANGAN PERATURAN 4. PENYUSUN BAHAN PENYULUHAN 4 PERANCANG PUU MADYA
PERKANTORAN 5. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN 5. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN c  PERANGANG PUU MUDA
5. PENGELOLA SISTEM JARINGAN DOKUMENTASI DAN 6. PENGADMINISTRASI UMUM 6. PENGADMINISTRASI UMUM '
PENGELOL 6. PERANCANG PUU PERTAMA
7. PENYUSUN NASKAH KERJASAMA
6. PENGELOLA ANGGARAN 8. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN
7. BENDAHARA 9. PENGADMINISTRASI UMUM
8. PENYIAP PROGRAM KEGIATAN
9. SEKRETARIS
1

. PENGADMINISTRASI UMUM



PETA JABATAN

BIRO UMUM SEKRETARIAT JENDERAL

KEPALA BIRO UMUM

B

KEPALA BAGIAN TATA USAHA
PIMPINAN DAN
KEPROTOKOLAN

KEPALA TATA USAHA
KEMENTERIAN

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA
MENTERI

ARSIPARIS PENYELIA
PENGELOLA KETATAUSAHAAN
PENGADMINISTRASI UMUM
CARAKA

o=

KEPALA SUBBAGIAN TATA

PERSURATAN

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA
WAKIL MENTERI

SR wN =

ARSIPARIS PENYELIA

ARSIPARIS PELAKSANA LANJUTAN
ARSIPARIS PELAKSANA

PENGELOLA ADMINISTRASI DAN PELAPORAN
PENGADMINISTRASI UMUM

CARAKA

L

1. ARSIPARIS PEYELIA
2. PENGADMINISTRASI UMUM
3. CARAKA

KEPALA SUBBAGIAN KEARSIPAN

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA
— SEKRETARIS JENDERAL

L

ARSIPARIS PENYELIA

ARSIPARIS PELAKSANA LANJUTAN
PENGADMINISTRASI UMUM
CARAKA

i

L

©oND>RwN =

ARSIPARIS UTAMA

ARSIPARIS MADYA

ARSIPARIS MUDA

ARSIPARIS PERTAMA

ARSIPARIS PENYELIA

ARSIPARIS PELAKSANA LANJUTAN
ARSIPARIS PELAKSANA
PEMROSES DATA DAN LAPORAN
PENGADMINISTRASI UMUM

KEPALA SUBBAGIAN PENGGANDAAN
DAN TATA USAHA BIRO

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA
STAF AHLI MENTERI
I_ 1. ARSIPARIS PENYELIA
2. ARSIPARIS PELAKSANA LANJUTAN
3. PENGADMINISTRASI UMUM
4. CARAKA

— KEPALA SUBBAGIAN KEPROTOKOLAN

KOORDINATOR
PETUGAS PROTOKOL

C,

L:

© N>R W

ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA

ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA

ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA LANJUTAN
ANALIS KEPEGAWAIAN PELAKSANA
ARSIPARIS PENYELIA

ARSIPARIS PELAKSANA LANJUTAN
PENGELOLA GRAHA TRANSPORTASI
KOORDINATOR HOUSE KEEPING (GRAHA
TRANSPORTASI)

KOORDINATOR FOOD AND BEVERAGE SERVICE (GRAHA

TRANSPORTASI)
KEPALA MUSEUM

PENGELOLA KETATAUSAHAAN (GRAHA TRANSPORTASI)

PENATA BOGA (GRAHA TRANSPORTASI)
TEKNISI (GRAHA TRANSPORTASI)
PENGADMINISTRASI KEUANGAN (GRAHA
TRANSPORTASI)

ROOM BOY (GRAHA TRANSPORTASI)

JURU MASAK (GRAHA TRANSPORTASI)

TEKNISI (MUSEUM TRANSPORTASI)

PETUGAS KENSERVASI KOLEKSI MUSEUM (MUSEUM
TRANSPORTASI)

PEMANDU MUSEUM (MUSEUM TRANSPORTASI)
PENYAJI KOLEKSI (MUSEUM TRANSPORTASI)
PETUGAS PENGGANDAAN

PENGADMINISTRAS| UMUM
PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
OPERATOR KOMPUTER

KEPALA BAGIAN BAGIAN
RUMAH TANGGA

KEPALA PEMBIAYAAN
DAN PERJALANAN

KEPALA SUBBAGIAN KEAMANAN
DAN URUSAN DALAM

1 DOKTER UTAMA 23. FISIOTERAPI PENYELIA

2. DOKTER MADYA 24.  FISIOTERAPI PELAKSANA LANJUTAN

3. DOKTER MUDA 25.  FISIOTERAPI PELAKSANA

4. DOKTER PERTAMA 26. PRANATA LABORATORIUM KESEHATAN

5. DOKTER GIGI UTAMA PENYELIA

6.  DOKTER GIGI MADYA 27. PRANATA LABORATORIUM KESEHATAN

7. DOKTER GIGI MUDA PELAKSANA LANJUTAN

8.  DOKTER GIGI PERTAMA 28. PRANATA LABORATORIUM KESEHATAN

9.  ASISTEN APOTEKER PENYELIA PELAKSANA

10.  ASISTEN APOTEKER PELAKSANA LANJUTAN ~ 29. RADIOGRAFER PENYELIA

11. ASISTEN APOTEKER PEMULA 30. RADIOGRAFER PELAKSANA LANJUTAN

12.  BIDAN PENYELIA 31.  RADIOGRAFER PELAKSANA

13.  BIDAN PELAKSANA LANJUTAN 32.  REKAM MEDIS PENYELIA (PETUGAS REKAM
14.  BIDAN PELAKSANA MEDIS)

15.  PERAWAT PENYELIA 33.  REKAM MEDIS PELAKSANA LANJUTAN (TEKNISI
16. PERAWAT PELAKSANA LANJUTAN ELEKTROMEDIS)

17. PERAWAT PELAKSANA 34. REKAM MEDIS PELAKSANA

18.  PERAWAT PELAKSANA PEMULA 35.  TEKNISI ELEKTROMEDIK PENYELIA

19.  PERAWAT GIGI PENYELIA 36. TEKNISI ELEKTROMEDIK PELAKSANA LANJUTAN
20. PERAWAT GIGI PELAKSANA LANJUTAN 37.  TEKNISI ELEKTROMEDIK PELAKSANA

21. PERAWAT GIGI PELAKSANA 38. KOORDINATOR PENGAMANAN

22. PERAWAT GIGI PELAKSANA PEMULA 39. PENGELOLA URUSAN KERUMAHTANGGAAN

40. PENGADMINISTRASI UMUM
41.  PENGURUS KERUMAHTANGGAAN DAN UMUM

KEPALA SUBBAGIAN PENYEDIAAN 42. PETUGAS PENGAMANAN
PERALATAN DAN INVENTARISASI

PENGADA BARANG DAN JASA MADYA
PENGADA BARANG DAN JASA MUDA
PENGADA BARANG DAN JASA PERTAMA
ARSIPARIS PENYELIA

BENDAHARA MATERIL

PENYUSUN DOKUMEN PENGADAAN DAN KONTRAK
PENYUSUN LAPORAN BARANG MILIK NEGARA
PENYUSUN BARANG INVENTARIS

PETUGAS PENGADAAN BARANG DAN JASA
10.  VERIFIKATOR PERSEDIAAN

11. PEMROSES DATA DAN INFORMASI

12. PENGADMINISTRASI UMUM

L

©OoNORA LN =

KEPALA SUBBAGIAN
— PEMELIHARAAN SARANA,
PRASARANA, DAN ANGKUTAN

L1.

PENYUSUN PROGRAM PEMELIHARAAN DAN
PERBAIKAN SARANA DAN PRASARANA
PENGELOLA SISTEM PELAYANAN ANGKUTAN
PENGADMINISTRASI UMUM

TEKNISI

PENGEMUDI

6

R

KEPALA SUBBAGIAN PENYUSUNAN
ANGGARAN DAN PELAPORAN

L

2.
3.
4

ARSIPARIS PENYELIA

PENYUSUN ANGGARAN
PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN
VERIFIKATOR KEUANGAN

KEPALA SUBBAGIAN SUBBAGIAN

PEMBIAYAAN

L

2.

PENGELOLA KEUANGAN
PEMROSES ADMINISTRASI KEUANGAN

KEPALA SUBBAGIAN PENGGAJIAN
DAN PERJALANAN DINAS

L

2.

PENGELOLA ANGGARAN BELANJA PEGAWAI

PENGELOLA PERJALANAN DINAS



PETA JABATAN
PUSAT DATA DAN INFORMASI

KEPALA PUSAT DATA
DAN INFORMASI

KEPALA SUBBAGIAN RENCANA,
PROGRAM DAN EVALUASI

I_ 1. PENYUSUN RENCANA PROGRAM
DAN EVALUASI
2. OPERATOR KOMPUTER

KEPALA BAGIAN TATA USAHA
| |
KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN
KEUANGAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
I_ 1. PENGELOLA KEUANGAN 1. ANALIS KEPEGAWAIAN MADYA
2. PENGELOLA BMN 2. ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA
3. ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA
4. PENGELOLA KEPEGAWAIAN
5. SEKRETARIS
6.

KEPALA BIDANG
SISTEM INFORMASI

KEPALA SUBBIDANG PERANGKAT

LUNAK DAN PROGRAM
APLIKASI

L

b=

PRANATA KOMPUTER MADYA
PRANATA KOMPUTER MUDA
PRANATA KOMPUTER PERTAMA
PENGELOLA SISTEM INFORMASI DAN
APLIKASI

KEPALA SUBBIDANG PERANGKAT
KERAS DAN INFRASTRUKTUR
JARINGAN

L

PRANATA KOMPUTER MADYA
PRANATA KOMPUTER MUDA
PRANATA KOMPUTER PERTAMA
PENGELOLA JARINGAN DAN
PERANGKAT KERAS

bl

STATISTISI PENYELIA
PENGELOLA DATA

KEPALA BIDANG DATA
| |
KEPALA SUBBIDANG KEPALA SUBBIDNG ANALISIS
PENGINTEGRASIAN DAN DAN EVALURS, DATA
PENGOLAHAN DATA
L 1 PRANATAKOMPUTER MUDA L 1 STATISTIS MADYA

2. PRANATA KOMPUTER PERTAMA 2. STATISTISI MUDA
3. STATISTISI MADYA 3. STATISTISI PERTAMA
4. STATISTISI MUDA 4. PENGANALISA DATA
5. STATISTISI PERTAMA 5. OPERATOR KOMPUTER
6.
7

PENGADMINISTRASI UMUM



PETA JABATAN

PUSAT KAJIAN KEMITRAAN DAN PELAYANAN JASA TRANSPORTASI

KEPALA PUSAT KAJIAN
KEMITRAAN DAN
PELAYANAN JASA
KEPALA BAGIAN TATA USAHA
| |
KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN
PERENCANAAN DAN KEUANGAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
|_ 1. PERENCANA PERTAMA |_ 1. ANALIS KEPAGWAIAN MUDA
2. PRANATA KOMPUTER PELAKSANA 2. ANALIS KEPEGAWAIAN PERTAMA
3. PENYUSUN RENCANA PROGRAM DAN 3. ARSIPARIS PERTAMA
EVALUASI 4. PRANATA KOMPUTER PELAKSANA
4. PENGELOLA KEUANGAN DAN BMN 5. PENGELOLA KEPEGAWAIAN
5. PENGADMINISTRASI UMUM 6. SEKRETARIS
7. PENGADMINISTRASI UMUM
[ | |
KEPALA BIDANG KAJIAN KEPALA BIDANG KAJIAN
KEMITRAAN & PELAYANAN JASA KEMITRAAN & PELAYANAN JASA KEMTFIEQ{A_G EIIEQI[‘JSY m:mlAs A
TRANS DARAT& TRANS LAUT & MANA TRANS TRANS UDARA
PERKERETAAPIAN MULTIMODA
| | | | | |
KEPALA SUBBIDANG KAJIAN KEPALA SUBBIDANG KAJIAN KEPALA SUBBIDANG KAJIAN KEMITRAAN KEPALA SUBBIDANG KAJIAN KEPALA SUBBIDANG KAJIAN KEPALA SUBBIDANG
KEMITRAAN TRANS DARAT PELAYANAN JASA TRANS DARAT TRANSPORTASI LAUT & PELAYANAN JASA TRANS LAUT & KEMITRAAN TRANS UDARA KAJIAN PELAYANAN JASA
& PERKERETAAPIAN & PERKERETAAPIAN MANAJ TRANS MULTIMODA MANAJ TRANS MULTIMODA TRANS UDARA
|_ 1. STATISTISI MADYA |_ 1. STATISTISI MADYA |_ 1. STATISTISI MADYA |_ 1. STATISTISI MADYA |_ 1. STATISTISI MADYA |_ 1. STATISTISI MADYA
2. STATISTISI MUDA 2. STATISTISI MUDA 2. STATISTISI MUDA 2. STATISTISI MUDA 2. STATISTISI MUDA 2. STATISTISI MUDA
3. STATISTISI PERTAMA 3. STATISTISI PERTAMA 3. STATISTISI PERTAMA 3. STATISTISI PERTAMA 3. STATISTISI PERTAMA 3. STATISTISI PERTAMA
4. ANALIS KAJIAN 4. PEDAL MADYA 4. ANALIS KAJIAN 4. PEDAL MADYA 4. ANALIS KAJIAN 4. PEDAL MADYA
5. PENGADMINISTRASI UMUM 5. PEDAL MUDA 5.  PENGADMINISTRASI UMUM 5. PEDAL MUDA 5. PENGADMINISTRASI UMUM 5. PEDAL MUDA
6. PEDAL PERTAMA 6. PEDAL PERTAMA 6. PEDAL PERTAMA
7. ANALIS KAJIAN 7. ANALIS KAJIAN 7. ANALIS KAJIAN




PETA JABATAN
PUSAT KOMUNIKASI PUBLIK

KEPALA PUSAT KOMUNIKASI
PUBLIK
KEPALA BAGIAN TATA USAHA
I I
KEPALA SUBBAGIAN RENCANA, KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN
PROGRAM DAN EVALUASI KEUANGAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM
I_ PENYUSUN RENCANA, PROGRAM, DAN I_ 1. PENGELOLA KEUANGAN DAN BMN I_ 1. ANALIS KEPEGAWAIAN MUDA
EVALUAS| 2. VERIFIKATOR PERTANGGUNGJAWABAN 2. ARISPARIS PENYELIA
KEUANGAN 3. PENGELOLA KEPEGAWAIAN
4. SEKRETARIS
5. PENGADMINISTRAS| UMUM

KEPALA BIDANG MEDIA MASSA
DAN OPINI PUBLIK

KEPALA BIDANG PUBLIKASI DAN
PELAYANAN INFORMASI

KEPALA SUBBIDANG
KEPALA SUBBIDANG KEPALA SUBBIDNG PELAYANAN
MEDIA MASSA ANALISIS BERIT%?IANIEI PENGELOLAAN KEPALA SUBBIDANG PUBLIKASI INFORMASI DAN DOKUMENTASI
1. PRANATA HUMAS MADYA I_ 1. PRANATA HUMAS MADYA I_ 1. PRANATA HUMAS MADYA I_ 1. PRANATA HUMAS MADYA
2. PRANATA HUMAS MUDA 2. PRANATA HUMAS MUDA 2. PRANATA HUMAS MUDA 2. PRANATA HUMAS MUDA
3. PRANATA HUMAS PERTAMA 3. PRANATA HUMAS PERTAMA 3. PRANATA HUMAS PERTAMA 3. PRANATA HUMAS PERTAMA
4. PENYUSUN PEMBERITAAN TRANSPORTASI 4. ANALIS OPINI MEDIA MASSA 4. PRANATA HUMAS PENYELIA 4. PRANATA HUMAS PENYELIA
5. PENGELOLA WEBSITE DAN MEDIA INTERNAL 5. PRANATA HUMAS PELAKSANA LANJUTAN 5. PRANATA HUMAS PELAKSANA LANJUTAN
6. PENGADMINISTRASI UMUM 6. PRANATA HUMAS PELAKSANA 6. PENYUSUN BAHAN INFORMASI DAN PENERANGAN
7. PENYUSUN BAHAN PUBLIKASI 7. FOTOGRAFER



KETUA
MAHKAMAH PELAYARAN

PETA JABATAN
MAHKAMAH PELAYARAN

HAKIM MAHKAMAH PELAYARAN

SEKRETARIS

KEPALA SUBBAGIAN DATA

DAN LAPORAN

SRk wh =

PENYUSUN RENCANA DAN PROGRAM
PENYUSUN LAPORAN

PENGUMPUL DAN PENGOLAH DATA
PEMROSES DATA DAN LAPORAN
FOTOGRAFER

PENGELOLA WEBSITE DAN MEDIA INTERN

KEPALA SUBBAGIAN PERKARA

L
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PENYUSUN BAHAN PERSIDANGAN
PENGADMINISTRASI PERSIDANGAN
PENYUSUN DOKUMENTASI PUTUSAN
PETUGAS PERSIDANGAN

PENYUSUN BAHAN EVALUASI KECELAKAAN
KAPAL

OPERATOR KOMPUTER
PENGADMINISTRASI DATA KECELAKAAN
KAPAL

a0 =

N o

KEPALA SUBBAGIAN UMUM

PN R WD =

ANALIS KEPEGAWAIAN PENYELIA SEKRETARIS PENGGANTI
ARSIPARIS PELAKSANA

BENDAHARA

PENGELOLA KEUANGAN
PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
PENGADMINISTRASI PERJALANAN DINAS
SEKRETARIS

PENGADMINISTRASI UMUM
PENGGANDAAN DOKUMEN

PENERBIT SPM

PENGADMINISTRASI DATA

PELAKSANA PEMELIHARA INVESTARIS
KANTOR

PENGELOLAAN KERUMATANGGAAN
TEKNISI KOMPUTER



PETA JABATAN

SEKRETARIAT KOMITE NASIONAL KESELAMATAN TRANSPORTASI

KEPALA SEKRETARIAT
KOMITE NASIONAL

KESELAMATAN TRANSPORTASI

KEPALA BAGIAN PELAYANAN
INVESTIGASI DAN KERJA SAMA

KEPALA BAGIAN TATA USAHA
| |
KEPALA SUBBAGIAN KE;Q']‘AANSGU:NBSELAN KEPALA SUBBAGIAN
PERENCANAAN DERLENGRAPAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM

I_ PENYUSUN RENCANA DAN
PROGRAM

I_ 1. PENGELOLA KEUANGAN
DAN PERLENGKAPAN
2. PENGELOLA SABMN
3. PENGADMINISTRASI
PERJALANAN DINAS

KEPALA SUBBAGIAN
PELAYANAN INVESTIGASI

I_ 1. ARSIPARIS PENYELIA
2. PENGELOLA
KEPEGAWAIAN
ANALIS HUKUM
ANALIS TATA LAKSANA
5. PELAKSANA
KERUMAHTANGGAN

P w

I_ 1. PENYUSUN BAHAN
LAPORAN INVESTIGASI
DAN PENELITIAN
KECELAKAAN
TRANSPORTASI
2. PENGADMINISTRASI

INVESTIGASI
KECELAKAAN
TRANSPORTASI

KEPALA SUBBAGIAN
KERJA SAMA

I_ PENYUSUN BAHAN
KERJASAMA

KEPALA SUBBAGIAN DATA
DAN INFORMASI DAN
HUBUNGAN MASYARAKAT

I_ 1. PRANATA HUMAS
PERTAMA
2. ANALIS DATA INVESTIGASI
3. PROGRAMER KOMPUTER
4. PEMROSES DATA DAN
INFORMASI INVESTIGASI



C. Uraian Jenis Kegiatan

Uraian Jenis Kegiatan pada Sekretariat Jenderal terdiri atas:

1.

Uraian Jenis Kegiatan Sekretaris Jenderal

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melaksanakan koordinasi kegiatan Kementerian Perhubungan Laporan
2 Melaksanakan koordinasi dan penyusunan rencana dan program Kementerian Perhubungan Laporan

Melaksanakan pembinaan dan pemberian dukungan administrasi yang meliputi ketatausahaan,
3 . . . . Laporan
kepegawaian, keuangan, kerumahtanggaan, arsip, dan dokumentasi Kementerian Perhubungan
Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan organisasi dan tata laksana, kerja sama, dan
4 Laporan
hubungan masyarakat
) Melaksanakan koordinasi dan penyusunan peraturan perundang-undangan dan bantuan hukum Laporan
6 Melaksanakan penyelenggaraan pengelolaan barang milik negara Laporan
7 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Menteri Perhubungan. Laporan

12




2.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Biro Perencanaan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan koordinasi dan sinkronisasi kebijakan Direktorat Jenderal dan Badan di lingkungan
1 . Laporan
Kementerian Perhubungan
Menyiapkan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang di
2 . . Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
3 Menyiapkan koordinasi penyusunan rencana dan penetapan pentarifan di bidang perhubungan Laporan
4 Menyiapkan koordinasi bahan hubungan lembaga negara dan lembaga pemerintah Laporan
S Menyiapkan koordinasi penyusunan program dan anggaran di lingkungan Kementerian Perhubungan Laporan
6 Menyiapkan koordinasi penyusunan dan penyelesaian Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kementerian Laporan
Perhubungan dalam bentuk Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) P
Menyiapkan koordinasi penyusunan rencana penyediaan infrastruktur yang dilakukan melalui
7 . . . Laporan
pinjaman/hibah luar negeri
3 Melaksanakan analisis dan evaluasi pelaksanaan rencana dan program serta pinjaman/hibah luar Laporan
negeri
Menyiapkan koordinasi dan penyusunan laporan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah
9 . Laporan
Kementerian Perhubungan
10 | Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro dan Laporan
11 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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3.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Rencana

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan bahan koordinasi, sinkronisasi kebijakan dan penyusunan rencana jangka pendek, jangka
1 . . . Laporan
menengah dan jangka panjang Kementerian Perhubungan dan
2 Menyiapkan bahan penyusunan rencana bergulir (rolling plan) Kementerian Perhubungan. Laporan
3 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Rencana Transportasi Darat dan Perkeretaapian
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melakukan telaahan dalam rangka penyusunan rencana jangka panjang, menengah dan jangka pendek Laporan
perhubungan di bidang transportasi darat dan perkeretaapian p
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Ditjen
2 Perkeretaapian dalam rangka menyiapkan bahan rumusan kebijakan bidang transportasi darat dan Laporan
perkeretaapian
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Dirten Perhubungan Darat dan Ditjen
3 Perkeretaapian dalam rangka menyiapkan bahan penyusunan rencana jangka panjang, menengah dan Laporan
jangka pendek perhubungan di bidang transportasi darat dan perkeretaapian
4 Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana bergulir (rolling plan) bidang transportasi darat dan Laporan
perkeretaapian p
Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait dan memberikan masukan terhadap penyusunan
5 . Laporan
dan penetapan tata ruang terutama muatan sektor transportasi
6 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Ditjen Laporan
Perkeretaapian serta antar kementerian untuk keperluan perencanaan (MP3EI, Rencana Aksi, dsb) p
Memberikan masukan terhadap usulan perijinan yang diusulkan oleh Ditjen Perhubungan Darat dan
7 Ditjen Perkeretaapian (penetapan lokasi dan penetapan lintas penyeberangan, izin usaha, izin bangun, Laporan

izin operasi, ijin penetapan trase, dsb)
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5.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Memberikan masukan terhadap rencana teknis sebagaimana dimaksud dalam proses perencanaan Laporan
8 yang diusulkan oleh Ditjen Perhubungan Darat dan Ditjen Perkeretaapian (Pra FS, FS, Rencana Induk, p
Amdal, SID, DED, dsb)
9 Memberikan masukan, saran dan tanggapan terhadap kegiatan penelitian/studi yang disusun oleh Laporan
Badan Litbang Perhubungan. p
10 Melakukan koordinasi dengan unit kerja dan Direktorat terkait dalam rangka penyusunan kebijakan Laporan
SPM bidang transportasi darat dan perkeretaapian p
11 Menyusun laporan kegiatan (nota dinas dan surat dinas) Laporan
12 Menyusun dan menyiapkan materi pimpinan sebagai narasumber Bahan
13 Menyusun TOR dan RAB kegiatan Subbagian Transportasi Darat dan Perkeretaapian Dokumen
14 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah sub sektor transportasi darat dan KA p
9 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah pembangunan transportasi darat dan KA
3 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka Laporan
menengah
4 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka Laporan
menengah pembangunan transportasi darat dan KA
5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Laporan
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Satuan

rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan KA

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
6 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah
7 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
kebijaksanaan pembangunan nasional
8 Mengkaji alternatif-alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan Laporan
rencana pelaksanaan strategis pembangunan transportasi darat dan KA
9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program Laporan
pembangunan jangka menengah
10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek Laporan
multisektoral
11 Menulis saran alternative dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternative dan Laporan
rencana pelaksanaan
12 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah
13 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
transportasi darat dan KA
14 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multisektoral Laporan
. . o I . Laporan
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun desain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan infoemasi guna penyusunan Laporan
rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan KA
9 Mengumpulkan data primer dalam rangka mengumpulkan data dan informasi guna penyusunan Laporan

16




Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi guna penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan KA

4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi guna penyusunan Laporan
rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan KA

5 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka analisis data dan informasi guna penyusunan Laporan
rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan KA
Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam Laporan

6 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi
darat dan KA

7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategi Laporan
regional yang berkaitan dengan transportasi darat dan KA

8 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek yang berkaitan Laporan
dengan proyek transportasi darat dan KA

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Laporan
strategis jangka pendek transportasi darat dan KA

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Laporan
strategis regional yang berkaitan dengan transportasi darat dan KA

11 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam proyek yang berkaitan Laporan
dengan transportasi darat dan KA

12 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak Laporan
kemasyarakatan/lingkungan

13 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka pendek sektor transportasi darat dan KA

14 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
regional yang berkaitan dengan seb sektor transportasi darat dan KA

15 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional Laporan
sub sektor transportasi darat dan KA

16 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sub sektor Laporan

transportasi darat dan KA
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
. . . S . Laporan
17 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka Laporan
menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan KA
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, Laporan
jengka menengah, jangka panjang untuk sub sektor transportasi darat dan KA
3 Melakukan koordinasi dengan sub sektor transportasid darat dan KA baik di tingkat pusat maupun Laporan
daerah dalam rangka persiapan penyusunan rencana jangka pendek, menengah dan panjang
Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan dalam Laporan
4 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi
darat dan KA
5 Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi untuk penyusunan Laporan
rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan KA
6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi penyusunan rencana jangka pendek, Laporan
jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan KA
7 Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan KA
8 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan KA
Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian elternatif penyelesaian masalah Laporan
9 dalam penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor
transportasi darat dan KA
. o o . Laporan
10 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai elternatif
. . Laporan
11 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara obyektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan
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Satuan

dari aspek perencanaan transportasi pada kegiatan pelaksanaan MP3EI, KEK, wilayah perbatasan,
kepariwisataan dsb

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
12 Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan Laporan
informasi untuk penilaian pelaksanaan
13 Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan informasi Laporan
untuk penilaian pelaksanaan
14 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Laporan
. . o I . Laporan
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Konsep Rencana Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
1 dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian dalam rangka menyiapkan bahan rumusan kebijakan bidang Laporan
transportasi darat dan perkeretaapian
9 Melakukan telaah terhadap penyusunan terhadap rencana jangka pendek, jangka menengah dan Bahan
jangka panajng Telaahan
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
3 dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian dalam rangka menyiapkan bahan penyusunan rencana jangka L
. . . . aporan
panjang perhubungan, Rencana Strategis (Renstra) lima tahunan dan rencana jangka pendek
perhubungan di bidang transportasi darat dan perkeretaapian
4 Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana bergulir (rolling plan) bidang transportasi darat dan Laporan
perkeretaapian
Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait dalam rangka penyusunan dan pengesahan tata
S . . Laporan
ruang nasional dan pulau untuk sektor transportasi
Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan
6 Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian serta antar Kementerian untuk memberikan masukan Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Memberikan masukan terhadap wusulan perijinan yang diusulkan oleh Direktorat Jenderal
7 Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian (penetapan lokasi dan penetapan lintas | Dokumen
penyeberangan, ijin usaha, izin bangunan, izin operasi, ijin penetapan trase dan sebagainya)
Memberikan masukan terhadap rencana teknis sebagaimana dalam proses perencanaan yang
8 diusulkan oleh Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian (FS,| Dokumen
DED, SED, AMDAL, MASTER PLAN dan sebagainya)
Mengkoordinasikan dengan Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan dalam rangka memberi
9 masukan, saran dan tanggapan terhadap studi yang dilaksanakan oleh Badan Penelitian dan Laporan
Pengembangan Perhubungan
Melakukan koordinasi dengan unit kerja dan direktorat terkait dalam rangka penyusunan kebijakan
10 . . . Laporan
SPM bidang transportasi darat dan perkeretaapian
11 Menyusun laporan kegiatan (nota dinas dan surat dinas) Laporan
12 Menyusun dan menyiapkan bahan pimpinan Bahan
13 Menyusun TOR dan RAB kegiatan Subbagian Rencana Transportasi Darat dan Perkeretaapian Dokumen
14 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Bidang Rencana
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
g Hasil Kerja
1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Bahan
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data rencana
9 Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan kegiatan perencanaan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang p
3 Menganalisis data rencana sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan Laporan

kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk
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10.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menyusun rekapitulasi kegiatan pengolahan data bidang rencana yang masuk sesuai dengan prosedur
4 dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis data rencana yang akan diolah untuk Laporan
menjadi bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang
5 Mencatat perkembangan dan permasalahan data rencana secara periodik sesuai dengan prosedur dan Laporan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya p
6 Mengolah dan menyajikan data rencana dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses Laporan
lanjut penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang p
7 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pengolahan data kepada atasan sebagai bahan evaluasi Laporan
dan pertanggungjawaban p
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Operator Komputer
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengendalikan peralatan suatu obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut Laporan
2 Melakukan inspeksi peralatan agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar Laporan
3 Mengecek peralatan yang rusak suatu obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat L
berjalan dengan lancar aporan
J g
4 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laporan
pertanggungjawaban p
6 Mengatur pemeliharaan peralatan computer sesuai prosedur Laporan
7 Memasang dan memelihara sistem komputer dan sistem jaringan komputer Laporan
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11.

12.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengkoordinasikan dan menyiapkan rapat pimpinan Bahan
2 Mengkoordinasikan dan dukungan administrasi dokumen penting untuk di file Bahan
3 Menyiapkan, mengolah dan mengupdate data pegawai bagian rencana Biro Perencanaan Bahan
4 Memberikan penomeran terhadap nota dinas pimpinan yang keluar Surat
5 Mengagendakan surat masuk, undangan pimpinan yang seterusnya akan di distribusikan kepada Surat
Kasubag Rencana Transportasi Darat dan KA
6 Membantu tugas pimpinan dalam mengetik surat undangan, Nota dinas penyampaian bahan Surat
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Rencana Transportasi Laut dan Multimoda
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Melakukan telaahan dalam rangka penyusunan rencana jangka panjang, menengah dan jangka pendek
perhubungan di bidang transportasi laut

Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

9 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut dalam rangka Laporan
menyiapkan bahan rumusan kebijakan bidang transportasi darat dan multimoda p
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Dirten Perhubungan Laut dalam rangka

3 menyiapkan bahan penyusunan rencana jangka panjang, menengah dan jangka pendek perhubungan Laporan
di bidang transportasi laut

4 Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana bergulir (rolling plan) bidang transportasi laut Laporan
Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait dan memberikan masukan terhadap penyusunan

5 . Laporan
dan penetapan tata ruang terutama muatan sektor transportasi

6 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut serta antar Laporan
kementerian untuk keperluan perencanaan (MP3EI, Rencana Aksi, dsb) p

7 Memberikan masukan terhadap usulan perijinan yang diusulkan oleh Ditjen Perhubungan Laut Laporan

8 Memberikan masukan terhadap rencana teknis sebagaimana dimaksud dalam proses perencanaan Laporan
yang diusulkan oleh Ditjen Perhubungan Laut (Pra FS, FS, Rencana Induk, Amdal, SID, DED, dsb)

9 Memberikan masukan, saran dan tanggapan terhadap kegiatan penelitian/studi yang disusun oleh Laporan
Badan Litbang Perhubungan. p

10 Menyusun laporan kegiatan (nota dinas dan surat dinas) Laporan

11 Menyusun dan menyiapkan bahan pimpinan Bahan

12 Menyusun TOR dan RAB kegiatan Subbagian Transportasi Laut dan Multimoda Dokumen

13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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13. Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis

1 . : . Laporan
jangka menengah sub sektor transportasi laut dan multimoda
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis

2 . . - Laporan
jangka menengah pembangunan transportasi laut dan multimoda

3 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka Laporan
menengah sub sektor transportasi laut dan multimoda p

4 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka Laporan
menengah pembangunan transportasi laut dan multimoda p

5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Laporan

6 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan strategis L
. . . aporan
jangka menengah sub sektor transportasi laut dan multimoda

7 Mengkaji alternatif-alternatif = berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
kebijaksanaan pembangunan nasional sub sektor transportasi laut dan multimoda p

8 Mengkaji alternatif-alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan Laporan
rencana pelaksanaan strategis pembangunan transportasi laut dan multimoda p

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program Laporan
pembangunan jangka menengah sub sektor transportasi laut dan multimoda p

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek Laporan
multisektoral sub sektor transportasi laut dan multimoda p

11 Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan Laporan
rencana pelaksanaan p

12 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah sub sektor transportasi laut dan multimoda p

13 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
transportasi laut dan multimoda p

14 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektoral sub Laporan
sektor transportasi laut dan multimoda p
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14.

Satuan

kebijaksanaan strategis regional yang berkaitan dengan transportasi laut dan multimoda

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi guna penyusunan

1 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan Laporan
multimoda

9 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi guna penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan multimoda p

3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi guna penyusunan rencana | . ..
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan multimoda p
Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi guna penyusunan

4 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan Laporan
multimoda
Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka analisis data dan informasi guna penyusunan

5 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan Laporan
multimoda
Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam

6 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Laporan
laut dan multimoda
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis

7 . . . . Laporan
regional yang berkaitan dengan transportasi laut dan multimoda
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek yang berkaitan

8 : . Laporan
dengan proyek transportasi laut dan mutimoda

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
kebijaksanaan strategis jangka pendek transportasi laut dan multimoda p

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
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15.

Satuan

multimoda

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
11 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam proyek yang berkaitan Laporan
dengan transportasi laut dan multimoda p
12 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak Laporan
kemasyarakatan/lingkungan p
13 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka pendek sektor tansportasi laut dan multimoda p
14 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
regional yang berkaitan dengan sub sektor tansportasi laut dan multimoda p
Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional
15 . . Laporan
sub sektor tansportasi laut dan multimoda
16 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek di sub sektor Laporan
tansportasi laut dan multimoda p
17 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka Laporan
menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan multimoda
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, Laporan
jengka menengah, jangka panjang untuk sub sektor transportasi laut dan multimoda
3 Melakukan koordinasi dengan sub sektor transportasid laut dan multimoda baik di tingkat pusat Laporan
maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan rencana jangka pendek, menengah dan panjang
Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan dalam Laporan
4 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi
laut dan multimoda
Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi untuk penyusunan Laporan
5 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan
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16.

Satuan

dalam rangka menyiapkan bahan rumusan kebijakan bidang transportasi laut dan multimoda

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi penyusunan rencana jangka pendek, Laporan
jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan multimoda
7 Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan multimoda
8 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi laut dan multimoda
Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian elternatif penyelesaian masalah Laporan
9 dalam penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor
transportasi laut dan multimoda
10 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai elternatif Laporan
. . Laporan
11 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara obyektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan
12 Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan Laporan
informasi untuk penilaian pelaksanaan
13 Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan informasi Laporan
untuk penilaian pelaksanaan
14 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Laporan
. . o I . Laporan
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Konsep Rencana Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melakukan telaahan dalam rangka penyusunan rencana jangka panjang, menengah, dan jangka Bahan
pendek perhubungan di bidang transportasi laut dan multimoda telaah
9 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut

3 dalam rangka menyiapkan bahan penyusunan rencana jangka panjang, menengah dan jangka pendek Laporan
perhubungan di bidang transportasi laut dan multimoda
Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana bergulir (rolling plan) bidang transportasi laut dan

4 . Laporan
multimoda

5 Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait dalam rangka penyusunan dan pengesahan tata Laporan
ruang nasional dan pulau untuk sektor transportasi P
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut

6 serta antar kementerian untuk memberikan masukan dari aspek perencanaan transportasi pada Laporan
kegiatan pelaksanaan MP3EI, KEK, wilayah perbatasan, kepariwisataan dan sebagainya
Memberikan masukan terhadap wusulan perijinan yang diusulkan oleh Direktorat Jenderal

7 Perhubungan Laut (penetapan lokasi dan penetapan lintas pelayaran, ijin usaha, izin bangunan, izin Laporan
operasi, ijin pandu, ijin penetapan trase dan sebagainya)
Memberikan masukan terhadap rencana teknis sebagaimana dimaksud dalam proses perencanaan

8 yang diusulkan oleh Direktorat Jenderal Perhubungan Laut (Pra FS, FS, Rencana Induk, AMDAL, SID, Laporan
DED dan sebagainya)
Mengkoordinasikan dengan Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan dalam rangka memberi

9 masukan, saran dan tanggapan terhadap studi yang dilaksanakan oleh Badan Penelitian dan Laporan
Pengembangan Perhubungan
Melakukan koordinasi dengan unit kerja dan Direktorat terkait dalam rangka penyusunan kebijakkan

10 . . A Laporan
SPM bidang transportasi laut dan multimoda

11 Menyusun laporan kegiatan (nota dinas dan surat dinas) Laporan

12 Menyusun dan menyiapkan bahan pimpinan Bahan

13 Menyusun TOR dan RAB kegiatan Subbagian Transportasi Laut dan Multimoda Dokumen

14 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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17. Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum

18.

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengkoordinasikan dan menyiapkan rapat pimpinan Bahan
2 Mengkoordinasikan dan dukungan administrasi dokumen penting untuk di file Bahan
3 Menyiapkan, mengolah dan mengupdate data pegawai bagian rencana Biro Perencanaan Bahan
4 Memberikan penomeran terhadap nota dinas pimpinan yang keluar Surat
5 Mengagendakan surat masuk, undangan pimpinan yang seterusnya akan di distribusikan kepada Surat
Kasubag Rencana Transportasi Laut dan Multimoda
6 Membantu tugas pimpinan dalam mengetik surat undangan, Nota dinas penyampaian bahan Surat
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Rencana Transportasi Udara dan Penunjang
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
g Hasil Kerja
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara, Setjen, Itjen,
1 Balitbang Perhubungan dan BPSDM Aparatur Perhubungan dalam rangka menyiapkan bahan rumusan Laporan
kebijakan bidang transportasi udara dan penunjang
9 Melakukan telaah terhadap penyusunan, terhadap rencana jangka pendek, jangka menengah dan Bahan
jangka panjang perhubungan di bidang transportasi udara dan penunjang telaah
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara, Setjen, Itjen,
3 Balitbang Perhubungan dan BPSDM Aparatur Perhubungan dalam rangka menyiapkan bahan Laporan

penyusunan rencana jangka panjang, Rencana Strategis (Renstra) lima Tahunan dan jangka pendek
perhubungan di bidang transportasi udara dan penunjang
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. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana bergulir (rolling plan) bidang transportasi udara dan

4 : Laporan
penunjang

5 Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait dalam rangka penyusunan dan pengesahan tata | [
ruang nasional dan pulau untuk sektor transportasi udara p
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara, Setjen, Itjen,

6 Balitbang Perhubungan dan BPSDM Aparatur Perhubungan serta antar kementerian untukmemberikan Laporan
masukan dari aspek perencanaan transportasi pada kegiatan pelaksanaan MP3EI, KEK, wilayah p
perbatasan, kepariwisataan, dsb
Memberikan masukan terhadap usulan perijinan yang diusulkan oleh Ditjen Perhubungan (penetapan

7 lokasi dan penetapan lintas penyeberangan, izin usaha, izin bangun, izin operasi, ijin penetapan trase, Laporan
dsb)

Memberikan masukan terhadap rencana teknis sebagaimana dimaksud dalam proses perencanaan Laporan

8 yang diusulkan oleh Ditjen Perhubungan Udara (Pra FS, FS, Rencana Induk, Amdal, RTT sisi udara,dan p
RTT sisi darat, dsb)

Mengkoordinasikan dengan Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan dalam rangka memberi

9 masukan, saran dan tanggapan terhadap studi yang dilaksanakan oleh Badan Penelitian dan Laporan
Pengembangan Perhubungan

10 Melakukan koordinasi dengan unit kerja dan Direktorat terkait dalam rangka penyusunan kebijakan Laporan
SPM bidang transportasi Udara dan Penunjang p

11 Menyusun laporan kegiatan (nota dinas dan surat dinas) Laporan

12 Menyusun dan menyiapkan bahan pimpinan Bahan

13 Menyusun TOR dan RAB kegiatan Subbagian Transportasi Udara dan Penunjang Dokumen

14 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

19. Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis
jangka menengah sub sektor transportasi Udara dan penunjang

Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

9 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah pembangunan transportasi Udara dan Penunjang p

3 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka Laporan
menengah sub sektor transportasi Udara dan Penunjang p
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka

4 : . Laporan
menengah pembangunan transportasi Udara dan Penunjang

5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Laporan
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan strategis

6 . : : Laporan
jangka menengah sub sektor transportasi Udara dan Penunjang

7 Mengkaji alternatif-alternatif = berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
kebijaksanaan pembangunan nasional p

8 Mengkaji alternatif-alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan Laporan
rencana pelaksanaan strategis pembangunan transportasi Udara dan Penunjang p

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program Laporan
pembangunan jangka menengah p
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

10 : Laporan
multisektoral
Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan

11 Laporan
rencana pelaksanaan

12 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka menengah p

13 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
transportasi Udara dan Penunjang p
Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektoral sub

14 . . Laporan
sektor transportasi laut dan multimoda

15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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20.

Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi guna penyusunan

1 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Laporan
Penunjang

9 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi guna penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Penunjang p
Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dalam rangka pengolahan data dan

3 informasi guna penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor Laporan
transportasi Udara dan Penunjang
Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi guna penyusunan

4 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Laporan
Penunjang
Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka analisis data dan informasi guna penyusunan

5 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Laporan
Penunjang
Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam

6 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Laporan
Udara dan Penunjang

7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
regional yang berkaitan dengan transportasi Udara dan Penunjang p
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek yang berkaitan

8 : ; Laporan
dengan proyek transportasi Udara dan Penunjang

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
kebijaksanaan strategis jangka pendek transportasi Udara dan Penunjang p

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan Laporan
kebijaksanaan strategis regional yang berkaitan dengan transportasi Udara dan Penunjang p

11 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam proyek yang berkaitan Laporan
dengan transportasi Udara dan Penunjang p

12 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak Laporan

kemasyarakatan/lingkungan
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21.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
13 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
jangka pendek sektor tansportasi Udara dan Penunjang p
14 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijaksanaan strategis Laporan
regional yang berkaitan dengan sub sektor tansportasi Udara dan Penunjang p
Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional
15 . . Laporan
sub sektor tansportasi Udara dan Penunjang
Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek di sub sektor
16 t : . Laporan
ansportasi Udara dan Penunjang
17 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka Laporan
menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Penunjang
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, Laporan
jengka menengah, jangka panjang untuk sub sektor transportasi Udara dan Penunjang
3 Melakukan koordinasi dengan sub sektor transportasid Udara dan Penunjang baik di tingkat pusat Laporan
maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan rencana jangka pendek, menengah dan panjang
Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan dalam Laporan
4 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi
Udara dan Penunjang
Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi untuk penyusunan Laporan
5 rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan
Penunjang
6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi penyusunan rencana jangka pendek, Laporan
jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Penunjang
7 Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi penyusunan rencana Laporan

jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Penunjang
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22.

Satuan

Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Udara, Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan,

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
8 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam penyusunan rencana Laporan
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi Udara dan Penunjang
Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian elternatif penyelesaian masalah Laporan
9 dalam penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor
transportasi Udara dan Penunjang
10 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai elternatif Laporan
. . Laporan
11 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara obyektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan
12 Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan Laporan
informasi untuk penilaian pelaksanaan
13 Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan informasi Laporan
untuk penilaian pelaksanaan
14 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Laporan
. . .. . . . . Laporan
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Konsep Rencana Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Sekretariat Jenderal, Inspektorat
1 Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Udara, Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan, Laporan
dan Badan Pengembangan SDM Aparatur Perhubungan dalam rangka menyiapkan bahan rumusan P
kebijakan bidang transportasi udara dan penunjang
9 Melakukan telaah terhadap penyusunan terhadap rencana jangka pendek, jangka menengah dan Bahan
jangka panjang perhubungan di bidang transportasi udara dan penunjang Telaahan
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait di lingkungan Sekretariat Jenderal, Inspektorat Laporan
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No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

dan Badan Pengembangan SDM Aparatur Perhubungan dalam rangka menyiapkan bahan penyusunan
rencana jangka panjang, Rencana Strategis (Renstra) lima tahunan dan rencana jangka pendek
perhubungan di bidang transportasi udara dan penunjang

Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana bergulir (rolling plan) bidang transportasi udara dan
penunjang

Laporan

Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait dalam rangka penyusunan dan pengesahan tata
ruang nasional dan pulau untuk sektor transportasi Udara

Laporan

Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja terkait di lingkungan Sekretariat Jenderal, Inspektorat
Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Udara, Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan,
dan Badan Pengembangan SDM Perhubungan Aparatur serta antar kementerian untuk memberikan
masukan dari aspek perencanaan transportasi pada kegiatan pelaksanaan MP3EI, KEK, wilayah
perbatasan dan sebagainya

Laporan

Memberikan masukan terhadap wusulan perijinan yang diusulkan oleh Direktorat Jenderal
Perhubungan (penetapan lokasi dan penetapan lintas penyeberangan, ijin usaha, izin bangunan, izin
operasi, ijin penetapan trase, dan sebagainya)

Dokumen

Memberikan masukan terhadap rencana teknis sebagaimana dimaksud dalam proses perencanaan
yang diusulkan oleh Direktorat Jenderal Perhubungan Udara (Pra FS, FS, Rencana Induk, AMDAL, RTT
sisi udara dan RTT sisi darat, dan sebagainya)

Dokumen

Mengkoordinasikan dengan Badan Penelitian dan Pengembangan Perhubungan dalam rangka memberi
masukan, saran dan tanggapan terhadap studi yang dilaksanakan oleh Badan Penelitian dan
Pengembangan Perhubungan

Laporan

10

Melakukan koordinasi dengan unit kerja dan Direktorat terkait dalam rangka penyusunan kebijakan
SPM bidang Transportasi Udara dan Penunjang

Laporan

11

Menyusun laporan kegiatan (nota dinas dan surat dinas

Laporan

12

Menyusun dan menyiapkan bahan pimpinan

Bahan

13

Menyusun TOR dan RAB kegiatan Subbagian Transportasi Udara dan Penunjang

Dokumen

14

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

35




23.

24.

Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengkoordinasikan dan menyiapkan rapat pimpinan Bahan
2 Mengkoordinasikan dan dukungan administrasi dokumen penting untuk di file Bahan
3 Menyiapkan, mengolah dan mengupdate data pegawai bagian rencana Biro Perencanaan Bahan
4 Memberikan penomeran terhadap nota dinas pimpinan yang keluar Surat
5 Mengagendakan surat masuk, undangan pimpinan yang seterusnya akan di distribusikan kepada Surat
Kasubag Rencana Transportasi Udara dan Penunjang
6 Membantu tugas pimpinan dalam mengetik surat undangan, Nota dinas penyampaian bahan Surat
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Agendaris
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mencatat nomor surat ke dalam buku pengiriman surat Laporan
2 Menerima surat Laporan
3 Memilah surat Laporan
4 Menggandakan Laporan
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25.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
S Mengirim /mendistribusi Arsip
6 Menyimpan surat/arsip Laporan
7 Mencatat surat agenda masuk/keluar ke dalam dosier Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Program
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
Mengkoordinasikan penyiapan bahan penyusunan rancangan RKA Kemenhub meliputi pagu
1 kebutuhan, pagu indikatif dan pagu anggaran (Itjen, Setjen, Ditjen Phb.Darat, Ditjen Phb. Laut, Ditjen Dokumen
Phb. Udara, Ditjen Perkeretaapian, BPSDMP, dan Badan Litbang) sesuai prosedur yang berlaku sebagai /Laporan
pedoman pelaksanaan tugas
Mengkoordinasikan penyiapan bahan penyusunan dan penyelesaian dokumen pelaksanaan anggaran
9 dalam bentuk Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Kementerian Perhubungan (Itjen, Setjen, Ditjen Phb. Dokumen
Darat, Ditjen Phb. Laut, Ditjen Phb. Udara, Ditjen Perkeretaapian, BPSDMP, dan Badan Litbang) sesuai /Laporan
prosedur yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas
Mengkoordinasikan penyusunan bahan rapat dengar pendapat dan penyusunan bahan rapat kerja RKA
L . . . Dokumen
3 dengan DPR-RI serta bahan rapat pimpinan serta kunjungan kerja sesuai prosedur yang berlaku
. /Laporan
sebagai pedoman pelaksanaan tugas
Mengkoordinasikan penyusunan rancangan usulan standar biaya sub sektor Perhubungan Darat dan
. . . Dokumen
4 KA, Laut, Udara dan Penunjang Tahun 2015 sesuai prosedur yang berlaku sebagai pedoman /Laporan

pelaksanaan tugas
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26.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Mengkoordinasikan penyusunan bahan audiensi dengan instansi terkait Dokumen
/Laporan
Mendisposisi surat-surat masuk untuk kemudian memberikan dispisisi kepada eselon IV sesuai dengan | Dokumen
6 . " R
tupoksi untuk dapat ditindaklanjuti /Laporan
7 Memeriksa dan mengoreksi surat/naskah dinas sebelum disampaikan kepada pimpinan ];)E:;;?:E
. . . o Dokumen
8 Memeriksa dan mengoreksi penyiapan bahan pimpinan /Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Program Transportasi Darat dan Perkeretaapian
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi darat dan Buku/
perkeretaapian (Pagu kebutuhan). Laporan
2 Meneliti usulan Standar Biaya Sub Sektor Perhubungan Darat dan Perkeretaapian lelgl;la/n
3 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi darat dan Buku/
perkeretaapian (Pagu Indikatif). Laporan
Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi darat dan Buku/
4 .
perkeretaapian (Pagu Anggaran). Laporan
5 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi darat dan Buku/
perkeretaapian (Alokasi Anggaran). Laporan
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27.

Satuan

rencana pelaksanaan program pembangunan transportasi

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Memeriksa dan mengkoreksi penyiapan bahan-bahan pimpinan Kementerian Perhubungan antara lain
6 makalah, paparan, pidato, bahan rapat, dan sebagainya yang terkait dengan Rencana Kerja dan Laporan
anggaran (RKA) di bidang transportasi Darat dan Perkeretaapian
Memeriksa dan mengkoreksi penyiapan bahan-bahan untuk unit-unit kerja yang terkait dengan
7 program tahunan, antara lain Rakor Perekonomian, Sidang Kabinet, Rapat Kerja dengan DPR- RI dan Laporan
sebagainya yang terkait dengan program tahunan sektor perhubungan di bidang transportasi darat dan
perkeretaapian.
Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan instruksi/ penugasan Kepala Biro Perencanaan dan/ atau
8 . Laporan
Kepala Bagian Program
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait (Subsektor, Badan-badan, UPT, dll) baik ditingkat
9 pusat maupun daerah dalam rangka penyusunan Rencana Kerja dan anggaran (RKA) di bidang Laporan
transportasi darat dan perkeretaapian.
10 Memberikan arahan/ bimbingan/ pembinaan kepada staf untuk melaksanakan tugas rutin lainnya Laporan
11 Menjadi Narasumber pada Raker, Rakor, Seminar dan Workshop tentang penyusunan Rencana Kerja Laporan
dan Anggaran (RKA) di bidang transportasi darat dan perkeretaapian.
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam program pembangunan transportasi Laporan
9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan Laporan
perencanaan program pembangunan transportasi
3 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan Laporan
perencanaan program pembangunan nasional
4 Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan Laporan
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28.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
5 Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Laporan
program pembangunan transportasi darat dan perkeretaapian p
6 Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Laporan
program pembangunan transportasi perkeretaapian p
7 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan program pembangunan L
transportasi darat dan perkeretaapian aporan
p p p
8 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Laporan
program pembangunan p
9 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan program pembangunan transportasi Laporan
10 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan program pembangunan Laporan
transportasi p
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Konsep Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Kemenhub Subsektor
Transportasi
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan

Hasil Kerja

Melakukan koordinasi dengan Sub Sektor Transportasi Darat dan Perkeretaapian baik di

1 tingkat pusat maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan Rencana Kerja dan Dﬁggg?;g/
Anggaran (RKA)
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan RKA  Sub Sektor Dokumen/
Transportasi Darat dan Perkeretaapian Laporan
3 Mengelola administrasi atas dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Darat& Perkeretaapian Laporan
Melakukan  penelaahan terhadap dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi
. o .. . Dokumen/
4 Darat& Perkeretaapian, meliputi prioritas kegiatan, kelengkapan data dukung dan Laporan

kesesuaian harga satuan per-usulan kegiatan
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29.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
S Menyusun Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Laporan
6 Melakukan  koordinasi penelaahan Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Darat dan Dokumen/
Perkeretaapian di Ditjen Anggaran Kemenkeu Laporan
Melaksanakan monitoring atas penyelenggaraan kegiatan-kegiatan Bidang Transportasi
7 Darat dan Perkeretaapian yang telah, sedang dan yang akan dikerjakan dengan melakukan Dokumen/
kunjungan lapangan terkait sinkronisasi usulan alokasi anggaran dengan realisasi Laporan
kegiatan
8 Menyusun Bahan sebagai masukan dalam Penyusunan Rencana Kerja Pemerintah (RKP) DE;{;;?ZE/
9 Menyusun Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Laporan
10 Melakukan  koordinasi penelaahan Konsep Dokumen RKA  Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Darat& Perkeretaapian di Ditjen Anggaran Kemenkeu Laporan
11 Menyusun Bahan Rapat Dengar Pendapat dengan DPR (Komisi V) Terkait dengan Penyusunan RKA Dokumen/
Kemenhub Laporan
12 Menyusun Bahan Pertemuan Menhub dengan Dewan Perwakilan Daerah (DPD), menyusun bahan Dokumen/
untuk rakor, rapat, seminar dan workshop dengan instansi lain terkait RKA Kemenhub Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Standar Biaya Kemenhub Subsektor Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengelola administrasi atas dokumen SBK Sub Sektor Transportasi DE:;g?:E‘/
5 Melakukan  penelaahan terhadap dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Darat dan Perkeretaapian, meliputi prioritas kegiatan, kelengkapan data dukung dan Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
kesesuaian harga satuan per-usulan kegiatan
Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi standar biaya Kementerian Perhubungan
3 Sub Sektor Transportasi Darat dan Perkeretaapian untuk tahun yang akan datang meliputi harga Dokumen/
satuan bahan, alat , pekerjaan dan upah yang berlaku pada tahun berjalan dengan melaksanakan Laporan
monitoring kunjungan ke lapangan ke tiap wilayah /provinsi
Mengelola administrasi dan melakukan penelaahan terhadap harga-harga satuan yang telah dihimpun
4 untuk kemudian dilakukan indeksasi harga satuan yang berlaku pada tahun berjalan di masing- DE:;J?;E/
masing provinsi
5 Menyusun proyeksi harga satuan untuk tahun yang akan datang berdasarkan indeks harga satuan Dokumen/
yang berjalan Laporan
Mengkoordinasikan dan melakukan penelaahan bersama sub sektor Transportasi Darat dan
6 Perkeretaapian menyangkut validasi dan sinkronisasi data proyeksi harga satuan tahun yang akan Dokumen/
datang yang telah disusun Laporan
- Mengkoordinasikan perumusan konsep standar biaya Kementerian Perhubungan Sub Sektor Dokumen/
Transportasi Darat dan Perkeretaapian untuk tahun yang akan datang dalam rangka penyusunan RKA Laporan
Melaksanakan monitoring atas penyelenggaraan kegiatan-kegiatan Bidang Transportasi
3 Darat dan Perkereteepian yang telah, sedang dan yang akan dikerjakan dengan melakukan Dokumen/
kunjungan lapangan terkait sinkronisasi usulan alokasi anggaran dengan realisasi Laporan
kegiatan
9 Menyusun Bahan sebagai masukan dalam Penyusunan Rencana Kerja Pemerintah (RKP) DE;{;;?Z;I/
10 Menyusun Bahan Rapat Dengar Pendapat dengan DPR (Komisi V) Terkait dengan Penyusunan RKA Dokumen/
Kemenhub Laporan
11 Menyusun Bahan Pertemuan Menhub dengan Dewan Perwakilan Daerah (DPD) terkait RKA Kemenhub DE;{;;?Z;I/
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30.

31.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
12 Menyusun Bahan untuk Rakor, Rapat, Seminar, dan Workshop dengan instansi lain terkait RKA Dokumen/
Kemenhub Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Bidang Program
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Mengumpulkan dan memeriksa data program sub sektor transportasi DEES;?;?/
9 Menganalisis data program mengenai kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan | Dokumen/
yang masuk sub sektor transportasi Laporan
3 Menyusun rekapitulasi kegiatan program sub sektor transportasi Dﬁgg;?;?/
4 Mengolah dan menyajikan data program sebagai bahan proses lanjut Dﬁggg?;g/
5 Melaporkan pelaksanaan dan hasil data program kepada pimpinan sebagai bahan evaluasi dan | Dokumen/
pertanggungjawaban Laporan
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan Dﬁgg;?;?/
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
. . . Dokumen/
1 Menyiapkan kebutuhan kantor yang di perlukan pimpinan Laporan
. . . Dokumen/
2 Menerima dan menyampaikan telepon yang masuk kepada pimpinan Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

3 Mengagendakan acara pimpinan sesuai undangan atau acara yang akan di hadiri pimpinan baik dalam | Dokumen/
papan acara maupun lembar harian Laporan

. . Dokumen/
4 Mengetik nota dinas/surat-surat Laporan

5 Menerima surat masuk dan pengagendaan surat sesuai dengan jenis dan klasifikasi surat untuk Dokumen/
mendapatkan disposisi atau tandatangan Laporan

Dokumen

6 Mencatat nomor surat kedalam buku pengiriman surat /
g Laporan

7 Mencatat surat/nota dinas yang masuk/keluar dari pimpinan serta mendistribusikan surat-surat dan Dokumen/
nota dinas yang sudah mendapat disposisi atau tandatangan Laporan

. . . Dokumen/
8 Penyimpanan surat/arsip, foto copy dan faximile Laporan

9 Menyiapkan ruang dan keperluan rapat serta daftar hadir rapat Eokumen/
aporan

10 Mengolah data administrasi, keuangan dan kepegawaian kedalam computer E:é{ ;r;lgn/

11 Menyiapkan dukungan administrasi dengan permohonan cuti, absensi dan kegiatan lain urusan bagian | Dokumen/
program Laporan

Dokumen
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan /
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32.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Transportasi Laut

No Uraian Jenis Kegiatan H:siﬁ?er;ja
1 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi laut (Pagu Buku/
kebutuhan). Laporan
2 Meneliti usulan Standar Biaya Sub Sektor Perhubungan Laut lel;l;‘la/n
3 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi laut (Pagu Buku/
Indikatif) Laporan
4 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi laut (Pagu Buku/
Anggaran) Laporan
5 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi laut (Alokasi Buku/
Anggaran) Laporan
Memeriksa dan mengkoreksi penyiapan bahan-bahan pimpinan Kementerian Perhubungan antara lain
6 makalah, paparan, pidato, bahan rapat, dan sebagainya yang terkait dengan Rencana Kerja dan Laporan
anggaran (RKA) di bidang transportasi laut.
Memeriksa dan mengkoreksi penyiapan bahan-bahan untuk unit-unit kerja yang terkait dengan
7 program tahunan, antara lain Rakor Perekonomian, Sidang Kabinet, Rapat Kerja dengan DPR- RI dan Laporan
sebagainya yang terkait dengan program tahunan sektor perhubungan di bidang transportasi laut
Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan instruksi/ penugasan Kepala Biro Perencanaan dan/ atau
8 . Laporan
Kepala Bagian Program
9 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait (Subsektor, Badan-badan, UPT, dll) baik ditingkat Laporan
pusat maupun daerah dalam rangka penyusunan Rencana Kerja dan anggaran (RKA) di bidang
transportasi laut
10 Memberikan arahan/ bimbingan/ pembinaan kepada staf untuk melaksanakan tugas rutin lainnya Laporan
11 Menjadi Narasumber pada Raker, Rakor, Seminar dan Workshop tentang penyusunan Rencana Kerja Laporan

dan Anggaran (RKA) di bidang transportasi laut
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33.

No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

12

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Konsep Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Kemenhub Subsektor Transportasi

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan koordinasi dengan Sub Sektor Transportasi Laut baik ditingkat pusat Dokumen/
1 . .
maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Laporan
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan RKA  Sub Sektor Dokumen/
Transportasi Laut Laporan
3 Mengelola  administrasi atas dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi DE:;g?;E/
Melakukan penelaahan terhadap dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi
. . . . . Dokumen/
4 Laut, meliputi prioritas kegiatan, kelengkapan data dukung dan kesesuaian harga
. Laporan
satuan per-usulan kegiatan
S Menyusun Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Laporan
6 Melakukan  koordinasi penelaahan Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Laut di Dokumen/
Ditjen Anggaran Kemenkeu Laporan
Melaksanakan monitoring atas penyelenggaraan kegiatan-kegiatan Bidang Transportasi
o o8 . Dokumen/
7 Laut yang telah, sedang dan yang akan dikerjakan dengan melakukan kunjungan
. . . h .. . Laporan
lapangan  terkait sinkronisasi usulan alokasi anggaran dengan realisasi kegiatan
8 Menyusun bahan sebagai masukan dalam Penyusunan Rencana Kerja Pemerintah (RKP) DE:;g?;E/
9 Menyusun konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Laporan
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34.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
10 Melakgkgq koordinasi penelaahan Konsep Dokumen RKA  Sub Sektor Transportasi Dokumen/
Laut di Ditjen Anggaran Kemenkeu Laporan
11 Menyusun bahan Rapat Dengar Pendapat dengan DPR (Komisi V) Terkait dengan Penyusunan RKA Dokumen/
Kemenhub Laporan
12 Menyusun bahan Pertemgan Menhub dengan Dewan .Perwaki'lar% Daerah (DPD), Menyusun bahan Dokumen/
untuk Rakor, Rapat, Seminar, dan Workshop dengan instansi lain terkait RKA Kemenhub Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Standar Biaya Kemenhub Subsektor Transportasi
No Uraian Jenis Kegiatan Ha?jiﬁ(e:erll"ja
1 Mengelola administrasi atas dokumen SBK Sub Sektor Transportasi Laut DE;{;;?Z;I/
Melakukan penelaahan terhadap dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi
2 Laut, meliputi prioritas kegiatan, kelengkapan data dukung dan kesesuaian harga Dokumen/
satuan per usulan kegiatan Laporan
Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi standar biaya Kementerian Perhubungan
3 Sub Sektor Transportasi Laut untuk tahun yang akan datang meliputi harga satuan bahan, alat, Dokumen/
pekerjaan dan upah yang berlaku pada tahun berjalan dengan melaksanakan monitoring kunjungan ke Laporan
lapangan ke tiap wilayah /provinsi
Mengelola administrasi dan melakukan penelaahan terhadap harga-harga satuan yang telah dihimpun
4 untuk kemudian dilakukan indeksasi harga satuan yang berlaku pada tahun berjalan di masing- DE:;;?;?/
masing provinsi
5 Menyusun proyeksi harga satuan untuk tahun yang akan datang berdasarkan indeks harga satuan Dokumen/
yang berjalan Laporan
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35.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Mengkoordinasikan dan melakukan penelaahan bersama sub sektor Transportasi Laut menyangkut Dokumen/
validasi dan sinkronisasi data proyeksi harga satuan tahun yang akan datang yang telah disusun Laporan
- Mengkoordinasikan perumusan konsep standar biaya Kementerian Perhubungan Sub Sektor Dokumen/
Transportasi Laut untuk tahun yang akan datang dalam rangka penyusunan RKA Laporan
Melaksanakan monitoring atas penyelenggaraan kegiatan-kegiatan Bidang Transportasi
8 Laut yang telah, sedang dan yang akan dikerjakan dengan melakukan kunjungan DE:u;?ZE/
lapangan  terkait sinkronisasi usulan alokasi anggaran dengan realisasi kegiatan P
9 Menyusun bahan sebagai masukan dalam Penyusunan Rencana Kerja Pemerintah (RKP) Dﬁz)lé?;;l/
10 Menyusun bahan Rapat Kerja dengar pendapat dengan DPR (Komisi V) Terkait dengan penyusunan Dokumen/
RKA Kemenhub Laporan
11 Menyusun Bahan Pertemuan Menhub dengan Dewan Perwakilan Daerah (DPD) terkait RKA Kemenhub DE:;;?:E/
12 Menyusun Bahan untuk Rakor, Rapat, Seminar, dan Workshop dengan instansi lain terkait RKA Dokumen/
Kemenhub Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Bidang Program
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Mengumpulkan dan memeriksa data program sub sektor transportasi E;);{;r;lr?n/
9 Menganalisis data program mengenai kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan Dokumen/
masuk sub sektor transportasi Laporan
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36.

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
. . . . Dokumen/
3 Menyusun rekapitulasi kegiatan program sub sektor transportasi Laporan
4 Mengolah dan menyajikan data program sebagai bahan proses lanjut E;;;?Sn/
S Melaporkan pelaksanaan dan hasil data program kepada pimpinan sebagai bahan evaluasi E;;{;r;?n/
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan E;)é(;r;lgn/
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Transportasi Udara dan Penunjang
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
Hasil Kerja
1 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi udara dan Buku/
penunjang (Pagu kebutuhan). Laporan
2 Meneliti usulan Standar Biaya sub sektor perhubungan udara dan penunjang L]Zl;l;;la/n
3 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi udara dan Buku/
penunjang (Pagu Indikatif). Laporan
4 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA bidang transportasi udara dan Buku/
penunjang (Pagu Anggaran). Laporan
5 Memeriksa dan mengkoreksi bahan koordinasi penyusunan RKA Bidang bidang transportasi udara dan Buku/
penunjang (Alokasi Anggaran). Laporan
Memeriksa dan mengkoreksi penyiapan bahan-bahan pimpinan Kementerian Perhubungan antara lain
6 makalah, paparan, pidato, bahan rapat, dan sebagainya yang terkait dengan Rencana Kerja dan Laporan
anggaran (RKA) di bidang transportasi udara dan penunjang.
7 Memeriksa dan mengkoreksi penyiapan bahan-bahan untuk unit-unit kerja yang terkait dengan Laporan

program tahunan, antara lain Rakor Perekonomian, Sidang Kabinet, Rapat Kerja dengan DPR- RI dan

49




37.

Satuan

program pembangunan transportasi Udara dan Penunjang

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
sebagainya yang terkait dengan program tahunan sektor perhubungan di bidang transportasi udara
dan penunjang.
Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan instruksi/ penugasan Kepala Biro Perencanaan dan/ atau
8 . Laporan
Kepala Bagian Program
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait (Subsektor, Badan-badan, UPT, dll) baik ditingkat
9 pusat maupun daerah dalam rangka penyusunan Rencana Kerja dan anggaran (RKA) di bidang Laporan
transportasi udara dan penunjang.
10 Memberikan arahan/ bimbingan/ pembinaan kepada staf untuk melaksanakan tugas rutin lainnya. Laporan
Menjadi Narasumber pada Raker, Rakor, Seminar dan Workshop tentang penyusunan Rencana Kerja
11 L . : Laporan
dan Anggaran (RKA) di bidang transportasi udara dan penunjang.
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam program pembangunan transportasi Laporan
Udara dan Penunjang p
9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan Laporan
perencanaan program p
3 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam kebijaksanaan Laporan
perencanaan program pembangunan nasional p
4 Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan Laporan
rencana pelaksanaan program pembangunan transportasi p
5 Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Laporan
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38.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
6 Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Laporan
program pembangunan transportasi udara dan penunjang p
7 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan program pembangunan Laporan
transportasi udara dan penunjang p
8 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Laporan
program pembangunan p
9 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan program pembangunan transportasi Laporan
Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan program pembangunan
10 t : Laporan
ransportasi
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi Dokumen
2 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi Bahan
3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi Laporan
5 Menganalisis hasil-hasil pembangunan dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
6 Mengevaluasi data yang sudah ada dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
9 Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
10 Melakukan studi pustaka yang memperkuat landasan/kerangka teoritis dalam rangka penyusunan Bah
model hubungan kausal/fungsional ahan

11 Menyusun spesifikasi model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Bahan

12 Mengkonsultasikan dengan pihak/lembaga yang kompeten dalam rangka penyusunan model hubungan Bah
kausal/fungsional ahan

13 Memasukkan data ke dalam model yang akan dipakai dalam rangka pengujian model Bahan
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka

14 pendek Bahan
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis

15 regional Bahan

16 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis regional | Bahan

17 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek sektor tunggal Bahan
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan

18 . Bahan
strategis jangka pendek

19 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
strategis regional

20 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
program strategis

21 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek Bahan

sektor tunggal
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

22 I . Bahan
kebijakan strategis jangka pendek
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

23 3 . . Bahan
kebijakan strategis regional

04 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
program strategis regional

95 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
proyek sector tunggal

26 Merumuskan prosedur pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan rencana pelaksanaan Bahan

27 Merumuskan saran tindakan korektif yang diperlukan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Bahan

28 Menyusun disain awal efektifitas pelaksanaan dalam rangka penilaian hasil pelaksanan Dokumen

29 Menyusun disain awal efektifitas tujuan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

30 Menyusun disain awal dampak kemasyarakatan/lingkungan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan | Dokumen

31 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas Dok
pelaksanaan oxkumen

32 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas tujuan Dokumen

33 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak Dok
kemasyarakatan/lingkungan oxumen

34 gle?c;gll(s saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen

35 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis regional | Dokumen
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39.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
36 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional | Dokumen
37 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sektor tunggal Dokumen
38 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama

No Uraian Jenis Kegiatan Hasji?zerll"ja
1 Mengumpulkan data sekunder Dokumen
2 Menginventarisasi sumber daya yang potensial Dokumen
3 Melaksanakan tabulasi data Dokumen
4 Mengolah Data Laporan
5 Membuat diagram dan table Laporan
6 Menyajikan latar belakang masalah Laporan
7 Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif Laporan
8 Menulis saran untuk menilai alternatif Laporan
9 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara objektif Laporan
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40.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Mengefektifkan tujuan dalam pengumpulan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan Laporan
11 Mengumpulkan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakat/lingkungan Laporan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Konsep Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Kemenhub Subsektor Transportasi

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan koordinasi dengan Sub Sektor Transportasi Laut baik ditingkat pusat Dokumen/
1 . .
maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Laporan
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan RKA  Sub Sektor Dokumen/
Transportasi Udara dan Penunjang Laporan
3 Mengelola administrasi atas dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi Udara | Dokumen/
dan Penunjang Laporan
Melakukan penelaahan terhadap dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi
. o . . Dokumen/
4 Udara dan Penunjang, meliputi prioritas kegiatan, kelengkapan data dukung dan
. . Laporan
kesesuaian harga satuan per-usulan kegiatan
. . Dokumen/
5 Menyusun Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Udara dan Penunjang Laporan
6 Melakukan koordinasi penelaahan Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Laut di Dokumen/
Ditjen Anggaran Kementerian keuangan Laporan
Melaksanakan monitoring atas penyelenggaraan kegiatan-kegiatan Bidang Transportasi
95, . Dokumen/
7 Laut yang telah, sedang dan yang akan dikerjakan dengan melakukan kunjungan
. . L . N . Laporan
lapangan  terkait sinkronisasi usulan alokasi anggaran dengan realisasi kegiatan
8 Menyusun Bahan sebagai masukan dalam Penyusunan Rencana Kerja Pemerintah (RKP) DE:;;?;?/
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Menyusun Konsep Dokumen RKA Sub Sektor Transportasi Udara dan Penunjang DE;{;;?;?/
Melakukan koordinasi penelaahan Konsep Dokumen RKA  Sub Sektor Transportasi Dokumen/
10 . e .
Udara dan Penunjang di Ditjen Anggaran Kementerian Keuangan Laporan
11 Menyusun Bahan Rapat Dengar Pendapat dengan DPR (Komisi V) Terkait dengan Penyusunan RKA Dokumen/
Kementerian Perhubungan Laporan
Menyusun bahan pertemuan Menhub dengan Dewan Perwakilan Daerah (DPD), Menyusun bahan
. . 1 . . Dokumen/
12 untuk rakor, rapat, seminar, dan workshop dengan instansi lain terkait RKA Kementerian
Laporan
Perhubungan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Standar Biaya Kemenhub Subsektor Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengelola administrasi atas dokumen SBK Sub Sektor Transportasi Udara dan Penunjang DE;{;;?Z;I/
Melakukan penelaahan terhadap dokumen usulan anggaran Sub Sektor Transportasi
2 Udara dan Penunjang, meliputi prioritas kegiatan, kelengkapan data dukung dan Dﬁiu;i:;l/
kesesuaian harga satuan perusulan kegiatan P
Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi standar biaya Kementerian Perhubungan
3 Sub Sektor Transportasi Udara dan Penunjang untuk tahun yang akan datang meliputi harga satuan Dokumen/
bahan, alat, pekerjaan dan upah yang berlaku pada tahun berjalan dengan melaksanakan monitoring Laporan
kunjungan ke lapangan ke tiap wilayah/provinsi
Mengelola administrasi dan melakukan penelaahan terhadap harga-harga satuan yang telah dihimpun
4 untuk kemudian dilakukan indeksasi harga satuan yang berlaku pada tahun berjalan di masing- DE:;;?;?/

masing provinsi

56




42.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
5 Menyusun proyeksi harga satuan untuk tahun yang akan datang berdasarkan indeks harga satuan Dokumen/
yang berjalan Laporan
Mengkoordinasikan dan melakukan penelaahan bersama sub sektor Transportasi Udara dan Penunjang
6 menyangkut validasi dan sinkronisasi data proyeksi harga satuan tahun yang akan datang yang telah Dokumen/
disusun Laporan
- Mengkoordinasikan perumusan konsep standar biaya Kementerian Perhubungan Sub Sektor Udara Dokumen/
dan Penunjang untuk tahun yang akan datang dalam rangka penyusunan RKA Laporan
Melaksanakan monitoring atas penyelenggaraan kegiatan-kegiatan Bidang Transportasi
3 Udara dan Penunjang yang telah, sedang dan yang akan dikerjakan dengan melakukan Dokumen/
kunjungan lapangan terkait sinkronisasi usulan alokasi anggaran dengan realisasi Laporan
kegiatan
9 Menyusun Bahan sebagai masukan dalam Penyusunan Rencana Kerja Pemerintah (RKP) DE:;;?;?/
10 Menyusun Bahan Rapat Dengar Pendapat dengan DPR (Komisi V) Terkait dengan Penyusunan RKA Dokumen/
Kementerian Perhubungan Laporan
11 Menyusun Bahan Pertemuan Menteri Perhubungan dengan Dewan Perwakilan Daerah (DPD) terkait Dokumen/
RKA Kementerian perhubungan Laporan
12 Menyusun Bahan untuk Rakor, Rapat, Seminar, dan Workshop dengan instansi lain terkait RKA Dokumen/
Kementerian Perhubungan Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Bidang Program
No Uraian Jenis Kegiatan S?tuan.
Hasil Kerja
1 Mengumpulkan dan memeriksa data program sub sektor transportasi udara dan penunjang Dokumen/
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43.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Laporan
9 Menganalisis data program mengenai kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan Dokumen/
masuk sub sektor transportasi udara dan penunjang Laporan
3 Menyusun rekapitulasi kegiatan program sub sektor transportasi udara dan penunjang 5;;{;?511/
4 Mengolah dan menyajikan data program sebagai bahan proses lanjut E;;;?Sn/
5 Melaporkan pelaksanaan dan hasil data program kepada pimpinan sebagai bahan evaluasi dan Dokumen/
pertanggungjawaban Laporan
. . . . . . . Dokumen/
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyiapkan kebutuhan kantor yang di perlukan pimpinan Laporan
2 Menerima dan menyampaikan telepon yang masuk kepada pimpinan Laporan
3 Mengagendakan acara pimpinan sesuai undangan atau acara yang akan di hadiri pimpinan baik dalam | pokumen
papan acara maupun lembar harian
4 Mengetik nota dinas/surat-surat Dokumen
5 Mengirim surat- surat masuk Dokumen
6 Memilah surat undangan, surat masuk dan surat yang segera untuk diproses Dokumen
7 Dokumen

Mengagendakan surat sesuai dengan jenis dan klasifikasi surat
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

8 Menyiapkan surat — surat dan nota dinas pada pimpinan untuk mendapatkan disposisi atau Dokumen
tandatangan U

9 Mencatat nomor surat kedalam buku pengiriman surat Dokumen

10 Mencatat surat agenda masuk/keluar ke dalam ordner Laporan

11 Mencatat surat/nota dinas yang masuk/ keluar dari pimpinan Dokumen

12 Mendistribusikan surat-surat dan nota dinas yang sudah mendapat disposisi atau tandatangan Dokumen
pimpinan

13 Menyimpan surat/ arsip Dokumen

14 Memonitor bahan/surat/nota dinas yang di distribusikan Laporan

15 Menyiapkan ruangdan keperluan rapat Laporan

16 Menyiapkan daftar hadir rapat Dokumen

17 Mengolah data administrasi, keuangan dan kepegawaian kedalam computer Laporan

18 Melaksanakan urusan fotokopi dan faximile Dokumen
Menyiapkan dukungan administrasi dengan permohonan cuti, absensi dan kegiatan lainn urusan

19 ; Dokumen
Bagian Program

20 Mengolah data administrasi, keuangandankepegawaiankedalam computer Laporan

21 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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44.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
22 Menyiapkan dukungan administrasi permintaan konsumsi untuk rapat Laporan
23 Menyiapkan kebutuhan kantor yang di perlukan pimpinan Laporan
24 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Pentarifan dan Pelaporan

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan

& Hasil Kerja
1 Menyiapan bahan pemantauan dan analisis perkembangan biaya transportasi Laporan
Menyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana pentarifan termasuk tarif Pendapatan Negara Bukan
2 i Laporan
Pajak (PNBP)
3 Menyiapan bahan koordinasi penyusunan formula dan penetapan tarif jasa transportasi dan penunjang Laporan
4 Menyiapan bahan koordinasi penyiapan bahan hubungan lembaga negara dan lembaga pemerintah Laporan
dan
Mengkoordinasikan perumusan persetujuan Menteri Perhubungan terhadap usulan penyesuaian tarif
5 yang disampaikan oleh BUP/BUBU (Badan Usaha Pelabuhan/Badan Usaha Bandar Udara) untuk tarif Laporan
yang penetapannya masih harus mendapat persetujuan Menteri Perhubungan
6 Mengkoordinasikan penyiapan bahan Menteri Perhubungan dalam rangka rapat koordinasi inter Laporan
kementerian, sidang kabinet, dan bahan rapat kerja dengan DPR P
7 Melaksanakan pengelolaan administrasi dan urusan tata usaha serta rumah tangga Biro Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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45.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Pentarifan dan Pelaporan Transportasi Darat dan Perkeretaapian

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Menginventarisasi dan mengidentifikasi perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa

1 . . Laporan
angkutan penumpang jalan kelas ekonomi
Menginventarisasi dan mengidentifikasi perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa

2 Laporan
angkutan penyeberangan
Menginventarisasi dan mengidentifikasi perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa

3 . . Laporan
angkutan penumpang kereta api kelas ekonomi

4 Mengkoordinasikan usulan penyesuaian tarif jasa angkutan penumpang jalan kelas ekonomi Laporan

5 Mengkoordinasikan usulan penyesuaian tarif jasa angkutan penyeberangan Laporan

6 Mengkoordinasikan usulan penyesuaian tarif jasa angkutan penumpang kereta api kelas ekonomi Laporan
Mengevaluasi dan menganalisa perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya

7 . . Laporan
pokok dan produksi jasa angkutan penumpang jalan
Mengevaluasi dan menganalisa perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya

8 . Laporan
pokok dan produksi jasa angkutan penyeberangan
Mengevaluasi dan menganalisa perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya

9 . . . Laporan
pokok dan produksi jasa angkutan penumpang kereta api kelas ekonomi

10 Menganalisa dan mengevaluasi dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang jalan Laporan

11 Menganalisa dan mengevaluasi dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penyeberangan Laporan

12 Menganalisa dan mengevaluasi dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang kereta api kelas Laporan
ekonomi

13 Mengkoordinasikan penyiapan Rancangan Peraturan Menteri Perhubungan atas usulan penyesuaian tarif Laporan

angkutan penumpang jalan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Mengkoordinasikan penyiapan Rancangan Peraturan Menteri Perhubungan atas usulan penyesuaian tarif

14 Laporan
angkutan penyeberangan
Mengkoordinasikan penyiapan Rancangan Peraturan Menteri Perhubungan atas usulan penyesuaian tarif

15 . . Laporan
angkutan penumpang kereta api kelas ekonomi

16 Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif PNBP Transportasi Darat Laporan

17 Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif PNBP Perkeretaapian Laporan

18 Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan penyeberangan Laporan

19 Mengkoordinasikan penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Kebijakan Laporan
Pemerintah di Bidang Pentarifan Transportasi Jalan P
Mengkoordinasikan penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Kebijakan

20 . R . Laporan
Pemerintah di Bidang Pentarifan Penyeberangan

21 Mengkoordinasikan penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Kebijakan Laporan
Pemerintah di Bidang Pentarifan Kereta Api p

29 Mengkoordinasikan penyiapan bahan rapat koordinasi, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang Laboran
pelayanan transportasi jalan po

93 Mengkoordinasikan penyiapan bahan rapat koordinasi, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang Laporan
pelayanan penyeberangan P
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rapat koordinasi, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang

24 ; Laporan
pelayanan kereta api
Mengevaluasi dan menganalisa komponen biaya pokok dan produksi usulan penyesuaian tarif jasa

25 . Laporan
kepelabuhanan di pelabuhan penyeberangan

26 Mengevaluasi dan menganalisa hasil perhitungan biaya pokok usulan penyesuaian tarif jasa Laporan

kepelabuhanan di pelabuhan penyeberangan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengevaluasi dan menganalisa dampak rencana usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan di
27 Laporan
pelabuhan penyeberangan
28 Menyiapkan laporan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan di pelabuhan penyeberangan Laporan
24 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun landasan kerangka toritis dan model dalam rangka penyusunan model hubungan Dokumen
kausal /fungsional
2 Menyusun asumsi/hipotesis model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Dokumen
3 Mengkaji hasil-hasil pengujian model dalam rangka perumusan alternatif kebijakan Dokumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka
4 Dokumen
menengah
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis
5 sektoral Dokumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka
6 Dokumen
menengah
7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen
8 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Dokumen

63




Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dokumen
jangka menengah

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dokumen
strategis sektoral
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

11 . Dokumen
strategis jangka menengah
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

12 . Dokumen
strategis sektoral
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

13 ; Dokumen
multi sektoral
Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan

14 Dokumen
rencana pelaksanaan
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

15 3 o Dokumen
kebijakan strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

16 . . Dokumen
kebijakan strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

17 . Dokumen
program strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

18 . Dokumen
program strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

19 . Dokumen
proyek multi sektor

20 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen

21 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen

22 Menyusun disain akhir efektifitas pelaksanaan Dokumen
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47.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
23 Menyusun disain akhir efektifitas tujuan Dokumen
24 Menyusun disain akhir dampak kemasyarakatan/lingkungan Dokumen
25 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
26 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen

menengah
27 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis sektoral Dokumen
08 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis jangka Dokumen

menengah
29 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen
30 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektor. Dokumen

Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi Dokumen
2 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi Bahan
3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Menganalisis hasil-hasil pembangunan dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
6 Mengevaluasi data yang sudah ada dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
8 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
9 Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
Melakukan studi pustaka yang memperkuat landasan/kerangka teoritis dalam rangka penyusunan

10 . Bahan
model hubungan kausal/fungsional

11 Menyusun spesifikasi model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Bahan

12 Mengkonsultasikan dengan pihak/lembaga yangkompeten dalam rangka penyusunan model hubungan Bahan
kausal /fungsional

13 Memasukkan data ke dalam model yang akandipakai dalam rangka pengujian model Bahan

14 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Bahan
pendek

15 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Bahan
regional

16 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis regional Bahan

17 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek sektor tunggal Bahan

18 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan

strategis jangka pendek
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

19 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
strategis regional

20 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
program strategis

21 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek Bahan
sektor tunggal
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

22 3 .. Bahan
kebijakan strategis jangka pendek
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

23 3 . . Bahan
kebijakan strategis regional

04 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
program strategis regional

95 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
proyek sektor tunggal

26 Merumuskan prosedur pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan rencana pelaksanaan Bahan

27 Merumuskan saran tindakan korektif yangdiperlukan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Bahan

28 Menyusun disain awal efektifitas pelaksanaan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

29 Menyusun disain awal efektifitas tujuan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

30 Menyusun disain awal dampak kemasyarakatan/lingkungan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas

31 Dokumen
pelaksanaan

32 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas tujuan Dokumen
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48.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak
33 . Dokumen
kemasyarakatan/lingkungan
34 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen
pendek
35 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis regional Dokumen
36 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional Dokumen
37 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sektor tunggal Dokumen
38 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Rencana Pentarifan dan Pelaporan Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengevaluasi perkembangan komponan biaya pokok dan produksi jasa angkutan penumpang jalan,
1 . . Bahan
angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta api kelas ekonomi
Mengevaluasi tarif angkutan penumpang jalan, angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan
2 . . . . Bahan
kereta api kelas ekonomi terkait dengan perkembangan biaya
3 Menyusun konsep penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan pelabuhan Laboran
penyeberangan p
Mengevaluasi proses penyusunan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif PNBP angkutan
4 . . . Bahan
penumpang jalan, angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta api kelas ekonomi
Melaporkan hasil pelaksanaan penyusunan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan
5 Laporan
pelabuhan penyeberangan
6 Mendiskusikan konsep penyusunan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan pelabuhan Dokumen

penyeberangan
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49.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa
7 angkutan penumpang jalan,angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta api kelas Laporan
ekonomi
Menerima bahan perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya pokok dan
.. . Buku/
8 produksi jasa angkutan penumpang jalan, angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta Laboran
api kelas ekonomi P
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Perencanaan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa
1 . . Laporan
angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi
Menyiapkan bahan perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya pokok dan
2 produksi jasa angkutan jalan, angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta api kelas Laporan
ekonomi
Mempelajari dan mengkaji perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa angkutan
3 . . . Laporan
penumpang jalan, angkutan penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta api kelas ekonomi
Mengevaluasi proses dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang jalan, angkutan
4 . . Bahan
penyeberangan dan angkutan orang dengan kereta api kelas ekonomi
Menyusun konsep penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang kebijakan
5 pemerintah di bidang pentarifan transportasi angkutan penumpang jalan, angkutan penyeberangan Laporan
dan angkutan orang dengan kereta api kelas ekonomi
6 Mengumpulkan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan pelabuhan penyeberangan Laporan
7 Menyiapkan konsep bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan pelabuhan penyeberangan Laporan
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50.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
3 Menyusun konsep bahan Rakor, sidang kabinet dan Raker bidang transportasi darat dan Bahan
perkeretaapian
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyiap Bahan Laporan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menerima dan mencatat bahan dan data obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
1 Laporan
berlaku,dalam rangka pelaksanaan tugas
Memeriksa dan mengklasifikasikan bahan data obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan
2 Laporan
yang berlaku, dalam rangka pelaksanaan tugas
Mengkaji dan menelaah bahan dan data objek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
3 Laporan
berlaku, dalam rangka pelaksanaan tugas
Menyusun konsep penyiapan obyek kerja sesuai hasil kajian, telaahan dan prosedur sebagai bahan
4 Laporan
pelaksanaan tugas
Mendiskusikan konsep penyiapan dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai dengan prosedur
5 Laporan
dan ketentuan yang berlaku, untuk kelancaran pelaksanaan tugas
Menyiapkan alat dan sarana kelengkapan yang diperlukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
6 Laporan
berlaku, untuk kelancaran pelaksanaan tugas
7 Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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51.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Pentarifan dan Pelaporan Transportasi Laut dan Tata Usaha Biro

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Menginventarisasi dan mengidentifikasi perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa

1 - A Laporan
angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi

9 Mengkoordinasikan usulan penyesuaian tarif jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas Laporan
ekonomi p

3 Mengevaluasi dan menganalisis perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya Laporan
pokok dan produksi jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi p
Menganalisa dan mengevaluasi dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang laut dalam

4 : : Laporan
negeri kelas ekonomi
Mengkoordinasikan penyiapan Rancangan Peraturan Menteri Perhubungan atas usulan penyesuaian

5 tari . . Laporan
arif angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi

6 Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif PNBP transportasi laut Laporan

7 Mengevaluasi dan menganalisa komponen biaya pokok dan produksi usulan penyesuaian tarif jasa Laporan
kepelabuhanan p

8 Mengevaluasi dan menganalisa hasil perhitungan biaya pokok usulan penyesuaian tarif jasa Laporan
kepelabuhanan p

9 Mengevaluasi dan menganalisa dampak rencana penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan Laporan

10 Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhan secara komprehensif Bahan

11 Menyiapkan laporan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhan Laporan

12 Mengkoordinasikan penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang kebijakan Laporan
pemerintah di bidang pentarifan transportasi laut p

13 Mengkoordinasikan penyiapan bahan rapat koordinasi, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang Bahan
pelayanan transportasi laut

14 Melaksanakan ketatausahaan dan urusan rumah tangga Biro Laporan
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52.

53.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Bahan Pentarifan dan Pelaporan Transportasi

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa Laporan
angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi p
9 Menyiapkan bahan perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya pokok dan L
o i ; aporan
produksi jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi
Mempelajari dan mengkaji perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa angkutan
3 . - Laporan
penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi
4 Mengevaluasi proses dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang laut dalam negeri kelas Bahan
ekonomi
5 Menyusun konsep penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang kebijakan Laporan
pemerintah di bidang pentarifan transportasi laut p
6 Mengumpulkan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan Laporan
7 Menyiapkan konsep bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan Laporan
8 Menyusun konsep bahan Rakor, Sidang Kabinet dan Raker bidang transportasi laut Bahan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Rencana Pentarifan dan Pelaporan Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengevaluasi perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa angkutan penumpang laut Bahan
dalam negeri kelas ekonomi
9 Mengevaluasi tariff angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi terkait dengan Bahan

perkembangan biaya
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54.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Menyusun konsep penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan Laporan
4 Mengevaluasi proses penyusunan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif PNBP transportasi laut Bahan
5 Melaporkan hasil pelaksanaan penyusunan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan Laporan
6 Mendiskusikan konsep penyusunan usulan penyesuaian tarif jasa kepelabuhanan Dokumen
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa

7 . - Laporan
angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi

8 Menerima bahan perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya pokok dan Laporan
produksi jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi p

9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Pentarifan dan Pelaporan Transportasi
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengumpulkan data perkembangan biaya jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi Bahan
9 Mengolah data perkembangan biaya dan produksi jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas Laporan

ekonomi
3 Mengevaluasi data perkembangan biaya dan produksi angkutan penumpang laut dalam negeri kelas Laporan
ekonomi p
4 Menyiapkan bahan usulan penyesuaian tarif angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi Laporan
5 Mengumpulkan bahan Rapat Koordinasi, Sidang Kabinet dan Rapat Kerja DPR di bidang pelayanan Bahan

transportasi laut
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55.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Menyusun konsep bahan untuk Rakor, Sidang Kabinet dan Raker DPR di bidang transportasi laut Bahan
7 Mengumpulkan bahan tarif jasa kepelabuhanan seluruh operator Bahan
8 Mengolah dan mengevaluasi bahan tarif jasa kepelabuhanan Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Operator Komputer
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengendalikan peralatan suatu obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut Laporan
2 Melakukan inspeksi peralatan agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar Laporan
3 Mengecek peralatan yang rusak suatu obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat L
berjalan dengan lancar aporan
J g
4 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laporan
pertanggungjawaban p
6 Mengatur pemeliharaan peralatan computer sesuai prosedur Laporan
7 Melaksanakan pemasangan dan pemeliharaan sistem komputer dan sistem jaringan komputer Laporan
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56.

57.

Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat Bahan
2 Mengkoordinasikan dan menyiapkan dukungan administrasi usulan pemberian tanda kehormatan Bahan
3 Menyiapkan, mengolah dan mengupdate data pegawai Biro Perencanaan Bahan
4 Menyiapkan dukungan administrasi permintaan konsumsi untuk rapat Laporan
5 Menyiapkan dukungan administrasi terkait dengan penggajian Laporan
Menyiapkan dukungan administrasi dengan permohonan cuti, absensi dan kegiatan lainn urusan
6 . Laporan
rumah tangga Biro
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Agendaris
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mencatat nomor surat ke dalam buku pengiriman surat Laporan
2 Penerimaan surat Laporan
3 Pemilahan surat Laporan
4 Pengandaan Laporan
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58.

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Pengiriman / pendistribusian Arsip
6 Penyimpanan surat / arsip Laporan
7 Mencatat surat agenda masuk / keluar ke dalam Dosier Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Pentarifan dan Pelaporan Transportasi Udara dan Penunjang
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
Menginventarisasi dan mengidentifikasi perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa
1 . . .. Laporan
angkutan penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
Mengkoordinasikan usulan penyesuaian tarif jasa angkutan penumpang Jalan, Angkutan
2 . . o Laporan
Penyeberangan dan Angkutan penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
Mengevaluasi dan menganalisis perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya
3 .. . . e Laporan
pokok dan produksi jasa angkutan penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
Menganalisa dan mengevaluasi dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang udara dalam
4 . . - Laporan
negeri kelas ekonomi dan perintis
Mengkoordinasikan penyiapan Rancangan Peraturan Menteri Perhubungan atas usulan penyesuaian
S . . . .S Laporan
tariff angkutan penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif PNBP transportasi udara dan
6 . Laporan
penunjang (BPSDMP)
7 Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kebandarudaraan Laporan
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59.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengkoordinasikan penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang kebijakan
8 . . . . Laporan
pemerintah di bidang pentarifan transportasi udara
9 Mengkoordinasikan penyiapan bahan rapat koordinasi, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang Laporan
pelayanan transportasi udara p
10 Mengevaluasi dan menganalisa perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya Laporan
pokok dan produksi pelayanan Badan Layanan Umum (BLU) di lingkungan Kementerian Perhubungan P
Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan penyesuaian tarif pelayanan Badan Layanan Umum (BLU)
11 .1 . Laporan
di lingkungan Kementerian Perhubungan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Mengevaluasi dan menganalisa komponan biaya pokok dan produksi usulan penyesuaian tarif jasa
13 Laporan
kebandarudaraan
Mengevaluasi dan menganalisa hasil perhitungan biaya pokok usulan penyesuaian tarif jasa
14 Laporan
kebandarudaraan
15 Mengevaluasi dan menganalisa dampak rencana usulan penyesuaian tarif jasa kebandarudaraan Laporan
16 Menyiapkan laporan usulan penyesuaian tarif jasa kebandarudaraan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun landasan kerangka teoritis dan model dalam rangka penyusunan model hubungan Dok
kausal/fungsional oxumen
2 Menyusun asumsi/hipotesis model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Dokumen
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

3 Mengkaji hasil-hasil pengujian model dalam rangka perumusan alternatif kebijakan Dokumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka

4 Dokumen
menengah

5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Dok
sektoral okumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka

6 Dokumen
menengah

7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen

8 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Dokumen

9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dok
jangka menengah oxumen

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dok
strategis sektoral oxumen
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

11 . Dokumen
strategis jangka menengah
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

12 . Dokumen
strategis sektoral
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

13 ; Dokumen
multi sektoral
Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan

14 Dokumen
rencana pelaksanaan
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

15 3 . Dokumen
kebijakan strategis jangka menengah

16 Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Dokurmen

kebijakan strategis sektoral
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan
17 . Dokumen
program strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan
18 . Dokumen
program strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan
19 . Dokumen
proyek multi sektor
20 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen
21 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen
22 Menyusun disain akhir efektifitas pelaksanaan Dokumen
23 Menyusun disain akhir efektifitas tujuan Dokumen
24 Menyusun disain akhir dampak kemasyarakatan/lingkungan Dokumen
25 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
26 rl\ﬁ[:enuhs %aran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen
enenga
27 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis sektoral Dokumen
08 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis jangka Dokumen
menengah
29 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen
30 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektor. Dokumen
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60.

Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi Dokumen
2 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi Bahan
3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi Laporan
5 Menganalisis hasil-hasil pembangunan dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
6 Mengevaluasi data yang sudah ada dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
8 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
9 Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan

Melakukan studi pustaka yang memperkuat landasan/kerangka teoritis dalam rangka penyusunan
10 . Bahan
model hubungan kausal/fungsional
11 Menyusun spesifikasi model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Bahan
12 Mengkonsultasikan dengan pihak/lembaga yangkompeten dalam rangka penyusunan model hubungan Bahan
kausal /fungsional
13 Memasukkan data ke dalam model yang akandipakai dalam rangka pengujian model Bahan
14 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Bahan

pendek
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

15 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Bahan
regional

16 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis regional Bahan

17 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek sektor tunggal Bahan

18 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
strategis jangka pendek

19 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
strategis regional

20 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
program strategis

21 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek Bahan
sektor tunggal
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

22 . .. Bahan
kebijakan strategis jangka pendek
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

23 3 . . Bahan
kebijakan strategis regional

04 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
program strategis regional

95 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
proyek sektor tunggal

26 Merumuskan prosedur pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan rencana pelaksanaan Bahan

27 Merumuskan saran tindakan korektif yangdiperlukan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Bahan

28 Menyusun disain awal efektifitas pelaksanaan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
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ol.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
29 Menyusun disain awal efektifitas tujuan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
30 Menyusun disain awal dampak kemasyarakatan/lingkungan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas
31 Dokumen
pelaksanaan
32 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas tujuan Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak
33 . Dokumen
kemasyarakatan/lingkungan
34 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen
pendek
35 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis regional Dokumen
36 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional Dokumen
37 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sektor tunggal Dokumen
38 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengumpulkan data dan informasi melalui pengumpulan data sekunder Dokumen
2 Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan Bahan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Melakukan kodifikasi data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
5 Melakukan tabulasi data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
8 Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi Bahan
9 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
10 Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian alternatif Bahan
11 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai alternatif Dokumen
12 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara obyektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen

Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan
13 . . . . Bahan
informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan
Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian, dan penganalisaan data dan informasi
14 . ) Bahan
untuk penilaian hasil pelaksanaan
15 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Dokumen
16 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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62.

63.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Bahan Pentarifan dan Pelaporan Transportasi

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa
1 . - . Laporan
angkutan penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
Menyiapkan bahan perhitungan biaya pokok berdasarkan perkembangan komponen biaya pokok dan
2 L . : Y Laporan
produksi jasa angkutan penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
3 Mempelajari dan mengkaji perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa angkutan Laporan
penumpang udara dalam negeri kelas ekonomi dan perintis p
4 Mengevaluasi proses dampak rencana penyesuaian tarif angkutan penumpang udara dalam negeri Bahan
kelas ekonomi dan perintis
Menyusun konsep penyiapan perubahan Peraturan Menteri Perhubungan tentang kebijakan
5 - P ! . Laporan
pemerintah di bidang pentarifan transportasi udara
6 Mengumpulkan bahan usulan penyesuaian tarif jasa kebandarudaraan Laporan
7 Menyiapkan konsep bahan usulan penyesuaian tarif jasa kebandarudaraan Laporan
8 Menyusun konsep bahan Rakor, Sidang Kabinet dan Raker bidang transportasi udara Bahan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Pentarifan dan Pelaporan Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengumpulkan data perkembangan biaya jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi | Bahan
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64.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
9 Mengolah data perkembangan biaya dan produksi jasa angkutan penumpang laut dalam negeri kelas Laporan
ekonomi P
Mengevaluasi data perkembangan biaya dan produksi jasa angkutan penumpang laut dalam negeri
3 . Laporan
kelas ekonomi
4 Menyiapkan bahan usulan penyesuaian tarif angkutan penumpang laut dalam negeri kelas ekonomi Laporan
5 Mengumpulkan bahan rapat koordinasi, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang pelayanan Bahan
transportasi laut
6 Menyusun konsep bahan untuk Rakor, sidang kabinet dan rapat kerja DPR di bidang pelayanan Bahan
transportasi laut
7 Mengumpulkan bahan tarif jasa kepelabuhanan seluruh operator Bahan
8 Mengolah dan mengevaluasi bahan tarif jasa kepelabuhanan Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengkoordinasikan dan menyiapkan dukungan administrasi untuk perhitungan biaya pokok
1 berdasarkan perkembangan komponen biaya pokok dan produksi jasa angkutan penumpang udara Bahan
dalam negeri kelas ekonomi dan perintis
2 Menyiapkan, mengolah dan mengupdate data — data transportasi udara Bahan
3 Melaksanakan filling arsip surat menyurat Laporan
4 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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65.

06.

Urai

an Jenis Kegiatan Kepala Bagian Analisa dan Evaluasi

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan bahan pemantauan, analisis dan evaluasi pelaksanaan rencana dan program
1 pembangunan sarana dan prasarana transportasi di lingkungan Kementerian Perhubungan, termasuk Laporan
perkembangan fisik dan nilai manfaatnya (outcome)
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP)
2 Kementerian Perhubungan Laporan
3 Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan Penetapan Kinerja Kementerian Perhubungan Laporan
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan Aksi Pencegahan Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (AP-KKN)
4 unit Sekretariat Jenderal Laporan
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana penyediaan dana pembangunan sarana dan
5 prasarana transportasi yang dibiayai dengan mekanisme Pinjaman / Hibah Luar Negeri (PHLN) Laporan
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Analisa dan Evaluasi Transportasi Darat dan Perkeretaapian
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
Melakukan Analisa dan Evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi darat dan
1 perkeretaapian yang tercantum dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran Laporan
berjalan, berdasarkan laporan bulanan pada satuan kerja
2 Menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang transportasi Laporan

darat dan perkeretaapian yang dibiayai dari Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri (PHLN), dengan
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No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

melakukan analisa dan evaluasi terhadap permasalahan yang sedang dihadapi dan mencari langkah
serta tindak lanjut

Mengkoordinasi penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan transportasi darat dan
perkeretaapian beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam Daftar Isian
Pelaksanaan Anggaran (DIPA) 1 (satu) tahun anggaran yang lampau, dalam rangka penyusunan
laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Kementerian Perhubungan

Laporan

Mengkoordinasikan penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi darat dan perkeretaapain
beserta alokasi dana yang tersedia dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran
berjalan, dalam rangka penyusunan dokumen Penetapan Kinerja Kementerian Perhubungan

Laporan

Mengkoordinasikan dengan Bagian Perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan
Direktorat Jenderal Perkeretaapian untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman
dan/atau Hibah Luar Negeri Jangka Menegah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian perhubungan
subbidang transportasi darat dan perkeretaapian

Laporan

Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
perhubungan dan instansi lain di luar Kementerian perhubungan

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian
Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional (Bappenas) Mengenai usulan
perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan transportasi darat dan perkeretaapain, karena
pelaksanaan pekerjaan fisik 100% belum bisa diselesaikan

Surat

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Bappenas mengenai
usulan kegiatan transportasi darat dan perkeretaapian yang akan dibiayai dari pinjaman luar negeri
karena telah ada Negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk membiayai kegiatan
dimaksud

Surat
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67.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun landasan kerangka teoritis dan model dalam rangka penyusunan model hubungan Dok
kausal /fungsional oxumen
2 Menyusun asumsi/hipotesis model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Dokumen
3 Mengkaji hasil-hasil pengujian model dalam rangka perumusan alternatif kebijakan Dokumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka
4 Dokumen
menengah
5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Dok
sektoral okumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka
6 Dokumen
menengah
7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis sektoral | Dokumen
8 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Dokumen
9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dok
jangka menengah oxumen
10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dokumen

strategis sektoral
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

11 . Dokumen
strategis jangka menengah
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

12 . Dokumen
strategis sektoral
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

13 ; Dokumen
multi sektoral
Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan

14 Dokumen
rencana pelaksanaan
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

15 3 o Dokumen
kebijakan strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

16 3 . Dokumen
kebijakan strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

17 . Dokumen
program strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

18 . Dokumen
program strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

19 . Dokumen
proyek multi sektor

20 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen

21 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan | Dokumen

22 Menyusun disain akhir efektifitas pelaksanaan Dokumen

23 Menyusun disain akhir efektifitas tujuan Dokumen

24 Menyusun disain akhir dampak kemasyarakatan/lingkungan Dokumen
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68.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
25 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
26 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen

menengah
27 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis sektoral | Dokumen
28 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis jangka Dokumen
menengah
29 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen
30 Menulis saran mengenai tindaklanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektor. Dokumen
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi Dokumen
2 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi Bahan
3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi Laporan
5 Menganalisis hasil-hasil pembangunan dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
6 Mengevaluasi data yang sudah ada dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
8 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
9 Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
Melakukan studi pustaka yang memperkuat landasan/kerangka teoritis dalam rangka penyusunan

10 ) Bahan
model hubungan kausal /fungsional

11 Menyusun spesifikasi model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Bahan

12 Mengkonsultasikan dengan pihak/lembaga yang kompeten dalam rangka penyusunan model hubungan Bahan
kausal/fungsional

13 Memasukkan data ke dalam model yang akan dipakai dalam rangka pengujian model Bahan

14 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Bahan
pendek

15 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Bahan
regional

16 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis regional | Bahan

17 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek sektor tunggal Bahan
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan

18 L Bahan
strategis jangka pendek

19 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
strategis regional

20 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan

program strategis
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

21 Bahan
sektor tunggal
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

22 3 .. Bahan
kebijakan strategis jangka pendek
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

23 . . . Bahan
kebijakan strategis regional

04 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
program strategis regional
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

25 Bahan
proyek sektor tunggal

26 Merumuskan prosedur pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan rencana pelaksanaan Bahan

27 Merumuskan saran tindakan korektif yang diperlukan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Bahan

28 Menyusun disain awal efektifitas pelaksanaan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

29 Menyusun disain awal efektifitas tujuan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

30 Menyusun disain awal dampak kemasyarakatan/lingkungan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan | Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas

31 Dokumen
pelaksanaan

32 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas tujuan Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak

33 . Dokumen
kemasyarakatan /lingkungan

34 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokurmen

pendek
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69.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
35 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis regional | Dokumen
36 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional Dokumen
37 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sektor tunggal Dokumen

Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka L
menengah dan jangka panjang Sub Sektor Transportasi Darat dan Kereta api aporan

9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, L
jangka menengah dan jangka panjang untuk sub sektor tranportasi darat dan kereta aporan
Melakukan koordinasi dengan sub sektor transportasi Darat dan Kereta api baik di tingkat pusat

3 maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan | Laporan
jangka panjang
Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan dalam

4 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi | Laporan
darat dan kereta api
Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi untuk penyusunan

5 rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan | Laporan
kereta api

6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi penyusunan rencana jangka pendek, L
jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan kereta api aporan
Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi penyusunan rencana

7 jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan kereta api Laporan

8 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam penyusunan rencana Laporan

jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan kereta api

93




70.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian alternatif penyelesaian masalah
9 dalam penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor | Laporan
transportasi darat dan kereta api
10 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai alternative Laporan
11 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara objektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan | Laporan
12 Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian dan penganalisaan data dan L
informasi untuk penilaian pelaksanaan aporan
13 Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian dan penganalisaan data dan informasi L
untuk penilaian pelaksanaan aporan
14 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Analisa dan Evaluasi Rencana Program Pembangunan Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Membantu melakukan Analisa dan Evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi laut dan
1 yang tercantum dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran berjalan, Laporan
berdasarkan laporan bulanan pada satuan kerja
Membantu menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang
2 transportasi laut yang dibiayai dari Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri (PHLN), dengan melakukan Laboran
analisa dan evaluasi terhadap permasalahan yang sedang dihadapi dan mencari langkah serta tindak p
lanjut
Mengkoordinasi penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan transportasi laut
3 beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam Daftar Isian Pelaksanaan Laporan

Anggaran (DIPA) 1 (satu) tahun anggaran yang lampau, dalam rangka penyusunan laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Kementerian Perhubungan
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71.

Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Membantu melakukan koordinasi penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi laut beserta

4 alokasi dana yang tersedia dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran berjalan, Laporan
dalam rangka penyusunan dokumen Penetapan Kinerja Kementerian Perhubungan
Membantu melakukan koordinasi dengan bagian perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan laut

5 untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri Jangka Laporan
Menegah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian perhubungan subbidang transportasi laut
Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian

6 . e o . Laporan
perhubungan dan instansi lain di luar Kementerian perhubungan

7 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan analisa dan evaluasi Laporan
Melaksanakan proses adminitrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian

8 Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional (Bappenas) mengenai usulan

. . . . Surat

perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan transportasi laut, karena pelaksanaan
pekerjaan fisik 100% belum bisa diselesaikan
Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Badan Perencanaan

9 dan Pembangunan Nasional (Bappenas) Mengenai usulan kegiatan transportasi laut yang akan dibiayai

L . . . .2, Surat

dari pinjaman luar negeri, karena telah ada negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk
membiayai kegiatan dimaksud

10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Program Pembangunan PHLN Transportasi
Satuan

Hasil Kerja

Membantu menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang
transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)

Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
9 Mengidentifikasi permasalahan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan Laporan
bidang transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
Melakukan analisa dan evaluasi dan mencari langkah serta tindak lanjut kegiatan monitoring hasil
3 pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman Laporan
dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
4 Menyusun laporan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang Laporan
transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
Membantu melakukan koordinasi dengan bagian perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
5 untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar rencana Pinjaman dan/atau hibah luar negeri jangka Laporan
menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian perhubungan subbidang transportasi laut
6 Mengikuti rapat pembahasan PHLN yang diselenggarakan oleh unit kerja lain dilingkungan Laporan
Kementerian Perhubungan dan instansi lain di luar kementerian Perhubungan
Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian
Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional (Bappenas) mengenai usulan
7 . . . . . Surat
perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan transportasi laut, karena pelaksanaan pekerjaan
fisik 100% belum bisa diselesaikan
Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Badan Perencanaan
dan Pembangunan Nasional (Bappenas) mengenai usulan kegiatan transportasi laut yang akan dibiayai
8 . . . . .y Surat
dari pinjaman luar negeri karena telah ada negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk
membiayai kegiatan dimaksud
9 Menyiapkan data terkait PHLN dan melaporkan kepada pimpinan Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara lisan maupun tertulis Laporan
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72.

Uraian Jenis Kegiatan Pengelola Data dan Laporan Kinerja

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

1 Mempelajari pedoman dan petunjuk yang berkaitan dengan metode dan teknik pengolahan data analisa Laporan
dan evaluasi pembangunan transportasi
Membantu melakukan pengolahan data analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan

2 transportasi darat dan perkeraapian yang tercantum dalam daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Laporan
tahun anggaran berjalan, berdasarkan laporan bulanan pada satuan kerja
Membantu melakukan pengolahan data dalam menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan

3 proyek-proyek terhadap kegiatan bidang transportasi darat dan perkeretaapian yang dibiayai dari Laporan
pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)

Mengolah data-data hasil pelaksanaan kegiatan transportasi darat dan perkeretaapian beserta
penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)

4 . f .. . | Laporan
1 (satu) tahun anggaran yang lampau, dalam rangka penyusunan laporan akuntabilitas kinerja instansi
pemerintah (LAKIP) Kementerian Perhubungan

S Membantu mengolah bahan berupa data-data kegiatan transportasi darat dan perkeretaapian Laporan
Mempelajari pedoman dan petunjuk yang berkaitan dengan metode dan teknik pengolahan data analisa
dan evaluasi pembangunan transportasi beserta alokasi dana yang tersedia dalam daftar isian

6 . Laporan
pelaksanaan anggaran (DIPA) tahunanggaran berjalan, dalam rangka penyusunan dokumen penetapan
kinerja Kementerian Perhubungan
Membantu mengolah bahan penyusunan Daftar rencana Pinjaman dan/atau hibah luar negeri jangka

7 menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian perhubungan subbidang transportasi darat dan Laporan
perkeretaapian

8 Menyusun rekapitulasi kegiatan yang dibiayai APBN dan PHLN Laporan

9 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pengolahan data dan evaluasi kinerja Laporan

10 Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian Laporan

Perhubungan dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan
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73.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Evaluasi dan Laporan Analisis
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun bahan laporan terkait Stranas — PPK (Strategi Nasional Pencegahan dan Pemberantasan Laporan
Korupsi) P
Membantu melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan yang berkaitan
2 Laporan
dengan Stranas — PPK
3 Membantu koordinasi penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan Stranas - PPK Laporan
4 Menyusun bahan laporan terkait DAK (Dana Alokasi Khusus) Laporan
Membantu melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan yang berkaitan
5 Laporan
dengan DAK
6 Membantu koordinasi penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan DAK Laporan
7 Menyusun bahan laporan terkait SPM (Standar Pelayanan Minimal) bidang Perhubungan Laporan
Membantu melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan yang berkaitan
8 Laporan
dengan SPM
9 Membantu koordinasi penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan SPM Laporan
Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
10 . A . Laporan
Perhubungan dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan
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75.

Uraian Jenis Kegiatan Pengelola Database dan Informasi

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengelola data dan informasi terkait penyusunan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Laporan
(LAKIP) Sekretariat Jenderal P
2 Mengelola data dan informasi terkait penyusunan penetapan kinerja (PK) Sekretariat Jenderal Laporan
3 Mengelola data dan informasi terkait penyusunan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Laporan
(LAKIP) Unit Kerja Eselon II di Lingkungan Sekretariat Jenderal P
Mengelola data dan informasi terkait penyusunan penetapan kinerja (PK) Unit Kerja Eselon II di
4 . . Laporan
Lingkungan Sekretariat Jenderal
5 Mengelola data dan informasi terkait Aplikasi e-performance Sekretariat Jenderal, Aplikasi E-Monitoring Laporan
and Reporting, Aplikasi PP No.39 Tahun 2006, dan aplikasi terkait lainnya p
Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
6 . A . Laporan
Perhubungan dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan
7 Mengelola data PHLN Ditjen Perhubungan Laut Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan
9 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pengelolaan data dan informasi kepada pimpinan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Analisa dan Evaluasi Transportasi Laut
Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi laut yang tercantum
dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran berjalan, berdasarkan laporan
bulanan pada Satuan Kerja (Satker)

Laporan
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No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek bidang transportasi laut yang dibiayai
dari pinjaman dan/ atau hibah luar negeri, dengan melakukan analisa dan evaluasi terhadap
permasalahan yang dihadapi dan mencari solusi serta langkah-langkah tindak lanjut.

Laporan

Melakukan koordinasi dengan sub sektor dan instansi terkait untuk penyelesaian permasalahan
kegiatan/proyek mulau dari pengusulan kegiatan, perencanaan hingga akhir penyelesaian proyek.

Laporan

Melakukan koordinasi terkait dengan penyiapan bahan-bahan berupa data-data hasil pelaksanaan
kegiatan Sekretariat Jenderal beserta penggunaan dananya, fdari alokasi dana yang tersedia dalam
tahun anggaran yang lampau, dalam rangka penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
pemerintah (LAKIP) Sekretariat Jenderal

Laporan

Melakukan koordinasi terkait dengan penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi laut
beserta alokasi dana yang tersedia dalam Daftar [sian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran
berjalan, dalam rangka penyusunan dokumen penetapan kinerja Sekretariat Jenderal.

Laporan

Melakukan koordinasi dengan Bagian Perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut untuk
penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/ atau Hibah Luar Negeri Jangka
Menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian Perhubungan sub bidang transportasi laut.

Laporan

Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
Perhubungan, dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan (penyusunan kontrak, dan atau
addendum, revisi DIPA/POK, usulan multiyears kontrak, daya serap kegiatan, tindak lanjut hasil
pemeriksaan, pengusulan pengelola anggaran, penetapan pemenang lelang, dll)

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretariat Jenderal ke Kementerian
Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional (Bappenas) terkait dengan usulan
perubahan loan (perpanjangan loan, realokasi loan, dll) untuk kegiatan transportasi laut, dimana
pelaksanaan pekerjaan fisik belum mencapai 100%.

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk menerbotkan surat Sekretariat Jenderal ke Bappenas

Laporan
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76.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
mengenai usulan kegiatan transportasi laut yang akan dibiayai dari pinjaman luar negeri, karena telah
ada Negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk membiayai kegiatan dimaksud.
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun landasan kerangka teoritis dan model dalam rangka penyusunan model hubungan Dok
kausal/fungsional oxumen
2 Menyusun asumsi/hipotesis model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Dokumen
3 Mengkaji hasil-hasil pengujian model dalam rangka perumusan alternatif kebijakan Dokumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka
4 Dokumen
menengah
5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis D
sektoral okumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka
6 Dokumen
menengah
7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis sektoral | Dokumen
8 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Dokumen
9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dokumen

jangka menengah
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dok
strategis sektoral oxumen
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

11 L Dokumen
strategis jangka menengah
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

12 . Dokumen
strategis sektoral
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

13 : Dokumen
multi sektoral
Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan

14 Dokumen
rencana pelaksanaan
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

15 3 . Dokumen
kebijakan strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

16 3 . Dokumen
kebijakan strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

17 .. Dokumen
program strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

18 . Dokumen
program strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

19 . Dokumen
proyek multi sektor

20 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen

21 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan | Dokumen

22 Menyusun disain akhir efektifitas pelaksanaan Dokumen

23 Menyusun disain akhir efektifitas tujuan Dokumen
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77.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
24 Menyusun disain akhir dampak kemasyarakatan/lingkungan Dokumen
25 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
26 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen

menengah
27 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis sektoral | Dokumen
08 rl\ﬁ[:enuhs ;aran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis jangka Dokumen
enenga
29 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen
30 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektor Dokumen
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi Dokumen
2 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi Bahan
3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi Laporan
5 Menganalisis hasil-hasil pembangunan dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Mengevaluasi data yang sudah ada dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
8 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
9 Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
Melakukan studi pustaka yang memperkuat landasan/kerangka teoritis dalam rangka penyusunan

10 . Bahan
model hubungan kausal/fungsional

11 Menyusun spesifikasi model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Bahan

12 Mengkonsultasikan dengan pihak/lembaga yang kompeten dalam rangka penyusunan model hubungan Bahan
kausal/fungsional

13 Memasukkan data ke dalam model yang akan dipakai dalam rangka pengujian model Bahan

14 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Bahan
pendek

15 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Bahan
regional

16 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis regional | Bahan

17 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek sektor tunggal Bahan
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan

18 S Bahan
strategis jangka pendek

19 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan

strategis regional
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

20 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
program strategis
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

21 Bahan
sektor tunggal
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

22 . .. Bahan
kebijakan strategis jangka pendek
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

23 3 . . Bahan
kebijakan strategis regional

04 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
program strategis regional
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

25 Bahan
proyek sektor tunggal

26 Merumuskan prosedur pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan rencana pelaksanaan Bahan

27 Merumuskan saran tindakan korektif yang diperlukan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Bahan

28 Menyusun disain awal efektifitas pelaksanaan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

29 Menyusun disain awal efektifitas tujuan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

30 Menyusun disain awal dampak kemasyarakatan/lingkungan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan | Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas

31 Dokumen
pelaksanaan

32 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas tujuan Dokumen

33 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak Dokurmen

kemasyarakatan/lingkungan
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78.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
34 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen
pendek
35 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis regional | Dokumen
36 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional Dokumen
37 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sektor tunggal Dokumen
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka L
menengah dan jangka panjang Sub Sektor Transportasi Darat dan Kereta api aporan
9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, L
jangka menengah dan jangka panjang untuk sub sektor tranportasi darat dan kereta aporan
Melakukan koordinasi dengan sub sektor transportasi Darat dan Kereta api baik di tingkat pusat
3 maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan | Laporan
jangka panjang
Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan dalam
4 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi| Laporan
darat dan kereta api
Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi untuk penyusunan
5 rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan | Laporan
kereta api
6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi penyusunan rencana jangka pendek, L
jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan kereta api aporan
Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi penyusunan rencana
7 jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan kereta api Laporan
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79.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
8 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam penyusunan rencana L
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan kereta api aporan
Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian alternatif penyelesaian masalah
9 dalam penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor | Laporan
transportasi darat dan kereta api
10 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai alternatif Laporan
11 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara objektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan | Laporan
12 Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian dan penganalisaan data dan L
informasi untuk penilaian pelaksanaan aporan
13 Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian dan penganalisaan data dan informasi L
untuk penilaian pelaksanaan aporan
14 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Analisa dan Evaluasi Rencana Program Pembangunan Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Membantu melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi laut
1 yang tercantum dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran berjalan, Laporan
berdasarkan laporan bulanan pada satuan kerja
Membantu menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang
9 transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri (PHLN), dengan melakukan Laporan

analisa dan evaluasi terhadap permasalahan yang sedang dihadapi dan mencari langkah serta tindak
lanjut
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No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Mengkoordinasi penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan transportasi laut
beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam Daftar Isian Pelaksanaan
Anggaran (DIPA) 1 (satu) tahun anggaran yang lampau,dalam rangka penyusunan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Kementerian Perhubungan

Laporan

Membantu melakukan koordinasi penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi laut beserta
alokasi dana yang tersedia dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran berjalan,
dalam rangka penyusunan dokumen penetapan kinerja Kementerian Perhubungan

Laporan

Membantu melakukan koordinasi dengan bagian perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri Jangka
Menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian Perhubungan subbidang transportasi laut

Laporan

Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
Perhubungan, dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan

Laporan

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan analisa dan evaluasi

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian
Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional(Bappenas) mengenai usulan
perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan transportasi laut, karena pelaksanaan pekerjaan
fisik 100% belum bisa diselesaikan

Surat

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Badan Perencanaan
dan Pembangunan Nasional(Bappenas) mengenai usulan kegiatan transportasi laut yang akan dibiayai
dari pinjaman luar negeri karena telah ada negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk
membiayai kegiatan dimaksud

Laporan

10

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik secara tertulis maupun lisan

Laporan
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80.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Rencana dan Program Pembangunan Transportasi Laut

No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Membantu melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi laut
yang tercantum dalam Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun anggaran berjalan,
berdasarkan laporan bulanan pada Satuan Kerja (Satker)

Laporan

Membantu penyusunan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek bidang transportasi laut
yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri, dengan melakukan analisa dan evaluasi
terhadap permasalahan yang dihadapi dan mencari solusi serta langkah tindak lanjut

Laporan

Membantu melakukan koordinasi dengan subsektor dan instansi terkait untuk penyelesaian
permasalahan kegiatan/proyek mulai dari pengusulan kegiatan, perencanaan hingga akhir
penyelesaian proyek

Laporan

Membantu melakukan koordinasi terkait dengan penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan
kegiatan Sekretariat Jenderal beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) 1 (satu) tahun anggaran yang lampau, dalam rangka
penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Jenderal

Laporan

Membantu melakukan koordinasi terkait dengan penyiapan bahan berupa data-data kegiatan
transportasi laut beserta alokasi dana yang tersedia dalam Daftar [sian Pelaksanaan Anggaran (DIPA)
tahun anggaran berjalan, dalam rangka penyusunan dokumen Penetapan Kinerja Sekretariat Jenderal

Laporan

Membantu melakukan koordinasi dengan Bagian Perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri Jangka
Menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian Perhubungan sub bidang transportasi laut

Laporan

Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
Perhubungan, dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian
Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional (Bappenas) terkait usulan perubahan
loan (perpanjangan loan, realokasi loan, dll) untuk kegiatan transportasi laut, dimana pelaksanaan
pekerjaan fisik belum mencapai 100%

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Bappenas mengenai
usulan kegiatan transportasi laut yang akan dibiayai dari pinjaman luar negeri, karena telah ada
negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk membiayai kegiatan dimaksud.

Laporan
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81.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Program Pembangunan PHLN Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Membantu menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang Laporan
transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
9 Mengidentifikasi permasalahan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan Laporan
bidang transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
Melakukan analisa dan evaluasi dan mencari langkah serta tindak lanjut kegiatan monitoring hasil
3 pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman Laporan
dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
4 Menyusun laporan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang Laporan
transportasi laut yang dibiayai dari pinjaman dan/atau hibah luar negeri (PHLN)
Membantu melakukan koordinasi dengan bagian perencanaan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
5 untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar rencana Pinjaman dan/atau hibah luar negeri jangka Laporan
menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian perhubungan subbidang transportasi laut
6 Mengikuti rapat pembahasan PHLN yang diselenggarakan oleh unit kerja lain dilingkungan Laporan
Kementerian Perhubungan dan instansi lain di luar kementerian Perhubungan
Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian
7 Keuangan dan Badan Perencanaan dan Pembangunan Nasional (Bappenas) mengenai usulan S
. . . . . urat
perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan transportasi laut, karena pelaksanaan pekerjaan
fisik 100% belum bisa diselesaikan
Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Badan Perencanaan
3 dan Pembangunan Nasional (Bappenas) mengenai usulan kegiatan transportasi laut yang akan dibiayai Surat

dari pinjaman luar negeri karena telah ada negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk
membiayai kegiatan dimaksud
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82.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Menyiapkan data terkait PHLN dan melaporkan kepada pimpinan Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Bidang Analisa dan Evaluasi

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Laporan
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data analisa dan evaluasi P

2 Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan bidang analisa dan evaluasi sebagai bahan kegiatan | Laporan

3 Menganalisis obyek kerja sesuai dengan bidang analisa dan evaluasi sebagai bahan kegiatan Laporan
Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis bidang analisa dan evaluasi yang masuk sesuai

4 Laporan
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
Mencatat perkembangan dan permasalahan bidang analisa dan evaluasi kerja secara periodik untuk

5 . Laporan
mengetahui langkah pemecahannya
Mengolah dan menyajikan data bidang analisa dan evaluasi dalam bentuk yang telah ditetapkan

6 . . . Laporan
sebagai bahan proses lebih lanjut

7 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan
pertanggungjawaban p

8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan
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83.

84.

Uraian Jenis Kegiatan Pengelola Database dan Informasi

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

1 Mengelola data dan informasi terkait penyusunan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Laporan
(LAKIP) Sekretariat Jenderal P

2 Mengelola data dan informasi terkait penyusunan penetapan kinerja (PK) Sekretariat Jenderal Laporan

3 Mengelola data dan informasi terkait penyusunan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Laporan
(LAKIP) Unit Kerja Eselon II di Lingkungan Sekretariat Jenderal P
Mengelola data dan informasi terkait penyusunan penetapan kinerja (PK) Unit Kerja Eselon II di

4 . . Laporan
Lingkungan Sekretariat Jenderal

5 Mengelola data dan informasi terkait Aplikasi e-performance Sekretariat Jenderal, Aplikasi E-Monitoring Laporan
and Reporting, Aplikasi PP No.39 Tahun 2006, dan aplikasi terkait lainnya p
Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian

6 . A . Laporan
Perhubungan dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan

7 Mengelola data PHLN Ditjen Perhubungan Laut Laporan

8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan

9 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pengelolaan data dan informasi kepada pimpinan Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Analisa dan Evaluasi Transportasi Udara dan Penunjang
Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Melakukan analisa dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi udara dan
penunjang yang tercantum dalam DIPA tahun anggaran berjalan, berdasarkan laporan bulanan para
Satuan kerja (Satker)

Laporan
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No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Menyusun kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan bidang transportasi
udara dan penunjang yang dibiayai dari Pinjaman dan /atau Hibah Luar negeri (PHLN), dengan
melakukan analisa dan evaluasi terhadap permasalahan yang sedang dihadapi dan mencari langkah
serta tindak lanjut

Laporan

Mengkoordinir penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan transportasi udara dan
penunjang beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam DIPA 1 (satu) tahun
anggaran yang lampau, dalam rangka penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
(LAKIP) Kementerian Perhubungan dan menyusun LAKIP Biro Perencanaan

Laporan

Mengkoordinir penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi udara dan penunjang beserta
alokasi dana yang tersedia dalam DIPA berjalan, dalam rangka penyusunan Dokumen Penetapan
Kinerja Kementerian Perhubungan

Laporan

Mengkoordinasikan dengan bagian perencanaan Ditjen Perhubungan Udara dan penunjang untuk
penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri Jangka
Menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian Perhubungan sub bidang transportasi udara dan
penunjang

Laporan

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Kementerian
Keuangan dan Bappenas mengenai usulan perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan
transportasi udara dan penunjang, karena pelaksanaan pekerjaan belum bisa diselesaikan fisik 100%

Dokumen

Melaksanakan proses administrasi untuk penerbitan surat Sekretaris Jenderal ke Bappenas mengenai
usulan kegiatan transportasi udara dan penunjang yang akan dibiayai dari pinjaman luar negeri,
karena telah ada negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk membiayai kegiatan
dimaksud

Dokumen

Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kementerian
Perhubungan, dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan

Laporan
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85.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun landasan kerangka teoritis dan model dalam rangka penyusunan model hubungan Dok
kausal /fungsional oxumen
2 Menyusun asumsi/hipotesis model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Dokumen
3 Mengkaji hasil-hasil pengujian model dalam rangka perumusan alternatif kebijakan Dokumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka
4 m h Dokumen
enenga
5 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis D
sektoral okumen
Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis jangka
6 Dokumen
menengah
7 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis sektoral | Dokumen
8 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek multi sektoral Dokumen
9 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dok
jangka menengah oxumen
10 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Dokumen

strategis sektoral
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

11 . Dokumen
strategis jangka menengah
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan program

12 . Dokumen
strategis sektoral
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

13 ; Dokumen
multi sektoral
Menulis saran alternatif dan saran rencana pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan

14 Dokumen
rencana pelaksanaan
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

15 3 o Dokumen
kebijakan strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

16 3 . Dokumen
kebijakan strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

17 . Dokumen
program strategis jangka menengah
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

18 . Dokumen
program strategis sektoral
Menyusun perkiraan dan menentukan anggaran /pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

19 . Dokumen
proyek multi sektor

20 Mengarahkan pelaksanaan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Dokumen

21 Memantau/memonitor kegiatan pelaksanaan/perkembangan dalam rangka pengendalian pelaksanaan | Dokumen

22 Menyusun disain akhir efektifitas pelaksanaan Dokumen

23 Menyusun disain akhir efektifitas tujuan Dokumen

24 Menyusun disain akhir dampak kemasyarakatan/lingkungan Dokumen
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86.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
25 Melaporkan penilaian hasil pelaksanaan Dokumen
26 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokumen

menengah
27 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis sektoral | Dokumen
28 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis jangka Dokumen
menengah
29 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis sektoral Dokumen
30 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek multi sektor. Dokumen
Uraian Jenis Kegiatan Perencana Muda
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun disain dan instrumentasi dalam rangka pengumpulan data dan informasi Dokumen
2 Mengumpulkan data primer dalam rangka pengumpulan data dan informasi Bahan
3 Mereview kelengkapan data dalam rangka pengolahan data dan informasi Bahan
4 Memformulasikan sajian untuk analisis dalam rangka penyajian data dan informasi Laporan
5 Menganalisis hasil-hasil pembangunan dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
6 Mengevaluasi data yang sudah ada dalam rangka analisis data dan informasi Bahan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Menyusun neraca sumber daya yang potensial dalam rangka analisis data dan informasi Dokumen
8 Menentukan tingkat permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
9 Menentukan faktor-faktor penyebab permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan Bahan
Melakukan studi pustaka yang memperkuat landasan/kerangka teoritis dalam rangka penyusunan

10 ) Bahan
model hubungan kausal /fungsional

11 Menyusun spesifikasi model dalam rangka penyusunan model hubungan kausal/fungsional Bahan

12 Mengkonsultasikan dengan pihak/lembaga yang kompeten dalam rangka penyusunan model hubungan Bahan
kausal/fungsional

13 Memasukkan data ke dalam model yang akan dipakai dalam rangka pengujian model Bahan

14 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Bahan
pendek

15 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan kebijakan strategis Bahan
regional

16 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan program strategis regional | Bahan

17 Merumuskan tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai dalam perencanaan proyek sektor tunggal Bahan
Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan

18 L Bahan
strategis jangka pendek

19 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan
strategis regional

20 Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan kebijakan Bahan

program strategis
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja

Mengkaji alternatif-alternatif berdasarkan kriteria yang telah ditentukan dalam perencanaan proyek

21 Bahan
sektor tunggal
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

22 3 .. Bahan
kebijakan strategis jangka pendek
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

23 . . . Bahan
kebijakan strategis regional

04 Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan Bahan
program strategis regional
Menyusun perkiraan dan penentuan anggaran/pembiayaan yang diperlukan dalam perencanaan

25 Bahan
proyek sektor tunggal

26 Merumuskan prosedur pelaksanaan dalam rangka penentuan alternatif dan rencana pelaksanaan Bahan

27 Merumuskan saran tindakan korektif yang diperlukan dalam rangka pengendalian pelaksanaan Bahan

28 Menyusun disain awal efektifitas pelaksanaan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

29 Menyusun disain awal efektifitas tujuan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan Dokumen

30 Menyusun disain awal dampak kemasyarakatan/lingkungan dalam rangka penilaian hasil pelaksanaan | Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas

31 Dokumen
pelaksanaan

32 Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan efektifitas tujuan Dokumen
Menganalisis dan menyajikan data dan informasi untuk penilaian hasil pelaksanaan dampak

33 . Dokumen
kemasyarakatan /lingkungan

34 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis jangka Dokurmen

pendek
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
35 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan kebijakan strategis regional | Dokumen
36 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan program strategis regional Dokumen
37 Menulis saran mengenai tindak lanjut yang diperlukan dalam perencanaan proyek sektor tunggal Dokumen

Uraian Jenis Kegiatan Perencana Pertama

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan penyusunan rencana jangka pendek, jangka L
menengah dan jangka panjang Sub Sektor Transportasi Darat dan Kereta api aporan

9 Menghimpun data dalam rangka penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana jangka pendek, L
jangka menengah dan jangka panjang untuk sub sektor tranportasi darat dan kereta api aporan
Melakukan koordinasi dengan sub sektor transportasi Darat dan Kereta api baik di tingkat pusat

3 maupun daerah dalam rangka persiapan penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan | Laporan
jangka panjang
Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka identifikasi permasalahan dalam

4 penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi | Laporan
darat dan kereta api
Memasukkan data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan informasi untuk penyusunan

5 rencana jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan | Laporan
kereta api

6 Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi penyusunan rencana jangka pendek, L
jangka menengah, dan jangka panjang subsektor transportasi darat dan kereta api aporan
Menyajikan latar belakang masalah dalam rangka penyajian data dan informasi penyusunan rencana

7 jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan kereta api Laporan

8 Menentukan jenis permasalahan dalam rangka perumusan permasalahan dalam penyusunan rencana Laporan

jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor transportasi darat dan kereta api

119




88.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Merumuskan kriteria untuk menilai alternatif dalam rangka pengkajian alternatif penyelesaian masalah
9 dalam penyusunan rencana jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang sub sektor | Laporan
transportasi darat dan kereta api
10 Menulis saran dalam rangka penentuan kriteria untuk menilai alternatif Laporan
11 Membuat laporan perkembangan pelaksanaan secara objektif dalam rangka pengendalian pelaksanaan | Laporan
12 Mengefektifkan pelaksanaan dalam rangka pengumpulan, penyajian dan penganalisaan data dan L
informasi untuk penilaian pelaksanaan aporan
13 Mengefektifkan tujuan dalam rangka pengumpulan, penyajian dan penganalisaan data dan informasi L
untuk penilaian pelaksanaan aporan
14 Melakukan pengumpulan data dan informasi untuk menilai dampak kemasyarakatan/lingkungan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Analisa dan Evaluasi Rencana Program Pembangunan Transportasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Membantu penyusunan analisa dan dan evaluasi perkembangan pelaksanaan kegiatan transportasi
1 udara dan penunjang yang tercantum dalam DIPA tahun anggaran berjalan, berdasarkan laporan Laporan
bulanan para Satuan Kerja
Membantu penyusunan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap kegiatan
9 bidang transportasi udara dan penunjang yang dibiayai dari Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri Laporan
(PHLN), dengan melakukan analisa dan evaluasi terhadap permasalahan yang sedang dihadapi dan P
mencari langkah serta tindak lanjut
Membantu penyiapan bahan berupa data-data hasil pelaksanaan kegiatan transportasi udara dan
penunjang beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam DIPA 1 (satu) tahun
3 Laporan

anggaran yang lampau, dalam rangka penyusunan LAKIP Kementerian Perhubungan dan menyusun
LAKIP Biro Perencanaan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Membantu pengkoordinasian penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi udara dan
4 penunjang beserta alokasi dana yang tersedia dalam DIPA berjalan, dalam rangka penyusunan Laporan
Dokumen Penetapan Kinerja Kementerian Perhubungan
Mengkoordinasikan dengan Bagian Perencanaan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang untuk
penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/atau Hibah Luar Negeri Jangka
5 Laporan
Menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian Perhubungan subbidang transportasi udara dan
penunjang
Membantu proses administrasi untuk penerbitan surat Setjen ke Kementerian Keuangan dan Bappenas
6 mengenai usulan perpanjangan loan yang akan berakhir untuk kegiatan transportasi udara dan Laporan
penunjang, karena pelaksanaan pekerjaan belum bisa diselesaikan fisik 100%
Membantu proses administrasi untuk penerbitan surat Setjen ke Bappenas mengenai usulan kegiatan
7 transportasi udara dan penunjang yang akan dibiayai dari Pinjaman Luar Negeri, karena telah ada Laporan
negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk membiayai kegiatan dimaksud
8 Mengikuti rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di lingkungan Kemenhub, dan Laporan
instansi lain di luar Kementerian Perhubungan p
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Data Bidang Analisa dan Evaluasi
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Laporan
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data analisa dan evaluasi P
2 Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan bidang analisa dan evaluasi sebagai bahan kegiatan | Laporan
3 Menganalisis obyek kerja sesuai dengan bidang analisa dan evaluasi sebagai bahan kegiatan Laporan
4 Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis bidang analisa dan evaluasi yang masuk sesuai Laporan

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Mencatat perkembangan dan permasalahan bidang analisa dan evaluasi kerja secara periodik untuk
5 . Laporan
mengetahui langkah pemecahannya
Mengolah dan menyajikan data bidang analisa dan evaluasi dalam bentuk yang telah ditetapkan
6 . . . Laporan
sebagai bahan proses lebih lanjut
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
7 . Laporan
pertanggungjawaban
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Operator Komputer
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengendalikan peralatan komputer/laptop/infocus sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat
1 berlanjut Laporan
9 Mengendalikan persiapan perangkat komputer/laptop/infocus sesuai prosedur yang berlaku agar L
pekerjaan dapat berjalan dengan lancar aporan
3 Melakukan pemantauan perangkat komputer/laptop/infocus sesuai prosedur yang berlaku agar L
pekerjaan dapat berjalan dengan optimal aporan
4 Melakukan inspeksi perangkat komputer/laptop/infocus agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar Laporan
S Mengecek peralatan komputer/laptop/infocus yang rusak agar dapat berjalan dengan lancar Laporan
6 Mengatur pemeliharaan perangkat komputer/laptop/infocus agar dapat berjalan dengan lancar Laporan
7 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan L
pertanggungjawaban aporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan Laporan

122




91.

Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum

No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Membantu administrasi pada penyusunan analisa dan dan evaluasi perkembangan pelaksanaan
kegiatan transportasi udara dan penunjang yang tercantum dalam DIPA tahun anggaran berjalan,
berdasarkan laporan bulanan para Satuan Kerja

Laporan

Membantu administrasi penyusunan kegiatan monitoring hasil pelaksanaan proyek-proyek terhadap
kegiatan bidang transportasi udara dan penunjang yang dibiayai dari Pinjaman dan/atau Hibah Luar
Negeri (PHLN), dengan melakukan analisa dan evaluasi terhadap permasalahan yang sedang dihadapi
dan mencari langkah serta tindak lanjut

Laporan

Membantu administrasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan transportasi udara dan penunjang
beserta penggunaan dananya, dari alokasi dana yang tersedia dalam DIPA 1 (satu) tahun anggaran
yang lampau, dalam rangka penyusunan LAKIP Kementerian Perhubungan dan menyusun LAKIP Biro
Perencanaan

Laporan

Membantu administrasi penyiapan bahan berupa data-data kegiatan transportasi udara dan
penunjang beserta alokasi dana yang tersedia dalam DIPA berjalan, dalam rangka penyusunan
Dokumen Penetapan Kinerja Kementerian Perhubungan

Laporan

Membantu administrasi untuk penyiapan bahan penyusunan Daftar Rencana Pinjaman dan/atau
Hibah Luar Negeri Jangka Menengah (DRPHLN-JM) atau blue book Kementerian Perhubungan
subbidang transportasi udara dan penunjang

Laporan

Membantu proses administrasi untuk penerbitan surat Setjen ke Bappenas mengenai usulan kegiatan
transportasi udara dan penunjang yang akan dibiayai dari Pinjaman Luar Negeri, karena telah ada
negara donor yang bersedia memberikan pinjaman untuk membiayai kegiatan dimaksud

Laporan

Membuat administrasi pelaporan rapat pembahasan yang diselenggarakan oleh unit kerja lain di
lingkungan Kemenhub, dan instansi lain di luar Kementerian Perhubungan

Laporan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis

Laporan
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93.

Uraian Jenis Kegiatan Agendaris

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menerima, membuka, membaca dan mencatat surat masuk sesuai prosedur yang berlaku untuk
1 Laporan
kelancaran pelaksanaan tugas
Menerima telepon dan menyampaikan pesan sesuai prosedur yang berlaku sebagai pedoman
2 Laporan
pelaksanaan tugas
3 Menerima dan mengirim faks sesuai prosedur yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas Laporan
Menerima tamu dan mencatat keperluannya sesuai prosedur yang berlakusebagai pedoman
4 Laporan
pelaksanaan tugas
5 Mencatat janji pertemuan dengan relasi sesuai prosedur sebagai pedoman pelaksanaan tugas Laporan
6 Mencatat jadwal kegiatan pimpinan sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas | Laporan
7 Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas Laporan
3 Mendokumentasikan surat masuk dan keluar sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memudahkan Laporan
dalam mencari P
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyiapkan perumusan, pembinaan, dan pengendalian perencanaan kepegawaian Laporan
2 Menyiapkan perumusan, pembinaan, dan pengendalian pengembangan kepegawaian Laporan

124




94.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Menyiapkan perumusan, pembinaan, dan pengendalian mutasi, kesejahteraan, disiplin, asessmen dan Laporan
konseling pegawai P
4 Menyiapkan perumusan, pembinaan, dan pengendalian organisasi dan tata laksana Laporan
5 Menyiapkan perumusan program kerja dan anggaran Biro Laporan
6 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro dan Laporan
7 Menyusun evaluasi dan pelaporan Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Perencanaan Kepegawaian
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan perumusan, pembinaan, pengendalian perencanaan kepegawaian Laporan
2 Melaksanakan pengelolaan data pegawai Laporan
3 Menyiapkan bahan penyusunan formasi pegawai Laporan
4 Menyiapkan bahan perencanaan pengadaan pegawai Laporan
5 Menyiapkan bahan pengangkatan calon pegawai negeri sipil Laporan
6 Menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan anggaran, serta akuntabilitas kinerja Biro Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro dan Laporan
Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan Biro. Laporan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Rencana, Program, dan Tata Usaha Biro
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Menyiapkan program kerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Dokumen
Menyiapkan program anggaran Biro Kepegawaian dan Organisasi Dokumen
Merumuskan bahan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Biro Kepegawaian dan Bahan
Organisasi
4 Merumuskan bahan Penetapan Kinerja (PK) Biro Kepegawaian dan Organisasi Bahan
Menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan menyusun rancangan Rencana Strategis (Renstra) Biro Bahan
Kepegawaian dan Organisasi
6 Merumuskan bahan penyusunan Laporan Tahunan (Laptah) Biro Kepegawaian dan Organisasi Bahan
7 Merencanakan penyiapan bahan pedoman pengelolaan Barang Milik Negara di lingkungan Biro
Kepegawaian dan Organisasi Dokumen
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait
Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Menyelenggarakan kegiatan ketatausahaan Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan
10 Melakukan pembinaan administrasi dan penyusunan bahan mengenai tata cara persuratan/tata

naskah dinas elektronik Dokumen
11 Merencanakan penyiapan penyusunan bahan evaluasi dan laporan Bahan
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang rencana, program dan tata usaha Biro
12 . . Laporan
Kepegawaian dan Organisasi
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepagawaian Muda
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Membuat konsep sistem pengelolaan dokumen kepegawaian Daftar
2 Menganalisis data yang dibutuhkan dalam pembuatan pedoman pengelola dokumen kepegawaian Daftar

. . Surat
3 Membuat naskah metode pemeliharaan dokumen kepegawaian
Keterangan
. Surat
4 Membuat naskah metode pencatatan dokumen kepegawaian
Keterangan
5 Menyusun Laporan Subbagian rencana program dan tata usaha biro Laporan
6 Mengumpulkan data pengukuran kinerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Data
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98.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Menyusun Evaluasi Kinerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan
8 Mengumpulkan data untuk penyusunan Laporan Tahunan Biro Kepegawaian dan Organisasi Data
9 Memfasilitasi konsultasi teknis Evaluasi Kinerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Surat

Keterangan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen kepegawaian Dokumen
2 Menerima dan memeriksa surat-surat masuk/keluar Surat
3 Memeriksa dan meneliti berkas administrasi Kepegawaian Berkas
4 Menyusun, memelihara dan merasionalisasi tata naskah Takah
5 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Laporan Evaluasi Kegiatan

Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Menyiapkan bahan laporan LAKIP

Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
2 Menyiapkan bahan laporan tahunan Laporan
3 Menyusun rencana kegiatan tahunan Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan

. . . C e o . . . Surat
4 Melakukan koordinasi kegiatan sosialisasi bimtek dengan unit kerja terkait
Keterangan
5 Menyiapkan rekapitulasi absensi untuk uang makan dan tunjangan kinerja Laporan
6 Menyiapkan bahan penyusunan rekapitulasi tunjangan kinerja Laporan
7 Mengolah bahan dan menyusun laporan Subbagian Rencana, Program dan Tata Usaha Biro Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Rencana Program dan Evaluasi
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan laporan LAKIP Laporan
2 Menyiapkan bahan laporan tahunan Laporan
3 Menyusun rencana kegiatan tahunan Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan
4 Melakukan koordinasi kegiatan sosialisasi bimtek dengan unit kerja terkait Surat

Keterangan
5 Menyiapkan rekapitulasi absensi untuk uang makan dan tunjangan kinerja Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Menyiapkan bahan penyusunan rekapitulasi tunjangan kinerja Laporan
7 Mengolah bahan dan menyusun laporan Subbag Rencana, Program dan Tata Usaha Biro Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengelola Administrasi Keuangan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melaksanakan kegiatan oprasional admistrasi anggaran sesuai subtansi dan tugas pokok Laporan
5 Melaksanakan kegiatan-kegiatan ketatausahaan, penyimpanan file dan dokumen-dokumen pengelola L
anggaran aporan
Menyusun dan menyiapkan perencaana pelaksanaan sesuai dengan pengarahan Kuasa Pengguna

3 Laporan
Anggaran

4 Menyusun dan menyiapkan laporan-laporan kegiatan pelaksanaan anggaran Laporan
Mengkoordinir urusan administratif, urusan penelitian suakelola dan Pokja serta menyelenggarakan

5 Laporan
tata usaha pengelola anggaran
Melaksanakan setiap kegiatan sesuai dengan tugas, pokok dan fungsinya yang meliputi ketatausahaan,

6 mengatur dan mempersiapkan perjalanan dinas, daftar pembayaran serta tugas-tugas administrasi Laporan
umum lainnya

7 Menyelesaikan administrasi pertanggungjawaban Laporan

8 Membuat laporan pelaksanaan kegiatan yang menjadi tanggungjawabnya Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Melaksanakan kegiatan oprasional admistrasi anggaran sesuai subtansi dan tugas pokok Laporan
10 Melaksanakan kegiatan-kegiatan ketatausahaan, penyimpanan file dan dokumen-dokumen pengelola L

anggaran aporan
Menyusun dan menyiapkan perencaana pelaksanaan sesuai dengan pengarahan Kuasa Pengguna
11 Laporan
Anggaran
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengelola Keuangan/Anggaran
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima berkas SPP-UP/ TUP yang disampaikan oleh KPA dan memeriksa berkas SPP-LS dan GUP Berkas
yang disampaikan oleh PPK serta Memeriksa kelengkapan berkas SPP
Memeriksa secara rinci keabsahan dokumen pendukung SPP sesuai dengan ketentuan peraturan
2 Dokumen
perundang-undangan yang berlaku
Memeriksa secara rinci keabsahan dokumen pendukung SPP sesuai dengan ketentuan peraturan
3 Dokumen
perundang-undangan yang berlaku
4 Memeriksa ketersediaan pagu anggaran dalam DIPA untuk memperoleh keyakinan bahwa tagihan tidak Dok
melampaui batas pagu anggaran oxumen
5 Memeriksa kebenaran atas hak tagih Dokumen
6 Memeriksa pencapaian tujuan dan/ atau sasaran kegiatan sesuai dengan indikator kinerja yang L
tercantum dalam DIPA dan/ atau spesifikasi teknis yang telah ditetapkan dalam kontrak aporan
7 Menandatangani dan menerbitkan SPM dan Menyampaikan SPM yang telah ditandatanganinya ke Surat

KPPN terkait
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menyusun laporan seluruh kegiatan yang dilakukannya sesuai DIPA dan menyampaikannya kepada
8 Laporan
KPA
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Bendahara
No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Menyelenggarakan pembukuan seluruh transaksi keuangan yang dilaksanakan Satker pada Buku Kas Berkas
Umum (BKU), Buku Pembantu, Buku Tambahan, serta Buku-buku Tambahan lainnya
9 Menyiapkan rincian jumlah Pengajuan SPP-UP, SPP-TUP, SPP-GUP serta dokumen-dokumen Berkas
pendukung lainnya
Menguji kebenaran tagihan pembayaran Uang Persediaan meliputi kesesuaian dengan Akun, DIPA dan
3 . Berkas
peraturan keuangan yang berlaku sebelum dilakukan pembayaran
Menandatangani kwitansi pembayaran Uang Persediaan dan bukti-bukti pengeluaran lainnya dan
4 Melakukan pembayaran melalui Uang Persediaan atas persetujuan Pejabat Pembuat Komitmen Berkas
Menerima dan menyetor ke Rekening Kas Negara atas pajak dan penerimaan lainnya yang dipungut
5 serta melaporkannya menurut bentuk dan cara yang telah ditetapkan, tepat pada waktunya kepada Berkas
masing-masing instansi yang terkait
6 Menyelenggarakan tata kearsipan yang bersangkutan dengan bukti-bukti pembukuan. Berkas
7 Menyelenggarakan pembukuan seluruh transaksi keuangan yang dilaksanakan Satker pada Buku Kas Berkas
Umum (BKU), Buku Pembantu, Buku Tambahan, serta Buku-buku Tambahan lainnya
3 Menyiapkan rincian jumlah Pengajuan SPP-UP, SPP-TUP, SPP-GUP serta dokumen-dokumen Berkas
pendukung lainnya
9 Menguji kebenaran tagihan pembayaran Uang Persediaan meliputi kesesuaian dengan Akun, DIPA dan Berkas

peraturan keuangan yang berlaku sebelum dilakukan pembayaran
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103.

104.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengelola BMN
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Memeriksa dan meneliti berkas administrasi kepegawaian Berkas
2 Memeriksa, meneliti dan mendokumentasikan arsip Dokumen
3 Menerima dan memeriksa surat-surat masuk Surat
4 Mendata barang inventaris hasil pengadaan Satker Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan
S Merawat dan memelihara kendaraan operasional Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan
6 Memantau dan memelihara peralatan kantor di Biro Kepegawaian dan Organisasi Laporan
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengelola SAI
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan rencana dan jadwal pelaksanaan sistem akuntansi keuangan berdasarkan target yang
1 . Laporan
ditetapkan
. . . . Surat
2 Mengkoordinasikan pelaksanaan sistem akuntansi keuangan
Keterangan
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105.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
. . . Surat
M tau d k tasi k t lak
3 emantau dan mengkreasi prestasi kerja petugas pelaksana Keterangan
4 Menandatangani laporan kegiatan dan surat-surat untuk pihak luar sehubungan dengan pelaksanaan Surat
Sistem Akutansi Keuangan Keterangan
5 Mengkoordinasikan pelaksaan rekomendasi internal antara laporan barang dengan laporan keuangan Surat
Keterangan
6 Mengkoordinasikan pelaksanaan rekonsiliasi dengan KPPN setiap bulan Surat
Keterangan
7 Menelaah dan mendatangani Laporan Keuangan UAKPA Laporan
8 Meneliti dan menganalisis Laporan Keuangan yang akan didistribusikan Laporan
9 Menyampaikan Laporan Keuangan UAKPA dan ADK ke KPN dan UAPPA-W/EI Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima, mencatat dan memilah surat masuk Catatan
2 Memberi lembar pengantar pada surat Lembar
3 Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya Laporan
4 Mendokumentasikan surat Berkas
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106.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Mendistribusikan surat Catatan
6 Menyiapkan bahan program kerja tata usaha bagian Berkas
7 Mengelola keuangan tata usaha bagian Laporan
8 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan, pengurusan ketatausahaan bagian secara berkala Laporan
9 Menyiapkan pengelolaan administrasi kepegawaian bagian Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Data dan Formasi Kepegawaian

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan

& Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan pengolahan dan pengelolaan data pegawai Laporan
2 Menyiapkan bahan penyajian informasi kepegawaian Laporan
3 Melakukan pemeliharaan berkas data hardcopy pegawai Dokumen
Melaksanakan sosialisasi dan pelatihan kepada pengelola aplikasi kepegawaian maupun pejabat
4 . . Laporan
pengelola kepegawaian (formasi)
S Menyiapkan bahan penyusunan usulan formasi pegawai Laporan
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107.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Menyiapkan bahan rencana kerja dan laporan kegiatan Laporan
7 Melakukanmonitoring dan Evaluasi terkait pengembangan aplikasi kepegawaian Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pranata Komputer Pertama

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Membuat otorisasi/akses kepada pemakai/pengelola data kepegawaian di unit kerja lain Surat
2 Menyiapkan bahan penyusunan Nominatif di Lingkungan Kementerian Perhubungan Bahan
3 Menyiapkan bahan laporan pengolahan dan penyajian data pegawai (komposisi, statistik) Bahan

. C e . . . . Bahan
4 Menyiapkan Bahan sosialisasi dan pelatihan aplikasi Kepegawaian
. . . e . . . Surat
5 Memberikan konsultasi teknis/ sosialisasi/bimtek pengolahan aplikasi kepegawaian keterangan
6 Menyiapkan bahan penyusunan rancangan pengembangan pengelolaan sistem aplikasi kepegawaian Laporan
7 Menyusun pedoman teknis pengoperasian aplikasi kepegawaian Modul
8 Melakukan uji coba perangkat lunak baru dan memberikan saran-saran penggunaannya Laporan

136




108.

109.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi terkait pengelolaan data kepegawaian di lingkungan Bahan
Kementerian Perhubungan.
2 Menyiapkan bahan informasi kegiatan bidang kepegawaian dan organisasi Berita
3 Menyiapkan bahan sosialisasi dan pelatihan dalam penyusunan Formasi pegawai, Bahan
4 Menyiapkan laporan kegiatan/perjalanan dinas Subbag Data dan Formasi Pegawai Laporan
5 Menyiapkan bahan analisis dan justifikasi kebutuhan pegawai di lingkungan Kemenhub Bahan
6 Menyusun analisis jabatan Dokumen
7 Menyusun standar jabatan PNS, menginventarisasi jabatan Dokumen
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengkoordinir pengumpulan dan pengolahan data pegawai di lingkungan Kementerian Perhubungan Surat
2 Melakukan pemutakhiran/ peremajaan data sesuai dengan peraturan yang berlaku Data
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110.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Menyiapkan bahan perumusan SOP pengolahan data Bahan
4 Memeriksa, meneliti dan menginventarsir keabsahan berkas hardcopy / dokumen pegawai Berkas
5 Mengumpulkan bahan-bahan pengembangan sistem pengelolaan data pegawai Bahan
6 Mengkoordinir dan memeriksa konsep penyusunan usul formasi sub sektor Surat
7 Menyiapkan surat/surat jawaban permasalahan usul formasi Surat
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Memproses Konversi NIP sesuai prosedur yang berlaku guna pemutakhiran NIP di lingkungan
1 . Berkas
Kementerian Perhubungan
2 Menyiapkan surat pemberitahuan permasalahan data kepegawaian Surat
3 Menyiapkan bahan penyusunan DUK di lingkungan Kemenhub Bahan
4 Menyusun dan Menyempurnakan DUK atas keberatan di lingkungan Kemenhub Daftar
Mengumpulkan dan mengarsip berkas hardcopy data pegawai sesuai dengan daftar riwayat hidup/
S DRH Berkas
6 Mengkoordinir dan menyiapkan bahan pembahasan/rapat rencana usul formasi dengan subsektor Surat
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111.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Menyiapkan bahan pedoman/petunjuk teknis penyusunan formasi di lingkungan Kemenhub Bahan
8 Melakukan pengendalian formasi Bahan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Data Kepegawaian
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
g Hasil Kerja
1 Memonitor kegiatan entry atau update data pegawai ke dalam Aplikasi Kepegawaian. Data
9 Menyiapkan bahan koordinasi dan pelaksanaan kegiatan pengambilan photo biometric untuk Surat
pembuatan Kartu PNS Elektronik di lingkungan Kementerian Perhubungan
3 Memproses pengusulan KPE sesuai prosedur yang berlaku guna bahan pembuatan KPE di lingkungan Berkas
Kementerian Perhubungan
4 Mengkoordinir pengolahan informasi kepegawaian sebagai bahan aplikasi web portal kepegawaian Surat
5 Menyiapkan bahan LAPTAH dan LAKIP subbag data dan formasi pegawai Laporan
6 Menyiapkan bahan penyusunan Kekuatan dan bezetting Pegawai Bahan
7 Menyiapkan bahan penyusunan rencana usulan formasi pegawai Kemenhub Bahan
8 Menyiapkan bahan penyusunan peta jabatan Bahan
9 Menyiapkan Konsep surat usul pertimbangan teknis/penetapan usul formasi kepada MENPAN dan Surat

BKN
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. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
112. Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Pengadaan dan Pengangkatan Pegawai
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja Pengadaan Pegawai Laporan
2 Menyusun program kerja Pengangkatan Pegawai Laporan
3 Menyiapkan Bahan Penyusunan Perumusan Pembinaan Pengadaan Pegawai Laporan
4 Menyiapkan Bahan Penyusunan Perumusan Pembinaan Pengangkatan Pegawai Laporan
Menyiapkan Bahan Penyusunan Perumusan Pembinaan dan Pelaksanaan Administrasi Pengangkatan
5 . Laporan
Fungsional Umum
6 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang Pengadaan dan Pengangkatan Pegawai. Laporan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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113.

114.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

No Uraian Jenis Kegiatan H:si?;?er;ja
1 Menyiapkan dan menginventarisir naskah sosialisasi NSP rekrutmen pegawai Bahan
2 Menfasilitasi teknis pelaksanaan rekrutmen pegawai Berkas
3 Memeriksa dan mengkoreksi nota usul permintaan/penetapan NIP Naskah
4 Menyiapkan surat jawaban permasalahan penetapan NIP Usul
5 Menyusun Laporan Subbagian Pengadaan dan Pengangkatan Pegawai Dokumen
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia
No Uraian Jenis Kegiatan H:’;?E:;ja
1 Menyiapkan bahan rapat persiapan pengadaan pegawai Bahan
2 Memeriksa berkas nota usul permintaan NIP Berkas
3 Menyiapkan Naskah surat Keputusan Pengangkatan Naskah
4 Memeriksa usul persetujuan teknis pengangkatan PNS Usul
5 Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen kepegawaian Dokumen
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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115.

116.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Bahan Pengadaan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasji?;(egll"ja
1 Menyusun bahan pelaksanaan kegiatan pengadaan Laporan
2 Menyusun bahan pengumuman kelulusan Laporan
3 Melakukan penyeleksian/memeriksa kelengkapan berkas pelamar Laporan
4 Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pelamar yang lulus ujian Laporan
5 Menyiapkan Konsep SK terkait pengadaan pegawai Naskah
6 Melakukan koordinasi dengan Kementerian PAN — RB, BKN dan Sub Sektor terkait dengan pengadaan Laporan

pegawai
7 Melaksanakan proses pengadaan pegawai Laporan
8 Menyusun laporan pelaksanaan pengadaan Tes TKB Laporan
9 Melaksanakan proses pengangkatan pegawai Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Bahan Pengadaan

No Uraian Jenis Kegiatan H:’;?;g;ja
1 Menyusun bahan pelaksanaan kegiatan pengadaan Laporan
2 Menyusun bahan pengumuman kelulusan Laporan
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117.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Melakukan penyeleksian/memeriksa kelengkapan berkas pelamar Laporan
4 Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pelamar yang lulus ujian Laporan
5 Menyiapkan Konsep SK terkait pengadaan pegawai Naskah
6 Melakukan koordinasi dengan Kementerian PAN — RB, BKN dan Sub Sektor terkait dengan pengadaan Laporan

pegawai
7 Melaksanakan proses pengadaan pegawai Laporan
8 Menyusun laporan pelaksanaan pengadaan Tes TKB Laporan
9 Melaksanakan proses pengangkatan pegawai Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Bahan Pengangkatan

No Uraian Jenis Kegiatan Ha?;?;(egll"ja
1 Melakukan penyeleksian/memeriksa dan Mengentry kelengkapan berkas pelamar Laporan
2 Menyusun Surat Usulan Penetapan NIP Laporan
3 Memeriksa Berkas Pelamar yang lulus Laporan
4 Memproses dan Menginput Data CPNS ke dalam SAPK Laporan
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118.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Menyusun SK Pengangkatan CPNS Laporan
6 Menyusun SK Jabatan Fungsional Umum Laporan
7 Melaksanakan koordinasi dengan MENPAN-RB, BKN dan Sub Sektor terkait pengangkatan Pegawai Laporan
8 Melakukan penyeleksian/memeriksa dan Mengentry kelengkapan berkas pelamar Laporan
9 Membuat Laporan terkait pelaksanaan Pengangkatan Pegawai Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Pengembangan Kepegawaian

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan

& Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan dan pengendalian karier pegawai Laporan
Menyiapkan bahan pelaksanaan dan pengendalian ujian dinas dan penyesuaian ijazah Laporan
Menyiapkan bahan pembinaan dan pengendalian jabatan fungsional tertentu dan jabatan fungsional Laporan
umum P
4 Menyiapkan bahan analisis kebutuhan pendidikan dan pelatihan, serta peningkatan kualitas pegawai Laporan
5 Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan Laporan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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119.

120.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Karier Pegawai

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja di bidang pembinaan karier pegawai Dokumen
2 Menginventarisir jenis pembinaan karier pegawai Daftar
3 Menyusun peraturan di bidang karier pegawai Dokumen
4 Merumuskan bahan evaluasi dan penyempurnaan pembinaan karier pegawai Bahan
5 Merumuskan bahan-bahan karier pegawai Bahan
6 Merumuskan bahan sosialisasi di bidang karier pegawai Bahan
7 Merumuskan berkas administratif yang diperlukan dalam perumusan, pembinaan, pengendalian karier Berkas

pegawai
8 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
9 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang pembinaan karier pegawai Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Madya
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Memantau pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Laporan
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121.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
2 Mengevaluasi lulusan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Laporan
3 Mengendalikan lulusan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Laporan
4 Menyusun naskah sosialisasi Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Naskah
5 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
6 Menyusun peraturan di bidang karier pegawai Dokumen
7 Menyusun program kerja di bidang pembinaan karier pegawai Dokumen
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

No Uraian Jenis Kegiatan Has’:i?;ge?"ja
1 Menyusun Kebutuhan Diklat PIM [, II, III, dan IV Data
2 Menyiapkan konsep Naskah panduan Pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Konsep
3 Menyiapkan konsep bahan sosialisasi dibidang karier pegawai Konsep
4 Menyiapkan konsep bahan evaluasi dan pelaporan kerja dibidang pembinaan karier pegawai Konsep
5 Menyiapkan Konsep surat jawaban permasalahan terkait Ujian Dinas dan Penyesuaian l[jazah Konsep
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122.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Membuat Laporan Laporan
7 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama

No Uraian Jenis Kegiatan Hasji?;(eterll"ja
1 Mengawasi pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Laporan
2 Menyiapkan konsep surat panggilan mengikuti PPRA dan PPSA Konsep
3 Menyiapkan bahan-bahan perumusan program kerja subbagian karier pegawai Data
4 Menyiapkan bahan-bahan perumusan pembinaan, pengendalian karier pegawai Data
5 Menyiapkan bahan - bahan evaluasi dan penyempurnaan pembinaan karier pegawai Data
6 Menyusun laporan Laporan
7 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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123.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia

No Uraian Jenis Kegiatan H:siﬁ?er;ja
1 Menyiapkan SK. Tim Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Dokumen
2 Menyiapkan SK. Penetapan peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Dokumen
3 Menyiapkan SK. Kelulusan Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Dokumen
4 Menyiapkan Sk. Penetapan hasil seleksi Diklat Pim Tk. II dan III Dokumen
S Menyiapkan konsep surat Pemanggilan peserta Diklat PIM I, II, III, IV Konsep
6 Menyiapkan konsep surat pemanggilan peserta LEMHANAS Konsep
7 Menyusun laporan Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan

No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Menyiapkan Naskah Pengumuman Pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Dokumen
2 Menyiapkan bahan rapat persiapan pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Data
3 Mengawasi pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Laporan
4 Menyiapkan hasil Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Data
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124.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Menyiapkan data peserta Diklat PIM Data
6 Menyiapkan surat pemberitahuan mengikuti prajabatan Surat
7 Menerima dan memeriksa surat pengaduan terkait Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Data
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
g Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan pembahasan rencana pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Data
2 Memeriksa kelengkapan berkas peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Data
3 Mengawasi pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Laporan
4 Menyiapkan Surat Pelaksanaan Tugas Surat
5 Entry data peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Data
6 Menyiapkan surat penawaran/pemberitahuan pelaksanaan diklat Surat
7 Mengelola daftar hadir peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Data
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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125.

126.

Uraian Jenis Kegiatan Penyiap Bahan Pengembangan Karier Pegawai

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Membuat surat permintaan calon peserta diklat dari semua unit kerja sebagai bahan usulan calon
1 . Surat
peserta diklat
2 Mengumpulkan data usulan calon peserta diklat yang telah memenuhi persyaratan Data
Melakukan seleksi berkas data calon peserta diklat yang memenuhi kualifikasi untuk diajukan kepada
3 . . . . Data
pimpinan sebagai bahan pertimbangan calon peserta diklat
4 Menyiapkan data calon peserta diklat yang telah diseleksi untuk kemudian diajukan kepada pimpinan Data
sebagai calon peserta diklat
5 Membuat daftar nominatif calon peserta diklat untuk pembuatan surat keputusan dan surat perintah Surat
tugas
6 Menyiapkan bahan laporan kegiatan pelaksanaan diklat sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan Laporan
tugas P
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Program Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Memeriksa berkas peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijasah Berkas
Mengklasifikasikan bahan dan data peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah sesuai spesifikasi
2 . . Data
untuk memudahkan apabila diperlukan
Menyusun konsep pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah sesuai dengan hasil kajian dan
3 . . Konsep
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan
4 Mendiskusikan konsep pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah dengan pejabat yang Konse
berwenang P
5 Mengevaluasi proses pelaksanaan Ujian Dinas dan penyesuaian Ijazah sesuai prosedur sebagai bahan Data

perbaikan
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127.

128.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Menyusun laporan hasil pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Data
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pemroses Urusan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah
No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Menerima berkas peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijasah Berkas
2 Mengumpulkan bahan dan data peserta Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Data
3 Memproses penyiapan lokasi pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian Ijazah Konsep
4 Menyiapkan penggandaaan materi Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Konsep
S Memproses pelakanaan evaluasi pelaksanaan Ujian Dinas dan penyesuaian Ijazah Data
6 Mengawasi pelaksanaan Ujian Dinas dan Penyesuaian [jazah Data
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
No Uraian Jenis Kegiatan Ha?;?;(e:erll"ja
) Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, Laporan

agar memudahkan pencarian.
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129.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
2 memudahkan pengendalian Laporan
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan
3 ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian Laporan
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
4 administrasi Laporan
5 Mendistribusikan surat sesuai disposisi pimpinan Laporan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
6 pertanggungiawaban Laporan
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Jabatan Fungsional
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja di bidang pembinaan jabatan fungsional Dokumen
2 Menginventarisasi peraturan pembinaan jabatan fungsional Daftar
3 Mendokumentasi peraturan jabatan fungsional Daftar
4 Mendokumentasi administrasi jabatan fungsional Dokumen
5 Merumuskan bahan pembentukan jabatan fungsional baru Bahan
6 Merumuskan bahan evaluasi jabatan fungsional Bahan
7 Merumuskan bahan penyempurnaan jabatan fungsional dan peraturannya Bahan
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130.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Merumuskan bahan-bahan evaluasi peraturan di jabatan fungsional Bahan
Merumuskan bahan-bahan evaluasi tunjangan jabatan fungsional Bahan
10 Merumuskan bahan sosialisasi di bidang jabatan fungsional Bahan
11 Merumuskan bahan bimbingan teknik bidang jabatan fungsional Bahan
Merumuskan berkas administratif yang diperlukan dalam perumusan, pembinaan, pengembangan,
12 penyempurnaan, pengendalian, evaluasi, perancangan dan pendokumentasian peraturan jabatan Berkas
fungsional
13 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
14 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang jabatan fungsional Laporan
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Merumuskan bahan pembentukan jabatan fungsional baru Bahan
2 Merumuskan bahan evaluasi jabatan fungsional Bahan
3 Merumuskan bahan penyempurnaan jabatan fungsional dan peraturannya Bahan
Merumuskan berkas administratif yang diperlukan dalam perumusan, pembinaan, pengembangan,
4 penyempurnaan ,pengendalian, evaluasi, perancangan dan pendokumentasian peraturan jabatan Bahan
fungsional
5 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang Jabatan fungsional Bahan
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131.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Menyusun rancangan penetapan jabatan fungsional dan angka kreditnya Naskah
7 Menyempurnakan konsep rancangan naskah usul penetapan jabatan fungsional naskah
8 Melakukan koordinasi dengan unit kerja Kementerian / Lembaga/ Badan terkait Laporan
9 Menyusun Laporan Pembinaan Jabatan Fungsional Laporan
10 Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan Konsep
11 Membuat laporan hasil klasifikasi dan rumpun jabatan Konsep
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Merumuskan bahan-bahan evaluasi peraturan jabatan fungsional Bahan
2 Merumuskan bahan-bahan evaluasi tunjangan jabatan fungsional Bahan
3 Menyiapkan Naskah Keputusan Menteri Perhubungan Tentang Pengangkatan, Pembebasan, Kenaikan Naskah

Satu Tingkat Lebih Tinggi Jabatan Fungsional
4 Menyusun Kebutuhan Diklat Fungsional Paket
5 Menyusun formasi jabatan Analis Kepegawaian Naskah
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132.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Melaksanakan pemeriksaan kelengkapan bahan penilaian DUPAK Naskah
7 Melakukan koordinasi dengan unit kerja Kementerian / Lembaga/ Badan terkait Laporan
8 Menyusun Laporan Pembinaan Jabatan Fungsional Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Menyiapkan Surat Pengantar Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Usulan Diklat ke
1 . . Surat
Kementerian/Lembaga/Badan terkait
2 Merumuskan bahan sosialisasi di bidang jabatan fungsional Bahan
3 Merumuskan bahan bimbingan teknik bidang jabatan fungsional Bahan
4 Melakukan koordinasi dengan unit kerja Kementerian / Lembaga/ Badan terkait Laporan
5 Menyusun Laporan Pembinaan Jabatan Fungsional Laporan
6 Menyusun program kerja di bidang pembinaan jabatan fungsional Dokumen
7 Menyiapkan bahan sasaran kerja bidang pembinaan jabatan fungsional Bahan
8 Menyiapkan RKA subbagian pembinaan jabatan fungsional Bahan
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133.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Membuat konsep kajian tentang klasifikasi jabatan Konsep
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia

No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Menyiapkan bahan-bahan sidang jabatan fungsional Bahan
2 Menyiapkan SPMT / SPMJ Jabatan Fungsional Surat
3 Menyiapkan naskah pemberitahuan /peringatan kepada pejabat fungsional Naskah
4 Menyiapkan surat pengantar pertimbangan teknis kenaikan jabatan Surat
5 Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen kepegawaian Dokumen
6 Mengumpulkan referensi/literatur tentang evaluasi jabatan fungsional Referensi
7 Melakukan koordinasi dengan unit kerja Kementerian / Lembaga/ Badan terkait Laporan
8 Menyusun Laporan Pembinaan Jabatan Fungsional Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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134.

135.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyiapkan berkas administrasi Sidang Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Analis Bahan
Kepegawaian
9 Menyiapkan data pegawai yang memenuhi syarat administrasi untuk diangkat dalam jabatan Pecawai
fungsional g
3 Menyiapkan bahan penilaian dan penetapan angka kredit jabatan fungsional Berkas
4 Melaksanakan entry data Kepegawaian Data
5 Melakukan koordinasi dengan unit kerja Kementerian / Lembaga/ Badan terkait Laporan
6 Menyusun Laporan Pembinaan Jabatan Fungsional Laporan
7 Menyiapkan data peserta diklat fungsional Data
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
g Hasil Kerja
1 Mendokumentasi administrasi jabatan fungsional Dokumen
2 Menyiapkan surat pemberitahuan tentang bahan tidak lengkap (BTL) dan Tidak Memenuhi syarat Surat
3 Menyiapkan surat penawaran /pemberitahuan Pelaksanaan Bimtek/Sosialisasi Jabatan Fungsional Surat
4 Menyiapkan surat pangilan mengikuti Bimtek/Sosialisasi Jabatan Fungsional Surat
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136.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Melaksanakan scanning dokumen (SK, PAK, SPMJ, SPMT, Surat Masuk, Surat Keluar) kepegawaian ke
5 . Dokumen
dalam media komputer
6 Mencatat dokumen (SK, PAK, SPMJ, SPMT) kedalam buku pengendalian Dokumen
7 Melakukan koordinasi dengan unit kerja Kementerian / Lembaga/ Badan terkait Laporan
8 Menyusun Laporan Pembinaan Jabatan Fungsional Laporan
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menginventarisasi peraturan pembinaan jabatan fungsional Bahan
2 Mendokumentasi peraturan jabatan fungsional Dokumen
Memantau dan mengecek surat yang diproses berdasarkan catatan pada buku agenda pada unit yang
3 Laporan
bersangkutan.
Menerima surat yang dikirim melalui pos, kurir, penghubung, jasa angkutan ekspedisi atau petugas
4 . . . . . . . Daftar
lainnya dengan menandatangani formulir/buku tanda terima sebagai bukti penerimaan
Membuka surat masuk dan meneliti nomor, tanggal, dan perihal serta memberi lembaran disposisi
5 . . . Berkas
untuk diedarkan sesuai dengan maksud dan tujuan surat.
6 Mencatat dan memberi nomor, tanggal, dan perihal surat pada buku agenda surat masuk maupun Daftar

keluar dan menyampaikannya ke Pimpinan Unit Kerja untuk diberi disposisi.
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137.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mencatat surat masuk ke dalam buku ekspedisi unit sesuai dengan disposisi pimpinan untuk
7 . Daftar
diserahkan kepada yang bersangkutan.
Mencatat surat yang akan disimpan atau keluar pada buku ekspedisi dan menyampaikan kepada unit
8 . Laporan
kerja yang bersangkutan.
Mencatat nomor dan tanggal surat keluar sesuai dengan nomor dan tanggal pada buku agenda untuk
9 . Daftar
memudahkan pengecekan sewaktu-waktu diperlukan.
10 Menyiapkan surat penawaran /pemberitahuan pelaksanaan sosialisasi jabatan fungsional Bahan
11 Menyiapkan bahan urusan kepegawaian Bahan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Analisis Kebutuhan Diklat Pegawai
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja di bidang analisa kebutuhan diklat pegawai Dokumen
2 Menginventarisasi jenis-jenis diklat Daftar
3 Melaksanakan administrasi dan seleksi calon peserta pendidikan dan pelatihan pegawai Daftar
4 Memantau pelaksanaan pendidikan dan pelatihan pegawai Laporan
S Melaksanakan pemantapan, penyegaran pengetahuan dan keterampilan pegawai Laporan
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138.

Merumuskan bahan sosialisasi tentang kebutuhan diklat pegawai

Bahan

Melakukan penyusunan bahan kebutuhan pendidikan dan pelatihan pegawai Bahan

8 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
9 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang analisa kebutuhan diklat pegawai Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Madya

No Uraian Jenis Kegiatan H:;‘?;{aer;ja
1 Memantau pelaksanaan pendidikan dan pelatihan pegawai Laporan
2 Mengevaluasi lulusan pendidikan dan pelatihan Laporan
3 Mengendalikan lulusan diklat Laporan
4 Menyusun naskah sosialisasi pemantapan, penyegaran pengetahuan dan keterampilan pegawai Naskah
S Menyiapkan instrumen evaluasi pemantapan, penyegaran pengetahuan dan keterampilan pegawai Laporan
6 Mengevaluasi pelaksanaan pemantapan, penyegaran pengetahuan dan keterampilan pegawai Laporan
7 Merumuskan bahan sosialisasi tentang kebutuhan diklat pegawai Naskah
8 Menyusun kebutuhan pendidikan formal Paket
9 Menyiapkan instrumen evaluasi kebutuhan diklat pegawai Laporan
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139.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Mengevaluasi pelaksanaan kebutuhan diklat pegawai Laporan
11 Mengolah data berdasarkan teknik analisis kebutuhan diklat Data
12 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Mengkaji dan menginventarisasi jabatan struktural PNS untuk mendapatkan data diklat kompetensi di
1 . . Data
lingkungan Kantor Pusat Kementerian Perhubungan
2 Memfasilitasi teknis pelaksanaan seleksi administrasi calon peserta diklat Konsep
3 Menganalisis data peserta pendidikan dan pelatihan Data
4 Menyusun naskah panduan pendidikan dan pelatihan pegawai Naskah
5 Menyusun kebutuhan diklat teknis Paket
6 Menyusun laporan analisis kebutuhan diklat Laporan
7 Menyusun pedoman analisis kebutuhan diklat Naskah
8 Mengumpulkan referensi/ literatur tentang kebutuhan diklat Referensi
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140.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Menyusun laporan subbagian analisis kebutuhan diklat Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama

No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Menginventarisasi jenis-jenis diklat Daftar
2 Menyiapkan naskah surat keterangan ijin belajar Surat
3 Menyusun kebutuhan diklat fungsional Paket
4 Menyusun daftar pertanyaan yang akan digunakan dalam analisis kebutuhan diklat Daftar
S Menyiapkan surat permintaan pengisian formulir kebutuhan diklat Surat
6 Menyiapkan instrumen evaluasi pelaksanaan analisis kebutuhan diklat Laporan
7 Menyiapkan instrumen evaluasi pelaksanaaan diklat Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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141.

142.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia

No Uraian Jenis Kegiatan H:si?;?er;ja
1 Memeriksa usulan diklat Usul
2 Mengawasi pelaksanaan seleksi diklat Materi
3 Memelihara keakuratan, kelengkapan dan kekinian informasi kepegawaian Data
4 Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen kepegawaian Dokumen
S Membuat laporan hasil analisis kebutuhan diklat Laporan
6 Menginventarisasi jabatan Jabatan
7 Mengumpulkan data jabatan Data
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan
No Uraian Jenis Kegiatan Hassi?;?e?‘ja
1 Menyiapkan data peserta diklat Data
2 Menyiapkan naskah surat keputusan tentang penetapan peserta pendidikan dan pelatihan SK
3 Melaksanakan entry data peserta pendidikan dan pelatihan ke dalam media komputer Data
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143.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Menyajikan informasi data peserta pendidikan dan pelatihan Data
5 Menyusun, memelihara dan merasionalkan tata naskah Takah
6 Mengelola daftar hadir Subbagian AKD Laporan
7 Menyiapkan pengumuman hasil seleksi diklat 50 orang
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
g Hasil Kerja
1 Menyiapkan surat panggilan mengikuti diklat Surat
2 Menyiapkan surat penawaran diklat Surat
3 Menyiapkan surat pemberitahuan pelaksanaan diklat Surat
4 Melaksanakan scanning dokumen tentang pendidikan dan pelatihan ke dalam media komputer Dokumen
S Mencatat dokumen ke dalam buku pengendalian Dokumen
6 Mengelola dokumen ke dalam tata naskah PNS Dokumen
7 Menyiapkan naskah pengumuman penerimaan diklat Naskah
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144.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Statistik dan Laporan
No Uraian Jenis Kegiatan Hassi?;?e?‘ja
1 Mengumpulkan informasi calon peserta diklat sebagai data pendukung seleksi administrasi Data
2 Menyusun dan mengelola data analisis kebutuhan diklat Data
3 Membuat data base analisis kebutuhan diklat Data
4 Membuat data statistik analisis kebutuhan diklat Data
5 Menyimpan file data analisis kebutuhan diklat dalam bentuk soft copy dan hard copy Data
6 Mengolah data analisis kebutuhan diklat sebagai bahan laporan Data
7 Menyusun laporan hasil data analisis kebutuhan diklat Dokumen
8 Menyampaikan laporan data analisis kebutuhan diklat kepada pimpinan Laporan
9 Melakukan evaluasi terhadap laporan analisis kebutuhan diklat Laporan
10 Menyusun program kerja di bidang analisa kebutuhan diklat pegawai Dokumen
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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145.

146.

Uraian Jenis Kegiatan Penyiap Bahan Analisa Kebutuhan Diklat Pegawai

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen peserta diklat Dokumen
2 Menyiapkan dan mendistribusikan sertifikat peserta pendidikan dan pelatihan Sertifikat
Menyiapkan surat pendaftaran, surat panggilan dan surat pengumuman hasil seleksi peserta yang
3 . . . . Surat
akan mengikuti pelatihan kompetensi (Short Course)
4 Menyiapkan surat pendaftaran dan surat panggilan peserta yang akan mengikuti program peningkatan Surat
kualitas pendidikan S2, S1 dan DIII
5 Menyiapkan bahan laporan akhir pelaksanaan pendidikan dan pelatihan Bahan
6 Menyiapkan bahan MoU Kerjasama dengan universitas, sekolah tinggi dan lembaga pendidikan Bahan
7 Menyiapkan dan mencatat jadwal pelaksanaan program pendidikan dan pelatihan Naskah
8 Menyusun bahan kelulusan seleksi beasiswa Program Pendidikan S2, S1, D3, dan Short Course Bahan
9 Menginventarisasi bahan Analisis Kebutuhan Pendidikan dan Pelatihan Bahan
10 Menyiapkan bahan laporan akhir pelaksanaan analisis kebutuhan diklat Bahan
11 Menyiapkan surat permintaan jenis-jenis diklat teknis ke Sub Sektor Surat
Menginventarisasi jenis-jenis diklat teknis bidang Perhubungan Darat, Perhubungan Laut,
12 . Daftar
Perhubungan Udara dan Perkerataapian
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Operator Komputer
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
1 Menyiapkan komputer dan menghidupkannya ke posisi on agar siap dioperasikan Laporan
2 Mencari file yang diperlukan sesuai dengan disposisi permintaan agar dapat dicetak Dokumen
3 Menyiapkan bahan dan perangkat kerja yang berhubungan dengan pengetikan guna mempermudah Bahan
dan memperlancar pengetikan
4 Menerima dan membaca bahan ketikan dalam rangka memperlancar proses pengetikan Bahan
5 Mengetik konsep surat, memo dinas, proposal, slide, tabulasi (kolom) sesuai dengan ketentuan Surat
pengetikan untuk memperoleh hasil yang dikehendaki
6 Mencocokan hasil ketikan dengan bahan ketikan dengan cara membandingkan isi konsep surat dengan Laboran
hasil ketikan untuk mendapatkan ketetapan dan keakuratan hasil pengetikan P
Memperbaiki hasil ketikan yang salah dengan cara melakukan pembetulan pengetikan guna
7 . . ; Dokumen
memperoleh hasil ketikan yang baik dan benar
8 Mencetak file hasil pengetikan dengan cara memasukkan kertas ke dalam printer Dokumen
9 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai pertanggungjawaban Laporan
Melakukan penginputan data ke dalam aplikasi komputer serta mem-back up file ke dalam berbagai
10 . . . . Laporan
jenis penyimpanan data sebagai arsip data
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Mutasi, Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai
Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Menyiapkan bahan perumusan pembinaaan, mutasi, kesejahteraan dan disiplin pegawai

Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan bahan pelaksanaan penetapan pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian dari dan
2 . Laporan
dalam jabatan struktural
3 Menyiapkan bahan evaluasi jabatan Laporan
4 Menyiapkan bahan pelaksanaan mutasi wilayah kerja Laporan
5 Menyiapkan bahan administrasi tenaga perbantuan dan dipekerjakan Laporan
6 Menyiapkan bahan pelaksanaan pengelolaan kesejahteraan pegawai dalam bentuk fisik dan non fisik Laporan
7 Menyiapkan bahan pemberian tanda penghargaan Laporan
8 Menyiapkan bahan bimbingan disiplin pegawai Laporan
9 Menyiapkan bahan pengelolaan administrasi kepegawaian Laporan
10 Menyiapkan bahan pelaksanaan pemberhentian dan pensiun pegawai Laporan
11 Menyiapkan bahan pelaksanaan assesmen dan konseling pegawai Laporan
12 Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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149.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Mutasi dan Kepangkatan Pegawai

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja di bidang mutasi dan kepangkatan pegawai Laporan
9 Menyiapkan bahan penyusunan perumusan pembinaan dan pelaksanaan penetapan pengangkatan, Laporan
pemindahan dan pemberhentian dari dan dalam jabatan struktural P
3 Menyiapkan bahan penyusunan perumusan pembinaan dan pelaksanaan mutasi wilayah kerja Laporan
Menyiapkan bahan penyusunan perumusan pembinaan dan pelaksanaan administrasi tenaga
4 . . Laporan
perbantuan dan dipekerjakan
5 Menyiapkan bahan penyusunan perumusan kepangkatan Laporan
6 Menyiapkan bahan penyusunan perumusan pembinaan dan pelaksanaan asesmen Laporan
7 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan
8 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang mutasi dan kepangkatan pegawai Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyiapkan konsep pertimbangan teknis kenaikan pangkat PNS Berkas
2 Menyiapkan surat jawaban permasalahan kenaikan pangkat PNS Berkas
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Menyiapkan naskah usul pengangkatan dalam jabatan Naskah
4 Mengendalikan listing persetujuan teknis kenaikan pangkat Daftar
5 Menyiapkan surat pengantar pertimbangan kenaikan pangkat Surat
6 Menyiapkan naskah keputusan kenaikan pangkat Naskah
7 Memeriksa dan meneliti berkas yang bermasalah Berkas
8 Pengarsipan berkas mutasi, mutasi wilayah kerja, dan tenaga perbantuan Laporan
9 Koordinasi dengan BKN dan Sekretariat Negara Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penganalisis Assesmen

No Uraian Jenis Kegiatan Hasji?zerll"ja
1 Menyusun bahan pelaksanaan asesmen Laporan
2 Menginventaris peserta asesmen Laporan
3 Menyiapkan pelaksanaan asesmen Laporan
4 Memberikan instruksi dalam pelaksanaan asesmen Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Memeriksa hasil asesmen Laporan
6 Memberikan rekomendasi hasil asesmen Laporan
7 Menyusun evaluasi hasil asesmen Laporan
8 Menyusun bahan pengembangan asesmen Laporan
9 Menyusun bahan laporan pelaksanaan asesmen Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Bahan Mutasi Pegawai

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan

Hasil Kerja

Menginventaris bahan mutasi jabatan struktural, mutasi wilayah kerja, kepangkatan, dan administrasi

1 . . Laporan
tenaga perbantuan dan diperkerjakan

9 Mengolah bahan pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian dari dan dalam jabatan struktural, Laboran
mutasi wilayah kerja, kepangkatan dan bahan administrasi tenaga perbantuan dan dipekerjakan P
Memeriksa berkas usulan terkait mutasi jabatan struktural, mutasi wilayah kerja, kepangkatan, dan

3 .. . . . Laporan
administrasi tenaga perbantuan dan diperkerjakan
Menyampaikan bekas usulan mutasi jabatan struktural, mutasi wilayah kerja, kepangkatan, dan

4 .. . . . Laporan
administrasi tenaga perbantuan dan diperkerjakan
mempersiapkan administrasi persuratan terkait pemindahan dan pemberhentian dari dan dalam

5 jabatan struktural, mutasi wilayah kerja, kepangkatan dan bahan administrasi tenaga perbantuan dan Laporan
dipekerjakan

6 Menyusun naskah Keputusan Menteri Perhubungan tentang mutasi jabatan struktural, mutasi wilayah SK

kerja, kepangkatan, dan administrasi tenaga perbantuan dan diperkerjakan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menyusun bahan laporan kegiatan mutasi jabatan struktural, mutasi wilayah kerja, kepangkatan, dan
7 oy . . . Laporan
administrasi tenaga perbantuan dan diperkerjakan
Mengarsip berkas mutasi jabatan struktural, mutasi wilayah kerja, kepangkatan, dan administrasi
8 . . Laporan
tenaga perbantuan dan diperkerjakan
9 Melakukan evaluasi program kerja Subbagian Mutasi dan Kepangkatan Pegawai Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perawatan dan Kesejahteraan Pegawai
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
Menyusun program kerja di bidang perawatan dan kesejahteraan pegawai Bahan
2 Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan pengelolaan perawatan pegawai Bahan
Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan pengelolaan kesejahteraan pegawai dalam
3 . . Bahan
bentuk fisik dan non fisik
4 Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan pengelolaan administrasi kepegawaian Bahan
5 Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan pengelolaan konseling pegawai Bahan
6 Melakukan koordinasi dengan unit kerja yang terkait Laporan
7 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang perawatan dan kesejahteraan pegawai Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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154.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Penyelia

No Uraian Jenis Kegiatan H:si?;?er;ja
1 Menyiapkan surat kenaikan gaji berkala Surat
2 Memeriksa berkas usul penghargaan/tanda jasa Laporan
3 Menyiapkan bahan — bahan pelaksanaan kegiatan Bahan
4 Menyiapkan surat pengantar tanda penghargaan Surat
5 Memeriksa dan meneliti berkas yang bermasalah Laporan
6 Pengarsipan berkas kenaikan gaji berkala Laporan
7 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan
No Uraian Jenis Kegiatan H:;}lzerll"ja
1 Mendata PNS yang belum memiliki Kartu Pegawai/Taspen/Askes Data
2 Memeriksa berkas usul penghargaan/tanda jasa Berkas
3 Penyiapan bahan-bahan pelaksanaan kegiatan pembekalan pensiun Bahan
4 Menyiakan surat pengantar tanda penghargaan Surat
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Memeriksa dan meneliti berkas yang bermasalah Laporan
6 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Laporan
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penganalisis Kesejahteraan Pegawai

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai prosedur dan ketentuan guna penyusunan perencanaan Laporan
Kesejahteraan pegawai P
Menerima, mengumpulkan dan memeriksa data/informasi/dokumen yang berkaitan dengan

2 . . Dokumen
kebutuhan penyusunan perencanaan Kesejahteraan pegawai

3 Mencatat perkembangan dan permasalahan Kesejahteraan secara periodik Laporan

4 Memeriksa dan membuat SK Kenaikan Gaji Berkala Surat

5 Menerima dan memeriksa berkas usulan Tanda Penghargaan Laporan

6 Menyiapkan dan melaksanakan kegiatan Pelatihan di Alam Terbuka (outbound), ceramah-ceramabh, Laboran
Jiwa Korsa Pegawai, Pembekalan Pensiun, Rakor Kepegawaian dan ESQ p

7 Menyiapkan kegiatan administrasi pegawai (Izin Luar Negeri) Laporan

8 Memeriksa dan membuat surat penunjukan Pelaksana Harian Surat

9 Membuat surat ijin cuti di luar tanggungan negara Surat
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Menyusun bahan laporan kegiatan Laporan
11 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai pertanggungjawaban Laporan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Operator Komputer

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyiapkan komputer dan menghidupkannya ke posisi on agar siap dioperasikan Laporan
2 Mencari file yang diperlukan sesuai dengan disposisi permintaan agar dapat dicetak Dokumen
3 Menyiapkan bahan dan perangkat kerja yang berhubungan dengan pengetikan guna mempermudah Bahan
dan memperlancar pengetikan

4 Menerima dan membaca bahan ketikan dalam rangka memperlancar proses pengetikan Bahan

5 Mengetik konsep surat, memo dinas, proposal, slide, tabulasi (kolom) sesuai dengan ketentuan Surat
pengetikan untuk memperoleh hasil yang dikehendaki

6 Mencocokan hasil ketikan dengan bahan ketikan dengan cara membandingkan isi konsep surat dengan Laporan
hasil ketikan untuk mendapatkan ketetapan dan keakuratan hasil pengetikan P
Memperbaiki hasil ketikan yang salah dengan cara melakukan pembetulan pengetikan guna

7 . . : Dokumen
memperoleh hasil ketikan yang baik dan benar

8 Mencetak file hasil pengetikan dengan cara memasukkan kertas ke dalam printer Dokumen

9 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai pertanggungjawaban Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Melakukan penginputan data ke dalam aplikasi komputer serta mem-back up file ke dalam berbagai
10 L . . . Laporan
jenis penyimpanan data sebagai arsip data
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Disiplin dan Pemberhentian Pegawai
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja di bidang disiplin dan pemberhentian pegawai Laporan
Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan bimbingan disiplin pegawai Surat
Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan-pencatatan Prestasi Kerja Pegawai Surat
4 Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan pemberhentian pegawai Naskah
5 Menyiapkan bahan perumusan pembinaan dan pelaksanaan pensiun pegawai Surat
6 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait Laporan
Menyiapkan bahan laporan tahunan tentang realisasi pelanggaran disiplin, realisasi pensiun dan
7 . . . . . . Laporan
penilaian prestasi kerja para pejabat di Kementerian Perhubungan
8 Melaksanakan evaluasi program kerja di bidang Disiplin dan Pemberhentian Pegawai Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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159.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

No Uraian Jenis Kegiatan H:;‘?;{aer;ja
1 Menyiapkan konsep surat tentang tindak lanjut surat peringatan/teguran Surat
2 Memeriksa dan meneliti surat-surat pengaduan Surat
3 Menyiapkan bahan-bahan yang berkaitan surat pengaduan Bahan
4 Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan Surat
5 Menyiapkan surat pemberitahuan hasil pemeriksaan Surat
6 Menyiapkan konsep surat peringatan/teguran Surat
7 Menyusun laporan hasil pemeriksaan Laporan
8 Menyiapkan risalah hasil pemeriksaan Risalah
9 Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan Surat
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pemproses Disiplin Pegawai
No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Meneliti dan menganalisa serta menyiapkan berkas pelanggaran disiplin Laporan
2 Menyiapkan bahan kajian pelanggaran disiplin PNS Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
3 Menyiapkan surat keputusan izin perkawinan dan perceraian bagi PNS Surat
4 Menyiapkan naskah Keputusan Menteri Perhubungan tentang Pemberhentian PNS SK
5 Menyiapkan Naskah Keputusan Menteri Perhubungan tentang hukuman disiplin pegawai Naskah
6 Menyiapkan surat jawaban atas surat pengaduan Surat
Menyiapkan tanggapan dan bahan bahan atas keberatan hukuman disiplin ke Badan Pertimbangan
7 . Berkas
Kepegawaian (BAPEK)
8 Menyiapkan bahan DP3 para pejabat eselon I dan II di lingkungan Kementerian Perhubungan Surat
9 Menyiapkan laporan tahunan tentang realisasi pelanggaran disiplin Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengolah Bahan Administrasi Pensiun
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima, mengumpulkan dan memeriksa berkas pensiun PNS Berkas
2 Menyiapkan surat usulan pensiun PNS ke BKN Surat
3 Menyiapkan surat pemberitahuan pensiun kepada PNS yang akan memasuki Batas Usia Pensiun Surat
4 Menyiapkan DPCP (Data Perorangan Calon Penerima Pensiun) Berkas
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
5 Menyiapkan Naskah Keputusan Menteri Perhubungan tentang Pensiun Atas Permintaan Sendiri Naskah
(Pensiun Dini)
6 Menyiapkan Naskah Keputusan Menteri Perhubungan tentang Pensiun Keuzuran Naskah
7 Menyiapkan Surat Pembatalan SK Pensiun Surat
8 Menyiapkan penilai prestasi kerja PNS yang diperbantukan Berkas
9 Mengelola Takah Pensiun Dokumen
10 Menyiapkan laporan tahunan tentang rekapitulasi pensiun PNS Laporan
11 Mengagendakan surat masuk Subbagian Disiplin dan Pemberhentian Pegawai Surat
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan perumusan, pembinaan, pengendalian penataan organisasi Laporan
2 Menyiapkan bahan kajian penataan organisasi Laporan
3 Menyiapkan rancangan peraturan kepegawaian Laporan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Menyiapkan pendokumentasian peraturan kepegawaian Laporan
S Menyiapkan bahan kajian dan perumusan ketatalaksanaan Laporan
6 Menyiapkan bahan norma, standar, prosedur, dan kriteria kewenangan bidang transportasi yang Laporan

diserahkan/ dilimpahkan ke daerah dan p
7 Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan. Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Organisasi Transportasi Darat, Laut dan Perkeretaapian
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
Menyusun, melaksanakan dan melaporkan program kerja Subbagian Organisasi Transportasi Darat,
1 . Laporan
Laut dan Perkeretaapian
Mengkoordinir pelaksanaan inventarisasi dan dokumentasi peraturan-peraturan tentang penataan
2 . . . . . . Daftar
organisasi dan evaluasi jabatan bidang transportasi transportasi darat, laut dan perkeretaapian
Menyiapkan bahan sosialisasi dan bimbingan teknis tentang penataan organisasi dan evaluasi jabatan
3 . . . Laporan
bidang transportasi darat, laut dan perkeretaapian
4 Menyiapkan bahan penyusunan naskah akademik penataan organisasi transportasi darat, laut dan Naskah
perkeretaapian
5 Merumuskan bahan pembinaan dan pengendalian penataan organisasi transportasi darat, laut dan Laporan

perkeretaapian
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Satuan

kepegawaian khususnya yang terkait dengan standar jabatan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan bahan perumusan evaluasi klasifikasi organisasi unit pelaksana teknis bidang
6 . . Konsep
transportasi darat, laut dan perkeretaapian
~ Melaksanakan evaluasi organisasi serta analisis dan evaluasi jabatan transportasi darat, laut dan Konse
perkeretaapian p
3 Menyiapkan bahan perumusan analisis beban kerja bidang Transportasi darat, laut dan Konse
perkeretaapian p
Menyiapkan bahan perumusan kriteria kewenangan yang diserahkan/ dilimpahkan ke daerah bidang
9 . . Laporan
transportasi darat, laut dan perkeretaapian
Menyiapkan naskah rancangan peraturan menteri tentang organisasi dan tata kerja organisasi
10 . . Naskah
transportasi darat, laut dan perkeretaapian
11 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait bidang transportasi darat, laut dan perkeretaapian Laporan
Membuat laporan pelaksanaan tugas Subbagian Organisasi Transportasi Darat, Laut dan
12 . Laporan
Perkeretaapian
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengolah data jabatan berdasarkan teknik /metode analisis jabatan Laporan
2 Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan PNS Konsep
3 Membuat kajian naskah akademis bahan pertimbangan penetapan peraturan perundangan di biodang Naskah
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan Konsep
5 Membuat laporan hasil klasifikasi dan rumpun jabatan Laporan
6 Menyiapkan konsep kajian tentang faktor-faktor jabatan untuk evaluasi jabatan Konsep
7 Mengumpulkan data jabatan Data
8 Mengevaluasi jabatan Laporan
9 Menyusun pengembangan sistem informasi jabatan Laporan
10 Mengidentifikasi dan menganalisis penilaian kinerja pegawai Laporan
11 Melakukan kajian prosedur penilaian kinerja pegawai Laporan
12 Membuat konsep NSP penilaian kinerja pegawai Konsep
13 Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kinerja pegawai Laporan
14 Membuat naskah metode penimpanan dokumen kepegawaian Naskah
15 Menyusun naskah akademis Naskah
16 Menyusun laporan Laporan
17 Menterjemahkan/ menyadur buku di bidang kepegawaian yang dipublikasikan Buku
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
18 Menjadi Nara Sumber/Moderator/Peserta dalam Sosialisasi/Workshop Laporan
19 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengolah data jabatan berdasarkan teknik /metode analisis jabatan Laporan
2 Merumuskan data yang diperlukan untuk analisis jabatan Berkas
3 Membuat daftar pertanyaan yang akan digunakan dalam analisis jabatan Daftar
4 Menyusun pedoman pelaksanaan analisis jabatan Dokumen
5 Mengkaji dan menganalisis data/informasi jabatan PNS dalam rangka penyusunan daftar jabatan Dokumen
6 Membuat laporan hasil analisis jabatan Laporan
7 Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan pns Konsep

Membuat kajian akademis bahan pertimbangan penetapan peraturan perundang-undangan di bidang
8 . . . Dokumen
kepegawaian khususnya yang terkait dengan standar jabatan
9 Menganalisis data Laporan
10 Menyusun rancangan pedoman penyusunan standar jabatan PNS Rancangan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
11 Menginventarisasi jabatan Daftar
12 Menganalisa data jabatan Laporan
13 Menyusun rancangan pedoman standar jabatan PNS Rancangan

Membuat konsep surat permintaan struktur organisasi dan tata kerja instansi pemerintah pusat dan
14 Konsep
daerah
15 Menganalisa setiap struktur untuk mengetahui eselonering setiap nomenklatur jabatan Laporan
16 Membuat konsep kajian tentang klasifikasi jabatan Konsep
17 Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan Konsep
18 Membuat laporan hasil klasifikasi dan rumpun jabatan Laporan
19 Mengumpulkan referensi/literatur tentang evaluasi jabatan Dokumen
20 Menginventarisasi seluruh jabatan pada instansi pemerintah untuk memperoleh jumlah data/informasi Daftar
jabatan
21 Menyiapkan konsep prosedur, metode, standar, dan teknik evaluasi jabatan Konsep
22 Menelaah data/informasi jabatan PNS untuk menilai bobot jabatan Laporan
23 Menyiapkan konsep kajian tentang faktor-faktor jabatan untuk evaluasi jabatan Konsep
24 Menginventarisasi bahan/data Daftar
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
25 Menganalisis bahan/data Laporan
26 Menyusun konsep pola dasar karier Konsep
27 Mengumpulkan data/jabatan Daftar
28 Menganalisis data/jabatan Laporan
29 Menyusun persyaratan jabatan Berkas
30 Mengevaluasi jabatan Laporan
31 Menyusun naskah pola karier Naskah
32 Menyusun naskah Keputusan pola karier Naskah
33 Mengidentifikasi permasalahan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
34 Menganalisis peraturan-peraturan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
35 Melakukan pengkajian gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
36 Menyusun naskah akademik Naskah
37 Menyusun laporan Laporan
38 Membuat Karya Tulis Dokumen
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
39 Menyusun pedoman standar manajemen PNS yang diakui oleh BKN dan diedarkan secara nasional Dokumen
40 Menyusun pedoman umum petunjuk teknis manajemen PNS Dokumen
41 Menterjemahkan/ menyadur buku di bidang kepegawaian yang dipublikasikan Buku
42 Menjadi Nara Sumber/Moderator/Peserta dalam Sosialisasi/Workshop Laporan
43 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Membuat daftar pertanyaan yang akan digunakan dalam analisis jabatan Daftar
2 Membuat laporan hasil analisis jabatan Laporan
3 Menganalisa data jabatan Laporan
4 Menganalisa setiap struktur untuk mengetahui eselonnering setiap nomenklatur jabatan Laporan
5 Membuat konsep kajian tentang klasifikasi jabatan Konsep
6 Mengiventarisasi seluruh jabatan pada instansi pemerintah untuk memperoleh jumlah data/informasi Daftar

jabatan
7 Menyiapkan konsep prosedur, metode, standar dan teknik evaluasi jabatan Konsep
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Menganalisis bahan/data penyusunan pola dasar karier Laporan
9 Menganalisa data jabatan Laporan
10 Menyusun standar kompetensi jabatan Dokumen
11 Mengidentifikasi permasalahan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
12 Menyusun laporan Laporan
13 Menjadi Nara Sumber/Moderator/Peserta dalam Sosialisasi/Workshop Laporan
14 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Jabatan

No Uraian Jenis Kegiatan H:;}iija
1 Mengumpulkan bahan-bahan kerja terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Bahan
2 Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Laporan
3 Mengadakan penelitian dalam rangka pelaksanaan evaluasi jabatan Laporan
4 Membantu merumuskan bahan pelaksanaan evaluasi jabatan Rumusan
5 Melakukan inventarisasi dan dokumentasi terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Data
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Membuat laporan terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Laporan
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Organisasi

No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja

Mengumpulkan bahan-bahan kerja terkait penataan organisasi Daftar

2 Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan - bahan bimbingan teknis penataan organisasi Laporan
3 Mengadakan penelitian dalam rangka menyusun naskah akademis penataan organisasi Laporan
4 Membantu merumuskan bahan evaluasi dan penataan organisasi Naskah
5 Mengevaluasi klasifikasi organisasi unit pelaksana teknis Naskah
6 Melakukan inventarisasi dan dokumentasi terkait pelaksanaan penataan organisasi Data

7 Membuat laporan kerja terkait pelaksanaan penataan organisasi Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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168.

169.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun dan Pengolah Bahan Peraturan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima dan memeriksa bahan dan data penyusunan program kerja dan rancangan peraturan Laporan
9 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data terkait penyusunan program kerja dan Data
rancangan peraturan
3 Menyusun konsep program kerja dan rancangan peraturan Konsep
4 Mendiskusikan konsep penyusunan program kerja dan rancangan peraturan dengan pejabat yang Konse
berwenang P
5 Menyusun kembali penyusunan program kerja dan rancangan peraturan berdasarkan hasil diskusi Naskah
6 Mengevaluasi proses penyusunan program kerja dan rancangan peraturan sebagai bahan perbaikan Laboran
dan kesempurnaan p
7 Melaporkan hasil pelaksanaan penyusunan program kerja dan rancangan peraturan sebagai bahan Laporan
evaluasi dan pertanggungiawaban p
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Organisasi Transportasi Udara dan Penunjang
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun, melaksanakan dan melaporkan program kerja Subbagian Organisasi Transportasi Udara Laporan
dan Penunjang
9 Mengkoordinir pelaksanaan inventarisasi dan dokumentasi peraturan-peraturan tentang penataan Daftar
organisasi dan evaluasi jabatan bidang transportasi udara dan penunjang
3 Menyiapkan bahan sosialisasi dan bimbingan teknis tentang penataan organisasi dan evaluasi jabatan Laporan

bidang transportasi udara dan penunjang
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170.

Satuan

kepegawaian khususnya yang terkait dengan standar jabatan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Menyiapkan bahan penyusunan naskah akademik penataan organisasi transportasi udara dan Naskah
penunjang
5 Merumuskan bahan pembinaan dan pengendalian penataan organisasi transportasi udara dan Laporan
penunjang
6 Menyiapkan bahan perumusan evaluasi klasifikasi organisasi unit pelaksana teknis bidang Konsep
transportasi udara dan penunjang
7 Melaksanakan evaluasi organisasi serta analisis dan evaluasi jabatan transportasi transportasi udara Konsep
dan penunjang
3 Menyiapkan bahan perumusan analisis beban kerja bidang transportasi udara dan penunjang Konsep
9 Menyiapkan bahan perumusan kriteria kewenangan yang diserahkan/ dilimpahkan ke daerah bidang Laporan
transportasi udara dan penunjang
10 Menyiapkan naskah rancangan peraturan menteri tentang organisasi dan tata kerja organisasi Naskah
transportasi udara dan penunjang
11 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait bidang transportasi transportasi udara dan penunjang Laporan
12 Membuat laporan pelaksanaan tugas Subbagian Organisasi Transportasi Udara dan Penunjang Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengolah data jabatan berdsarakan teknik /metode anajab Laporan
2 Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan PNS Konsep
3 Membuat kajian naskah akademis bahan pertimbangan penetapan peraturan perundangan di biodang Naskah
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan Konsep
5 Mebuat laporan hasil klasifikasi dan rumpun jabatan Laporan
6 Menyiapkan konsep kajian tentang faktor-faktor jabatan untuk evaluasi jabatan Konsep
7 Mengumpulkan data jabatan Data
8 Mengevaluasi jabatan Laporan
9 Menyusun pengembangan sistem informasi jabatan Laporan
10 Mengidentifikasi dan menganalisis penilaian kinerja pegawai Laporan
11 Melakukan kajian prosedur penilaian kinerja pegawai Laporan
12 Membuat konsep NSP penilaian kinerja pegawai Konsep
13 Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kinerja pegawai Laporan
14 Membuat Naskah metode penimpanan dokumen kepegawaian Naskah
15 Menyusun naskah akademis Naskah
16 Menyusun laporan Laporan
17 menterjemahkan/ menyadur buku di bidang kepegawaian yang dipublikasikan Buku
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171.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
18 Menjadi Nara Sumber/Moderator/Peserta dalam Sosialisasi/Workshop Laporan
19 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Mengolah data jabatan berdasarkan teknik /metode analisis jabatan Laporan
2 Merumuskan data yang diperlukan untuk analisis jabatan Berkas
3 Membuat daftar pertanyaan yang akan digunakan dalam analisis jabatan Daftar
4 Menyusun pedoman pelaksanaan analisis jabatan Dokumen
5 Mengkaji dan menganalisis data/informasi jabatan PNS dalam rangka penyusunan daftar jabatan Dokumen
6 Membuat laporan hasil analisis jabatan Laporan
7 Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan pns Konsep

Membuat kajian akademis bahan pertimbangan penetapan peraturan perundang-undangan di bidang
8 . . . Dokumen
kepegawaian khususnya yang terkait dengan standar jabatan
9 Menganalisis data Laporan
10 Menyusun rancangan pedoman penyusunan standar jabatan PNS Rancangan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
11 Menginventarisasi jabatan Daftar
12 Menganalisa data jabatan Laporan
13 Menyusun rancangan pedoman standar jabatan PNS Rancangan

Membuat konsep surat permintaan struktur organisasi dan tata kerja instansi pemerintah pusat dan
14 Konsep
daerah
15 Menganalisa setiap struktur untuk mengetahui eselonering setiap nomenklatur jabatan Laporan
16 Membuat konsep kajian tentang klasifikasi jabatan Konsep
17 Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan Konsep
18 Membuat laporan hasil klasifikasi dan rumpun jabatan Laporan
19 Mengumpulkan referensi/literatur tentang evaluasi jabatan Dokumen
20 Menginventarisasi seluruh jabatan pada instansi pemerintah untuk memperoleh jumlah data/informasi Daftar
jabatan
21 Menyiapkan konsep prosedur, metode, standar, dan teknik evaluasi jabatan Konsep
22 Menelaah data/informasi jabatan PNS untuk menilai bobot jabatan Laporan
23 Menyiapkan konsep kajian tentang faktor-faktor jabatan untuk evaluasi jabatan Konsep
24 Menginventarisasi bahan/data Daftar
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
25 Menganalisis bahan/data Laporan
26 Menyusun konsep pola dasar karier Konsep
27 Mengumpulkan data/jabatan Daftar
28 Menganalisis data/jabatan Laporan
29 Menyusun persyaratan jabatan Berkas
30 Mengevaluasi jabatan Laporan
31 Menyusun naskah pola karier Naskah
32 Menyusun naskah Keputusan pola karier Naskah
33 Mengidentifikasi permasalahan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
34 Menganalisis peraturan-peraturan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
35 Melakukan pengkajian gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
36 Menyusun naskah akademik Naskah
37 Menyusun laporan Laporan
38 Membuat Karya Tulis Dokumen
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172.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
39 Menyusun pedoman standar manajemen PNS yang diakui oleh BKN dan diedarkan secara nasional Dokumen
40 Menyusun pedoman umum petunjuk teknis manajemen PNS Dokumen
41 Menterjemahkan/ menyadur buku di bidang kepegawaian yang dipublikasikan Buku
42 Menjadi Nara Sumber/Moderator/Peserta dalam Sosialisasi/Workshop Laporan
43 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Membuat daftar pertanyaan yang akan digunakan dalam analisis jabatan Daftar
2 Membuat laporan hasil analisis jabatan Laporan
3 Menganalisa data jabatan Laporan
4 Menganalisa setiap struktur untuk mengetahui eselonnering setiap nomenklatur jabatan Laporan
5 Membuat konsep kajian tentang klasifikasi jabatan Konsep
6 Mengiventarisasi seluruh jabatan pada instansi pemerintah untuk memperoleh jumlah data/informasi Daftar

jabatan
7 Menyiapkan konsep prosedur, metode, standar dan teknik evaluasi jabatan Konsep
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173.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Menganalisis bahan/data penyusunan pola dasar karier Laporan
9 Menganalisa data jabatan Laporan
10 Menyusun standar kompetensi jabatan Dokumen
11 Mengidentifikasi permasalahan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
12 Menyusun laporan Laporan
13 Menjadi Nara Sumber/Moderator/Peserta dalam Sosialisasi/Workshop Laporan
14 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Jabatan

No Uraian Jenis Kegiatan H:;}iija
1 Mengumpulkan bahan-bahan kerja terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Bahan
2 Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Laporan
3 Mengadakan penelitian dalam rangka pelaksanaan evaluasi jabatan Laporan
4 Membantu merumuskan bahan pelaksanaan evaluasi jabatan Rumusan
5 Melakukan inventarisasi dan dokumentasi terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Data
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174.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Membuat laporan terkait pelaksanaan evaluasi jabatan Laporan
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Organisasi

No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja

Mengumpulkan bahan-bahan kerja terkait penataan organisasi Daftar

2 Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan - bahan bimbingan teknis penataan organisasi Laporan
3 Mengadakan penelitian dalam rangka menyusun naskah akademis penataan organisasi Laporan
4 Membantu merumuskan bahan evaluasi dan penataan organisasi Naskah
5 Mengevaluasi klasifikasi organisasi unit pelaksana teknis Naskah
6 Melakukan inventarisasi dan dokumentasi terkait pelaksanaan penataan organisasi Data

7 Membuat laporan kerja terkait pelaksanaan penataan organisasi Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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175.

176.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun dan Pengolah Bahan Peraturan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima dan memeriksa bahan dan data penyusunan program kerja dan rancangan peraturan Laporan
9 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data terkait penyusunan program kerja dan Data
rancangan peraturan
3 Menyusun konsep program kerja dan rancangan peraturan Konsep
4 Mendiskusikan konsep penyusunan program kerja dan rancangan peraturan dengan pejabat yang Konse
berwenang P
5 Menyusun kembali penyusunan program kerja dan rancangan peraturan berdasarkan hasil diskusi Naskah
6 Mengevaluasi proses penyusunan program kerja dan rancangan peraturan sebagai bahan perbaikan Laboran
dan kesempurnaan p
7 Melaporkan hasil pelaksanaan penyusunan program kerja dan rancangan peraturan sebagai bahan Laporan
evaluasi dan pertanggungiawaban p
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Ketatalaksanaan dan Peraturan Kepegawaian
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun program kerja di bidang ketatalaksanaan dan peraturan kepegawaian Dokumen
2 Menyiapkan bahan perumusan dokumen ketatalaksanaan Bahan
3 Menyiapkan bahan pembinaan ketatalaksanaan Bahan
4 Menyiapkan bahan pengendalian ketatalaksanaan Bahan
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177.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Menyiapkan bahan perancangan peraturan kepegawaian Bahan
6 Menyiapkan bahan pendokumentasian peraturan kepegawaian Bahan
7 Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan kepegawaian Bahan
8 Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang ketatalaksanaan Bahan
9 Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang peraturan kepegawaian Bahan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun dan merumuskan konsep standar jabatan PNS Konsep
Membuat kajian akademis bahan pertimbangan penetapan peraturan perundang-undangan di bidang ..
2 . . . Kajian
kepegawaian khususnya yang terkait dengan standar jabatan
3 Membuat konsep kajian tentang rumpun jabatan Konsep
4 Menyusun naskah akademik penyusunan pola dasar karier PNS Naskah
5 Mengumpulkan data jabatan dalam rangka penyusunan pola karier PNS Data
6 Mengevaluasi jabatan dalam rangka penyusunan pola karier PNS Jabatan
7 Melakukan kajian prosedur penilaian kinerja pegawai Data
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178.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Memfasilitasi konsultasi teknis penilaian kinerja pegawai Kali
9 Melakukan pengkajian gaji, tunjangan dan kesejahteraan pegawai Naskah
10 Menyusun laporan Laporan
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Muda

No Uraian Jenis Kegiatan Ha?;?;(egll"ja
1 Menganalisis data yang berkaitan dengan kesejahteraan Data
2 Menyusun pendoman pelaksanaan analisis jabatan Naskah
3 Mengkaji dan menganalisis data/informasi jabatan PNS dalam rangka penyusunan daftar jabatan Data
4 Menyusun rancangan pendoman penyusunan standar jabatan PNS Rancangan
5 Menginventarisasi jabatan Jabatan
6 Menyusun naskah akademik pendoman standar jabatan PNS Naskah
7 Menyusun rancangan pendoman standar jabatan PNS Rancangan
8 Menginventarisir bahan/data penyusunan pola dasar karier PNS Data
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179.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Menyusun konsep pola dasar karier PNS Laporan
10 Menyusun persyaratan jabatan Laporan
11 Menyusun naskah pola karier Naskah
12 Memberikan konsultasi teknis terhadap analisis dan evaluasi pengukuran beban kerja Kali
13 Melakukan kajian pengukuran standar kinerja pegawai Data
14 Membuat konsep NSP penilaian kinrja pegawai Konsep
15 Melaksanakan evaluasi pelaksanaan penilaian kinerja pegawai Laporan
16 Menganalisis data yang dibutuhkan dalam pembuatan pendoman pengelolaan arsip kepegawaian Data
17 Menganalisis peraturan-peraturan gaji, tunjangan dan kesejahteraan pegawai Laporan
18 Menyusun laporan Laporan
19 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Kepegawaian Pertama

Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Menganalisis data jabatan

Data

201




180.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
2 Menganalisis setiap struktur untuk mengetahui eselonnerring setiap nomenklatur jabatan Konsep
3 Menginventarisasi seluruh jabatan pada instansi pemerintah untuk memperoleh jumlah data/informasi Data

jabatan
4 Menganalisis bahan/data penyusunan pola dasar karier Konsep
5 Menganalisis data jabatan Pak data
6 Menyusun standar kopetensi jabatan Naskah
7 Membuat kajian tetang pengembangan sistem pengelolaan kepegawaian Laporan
8 Mengidentifikasi pemasalahan gaji, tunjangan dan kesejahteraan Laporan
9 Menyusun laporan Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Arsiparis Penyelia
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melakukan pemantauan pengelolaan arsip Laporan
2 Melakukan kontrol sistem akses arsip elektronik Laporan
3 Membuat daftar arsip statis Daftar
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181.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Membuat inventaris arsip berbahasa Indonesia Inventaris
5 Membuat denah dan peta lokasi penyimpanan arsip Denah/Peta
6 Memeriksa integritas berkas yang digunakan dalam layanan Laporan
7 Memberikan layanan alih media arsip media baru Laporan
8 Melakukan penerbitan tematik bahan kearsipan Terbitan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Analis Tata Laksana

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Mengumpulkan bahan-bahan kerja terkait penyusunan program kerja, perumusan, pembinaan, dan

1 . Ly Bahan
pengendalian di bidang ketatalaksanaan
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan bimbingan teknis perumusan dokumen

2 Laporan
ketatalaksanaan

3 Membantu merumuskan bahan evaluasi dan penataan tata laksana Bahan

4 Mengevaluasi tata laksana pelaksanaan tugas unit kerja Laporan
Melakukan inventarisasi dan dokumentasi terkait pelaksanaan perumusan, pembinaan, dan

5 . o Dokumen
pengendalian di bidang ketatalaksanaan

6 Membuat laporan kerja terkait pelaksanaan perumusan, pembinaan, dan pengendalian di bidang Laporan

ketatalaksanaan
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182.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusunan Peraturan Kepegawaian
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima dan memeriksa bahan dan data penyusunan peraturan kepegawaian Bahan
2 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan peraturan kepegawaian Bahan
3 Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan penyusunan Laporan
peraturan kepegawaian P
Menyusun konsep penyusunan penyusunan peraturan kepegawaian sesuai dengan hasil kajian dan
4 . . Konsep
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan
5 Mendiskusikan konsep penyusunan peraturan kepegawaian dengan pejabat yang berwenang dan
. . . Laporan
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunan peraturan kepegawaian
Menyusun kembali rancangan peraturan kepegawaian berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur
6 . S . Rancangan
untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan peraturan kepegawaian
7 Mengevaluasi proses penyusunan peraturan kepegawaian sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan Laporan
dan kesempurnaan tercapainya sasaran P
3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laboran
pertanggungiawaban P
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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183.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Biro Keuangan dan Perlengkapan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

Menyiapkan penyusunan dokumen dan administrasi pelaksanaan anggaran pendapatan dan belanja

1 . Laporan
Kementerian Perhubungan

2 Menyiapkan pelaksanaan revisi anggaran pendapatan dan belanja Kementerian Perhubungan Laporan
Menyiapkan pemantauan, penilaian dan penyusunan laporan serta pembinaan pelaksanaan anggaran

3 . . Laporan
pendapatan dan belanja Kementerian Perhubungan
Menyiapkan pembinaan, pemantauan, evaluasi dan penyusunan pelaporan keuangan pelaksanaan

4 Sistem Akuntansi Instansi (SAI) serta implementasi Sistem Akuntansi Pemerintah (SAP) anggaran Laporan
pendapatan dan belanja negara di lingkungan Kementerian Perhubungan
Menyiapkan pelaksanaan penyusunan Laporan Keuangan berupa Laporan Realisasi Anggaran

5 Pendapatan dan Belanja Negara (LRA, Neraca dan CalLK) serta penyusunan Laporan SIMAK-BMN di Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
Menyiapkan pelaksanaan verifikasi dan akuntansi serta penyusunan laporan pertanggungjawaban

6 . . Laporan
anggaran pendapatan dan belanja Kementerian Perhubungan
Menyiapkan pembinaan pengelolaan keuangan negara serta penyiapan penetapan pengelola anggaran

7 . . Laporan
di lingkungan Kementerian Perhubungan

3 Menyiapkan pembinaan, koordinasi, pemantauan dan evaluasi pengelolaan serta pelaporan Penerimaan Laporan
Negara Bukan Pajak (PNBP) di lingkungan Kementerian Perhubungan P

9 Menyiapkan pembinaan, pemantauan dan evaluasi tindak lanjut laporan hasil pemeriksaan unsur Laporan
pengawasan P

10 Menyiapkan pertimbangan penyelesaian masalah dan proses tindak lanjut Tuntutan Perbendaharaan Laporan
dan Tuntutan Ganti Rugi di lingkungan Kementerian Perhubungan P

11 Menyiapkan usulan penetapan, evaluasi, pembinaan dan pemantauan pengelolaan Badan Layanan Laporan
Umum (BLU) di lingkungan Kementerian Perhubungan P

12 Menyiapkan pembinaan pengelolaan Barang Milik Negara meliputi antara lain pengelolaan pengadaan Laporan

barang/jasa, inventarisasi dan penilaian, penggunaan dan penetapan status, pemanfaatan,
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184.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
pemindahtanganan, penghapusan dan penatausahaan di lingkungan Kementerian Perhubungan
13 Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas / kegiatan Unit Akuntansi Pengguna Anggaran dan Barang Laporan
(UAPA/B) di lingkungan Kementerian Perhubungan P
14 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro Laporan
15 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Pelaksanaan Anggaran
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
Menyiapkan bahan pembinaan teknis penyusunan petunjuk operasional/ pelaksanaan anggaran
1 . Laporan
pendapatan dan belanja
2 Menyiapkan bahan petunjuk operasional/ pelaksanaan anggaran pendapatan dan belanja Laporan
Menyiapkan bahan penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
3 . . . . Laporan
Kementerian Perhubungan bersama unit kerja terkait
4 Menyiapkan bahan penyusunan revisi rencana anggaran pendapatan dan belanja termasuk belanja Laboran
yang bersumber dari Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) dan Pinjaman/ Hibah Luar Negeri (PHLN) P
Menyiapkan bahan penelitian dan evaluasi data dukung sebagai bahan kelengkapan untuk
5 mengusulkan revisi pelaksanaan rencana anggaran pendapatan dan belanja termasuk belanja yang Laporan
bersumber dari Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) dan Pinjaman/ Hibah Luar Negeri (PHLN)
6 Menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
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185.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan bahan inventarisasi data sebagai bahan kelengkapan data dukung usulan revisi rencana
7 anggaran pendapatan dan belanja termasuk belanja yang bersumber dari Penerimaan Negara Bukan Laporan
Pajak (PNBP) dan Pinjaman/ Hibah Luar Negeri (PHLN)
Menyiapkan bahan pemantauan dan pelaporan pelaksanaan anggaran pendapatan dan belanja di
8 . . Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Anggaran Transportasi Darat dan Perkeretaapian
No Uraian Jenis Kegiatan Se%tuan.
Hasil Kerja
Menyiapkan dan mengkoordinasikan dengan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian terkait
1 Laporan
rencana pelaksanaan anggaran (RM dan PHLN)
Menyiapkan usulan serta melakukan penelitian, evaluasi dan inventarisasi data sebagai kelengkapan
2 data dukung kontrak Multiyears, usulan revisi DIPA, reward & punishment serta APBN-P (RM, PNBP Dokumen
dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Menyiapkan bahan penelitian, evaluasi, penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan anggaran
3 pendapatan dan belanja Kementerian Perhubungan (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Laporan
Darat dan Perkeretaapian
Menyiapkan dan mengkoordinasikan dengan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian terkait
4 konsep bahan rapat dengan DPR / Menko Perekonomian / Menkeu / Bappenas / Sidang Kabinet / Bahan
Rapim Kemenhub / TEPPA
5 Menyiapkan bahan penyusunan konsep Surat Edaran terkait pelaksanaan anggaran Kementerian Surat

Perhubungan di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
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186.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Melakukan pembinaan serta menyiapkan laporan analisa dan evaluasi hasil pembinaan Sistem Aplikasi Laporan
E-Monitoring & Reporting di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian P
7 Menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
Melakukan pemantauan dan pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di lingkungan
8 . Laporan
Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Penata Anggaran
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyusun konsep rencana pelaksanaan anggaran (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan
1 . Laporan
Darat dan Perkeretaapian
Menyiapkan konsep usulan serta melakukan penelitian, evaluasi dan inventarisasi data sebagai
2 kelengkapan data dukung kontrak Multiyears, usulan revisi DIPA, reward & punishment serta APBN-P | Dokumen
(RM, PNBP dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Menyusun konsep bahan penelitian, evaluasi, penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan
3 anggaran pendapatan dan belanja (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Laporan
Perkeretaapian
Menyusun konsep bahan rapat dan mengklarifikasikan dengan Ditjen Perhubungan Darat dan
4 Perkeretaapian terkait bahan rapat dengan DPR / Menko Perekonomian / Menkeu / Bappenas / Bahan
Sidang Kabinet / Rapim Kemenhub / TEPPA
5 Menyusun konsep Surat Edaran terkait pelaksanaan anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Surat

Darat dan Perkeretaapian
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187.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
6 Melakukan pembinaan serta menyusun konsep laporan analisa dan evaluasi hasil pembinaan Sistem Laporan
Aplikasi E-Monitoring & Reporting di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian P
7 Menyusun konsep bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
Melakukan pemantauan dan penyusunan konsep pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di
8 . . Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Evaluator Pelaksanaan Anggaran
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan menyusun rekapitulasi data pemantauan dan
1 s " . Dokumen
pelaporan pelaksanaan anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan menyimpan dokumen laporan data daya serap dan
2 . .1 I . Dokumen
revisi anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Mengumpulkan, memeriksa dan mencetak DIPA awal dan DIPA Revisi terakhir di lingkungan Ditjen
3 . Dokumen
Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Mengumpulkan, memeriksa dan memindai/scanning data POK DIPA berbasis e-monitoring di
4 . o ; Dokumen
lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
5 Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan mengunggah/upload data DIPA dan POK DIPA Dokumen
berbasis e-monitoring di lingkungan Ditjen Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Mengumpulkan, mengidentifikasi dan menyusun dokumen data e-monitoring di lingkungan Ditjen
6 . Dokumen
Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Mempelajari/memeriksa usulan-usulan yang terkait revisi anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan
7 . Laporan
Darat dan Perkeretaapian
3 Melakukan pemantauan dan penyusunan konsep pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di Laporan

lingkungan Kementerian Perhubungan
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188.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum

No Uraian Jenis Kegiatan Hassi?;?e?‘ja
1 Menerima, mencatat dan memilah surat masuk Catatan
2 Memberi lembar pengantar pada surat Lembar
3 Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya Laporan
4 Mendokumentasikan surat Berkas
5 Mendistribusikan surat Catatan
6 Menyiapkan bahan program kerja tata usaha bagian Berkas
7 Mengelola keuangan tata usaha bagian Laporan
8 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan, pengurusan ketatausahaan bagian secara berkala Laporan
9 Menyiapkan pengelolaan administrasi kepegawaian bagian Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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189.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Anggaran Transportasi Laut

Satuan Hasil

No Uraian Jenis Kegiatan .
Kerja

1 Menyiapkan dan mengkoordinasikan dengan Ditjen Perhubungan Laut terkait rencana Laporan
pelaksanaan anggaran (RM dan PHLN) P
Menyiapkan usulan serta melakukan penelitian, evaluasi dan inventarisasi data sebagai

2 kelengkapan data dukung kontrak Multiyears, usulan revisi DIPA, reward & punishment serta Dokumen
APBN-P (RM, PNBP dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut
Menyiapkan bahan penelitian, evaluasi, penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan

3 anggaran pendapatan dan belanja Kementerian Perhubungan (RM dan PHLN) di lingkungan Laporan
Ditjen Perhubungan Laut
Menyiapkan dan mengkoordinasikan dengan Ditjen Perhubungan Laut terkait konsep bahan

4 rapat dengan DPR / Menko Perekonomian / Menkeu / Bappenas / Sidang Kabinet / Rapim Bahan
Kemenhub / TEPPA

5 Menyiapkan bahan penyusunan konsep Surat Edaran terkait pelaksanaan anggaran Kementerian Surat
Perhubungan di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut

6 Melakukan pembinaan serta menyiapkan laporan analisa dan evaluasi hasil pembinaan Sistem Laporan
Aplikasi E-Monitoring & Reporting di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut

7 Menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
Melakukan pemantauan dan pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di lingkungan

8 . Laporan
Kementerian Perhubungan

9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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190.

191.

Uraian Jenis Kegiatan Analis Penata Anggaran

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menyusun konsep rencana pelaksanaan anggaran (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Laporan
Laut
Menyiapkan konsep usulan serta melakukan penelitian, evaluasi dan inventarisasi data sebagai
2 kelengkapan data dukung kontrak Multiyears, usulan revisi DIPA, reward & punishment serta APBN-P | Dokumen
(RM, PNBP dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut
3 Menyusun konsep bahan penelitian, evaluasi, penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan Laporan
anggaran pendapatan dan belanja (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut P
Menyusun konsep bahan rapat dan mengklarifikasikan dengan Ditjen Perhubungan Laut terkait bahan
4 rapat dengan DPR / Menko Perekonomian / Menkeu / Bappenas / Sidang Kabinet / Rapim Kemenhub Bahan
/ TEPPA
5 Menyusun konsep Surat Edaran terkait pelaksanaan anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut Surat
6 Melakukan pembinaan serta menyusun konsep laporan analisa dan evaluasi hasil pembinaan Sistem Laboran
Aplikasi E-Monitoring & Reporting di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut P
7 Menyusun konsep bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
Melakukan pemantauan dan penyusunan konsep pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di
8 . . Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Evaluator Pelaksanaan Anggaran
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Dokumen

Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan menyusun rekapitulasi data pemantauan dan
pelaporan pelaksanaan anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut
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192.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
9 Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan menyimpan dokumen laporan data daya serap dan Laporan
revisi anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut
3 Mengumpulkan, memeriksa dan mencetak DIPA awal dan DIPA Revisi terakhir di lingkungan Ditjen | Dokumen
Perhubungan Laut
4 Mengumpulkan, memeriksa dan memindai/scanning data POK DIPA berbasis e-monitoring di| Dokumen
lingkungan Ditjen Perhubungan Laut
5 Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan mengunggah/upload data DIPA dan POK DIPA| Dokumen
berbasis e-monitoring di lingkungan Ditjen Perhubungan Laut
6 Mengumpulkan, mengidentifikasi dan menyusun dokumen data e-monitoring di lingkungan Ditjen | Dokumen
Perhubungan Laut
7 Mempelajari/memeriksa usulan-usulan yang terkait revisi anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan | Dokumen
Laut
3 Melakukan pemantauan dan penyusunan konsep pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Anggaran Transportasi Udara dan Penunjang
No Uraian Jenis Kegiatan Se%tuan.
Hasil Kerja
Menyiapkan dan mengkoordinasikan dengan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang terkait
1 Laporan
rencana pelaksanaan anggaran (RM dan PHLN)
Menyiapkan usulan serta melakukan penelitian, evaluasi dan inventarisasi data sebagai kelengkapan
2 data dukung kontrak Multiyears, usulan revisi DIPA, reward & punishment serta APBN-P (RM, PNBP | Dokumen
dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
3 Menyiapkan bahan penelitian, evaluasi, penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan anggaran Laporan

pendapatan dan belanja Kementerian Perhubungan (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan
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193.

Satuan

Penunjang

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Udara dan Penunjang
Menyiapkan dan mengkoordinasikan dengan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang terkait konsep
4 bahan rapat dengan DPR / Menko Perekonomian / Menkeu / Bappenas / Sidang Kabinet / Rapim Bahan
Kemenhub / TEPPA
5 Menyiapkan bahan penyusunan konsep Surat Edaran terkait pelaksanaan anggaran Kementerian Surat
Perhubungan di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
6 Melakukan pembinaan serta menyiapkan laporan analisa dan evaluasi hasil pembinaan Sistem Aplikasi Laporan
E-Monitoring & Reporting di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang P
7 Menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
Melakukan pemantauan dan pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di lingkungan
8 . Laporan
Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Analis Penata Anggaran
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyusun konsep rencana pelaksanaan anggaran (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan
1 . Laporan
Udara dan Penunjang
Menyiapkan konsep usulan serta melakukan penelitian, evaluasi dan inventarisasi data sebagai
2 kelengkapan data dukung kontrak Multiyears, usulan revisi DIPA, reward & punishment serta APBN-P | Dokumen
(RM, PNBP dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
Menyusun konsep bahan penelitian, evaluasi, penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan
3 anggaran pendapatan dan belanja (RM dan PHLN) di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Laporan
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194.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menyusun konsep bahan rapat dan mengklarifikasikan dengan Ditjen Perhubungan Udara dan
4 Penunjang terkait bahan rapat dengan DPR / Menko Perekonomian / Menkeu / Bappenas / Sidang Bahan
Kabinet / Rapim Kemenhub / TEPPA
5 Menyusun konsep Surat Edaran terkait pelaksanaan anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Surat
Udara dan Penunjang
6 Melakukan pembinaan serta menyusun konsep laporan analisa dan evaluasi hasil pembinaan Sistem Laboran
Aplikasi E-Monitoring & Reporting di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang P
7 Menyusun konsep bahan pemantauan pelaksanaan kegiatan kontrak strategis Laporan
Melakukan pemantauan dan penyusunan konsep pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di
8 . . Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Evaluator Pelaksanaan Anggaran
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan menyusun rekapitulasi data pemantauan dan
1 . " . Dokumen
pelaporan pelaksanaan anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan menyimpan dokumen laporan data daya serap dan
2 .S L1 " . Dokumen
revisi anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
Mengumpulkan, memeriksa dan mencetak DIPA awal dan DIPA Revisi terakhir di lingkungan Ditjen
3 . Dokumen
Perhubungan Udara dan Penunjang
Mengumpulkan, memeriksa dan memindai/scanning data POK DIPA berbasis e-monitoring di
4 . . . Dokumen
lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
5 Mengumpulkan, memeriksa, mengidentifikasi dan mengunggah/upload data DIPA dan POK DIPA Dokurmen

berbasis e-monitoring di lingkungan Ditjen Perhubungan Udara dan Penunjang
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. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Mengumpulkan, mengidentifikasi dan menyusun dokumen data e-monitoring di lingkungan Ditjen
6 . Dokumen
Perhubungan Udara dan Penunjang
Mempelajari/memeriksa usulan-usulan yang terkait revisi anggaran di lingkungan Ditjen Perhubungan
7 . Laporan
Udara dan Penunjang
Melakukan pemantauan dan penyusunan konsep pelaporan pelaksanaan anggaran pada UPT/Satker di
8 . . Laporan
lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Akuntansi
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi dan evaluasi Sistem Akuntansi Pemerintah (SAP) dan Laporan
Sistem Akuntansi Instansi (SAI) untuk anggaran pendapatan dan belanja P
9 Menyiapkan bahan pengawasan dan evaluasi serta penilaian terhadap pelaksanaan Laporan
pertanggungjawaban anggaran oleh para pengelola anggaran P
Menyiapkan bahan verifikasi laporan pertanggungjawaban anggaran dan penilaian pelaksanaan
3 . . . . . Laporan
anggaran pendapatan dan belanja serta tindak lanjut hasil pemeriksaan
4 Menyiapkan bahan penyusunan dan penyampaian Laporan Keuangan Kementerian Perhubungan Laporan
kepada Menteri Keuangan dan BPK-RI p
Menyiapkan bahan dan penyusunan perbaikan/ralat Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi
5 Anggaran (LRA), Neraca dan CalLK berdasarkan hasil rekonsiliasi Kementerian Keuangan, reviu Laporan
Inspektorat Jenderal, dan pemeriksaan BPK-RI serta penyampaian ralat/koreksi Laporan Keuangan p
(Audited) Kementerian kepada Menteri Keuangan dan BPK-RI
Menyiapkan bahan pembinaan administrasi keuangan dan pelaporan keuangan kepada para pengelola Laporan
anggaran di tingkat Unit Pelaksana Teknis/Kantor/Satuan Kerja P
Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Sistem dan Prosedur Sistem Laporan
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196.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Akuntansi serta pelaporan keuangan di lingkungan Kementerian Perhubungan sesuai SAP
Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Kebijakan Akuntansi di
8 linok K terian Perhub . SAP Laporan
ingkungan Kementerian Perhubungan sesuai
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Verifikasi dan Pembukuan Transportasi Darat dan Perkeretaapian
No Uraian Jenis Kegiatan S?tuan.
Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan verifikasi terhadap pelaksanaan pertanggungjawaban anggaran dilingkungan | Dokumen
Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian
9 Menyusun Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi Anggaran Pendapatan dan Belanja (LRA), | Dokumen
Neraca dan Catatan Atas Laporan Keuangan (CaLK) Kementerian Perhubungan
Menyiapkan bahan dan penyusunan perbaikan/ralat Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi | Dokumen
3 Anggaran (LRA), Neraca dan CalLK berdasarkan hasil rekonsiliasi Kementerian Keuangan, reviu
Inspektorat Jenderal, dan pemeriksaan BPK-RI serta penyampaian ralat/koreksi Laporan Keuangan
(Audited) Kementerian kepada Menteri Keuangan dan BPK-RI
Menyiapkan bahan pengawasan dan evaluasi serta penilaian terhadap pelaksanaan | Dokumen
4 pertanggungjawaban anggaran oleh para pengelola anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi dan evaluasi Sistem Akuntansi Pemerintah (SAP) dan | Dokumen
5 Sistem Akuntansi Instansi (SAI) untuk anggaran pendapatan dan belanja di lingkungan Direktorat
Jenderal Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
7 Menyiapkan bahan pembinaan administrasi keuangan dan pelaporan keuangan kepada para pengelola | Dokumen

anggaran di tingkat Unit Pelaksana Teknis/Kantor/Satuan Kerja di lingkungan Direktorat Jenderal
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197.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Sistem dan Prosedur Sistem | Dokumen
8 Akuntansi serta pelaporan keuangan dan kebijakan Akuntansi di lingkungan Kementerian
Perhubungan sesuai SAP
9 Memeriksa hasil pekerjaan dan memberikan paraf pada nota dinas serta surat di Bagian Akuntansi Laporan
. . . S . Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
Uraian Jenis Kegiatan Penyusunan Laporan Keuangan
Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
) Menerima data laporan keuangan tingkat UAPPA-E1 per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester Dokumen
I, Triwulan III, Tahunan dan audited serta melakukan verifikasi
Menerima data laporan keuangan yang telah dikonsolidasi ditingkat UAPA berupa Informasi Laporan Dokumen
2 Keuangan, melakukan verifikasi dan rekonsiliasi internal laporan keuangan per periode pelaporan yaitu
Triwulan I, Semester [, Triwulan III, Tahunan dan audited (SAK dengan SIMAK BMN)
3 IC\l/IL(LeCririltlzlcliat Berita Acara Rekonsiliasi Internal per periode pelaporan yaitu Semester I, Tahunan dan Dokumen
Menyusun Laporan Keuangan Kemenhub per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester I, Triwulan
4 ) Dokumen
III, Tahunan dan audited
Khusus untuk laporan Kementerian Perhubungan audited, melakukan rekonsiliasi Tiga Pihak (Tripartit) Dokumen
5 antara Kementerian Perhubungan, DJPB Kementerian Keuangan dan BPK serta membuat Berita Acara
Rekonsiliasi
6 Khusus untuk laporan Bagian Anggaran Bendahara Umum Negara Kementerian Perhubungan audited, Dokumen

melakukan rekonsiliasi Tiga Pihak (Tripartit) antara Kementerian Perhubungan, DJA Kementerian

218




198.

Satuan

Laporan Pertanggungjawaban.

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Keuangan dan BPK serta membuat Berita Acara Rekonsiliasi
Melakukan analisa terhadap laporan keuangan Kemenhub per periode pelaporan yaitu Triwulan I,
7 . . Dokumen
Semester I, Triwulan III, Tahunan dan audited serta membuat laporannya
Menyampaikan laporan keuangan per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester I, Triwulan III, Dokumen
8 Tahunan dan audited Kemenhub kepada pengelola tata usaha bagian untuk diteruskan kepada Menteri
Keuangan, BPK dan Inspektorat Jenderal
Menindaklanjuti temuan BPK terkait laporan keuangan dan melakukan pemantauan terhadap tindak
) . . L . i Dokumen
9 lanjutnya serta melakukan evaluasi seluruh kegiatan yang menjadi tanggungjawabnya setiap Semester
dan Tahunan
Melakukan pembinaan terkait pelaksanaan akuntansi dan laporan keuangan dilingkungan
10 . . . Dokumen
Kementerian Perhubungan serta melakukan tugas lainnya terkait laporan keuangan
Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi SAP dan bahan perumusan Peraturan Menteri
11 . . Dokumen
Perhubungan terkait Akuntansi dan Pelaporan Keuangan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Varifikator Keuangan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan penelaahan terhadap kelengkapan dokumen Laporan Pertanggungjawaban Anggaran D
. g okumen
1 termasuk Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran Kantor/Satker yang menjadi tanggung
jawabnya.
Melakukan verifikasi terhadap Laporan Pertanggungjawaban Anggaran termasuk Laporan D
. . oS . okumen
2 Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran Kantor/Satker yang menjadi tanggungjawabnya dengan
dokumen sumber/data dukung.
3 Menerima data SAI berupa Informasi Laporan Keuangan dengan membandingkan data tersebut dengan Dokumen
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199.

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Membuat laporan hasil penelaahan dan verifikasi, apabila ditemukan hal-hal yang tidak sesuai
4 Laporan
ketentuan maka membuat nota keberatan.
Melakukan pemantauan terhadap tindak lanjut dari nota keberatan yang telah disampaikan kepada
5 ) Dokumen
Kantor/Satker terkait.
Membuat laporan pelaksanaan verifikasi Kantor/Satker yang menjadi tanggung jawabnya sebulan
6 . . . Laporan
sekali kepada Kepala Subbagian terkait.
7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima, mencatat dan memilah surat masuk Catatan
. Lembar
2 Memberi lembar pengantar pada surat
surat
3 Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya Laporan
4 Mendokumentasikan surat Berkas
5 Mendistribusikan surat Catatan
6 Menyiapkan bahan program kerja tata usaha bagian Berkas
7 Mengelola keuangan tata usaha bagian Laporan
8 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan, pengurusan ketatausahaan bagian secara berkala Laporan
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200.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
9 Menyiapkan pengelolaan administrasi kepegawaian bagian Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Verifikasi dan Pembukuan Transportasi Laut

No Uraian Jenis Kegiatan S?tuan.

Hasil Kerja

1 Menyiapkan bahan verifikasi terhadap pelaksanaan pertanggungjawaban anggaran dilingkungan D

i okumen

Direktorat Jenderal Perhubungan Laut

9 Menyusun Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi Anggaran Pendapatan dan Belanja (LRA), Dokumen
Neraca dan Catatan Atas Laporan Keuangan (CaLK) Kementerian Perhubungan
Menyiapkan bahan dan penyusunan perbaikan/ralat Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi

3 Anggaran (LRA), Neraca dan CaLK berdasarkan hasil rekonsiliasi Kementerian Keuangan, reviu Dokumen
Inspektorat Jenderal, dan pemeriksaan BPK-RI serta penyampaian ralat/koreksi Laporan Keuangan
(Audited) Kementerian kepada Menteri Keuangan dan BPK-RI
Menyiapkan bahan pengawasan dan evaluasi serta penilaian terhadap pelaksanaan

4 pertanggungjawaban anggaran oleh para pengelola anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal Dokumen
Perhubungan Laut
Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi dan evaluasi Sistem Akuntansi Pemerintah (SAP) dan

5 Sistem Akuntansi Instansi (SAI) untuk anggaran pendapatan dan belanja di lingkungan Direktorat Dokumen
Jenderal Perhubungan Laut
Menyiapkan bahan pembinaan administrasi keuangan dan pelaporan keuangan kepada para pengelola

6 anggaran di tingkat Unit Pelaksana Teknis/Kantor/Satuan Kerja di lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Laut

7 Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Sistem dan Prosedur Sistem Dokumen

Akuntansi serta pelaporan keuangan dan kebijakan Akuntansi di lingkungan Kementerian
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201.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Perhubungan sesuai SAP
8 Memeriksa hasil pekerjaan dan memberikan paraf pada nota dinas serta surat di Bagian Akuntansi Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusunan Laporan Keuangan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menerima data laporan keuangan tingkat UAPPA-E1 per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester
1 I, Triwulan III, Tahunan dan audited serta melakukan verifikasi Dokumen
Menerima data laporan keuangan yang telah dikonsolidasi ditingkat UAPA berupa Informasi Laporan
2 Keuangan, melakukan verifikasi dan rekonsiliasi internal laporan keuangan per periode pelaporan yaitu | Dokumen
Triwulan I, Semester [, Triwulan III, Tahunan dan audited (SAK dengan SIMAK BMN)
Membuat Berita Acara Rekonsiliasi Internal per periode pelaporan yaitu Semester I, Tahunan dan
3 : Dokumen
audited
4 Menyusun Laporan Keuangan Kemenhub per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester I, Triwulan
III, Tahunan dan audited Dokumen
Khusus untuk laporan Kementerian Perhubungan audited, melakukan rekonsiliasi Tiga Pihak (Tripartit)
5 antara Kementerian Perhubungan, DJPB Kementerian Keuangan dan BPK serta membuat Berita Acara | Dokumen
Rekonsiliasi
Khusus untuk laporan Bagian Anggaran Bendahara Umum Negara Kementerian Perhubungan audited,
6 melakukan rekonsiliasi Tiga Pihak (Tripartit) antara Kementerian Perhubungan, DJA Kementerian | Dokumen
Keuangan dan BPK serta membuat Berita Acara Rekonsiliasi
7 Melakukan analisa terhadap laporan keuangan Kemenhub per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Dol
okumen

Semester I, Triwulan III, Tahunan dan audited serta membuat laporannya
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202.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Menyampaikan laporan keuangan per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester I, Triwulan III,
8 Tahunan dan audited Kemenhub kepada pengelola tata usaha bagian untuk diteruskan kepada Menteri | Dokumen
Keuangan, BPK dan Inspektorat Jenderal
Menindaklanjuti temuan BPK terkait laporan keuangan dan melakukan pemantauan terhadap tindak
9 lanjutnya serta melakukan evaluasi seluruh kegiatan yang menjadi tanggungjawabnya setiap Semester | Dokumen
dan Tahunan
10 Melakukan pembinaan terkait pelaksanaan akuntansi dan laporan keuangan dilingkungan
Kementerian Perhubungan serta melakukan tugas lainnya terkait laporan keuangan Dokumen
11 Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi SAP dan bahan perumusan Peraturan Menteri
Perhubungan terkait Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Dokumen
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Varifikator Keuangan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Melakukan penelaahan terhadap kelengkapan dokumen Laporan Pertanggungjawaban Anggaran
- L Dokumen
1 termasuk Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran Kantor/Satker yang menjadi tanggung
jawabnya
Melakukan verifikasi terhadap Laporan Pertanggungjawaban Anggaran termasuk Laporan
- o . Dokumen
2 Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran Kantor/Satker yang menjadi tanggungjawabnya dengan
dokumen sumber/data dukung
Menerima data SAI berupa Informasi Laporan Keuangan dengan membandingkan data tersebut dengan
3 , Dokumen
Laporan Pertanggungjawaban
Membuat laporan hasil penelaahan dan verifikasi, apabila ditemukan hal-hal yang tidak sesuai
4 Laporan
ketentuan maka membuat nota keberatan
5 Melakukan pemantauan terhadap tindak lanjut dari nota keberatan yang telah disampaikan kepada Dokumen

Kantor/Satker terkait
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203.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Membuat laporan pelaksanaan verifikasi Kantor/Satker yang menjadi tanggung jawabnya sebulan
6 . . . Laporan
sekali kepada Kepala Subbagian terkait
7 Membuat evaluasi dan tindak lanjut atas hasil verifikasi Dokumen
8 Melakukan pembinaan terkait pertanggungjawaban anggaran dilingkungan Kementerian Perhubungan Dokumen
9 Melakukan tugas lainnya terkait verifikasi Dokumen
10 Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi SAP Dokumen
Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan terkait Akuntansi dan Pelaporan
11 Dokumen
Keuangan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Verifikasi dan Pembukuan Transportasi Udara dan Penunjang
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menyiapkan bahan verifikasi terhadap pelaksanaan pertanggungjawaban anggaran dilingkungan | Dokumen
1 Direktorat Jenderal Perhubungan Udara, Sekretariat Jenderal, Inspektorat Jenderal, Badan
Pengembangan SDM Perhubungan dan Badan Litbang Perhubungan
9 Menyusun Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi Anggaran Pendapatan dan Belanja (LRA), | Dokumen
Neraca dan Catatan Atas Laporan Keuangan (CaLK) Kementerian Perhubungan
Menyiapkan bahan dan penyusunan perbaikan/ralat Laporan Keuangan terdiri atas Laporan Realisasi| Dokumen
3 Anggaran (LRA), Neraca dan CalLK berdasarkan hasil rekonsiliasi Kementerian Keuangan, reviu
Inspektorat Jenderal, dan pemeriksaan BPK-RI serta penyampaian ralat/koreksi Laporan Keuangan
(Audited) Kementerian kepada Menteri Keuangan dan BPK-RI
4 Menyiapkan bahan pengawasan dan evaluasi serta penilaian terhadap pelaksanaan | Dokumen

pertanggungjawaban anggaran oleh para pengelola anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal
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204.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Perhubungan Udara, Sekretariat Jenderal, Inspektorat Jenderal, Badan Pengembangan SDM
Perhubungan dan Badan Litbang Perhubungan
Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi dan evaluasi Sistem Akuntansi Pemerintah (SAP) dan | Dokumen
5 Sistem Akuntansi Instansi (SAI) untuk anggaran pendapatan dan belanja di lingkungan Direktorat
Jenderal Perhubungan Udara, Sekretariat Jenderal, Inspektorat Jenderal, Badan Pengembangan SDM
Perhubungan dan Badan Litbang Perhubungan
Menyiapkan bahan pembinaan administrasi keuangan dan pelaporan keuangan kepada para pengelola | Dokumen
6 anggaran di tingkat Unit Pelaksana Teknis/Kantor/Satuan Kerja di lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Udara, Sekretariat Jenderal, Inspektorat Jenderal, Badan Pengembangan SDM
Perhubungan dan Badan Litbang Perhubungan
Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan tentang Sistem dan Prosedur Sistem | Dokumen
7 Akuntansi serta pelaporan keuangan dan kebijakan Akuntansi di lingkungan Kementerian
Perhubungan sesuai SAP
8 Memeriksa hasil pekerjaan dan memberikan paraf pada nota dinas serta surat di Bagian Akuntansi Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusunan Laporan Keuangan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
) Menerima data laporan keuangan tingkat UAPPA-E1 per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester Dokumen
I, Triwulan III, Tahunan dan audited serta melakukan verifikasi
Menerima data laporan keuangan yang telah dikonsolidasi ditingkat UAPA berupa Informasi Laporan D
. . e . ; okumen
2 Keuangan, melakukan verifikasi dan rekonsiliasi internal laporan keuangan per periode pelaporan yaitu
Triwulan I, Semester I, Triwulan III, Tahunan dan audited (SAK dengan SIMAK BMN)
3 lc\l/fgrlril;lcllat Berita Acara Rekonsiliasi Internal per periode pelaporan yaitu Semester I, Tahunan dan Dokumen
4 Menyusun Laporan Keuangan Kemenhub per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester I, Triwulan Dokumen

III, Tahunan dan audited
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205.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Khusus untuk laporan Kementerian Perhubungan audited, melakukan rekonsiliasi Tiga Pihak (Tripartit) Dokumen
5 antara Kementerian Perhubungan, DJPB Kementerian Keuangan dan BPK serta membuat Berita Acara
Rekonsiliasi
Khusus untuk laporan Bagian Anggaran Bendahara Umum Negara Kementerian Perhubungan audited, Dokumen
6 melakukan rekonsiliasi Tiga Pihak (Tripartit) antara Kementerian Perhubungan, DJA Kementerian
Keuangan dan BPK serta membuat Berita Acara Rekonsiliasi
Melakukan analisa terhadap laporan keuangan Kemenhub per periode pelaporan yaitu Triwulan I,
7 . . Dokumen
Semester I, Triwulan III, Tahunan dan audited serta membuat laporannya
Menyampaikan laporan keuangan per periode pelaporan yaitu Triwulan I, Semester I, Triwulan III, Dokumen
8 Tahunan dan audited Kemenhub kepada pengelola tata usaha bagian untuk diteruskan kepada Menteri
Keuangan, BPK dan Inspektorat Jenderal
Menindaklanjuti temuan BPK terkait laporan keuangan dan melakukan pemantauan terhadap tindak Dokumen
9 lanjutnya serta melakukan evaluasi seluruh kegiatan yang menjadi tanggungjawabnya setiap Semester
dan Tahunan
Melakukan pembinaan terkait pelaksanaan akuntansi dan laporan keuangan dilingkungan
10 . . . Dokumen
Kementerian Perhubungan serta melakukan tugas lainnya terkait laporan keuangan
Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi SAP dan bahan perumusan Peraturan Menteri
11 . . Dokumen
Perhubungan terkait Akuntansi dan Pelaporan Keuangan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Varifikator Keuangan
No Uraian Jenis Kegiatan H:;?;;I;ja
Melakukan penelaahan terhadap kelengkapan dokumen Laporan Pertanggungjawaban Anggaran Dokumen
1 termasuk Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran Kantor/Satker yang menjadi tanggung
jawabnya
9 Melakukan verifikasi terhadap Laporan Pertanggungjawaban Anggaran termasuk Laporan Dokumen

Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran Kantor/Satker yang menjadi tanggungjawabnya dengan
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Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
dokumen sumber/data dukung
Menerima data SAI berupa Informasi Laporan Keuangan dengan membandingkan data tersebut dengan
3 , Dokumen
Laporan Pertanggungjawaban
Membuat laporan hasil penelaahan dan verifikasi, apabila ditemukan hal-hal yang tidak sesuai
4 Laporan
ketentuan maka membuat nota keberatan
Melakukan pemantauan terhadap tindak lanjut dari nota keberatan yang telah disampaikan kepada
5 . Dokumen
Kantor/Satker terkait
Membuat laporan pelaksanaan verifikasi Kantor/Satker yang menjadi tanggung jawabnya sebulan
6 . . . Laporan
sekali kepada Kepala Subbagian terkait
7 Membuat evaluasi dan tindak lanjut atas hasil verifikasi Dokumen
8 Melakukan pembinaan terkait pertanggungjawaban anggaran dilingkungan Kementerian Perhubungan Dokumen
9 Melakukan tugas lainnya terkait verifikasi Dokumen
10 Menyiapkan bahan pelaksanaan implementasi SAP Dokumen
11 Menyiapkan bahan perumusan Peraturan Menteri Perhubungan terkait Akuntansi dan Pelaporan Dokumen
Keuangan
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
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206.

207.

Urai

an Jenis Kegiatan Kepala Bagian Perbendaharaan

Satuan Hasil

No Uraian Jenis Kegiatan .
Kerja
1 Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan keuangan negara Laporan
2 Menyiapkan bahan pembinaan penetapan pengelola anggaran Laporan
3 Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan dan evaluasi tindak lanjut laporan hasil Laporan
pemeriksaan unsur pengawasan p
Menyiapkan bahan pembinaan, koordinasi, pemantauan dan evaluasi pengelolaan serta
4 Laporan
pelaporan PNBP
Menyiapkan bahan usulan penetapan, evaluasi, pembinaan administrasi dan pemantauan
S Laporan
pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU)
Menyiapkan bahan pertimbangan penyelesaian masalah dan proses tindak lanjut Tuntutan Laporan
Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi P
7 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro Laporan
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perbendaharaan Transportasi Darat dan Perkeretapian dan Tata Usaha Biro
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan.Hasﬂ
Kerja
Menyiapkan bahan pembinaan perbendaharaan dan tata usaha keuangan serta administrasi Berkas
1 pengelolaan keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal perhubungan Darat dan Direktorat
Jenderal Perkeretaapian
Melaksanakan koordinasi penyusunan pengelola anggaran di lingkungan Kementerian Laporan
Perhubungan
Menyiapkan bahan Penetapan Pengelola Anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal Berkas
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208.

Satuan Hasil

No Uraian Jenis Kegiatan .
Kerja
Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian
4 Melaksanakan pemantauan dan pengkoordinasian laporan hasil pemeriksaan unsur pengawasan Laporan
di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian
Menyiapkan bahan pertimbangan penyelesaian masalah dan tindak lanjut atas indikasi Tuntutan Berkas
5 Perbendaharaan (TP) dan Tuntutan Ganti Rugi (TGR) di lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian
6 Melaksanakan penyusunan dan pemantauan serta pengelolaan PNBP di lingkungan Direktorat Laporan
Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian
7 Melakukan sosialisasi atas perubahan peraturan perundang-undangan mengenai PNBP Laporan
8 Melaksanakan proses usulan pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU) Dokumen
9 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga biro Laporan
. . .. . Laporan
10 Menyiapkan telaahan dalam rangka pengambilan kebijakan bidang ketatausahaan
11 Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan bidang manajemen administrasi Berkas
kepegawaian yang berhubungan dengan ketatausahaan kepegawaian
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Arsiparis Penyelia
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melakukan pemantauan pengelolaan arsip Laporan
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209.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
2 Membuat daftar arsip statis setiap 100 nomor Berkas
3 Memeriksa integritas berkas yang digunakan dalam layanan Nomor

Membuat karya tulis/karya ilmiah hasil penelitian, pengkajian, survey dan evaluasi di bidang kearsipan
4 . . . Buku

yang dipublikasikan
5 Mencatat, menyeleksi dan mengarahkan surat /naskah Surat
6 Mengarahkan surat Surat
7 Mengendalikan surat dan memantau tindak lanjut surat Surat
8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Bahan Perbendaharaan
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Menyiapkan dan menyusun bahan pembinaan dan pengawasan dalam rangka penyiapan bahan Laporan
pembinaan perbendaharaan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Perkeretaapian P

9 Mengumpulkan bahan-bahan usulan penetapan calon pengelola anggaran dari Kantor/UPT/Satker di Laporan
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Perkeretaapian P
Melakukan evaluasi penyusunan penetapan pengelola anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal

3 . Laporan
Perhubungan Darat dan Perkeretaapian

4 Menerima dan mengevaluasi laporan realisasi PNBP tingkat Kantor/UPT di lingkungan Direktorat Laporan
Jenderal Perhubungan Darat dan Perkeretaapian setiap bulan P

5 Melakukan rekapitulasi data realisasi PNBP online per triwulan, semesteran dan tahunan di lingkungan Laporan

Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Perkeretaapian
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210.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
6 Melakukan sosialisai atas perubahan peraturan perundang-aundangan mengenai PNBP di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Perkeretaapian P
Menerima, mencatat, menginventarisir dan merekapitulasi temuan hasil pemeriksaan unsur
7 pengawasan internal pada Kantor/UPT/Satker di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat Laporan
dan Perkeretaapian berdasarkan jenis dan kriteria serta memonitoring perkembangan proses P
tanggapan dan proses tindaklanjut temuan pada Kantor/UPT/Satker
Mempelajari dan menelaah proses tindaklanjut LHA di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan
8 . Laporan
Darat dan Perkeretaapian
Menindaklanjuti LHA Inspektorat Jenderal dan BPK-RI apabila terjadi kerugian Negara (Tuntutan
9 Perbendaharaan/Tuntutan Ganti Rugi) di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Laporan
Perkeretaapian
Melakukan proses usulan pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU) di lingkungan Kementerian
10 Laporan
Perhubungan
11 Melakukan kegiatan berkaitan dengan urusan tata usaha dan rumah tanggga biro Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Sekretaris
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Melaksanakan kegiatan pelayanan administrasi dan mengatur jadwal serta memfasilitasi pimpinan Laporan
2 Menerima, membuka, membaca, mencatat surat masuk Catatan
3 Menerima telepon dan menyampaikan pesan Laporan
4 Menerima dan mengirim fax Catatan
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211.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
5 Menerima tamu dan mencatat keperluannya Catatan
6 Mencatat janji pertemuan dengan relasi Catatan
7 Mencatat jadwal kegiatan pimpinan Catatan
8 Mendokumentasikan surat masuk dan keluar Berkas
9 Membuat laporan kegiatan pimpinan Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Jabatan Bendahara Pengeluaran

. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menerima dan menyimpan uang persediaan Laporan
2 Melakukan pengujian tagihan yang akan dibayarkan melalui uang persediaan Laporan
3 Melakukan pembayaran yang dananya berasal dari uang persediaan berdasarkan perintah KPA Laporan
4 Menolak perintah pembayaran apabila tagihan tidak memenuhi persyaratan untuk dibayarkan Laporan
5 Melakukan pemotongan/pemungutan dari pembayaran yang dilakukannya atas kewajiban kepada Laboran

Negara P
6 Menyetorkan pemotongan/pemungutan kewajiban kepada Negara ke rekening kas Umum Negara Laporan
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212.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
7 Menatausahakan transaksi uang persediaan Laporan
8 Menyelenggarakan pembukuan transaksi uang persediaan Laporan
9 Mengelola rekening tempat penyimpanan uang persediaan Lporan

Menyampaikan Laporan pertanggungjawaban bendahara kepada Badan Pemeriksa Keuangan dan
10 Laporan
Kuasa BUN
11 Menjalankan tugas kebendaharaan lainnya Materi
Uraian Jenis Kegiatan Pengadministrasi Umum
. . . Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Menerima, mencatat dan memilah surat masuk Catatan

. Lembar
2 Memberi lembar pengantar pada surat

surat

3 Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya Laporan
4 Mendokumentasikan surat Berkas
5 Mendistribusikan surat Catatan
6 Menyiapkan bahan program kerja tata usaha Biro Berkas
7 Mengelola keuangan tata usaha Biro Laporan
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. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
8 Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan, pengurusan ketatausahaan Biro secara berkala Laporan
9 Menyiapkan pengelolaan administrasi kepegawaian Laporan
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
213. Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perbendaharaan Transportasi Laut
Uraian Jenis Kegiatan Satuan
No . .
Hasil Kerja
Menyiapkan bahan pembinaan perbendaharaan dan tata usaha keuangan serta administrasi Berkas
pengelolaan keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
Melaksanakan koordinasi penyusunan pengelola anggaran di lingkungan Kementerian Perhubungan Laporan
Menyiapkan bahan Penetapan Pengelola Anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Berkas
Laut
Melaksanakan pemantauan dan pengkoordinasian laporan hasil pemeriksaan unsur pengawasan di Laporan
4 . .
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
Menyiapkan bahan pertimbangan penyelesaian masalah dan tindak lanjut atas indikasi Tuntutan Berkas
5 Perbendaharaan (TP) dan Tuntutan Ganti Rugi (TGR) di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan
Laut
6 Melaksanakan penyusunan dan pemantauan serta pengelolaan PNBP di lingkungan Direktorat Laporan
Jenderal Perhubungan Laut
7 Melakukan sosialisasi atas perubahan peraturan perundang-undangan mengenai PNBP Laporan
8 Melaksanakan proses usulan pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU) Dokumen
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214.

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan

No Hasil Kerja
. . .. - . Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Bahan Perbendaharaan
No Uraian Jenis Kegiatan H::i?;?e?ja
1 Menyiapkan dan menyusun bahan pembinaan dan pengawasan dalam rangka penyiapan bahan Laporan
pembinaan perbendaharaan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
9 Mengumpulkan bahan-bahan usulan penetapan calon pengelola anggaran dari Kantor/UPT/Satker di Laporan
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut setiap bulan
Melakukan evaluasi penyusunan penetapan pengelola anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal
3 Laporan
Perhubungan Laut
Menerima dan mengevaluasi laporan realisasi PNBP tingkat Kantor/UPT di lingkungan Direktorat
4 . Laporan
Jenderal Laut setiap bulan
5 Melakukan rekapitulasi data realisasi PNBP online per triwulan, semesteran dan tahunan di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Laut P
6 Melakukan sosialisai atas perubahan peraturan perundang-undangan mengenai PNBP di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
Menerima, mencatat, menginventarisir dan merekapitulasi temuan hasil pemeriksaan unsur
7 pengawasan internal pada Kantor/UPT/Satker di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut Dokumen
berdasarkan jenis dan kriteria serta memonitoring perkembangan proses tanggapan dan proses
tindaklanjut temuan pada Kantor/UPT/Satker
Mempelajari dan menelaah proses tindaklanjut LHA di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan
8 Laut Laporan
9 Menindaklanjuti LHA Inspektorat Jenderal dan BPK-RI apabila terjadi kerugian Negara (Tuntutan Laporan

Perbendaharaan/Tuntutan Ganti Rugi) di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
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215.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Melakukan proses usulan pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU) di lingkungan Kementerian
10 Laporan
Perhubungan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perbendaharaan Transportasi Udara dan Penunjang
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan
& Hasil Kerja
1 Menyiapkan bahan pembinaan perbendaharaan dan tata usaha keuangan serta administrasi Berkas
pengelolaan keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan penunjang
2 Melaksanakan koordinasi penyusunan pengelola anggaran di lingkungan Kementerian Perhubungan Laporan
3 Menyiapkan bahan Penetapan Pengelola Anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Berkas
Udara dan penunjang
Melaksanakan pemantauan dan pengkoordinasian laporan hasil pemeriksaan unsur pengawasan di Laporan
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan penunjang
Menyiapkan bahan pertimbangan penyelesaian masalah dan tindak lanjut atas indikasi Tuntutan Berkas
5 Perbendaharaan (TP) dan Tuntutan Ganti Rugi (TGR) di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan
Udara dan Penunjang
6 Melaksanakan penyusunan dan pemantauan serta pengelolaan PNBP di lingkungan Direktorat Laporan
Jenderal Perhubungan Udara dan Penunjang
7 Melakukan sosialisasi atas perubahan peraturan perundang-undangan mengenai PNBP Laporan
8 Melaksanakan proses usulan pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU) Dokumen
. . o I . Laporan
9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis
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216.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun Bahan Perbendaharaan
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Menyiapkan dan menyusun bahan pembinaan dan pengawasan dalam rangka penyiapan bahan Laporan
pembinaan perbendaharaan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan Penunjang

9 Mengumpulkan bahan-bahan usulan penetapan calon pengelola anggaran dari Kantor/UPT/Satker di Laporan
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan Penunjang setiap bulan P
Melakukan evaluasi penyusunan penetapan pengelola anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal

3 . Laporan
Perhubungan Udara dan Penunjang

4 Menerima dan mengevaluasi laporan realisasi PNBP tingkat Kantor/UPT di lingkungan Direktorat Laporan
Jenderal Perhubungan Udara dan Penunjang setiap bulan

5 Melakukan rekapitulasi data realisasi PNBP online per triwulan, semesteran dan tahunan di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan Penunjang

6 Melakukan sosialisai atas perubahan peraturan perundang-undangan mengenai PNBP di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan Penunjang
Menerima, mencatat, menginventarisir dan merekapitulasi temuan hasil pemeriksaan unsur

7 pengawasan internal pada Kantor/UPT/Satker di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara Dokumen
dan Penunjang berdasarkan jenis dan kriteria serta memonitoring perkembangan proses tanggapan
dan proses tindaklanjut temuan pada Kantor/UPT/Satker
Mempelajari dan menelaah proses tindaklanjut LHA di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan

8 . Laporan
Udara dan Penunjang
Menindaklanjuti LHA Inspektorat Jenderal dan BPK-RI apabila terjadi kerugian Negara (Tuntutan

9 Perbendaharaan/Tuntutan Ganti Rugi) di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan Laporan
Penunjang

10 Melakukan proses usulan pengelolaan Badan Layanan Umum (BLU) di lingkungan Kementerian Laporan

Perhubungan
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217.

218.

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Perlengkapan

. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja

1 Menyiapkan bahan dan pembinaan administrasi pengadaan barang dan jasa Laporan
Menyiapkan bahan Laporan Semesteran dan Laporan Tahunan dari Unit Akuntansi Pengguna Barang

2 (UAPB) serta pembinaan administrasi pengelolaan dan penatausahaan pengelolaan Barang Milik Negara Laporan
(SIMAK-BMN) termasuk rumah negara

3 Menyiapkan bahan pembinaan administrasi pelaksanaan inventarisasi dan penilaian Barang Milik Laporan
Negara
Menyiapkan bahan dan pembinaan administrasi pelaksanaan pemanfaatan dan pemindahtangan serta

4 e Laporan
penghapusan Barang Milik Negara

5 Menyiapkan bahan dan koordinasi serah terima operasional dan penetapan status Barang Milik Negara Laporan
Menyiapkan bahan pembinaan administrasi pengelolaan perlengkapan termasuk rumah negara dan

6 penatausahaan perlengkapan rumah negara meliputi pengadaan, inventarisasi, pemanfaatan dan Laporan
penghapusan Barang Milik Negara

7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat dan Perkeretapian

Satuan Hasil

No Uraian Jenis Kegiatan .
Kerja
Membuat penyiapan usulan penetapan calon pemenang pada pelelangan atau penyedia pada
1 penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan konstruksi/jasa lainnya, Laporan

baik yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar Negeri dengan nilai di
atas Rp 100 Miliar termasuk PPN 10%
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No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan Hasil
Kerja

Membuat penyiapan bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi
pengadaan barang/jasa pemerintah di lingkungan Kementerian Perhubungan

Laporan

Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap status penggunaan
Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian

Bahan

Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap penghapusan Barang
Milik Negara (BMN) dari unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian

Bahan

Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap pengalihan Barang
Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan
Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian yang dilakukan dalam bentuk penjualan, tukar
menukar, hibah, dan penyertaan modal negara

Bahan

Membuat konsep laporan pelaksanaan pengelolaan Barang Milik Negara (BMN) di lingkungan
Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal
Perkeretaapian kepada pimpinan

Laporan

Mengevaluasi dan menelaah usulan serah terima hasil pekerjaan yang disampaikan oleh eselon I

Bahan

Membuat penyiapan bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi
pengelolaan BMN di lingkungan Kementerian Perhubungan

Bahan

Melakukan konsolidasi/rekonsiliasi terhadap kegiatan-kegiatan dalam rangka implementasi
laporan SIMAK-BMN dengan unit kerja terkait baik dalam maupun luar Kementerian
Perhubungan

Laporan

10

Mengkoordinir serta mengevaluasi penyusunan laporan SIMAK-BMN semesteran dan tahunan di
lingkungan Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal
Perkeretaapian

Laporan

11

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis

Laporan
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219.

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun BMN

No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Menerima dan memeriksa bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi
pengadaan barang/jasa pemerintah

Laporan

Menerima dan memeriksa bahan wusulan terhadap status penggunaan, pemanfaatan,
pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan
Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian

Laporan

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data usulan penetapan calon pemenang pada
pelelangan atau penyedia pada penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan
konstruksi/jasa lainnya, baik yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar
Negeri dengan nilai di atas Rp 100 Miliar termasuk PPN 10%

Laporan

Mempelajari dan mengkaji bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi
pengadaan barang/jasa pemerintah

Laporan

Mempelajari dan mengkaji bahan usulan terhadap status status penggunaan, pemanfaatan,
pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan
Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan Direktorat Jenderal Perkeretaapian

Laporan

Menyusun konsep bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengadaan
barang/jasa pemerintah

Bahan

Menyusun konsep dan menyampaikan bahan usulan kepada E1/KL lainnya terhadap status
penggunaan, pemanfaatan, pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara
dari unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal, Direktorat Jenderal Perhubungan Darat dan
Direktorat Jenderal Perkeretaapian

Bahan

Membuat Laporan Semesteran dan Tahunan SIMAK-BMN serta serta pendampingan rekonsiliasi
laporan SIMAK-BMN

Laporan

Mengevaluasi kegiatan-kegiatan dalam rangka implementasi laporan SIMAK-BMN, tindak lanjut temuan
BPK, pengelolaan dan penatausahaan BMN

Laporan

10

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis

Laporan
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220.

Uraian Jenis Kegiatan Pengelola Administrasi SABMN

No

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan
Hasil Kerja

Menyusun bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi penatausahaan dan
pengelolaan BMN dari Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat, Perkeretaapian dan Sekretariat
Jenderal

Laporan

Menyusun dan Memantau bahan administrasi usulan terhadap status penggunaan Barang Milik
Negara dari Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat, Perkeretaapian dan Sekretariat Jenderal

Laporan

Menyusun dan Memantau bahan administrasi proses tindak lanjut pengusulan terhadap pemanfaatan
Barang Milik Negara (BMN) dari Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat, Perkeretaapian dan
Sekretariat Jenderal

Laporan

Menyusun dan Memantau bahan administrasi proses tindak lanjut pengusulan terhadap
pemindahtanganan Barang Milik Negara (BMN) dari Subbagian Perlengkapan Darat, Perkeretaapian dan
Sekretariat Jenderal dalam bentuk penjualan, tukar-menukar, hibah dan penyertaan modal negara

Laporan

Menyusun dan Memantau bahan administrasi proses tindak lanjut pengusulan terhadap
pemindahtanganan Barang Milik Negara (BMN) dari Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat,
Perkeretaapian dan Sekretariat Jenderal dalam bentuk penjualan, tukar-menukar, hibah dan
penyertaan modal negara

Laporan

Menyusun dan Memantau bahan administrasi proses usulan serah terima hasil pekerjaan dari
Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat, Perkeretaapian dan Sekretariat Jenderal

Laporan

Menyusun dan Memantau bahan administrasi dan data usulan penetapan calon pemenang pada
pelelangan atau penyedia pada penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan
konstruksi/jasa lainnya, baik yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar
Negeri dengan nilai di atas Rp 100 Miliar termasuk PPN 10% dari Subbagian Perlengkapan Transportasi
Darat, Perkeretaapian dan Sekretariat Jenderal

Laporan

Mengkoordinasikan  terkait administrasi pelaksanaan Anggaran Bagian Perlengkapan terhadap
Penatausahaan dan Pengelolaan BMN dari Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat, Perkeretaapian
dan Sekretariat Jenderal

Laporan

Mengevaluasi dan menyusun laporan administrasi kegiatan penatausahaan dan pengelolaan BMN dari
Subbagian Perlengkapan Transportasi Darat, Perkeretaapian dan Sekretariat Jenderal

Laporan
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221.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perlengkapan Transportasi Laut
No Uraian Jenis Kegiatan S?tuan.
Hasil Kerja
Membuat penyiapan usulan penetapan calon pemenang pada pelelangan atau penyedia pada
1 penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan konstruksi/jasa lainnya, baik Laporan
yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar Negeri dengan nilai di atas Rp
100 Miliar termasuk PPN 10%
Membuat penyiapan bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengadaan
2 . . L . Laporan
barang/jasa pemerintah di lingkungan Kementerian Perhubungan
Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap status penggunaan Barang
3 Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal Bahan
dan Badan Penelitian dan Pengembangan
Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap penghapusan Barang Milik
4 Negara (BMN) dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Bahan
Jenderal dan Badan Penelitian dan Pengembangan
Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap pengalihan Barang Milik
5 Negara dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal dan Bahan
Badan Penelitian dan Pengembangan yang dilakukan dalam bentuk penjualan, tukar menukar, hibah,
dan penyertaan modal Negara
Membuat konsep laporan pelaksanaan pengelolaan Barang Milik Negara (BMN) di lingkungan
6 Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal dan Badan Penelitian dan Pengembangan Laporan
kepada pimpinan
7 Mengevaluasi dan menelaah usulan serah terima hasil pekerjaan yang disampaikan oleh eselon I Bahan
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222.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Membuat penyiapan bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengelolaan
.1 . Bahan
BMN di lingkungan Kementerian Perhubungan

9 Melakukan konsolidasi/rekonsiliasi terhadap kegiatan-kegiatan dalam rangka implementasi laporan Laporan
SIMAK-BMN dengan unit kerja terkait baik dalam maupun luar Kementerian Perhubungan
Mengkoordinir serta mengevaluasi penyusunan laporan SIMAK-BMN semesteran dan tahunan di

10 lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal dan Badan Penelitian dan Laporan
Pengembangan

11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Penyusun BMN
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menerima dan memeriksa bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi

1 pengadaan barang/jasa pemerintah Laporan
Menerima dan memeriksa bahan wusulan terhadap status penggunaan, pemanfaatan,

2 pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal dan Badan Penelitian dan Pengembangan
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data usulan penetapan calon pemenang pada

3 pelelangan atau penyedia pada penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan Laporan
konstruksi/jasa lainnya, baik yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar
Negeri dengan nilai di atas Rp 100 Miliar termasuk PPN 10%

Mempelajari dan mengkaji bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi

4 . . Laporan
pengadaan barang/jasa pemerintah

5 Mempelajari dan mengkaji bahan usulan terhadap status status penggunaan, pemanfaatan, Laporan

pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan
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223.

Satuan

Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal dan Badan Penelitian dan Pengembangan
6 Menyusun konsep bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengadaan Bahan
barang/jasa pemerintah
Menyusun konsep dan menyampaikan bahan usulan kepada E1/KL lainnya terhadap status
7 penggunaan, pemanfaatan, pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara Bahan
dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Laut, Inspektorat Jenderal dan Badan
Penelitian dan Pengembangan
3 Membuat Laporan Semesteran dan Tahunan SIMAK-BMN serta serta pendampingan rekonsiliasi Laporan
laporan SIMAK-BMN
9 Mengevaluasi kegiatan-kegiatan dalam rangka implementasi laporan SIMAK-BMN, tindak lanjut temuan Laporan
BPK, pengelolaan dan penatausahaan BMN
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Perlengkapan Transportasi Udara
No Uraian Jenis Kegiatan H:siﬁ?er;ja
Membuat penyiapan usulan penetapan calon pemenang pada pelelangan atau penyedia pada
1 penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan konstruksi/jasa lainnya, baik Laporan
yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar Negeri dengan nilai di atas Rp
100 Miliar termasuk PPN 10%
9 Membuat penyiapan bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengadaan Laporan
barang/jasa pemerintah di lingkungan Kementerian Perhubungan
3 Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap status penggunaan Barang Bahan
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224.

Satuan

Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
4 Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap penghapusan Barang Milik Bahan
Negara (BMN) dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP
Membuat bahan evaluasi untuk proses tindak lanjut pengusulan terhadap pengalihan Barang Milik
5 Negara dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP yang Bahan
dilakukan dalam bentuk penjualan, tukar menukar, hibah, dan penyertaan modal negara
6 Membuat konsep laporan pelaksanaan pengelolaan Barang Milik Negara (BMN) di lingkungan Laboran
Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP kepada pimpinan P
7 Mengevaluasi dan menelaah usulan serah terima hasil pekerjaan yang disampaikan oleh eselon I Bahan
Membuat penyiapan bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengelolaan
8 . . Bahan
BMN di lingkungan Kementerian Perhubungan
9 Melakukan konsolidasi/rekonsiliasi terhadap kegiatan-kegiatan dalam rangka implementasi laporan Laporan
SIMAK-BMN dengan unit kerja terkait baik dalam maupun luar Kementerian Perhubungan P
10 Mengkoordinir serta mengevaluasi penyusunan laporan SIMAK-BMN semesteran dan tahunan di Laporan
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP P
11 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Penyusun BMN
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menerima dan memeriksa bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi
1 pengadaan barang/jasa pemerintah Laporan
Menerima dan memeriksa bahan wusulan terhadap status penggunaan, pemanfaatan,
2 pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Laporan

245




225.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan . .
Hasil Kerja
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data usulan penetapan calon pemenang pada
3 pelelangan atau penyedia pada penunjukan langsung untuk kegiatan pengadaan barang/ pekerjaan Laporan
konstruksi/jasa lainnya, baik yang dibiayai dengan dana APBN maupun dana Pinjaman/Hibah Luar
Negeri dengan nilai di atas Rp 100 Miliar termasuk PPN 10%
Mempelajari dan mengkaji bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi
4 . . Laporan
pengadaan barang/jasa pemerintah
Mempelajari dan mengkaji bahan usulan terhadap status status penggunaan, pemanfaatan,
5 pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara dari unit kerja di lingkungan Laporan
Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP
6 Menyusun konsep bahan pembinaan administrasi terkait dengan kebijakan/sosialisasi pengadaan Bahan
barang/jasa pemerintah
Menyusun konsep dan menyampaikan bahan usulan kepada E1/KL lainnya terhadap status
7 penggunaan, pemanfaatan, pemindahtanganan, penghapusan dan serah terima Barang Milik Negara Bahan
dari unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Udara dan BPSDMP
3 Membuat Laporan Semesteran dan Tahunan SIMAK-BMN serta serta pendampingan rekonsiliasi Laporan
laporan SIMAK-BMN
Mengevaluasi kegiatan-kegiatan dalam rangka implementasi laporan SIMAK-BMN, tindak lanjut temuan
9 Laporan
BPK, pengelolaan dan penatausahaan BMN
10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Kepala Biro Hukum dan Kerjasama Luar Negeri
Satuan

No

Uraian Jenis Kegiatan

Hasil Kerja

Menyiapkan pembinaan terhadap penyusunan peraturan perundang-undangan di bidang transportasi,
penyuluhan hukum, pemberian pertimbangan dan bantuan hukum, serta urusan kerjasama luar
negeri

Laporan
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226.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
2 Merencanakan, Menelaah dan Menyusun peraturan perundang-undangan di bidang transportasi Laporan
3 Menyiapkan koordinasi penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan di bidang transportasi Laporan
Memberikan pertimbangan dalam penerapan peraturan perundang-undangan dan penyusunan

4 . Laporan
perjanjian

5 Menyiapkan bahan ratifikasi konvensi dan perjanjian internasional di bidang transportasi Laporan

6 Melaksanakan pengelolaan jaringan dokumentasi peraturan perundang-undangan di bidang Laporan
transportasi P

7 Melaksanakan penyuluhan hukum dan peraturan perundang-undangan Laporan
Melaksanakan penyiapan koordinasi, pemantauan dan evaluasi serta konsultasi dengan instansi

8 . . . . Laporan
terkait mengenai pelaksanaan kerjasama luar negeri

9 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro Laporan

10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bagian Peraturan Transportasi Darat dan Perkeretaapian

No

Satuan Hasil

Uraian Jenis Kegiatan .
Kerja

Menyiapkan bahan koordinasi dan penyusunan peraturan perundang-undangan di bidang

transportasi darat dan perkeretaapian Laporan
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227.

Satuan Hasil

No Uraian Jenis Kegiatan .
Kerja

Menyiapkan bahan penelaahan rancangan peraturan perundang-undangan di bidang

2 . . Laporan
transportasi darat dan perkeretaapian
Menyiapkan bahan perencanaan dan perumusan rancangan peraturan perundang-undangan di

3 . . . Laporan
bidang transportasi darat dan perkeretaapian
Menyiapkan bahan ratifikasi konvensi internasional di bidang transportasi darat dan

4 . Laporan
perkeretaapian
Menyiapkan bahan pelaksanaan pengelolaan jaringan dokumentasi peraturan perundang- Laporan
undangan P

6 Melaksanakan urusan tata usaha dan rumah tangga Biro Laporan

7 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan

Uraian Jenis Kegiatan Kepala Subbagian Peraturan Transportasi Darat
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan.Hasﬂ
Kerja
Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan terkait kegiatan dibidang peraturan
1 ; Dokumen
transportasi Darat,
Melakukan inventarisasi terhadap materi terkait peraturan perundang-undangan bidang
2 . . Dokumen
transportasi Darat yang akan dibahas
Menyiapkan bahan penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan bidang transportasi
3 darat Dokumen
4 (l\i/IaerI;}tflapkan referensi peraturan perundang-undangan yang terkait dengan bidang transportasi Dokumen
5 Menyusun naskah akademis/naskah penjelasan penyusunan rancangan peraturan perundang- Dokumen

undangan bidang transportasi darat
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228.

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan.Hasﬂ
Kerja
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait pembahasan peraturan perundang-undangan
6 . . Laporan
bidang transportasi darat
Melakukan pembahasan internal dan eksternal terkait peraturan perundangan bidang
7 . Laporan
transportasi Darat
8 Menyiapkan bahan ratifikasi peraturan bidang transportasi darat Dokumen
9 Menghadiri rapat dan seminar terkait peraturan perundang-undangan bidang transportasi darat Laporan
10 Menyusun telaahan hukum di bidang transportasi darat Dokumen
Melaksanakan monitoring dan evaluasi terkait terkait penyusunan peraturan perundangan-
11 s . Laporan
undangan dibidang transportasi Darat
12 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perancang Peraturan Perundang-Undangan Madya
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
Menganalisis usul penyusunan peraturan perundang-undangan di bidang transportasi darat tingkat
1 . Laporan
kesulitan II dan III
Merumuskan telaahan usul penyusunan peraturan perundang-undangan di bidang transportasi tingkat
2 . Laporan
kesulitan II dan III
Menyempurnakan naskah hasil telaahan usul penyusunan peraturan perundang-undangan di bidang
3 . Laporan
transportasi darat
4 Menelaah konsep sambutan dalam rangka menyiapkan sambutan singkat Menteri atau Kepala Daerah Laboran
dalam sidang tingkat PANSUS P
S Menyempurnakan konsep sambutan Menteri atau Kepala Daerah dalam sidang paripurna Konsep

249




229.

Satuan

No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
6 Menelaah usul dari unit teknis tentang penyusunan perjanjian internasional Laporan
Menyempurnakan konsep tanggapan persetujuan internasional dalam rangka memberikan tanggapan
7 ) . . Konsep
terhadap counter draft persetujuan internasional
8 Menelaah usul dari unit teknis tentang penyusunan kontrak internasional Laporan
9 Menyempurnakan konsep tanggapan terhadap counter draft kontrak internasional Konsep
10 Melakukan kegiatan karya tulis/karya ilmiah di bidang hukum Laporan
11 Menerjemahkan atau menyadur buku dan bahan-bahan lain di bidang hukum Dokumen
12 Membimbing Perancang yang berada di bawah jenjang jabatannya Laporan
13 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan baik lisan maupun tertulis Laporan
Uraian Jenis Kegiatan Perancang Peraturan Perundang-Undangan Muda
. . . Satuan
No Uraian Jenis Kegiatan Hasil Kerja
1 Menganalisis data dalam rangka melakukan studi kelayakan penyusunan peraturan perundang- Laboran
undangan di bidang transportasi Darat tingkat kesulitan I p
Menyusun laporan dalam rangka melakukan studi kelayakan persiapan penyusunan peraturan
2 . . Laporan
perundang-undangan di bidang transportasi darat
3 Melakukan pengkajian masalah dalam rangka penyusunan naskah akademis Laporan
4 Merumuskan kerangka dasar peraturan perundang-undangan di bidang transportasi tingkat kesulitan Laporan

II
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