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SALINAN

 
NOMOR 9, 2014  

PERATURAN WALIKOTA MALANG 

NOMOR 9 TAHUN  2014 

TENTANG 

PEDOMAN JABATAN FUNGSIONAL UMUM PEGAWAI NEGERI SIPIL  

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MALANG  

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA  

WALIKOTA MALANG,  

Menimbang :

 

a. ba h wa da la m ra n gka m en du ku n g pen yelen gga ra a n 

m a n a jem en Pega wa i Neger i Sip il ya n g a ku n ta bel, 

per lu m ela ku ka n pen yu s u n a n pedom a n ja ba ta n 

fungsional umum; 

b. ba h wa berda s a rka n ketentuan Pasal 68 a ya t (1 ) 

Undang-Un da n g Nom or 5 Ta h u n 2 014 tentang 

Apa ra tu r Sip il Nega ra , Pega wa i Neger i Sipil 

diangkat dalam jabatan dan pangkat tertentu; 

c. ba h wa u n tu k m en du ku n g kela n ca ra n pela ks a n a a n 

tu ga s s a tu a n ker ja pera n gka t da era h , s ela in 

ja ba ta n s t ru k tu ra l da n ja ba ta n fu n gs ion a l, per lu 

ditetapkan jabatan fungsional umum; 

d. ba h wa berda s a rka n per t im ba n ga n sebagaimana 

d im a ks u d da la m h u ru f a , huruf b da n huruf c, 

per lu m en eta pka n Pera tu ra n Wa likota ten ta n g 

Pedoman J a ba ta n Fu n gs ion a l Um u m Pega wa i 

Neger i Sip il d i Lin gku n ga n Pem er in ta h Kota 

Malang;  

Mengingat :

 

1. Undang-Undang Nom or 16 Ta h u n 1 950 ten ta n g 

Pembentukan Daerah-da era h Kota Bes a r da lam 

lin gku n ga n Prop in s i J a wa -Tim u r , J a wa -Tengah, 

Jawa-Ba ra t da n Da era h Is t im ewa Yogya ka r ta 

s eba ga im a n a tela h d iu ba h den ga n Un d a n g-Undang 

Nomor 13 Ta h u n 1 954 (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indon es ia Ta h u n 1954 Nom or 40 , Ta m b a h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 551);  
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2. Undang-Un da n g Nom or 32 Ta h u n 2 004 ten ta n g 

Pem er in ta h a n Da era h (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 2004 Nom or 125 , Ta m ba h a n 

Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Nom or 4437) 

s eba ga im a n a tela h d iu ba h kedu a ka lin ya den ga n 

Undang-Un da n g Nom or 12 Ta h u n 2008 (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2008 Nom or 59 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4844); 

3. Undang-Un da n g Nom or 12 Ta h u n 2 011 tentang 

Pem ben tu ka n Pera tu ra n Peru n da n g-u ndangan 

(Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2 011 

Nom or 82 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 5234);  

4. Undang-Un da n g Nom or 5 Ta h u n 2 014 ten ta n g 

Apa ra tu r Sip il Nega ra (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 2014 Nom or 6 , Ta m ba h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); 

5. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 15 Ta h u n 1987 

ten ta n g Peru ba h a n Ba ta s Wila ya h Kota m a dya 

Da era h Tin gka t II Ma la n g da n Ka bu pa ten Da era h 

Tin gka t II Ma la n g (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 1987 Nom or 29 , Ta m b a h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3354); 

6. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 97 Ta h u n 2000 

ten ta n g Form a s i Pega wa i Neger i Sip il (Lem ba ra n 

Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 194, 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nom or 4015) s eba ga im a n a tela h d iu ba h den ga n 

Peratura n Pem er in ta h Nom or 54 Ta h u n 2003 

(Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2 003 

Nom or 122 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 4332); 

7. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 98 Ta h u n 2000 

ten ta n g Pen ga da a n Pega wa i Neger i Sip il (Lem ba ra n 

Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 195, 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nom or 4016) s eba ga im a n a tela h d iu ba h den ga n 
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Peraturan Pem er in ta h Nom or 11 Ta h u n 2002 

(Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2 002 

Nom or 31 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 4192);    

8. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 9 Ta h u n 2 003 

ten ta n g Wewen a n g Pen ga n gka ta n , Pem in da h a n d a n 

Pem berh en t ia n Pega wa i Neger i Sip il (Lembaran 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2003 Nom or 15 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nom or 4263) s eba ga im a n a tela h d iu ba h den ga n 

Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 63 Ta h u n 2009 

(Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2 009 

Nomor 164); 

9. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 38 Ta h u n 2007 

ten ta n g Pem ba gia n Uru s a n Pem er in ta h an antara 

Pem er in ta h , Pem er in ta h a n Da era h Provin s i, da n 

Pemerintahan Da era h Ka bu pa ten / Kota (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2007 Nom or 82 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4737); 

10. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 46 Ta h u n 2011 

ten ta n g Pen ila ia n Pres ta s i Ker ja Pega wa i Neger i 

Sip il (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 

2011 Nom or 121 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra 

Republik Indonesia Nomor 5258); 

11. Pera tu ra n Pres iden Nom or 1 Ta h u n 2 007 ten ta n g 

Pen ges a h a n , Pen gu n da n ga n da n Pen yeba r lu a s a n 

Peraturan Perundang-undangan ; 

12. Pera tu ra n Men ter i Da la m Neger i Nom or 70     

Ta h u n 20 11 ten ta n g Pedom a n J a ba ta n Fu n gs ion a l 

Umum di Lingkungan Pemerintah Daerah; 

13. Pera tu ra n Kepa la Ba da n Kepega wa ia n Nega ra 

Nom or 1 Ta h u n 2013 ten ta n g Keten tu a n 

Pela ks a n a a n Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 46 

Ta h u n 2 011 ten ta n g Pen ila ia n Pres ta s i Ker ja 

Pegawai Negeri Sipil;  
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14. Pera tu ra n Kepa la Ba da n Kepega wa ia n Nega ra 

Nom or 3 Ta h u n 2013 ten ta n g Ka m u s J a ba ta n 

Fungsional Umum Pegawai Negeri Sipil; 

15. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 4         

Ta h u n 2 008 ten ta n g Uru s a n Pem er in ta h a n ya n g 

Men ja d i Kewen a n ga n Pem er in ta h a n Da era h 

(Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g Ta h u n 2008 Nom or 

1 Ser i E , Ta m ba h a n Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g 

Nomor 57); 

16. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 8        

Ta h u n 2 008 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

Keca m a ta n da n Kelu ra h a n (Lem ba ra n Da era h Kota 

Ma la n g Ta h u n 2008 Nom or 4 Ser i D, Ta m ba h a n 

Lembaran Daerah Kota Malang Nomor 61); 

17. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 9        

Ta h u n 2 010 ten ta n g Orga n s ia s i da n Ta ta Ker ja 

Sekreta r ia t Dewa n Pen gu ru s Korps Pega wa i Neger i 

Sip il Repu b lik In don es ia (Lem ba ra n Da era h Kota 

Ma la n g Ta h u n 2010 Nom or 1 Ser i D, Ta m ba h a n 

Lembaran Daerah Kota Malang Nomor 6); 

18. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 5         

Ta h u n 2 012 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

Sekreta r ia t Da era h , Sekreta r ia t Dewa n Perwa k ila n 

Ra kya t Da era h da n Sta f Ah li (Lembaran Da era h 

Kota Ma la n g Ta h u n 2012 Nomor 5 , Ta m ba h a n 

Lembaran Daerah Kota Malang Nomor 3); 

19. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 6         

Ta h u n 2 012 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

Din a s Da era h (Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g 

Tahun 2012 Nomor 6 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Da era h 

Kota Malang Nomor 4); 

20. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 7         

Ta h u n 2 012 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

In s pek tora t , Ba da n Peren ca n a a n Pem ba n gu n a n 

Da era h , Ba da n Pela ya n a n Per izin a n Terpa du , 

Ba da n Kepega wa ia n Da era h da n Lem ba ga Tekn is 

Da era h (Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g          

Ta h u n 20 12 Nom or 7 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Da era h 

Kota Malang Nomor 5); 
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21. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 8         

Ta h u n 2 012 ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja 

Satuan Polisi Pamong Praja (Lembaran Daerah Kota 

Ma la n g Ta h u n 2012 Nom or 8 , Ta m ba h a n Lem ba ra n 

Daerah Kota Malang Nomor 6);  

MEMUTUSKAN :  

Menetapkan

 

:

 

PERATURAN WALIKOTA TENTANG PEDOMAN 

J ABATAN FUNGSIONAL UMUM PEGAWAI NEGERI 

SIPIL DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA 

MALANG.   

BAB  I 

KETENTUAN UMUM  

Pasal  1  

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan : 

1. Daerah adalah Kota Malang. 

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kota Malang. 

3. Walikota adalah Walikota Malang. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kota Malang. 

5. Badan Kepegawaian Daerah ya n g s ela n ju tn ya d is in gka t BKD adalah 

Badan Kepegawaian Daerah Kota Malang. 

6. Sa tu a n Ker ja Pera n gka t Da era h ya n g s ela n ju tn ya d is in gka t SKPD 

a da la h u n s u r pem ba n tu Wa likota da la m pen yelen gga ra a n 

Pem er in ta h Da era h ya n g terd ir i da r i Sek reta r ia t , Sek reta r ia t Dewa n 

Perwa k ila n Ra kya t Da era h , Din a s Daerah, In s pek tora t , Ba da n 

Peren ca n a a n Pem ba n gu n a n Da era h , Lem ba ga Tekn is Da era h , 

Lem ba ga La in , Sa tu a n Polis i Pa m on g Pra ja , Keca m a ta n dan 

Kelurahan. 

7. Lembaga la in a da la h lem ba ga ya n g d iben tu k s eba ga i pela ks a n a a n 

da r i keten tu a n pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n da n tu ga s 

pem er in ta h a n u m u m la in n ya , ya n g d iteta pka n s eba ga i ba gia n da r i 

perangkat daerah.   
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8. Ca lon Pega wa i Neger i Sip il ya n g s ela n ju tn ya disebut CPNS adalah 

Wa rga Nega ra In don es ia ya n g m ela m a r , lu lu s s eleks i da n d ia n gka t 

untu k d ipers ia pka n u n tu k m en ja d i Pega wa i Neger i Sip il s es u a i 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

9. Pega wa i Neger i Sipil ya n g s ela n ju tn ya d is in gka t PNS a da la h wa rga 

n ega ra In don es ia ya n g m em en u h i s ya ra t ter ten tu , d ia n gka t s eba ga i 

Pega wa i Apa ra tu r Sip il Nega ra s eca ra teta p oleh peja ba t pem bin a 

kepegawaian untuk menduduki jabatan pemerintahan. 

10. J a ba ta n Fu n gs ion a l a da la h s ekelom pok ja ba ta n ya n g ber is i fu n gs i 

da n tu ga s berka ita n den ga n pela ya n a n fu n gs ion a l ya n g 

berdasarkan pada keahlian dan keterampilan tertentu. 

11. Ikh tisa r J aba tan a tau rin gkasan tu gas ada lah rin gkasan dari tu gas-

tu gas yan g disu su n secara rin gkas da lam bern tu k sa tu ka lim at yan g 

mencerminkan pokok-pokok tugas jabatan. 

12. Rin cia n tu ga s a da la h s u a tu pa pa ra n a ta u ben ta n ga n a ta s s em u a 

tu ga s ja ba ta n ya n g m eru pa ka n tu ga s pokok ya n g d ila ku ka n oleh 

pem ega n g ja ba ta n da la m m em pros es ba h a n ker ja m en ja d i h a s il 

kerja dalam kondisi tertentu.   

BAB  II 

MAKSUD DAN TUJUAN  

Pasal  2  

Pera tu ran Walikota in i dim aksu dkan sebaga i pedom an SKPD u n tu k 

m en etu kan kaedah dan kriteria da lam pem berian n am a jaba tan fu n gsion a l 

umum yang bersifat generik serta menentukan rumpun jabatan.  

Pasal  3  

Pera tu ran Walikota in i bertu ju an u n tu k m em berikan kejelasan tu gas dan 

fu n gsi Calon Pegawai Negeri Sipil m au pu n Pegawai Negeri Sipil da lam 

m em ban tu pelaksan aan tu gas dan fu n gsi jaba tan m an ajeria l teren dah di 

setiap SKPD serta m em berikan kejelasan tu gas dan fu n gsi sesu a i den gan 

latar belakang pendidikan.        
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BAB  III 

PENAMAAN JABATAN FUNGSIONAL UMUM  

Pasal  4  

(1) Pen a m a a n ja ba ta n fu n gs ion a l u m u m d iru m u s ka n berda s a rka n 

hasil analisis jabatan. 

(2) Nama-n am a J aba tan Fu n gsion a l Um u m yan g dilen gkapi den gan 

ikh tisa r, u ra ian tu gas dan ru m pu n jaba tan sebaga im an a tercan tu m 

dalam lampiran Peraturan Walikota ini. 

(3) Nama-n a m a ja ba ta n fu n gs ion a l u m u m s eba ga im a n a d im a ks u d 

pada ayat (2 ), dapat disesuaikan dengan kebutuhan SKPD.   

BAB IV 

RUMPUN JABATAN  

Pasal 5  

(1) Sifat Rumpun Jabatan terdiri dari : 

a. Ru m pu n J a ba ta n fungsional yang d ika tegor ika n da la m ja ba ta n 

fungsional umum, keahlian dan keterampilan; dan 

b. Ru m pu n J aba tan m an ajeria l yang lebih m en u n ju k kepada tu gas , 

tan ggu n g jawab, wewen an g dan h ak seseoran g da lam ran gka 

memimpin suatu satuan organisasi. 

(2) Un tu k m em perm u dah pelaksan aan m an ajem en kepegawaian , 

kelem bagaan dan keta ta laksan aan , m aka jaba tan yan g m em iliki s ifa t 

dan karakteris tik sam a a tau h am pir sam a perlu dilaku kan 

pengelompokan ke dalam rumpun jabatan. 

(3) J aba tan fu n gsion a l u m u m diru m pu n kan m en jadi 4 (em pat) ru m pu n , 

terdiri dari : 

a. Ru m pu n ja ba ta n a dm in is t ra s i a da la h kelom pok ja ba ta n ya n g 

melakukan kegiatan tata usaha; 

b. Ru m pu n ja ba ta n tekn is a da la h kelom pok ja ba ta n ya n g 

melakukan cara m em bu at sesu a tu a tau m elaku kan sesu a tu 

dengan cara dan metode tertentu; 

c. Rumpun jaba tan operas ion a l ada lah kelom pok jaba tan yan g 

m elaku kan proses kerja yan g ditan da i den gan m en goperas ikan 

sesuatu peralatan/mesin; dan 

d. Rumpun jaba tan pelayan an ada lah kelom pok jaba tan yan g 

membantu a tau m elayan i da lam ben tu k jasa , gu n a m em en u h i 

kebutuhan internal maupun eksternal organisasi. 
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BAB  V 

PENETAPAN JABATAN FUNGSIONAL UMUM  

Pasal 6  

(1) Pen etapan n am a-n am a jaba tan fu n gsion a l u m u m ditetapkan den gan 

Keputusan Walikota. 

(2) Dalam h a l terjadi peru bah an n am a jaba tan fu n gsion a l u m u m 

ditetapkan dengan Keputusan Walikota.   

BAB  VI 

FORMASI JABATAN  

Pasal 7  

Nam a jaba tan fu n gsion a l u m u m m en jadi dasar form asi jaba tan yang 

digunakan sebagai dasar penerimaan CPNS.   

BAB  VII 

PENGANGKATAN DAN PEMINDAHAN  

Pasal 8  

(1) Setiap PNS yan g belu m m en du du ki J aba tan Stru ktu ra l dan J aba tan 

Fungsional Tertentu, diangkat dalam Jabatan Fungsional Umum. 

(2) Pen gan gkatan PNS da lam J aba tan Fu n gsion a l Um u m ditetapkan 

den gan Kepu tu san Walikota berpedom an pada keten tu an pera tu ran 

perundang-undangan. 

(3) CPNS yan g dian gkat da lam jaba tan fu n gsion a l u m u m tidak dapa t 

dipindah sebelum diangkat menjadi PNS. 

(4) Pem in dah an PNS da lam jaba tan fu n gsion a l u m u m ditetapkan dengan 

Keputusan Walikota.   

BAB  VIII 

PELAPORAN  

Pasal 9  

(1) Walikota m en yam paikan Kepu tu san Walikota yan g m en etapkan n am a 

jaba tan fu n gsion a l u m u m di lin gku n gan Pem erin tah Kota Malan g 

kepada Gu bern u r sebaga i laporan den gan tem bu san disam paikan 

kepada Menteri Dalam Negeri. 
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(2) Kepala SKPD m en yam paikan kepada Walikota n am a jaba tan 

fu n gsion a l u m u m di lin gku n gan SKPD m asin g-m asin g u n tu k 

ditetapkan dalam Keputusan Walikota.   

BAB  IX 

KETENTUAN LAIN-LAIN  

Pasal 10  

Pelaksan aan lebih lan ju t Pera tu ran Walikota in i dikoordin as ikan den gan 

Badan Kepegawaian Daerah.   

BAB  X 

KETENTUAN PENUTUP  

Pasal 11  

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap oran g m en getah u in ya , m em erin tah kan pen gu n dan gan 

Pera tu ran Walikota in i den gan pen em patan n ya da lam Berita Daerah Kota 

Malang.  

Ditetapkan di Malang 
pada tanggal  20 Pebruari 2014               

WALIKOTA MALANG,  

                                                   t td.  

H. MOCH. ANTON 
Diundangkan di Malang  
pada tanggal 20 Pebruari 2014    

SEKRETARIS DAERAH KOTA MALANG,  

ttd.  

Dr. Drs. H. SHOFWAN, SH, M.Si

 

Pembina Utama Madya 
NIP. 19580415 198403 1 012  

BERITA DAERAH KOTA MALANG TAHUN 2014 NOMOR 9 

Salinan sesuai aslinya 
Pj. KEPALA BAGIAN HUKUM,    

TABRANI, SH, M.Hum.

 

Penata Tk. I 
NIP. 19650302 199003 1 019 
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LAMPIRAN 
PERATURAN WALIKOTA MALANG 
NOMOR :

 
9 TAHUN  2014 

TENTANG  
PEDOMAN J ABATAN FUNGSIONAL 
UMUM PEGAWAI NEGERI SIPIL DI 
LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA 
MALANG.  

NAMA-NAMA JABATAN FUNGSIONAL UMUM  

A. RUMPUN JABATAN ADMINISTRASI 

NO.

 

RUMPUN JABATAN ADMINISTRASI JUMLAH 

1. Administrasi Perizinan 1 

2. Administrator Jaringan Komputer 1 

3. Dokumentalis 1 

4. Notulis Rapat 2 

5. Pemegang Buku 10 

6. Pencatat/Peregister 2 

7. Pendata 3 

8. Pendistribusi 3 

9. Pendokumentasi 7 

10. Penerima 3 

11. Pengadministrasi 174 

12. Pengganda 3 

13. Penghimpun 7 

14. Penginventaris 6 

15. Pengumpul 295 

16. Penyalin Garis Hasil Perencanaan Kota 1 

17. Penyusun 194 
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Dengan ikhtisar dan uraian tugas sebagai berikut :  

1. Administrasi Perizinan (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Memeriksa dan m en ca ta t da ta perizin an sesu a i den gan prosedu r 

yan g berlaku da lam ran gka m en du ku n g kelan caran proses 

perizinan.  

Uraian Tugas : 

a. Men elit i berka s s es u a i pers ya ra ta n da la m ra n gka 

membantu kelan caran administrasi perizinan; 

b. Men ca ta t berka s per izin a n ke da la m bu ku ken da li s es u a i 

den ga n n om or u ru t pen er im a a n u n tu k m em u da h ka n 

pengecekan; 

c. Men dis t r ibu s ika n berka s per izin a n ke u n it ya n g 

m en a n ga n i s es u a i den ga n p ros edu r u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan perizinan ; 

d. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

prosedu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

e. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h a n 

oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

2. Administrator Jaringan Komputer (1) 

Ikhtisar  Jabatan : 

Men gawasi, m en gelola dan m em elih ara s istem ja rin gan kom pu ter 

dan s irku it da ta sesu a i den gan prosedu rda lam ran gka 

memberikan dukungan tugas organisasi.  

Uraian Tugas : 

a. Melakukan log in ke da la m s is tem s es u a i den ga n p ros edu r 

dalam rangka pelaksanaan pemantauan jaringan; 

b. Melakukan up d ate da ta da n a n t i viru s s eca ra berka la 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

untuk menjamin keamanan data; 

c. Melakukan back up da ta s es u a i p ros edu r da n a ra h a n 

pimpinan untuk menjaga keamanan d atabas e ; 

d. Men gh a pu s file ya n g t ida k terpa ka i s es u a i p ros edu r u n tu k 

menjaga terjadinya duplikasi data; 



 

12

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.    

3. Dokumentalis (1) 

Iktisar Jabatan : 

Melaku kan pen ca ta tan doku m en , pem elih araan , serta pelayan an 

kebutuhan dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku da lam ran gka m em en u h i kebu tu h an in form asi bagi 

pimpinan.  

Uraian Tugas : 

a. Men cata t doku m en ke da lam bu ku ken dali sesu a i den gan 

u ru tan tan ggal pen erim aan doku m en u n tu k m em perm u dah 

pengadministasian; 

b. Melaku kan pem elih araan doku m en secara berka la u n tu k 

menjaga keutuhan dokumen; 

c. Melayani kebutuhan informasi yang terkait dengan dokumen 

sesu a i prosedu r da lam ran gka pem en u h an kebu tu h an 

informasi; 

d. Melakukan up d ate doku m en sesu a i den gan prosedu r da lam 

rangka penyajian informasi yang terkinikan; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

f. Melaku kan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

4. Notulis Rapat (2) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men yu su n h as il n otu len rapa t, m encatat kes im pu lan dan resu m e 

su a tu kegia tan rapa t sesu a i den gan prosedu r yan g berlaku agar 

h as il rapa t dapa t terdoku m en tas i dan dapa t diin form asikan 

dengan baik.    
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Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lkan n otu len h as il rapa t sesu a i den gan prosedu r 

yan g berlaku , agar h as il rapa t dapa t terdoku m en tas i dan 

dapat diinformasikan dengan baik; 

b. Mencatat permasalah an yan g ada dan m en en tu kan jen is 

m asa lah yan g h aru s ditan gan i sesu a i den gan s itu as i dan 

kon dis i agar h as il rapa t dapa t terdoku m en tas i dan dapat 

diinformasikan dengan baik; 

c. Men yu su n resu m e n otu len h as il rapa t sesu a i prosedu r yan g 

berlaku agar h as il rapa t terdoku m en tas i dan dapat 

diinformasikan dengan baik; 

d. Mem bu at kes im pu lan dari h as il resu m e n otu len rapa t sesu a i 

den gan prosedu r yan g berlaku agar h as il dapa t 

terdokumentasi dan dapat diinformasikan dengan baik; 

e. Men yerah kan h as il n otu len rapa t dan kes im pu lan kepada 

pim pin an sesu a i den gan prosedu r yan g berlaku agar h as il 

rapa t dapa t terdoku m en tas i dan dapa t diin form asikan 

dengan baik; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

g. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Notulis Rapat : 

1. Notulis Rapat Fraksi; 

2. Notulis Rapat Komisi.  

5. Pemegang Buku (10) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men erim a, m en ca ta t dan m em bu ku kan pengeluaran/penerimaan 

obyek kerja yan g diberikan oleh pejaba t yan g berwen an g, sesu a i 

den gan prosedu r dan keten tu an yan g berlaku , agar obyek kerja 

dapat dibukukan atau disimpan dengan baik  

Uraian Tugas : 

a. Men erim a, m en ca ta t dan m em bu ku kan obyek kerja yan g 

diberikan oleh pejaba t yan g berwen an g, sesu a i den gan 

prosedu r dan keten tu an yan g berlaku , agar tidak terjadi 

kesalahan; 
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b. Men gelom pokkan obyek kerja yan g diberikan oleh pejaba t 

yan g berwen an g m en u ru t jen is , sesu a i den gan prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku , agar obyek kerja dapa t disu su n 

dengan mudah; 

c. Mem eriksa dan m en eliti obyek kerja yan g diberikan oleh 

pejaba t yan g berwen an g, sesu a i den gan prosedu r dan 

ketentuan yang berlaku, agar obyek kerja dapat diketemukan 

permasalahannya; 

d. Men yim pan dan m em elih ara obyek kerja yan g diberikan oleh 

pejaba t yan g berwen an g, sesu a i den gan prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku , agar obyek kerja dapa t ters im pan 

dan terpelihara dengan baik; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

f. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pemegang Buku : 

1. Pemegang Buku Akuntansi; 

2. Pemegang Buku Anggaran dan Verifikator; 

3. Pemegang Buku Anggaran Pembangunan; 

4. Pemegang Buku Anggaran Rutin; 

5. Pemegang Buku Bendahara; 

6. Pemegang Buku Hasil Penjualan Barang Milik Daerah; 

7. Pemegang Buku Induk Pengolah Data Pengolah 

Dokumentasi; 

8. Pemegang Buku Kas; 

9. Pemegang Buku Pajak; 

10. Pemegang Buku Pengeluaran.  

6. Pencatat/Peregister (2) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men cata t, m em bu at tabu las i, m em elih ara serta 

m en doku m en tas ikan obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku agar in form asi yan g ters im pan dapa t 

dimanfaatkan apabila diperlukan.   
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Uraian Tugas : 

a. Men cata t keteran gan / in form asi obyek kerja ke da lam bu ku 

ken dali sesu a i prosedu r dan keten tu an yan g berlaku u n tu k 

mendapatkan keterangan/informasi yang akurat; 

b. Mem bu at tabu las i da ta sesu a i prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku agar in form asi dapa t dipergu n akan sesu a i 

kebutuhan; 

c. Mem bu at rekapitu las i berdasarkan da ta yan g diterim a 

sebagai pengendalian jumlah obyek kerja yang telah dicatat; 

d. Men yajikan da ta sesu a i h as il ca ta tan obyek kerja da lam 

rangka memenuhi kebutuhan pengguna informasi; 

e. Melaku kan pem elih araan database sesuai h as il m asu kan 

da ta obyek kerja u n tu k m em perm u dah da lam pem berian 

pelayanan kepada pengguna; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

g. Melaksanakan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pencatat : 

1. Pencatat Nikah; 

2. Peregister Data Koleksi Tumbuhan.  

7. Pendata (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Melakukan pendataan dengan cara mengunjungi, mengumpulkan 

keteran gan , m en ca ta t keteran gan / in form asi obyek kerja ke da lam 

bu ku , m en gelom pokkan , m en gan alisa , m erekapitu las i dan 

m en tabu las i da ta serta m em bu at laporan sesu a i prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku agar keteran gan ters im pan dan dapa t 

dipergunakan apabila diperlukan.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lkan keteran gan ten tan g obyek kerja sesu ai 

prosedu r dan keten tu an yan g berlaku u n tu k m em u dah kan 

pendataan; 
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b. Mencatat keteran gan / in form asi obyek kerja ke da lam bu ku 

sesu a i prosedu r dan keten tu an yan g berlaku u n tu k 

mendapatkan data yang akurat; 

c. Men gelom pokkan , m en ganalisa , m erekapitu las i dan 

m en tabu las ikan da ta sesu a i prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku agar keteran gan ters im pan dan dapa t dipergu n akan 

apabila diperlukan; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

e. Melaku kan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pendata : 

1. Pendata Daerah Rawan Kebakaran; 

2. Pendata Daerah Rawan Kebanjiran; 

3. Pendata Pengembangan dan Pembinaan Pegawai.  

8. Pendistribusi (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men doku m en tas ikan obyek kerja den gan cara m en erim a, 

m en ca ta t, m en yim pan , m en yu su n , m en yiapkan , m erawat dan 

m en dis tribu s ikan sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku u n tu k m en du ku n g kelan caran pelaksan aan tu gas 

pemakai obyek kerja.  

Uraian Tugas : 

a. Menerima dan menyortir obyek kerja sesuai dengan prosedur 

dan keten tu an yan g berlaku u n tu k m em u dah kan proses 

penyelesaian; 

b. Mencatat obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yan g berlaku agar tertib dan m em u dah kan pen gam bilan bila 

diperlukan; 

c. Men yim pan obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku agar tertib dan m em u dah kan 

pengambilan bila diperlukan; 

d. Men dis tribu s ikan obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

kebutuhan pem akai obyek kerja u n tu k m en du ku n g 

kelancaran pelaksanaan tugas pemakai; 
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e. Men yu su n ka ta log berdasarkan m etode yan g telah 

diten tu kan sebaga i bah an pen olon g agar doku m en m u dah 

ditemukan; 

f. Men yiapkan obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

ketentuan yang berlaku untuk melayani pemakai; 

g. Melaporkan pelaksan aan tu gas sesu a i den gan prosedu r 

sebagai bahan evaluasi dan petanggungjawaban tugas; dan 

h. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pendistribusi : 

1. Pendistribusi Barang; 

2. Pendistribusi Formulir Isian Pengolah Dokumen; 

3. Pendistribusi Surat.  

9. Pendokumentasi (7) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men doku m en tas ikan obyek kerja den gan cara m en erim a, 

m en ca ta t, m en yim pan , m en yu su n , m en yiapkan dan m erawat 

sesu ai den gan prosedu r dan keten tu an yan g berlaku u n tu k 

memudahkan penyajian.  

Uraian Tugas : 

a. Menyortir obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku untuk memudahkan proses penyelesaian; 

b. Mencatat obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku untuk bahan pengklasifikasian; 

c. Men yu su n ka ta log berdasarkan m etode yan g telah 

diten tu kan sebaga i bah an pen olon g agar doku m en m u dah 

ditemukan; 

d. Men yiapkan obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

ketentuan yang berlaku untuk melayani pemakai; 

e. Merawat obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an 

yan g berlaku agar obyek kerja terawat den gan ba ik dan 

benar sampai batas waktu yang ditentukan; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

g. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan. 
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Yang Termasuk dalam Jabatan Pendokumentasi : 

1. Pendokumentasi Data dan Kegiatan; 

2. Pendokumentasi Data Mutasi Kepegawaian; 

3. Pendokumentasi Data Permohonan Bantuan; 

4. Pendokumentasi Data Peraturan Perundang-undangan; 

5. Pendokumentasi Data Usul Perizinan; 

6. Pendokumentasi Produk Hukum; 

7. Pendokumentasi Surat.  

10. Penerima (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mem eriksa , m en gh itu n g, m em bu bu h kan tan da tan gan , 

m en gelom pokkan dan m en ca ta t obyek kerja , sesu a i den gan 

prosedu r dan keten tu an yan g berlaku , u n tu k s iap 

disampaikan/diantarkan kepada yang berkepentingan.  

Uraian Tugas : 

a. Mem eriksa obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku , u n tu k m en getah u i m aksu d dan 

tujuan serta kebenarannya; 

b. Men gh itu n g obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

ketentuan yang berlaku, untuk memastikan jumlahnya; 

c. Mem bu bu h kan tan da tan gan a tau paraf pada pen gan tar 

pengiriman obyek kerja sebagai bukti penerimaan; 

d. Mencatat obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku serta untuk ketertiban administrasi; 

e. Men gelom pokkan obyek kerja sesu a i den gan prosedu r dan 

keten tu an yan g berlaku , u n tu k m em u dah kan 

pendistribusian; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

g. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penerima : 

1. Penerima Laporan Bahan Anggaran Dasar; 

2. Penerima Permohonan Pengolah Dokumen Perjalanan; 

3. Penerima Permohonan Perpanjangan Izin Tinggal.  
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11. Pengadministrasi (174) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men erim a, m en ca ta t, m en yim pan su ra t serta doku m en la in n ya 

sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g berlaku , agar 

pelaksanaan tugas berjalan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men erim a, m en ca ta t dan m en yortir su ra t m asu k, sesu a i 

den gan prosedu r dan keten tu an yan g berlaku , agar 

memudahkan pencarian; 

b. Mem beri lem bar pen gan tar pada su ra t, sesu a i den gan 

prosedu r dan keten tu an yan g berlaku , agar m em u dah kan 

pengendalian; 

c. Men gelom pokkan su ra t a tau doku m en m en u ru t jen is dan 

s ifa tn ya , sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku, agar memudahkan pendistribusian; 

d. Men doku m en tas ikan su ra t sesu a i den gan prosedu r dan 

ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

petanggungjawaban; dan 

f. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengadministrasi : 

1. Pengadministrasi Alat Bahan Laboratorium dan Instalasi; 

2. Pengadministrasi Efek Samping Kosmetik; 

3. Pengadministrasi Efek Samping Obat; 

4. Pen gadm in is tras i Efek Sam pin g Obat Tradis ion a l dan Su pla i 

Makanan; 

5. Pengadministrasi Anggaran; 

6. Pengadministrasi Arsip Aktif; 

7. Pengadministrasi Arsip Daerah; 

8. Pen gadm in is tras i Bah an Fas ilitas i Polis i Pam on g Pra ja dan 

Penyidik Pegawai Negeri Sipil; 

9. Pengadministrasi Bahan Teknis Budidaya; 

10. Pen gadm in is tras i Bah an Tekn is Keseh a tan Ikan dan 

Lingkungan; 

11. Pengadministrasi Bahan Teknis Perbenihan; 
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12. Pen gadm in is tras i Bah an Tekn is Prasaran a dan Saran a 

Budidaya; 

13. Pengadministrasi Bahan Teknis Usaha Budidaya; 

14. Pengadministasi Bantuan Bidang Keagamaan; 

15. Pengadministrasi Bantuan dan Penyuluhan Hukum; 

16. Pengadministrasi Bantuan dan Produk Hukum Iptek; 

17. Pengadministrasi Barang Inventaris; 

18. Pengadministrasi Belanja Pegawai; 

19. Pengadministrasi Belanja Pembangunan; 

20. Pengadministrasi Belanja Rutin; 

21. Pengadministrasi Buku Kendali Wajib Pajak dan Retribusi; 

22. Pengadministrasi Daftar Gaji; 

23. Pengadministrasi Disiplin dan Pengembangan Pegawai; 

24. Pengadministrasi Disiplin Pegawai; 

25. Pengadministrasi Ekonomi Pembangunan; 

26. Pengadministrasi Evaluasi Produk Uji Klinik; 

27. Pengadministrasi Fasilitas; 

28. Pengadministrasi Hukum; 

29. Pengadministrasi Industri Non Pertanian; 

30. Pengadministrasi Inventarisasi Barang; 

31. Pengadministrasi Jabatan Fungsional; 

32. Pengadministrasi Jaringan; 

33. Pengadministrasi Jaringan Ekonomi; 

34. Pengadministrasi Karcis; 

35. Pengadministrasi Keamanan dan Ketertiban; 

36. Pengadministrasi Keamanan Obat Asli Indonesia; 

37. Pengadministrasi Keanggotaan Pustaka; 

38. Pengadministrasi Kebakaran; 

39. Pengadministrasi Kebutuhan dan Pengendalian Barang; 

40. Pengadministrasi Kebutuhan Diklat Pegawai; 

41. Pengadministrasi Kegiatan; 

42. Pengadministrasi Kegiatan Pemuda dan Olahraga; 

43. Pengadministrasi Kegiatan Rumah Tangga Dinas; 

44. Pengadministrasi Kegiatan Usaha Pos dan Telekomunikasi; 

45. Pengadministrasi Kemanfaatan Obat Asli Indonesia; 

46. Pengadministrasi Kemasyarakatan; 

47. Pengadministrasi Kemitraan; 

48. Pengadministrasi Kemitraan dan Kelembagaan Stakeholder; 

49. Pengadministrasi Kenaikan Pangkat; 
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50. Pengadministrasi Kepegawaian; 

51. Pengadministrasi Kependudukan; 

52. Pengadministrasi Kesehatan; 

53. Pengadministrasi Kesejahteraan Pegawai; 

54. Pengadministrasi Kesejahteraan Sosial; 

55. Pengadministrasi Kesenian; 

56. Pengadministrasi Ketertiban dan Ketentraman; 

57. Pengadministrasi Keuangan; 

58. Pengadministrasi Keuangan Sekretariat; 

59. Pengadministrasi Konservasi Jenis Ikan; 

60. Pengadministrasi Konservasi Kawasan; 

61. Pengadministrasi Koperasi Non Pertanian; 

62. Pengadministrasi Koperasi Pertanian; 

63. Pengadministrasi Laboratorium Apotik; 

64. Pengadministras i Labora toriu m Pedagan g Besar Farm asi 

(PBF); 

65. Pengadministrasi Laporan Apotik; 

66. Pengadministrasi Laporan Pedagang Besar Farmasi (PBF); 

67. Pengadministrasi Layanan Mutu; 

68. Pengadministrasi Mitigasi Bencana Lingkungan; 

69. Pengadministrasi Museum dan Kepurbakalaan; 

70. Pengadministrasi Mutasi Pegawai; 

71. Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak Retribusi Daerah; 

72. Pengadministrasi Obat Asli Indonesia; 

73. Pengadministrasi Obat dan Alat Kesehatan; 

74. Pengadministrasi Obyek-obyek Poten s i Pen dapatan Asli 

Daerah dan Pengolahdataan Sumber-sumber Air Tanah; 

75. Pengadministrasi Olahraga; 

76. Pengadministrasi Pelaporan Penerimaan; 

77. Pengadministrasi Pelaporan Pengeluaran; 

78. Pengadministrasi Pelatihan Produktivitas Tenaga Kerja; 

79. Pengadministrasi Pelayanan Kerumahtanggaan; 

80. Pengadministrasi Pelelangan; 

81. Pengadministrasi Pemanfaatan Kawasan dan Jenis Ikan; 

82. Pen gadm in is tras i Pem ban gu n an Ban gu n an Pelayan an 

Umum; 

83. Pengadministrasi Pembelian Kebutuhan Barang; 

84. Pen gadm in is tras i Pem berdayaan Perem pu an , Organ isas i 

Perempuan dan Partisipasi Masyarakat; 
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85. Pengadministrasi Pembinaan Perangkat Kelurahan; 

86. Pengadministrasi Pemerintahan; 

87. Pengadministrasi Pemilihan/Penunjukan Langsung; 

88. Pengadministrasi Pendaftaran Makanan dan Minuman; 

89. Pengadministrasi Makanan Khusus; 

90. Pengadministrasi Pendaftaran Pangan Olahan Tertentu; 

91. Pengadministrasi Pendapatan Pembinaan Bendahara; 

92. Pengadministrasi Pendidikan dan Kebudayaan; 

93. Pengadministrasi Penerbitan Izin; 

94. Pengadministrasi Penerimaan; 

95. Pengadministrasi Penerimaan Bea Imigrasi; 

96. Pengadministrasi Pengairan; 

97. Pengadministrasi Pengamanan Dalam; 

98. Pengadministrasi Pengawasan Kas dan Laporan Keuangan;  

99. Pengadministrasi Pengeluaran; 

100. Pengadministrasi Pengembangan dan Kesra; 

101. Pengadministrasi Pengembangan Pegawai;    

102. Pengadministrasi Penggunaan Kendaraan; 

103. Pengadministrasi Pengujian; 

104. Pengadministrasi Penilaian Kosmetik; 

105. Pengadministrasi Penilaian Kosmetik Tradisional; 

106. Pengadministrasi Penilaian Makanan; 

107. Pengadministrasi Penilaian Obat Baru; 

108. Pengadministrasi Penilaian Obat Kopi; 

109. Pengadministrasi Penilaian Obat Tradisional; 

110. Pengadministrasi Penilaian Suplai Makanan; 

111. Pengadministrasi Penyediaan Obat Poliklinik; 

112. Pengadministrasi Penyimpanan Basah; 

113. Pengadministrasi Penyimpanan dan Distribusi; 

114. Pengadministrasi Penyuluh; 

115. Pengadministrasi Peralatan; 

116. Pen ga dm in is t ra s i Pera tu ra n Peru n da n g-undangan 

Perizinan; 

117. Pengadministrasi Perawatan, Prasarana dan Sarana; 

118. Pengadministrasi Perbekalan; 

119. Pengadministrasi Perdagangan dan Jasa; 

120. Pengadministrasi Perizinan Usaha Peternakan; 

121. Pengadministrasi Perjalanan Dinas; 

122. Pengadministrasi Perkara; 
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123. Pengadministrasi Perlengkapan; 

124. Pengadministrasi Permodalan; 

125. Pengadministrasi Perpustakaan; 

126. Pengadministrasi Poliklinik; 

127. Pengadministrasi Produk Uji Klinik; 

128. Pengadministrasi Program Jaminan Mutu; 

129. Pengadministrasi Program Komunikasi Media Massa; 

130. Pen ga dm in is t ra s i Progra m Pem ba n gu n a n Fis ik da n Non 

Fisik; 

131. Pengadministrasi Program Pemerintahan; 

132. Pengadministrasi Program Pemuda dan Olahraga; 

133. Pengadministrasi Proyek; 

134. Pengadministrasi Rawat Inap; 

135. Pen ga dm in is t ra s i Ren ca n a Pem ba n gu n a n Ta m a n , 

Dekorasi Kota, Reklame dan Penerangan Jalan Umum; 

136. Pen ga dm in is t ra s i Ren ca n a Ta ta Ru a n g da n Zon a s i 

Wilayah; 

137. Pengadministrasi Rumah Tangga; 

138. Pengadministrasi Sampel; 

139. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana; 

140. Pen ga dm in is t ra s i Sa ra n a da n Pra s a ra n a Pem a da m 

Kebakaran; 

141. Pengadministrasi Sejarah dan Nilai Tradisional; 

142. Pengadministrasi Surat Ketera n ga n Pen gh en t ia n 

Pembayaran (SKPP) Gaji Pegawai; 

143. Pengadministrasi SLTP; 

144. Pengadministrasi SMK; 

145. Pengadministrasi SMU; 

146. Pengadministrasi Su ra t Per in ta h Mem ba ya r (SPM) Belanja 

Pegawai; 

147. Pengadministrasi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan 

Penertiban SPM Anggaran; 

148. Pengadministrasi Standarisasi Kosmetik; 

149. Pengadministrasi Standarisasi Sediaan Galenik; 

150. Pengadministrasi Surat; 

151. Pengadministrasi Surat Keberatan dan Banding; 

152. Pengadministrasi Tata Guna Hutan Kota; 

153. Pengadministrasi Tata Usaha Biro; 

154. Pengadministrasi Teknologi Budidaya; 
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155. Pen ga dm in is t ra s i Tekn ologi Form u la s i Oba t As li 

Indonesia; 

156. Pengadministrasi Tenaga Kerja dan Transmigrasi; 

157. Pengadministrasi Umum; 

158. Pengadministrasi Umum Produk Hukum; 

159. Pengadministrasi Umum Informatika; 

160. Pengadministrasi Umum Lalu Lintas dan Angkutan Jalan; 

161. Pengadministrasi Umum Lalu Lintas Penyeberangan; 

162. Pen ga dm in is t ra s i Um u m Ma n a jem en da n Reka ya s a La lu 

Lintas; 

163. Pengadministrasi Umum Pos dan Telekomunikasi; 

164. Pengadministrasi Urusan Dalam; 

165. Pen ga dm in is t ra s i Uru s a n Ha r ta Pen in gga la n da n Ca ta ta n 

Sipil; 

166. Pengadministrasi Urusan Pengacara dan Notaris; 

167. Pengadministrasi Usulan Anggaran pada Bagian-bagian; 

168. Pengadministrasi Usulan Anggaran dan Pembayaran; 

169. Pengadministrasi Usulan-usulan Kegiatan; 

170. Pengadministrasi Verifikasi Anggaran; 

171. Pengadministrasi Verifikasi Belanja Modal; 

172. Pengadministrasi Verifikasi Pajak Daerah; 

173. Pengadministrasi Verifikasi Retribusi Daerah; 

174. Pengadministrasi Verifikasi Pendapatan dan Belanja.                                                                                              

 

12. Pengganda (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men erim a, m en ca ta t dan m en ggan dakan obyek kerja yan g akan 

digandakan sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g berlaku 

serta m en yim pan n ota pen ggan daan agar m em u dah kan da lam 

pencarian.  

Uraian Tugas : 

a. Menerima obyek kerja yang akan digandakan ke dalam buku 

pen gen dalian sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku untuk tertib administrasi; 

b. Membu at n ota sesu a i den gan ju m lah obyek kerja yan g akan 

digan dakan sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku untuk disampaikan kepada atasan; 
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c. Men eru skan n ota perm in taan pen ggan daan kepada a tasan 

untuk mendapatkan persetujuan; 

d. Men ggan dakan obyek kerja den gan m en ggu n akan m esin 

pen ggan da sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an yan g 

berlaku agar m en gh asilkan pen ggan daan yan g efis ien dan 

efektif; 

e. Merekapitulasi n ota pen ggan daan secara periodik u n tu k 

mengetahui jumlah penggandaan; 

f. Men yim pan n ota sesu a i den gan prosedu r dan keten tu an 

yang berlaku untuk memudahkan pencarian kembali apabila 

diperlukan; 

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yan g berlaku sebaga i bah an eva lu as i dan 

pertanggungjawaban; dan 

h. Melaksan akan tu gas kedin asan la in yan g diperin tah kan oleh 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengganda : 

1. Pengganda Buku; 

2. Pengganda Dokumentasi; 

3. Pengganda Surat.  

13. Penghimpun (7) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m en gh im pu n da n m en gelom pokka n obyek ker ja 

s es u a i den ga n prosedur da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

kelancaran pelaksanaan tugas.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en gu m pu lka n obyek k er ja da r i res pon den 

yang ditentukan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

b. Men gelom pokka n obyek ker ja berda s a rka n da ta ya n g 

d iperoleh s es u a i den gan u n it ker ja n ya u n tu k 

memudahkan apabila diperlukan; 

c. Men ca ta t kegia ta n obyek ker ja berda s a rka n perm a s a la h a n 

yang terjadi sebagai bahan penyusunan rencana kerja; 

d. Men er im a da n m en elit i berda s a rka n keten tu a n ya n g 

berlaku untuk mengetahui permasalahannya; 
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e. Memeriks a obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g berlaku untuk mengetahui 

permasalahannya; 

f. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

prosedur yang berlaku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penghimpun : 

1. Pen gh im pu n AD, ART, da n Su s u n a n Pen gu ru s Orm a s da n 

Organisasi Profesi; 

2. Penghimpun Informasi Harga Perlengkapan; 

3. Penghimpun Laporan Program; 

4. Penghimpun Perundang-undangan; 

5. Penghimpun Produk Hukum; 

6. Penghimpun Putusan Perkara Tata Usaha Negara; 

7. Penghimpun Tenaga Bantuan Pemadam Kebakaran.  

14. Penginventaris (6) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gin ven ta r is a s i da ta k e da la m bu ku in ven ta r is s es u a i 

den ga n p ros edu r da n ketentuan ya n g ber la ku a ga r 

pelaksanaan tugas berjalan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n da ta m ela lu i la pora n s es u a i den ga n 

prosedur dan ketentuan ya n g ber la ku a ga r ter t ib 

administrasi; 

b. Men ca ta t da n m en ju m la h jen is da n n a m a da ta la pora n ke 

da la m m ed ia ter ten tu s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku agar mengetahui kon d is i ya n g 

sebenarnya; 

c. Mem bu a t da fta r in ven ta r is m en u ru t jen is m erek ta h u n 

pembuatan, pem belia n , da n n om or kode dengan 

m en ggu n a ka n s a ra n a s es u a i ketentuan ya n g ber la ku a ga r 

mudah ditemukan; 

d. Mem bu a t s u s u n a n n om or da n kode in ven ta r is a ga r da pa t 

memudahkan pengecekan; 
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e. Men yu s u n la pora n t r iwu la n da n la pora n ta h u n a n s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r t ida k 

terjadi kesalahan; 

f. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

prosedur yang berlaku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penginventaris : 

1. Penginventaris Barang dan ATK; 

2. Penginventaris Barang Milik Daerah; 

3. Penginventaris Bibit Ternak Unggulan; 

4. Penginventaris Foto, Video, dan Film; 

5. Penginventaris Perlengkapan; 

6. Penginventaris Pustaka.  

15. Pengumpul (295) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m en gu m pu lka n , da n m en gelom pokka n ba h a n 

s es u a i p ros edu r da n ketentua n ya n g ber la ku u n tu k 

memperoleh bahan kegiatan program kerja.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en gu m pu lka n ba h a n da r i res pon den 

berda s a rka n p ros edu r ya n g d iten tu ka n u n tu k t in da ka n 

selanjutnya; 

b. Men gelom pokka n ba h a n s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

ya n g ber la ku u ntuk m em u da h ka n peroleh a n da ta ya n g 

dibutuhkan; 

c. Men ca ta t perkem ba n ga n kegia ta n da n perm a s a la h a n da ta 

ya n g ter ja d i s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la k u 

sebagai bahan penyusunan rencana kerja; 

d. Men er im a da n m en elit i keben a ra n da ta berda s a rka n 

ba h a n ya n g masuk s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku sebagai bahan yang akan diprioritaskan; 

e. Men gola h da n m en ya jika n da ta s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku s es u a i jen is pen yelen gga ra a n da n 

permasalahan yang akan ditindaklanjuti; 
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f. Men yia pka n kon s ep da ta s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n pen yelen gga ra a n koord in a s i 

perencanaan dan pembinaan; 

g. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengumpul : 

1. Pengumpul Data Pengembangan Kota; 

2. Pengumpul Data Permodalan dan Investasi; 

3. Pen gu m pu l Da ta Progra m Ker ja Lem ba ga Ker ja Sa m a 

(LKS) Tripartit; 

4. Pengumpul Data Program Ketenagakerjaan; 

5. Pengumpul Data Sistem Programming; 

6. Pengumpul Data Kecelakaan Lalu Lintas; 

7. Pen gu m pu l Da ta Kelem ba ga a n Ker ja Sa m a 

Ketenagakerjaan; 

8. Pengumpul Bahan Akademik dan Pengajaran; 

9. Pengumpul Bahan Bangunan dan Kerajinan Umum; 

10. Pengumpul Bahan Berbahaya; 

11. Pengumpul Bahan Evaluasi dan Dokumentasi; 

12. Pengumpul Bahan Evaluasi Diklat Teknis; 

13. Pen gu m pu l Ba h a n Eva lu a s i Dik la t Kepem im pin a n da n 

Fungsional; 

14. Pengumpul Bahan Kerja Sama; 

15. Pengumpul Bahan Makanan; 

16. Pengumpul Bahan Media Promosi; 

17. Pengumpul Ba h a n Pen du ku n g Peraturan Perundangan-

undangan; 

18. Pengumpul Bahan Pengembangan Sumber Daya Manusia; 

19. Pengumpul Bahan Pengkajian dan Penyajian; 

20. Pengumpul Bahan Perencanaan dan Kerja Sama; 

21. Pengumpul Bahan Perencanaan Promosi; 

22. Pengumpul Bahan Pustaka dan Arsip; 

23. Pengumpul Bahan Rancang Bangun; 

24. Pengumpul Bahan Status dan Bahan Penghapusan; 

25. Pengumpul Data LAKIP dan Penilaian Kinerja Aparatur; 
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26. Pengumpul Da ta La pora n Ha r ta Keka ya a n Peja ba t Nega ra 

(LHKPN); 

27. Pengumpul Data Akta Kelahiran; 

28. Pengumpul Data Akta Perkawinan dan Perceraian; 

29. Pengumpul Data Akun tansi Pendapatan; 

30. Pengumpul Data Aneka Wisata; 

31. Pengumpul Data Anggaran Dasar Koperasi; 

32. Pengumpul Data Anggaran Pembangunan; 

33. Pengumpul Data Anggaran Pendapatan; 

34. Pengumpul Data Perizinan yang Telah Ditetapkan; 

35. Pengumpul Data Aset Milik Pemerintah Daerah; 

36. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Eva lu a s i da n Doku m en ta s i da n 

Perizinan; 

37. Pengumpul Data Bahan Evaluasi dan Pelaporan; 

38. Pengumpul Data Bahan Informasi Mobile; 

39. Pengumpul Data Bahan Informasi Penyuluhan; 

40. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n In form a s i Progra m Pem er in ta h , 

Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat; 

41. Pengumpul Data Bahan Pelayanan Informasi Kota; 

42. Pengumpul Data Bahan Penataan Bangunan Lainnya; 

43. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pen a ta a n Ba n gu n a n Milik 

Daerah; 

44. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pen a ta a n Ba n gu n a n Pela ya n a n 

Umum ; 

45. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pen eta pa n Pers etu ju a n Pen gola h 

Dokumen AMDAL, UKL-UPL dan DPL; 

46. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pen gka jia n da n Pem ba h a s a n 

Studi AMDAL, UKL-UPL dan DPL; 

47. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pen ila ia n Pen gola h Doku m en 

AMDAL, UKL-UPL dan DPL; 

48. Pengumpul Data Bahan Penyusunan Anggaran; 

49. Pengumpul Data Bahan Perencanaan; 

50. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pem ba n gu n a n Ba n gu n a n 

Lainnya; 

51. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pem ba n gu n a n Ba n gu n a n Milik 

Daerah; 

52. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pem ba n gu n a n Ba n gu n a n 

Pelayanan Umum; 
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53. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Sos ia lis a s i Pera tu ra n Peru n da n g-

undangan Lingkungan Hidup; 

54. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Ta ta Ru a n g da n Ta ta Gu n a 

Bangunan; 

55. Pengumpul Data Bahan Demokratisasi dan Pemilu; 

56. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Ideologi da n Wa wa s a n 

Kebangsaan; 

57. Pengumpul Data Bahan Analisis Jabatan; 

58. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Pem bin a a n Kes ela m a ta n da n 

Kesehatan Kerja; 

59. Pengumpul Data Bahan Pengkaji Masalah Aktual; 

60. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Peren ca n a a n da n Eva lu a s i 

Program Pengusutan Bangunan; 

61. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Peren ca n a a n Progra m 

Administrasi Perizinan; 

62. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Peren ca n a a n Progra m 

Administrasi; 

63. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Peren ca n a a n Progra m Media 

Massa; 

64. Pengumpul Da ta Ba h a n Progra m Bim bin ga n dan 

Penyuluhan; 

65. Pen gu m pu l Da ta Ba h a n Ren ca n a Pen a n ggu la n ga n 

Bencana; 

66. Pengumpul Data Bahan Usaha Ekonomi Rakyat; 

67. Pengumpul Data Bangunan dan Lingkungan; 

68. Pengumpul Data Barang; 

69. Pengumpul Databas e Perizinan; 

70. Pengumpul Data Bekas Pengusutan Pembangunan; 

71. Pengumpul Data Belanja Pegawai; 

72. Pengumpul Data Belanja Langsung; 

73. Pengumpul Data Belanja Tidak Langsung; 

74. Pengumpul Data Bidang Pariwisata ; 

75. Pen gu m pu l Da ta Bim bin ga n da n Kes ela m a ta n Berlalu 

Lintas; 

76. Pengumpul Data Bina Bendaharawan; 

77. Pengumpul Data Calon Transmigrasi; 

78. Pen gu m pu l Da ta Keb ija ka n Progra m Pem ba n gu n a n Fis ik 

dan Non Fisik; 

79. Pengumpul Data dan Inventaris Putusan Pengadilan; 
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80. Pengumpul Data Sarana dan Prasarana; 

81. Pengumpul Data Prasarana Pengairan/Tersier; 

82. Pengumpul Data Distribusi dan Penghapusan Barang; 

83. Pengumpul Data Dokumentasi dan Data Non Fisik; 

84. Pengumpul Data Dokumentasi Hasil Pengukuran; 

85. Pen gu m pu l Da ta Eks por Ha s il Us a h a In du s tr i da n Us a h a 

Perdagangan; 

86. Pen gu m pu l Da ta Eks ten s ifika s i da n Intensifikasi 

Pendapatan Pasar; 

87. Pengumpul Data Fasilitas Sosial dan Umum; 

88. Pen gu m pu l Da ta Fa s ilita s i, Med ia s i Per lin du n ga n 

Konsumen dan Kemetrologian; 

89. Pengumpul Data Formasi Jabatan; 

90. Pengumpul Data Hasil Pengukuran; 

91. Pen gu m pu l Da ta Ha s il Su rvey, Ga m ba r Ren ca n a 

Pembangunan Perumahan dan Prasarana Lingkungan; 

92. Pen gu m pu l Da ta Him pu n a n Pera tu ra n Peru n da n g-

undangan Hubungan Antar Lembaga; 

93. Pen gu m pu l Da ta Him pu n a n Pera tu ra n Peru n da n g-

undangan Pemerintah Kecamatan ; 

94. Pengumpul Data Hubungan Antar Lembaga; 

95. Pengumpul Data Identifikasi dan Perumusan Program; 

96. Pengumpul Data Industri Agro dan Hasil Hutan; 

97. Pengumpul Data Industri Elektronika dan Aneka; 

98. Pengumpul Data Industri Kimia; 

99. Pengumpul Data Industri Kimia, Fulp dan Kertas; 

100. Pengumpul Data Industri Logam dan Elektronika; 

101. Pen gu m pu l Da ta In du s tr i Loga m , Mes in , Pereka ya s a a n 

dan Alat Angkut; 

102. Pengumpul Data Industri Padat Karya; 

103. Pengumpul Data Industri Pangan, Sandang dan Kulit; 

104. Pengumpul Data Industri Tekstil; 

105. Pengumpul Data Infomasi Dekorasi Kota; 

106. Pengumpul Data Informasi Ketenagakerjaan; 

107. Pengumpul Data Informasi Masyarakat; 

108. Pengumpul Data Informasi Pertanian; 

109. Pen gu m pu l Da ta In form a s i Rek la m e da n Pen era n ga n 

Jalan Umum; 
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110. Pen gu m pu l Da ta In form a s i Us a h a In du s tr i da n 

Perdagangan; 

111. Pengumpul Data Informasi, Publikasi dan Penyuluhan; 

112. Pengumpul Data Intensitas Penyebaran Hama Penyakit; 

113. Pen gu m pu l Da ta In ven ta r is a s i, Ta bu la s i da n Sta t is t ik 

Program Kerja; 

114. Pengumpul Data Jaringan Transportasi Jalan; 

115. Pen gu m pu l Da ta J en is Sa ra n a da n Akom odasi 

Kepariwisataan; 

116. Pen gu m pu l Da ta Ka s u s -ka s u s Perm a s a la h a n 

Ketenagakerjaan; 

117. Pengumpul Data Kebersihan Pasar; 

118. Pengumpul Data Kebijakan Kelembagaan Koperasi; 

119. Pengumpul Data Kebudayaan Bernilai Kepariwisataan; 

120. Pengumpul Data Kebutuhan Bibit Tanaman; 

121. Pengumpu l Da ta Kebu tu h a n Hidu p Min im u m , Pem u tu s a n 

Hubungan Kerja dan Harga Bahan Pokok; 

122. Pengumpul Data Kebutuhan Latihan; 

123. Pengumpul Data Kegiatan Perangkat Daerah; 

124. Pengumpu l Da ta Kelem ba ga a n In s t ru k tu r da n Ten a ga 

Pelatihan Program; 

125. Pen gu m pu l Da ta Kelen gka pa n Pers ya ra ta n Perm oh on a n 

Perizinan; 

126. Pen gu m pu l Da ta Kelom pok Kom u n ika s i Sos ia l 

Masyarakat; 

127. Pengumpul Data Kendaraan; 

128. Pengumpul Data Kependudukan; 

129. Pen gu m pu l Da ta Kepen gh u n ia n da n Pen ga wa s 

Pemanfaatan Perumahan dan Tanah; 

130. Pen gu m pu l Da ta Ker ja Sa m a Us a h a In du s tr i Perdagangan 

Luar Negeri; 

131. Pen gu m pu l Da ta Ker ja Sa m a Pen gem ba n ga n Sen i da n 

Budaya; 

132. Pengumpul Data Kesejahteraan Pegawai; 

133. Pengumpul Data Kesenian Bernilai Kepariwisataan; 

134. Pengumpul Data Ketenagakerjaan dan Pengangguran; 

135. Pengumpul Data Ketertiban Lalu Lintas; 

136. Pengumpul Data Ketertiban Pasar; 

137. Pengumpul Data Klasifikasi Koperasi; 
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138. Pengumpul Data Kurikulum Diklat; 

139. Pengumpul Data Lahan Pertanian; 

140. Pengumpul Data Lalu Lintas Hewan Ternak; 

141. Pen gu m pu l Da ta La lu Lin ta s Kom odit i Ta n a m a n Pa n ga n 

dan Hortikultura; 

142. Pengumpul Data Lalu Lintas Hasil Peternakan ; 

143. Pengumpul Data Lalu Lintas Hasil Perikanan; 

144. Pengumpul Data Lembaga Latihan Swasta; 

145. Pen gu m pu l Da ta Lem ba ga Pen gem ba n ga n Produ k t ivitas 

Tenaga Kerja; 

146. Pen gu m pu l Da ta Lem ba ga Pen yelen gga ra Pos da n 

Telekomunikasi; 

147. Pengumpul Data Lingkungan Hidup; 

148. Pengumpul Data Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas; 

149. Pen gu m pu l Da ta Ma s a la h da n Poten s i Kes eja h tera a n 

Sosial; 

150. Pengumpul Data Modul dan Simulasi Diklat; 

151. Pengumpul Data Museum dan Kepurbakalaan; 

152. Pengumpul Data Mutasi Penduduk; 

153. Pengumpul Data Norma Kerja Umum; 

154. Pengumpul Data Obyek Wisata; 

155. Pengumpul Data Organisasi; 

156. Pen gu m pu l Da ta Pa s ca Pa n en Ha s il Per ta n ia n , Tern a k , 

dan Perikanan; 

157. Pengumpul Data Pedagang Kaki Lima; 

158. Pengumpul Data Pelanggaran Kependudukan; 

159. Pen gu m pu l Da ta Pelepa s a n da n Ru is la g Ta n a h La h a n 

Perumahan; 

160. Pengumpul Data Pelestarian Sumber Daya Alam; 

161. Pengumpul Data Pemakai Perumahan dan Tanah; 

162. Pengumpul Data Pemakai Tanah Milik Daerah; 

163. Pengumpul Data Pemasaran Wisata; 

164. Pengumpul Data Pembangunan Fisik dan Non Fisik; 

165. Pen gu m pu l Da ta Pem ba n gu n a n Poten s i Pela ja r da n 

Olahraga; 

166. Pengumpul Data Pembelian; 

167. Pen gu m pu l Da ta Pem berda ya a n Fa s ilita s Kes eja h tera a n 

Pekerja Sektor Formal; 
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168. Pen gu m pu l Da ta Pem berda ya a n Fa s ilita s Kes eja h tera a n 

Pekerja Sektor Informal; 

169. Pengumpul Data Pemegang Izin Sewa Tanah dan Rumah; 

170. Pengumpul Data Pemeliharaan Fasilitas Pasar; 

171. Pengumpul Data Penataan Batas Wilayah; 

172. Pengumpul Data Pendaftaran Perusahaan; 

173. Pengumpul Data Pendapatan dan Belanja; 

174. Pengumpul Data Penerimaan Lain-lain Daerah; 

175. Pen gu m pu l Da ta Pen ga da a n , Pen ya lu ra n da n Hasil 

Perdagangan; 

176. Pengumpul Data Pengaduan Publik; 

177. Pengumpul Data Pengawasan Bangunan; 

178. Pengumpul Data Pengawasan Kependudukan; 

179. Pen gu m pu l Da ta Pen ga wa san Norm a Kes ela m a ta n da n 

Higienis Perusahaan; 

180. Pengumpul Data Pengawasan Norma Keselamatan Kerja; 

181. Pengumpul Data Pengawasan Pemanfaatan Bangunan; 

182. Pen gu m pu l Da ta Pen ga wa san Sekola h , Des im in a s i 

Kurikulum Metode dan Evaluasi Mengajar; 

183. Pengumpul Data Pengelolaan Operasional Lalu Lintas; 

184. Pengumpul Data Pengembangan dan Perluasan Kerja; 

185. Pengumpul Data Pengembangan Industri Rumah Tangga; 

186. Pengumpul Data Pengembangan Jasa Wisata; 

187. Pengumpul Data Pengembangan Manajemen Sekolah; 

188. Pengumpul Data Pengembangan Manajemen SLTP; 

189. Pengumpul Data Pengembangan Manajemen SMU; 

190. Pengumpul Data Pengembangan Pasar; 

191. Pengumpul Data Pengembangan Pendidikan Kebudayaan; 

192. Pengumpul Data Pengembangan Perdagangan Ekspor; 

193. Pengumpul Data Pengembangan Pertunjukkan Rakyat; 

194. Pengumpul Data Pengembangan Pos Ekonomi Rakyat; 

195. Pen gu m pu l Da ta Pen gen da lia n da n Pem ba n gu n a n 

Perumahan serta Prasarana Lingkungan; 

196. Pengumpul Data Pengendalian dan Pengawasan Mutu; 

197. Pen gu m pu l Da ta Pen ggu n a a n Ten a ga Ker ja Wa rga Nega ra 

Asing; 

198. Pengumpul Data Pengharmonisasian; 

199. Pengumpul Data Penguji SPP; 

200. Pengumpul Data Pengujian Kendaraan; 
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201. Pen gu m pu l Da ta Pen gu s u ta n da n Pem bon gka ra n 

Bangunan; 

202. Pengumpul Data Permodalan Koperasi Simpan Pinjam dan 

Unit Simpan Pinjam; 

203. Pengumpul Data Penyebaran Pengembangan Ternak; 

204. Pengumpul Data Penyediaan Sarana Pemakaman; 

205. Pengumpul Data Penyelenggaraan Media Elektronik; 

206. Pengumpul Data Penyelenggaraan Media Interaktif; 

207. Pengumpul Data Penyelenggaraan Otonomi Daerah; 

208. Pengumpul Data Penyelenggaraan Penerbitan/Cetak; 

209. Pengumpul Data Penyimpanan Barang; 

210. Pen gu m pu l Da ta Tekn is Pen yu lu h a n Kepen du du ka n , 

Penyusunan Rencana dan Program; 

211. Pengumpul Data Perangkat Kecamatan; 

212. Pengumpul Data Perangkat Pos dan Telekomunikasi; 

213. Pen gu m pu l Da ta Pera tu ra n Peru n da n g-undangan 

Pemerintahan Kelurahan; 

214. Pengumpul Data Perbengkelan Kendaraan; 

215. Pengumpul Data Perdagangan Barang; 

216. Pengumpul Data Perdagangan Jasa; 

217. Pen gu m pu l Da ta Per len gka pa n Sya ra t-s ya ra t Tekn is Ta ta 

Ruang, Peletakan, Pengkavlingan Sepadan Koefisien; 

218. Pengumpul Data Pertambangan dan Energi; 

219. Pengumpul Data Pertunjukan Hiburan Umum; 

220. Pen gu m pu l Da ta Peru m a h a n da n Pra s a ra n a Lin gku n ga n 

Milik Daerah; 

221. Pengumpul Data Perusahaan; 

222. Pengumpul Data Peta dan Nomor Bangunan; 

223. Pengumpul Data Potensi; 

224. Pengumpul Data Potensi Kemitraan, Potensi Usaha; 

225. Pengumpul Data Potensi Pencari Kerja; 

226. Pengumpul Data Potensi Sumber Daya Pertanian; 

227. Pengumpul Data Produksi Pertanian Tanaman Pangan; 

228. Pengumpul Data Produksi Sosial Ekonomi dan Prasarana; 

229. Pen gu m pu l Da ta Progra m Pen gelolaan Lin gku n ga n Hidu p 

dan Pengembangan Kapasitas; 

230. Pengumpul Data Program Kependudukan; 

231. Pen gu m pu l Da ta Progra m Peles ta r ia n Su m ber Da ya Ala m 

dan Baku Mutu Lingkungan Hidup; 
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232. Pen gu m pu l Da ta Progra m Pem er in ta h , Pem ba n gu n a n da n 

Pemberdayaan Masyarakat; 

233. Pengumpul Data Program Pengembangan Dunia Usaha; 

234. Pengumpul Data Program Pertanian; 

235. Pengumpul Data Promosi dan Informasi Wisata; 

236. Pengumpul Data Promosi Potensi Daerah; 

237. Pengumpul Data Proyek Daerah dan Bahan Anggaran; 

238. Pengumpul Data Realisasi Keuangan; 

239. Pen gu m pu l Da ta Rea lis a s i La pora n Pen er im a a n Pajak 

Daerah; 

240. Pengumpul Data Realisasi Penerimaan Pajak Daerah; 

241. Pengumpul Data Rencana Pengembangan Pegawai; 

242. Pen gu m pu l Da ta Ren ca n a Tata Ru a n g da n Pra s a ra n a 

Kota; 

243. Pengumpul Data Rumah Makan; 

244. Pengumpul Data Sarana Ekonomi Dunia Usaha; 

245. Pengumpul Data Sarana Pemakaman; 

246. Pengumpul Data Sarana Wisata; 

247. Pengumpul Data Sejarah dan Nilai Tradisional; 

248. Pengumpul Data Sengketa Pemakai Rumah dan Tanah; 

249. Pen gu m pu l Da ta Kegia ta n Pen yelen gga ra a n PPOD Hu ku m 

dan Organisasi; 

250. Pengumpul Data Sertifikasi dan Lisensi Kerja; 

251. Pen gu m pu l Da ta Sis tem da n Pera n gka t Lu n a k 

Pengembangan Kewirausahaan; 

252. Pengumpul Data Sosial dan Budaya; 

253. Pengumpul Data Statistik Koperasi; 

254. Pengumpul Data Statistik Pertanian; 

255. Pen gu m pu l Da ta Stu d i Kela ya ka n Peren ca n a a n 

Pengembangan; 

256. Pengumpul Data Sumber Daya Perikanan; 

257. Pengumpul Data Sumber Pendapatan Asli Daerah; 

258. Pen gu m pu l Da ta Su ra t Pen yita a n Da era h Wa jib 

Pajak/Retribusi; 

259. Pengumpul Data Tata Laksana; 

260. Pengumpul Data Teknis Arsitektur Sipil dan Planologi; 

261. Pengumpul Data Teknis Penyimpanan dan Informasi; 

262. Pengumpul Data Teknis Perparkiran; 

263. Pengumpul Data Teknis Terminal; 
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264. Pengumpul Data Tenaga Magang Dalam dan Luar Negeri; 

265. Pengumpul Data Tenaga Teknis SLTP; 

266. Pengumpul Data Tenaga Teknis SMU; 

267. Pengumpul Data Tenaga Teknis TK/SD; 

268. Pen ga m pu l Da ta Tra n s p or ta s i, Perh u bu n ga n da n 

Pariwisata; 

269. Pengumpul Data Ketenteraman dan Ketertiban; 

270. Pengumpul Data Tujuan dan Pola Usaha Transmigrasi; 

271. Pen gu m pu l Da ta Tu n gga ka n da n Kebera ta n Wa jib 

Pajak/Retribusi; 

272. Pengumpul Data Uraian Proyek;  

273. Pengumpul Data Usaha Angkutan; 

274. Pen gu m pu l Da ta Us a h a Kecil Mik ro Non Peda ga n g Kaki 

Lima; 

275. Pen gu m pu l Da ta Us a h a Kopera s i Bida n g Dis t r ibu s i da n 

Aneka Jasa; 

276. Pen gu m pu l Da ta Us a h a Kop era s i Bida n g Pem a s a ra n da n 

Kemitraan; 

277. Pengumpul Data Usaha Koperasi Produksi dan Konsumsi; 

278. Pen gu m pu l Da ta Us a h a Kopera s i Sim pa n Pin ja m da n Un it 

Simpan Pinjam Koperasi; 

279. Pen gu m pu l Da ta Us a h a Pem oton ga n Hewa n / Un gga s da n 

Lalu lintas Daging; 

280. Pengumpul Data Usaha Perdagangan; 

281. Pengumpul Data Usaha Perdagangan Dalam Negeri; 

282. Pengumpul Data Usaha Pos dan Koperasi; 

283. Pen gu m pu l Da ta Peru n da n g-u n da n ga n Pen yelen gga ra a n 

Otonomi Daerah; 

284. Pengumpul Data Wajib Pajak Daerah; 

285. Pen gu m pu l Da ta Pem ega n g Bu ku dan Laporan 

Pen er im a a n Bea Peroleh a n Ha k Ata s Ta n a h d a n 

Bangunan; 

286. Pengumpul Deposit; 

287. Pengumpul Hasil Telaahan Status Barang Perlengkapan ; 

288. Pengumpul Data Kejadian Luar Biasa (KLB); 

289. Pengumpul Data Sarana Angkutan; 

290. Pengumpul Sarana Diklat; 

291. Pengumpul Data Ta ta Nia ga , In form a s i Pa s a r da n Ha rga 

Komoditas Hasil Pertanian/Tanaman Pangan, Peternakan; 
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292. Pengumpul Teknik Penyehatan Lingkungan; 

293. Pen gu m pu l Da ta Pen gem ba n ga n Progra m Per ta n ia n da n 

Koperasi; 

294. Pen gu m pu l Da ta Pen ga wa s Norm a J a m s os tek Ten a ga 

Kerja Anak dan Wanita; 

295. Pengumpul Data Penyediaan, Peredaran Susu dan Telur.  

16. Penyalin Garis Hasil Perencanaan Kota (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m em pela ja r i da ta h a s il pem eta a n da n 

pen gu ku ra n s er ta m em bu a t s kets a den ga n m en ggu n a ka n 

pera la ta n ker ja da n m elih a t pa tok -pa tok ya n g tela h ditentukan 

untuk menentukan garis hasil perencanaan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da ta h a s il pem eta a n da n pen gu ku ra n da r i 

petugas pengukur untuk ditindaklanjuti;  

b. Mem pela ja r i obyek ker ja da r i p im pin a n da n a ta s a n s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , u n tu k 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Mem bu a t pola da s a r gambar/peta den ga n m en ggu n a ka n 

s a ra n a ya n g a da s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku, untuk disalin; 

d. Men yim pa n obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , s eba ga i ba h a n / a rs ip a pa b ila 

diperlukan; 

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper ita h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

17. Penyusun (194) 

Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan obyek ker ja 

serta mengkaji dan menyusun obyek kerja sesuai prosedur dan 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k terca pa in ya s a s a ra n s es u a i 

yang diharapkan.  
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Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a ba h a n da n da ta obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r s eba ga i ba h a n ka jia n da la m rangka 

penyusunan obyek kerja; 

b. Men gu m pu lka n da n m en gk la s ifika s ika n ba h a n da n da ta 

obyek ker ja s es u a i s pes ifika s i da n p ros edu r u n tu k 

memudahkan apabila diperlukan; 

c. Mem pela ja r i da n m en gka ji ka ra k ter is t ik , s pes ifika s i da n 

hal-h a l ya n g terka it den ga n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

dalam rangka penyusunan obyek kerja; 

d. Men yu s u n kon s ep pen yu s u n a n obyek ker ja s es u a i den ga n 

hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 

diharapkan; 

e. Men dis ku s ika n kon s ep pen yu s u n a n obyek ker ja den ga n 

peja ba t ya n g berwen a n g da n terka it s es u a i p ros edu r 

untuk kesempurnaan penyusunan obyek kerja; 

f. Men yu s u n kem ba li obyek ker ja berda s a rka n h a s il d is ku s i 

sesuai prosedur u n tu k kela n ca ra n da n op t im a lis a s i 

penyusunan obyek kerja; 

g. Men geva lu a s i p ros es penyu s u n a n obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r s eba ga i ba h a n perba ika n da n kes em pu rn a a n 

tercapainya sasaran; 

h. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 

i. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyusun : 

1. Penyusun Bahan Laporan; 

2. Pen yu s u n Ba h a n Pem ba h a s a n Ra n ca n ga n Produ k Hu ku m 

Daerah; 

3. Penyusun Bahan Pembinaan Keagrariaan; 

4. Penyusun Bahan Pembinaan Tata Kota; 

5. Penyusun Bahan Pembinaan Bidang Perekonomian; 

6. Penyusun Bahan Pembinaan Sektor Pembangunan; 

7. Pen yu s u n Ba h a n Pem bin a a n Tek n is Peren ca n a a n 

Pembangunan Perumahan dan Prasarana Lingkungan; 

8. Penyusun Bahan Siaran Pemberitaan dan Protokol; 
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9. Penyusun Konsep Penyempurnaan; 

10. Penyusun Konsep Silabus dan Jurnal Pelajaran; 

11. Penyusun Anggaran Pembangunan; 

12. Penyusun Anggaran Rutin; 

13. Penyusun Arahan Pola dan Besaran Sarana Parkir; 

14. Penyusun Arsip; 

15. Penyusun Bahan Bina Keluarga Berencana; 

16. Penyusun Bahan Dasar Kosmetik; 

17. Penyusun Bahan Dokumentasi; 

18. Penyusun Bahan Evaluasi dan Laporan Belajar; 

19. Penyusun Bahan Laporan SKPD; 

20. Penyusun Bahan Laporan Keuangan; 

21. Penyusun Bahan Pemberdayaan Hak-hak Perempuan; 

22. Penyusun Bahan Pemberian Bantuan Hukum; 

23. Pen yu s u n Ba h a n Pem bin a a n Adm in is t ra s i Keca m a ta n da n 

Kelurahan; 

24. Penyusun Bahan Penelaahan Produk Hukum; 

25. Pen yu s u n Ba h a n Pen gem ba n ga n Kem itra a n Orga n is a s i 

Perempuan; 

26. Penyusun Bahan Pembinaan Kemasyarakatan; 

27. Penyusun Bahan Produk Hukum Pengelolaan Retribusi; 

28. Penyusun Bahan Produk Hukum Perizinan Pasar; 

29. Penyusun Bahan Program dan Partisipasi Masyarakat; 

30. Penyusun Bahan Rapat Koordinasi; 

31. Penyusun Bahan Rencana Program; 

32. Penyusun Bahan Seleksi Calon Kepala Sekolah; 

33. Penyusun Bahan Siaran Pers dan Pemberitaan; 

34. Pen yu s u n Ba h a n Tekn is Ken ya m a n a n dan Ketertiban 

Makam; 

35. Pen yu s u n Ba h a n Tekn is Pem a n ta u an da n Pen gen dalian 

Pemakaman; 

36. Pen yu s u n Ba h a n Tekn is Pen gem ba n ga n Us a h a Dis t r ibu s i 

Aneka Jasa; 

37. Penyusun Bahan Teknis Pengembangan Usaha Pemasaran 

Kemitraan; 

38. Pen yu s u n Ba h a n Tekn is Pen gem ba n ga n Us a h a Produ ks i 

Konsumsi; 

39. Pen yu s u n Ba h a n Tekn is Pen yeh a ta n Lin gku n ga n 

Perumahan ; 
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40. Penyusun Bahan Teknis Penyuluhan Kependudukan; 

41. Penyusun Salinan Dokumen Legal; 

42. Penyusun Daftar Ekspirasi; 

43. Pen yu s u n Da fta r J u m la h da n Ku a lifika s i Da fta r Men u 

Makanan; 

44. Penyusun Daftar Nominatif Kenaikan Pangkat; 

45. Penyusun Berita Acara Pengamanan; 

46. Penyusun Teknis Penyuluhan; 

47. Penyusun Databas e An a lis is Men gen a i Da m pa k 

Lingkungan; 

48. Penyusun Databas e Investor; 

49. Penyusun Databas e Pemetaan; 

50. Penyusun Databas e Perkem ba n ga n Perm oh on a n Izin 

Mendirikan Bangunan; 

51. Penyusun Data Bezetting Pegawai dan Formasi PNS; 

52. Penyusun Data Bidang Kesejahteraan Sosial; 

53. Penyu s u n Da ta da n In form a s i Pem ola a n Reh a b ilita s i 

Hutan dan Lahan; 

54. Pen yu s u n Da ta Da fta r Uru t Kepa n gka ta n da n Ta ta 

Naskah; 

55. Penyusun Data Evaluasi Biofisik; 

56. Penyusun Data Formasi dan Laporan; 

57. Penyusun Data Hasil Diklat; 

58. Penyusun Data Hutan Kota; 

59. Penyusun Data Hutan Produksi; 

60. Penyusun Data Hutan Rakyat; 

61. Penyusun Data Informasi Warga Negara Asing; 

62. Penyusun Data Informasi Warga Negara Indonesia; 

63. Penyusun Data Konservasi Tanah; 

64. Penyu s u n Da ta Pen gem ba n ga n Poten s i da n In ves ta s i 

Daerah; 

65. Pen yu s u n Da ta Pen gem ba n ga n Tekn ik Pen gelola a n 

Daerah Aliran Sungai; 

66. Pen yu s u n Da ta Peren ca n a a n Reh a b ilita s i Hu ta n da n 

Lahan; 

67. Penyusun Data Reklamasi Hutan; 

68. Penyusun Data Sosial, Ekonomi, dan Kelembagaan; 

69. Penyusun Data Statistik Perkara; 
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70. Pen yu s u n Da ta Sta t is t ik Per len gka pa n da n Pen yia p 

Laporan; 

71. Penyusun Diklat Pemberdayaan Masyarakat; 

72. Penyusun Dokumentasi Ilmiah; 

73. Penyusun Dosir Orang Asing; 

74. Penyusun Daftar Urut Kepangkatan; 

75. Penyusun Evaluasi dan Laporan; 

76. Pen yu s u n Eva lu a s i da n La pora n Pem ba h a s a n Un da n g-

undang; 

77. Penyusun Gambar dan Rancang Bangunan; 

78. Penyusun Hasil Telaahan Usul Penghapusan Barang; 

79. Penyusun Informasi Bahan Berbahaya; 

80. Penyusun Inventarisasi Bahan Berbahaya; 

81. Pen yu s u n Petu n ju k Pela ks a n a a n , Petu n ju k Tekn is da n 

Petunjuk Operasional; 

82. Pen yu s u n Petu n ju k Tekn is da n Metode Pen u ga s a n 

Pen yu lu h a n Pem a n fa a ta n Sa ra n a da n Pra s a ra n a 

Pengairan; 

83. Pen yu s u n Petu n ju k Tekn is Kegia ta n Pen a n ggu la n ga n 

Bencana Alam/Banjir; 

84. Pen yu s u n Petu n ju k Tekn is Kegia ta n Pen gen da lia n 

Operasional; 

85. Penyusun Petunjuk Teknis Penertiban; 

86. Penyusun Petunjuk Teknis Survei dan Perencanaan; 

87. Penyusun Jurnal Disposisi; 

88. Penyusun Kalender Pendidikan; 

89. Penyusun Data Kartu Istri/Kartu Suami; 

90. Penyusun Kartu Pegawai; 

91. Penyusun Kartu Daftar Putusan; 

92. Penyusun Kartu Perorangan Orang Asing; 

93. Penyusun Kebijakan Layanan Perpustakaan; 

94. Penyusun Kliping; 

95. Penyusun Koefisien Dasar Bangunan; 

96. Penyusun Koefisien Ketinggian Bangunan; 

97. Pen yu s u n Kon s ep Da fta r Us u la n Proyek da n Da fta r Is ia n 

Proyek; 

98. Penyusun Konsep Fasilitas Sarana Potensi Kebakaran; 

99. Penyusun Konsep Petunjuk Teknis Kegiatan Diklat; 

100. Penyusun Konsep Kegiatan Pendataan dan Statistik; 
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101. Penyusun Konsep Kualifikasi Calon Siswa; 

102. Penyusun Konsep Kurikulum Diklat; 

103. Penyusun Konsep Pengembangan Sistem Informasi; 

104. Penyusun Konsep Rancangan Izin Mendirikan Bangunan; 

105. Penyusun Konsep Standarisasi Sarana Pengadilan; 

106. Penyusun Kualifikasi Kebutuhan Tenaga Pengajar; 

107. Penyusun Kurikulum dan Silabus; 

108. Penyusun Manajemen Teknis SLTP; 

109. Penyusun Modu l Pembangunan Kelurahan; 

110. Penyusun Modul Bilateral; 

111. Penyusun Modul Diklat; 

112. Penyusun Modul Multilateral; 

113. Pen yu s u n Nera ca Ku a lita s Lin gku n ga n Hidu p Da era h 

(NKLD); 

114. Pen yu s u n Pedom a n da n Petu n ju k Tekn is Bida n g 

Pendayagunaan; 

115. Pen yu s u n Pedom a n da n Petu n ju k Tekn is Bida n g 

Pengadaan; 

116. Pen yu s u n Pedom a n da n Petu n ju k Tekn is Bida n g 

Perbendaharaan serta Belanja Pegawai; 

117. Penyusun Pedoman Jabatan Fungsional; 

118. Penyusun Pembakuan Perlengkapan; 

119. Penyusun Pembakuan Sarana Kerja; 

120. Penyusun Pembangunan Kelurahan; 

121. Penyusun Pengadaan Sarana dan Prasarana Operasional; 

122. Penyusun Perencanaan Wilayah; 

123. Penyusun Anggaran; 

124. Penyusun Bahan Pem bin a a n An ggota Sa tu a n 

Perlindungan Masyarakat; 

125. Penyusun Petunjuk Teknis Pembinaan Manajemen SMU; 

126. Penyusun Petunjuk Teknis Survei dan Gambar; 

127. Penyusun Potensi Kota Bidang Penanaman Modal; 

128. Penyusun Program Bidang Pembangunan; 

129. Penyusun Program dan Proyek; 

130. Penyusun Program Kerja, Evaluasi dan Laporan; 

131. Penyusun Program Kerja dan Pelaporan; 

132. Penyusun Program Kerja dan Statistik; 

133. Pen yu s u n Progra m Pem bin a a n Tu ga s Pokok Rukun 

Warga; 
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134. Penyusun Rencana Anggaran Biaya dan Bahan Swaloka;  

135. Pen yu s u n Ren ca n a An gga ra n Bia ya Kegia ta n 

Pengendalian dan Penentuan Skala Prioritas; 

136. Pen yu s u n Ren ca n a An gga ra n Bia ya Kegia ta n 

Pengendalian dan Pengoperasian Kualitas Sumber Air; 

137. Pen yu s u n Ra n ca n ga n Kepu tu s a n Pen ga n gka ta n , Mu ta s i 

dan Cuti; 

138. Penyusun Rancangan Perundang-undangan; 

139. Penyusu n Ra n ca n ga n Peru n da n g-u n da n ga n Sek tor 

Pertanian; 

140. Pen yu s u n Rekom en da s i SIP, SIPA, SIPPAT, Su ra t Izin 

Penerapan dan Pengambilan Mutu Air; 

141. Penyusun Rencana Keuangan dan Anggaran Dinas; 

142. Penyusun Rencana dan Program; 

143. Penyusun Rencana Diklat Perlindungan Masyarakat; 

144. Penyusun Rencana Garis Jaringan dan Garis Sempadan; 

145. Penyusun Rencana Intensitas dan Kapasitas; 

146. Pen yu s u n Ren ca n a Kebu tu h a n Pen gem ba n ga n Ka r ier 

Pegawai; 

147. Penyusun Rencana Kegiatan Bimbingan Teknis; 

148. Pen yu s u n Ren ca n a Kegia ta n Bim bin ga n Tekn is Bida n g 

Usaha Ekonomi Rakyat; 

149. Penyusun Rencana Kerja dan Diklat; 

150. Penyusun Rencana Konsep Penelitian; 

151. Penyusun Rencana Lokasi, Fungsi, dan Luas; 

152. Penyusun Rencana Mutasi Guru SLTP; 

153. Penyusun Rencana Mutasi Guru SMK; 

154. Penyusun Rencana Mutasi Guru SMU; 

155. Penyusun Rencana Mutasi Guru TK ; 

156. Pen yu s u n Ren ca n a Opera s ion a l Pen a n ggu la n ga n 

Kebakaran; 

157. Pen yu s u n Ren ca n a Pen ga da a n Per len gka pa n Ru m a h 

Tangga; 

158. Penyusun Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana; 

159. Penyusun Rencana Pembinaan; 

160. Penyusun Rencana Site Plan dan Rencana Khusus; 

161. Penyusun Risalah; 

162. Penyusun Sistem Metode Pendidikan Bahan Belajar; 

163. Penyusun Sistem Penyuluhan; 
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164. Pen yu s u n Sta n da r Pen gelola a n Su m ber Da ya Air Ba wa h 

Tanah; 

165. Penyusun Standardisasi Bahan Kosmetik; 

166. Pen yu s u n Sta n da rd is a s i Ku r iku lu m da n Sila bu s Ma ter i 

Pelatihan; 

167. Penyusun Standardisasi Pengatur Kosmetik; 

168. Penyusun Standardisasi Pengatur Narkotika dan Napza; 

169. Penyusun Standardisasi Pengatur Obat; 

170. Penyusun Standardisasi Pengatur Obat Tradisional; 

171. Penyusun Standardisasi Pengatur Prekursor; 

172. Penyusun Standardisasi Pengatur Produk Beralkohol; 

173. Penyusun Standardisasi Pengatur Produk Biologi; 

174. Penyusun Standardisasi Pengatur Produk Komplimen; 

175. Penyusun Standardisasi Pengatur Rokok dan Zat Adlktif; 

176. Pen yu s u n Sta n da rd is a s i Sa ra n a Produ ks i Oba t 

Tradisional; 

177. Penyusun Standardisasi Pengatur Alat Kesehatan; 

178. Penyusun Statistik Klien Anak; 

179. Penyusun Tata Naskah Pegawai; 

180. Pen yu s u n Tekn is In ten s ifika s i da n Eks ten s ifika s i 

Pendapatan; 

181. Pen yu s u n Tekn is Kela ika n Hu n i Pembangunan 

Perumahan dan Prasarana Lingkungan; 

182. Penyusun Teknis Penyuluhan Perpajakan; 

183. Penyusun Teknis Penyuluhan Retribusi; 

184. Penyusun Teknis Rencana Target Pendapatan; 

185. Penyusun Upah Minimum Kota; 

186. Penyusun Usulan Kebutuhan Perlengkapan; 

187. Penyusun Usulan Rencana Anggaran; 

188. Penyusun Verifikasi Anggaran; 

189. Penyusun Verifikasi Arsip; 

190. Penyusun Bahan Analisis Informasi; 

191. Pen yu s u n Ba h a n J a m in a n Pela ya n a n Kelu a rga 

Berencana; 

192. Penyusun Bahan Kelangsungan Hidup Ibu; 

193. Penyusun Bahan Kualitas Pelayanan Keluarga Berencana; 

194. Penyusun Bahan Penanggulangan Infertilitas.   
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B. RUMPUN JABATAN OPERASIONAL 

NO.

 
RUMPUN JABATAN OPERASIONAL JUMLAH 

1. Instalator Jaringan IT 1 

2. Jurnalis 1 

3. Kameramen 1 

4 Operator 40 

5 Pekerja 2 

6 Pemasar 1 

7 Pengetik 2 

8 Petugas 116 

9 Satuan Pengamanan 3 

 

Dengan ikhtisar dan uraian tugas sebagai berikut :  

1. Instalator Jaringan IT (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ku ka n in s ta la s i, m ela ya n i da n m em elih a ra ja r in ga n s es u a i 

den ga n p ros edu r u n tu k m em a s t ika n perform a ja r in ga n ya n g 

op t im a l da la m m em ber ika n pela ya n a n d i b ida n g tekn ologi 

informasi.  

Uraian Tugas : 

a. Mela ku ka n in s ta l ja r in ga n kepa da pela n gga n s esuai 

den ga n p ros edu r da n a ra h a n p im pin a n da la m ra n gka 

memenuhi kebutuhan teknologi informasi; 

b. Mela ku ka n perba ika n ja r in ga n berda s a rka n la pora n 

kerusakan agar jaringan dapat beroperasi secara optimal; 

c. Mela ku ka n pem elih a ra a n ja r in ga n s eca ra berka la u n tu k 

memastikan sistem sesuai dengan standar industri; 

d. Mem ber ika n du ku n ga n in fra s t ru k tu r da n kom pu ta s i 

s es u a i kebu tu h a n u n it da la m ra n gka m en du ku n g 

kelancaran tugas unit; 

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i dan 

pertanggungjawaban; dan 
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f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

2. Jurnalis (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengolah, dan menyebarluaskan berita sesuai 

prosedur dan pera tu ra n ya n g ber la ku da la m u pa ya 

m en du ku n g kela n ca ra n pen ya m pa ia n ber ita kepada 

masyarakat luas.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n berba ga i ber ita s es u a i den ga n p ros edu r 

dan perintah pimpinan dalam rangka menyusunan berita; 

b. Men gola h ber ita ya n g tela h terku m pu l s es u a i top ikn ya 

dalam rangka penyiapan bahan pemberitaan; 

c. Men ged it kon s ep ber ita s es u a i den ga n a ra h a n da n 

koreks ia n p im pin a n da la m ra n gka m en yia pka n in form a s i 

yang layak dipublikasikan; 

d. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

e. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

3. Kameramen (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da ta , m ela ks a n a ka n pem otreta n , m en ca ta t da n 

m ela ya n i s er ta m em elih a ra obyek ker ja berda s a rka n p ros edu r 

ya n g tela h d iten tu ka n u n tu k m em en u h i p ih a k ya n g 

berkepentingan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da ta / obyek pem otreta n den ga n movie camera 

untuk mendapatkan gambar; 

b. Melaksanakan pem otreta n den ga n movie cam era untuk 

mendukung dokumentasi; 

c. Men ca ta t berda s a rka n obyek ya n g d ipotret u n tu k 

memudahkan pengendalian; 
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d. Mela ya n i p royek tor film berda s a rka n perm in ta a n u n tu k 

memenuhi pihak yang berkepentingan; 

e. Men doku m en ta s ika n h a s il pem otreta n s es u a i keten tu a n 

ya n g ber la ku u n tu k m em en u h i p ih a k ya n g 

berkepentingan; 

f. Memelihara movie cam era , p royek tor film da n film 

berda s a rka n p ros edu r ya n g ber la ku a ga r terpelih a ra 

dengan baik; 

g. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g b er la ku s eba ga i ba h a n eva la s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

4. Operator (40) 

Iktisar Jabatan : 

Men gen da lika n , m em a n ta u , m en gecek pera la ta n ya n g ru s a k 

dan mengatur pemeliharaan suatu obyek kerja sesuai prosedur 

yang berlaku agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men gen da lika n pera la ta n s u a tu obyek ker ja s es u a i 

prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut; 

b. Men gen da lika n pers ia pa n s u a tu obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t ber ja la n 

dengan lancar; 

c. Mela ku ka n pem a n ta u a n s u a tu obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t ber ja la n 

dengan optimal; 

d. Mela ku ka n in s peks i pera la ta n s u a tu obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t ber ja la n 

dengan lancar; 

e. Men gecek pera la ta n ya n g ru s a k s u a tu obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n ber ja la n den ga n 

lancar; 

f. Men ga tu r pem elih a ra a n pera la ta n s u a tu obyek ker ja 

s es u a i p rods edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t 

berjalan dengan lancar; 
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g. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

prosedur ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Operator : 

1. Operator Jaringan Pengoperasian Traffic; 

2. Operator Alat Berat; 

3. Operator Air Cond itioner (AC); 

4. Operator Audio Visual; 

5. Operator Basis Pengolah Data; 

6. Operator Basis Pengolah Data Batas Wilayah; 

7. Operator Data En try ; 

8. Operator Digitasi Pengolah Data; 

9. Operator Fotocopy; 

10. Operator Fotogrametri dan Pengolah Data; 

11. Operator Genset; 

12. Operator Global Pos ition ing S y s tem (GPS ); 

13. Operator Katalog Web; 

14. Operator Kompilasi Pengolah Data; 

15. Operator Komputer; 

16. Operator Komputer Akta Catatan Sipil; 

17. Operator Komputer Kepegawaian; 

18. Opera tor Kom pu ter Ka r tu Kelu a rga da n Ka r tu Ta n da 

Penduduk; 

19. Operator Komputer Perbendaharaan; 

20. Operator Komputer Pindah Datang Penduduk; 

21. Operator Komunikasi; 

22. Operator Laboratorium; 

23. Operator Lift; 

24. Operator Mesin; 

25. Operator Mesin Cetak; 

26. Operator Mesin Gilas; 

27. Operator Mesin Instalasi Penyehatan Lingkungan; 

28. Operator Mesin Penggandaan; 

29. Operator Mesin Rumput; 

30. Operator Mobil Monitoring; 

31. Operator Multi Media; 
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32. Operator Pengolah Data Geodesi/Geodinamika; 

33. Operator Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian; 

34. Operator Sarana Komunikasi; 

35. Operator Sistem Informasi Manajemen Daerah; 

36. Operator Sound System; 

37. Operator Telekomunikasi; 

38. Operator Telepon; 

39. Operator Topomini dan Pengolah Data; 

40. Operator W ebs ite .  

5. Pekerja (2) 

Ikhtisar Jabatan : 

Meren ca n a ka n , m en gorga n is a s ika n , m ela ks a n a ka n dan 

m en geva lu a s i kegia ta n s u a tu obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n in form a s i ya n g berka ita n den ga n 

peker ja a n ya n g a ka n d ila ks a n a ka n s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar; 

b. Meren ca n a ka n s u a tu peker ja a n s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar; 

c. Men ger ja ka n obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku 

agar pekerjaan dapat berjalan lancar; 

d. Men geva lu a s i pela ks a n a a n s u a tu peker ja a n s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t ber ja la n 

dengan lancar; 

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pekerja : 

1. Pekerja Jalan; 

2. Pekerja Saluran.    
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6. Pemasar (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gin ven ta r is jen is da n ju m la h p rodu k , m em produ ks i da n 

m en a wa rka n kepa da kon s u m en h a s il p rodu k s er ta m en ca ta t 

h a s il pen ju a la n s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku, sebagai bahan laporan.  

Uraian Tugas : 

a. Men gin ven ta r is a s i jen is da n ju m la h p rodu k ya n g 

d ih a s ilka n ke da la m bu ku s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi; 

b. Mem ber ika n pen era n ga n a ta s p rodu k s es u a i 

s pes ifika s in ya den ga n ca ra ber ta ta p m u ka kepa da 

konsumen agar tertarik untuk membeli; 

c. Men ca ta t pen ju a la n ke da la m bu ku s es u a i den ga n ju m la h 

p rodu k ya n g d ipes a n da n ca ra pem ba ya ra n n ya u n tu k 

dilaporkan; 

d. Men ya m pa ika n p rodu k ya n g d ipes a n kon s u m en da n 

m en ca ta t pem ba ya ra n n ya , da la m ra n gka m elaksanakan 

proses penjualan; 

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

petanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.   

Yang Termasuk dalam Jabatan Pemasar : 

1. Pemasar Produksi Industri Rumah Tangga.  

7. Pengetik (2) 

Iktisar Jabatan : 

Men get ik kon s ep s u ra t s es u a i den ga n pedom a n pen get ika n 

agar diperoleh hasil ketikan yang benar dan rapi.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em ba ca kon s ep s u ra t da r i a ta s a n u n tu k 

d iket ik a ga r da la m pen get ika n kon s ep s u ra t dengan 

benar; 
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b. Men yia pka n da n m em a s a n g ker ta s ka rbon ke da la m 

m es in t ik s es u a i d en ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

ber la ku u n tu k m en gh a s ilka n ju m la h tem bu s a n ya n g 

diperlukan; 

c. Men ga tu r kera p ia n leta k ker ta s pa da m es in t ik , s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r 

menghasilkan konsep surat yang rapi; 

d. Men get ik den ga n ja ra k s pa s i ya n g d iten tu ka n , a ga r 

mudah dibaca dan diperiksa; 

e. Men yu s u n , m era p ika n da n m em elih a ra h a s il ket ika n 

u n tu k d icocokka n den ga n kos ep s u ra t a ga r jika a da 

kesalahan segera diperbaiki; 

f. Men yera h ka n h a s il ket ika n da n ba h a n -ba h a n n ya kepa da 

atasan untuk diteliti dan diparaf/ditandatangani; dan 

g. Mem elih a ra kebers ih a n m es in t ik a ga r terh in da r da r i 

kerusakan apabila diperlukan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengetik : 

1. Pengetik Agenda Surat; 

2. Pengetik Penetapan Pegawai.  

8. Petugas (116) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m en ca ta t obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r 

da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d it in da k la n ju t i a ga r 

pelaksanaan tugas berjalan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en ca ta t obyek ker ja da r i peja ba t ya n g 

berwen a n g s es u a i keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

b. Mem ber ika n s a ra n kepa da perora n ga n / orga n is a s i ya n g 

melanggar ketentuan yang berlaku agar tertib; 

c. Memeriks a a p lika s i la pa n ga n a pa ka h tela h s es u a i den ga n 

ketentuan yang berlaku untuk pencegahan; 

d. Men ger ja ka n tu ga s ya n g s ejen is n ya s es u a i den ga n 

per in ta h a ta s a n a ga r da pa t m en yeles a ika n peker ja a n ya n g 

diprioritaskan; 
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e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den gan 

pros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba ga n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Petugas : 

1. Petu ga s Opera s i da n Pem elih a ra a n Bim bin ga n s er ta 

Monitoring; 

2. Petugas Advis Perencanaan Pembangunan Bangunan; 

3. Petugas Advis Survei; 

4. Petugas Akomodasi; 

5. Petugas Bantuan Hukum; 

6. Petugas Dapur/Juru Masak; 

7. Petu ga s Des im in a s i Ku r iku lu m Metode da n Eva lu a s i 

Mengajar; 

8. Petugas Dokumentasi; 

9. Petugas Entomologi Kesehatan ; 

10. Petugas Entry Data; 

11. Petugas Epidemologi Kesehatan; 

12. Petugas Evaluasi dan Laporan Keamanan dan Ketertiban; 

13. Petugas Gudang dan Bangunan; 

14. Petugas Hukum; 

15. Petugas Humas; 

16. Petugas Jaga; 

17. Petugas Jamuan Rapat; 

18. Petugas Karantina Hewan; 

19. Petugas Kebersihan; 

20. Petugas Kebersihan Lingkungan; 

21. Petugas Kerja Sama Kemitraan; 

22. Petugas Kerja Sama Instansi Pemerintah; 

23. Petugas Kerja Sama Keamanan dan Ketertiban; 

24. Petugas Kerohanian; 

25. Petugas Keterampilan; 

26. Petugas Konsultasi Hukum; 

27. Petugas Korektor; 

28. Petugsa Kegiatan Diklat; 

29. Petugas Kelompok Pembantu Pimpinan Wakil Walikota; 

30. Petugas Kurir; 
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31. Petugas Laboratorium; 

32. Petugas Lapangan; 

33. Petugas Layanan Umum; 

34. Petugas Layanan Perpustakaan; 

35. Petugas Pemberian Dispensasi; 

36. Petugas Pemberian Fasilitas; 

37. Petu ga s Pem ber ia n Fa s ilita s Pem u kim a n Iba da h 

Keagamaan; 

38. Petu ga s Pem ber ia n Fa s ilita s Pem u kim a n Wis a ta wa n 

Asing; 

39. Petu ga s Pem ber ia n Fa s ilita s Per ja la n a n Per tu ka ra n 

Pelajar; 

40. Petu ga s Pem ber ia n Fa s ilita s Per ja la n a n Ten a ga Ker ja 

Indonesia; 

41. Petu ga s Pem ber ia n Izin Sin gga h da n Ku n ju n ga n s er ta 

Perpanjangan; 

42. Petugas Pemberian Legal Opinion; 

43. Petu ga s Pem ber ia n Pen om ora n  Regis t ra s i Perm oh on a n 

Perizinan;  

44. Petugas Penanggulangan Bencana; 

45. Petugas Operasional Lalu Lintas; 

46. Petugas Pla ttin g Titik-titik Pematokan; 

47. Petu ga s Pem berda ya a n da n Pen gem ba n ga n Med ia 

Elektronik; 

48. Petuga s Pem berda ya a n da n Pen gem ba n ga n Med ia 

Interaktif; 

49. Petugas Pemberdayaan Kelompok Sosial Masyarakat; 

50. Petugas Pemberdayaan Komunikasi Sosial; 

51. Petugas Pemberian Bimbingan Bendahara; 

52. Petugas Pemberian Pengesahan; 

53. Petugas Pemberi Bantuan Hukum; 

54. Petugas Pemberi Nomor Registrasi; 

55. Petu ga s Pem ber i Per t im ba n ga n Pen yeles a ia n Ma s a la h 

Perbendaharaan; 

56. Petugas Pemberitaan dan Protokol; 

57. Petu ga s Pem bin a a n An ggota Sa tu a n Per lin du n ga n 

Masyarakat; 

58. Petugas Pembinaan Bidang Perekonomian; 

59. Petugas Pembinaan Kemasyarakatan; 



 

55

60. Petugas Pembinaan Manajemen SMU; 

61. Petugas Pembinaan Pegawai; 

62. Petugas Pembinaan Sektor Pembangunan; 

63. Petu ga s Pem bin a a n Tekn is Peren ca n a a n Pem ba n gu n a n 

Perumahan dan Prasarana Lingkungan; 

64. Petugas Pembinaan Tugas Pokok Rukun Warga; 

65. Petu ga s Pem bu a t da n Pem a n ta p Izin Pra ka rs a s er ta 

Rancangan; 

66. Petugas Pemetaan; 

67. Petugas Penertiban; 

68. Petugas Pendaftaran Jaminan; 

69. Petugas Pendayagunaan dan Pengembangan; 

70. Petugas Pendidikan dan Tenaga Pengajar; 

71. Petugas Penetapan Evaluasi dan Laporan Kegiatan; 

72. Petugas Penetapan Pemberhentian dan Mutasi; 

73. Petugas Pengadaan Dokumen Keimigrasian; 

74. Petugas Pengaduan; 

75. Petugas Pengawalan; 

76. Petugas Penghapusan Barang; 

77. Petugas Penghijauan Kota; 

78. Petugas Pengusutan dan Pembongkaran Bangunan; 

79. Petugas Penindakan Gangguan Keamanan dan Ketertiban; 

80. Petugas Penyelesaian Masalah Bendahara; 

81. Petugas Penyuluhan; 

82. Petugas Penyuluhan Hukum; 

83. Petugas Penyuluhan Perpajakan; 

84. Petugas Penyukuhan Retribusi; 

85. Petugas Peralatan Apel dan Upacara; 

86. Petugas Perekaman Hasil Pembangunan; 

87. Petugas Perencanaan dan Penyusunan Laporan; 

88. Petugas Perlengkapan; 

89. Petugas Perlengkapan Kantor; 

90. Petugas Perlengkapan Sarana Protokoler; 

91. Petugas Perpustakaan; 

92. Petugas Perpustakaan Keliling; 

93. Petugas Poliklinik; 

94. Petugas Pool Kendaraan; 

95. Petugas Porporasi; 

96. Petugas Prasarana Lalu Lintas Angkutan Jalan; 
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97. Petugas Presensi; 

98. Petugas Promosi Koperasi; 

99. Petugas Protokol; 

100. Petugas Registrasi; 

101. Petugas Sanitasi Lingkungan Rumah Pemotongan Hewan; 

102. Petugas Sarana Telekomunikasi; 

103. Petugas Sektor Kekayaan Badan Usaha Milik Daerah; 

104. Petugas Sistem Jaringan dan Informasi Hukum; 

105. Petugas Sound System; 

106. Petugas Survei dan Gambar; 

107. Petugas Stensil; 

108. Petugas Taman; 

109. Petugas Taman dan Kebersihan Rumah Tangga Pimpinan; 

110. Petugas Teknik Keciptakaryaan; 

111. Petugas Teknis Identifikasi dan Ketergantungan; 

112. Petugas Tata Usaha Pimpinan; 

113. Petugas Urusan Data; 

114. Petugas Urusan Ekspedisi; 

115. Petugas Urusan Penggandaan; 

116. Petugas Urusan Protokol.  

9. Satuan Pengamanan (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ku ka n pen ja ga a n , pen ga wa s a n , t in da ka n , pen ga wa la n 

berda s a rka n p ros edu r ya n g ber la ku da la m ra n gka keter t iba n 

dan keamanan di lingkungan kerja.  

Uraian Tugas : 

a. Men yia pka n pera la ta n ya n g d iper lu ka n s es u a i keten tu a n 

yang ada untuk memperlancar tugas pokok; 

b. Mela ku ka n pen ja ga a n obyek ker ja da n m en giden t ifika s i 

terh a da p kelu a r m a s u k pega wa i/ ta m u , la lu lin ta s 

ken da ra a n da n b a ra n g da la m ra n gka keter t iba n da n 

keamanan; 

c. Mela ku ka n pen ga wa s a n ba ra n g, ken da ra a n da n pega wa i 

d i lin gku n ga n ka n tor berda s a rka n keten tu a n u n tu k 

menjamin keamanan; 
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d. Mela ku ka n t in da ka n s egera a pa b ila ter ja d i m u s iba h 

berda s a rka n p ros edu r ker ja ya n g d iteta pka n a ga r 

terhindar dari hal-hal yang tidak diinginkan; 

e. Mela ku ka n pen ga wa la n terh a da p pen ga m bila n u a n g da n 

material berdasarkan prosedur yang berlaku agar terjamin 

keamanan; 

f. Men ca ta t s et ia p per is t iwa ya n g ter ja d i pa da ob yek ker ja 

sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan laporan; 

g. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

petanggungjawaban; dan 

h. Mela ku ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Satuan Pengamanan : 

1. Satuan Pengamanan Dalam; 

2. Satuan Pengamanan Jaga; 

3. Satuan Pengamanan Kantor.  

C. RUMPUN JABATAN PELAYANAN 

NO.

 

RUMPUN JABATAN PELAYANAN JUMLAH 

1. Asisten Pustakawan 1 

2. Caraka 1 

3. Fasilitator 4 

4. Juru 12 

5. Konselor 1 

6. Pelayan 5 

7. Pemandu 2 

8. Pengemudi 1 

9. Penyiap 167 

10. Pramu 24 

11. Protokol 1 

12. Rescuer 1 

13. Resepsionis 1 

14. Sekretaris 1 
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Dengan ikhtisar dan uraian tugas sebagai berikut :   

1. Asisten Pustakawan (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mem ba n tu pen gelola a n m a n a jem en perpu s ta ka a n s es u a i 

pros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku da la m ra n gka 

kelancaran pelaksanaan tugas di bidang perpustakaan.  

Uraian Tugas : 

a. Men yia pka n ren ca n a kegia ta n perpu s ta ka a n s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas; 

b. Men yu s u n a n gga ra n opera s ion a l perpu s ta ka a n s es u a i 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n pela ks a n a a n 

tugas; 

c. Men ga wa s i opera s ion a l a u d io vis u a l s es u a i keten tu a n 

yang berlaku agar terjaga dan terpelihara; 

d. Men ja m in ter la ks a n a n ya opera s ion a l perpu s ta ka a n s es u a i 

p ros edu r ya n g berla ku u n tu k kela n ca ra n pela ks a n a a n 

tugas; 

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

2. Caraka (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ks a n a ka n pen gir im a n s u ra t ke a la m a t ya n g d itu ju , ba ik 

s eca ra la n gs u n g m a u pu n m ela lu i Pos da n Giro a ta u 

peru s a h a a n ja s a pen gir im a n la in n ya s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku a ga r s u ra t s a m pa i ke tuju a n den ga n 

cepat dan tepat.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a s u ra t ya n g tela h d ibu ku ka n da la m bu ku 

ekspedisi untuk dikirim agar dapat diproses lebih lanjut; 

b. Men yor t ir s u ra t s es u a i jen is da n keten tu a n ya n g a ka n 

d ik ir im s es u a i den ga n wila ya h tu ga s n ya u n tu k 

mempermudah pengiriman pada pihak terkait; 
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c. Men gh itu n g da n m en yes u a ika n a la m a t s u ra t ker ja ya n g 

terca n tu m da la m bu ku eks ped is i u n tu k d ik ir im ke a la m a t 

yang dituju; 

d. Mem bu a t ren ca n a per ja la n a n pen gir im a n s u ra t s es u a i 

surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Menyampaikan/menganta r s u ra t ke a la m a t ya n g dituju 

s es u a i p ros edu r d a n m em in ta ta n da bu k t i pen er im a a n 

sebagai bahan laporan ke pimpinan; 

f. Men yera h ka n kem ba li bu ku eks ped is i da n ta n da 

pen er im a a n s u ra t pa da pen gir im s u ra t s eba ga i ba h a n 

pertanggungjawaban; 

g. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g berlaku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 

h. Melaksanakan tugas ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

3. Fasilitator (4) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mem bim bin g da n m en ya m pa ika n m a ter i pem bela ja ra n kepa d a 

pes er ta ten ta n g obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n m etode 

tertentu agar peserta terampil di bidangnya.  

Uraian Tugas : 

a. Men yia pka n m a ter i pem bela ja ra n ten ta n g obyek ker ja 

sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelatihan; 

b. J adwal pen yelen gga ra a n pela t ih a n s es u a i tu ga s da n 

tanggung ja wa bn ya u n tu k kela n ca ra n pela ks a n a a n 

pelatihan; 

c. Men ga tu r ru a n g da n pera la ta n pem bela ja ra n s es u a i 

den ga n s a ra n a ya n g ters ed ia u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan pelatihan; 

d. Men ya m pa ika n m a ter i pem bela ja ra n kepa da pes er ta 

s es u a i den ga n p ros edu r da n m etode ter ten tu s eh in gga 

tujuan pembelajaran tercapai dengan baik; 

e. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n p ros edu r 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 



 

60

f. Mela ks a n a ka n tu ga s la in ya n g d iper in ta h ka n p im pin a n 

baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Fasilitator : 

1. Fasilitator Analisis Jabatan; 

2. Fasilitator Pelatihan Pertanian; 

3. Fasilitator Kesejahteraan Pekerja ; 

4. Fasilitator Prasarana Tata Ruang.  

4. Juru (12) 

Ikhtisar Jabatan : 

Menerima , m en yia pka n , m em eriks a da n m em elih a ra obyek 

ker ja s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku 

untuk diolah menjadi hasil kerja; 

b. Men yia pka n obyek ker ja berda s a rka n p ros edu r ya n g 

berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Mem eriks a obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku a ga r 

sesuai dengan target yang telah ditentukan; 

d. Mem elih a ra obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n p ros edu r 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Juru : 

1. Juru Bayar; 

2. Juru Bayar Gaji; 

3. Juru Bayar Tagihan; 

4. Juru Foto; 

5. Juru Gambar; 

6. Juru lnformasi dan Komunikasi; 

7. Juru Masak; 

8. Juru Pungut Pajak Daerah; 

9. Juru Pungut Retribusi; 
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10. Juru Rawat Jenazah; 

11. Juru Taman/Kebun Obat; 

12. Juru Ukur.  

5. Konselor (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ks a n a ka n kegia ta n pem u lih a n da n pen in gka ta n s os ia l 

bu da ya m a s ya ra ka t da n kepega wa ia n s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku da la m ra n gka pem u lih a n kejiwa a n 

masyarakat/pega wa i s u pa ya da pa t m ela ku ka n kegia ta n 

normal kembali.  

Uraian Tugas : 

a. Mem ber ika n la ya n a n kon s elin g kepa da 

masyara ka t / pega wa i s es u a i den ga n pedom a n da n n orm a 

yang berlaku sebagai usaha pemulihan kejiwaan; 

b. Mela ku ka n pem u lih a n da n pen in gka ta n s os ia l bu da ya 

masyarakat/pegawai s es u a i den ga n m etode da n pedom a n 

ya n g tep a t a ga r tercip ta kon d is i lin gku n ga n ya n g 

harmonis; 

c. Mela ku ka n pen da m pin ga n pem u lih a n t ra u m a s eca ra 

ters t ru k tu r den ga n berba ga i m etode tera p i p s ikologis a ga r 

individu yang mengalami trauma pulih kembali; 

d. Mem ber ika n pela t ih a n da n pem u lih a n kon d is i p s ikologis 

kepada masyarakat/pega wa i s es u a i den ga n pedom a n 

tercipta lingkungan dan suasana yang harmonis; 

e. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n p ros edu r 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

6. Pelayan (5) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mem ber ika n ba n tu a n , melayani da n m en gu ru s kebu tu h a n 

pela n gga n s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku a ga r tu ga s da pa t 

berjalan dengan lancar.    



 

62

Uraian Tugas : 

a. Mem ber ika n ba n tu a n kepa da pela n gga n s es u a i p ros edu r 

yang berlaku agar tugas dapat berjalan dengan lancar; 

b. Men ga m bil t in da ka n ya n g tepa t terh a da p pela n gga n 

s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku a ga r tu ga s da pa t ber ja la n 

dengan lancar; 

c. Mela ya n i kebu tu h a n pela n gga n s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku agar tugas dapat berjalan dengan lancar; 

d. Men gu ru s kebu tu h a n da n ken ya m a n a n pela n gga n s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r tu ga s da pa t ber ja la n den ga n 

lancar; 

e. Mela ks a n a ka n tu ga s ya n g s ejen is terh a da p pela n gga n 

s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku a ga r tu ga s da pa t ber ja la n 

dengan lancar; 

f. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p ros edu r 

sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pelayan : 

1. Pelayan Informasi Obat; 

2. Pelayan Konsultasi tentang Pengembangan Sistem ; 

3. Pelayan Pustaka dan Arsip; 

4. Pelayan Terhadap Orang Terlantar dan Pemulung; 

5. Pelayan Terhadap Keringanan Biaya Rumah Sakit.  

7. Pemandu (2 ) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mem bim bin g da n m em ber ika n pen jela s a n ten ta n g obyek ker ja 

kepa da pes er ta s eca ra r in ci s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku sehingga mudah d ipa h a m i oleh 

peserta.  

Uraian Tugas : 

a. Men yia pka n m a ter i pa n du a n obyek ker ja s eca ra ba ik 

sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. Men ga n ta rka n pes er ta ke loka s i obyek ker ja berda s a rka n 

ja dwa l ya n g tela h ditentukan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
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c. Mem ber ika n pen jela s a n obyek ker ja s eca ra r in ci da n 

m en deta il s eh in gga pes er ta da pa t m ela ks a n a ka n tu ga s 

seperti yang diharapkan; 

d. Mela ku ka n eva lu a s i pela ks a n a a n tu ga s pem a n du a n 

sebagai upaya perbaikan kinerja di masa mendatang; 

e. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pemandu : 

1. Pemandu Kerukunan Umat Beragama; 

2. Pemandu Wisata.  

8. Pengemudi (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mem eriks a , m em a n a s ka n , da n m era wa t kelen gka pa n 

ken da ra a n berda s a rka n petu n ju k n orm a ya n g ber la ku s er ta 

m en gem u dika n , m em perba ik i, da n m ela porka n s ega la 

kerusakan agar kondisi kendaraan selalu siap pakai.  

Uraian Tugas : 

a. Mem eriks a kelen gka pa n ken da ra a n den ga n ca ra 

mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air radiator, air aki 

da n teka n a n u da ra ba n a ga r ken da ra a n da pa t dikendarai 

dengan baik; 

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan 

mesin; 

c. Mera wa t ken da ra a n den ga n ca ra m em bers ih ka n m es in , 

ru a n ga n da la m da n lu a r k en da ra a n a ga r ken da ra a n 

kelihatan bersih; 

d. Men gem u dika n ken da ra a n berda s a rka n tu ju a n da n 

keten tu a n la lu lin ta s ya n g ber la ku a ga r ken da ra a n da pa t 

tiba di tujuan dengan selamat; 

e. Mem perba ik i keru s a ka n kecil a ga r ken da ra a n da pa t 

beroperasional secara layak; 

f. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 
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g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

9. Penyiap (164) 

Ikhtisar J abatan : 

Men er im a , m en ca ta t , da n m em eriks a ba h a n da n da ta obyek 

ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas.  

Uraian Tugas : 

a. Menerim a da n m en ca ta t ba h a n da n da ta obyek ker ja 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , 

dalam rangka pelaksanaan tugas; 

b. Mem eriks a da n m en gk la s ifika s ika n ba h a n da n da ta obyek 

ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

dalam rangka pelaksanaan tugas; 

c. Men gka ji da n m en ela a h ba h a n da n da ta obyek ker ja 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g berlaku 

dalam rangka pelaksanaan tugas; 

d. Men yu s u n kon s ep pen yia pa n obyek ker ja s es u a i h a s il 

ka jia n , tela a h a n da n p ros edu r s eba ga i ba h a n pela ks a n a a n 

tugas; 

e. Men dis ku s ika n kon s ep pen yia pa n den ga n peja ba t ya n g 

berwen a n g da n terka it s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , u n tu k kela n ca ra n pelaksanaan 

tugas; 

f. Menyiapkan alat dan sarana kelengkapan yang diperlukan 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

g. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p ros edu r 

sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik lisan maupun tertulis.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyiap : 

1. Penyiap Bahan Analisis Kebutuhan Perlengkapan; 

2. Penyiap Berkas Arsip; 

3. Penyiap Bahan Analisis dan Penyajian Informasi; 

4. Penyiap Bahan dan Peralatan Pengajar; 
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5. Penyiap Bahan Evaluasi dan Laporan; 

6. Pen yia p Ba h a n Eva lu a s i da n La pora n Pem u lih a n 

Sumberdaya Ikan Perairan Umum; 

7. Pen yia p Ba h a n Eva lu a s i da n La p ora n Ta ta Kelola 

Sumberdaya Ikan Perairan Umum; 

8. Penyiap Bahan Evaluasi Ketatalaksanaan; 

9. Penyiap Bahan Identifikasi dan Ketergantungan; 

10. Penyiap Bahan Kerja Sama Antar Lembaga; 

11. Penyiap Bahan Kerja Sama Internasional; 

12. Penyiap Bahan Kordinasi dan Audit Investigasi; 

13. Penyiap Bahan Laporan Penugasan; 

14. Penyiap Bahan Laporan Rencana dan Program; 

15. Penyiap Bahan Makanan; 

16. Penyiap Bahan Materi Diklat dan Perlengkapan; 

17. Pen yia p Ba h a n Pen yeles a ia n Perm oh on a n Izin Perkawinan 

dan Perceraian Pegawai; 

18. Penyiap Bahan Pedoman Pemeliharaan Perlengkapan; 

19. Pen yia p Ba h a n Pela ya n a n da n Pem ber ia n Du ku n ga n 

Administrasi; 

20. Penyiap Bahan Pelayanan Teknis dan Administratif; 

21. Pen yia p Ba h a n Pem a n ta u a n da n Eva lu a s i 

Ketenagakerjaan Perikanan; 

22. Pen yia p Ba h a n Pem bin a a n da n Pem elih a ra a n Sika p 

Mental Pegawai; 

23. Pen yia p Ba h a n Pem bin a a n da n Bim bin ga n Keta ta u s a h a a n 

Keuangan ; 

24. Penyiap Bahan Pembinaan Kelembagaan; 

25. Pen yia p Ba h a n Pem bin a a n Kelem ba ga a n , Pen yu lu h a n da n 

Pemberdayaan Umat; 

26. Penyiap Bahan Pembinaan Ketenagaan; 

27. Penyiap Bahan Pembinaan Rohani; 

28. Pen yia p Ba h a n Pen elit ia n da n Pen ga bd ia n Pa d a 

Masyarakat; 

29. Pen yia p Ba h a n Pen elit ia n da n Pen gem ba n ga n Alira n s er ta 

Pelayanan Keagamaan; 

30. Pen yia p Ba h a n Pen elit ia n da n Pen gem ba n ga n Pen d id ika n 

Formal, Non Formal Keagamaan; 

31. Pen yia p Ba h a n Pen eta pa n Pen ga n gka ta n Pega wa i da n 

Pengambilan Sumpah PNS; 
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32. Penyiap Bahan Pengaturan Inventaris; 

33. Penyiap Bahan Pengaturan Pengadaan Barang; 

34. Penyiap Bahan Pengaturan Pengelolaan Perlengkapan; 

35. Penyiap Bahan Pengelolaan Sarana Prasarana ; 

36. Penyiap Bahan Pengembangan Kurikulum; 

37. Pen yia p Ba h a n Pen gem ba n ga n Sis tem Pros edu r 

Administrasi dan Metode; 

38. Pen yia p Ba h a n Pen gem ba n ga n , Pem a n ta u , da n 

Peningkatan Kinerja Organisasi; 

39. Penyiap Bahan Penghapusan; 

40. Penyiap Bahan Pengkajian Metode Diklat; 

41. Penyiap Bahan Penyajian Berita; 

42. Penyiap Bahan Penyelesaian Kerugian Negara; 

43. Penyiap Bahan Penyuluhan Hukum; 

44. Penyiap Bahan Penyusunan Kerja Sama Non Pemerintah; 

45. Pen yia p Ba h a n Pen yu s u n an Pedom a n da n Bim bin ga n 

Pengelolaan Usaha; 

46. Penyiap Bahan Penyusunan Tata Kerja Antara Lembaga; 

47. Penyiap Bahan Penyusunan Anggaran; 

48. Pen yia p Ba h a n Pen yu s u n a n Eva lu a s i da n La pora n Ta ta 

Pemeliharaan dan Rehabilitasi; 

49. Pen yia p Ba h a n Pen yu s u n a n Pedom a n Bim bin ga n 

Diversifikasi Usaha; 

50. Penyiap Bahan Penyusunan Rencana Anggaran; 

51. Pen yia p Ba h a n Peren ca n aan da n Pen yelen gga ra a n 

Pendidikan dan Keagamaan; 

52. Penyiap Bahan Perencanaan Standarisasi Kerja; 

53. Pen yia p Ba h a n Per t im ba n ga n da n Pen elit ia n Us u l 

Penetapan Penghapusan; 

54. Penyiap Bahan Perumus Rancangan Kebijakan Teknis; 

55. Penyiap Bahan Perumusan Rancangan Kegiatan Teknis; 

56. Pen yia p Ba h a n Pem ber ia n Fa s ilita s Pem u kim a n Iba da h 

Keagamaan; 

57. Pen yia p Ba h a n Pem ber ia n Fa s ilita s Pem u kim a n 

Wisatawan Asing; 

58. Penyia p Ba h a n Pem ber ia n Fa s ilita s Per ja la n a n Per tu ka ra n 

Pelajar; 

59. Pen yia p Ba h a n Pem ber ia n Fa s ilita s Per ja la n a n Ten a ga 

Kerja Indonesia; 
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60. Pen yia p Ba h a n Pem ber ia n Izin Sin gga h da n Ku n ju n ga n 

serta Perpanjangan; 

61. Penyiap Bahan Pemberian Legal Opinion; 

62. Penyiap Bahan Penyelesaian Masalah Bendahara; 

63. Penyiap Bahan Program Jaminan Mutu; 

64. Penyiap Bahan Rancangan Kebijaksanaan Teknis; 

65. Penyiap Bahan Rapat Pimpinan dan Jawaban DPRD; 

66. Penyiap Bahan Rencana dan Program Diklat; 

67. Penyiap Bahan Rencana dan Program Kegiatan ; 

68. Penyiap Bahan Rencana dan Program Kerja dari Unit-unit; 

69. Penyiap Bahan Rencana dan Program Penelitian; 

70. Pen yia p Ba h a n Ren ca n a Kebu tu h a n Per len gka pa n da n 

Sarana Kerja; 

71. Pen yia p Ba h a n Ren ca n a Kebu tu h a n Sa ra n a da n 

Prasarana; 

72. Penyiap Bahan Rencana Pengadaan Fisik; 

73. Pen yia p Ba h a n Ren ca n a Pen ggu n a a n , Pem ba ku an, da n 

Penghapusan; 

74. Penyiap Bahan Rencana Perlengkapan; 

75. Pen yia p Ba h a n Ren ca n a Progra m da n Proyek 

Pembangunan; 

76. Penyiap Bahan Rencana Usul Kerja dan Program; 

77. Penyiap Bahan Standar Keselamatan; 

78. Penyiap Bahan Status Barang Perlengkapan; 

79. Penyiap Bahan Tanda Jasa; 

80. Penyiap Bahan Urusan Verifikasi Dokumen Koperasi; 

81. Penyiap Bahan Bantuan Hukum; 

82. Penyiap Bahan Bimbingan Hukum; 

83. Penyiap Bahan Bimbingan Kerja Lingkungan; 

84. Penyiap Bahan Bimbingan Keterampilan; 

85. Penyiap Bahan Bimbingan Klien Pas; 

86. Penyiap Bahan Bimbingan Minat dan Bakat; 

87. Penyiap Daftar Rencana Pemeriksaan Kesehatan; 

88. Penyiap Data Pemantau; 

89. Penyiap Dokumen Izin Berdiam/Kependudukan; 

90. Penyiap Dokumen Izin Tinggal Sementara dan Permanen; 

91. Penyiap Bahan Evaluasi dan Laporan; 

92. Penyiap Bahan Eva lu a s i da n La pora n Kea m a n a n da n 

Ketertiban; 
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93. Penyiap Fasilitas Sarana Kerja; 

94. Penyiap Bahan Hukuman Disiplin; 

95. Penyiap Kegiatan Kerja Industri Jasa; 

96. Penyiap Kepangkatan Penggajian; 

97. Penyiap Kerja Perikanan dan Peternakan; 

98. Penyiap Kerja Pertanian dan Perkebunan; 

99. Penyiap Kerja Sama Instansi Pemerintah; 

100. Penyiap Kerja Sama Keamanan dan Ketertiban; 

101. Penyiap Konferensi Pers;  

102. Penyiap Konsep Keputusan; 

103. Penyiap Konsep Laporan Hasil Pemeriksaan; 

104. Penyiap Konsep Laporan Petugasan Litbang; 

105. Penyiap Konsep Pemberian Pengesahan; 

106. Pen yia p Kon s ep Pera tu ra n Peru n da n g-undangan 

Kepegawaian; 

107. Penyiap Konsep Surat Penunjukan Alih Kompetensi; 

108. Penyiap Konsultasi Hukum; 

109. Penyiap Laporan Berkala Bidang Keamanan; 

110. Penyiap Laporan Perkara; 

111. Penyiap Laporan Pelaksanaan Program; 

112. Pen yia p La pora n Penu ga s a n Ha rm on is a s i Polit ik da n 

Keamanan; 

113. Penyiap Laporan Sesuai Waktu; 

114. Penyiap Monitoring dan Evaluasi; 

115. Penyiap Nomor lzin Edar; 

116. Penyiap Orientasi dan Observasi; 

117. Penyiap Pameran, Jurnalistik dan Kompetisi Ilmiah; 

118. Penyiap Pemasaran; 

119. Penyiap Pembinaan Berbangsa dan Bernegara; 

120. Penyiap Pembinaan Kesadaran Hukum; 

121. Pen yia p Pem bin a a n Pros edu r da n Pen ga wa san Keamanan 

dan Ketertiban; 

122. Pen yia p Pem bin a a n Tekn is Iden t ifika s i da n 

Ketergantungan; 

123. Penyiap Pembinaan Kemasyarakatan; 

124. Pen yia p Pem bin a a n da n Pem ber ian Bimbingan 

Bendahara; 

125. Penyiap Pembinaan Kewarganegaraan; 

126. Penyiap Pembinaan Mental dan Rohani; 
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127. Penyiap Pembinaan Petugasan Anggaran Pembangunan; 

128. Penyiap Pembinaan Petugasan Anggaran Rutin; 

129. Penyiap Pembinaan Petugasan Penerimaan; 

130. Penyiap Pembinaan Produksi; 

131. Penyiap Pemegang Bukuan serta Perhitungan Anggaran; 

132. Penyiap Pemindahan Pegawai; 

133. Penyiap Pendayagunaan dan Pengembangan; 

134. Penyiap Pendayagunaan Tenaga Kerja dan Kesejahteraan; 

135. Penyiap Pendidikan dan Bimbingan Lanjutan; 

136. Penyiap Pendidikan Luar Sekolah; 

137. Penyiap Pendidikan Sekolah dan Kepustakaan; 

138. Penyiap Penelitian Kemasyarakatan; 

139. Penyiap Penetapan Kepangkatan dan Penggajian; 

140. Penyiap Penetapan Kepangkatan Pegawai; 

141. Penyiap Penetapan Pemberhentian dan Pensiun Pegawai; 

142. Penyiap Penetapan Pengangkatan; 

143. Penyiap Pengaturan Pelayanan Teknis; 

144. Penyiap Pengelola dan Pemelihara; 

145. Penyiap Pengelolaan dan Pengembangan; 

146. Pen yia p Pen gem ba n gan da n Stra tegi Kea m a n a n da n 

Ketertiban; 

147. Pen yia p Pen gem ba n gan Pros edu r da n Stra tegi Kem a n a n 

dan Ketertiban; 

148. Penyiap Pengembangan Bentuk Usaha; 

149. Penyiap Pengembangan Kewirausahaan; 

150. Penyiap Penghapusan Arsip; 

151. Penyiap Penghargaan; 

152. Penyiap Pengukuran Efisiensi dan Efektivitas Kerja; 

153. Penyiap Penyelenggara Ceramah; 

154. Penyiap Penyelesaian Ketidakhadiran; 

155. Penyiap Perawatan Jasmani; 

156. Pen yia p Pera wa ta n J a s m a n i Pen d id ika n da n Bim bin ga n 

Lanjutan; 

157. Penyiap Persidangan; 

158. Penyiap Petugas Diklat dan Ujian Dinas; 

159. Penyiap Rencana dan Program Kerja; 

160. Penyiap Standarisasi dan Pengembangan; 

161. Penyiap Standarisasi dan Pengendalian; 

162. Penyiap Teknik Asimilasi Integrasi; 
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163. Penyiap Usul Prakarsa Penyusunan Rancangan Peraturan; 

164. Penyiap Usulan Rencana Kerja; 

165. Penyiap Verifikasi Anggaran ; 

166. Penyiap Bahan Penyusun Kerja Sama Pemerintah; 

167. Penyiap Pembinaan Olah Raga dan Kesenian.  

10. Pramu (24) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men yia pka n pera la ta n da n m en ya jika n kebu tu h a n s es u a i 

per in ta h da n keten tu a n ya n g ber la ku s er ta m em bers ih ka n da n 

merawat peralatan yang digunakan agar tetap terawat.  

Uraian Tugas : 

a. Men yia pka n pera la ta n ya n g d iper lu ka n s es u a i den ga n 

keten tu a n ya n g ber la ku a ga r pela ks a n a a n tu ga s ber ja la n 

lancar; 

b. Men yia pka n kebu tu h a n ya n g d iper lu ka n s es u a i per in ta h 

da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r pela ls a n a a n tu ga s 

berjalan lancar; 

c. Mem bers ih ka n pera la ta n ya n g d igu n a ka n den ga n 

m en ggu n a ka n fa s ilita s ya n g a da a ga r teta p b ers ih da n 

siap digunakan kembali; 

d. Men yim pa n da n m era wa t pera la ta n ya n g d igu n a ka n a ga r 

tidak cepat rusak; 

e. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p ros edu r 

sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iperintahkan 

pimpinan baik tertulis m aupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pramu : 

1. Pramu Laboratorium Pangan; 

2. Pramu Administrasi; 

3. Pramu Bahan Laporan Kerja; 

4. Pramu Barang; 

5. Pramu Berita Sandi dan Telekomunikasi; 

6. Pramu Boga; 

7. Pramu Buku Induk; 

8. Pramu Data Survei dan Pemetaan (Surta); 

9. Pramu Dokumen; 

10. Pramu Gudang; 
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11. Pramu Jamuan dan Acara; 

12. Pramu Kantor; 

13. Pramu Laboratorium; 

14. Pramu Laboratorium Mikro; 

15. Pramu Laboratorium Terapi; 

16. Pramu Penyalur Barang; 

17. Pramu Persidangan; 

18. Pramu Pustaka; 

19. Pramu Saji; 

20. Pramu Sarana Kerja; 

21. Pramu Surat; 

22. Pramu Taman dan Kebersihan; 

23. Pramu Tamu; 

24. Pramu Bakti.  

11. Protokol (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men yu s u n a ca ra , m en a ta tem pa t , m en ga n ta r da n m en jem pu t 

s er ta m en gu ru s surat-surat Izin kelu a r n eger i pa ra peja ba t , 

m en yia pka n pen gu m u m a n , m em eriks a la pora n da n m em a n du 

ku n ju n ga n ta m u s es u a i keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

kelancaran pelaksanaan tugas.  

Uraian Tugas : 

a. Menyu s u n pela ks a n a a n a ca ra m em per in ga t i h a r i-hari 

bes a r n a s ion a l da n HUT Kota Ma la n g s es u a i k eten tu a n 

yang berlaku agar acara berjalan lancar; 

b. Men a ta tem pa t a ca ra -a ca ra berda s a rka n keten tu a n 

keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara; 

c. Men ga n ta r da n m en jem pu t per ja la n a n d in a s p a ra peja ba t 

berdasarkan perintah atasan agar tepat sarnpai tujuan; 

d. Men gu ru s s u ra t -surat izin kelu a r n eger i pa ra Peja ba t 

manajerial sesuai dengan prosedur; 

e. Men yia pka n pen gu m u m a n berda s a rka n s u bs ta n s i 

permasalahan untuk diumumkan; 

f. Mem eriks a la pora n ju m la h ta m u da r i pen er im a 

ta m u / res eps ion is s es u a i keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i 

bahan laporan; 
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g. Mem a n du ku n ju n ga n ta m u (rom bon ga n ) da r i in s ta n s i 

pemerintah/swasta u n tu k m en gh a da p / ber tem u den ga n 

p im pin a n s es u a i ja dwa l ya n g d iten tu ka n a ga r k u n ju n ga n 

berjalan lancar; 

h. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p ros edur 

sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas; dan 

i. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iperintahkan 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

12. Rescuer (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ks a n a ka n Sia ga , Opera s i SAR, Pa troli SAR, La t ih a n SAR, 

meningkatkan kem a m pu a n SAR, m ela t ih poten s i SAR, 

m era wa t pera la ta n SAR, da n membina kebu ga ra n fis ik s es u a i 

den ga n pera tu ra n da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

melaksanakan pencarian dan pertolongan korban bencana.  

Uraian Tugas : 

a. Mela ks a n a ka n s ia ga SAR, m em pers ia pka n d ir i u n tu k 

penyelen gga ra a n opera s i SAR berda s a rka n SOP da n 

petu n ju k tekn is ya n g ber la ku s eba ga i pedoman 

pelaksanaan tugas; 

b. Mela ks a n a ka n opera s i SAR, m en ca r i da n m en olon g 

korba n m u s iba h t ra n s por ta s i, ben ca n a da n m u s iba h 

la in n ya s es u a i den ga n tu ga s da n ta n ggu n g ja wa b u n tu k 

kela n ca ra n pela ks a n a a n pen ca r ia n da n per tolon ga n 

operasi SAR; 

c. Men in gka tka n pen geta h u a n da n ketera m pila n b ida n g SAR 

s es u a i den ga n tu ga s da n fu n gs i rescuer untuk 

meningkatkan kompetensi dan keterampilan indivudu; 

d. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p ros edu r 

sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas; dan 

e. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.         
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13. Resepsionis (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m en ga ra h ka n ta m u d in a s s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n yan g ber la ku da la m ra n gka 

kelancaran pemberian pelayanan kedinasan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en ja wa b telepon s er ta m en ca ta t pes a n 

s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas; 

b. Men er im a ta m u ya n g a ka n ber tem u den ga n p im pin a n 

s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas;  

c. Men ca ta t iden t ita s ta m u s es u a i keten tu a n ya n g ber la ku 

sebagai bahan informasi; 

d. Mem ber i iden t ita s ta m u s es u a i p ros edu r u n tu k m en ja ga 

keamanan dan ketertiban; 

e. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p rosedur 

sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

14. Sekretaris (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ks a n a ka n kegia ta n pela ya n a n a dm in is t ra s i da n m en ga tu r 

ja dwa l s er ta memfasilita s i p im pin a n s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku da la m ra n gka m ela n ca rk a n 

pelaksanaan tugas pimpinan. 

Uraian Tugas : 

a. Men er im a , m em bu ka , m em ba ca , m en ca ta t s u ra t m a s u k 

s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas; 

b. Men er im a telepon da n m en ya m pa ika n pes a n s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i pedom a n pela ks a n a a n 

tugas; 

c. Men er im a da n m en gir im fa x s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 
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d. Men er im a ta m u da n m en ca ta t keper lu a n n ya s es u a i 

p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i pedom a n pela ks a n a a n 

tugas; 

e. Men ca ta t ja n ji per tem u a n den ga n rela s i s es u a i p ros edu r 

yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

f. Men ca ta t ja dwa l kegia ta n p im pin a n s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

g. Men doku m en ta s ika n s u ra t m a s u k da n kelu a r s es u a i 

prosedur yang berlaku agar memudahkan dalam mencari; 

h. Mem bu a t la pora n kegia ta n s es u a i den ga n p ros edu r 

sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas; dan 

i. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Sekretaris : 

1. Sekretaris Pimpinan.  

D. RUMPUN JABATAN TEKNIS 

NO.

 

RUMPUN JABATAN TEKNIS JUMLAH 

1. Analis 276 

2. Asisten 1 

3. Bendaharawan 5 

4. Koordinator 23 

5. Kurator 1 

6. Pembina 3 

7. Pembuat 13 

8. Pemelihara 19 

9. Pemeriksa 27 

10. Pemroses 60 

11. Penagih 4 

12. Penaksir 2 

13. Penata 55 

14. Penelaah 56 

15. Pengamat 1 
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NO.

 
RUMPUN JABATAN TEKNIS JUMLAH 

16. Pengambil Sampel 3 

17. Pengarah 2 

18. Pengatur 7 

19. Pengawas 72 

20. Pengelola 184 

21. Pengembang 3 

22. Pengendali 6 

23. Pengevaluasi 27 

24. Penghitung Biaya Perizinan 1 

25. Pengidentifikasi 1 

26. Pengkaji 9 

27. Pengolah 394 

28. Pengonsep 3 

29. Penguji 10 

30. Penilai 15 

31. Penyelenggara 15 

32. Penyidik 1 

33. Penyimak 3 

34. Penyimpan Barang 1 

35. Penyuluh 20 

36. Penyunting 6 

37. Perancang 8 

38. Perumus 3 

39. Pranata 31 

40. Teknisi 14 

41. Verifikator 4 

42. Calon Jabatan Fungsional Tertentu 100 
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Dengan ikhtisar dan uraian tugas sebagai berikut :  

1. Analis (276) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men ela a h da n m en ga n a lis a obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r s em u a peker ja a n da pa t 

diselesaikan secara berdayaguna dan berhasil guna.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n ba h a n -ba h a n ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r ya n g b er la ku u n tu k keper lu a n pen yeles a ia n 

pekerjaan; 

b. Mem pela ja r i, m en ga n a lis a s er ta m en ela a h ba h a n -bahan 

s es u a i den ga n obyek ker ja da la m b ida n gn ya a ga r 

memperlancar pelaksanaan tugas; 

c. Men ga da ka n pen elit ia n berda s a rka n perm a s a la h a n obyek 

kerja dalam rangka menyelesaikan pekerjaan; 

d. Mem bu a t la pora n berda s a rka n h a s il ker ja u n tu k 

d is a m pa ika n kepa da p im pin a n u n it a ga r h a s il tela a h a n 

dapat bermanfaat; 

e. Mem ber ika n s a ra n berda s a rka n pela ks a n a a n peker ja a n 

da n pem a n fa a ta n n ya u n tu k d is a m pa ika n kepa da 

pimpinan unit; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h kan 

oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Analis: 

1. Analis Akses Pelayanan Keluarga Berencana; 

2. Analis Akuntabilitas Kinerja; 

3. Analis Anak; 

4. Analis Anggaran; 

5. Analis Anggaran Khusus; 

6. Analis Angkutan Jalan; 

7. Analis Apresiasi Karya Seni; 

8. Analis Arsitektur; 

9. Analis Asosiasi Dunia Usaha; 

10. Analis Bahan Adaptasi Dampak Perubahan Iklim; 

11. Analis Bahan Kelangsungan Hidup Bayi dan Anak; 

12. Analis Bahan Kelangsungan Hidup Ibu; 



 

77

13. An a lis Ba h a n Pen a n ggu la n ga n In fer t ilita s Pen ya k it 

Menular; 

14. Analis Bahan Pencegahan Penyakit Menular; 

15. Analis Bahasa dan Sastra; 

16. Analis Bangunan; 

17. Analis Barang dan Jasa; 

18. Analis Batas Wilayah; 

19. Analis Belanja Daerah; 

20. Analis Bencana Alam; 

21. Analis Benih; 

22. Analis Berita; 

23. Analis Beton; 

24. Analis Bidang Badan Layanan Umum; 

25. Analis Bidang Penerapan Standar; 

26. Analis Bidang Pengembangan; 

27. Analis Bidang Politik; 

28. Analis Bidang Prasarana Penerapan Standar; 

29. Analis Bidang Sistem Jaminan Mutu; 

30. Analis Bidang Standar Wajib dan Penanganan Pengaduan; 

31. Analis Bina Keluarga Berencana; 

32. Analis Biofisik; 

33. Analis Budidaya; 

34. Analis Budidaya Perikanan; 

35. Analis Dampak Ekonomi; 

36. Analis Dampak Lalu Lintas; 

37. Analis Dampak Narkotik; 

38. Analis Dampak Perubahan Iklim; 

39. Analis Dampak Politik, Pertahanan dan Keamanan; 

40. Analis Dampak Sosial; 

41. Analis Data Kelembagaan; 

42. Analis Data Spasial; 

43. Analis Data Standardisasi; 

44. Analis Daya Dukung Lingkungan; 

45. Analis Daya Tampung Lingkungan; 

46. Analis Desain Grafis; 

47. Analis Desain Interior; 

48. Analis Diklat; 

49. Analis Diklat Fungsional; 

50. Analis Diklat Prajabatan dan Ujian Dinas; 
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51. Analis Diklat Teknis; 

52. Analis Dokumentasi dan Informasi; 

53. Analis Efek Samping Kosmetik; 

54. Analis Efek Samping Obat; 

55. An a lis Efek Sa m pin g Oba t Tra d is ion a l da n Su p la i 

Makanan; 

56. Analis Ekonomi; 

57. Analis Erosi dan Sedimentasi; 

58. Analis Film Animasi; 

59. Analis Gangguan Keamanan; 

60. Analis Genetik; 

61. Analis Gizi; 

62. Analis Hak Kekayaan Intelektual; 

63. Analis Harga Pasar; 

64. Analis Hasil Penelitian; 

65. Analis Higiene Industri; 

66. Analis Hubungan Kelembagaan Ormas; 

67. Analis Hubungan Kerja Pusat Daerah; 

68. Analis Hukum Batas Wilayah; 

69. Analis Hukum dan Perundang-undangan; 

70. Analis Hutan dan Lahan (RHL); 

71. Analis Industri; 

72. Analis Informasi; 

73. Analis Informatika; 

74. Analis Jabatan; 

75. Analis Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana; 

76. Analis Jaminan Sarana Keluarga Berencana; 

77. Analis Jaringan Iptek; 

78. Analis Jaringan Jalan; 

79. Analis Keamanan; 

80. Analis Kebutuhan Barang; 

81. Analis Kebutuhan Diklat; 

82. Analis Kebutuhan Dunia Kerja; 

83. Analis Kebutuhan Impor; 

84. Analis Kebutuhan Sarana Pengadilan; 

85. Analis Kehidupan Keluarga; 

86. Analis Kekayaan Daerah ; 

87. Analis Kelembagaan; 

88. Analis Kelembagaan Masyarakat; 
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89. Analis Kemasyarakatan; 

90. Analis Kepemerintahan Daerah; 

91. Analis Kependidikan; 

92. Analis Kependudukan; 

93. Analis Keputusan Pengadilan; 

94. Analis Kerja Sama; 

95. Analis Kerja Sama dan Permodalan; 

96. Analis Kerja Sama Lintas Sektor; 

97. Analis Kerja Sama Luar Negeri; 

98. Analis Kerja Sama Multilateral; 

99. Analis Kerja Sama Pusat dan Daerah; 

100. Analis Kerja Sama Regional; 

101. Analis Kerukunan Beragama; 

102. Analis Perlindungan Masyarakat; 

103. Analis Kesatuan Bangsa dan Politik; 

104. Analis Kesehatan Ibu dan Anak; 

105. Analis Kesehatan Ikan dan Lingkungan; 

106. Analis Kesehatan Kerja; 

107. Analis Kesejahteraan Rakyat; 

108. Analis Kesejahteraan Sumber Daya Manusia Aparatur; 

109. Analis Keselamatan Kerja; 

110. Analis Ketahanan Pangan; 

111. Analis Ketatalaksanaan; 

112. Analis Keuangan; 

113. Analis Kewaspadaan; 

114. Analis Kinerja; 

115. Analis Kompetensi; 

116. Analis Kompetensi dan Kualifikasi Pendidikan; 

117. Analis Konflik Sosial; 

118. An a lis Kon s ep Ra n ca n ga n Pera tu ra n Peru n da n g-

undangan; 

119. Analis Koperasi; 

120. Analis Kualitas Pelayanan Keluarga Berencana; 

121. Analis Kurikulum dan Pembelajaran; 

122. Analis Kursus dan Kesetaraan; 

123. Analis Laboratorium; 

124. Analis Laboratorium Narkoba; 

125. Analis Layanan KB; 

126. Analis Lembaga Swadaya Daerah; 
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127. Analis Lingkungan Hidup; 

128. Analis Media dan Jurnalistik; 

129. An a lis Mon itor in g da n Eva lu a s i Pela ya n a n Kelu a rga 

Berencana; 

130. Analis Mutu Hasil Perikanan; 

131. Analis Narkoba; 

132. Analis Obat dan Makanan; 

133. Analis Operasi Pemutusan Jaringan; 

134. Analis Organisasi; 

135. Analis Organisme Tumbuhan; 

136. Analis Pakan Ternak; 

137. Analis Pasar Dalam Negeri; 

138. Analis Pasar Ikan Hias; 

139. Analis Pasar Luar Negeri; 

140. Analis Pelanggaran Hak Azasi Manusia; 

141. Analis Pelanggaran; 

142. Analis Pelestarian dan Pemulihan Sumber Daya Air; 

143. Analis Pelindungan Hak-Hak Sipil dan HAM; 

144. Analis Pemanfaatan Teknologi; 

145. Analis Pembangunan; 

146. Analis Pemberdayaan Masyarakat; 

147. Analis Pembinaan KB; 

148. Analis Pemerintah Daerah; 

149. Analis Pemetaan Jaringan; 

150. Analis Pemetaan Lahan; 

151. Analis Pemetaan Wilayah; 

152. Analis Pemilihan Umum; 

153. Analis Penanaman Modal; 

154. Analis Penanganan Masalah Sosial; 

155. Analis Pencemaran; 

156. Analis Pendapat Umum; 

157. Analis Pendapatan Daerah; 

158. An a lis Pen ega ka n In tegr ita s Su m ber Da ya Ma n u s ia 

Aparatur; 

159. Analis Penerimaan Daerah; 

160. Analis Pengaduan Masyarakat; 

161. Analis Pengamanan Lingkungan; 

162. Analis Pengawasan Masyarakat; 

163. Analis Pengelolaan Dana Alokasi Khusus; 
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164. Analis Pengelolaan Dana Alokasi Umum; 

165. Analis Pengelolaan Dana Bagi Hasil Pajak dan SDA; 

166. Analis Pengelolaan Dana Transfer Lainnya; 

167. Analis Pengelolaan Kekayaan Daerah; 

168. Analis Pengelolaan Sumber Daya Ikan; 

169. Analis Pengembangan Asosiasi; 

170. An a lis Pen gem ba n ga n Databas e Su m ber Da ya Ma n u s ia 

Aparatur; 

171. Analis Pengembangan Ekonomi Kreatif; 

172. Analis Pengembangan Elektronik Pustaka (e-library); 

173. Analis Pengembangan Model Terapi dan Rehabilitasi; 

174. Analis Pengembangan Pasar; 

175. Analis Pengembangan Pegawai; 

176. Analis Pengembangan Perusahaan; 

177. Analis Pengembangan Potensi Daerah; 

178. Analis Pengembangan Sistem Kearsipan; 

179. Analis Pengembangan Sistem Operasi; 

180. Analis Pengembangan Sumber Daya Manusia; 

181. Analis Pengembangan Sumber Daya Manusia Aparatur; 

182. Analis Pengembangan Teknologi; 

183. Analis Pengembangan Usaha Agro Industri; 

184. Analis Data Akutansi Pendapatan; 

185. Analis Data Belanja Pegawai; 

186. Analis Data Belanja Barang dan Jasa; 

187. Analis Data Belanja Modal; 

188. Analis Data Komoditas Perkebunan; 

189. Analis Peningkatan Usaha Pertanian dan Agrobisnis; 

190. Analis Penuntutan; 

191. Analis Penyakit Menular; 

192. Analis Penyakit Zoonose; 

193. Analis Penyediaan Sarana Keluarga Berencana; 

194. Analis Penyelenggaraan Bina Pemerintahan Kelurahan; 

195. Analis Penyelenggaraan Tugas Pemerintahan Kecamatan; 

196. An a lis Pen yeles a ia n La pora n Ha s il Pem er iks a a n , Tu ntutan 

Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi; 

197. Analis Penyusunan Penyiapan Lahan; 

198. Analis Penyusunan Perencanaan Wilayah; 

199. Analis Peraturan Daerah; 

200. Analis Peraturan Kepegawaian; 
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201. Analis Peraturan Perundang-undangan; 

202. Analis Perdagangan; 

203. Analis Perdagangan Dalam Negeri; 

204. Analis Perdagangan Luar Negeri; 

205. Analis Perekonomian; 

206. Analis Perencanaan; 

207. Analis Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur; 

208. Analis Perencanaan Wilayah Perumahan; 

209. Analis Perfilman; 

210. Analis Perjanjian; 

211. Analis Perlindungan dan Pelestarian Ikan; 

212. Analis Perlindungan Perempuan; 

213. Analis Permodalan Asing; 

214. Analis Perpajakan; 

215. Analis Perumahan; 

216. Analis Perumahan Swadaya; 

217. Analis Perumusan Standar Bidang Kimia; 

218. Analis Perusahaan Daerah; 

219. Analis Peserta Didik dan Kesetaraan; 

220. Analis Peta; 

221. Analis Peta Wilayah; 

222. Analis Pinjaman dan Obligasi; 

223. Analis Politik; 

224. Analis Politik Hukum dan Keamanan; 

225. Analis Potensi Pangan; 

226. Analis Potensi Pengembangan Wisata; 

227. Analis Produk Hukum; 

228. Analis Program Daerah; 

229. Analis Program Kebijakan Pemerintah; 

230. Analis Program Kerjasama Lembaga Masyarakat; 

231. Analis Program Komputer; 

232. Analis Program Pembangunan; 

233. An a lis Progra m Pem berda ya a n Ma s ya ra ka t da la m 

Penanganan Masalah Sosial; 

234. Analis Pupuk; 

235. Analis Radiasi; 

236. Analis Rehabilitasi dan Reklamasi; 

237. Analis Rencana Program dan Kegiatan; 

238. Analis Resosialisasi dan Rehabilitasi; 
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239. Analis Revansi dan Produktivitas Iptek; 

240. Analis Sarana dan Prasarana; 

241. Analis Sarana dan Prasarana Pendidikan; 

242. Analis Sarana KB; 

243. Analis Search and Rescue (SAR); 

244. Analis Sengketa Peradilan; 

245. Analis Seni Pertunjukan; 

246. Analis Seni Rupa; 

247. Analis Sistem; 

248. Analis Sistem Informasi dan Jaringan; 

249. Analis Sosial Budaya Masyarakat; 

250. Analis Standar Keselamatan; 

251. Analis Standar Kompetensi; 

252. Analis Standar Mutu Bahan dan Peralatan; 

253. Analis Standarisasi Bahan Kimia; 

254. An a lis Sta n da r is a s i Bida n g Meka n ika , Elek tron ika da n 

Konstruksi; 

255. An a lis Sta n da r is a s i Bida n g Per ta n ia n , Pa n ga n da n 

Kesehatan; 

256. Analis Standarisasi dan Akreditasi; 

257. Analis Standarisasi Pelayanan Keluarga Berencana; 

258. Analis Statistik Harga; 

259. Analis Statistik Kerawanan Sosial; 

260. Analis Statistik Lingkungan; 

261. Analis Statistik Politik dan Keamanan; 

262. Analis Sumber Daya Terbarukan; 

263. Analis Tanah; 

264. Analis Tanaman Hias/Taman Koleksi; 

265. Analis Tata Laksana; 

266. Analis Tata Negara; 

267. Analis Tata Praja; 

268. Analis Tata Guna Daerah Aliran Sungai; 

269. Analis Teknik Mesin; 

270. Analis Tenaga Pendidikan; 

271. Analis Tenaga Kerja; 

272. Analis Tenaga Kerja Perusahaan BUMN/Daerah; 

273. Analis Tenaga Kerja Perusahaan Swasta; 

274. Analis Tulisan Fiksi; 

275. Analis Usaha Energi; 
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276. Analis Wilayah/Peta.  

2. Asisten (1) 

Iktisar Jabatan : 

Men er im a , m em eriks a da n m em ba n tu s er ta 

m en gkon s u lta s ika n den ga n peja ba t ten ta n g obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a da ta obyek ker ja da r i peja ba t 

p royek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku , s eba ga i ba h a n 

pelaksanaan tugas; 

b. Men yia pka n s a ra n a da n p ra s a ra n a ya n g d ibu tu h ka n oleh 

peja ba t obyek ker ja s es u a i p ros edu r u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas; 

c. Mem ba n tu kegia ta n peja ba t obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

d. Men gkon s u lta s ika n ken da la ya n g t im bu l den ga n peja ba t 

obyek ker ja s es u a i p ros edu r u n tu k m en da pa t 

penyelesaian dan kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Men gkon s ep h a s il obyek ker ja u n tu k d is a m pa ika n kepa da 

atasan guna mendapatkan persetujuan; 

f. Men geva lu a s i pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n p ros edu r 

untuk bahan perbaikan; 

g. Mela porka n h a s il pela ks a n a a n tu ga s s es u a i p ros edu r 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper intahkan 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan. 

Yang Termasuk dalam Jabatan Asisten : 

1. Asisten Operator Laboratorium.  

3. Bendahara (5) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gelola s er ta m en gkon s u lta s ika n m a s a la h keu a n ga n da n 

a n gga ra n den ga n peja ba t obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.    
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Uraian Tugas : 

a. Men gelola u a n g/ s u ra t berh a rga / ba ra n g s es u a i den ga n 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k ba h a n 

pertanggungiawaban; 

b. Men ga ju ka n s u ra t perm in ta a n pem ba ya ra n ke Bendahara 

Um u m Da era h berda s a rka n s u ra t per in ta h u n tu k 

mengurus keuangan; 

c. Men gu ru s s u ra t per in ta h m em ba ya r u a n g SPM Giro 

berda s a rka n p ros edu r ya n g ber la ku u n tu k pen er im a a n 

uang; 

d. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan 

surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Mela ya n i perm in ta a n u a n g m u ka berda s a rka n s u ra t 

perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

f. Mencatat, menyu s u n pen er im a a n da n pen gelu a ra n u a n g 

d i da la m form u lir da fta r pen er im a a n da n pen gelu a ra n 

yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk 

bahan lampiran laporan; 

g. Mem bu a t la pora n m en gen a i perm in ta a n , pen gelu a ra n da n 

kea da a n ka s berda s a rka n pen er im a a n da n pen gelu a ra n 

sebagai bahan pertanggungjawaban; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Bendahara : 

1. Bendahara Penerimaan; 

2. Bendahara Pengeluaran; 

3. Bendahara Pengeluaran Pembantu; 

4. Bendahara Penerimaan Pembantu; 

5. Bendahara Sekolah.  

4. Koordinator (23) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gkoord in ir , m eren ca n a ka n da n m em bu a t la pora n kegia ta n 

suatu obyek kerja sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar kegiatan dapat berjalan dengan lancar dan optimal.  

Uraian Tugas : 

a. Mengkoordinir kegiatan suatu obyek kerja sesuai prosedur 

yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
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b. Men ga tu r da n m en gu ru s keper lu a n da n kebu tu h a n 

pera la ta n kegia ta n s u a tu obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

c. Men gelola pen ggu n a a n da n a kegia ta n obyek ker ja s es u a i 

prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

d. Mema n ta u kegia ta n obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

e. Men gh im pu n da n m em bu a t la pora n k egia ta n obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r ya n g ber la ku a ga r kegia ta n ber ja la n 

lancar; 

f. Men yia pka n ba h a n kegia ta n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

g. Men ga tu r pela ks a n a a n kegia ta n obyek ker ja s es u a i 

prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

h. Mem ber i pen ga ra h a n kegia ta n obyek ker ja s es u a i 

prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

i. Mela porka n h a s il kegia ta n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertangungiawaban; dan 

j. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iber ika n oleh 

pimpinan baik secara lisan maupun tertulis.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Koordinator : 

1. Koordinator Administrasi; 

2. Koordinator Administrasi Pengendalian Operasional; 

3. Koordinator Lapangan; 

4. Koordinator Pelayanan; 

5. Koordinator Pemeliharaan; 

6. Koordinator Petugas Barang Bukti; 

7. Koordinator Petugas Pemeriksa; 

8. Koordinator Petugas Penyidik; 

9. Koordinator Urusan Administrasi; 

10. Koordinator Urusan Beton/Aspal; 

11. Koordinator Urusan Distribusi; 

12. Koordinator Urusan Ekspedisi; 

13. Koordinator Urusan Operasi; 

14. Koordinator Urusan Pelayanan; 

15. Koordinator Urusan Pemeliharaan; 

16. Koordinator Urusan Pengawas; 
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17. Koordinator Urusan Penggandaan; 

18. Koordinator Urusan Pengolah Pengumpul Bahan; 

19. Koordinator Urusan Perbengkelan; 

20. Koordinator Urusan Perlengkapan; 

21. Koordinator Urusan Tanah; 

22. Koordinator Urusan Tata Usaha; 

23. Koordinator Urusan Teknik.  

5. Kurator (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men ga da ka n r is et , m en gu m pu lka n , m en yim pa n , m en ja m in 

kes ela m a ta n da n keles ta r ia n is i bebera pa a rs ip da n ben da 

s eja ra h bu da ya , a r t is t ik , s en i, da n ben da lain yang 

m en gorga n is ir pa m era n m u s eu m da n gedu n g kes en ia n s es u a i 

prosedur da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r ben da -benda 

ters ebu t terpelih a ra da n da pa t d ia m bil m a n fa a tn ya da la m 

jangka waktu yang lama.  

Uraian Tugas : 

a. Men elit i, m en a ks ir da n m en gem ba n gka n , m en gorga n is ir 

da n m eles ta r ika n doku m en pen t in g da n berh a rga 

m en u ru t s eja ra h , s eper t i doku m en pem er in ta h , doku m en 

s wa s ta , ph otogra ph , reka m a n s u a ra , da n film s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r ben da -benda 

ters ebu t da pa t terpelih a ra da n da pa t d ia m bil m a n fa a tn ya 

dalam jangka waktu yang lama; 

b. Men ga tu r da n m ela ks a n a ka n pers ia pa n in dex, b iogra fi, 

s a lin a n m ik rofilm , da n ba n tu a n referen s i la in pa da ba h a n 

ya n g d ikoleks i da n m em bu a tn ya s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k da pa t d im a n fa a tka n 

dengan optimal oleh para pengguna; 

c. Men elit i a s a l m u la d is t r ibu s i da n pen ggu n a ba h a n s er ta 

benda-benda kepen t in ga n s eja ra h da n bu da ya s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r ben da -benda 

ters ebu t terpelih a ra da n da pa t d ia m bil m a n fa a tn ya da la m 

jangka waktu yang lama; 

d. Men gorga n is ir , m en gem ba n gka n da n menja ga koleks i 

benda-ben da a r t is t ik ilm ia h a ta u ya n g bera r t i m en u ru t 

s eja ra h d i m u s eu m a ta u gedu n g kes en ia n s es u a i p ros edu r 
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da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r ben da -ben da ters ebu t 

terpelih a ra da n da pa t d ia m bil m a n fa a tn ya da la m ja n gka 

waktu yang lama; 

e. Men ga tu r a ta u m ela ks a n a ka n k la s ifika s i da n m em bu a t 

da fta r n a m a -nama bu ku d i m u s eu m da n koleks i gedung 

kes en ia n da n m en gkoord in ir pa m era n s es u a i p ros edu r 

da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r da pa t d iketa h u i 

dimanfaatkan dengan optimal oleh masyarakat; 

f. Men yia pka n m a ka la h da n la pora n ilm ia h s es u a i p ros edu r 

da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r u s a h a pem elih a ra a n 

dapat dilaksanakan dengan optimal; 

g. Mela porka n h a s il kegia ta n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertangungiawaban; dan 

h. Mela ks a n a a n tu ga s ked in a s a n ya n g d iper in ta h ka n oleh 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Kurator : 

1. Kurator Arsip/Dokumen dan Tata Naskah.  

6. Pembina (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gu m pu lka n da ta da n in form a s i ya n g d iper lu ka n da la m 

pelaksanaan pem bin a a n , s er ta m en gin ven ta r is ir m a s a la h -

m a s a la h ya n g t im bu l s eba ga i ba h a n u n tu k pen yeles a ian 

m a s a la h den ga n berba ga i a ltem a t if pem eca h a n n ya s es u a i 

keten tu a n da n p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n 

pembinaan berhasil guna.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n da ta da n in form a s i ya n g d iper lu ka n 

da la m pem bin a a n kegia ta n obyek ker ja s es u a i keten tu a n 

da n p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t 

diselesaikan dengan baik; 

b. Men yia pka n ba h a n u n tu k kegia ta n pen yelen gga ra a n 

pem bin a a n kegia ta n obyek ker ja s es u a i keten tu a n da n 

p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n da pa t diselesaikan 

dengan baik; 
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c. Men yim pa n da n m en d is t r ibu s ika n a dm in is t ra s i kegia ta n 

obyek ker ja s es u a i keten tu a n da n p ros edu r ya n g ber la ku 

agar pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik; 

d. Men gh im pu n s elu ru h h a s il kegia ta n pem bin a a n obyek 

ker ja s es u a i keten tu a n da n p ros edu r ya n g ber la ku a ga r 

pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik; 

e. Mela ku ka n ku n ju n ga n ker ja ke obyek ker ja s es u a i 

keten tu a n da n p ros edu r ya n g ber la ku a ga r peker ja a n 

dapat diselesaikan dengan baik; 

f. Mem eriks a la pora n pela ks a n a a n pem bin a a n kegia ta n 

obyek ker ja s es u a i keten tu a n da n p ros edu r ya n g berlaku 

agar pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pembina : 

1. Pembina Pengetahuan Asimilasi; 

2. Pembina Pola Konsumsi Masyarakat; 

3. Pembina Data dan Informasi Jaringan.  

7. Pembuat (13) 

Ikhtisar Jabatan : 

Menerima dan mengumpulkan data obyek kerja serta membuat 

obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku untuk diproses lebih lanjut.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en gu m pu lka n da ta obyek ker ja s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

diproses lebih lanjut; 

b. Mem eriks a da n m em pela ja r i da ta obyek ker ja s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku da la m 

rangka membuat obyek kerja; 

c. Menyusun konsep/rencana pembuatan obyek kerja sesuai 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r 

tercapai hasil yang diharapkan; 

d. Mem bu a t obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 
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e. Men geva lu a s i pem bu a ta n obyek ker ja s es u a i den ga n 

prosedu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n 

perbaikan selanjutnya; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pembuat : 

1. Pembuat Abstrak dan Klipping; 

2. Pembuat Arahan Pola dan Besaran Sarana Parkir; 

3. Pem bu a t Bu ku Mon itor in g Pros es Pen gh a pu s a n da n 

Petugasan Penghapusan ; 

4. Pembuat Daftar Bibliografi, Deskripsi Katalogisasi; 

5. Pembuat Daftar Gaji; 

6. Pembuat Evaluasi dan Pelaporan; 

7. Pem bu a t Ga m ba r Ren ca n a Peru m a h a n da n Pra s a ra n a 

Lingkungan; 

8. Pembuat Kartu Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah; 

9. Pembuat Kartu Nomor Pokok Wajib Retribusi Daerah; 

10. Pembuat Laporan Penugasan; 

11. Pembuat Pela pora n Pen u ga s a n Tu ga s Sekreta r is 

Kecamatan; 

12. Pembuat Perhitungan Anggaran; 

13. Pembuat Peta dan Sketsa.  

8. Pemelihara (19) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m em eriks a , da n m em pela ja r i ka ra k ter is t ik , 

s pes ifika s i da n h a l-hal ya n g terka it den ga n obyek ker ja s er ta 

mem elih a ra obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r den ga n 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k terca pa in ya s a s a ra n ya n g 

diharapkan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a obyek ker ja da r i peja ba t ya n g 

berwen a n g a ta u ya n g terka it s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan dalam rangka pelaksanaan tugas; 
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b. Mem pela ja r i ka ra k ter is t ik , s pes ifika s i da n h al-h a l ya n g 

terka it den ga n obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r u n tu k 

m en geta h u i ca ra da n tekn ik pem elih a ra a n a ga r 

menunjang pelaksanaan tugas; 

c. Mela ks a n a ka n pem elih a ra a n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

agar obyek kerja dapat dipelihara dengan baik; 

d. Men ca ta t obyek ker ja m en ga la m i keru s a ka n s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d ila porka n 

pada pejabat berwenang dan terkait; 

e. Men geva lu a s i da n m en gka ji u la n g den ga n ca ra 

m en d is ku s ika n den ga n peja ba t ya n g berwen a n g da n 

terka it s es u a i den ga n p ros edu r u n tu k keberh a s ila n 

pemeliharaan obyek kerja sesuai yang diharapkan; 

f. Mela porka n kepa da a ta s a n s es u a i den ga n p ros edu r 

s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gja wa ba n 

pelaksanaan tugas; dan 

g. Melaksanaka n tu ga s la in ya n g d iper in ta h ka n p im pin a n 

baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pemelihara : 

1. Pemelihara Alat; 

2. Pemelihara Alat Laboratorium; 

3. Pemelihara Arsip; 

4. Pemelihara Barang; 

5. Pemelihara Bibit Tumbuhan; 

6. Pemelihara Gedung; 

7. Pemelihara Jalan; 

8. Pemelihara Kolam Renang; 

9. Pemelihara Perangkat Keras; 

10. Pemelihara Perlengkapan Dinas; 

11. Pemelihara Rumah Tangga; 

12. Pemelihara Sarana dan Prasarana; 

13. Pemelihara Sarana Kebun; 

14. Pemelihara Sarana Komunikasi; 

15. Pemelihara Taman; 

16. Pemelihara Lapangan; 

17. Pemelihara Teknologi Informasi; 

18. Pemelihara Satwa dan/atau Tumbuhan; 

19. Pemelihara Koleksi Tumbuhan. 
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9. Pemeriksa (27) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men ca ta t , m en gin ven ta r is ir , m en gelom poka n , da n m em eriks a , 

obyek ker ja ya n g d is era h ka n da r i peja ba t ya n g berwen a n g, 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , a ga r 

permasalahan dapat ditemukan.  

Uraian Tugas : 

a. Men ca ta t da n m en gh itu n g obyek ker ja ya n g d is era h ka n 

da r i peja ba t ya n g berwen a n g, s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , a ga r obyek ker ja ya n g d iper iks a 

dapat diketahui jumlahnya; 

b. Men gin ven ta r is ir perm a s a la h a n obyek ker ja ya n g 

d iber ika n da r i peja ba t ya n g berwen a n g, s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , a ga r obyek kerja 

dapat diketahui permasalahannya; 

c. Men gelom poka n obyek ker ja m en u ru t jen is da n s ifa t 

permasa la h a n n ya , s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku, agar memudahkan pemeriksaan; 

d. Mela ku ka n pem er iks a a n obyek ker ja , s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , a ga r m en da pa tka n 

temuan sesuai dengan yang diharapkan; 

e. Mela porka n pela ks a n a a n da n h a s il kegia ta n kepa d a 

a ta s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gja wa ba n ; 

dan 

f. Mela ku ka n tu ga s ked in a s a n la in n ya s es u a i den ga n 

petunjuk atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pemeriksa : 

1. Pemeriksa Akta Perseroan dan Perkumpulan; 

2. Pemeriksa Barang; 

3. Pemeriksa Berkas; 

4. Pemeriksa Bidang Keamanan Pangan; 

5. Pemeriksa Bidang Toksikologi; 

6. Pemeriksa Desain Industri; 

7. Pem eriks a Kelen gka pa n Berka s / Adm in is t ra s i Perm oh on a n 

Perizinan; 

8. Pem eriks a Pem eta a n Ga m ba r Situ a s i Ba n gu n a n s es u a i 

dengan Master Plan dan Detail Plan ; 
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9. Pemeriksa Pengembangan Penanaman Modal; 

10. Pemeriksa Perlindungan Varietas Tanaman; 

11. Pemeriksa Informasi dan Data Orang Asing; 

12. Pem eriks a Da s a r Ba n gu n a n , Koefis ien , La n ta i Bangunan, 

Permohonan lzin Mendirikan Bangunan; 

13. Pemeriksa Lapangan; 

14. Pemeriksa Lingkungan Hidup; 

15. Pemeriksa Perhubungan Jalan; 

16. Pemeriksa Permohonan Alih Status Izin Tinggal; 

17. Pemeriksa Sektor Industri; 

18. Pemeriksa Sektor Kekayaan Daerah; 

19. Pemeriksa Sektor Koperasi; 

20. Pemeriksa Sektor Pajak Daerah; 

21. Pemeriksa Sektor Pariwisata ; 

22. Pemeriksa Sektor Pembinaan Aparatur; 

23. Pemeriksa Sektor Pemerintahan; 

24. Pemeriksa Sektor Pertanian; 

25. Pemeriksa Sektor Retribusi Daerah; 

26. Pemeriksa Sektor Sosial dan Ketenagakerjaan; 

27. Pemeriksa Sektor Sumber Daya Air;  

10. Pemroses (60) 

Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, m en ca ta t , m en gh itu n g da n m em pros es da ta ob yek 

ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , 

agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en ca ta t obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d ip roses 

lebih lanjut; 

b. Mem eriks a da ta obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku dalam rangka proses obyek kerja; 

c. Men gelom pokka n da ta obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d ip ros es 

lebih lanjut; 

d. Mem ros es obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku sebagai wujud pelayanan prima; 
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e. Mem eriks a da n m en gkon s u lta s ika n ken da la ya n g t im bu l 

da la m pela ks a n a a n proses obyek ker ja den ga n peja ba t 

ya n g berwen a n g da n terka it s es u a i d en ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk penyelesaian masalah; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n da n h a s il kegia ta n kepa d a 

a ta s a n s es u a i den ga n p ros edu r s eba ga i ba h a n eva lu a s i 

dan pertanggungiawaban pelaksanaan tugas; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in n ya ya n g 

d iper in ta h ka n p im pin a n ba ik s eca ra ter tu lis m a u pu n 

lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pemroses : 

1. Pemroses Administrasi Kepegawaian; 

2. Pemroses Administrasi Perpustakaan; 

3. Pemroses Anggaran ; 

4. Pemroses Bantuan Sarana; 

5. Pemroses Berkas Rekanan; 

6. Pemroses Cuti; 

7. Pemroses Data Klaim Pihak Ketiga; 

8. Pemroses Gaji; 

9. Pemroses Gudang dan Penyalur Barang; 

10. Pemroses Kenaikan Pangkat; 

11. Pemroses Kepegawaian Umum; 

12. Pemroses Ketersediaan Pangan; 

13. Pemroses Kenaikan Gaji Berkala; 

14. Pemroses Laporan Mutasi Keluarga; 

15. Pemroses Mutasi Kepegawaian; 

16. Pemroses Pem bin a a n Aka dem i, Pen gem ba n ga n , da n 

Penerapan Kurikulum; 

17. Pemroses Pemantauan dan Evaluasi; 

18. Pemroses Pemantauan dan Pengendalian Tata Ruang; 

19. Pemroses Pemantauan Prasarana Perhubungan Darat; 

20. Pemroses Pembatalan Hak Atas Tanah; 

21. Pemroses Pemberhentian dan Pensiun; 

22. Pemroses Pem ber ia n Su ra t Ketera n ga n Kepen du du ka n 

Orang Asing; 

23. Pemroses Pembiayaan; 

24. Pemroses Pembinaan Jasa Konstruksi; 

25. Pemroses Pembinaan Kemitraan; 
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26. Pemroses Pembinaan Penyuluh; 

27. Pemroses Pembinaan Tata Ruang Kota; 

28. Pem ros es Pem bin a a n , Pen gem ba n ga n Aka dem is da n 

Pengawasan Tenaga Teknis; 

29. Pem ros es Pem bu a ta n Ka r is / Ka rs u da n Pen yia pa n 

Jaminan Hari Tua; 

30. Pemroses Pemetaan Organisasi; 

31. Pemroses Penerbitan lzin; 

32. Pemroses Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil; 

33. Pemroses Pengelolaan dan Pendaftaran Bangunan; 

34. Pemroses Pengembangan Kurikulum; 

35. Pemroses Pengembangan Pegawai; 

36. Pemroses Pengendalian Tanaman; 

37. Pemroses Penggajian dan Tunjangan Pegawai; 

38. Pemroses Pengiriman Pegawai Diklat Keluar; 

39. Pemroses Bahan Persetujuan Pemberian Dispensasi; 

40. Pemroses Bahan Persetujuan Pemberian Fasilitas; 

41. Pem ros es Ba h a n Pers etu ju a n Pem ber ia n Pen gola h 

Dokumen; 

42. Pemroses Peningkatan Produksi Benih; 

43. Pemroses Pensiun; 

44. Pemroses Penyebaran Informasi; 

45. Pemroses Penyiapan Data dan Informasi; 

46. Pemroses Penyusunan Laporan; 

47. Pemroses Penyusunan Program; 

48. Pemroses Rencana Kerja dan Anggaran; 

49. Pem ros es Ren ca n a Ker ja Progra m da n Pen yia pa n 

Pembangunan; 

50. Pemroses Rencana Program; 

51. Pemroses Sertifikasi; 

52. Pemroses Sertifikasi Kelaikan Udara; 

53. Pemroses Survei dan Investigasi; 

54. Pemroses Tanda Jasa; 

55. Pemroses Teknis Pengelolaan Lahan; 

56. Pemroses Teknis Penggunaan Alat dan Mesin Pertanian; 

57. Pemroses Uji Bahan Konstruksi; 

58. Pemroses Usaha Peningkatan Produksi; 

59. Pem ros es Us u l Ren ca n a Progra m da n Proyek 

Pembangunan; 
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60. Pem ros es Us u l Ren ca n a Progra m Pen elit ia n da n 

Pengembangan.  

11. Penagih (4) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m em eriks a da ta ta gih a n obyek ker ja s er ta 

m en a gih kepa da ora n g ya n g m en ja d i s u b jek da r i obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , u n tu k d ip ros es 

lebih lanjut.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a da ta ta gih a n obyek ker ja da r i 

peja ba t ya n g berwen a n g s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

b. Men gelom pokka n da n m en gkon firm a s ika n da ta ta gih a n 

den ga n peja ba t ya n g berwen a n g da n terk a it s es u a i 

prosedur dalam rangka penagihan; 

c. Menagih obyek ker ja kepa da s u b jek da r i obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

diproses lebih lanjut; 

d. Men yu s u n da n m em pela ja r i perm a s a la h a n ya n g t im bu l 

da la m pela ks a n a a n pen a gih a n s es u a i p ros edu r u n tu k 

penyelesaian proses selanjutnya; 

e. Men yera h ka n h a s il ta gih a n kepa da peja ba t ya n g 

berwen a n g s es u a i p ros edu r s eba ga i per ta n ggu n gia wa ba n 

penagihan; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s kegia ta n kepa da a ta s a n 

s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penagih : 

1. Penagih Pajak Daerah; 

2. Penagih Retribusi Daerah; 

3. Penagih Sewa Barang Milik Daerah; 

4. Penagih Pinjaman Buku.     
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12. Penaksir (2) 

Ikhtisar Jabatan : 

Menerima , m em eriks a da n m en gh itu n g s er ta m en ga n a lis is 

obyek ker ja , sesuai den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

ber la ku , a ga r pela ks a n a a n tu ga s da pa t d ila ks a n a ka n s es u a i 

dengan kebutuhan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

b. Men ga n a lis is obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , s eba ga i ba h a n da la m ra n gka 

menaksir obyek kerja; 

c. Men giden t ifika s i obyek ker ja , s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , u n tu k ba h a n m en en tu ka n 

taksiran terhadap obyek kerja; 

d. Men a ks ir obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih Ianjut; 

e. Men yu s u n h a s il ta ks ira n terh a da p obyek ker ja , s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d ip ros es 

lebih lanjut; 

f. Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penaksir : 

1. Penaksir Harga Barang; 

2. Penaksir Aset Pemerintah Daerah.  

13. Penata (55) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m em pela ja r i, s er ta m en a ta obyek ker ja s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , a ga r terca pa i 

hasil yang optimal.      
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Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n ketentuan ya n g ber la lu , u n tu k d ip ros es 

lebih lanjut; 

b. Mem pela ja r i obyek ker ja , s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , u n tu k m en ca pa i h a s il ya n g 

diharapkan; 

c. Men a ta obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku , u n tu k m en ca pa i h a s il ya n g 

diharapkan; 

d. Men gkon s u lta s ika n ken da la p ros es pen a ta a n obyek ker ja , 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , 

untuk mencapai hasil yang diharapkan; 

e. Men geva lu a s i pela ks a n a a n pen a ta a n obyek ker ja den ga n 

cara membandingkan antara rencana dengan pelaksanaan 

pen a ta a n obyek ker ja s eba ga i ba h a n perba ika n 

selanjutnya; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n kegia ta n kepa da a ta s a n da n 

h a s il s eba ga i ba h a n evalua s i da n per ta n ggu n gia wa ba n ; 

dan  

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penata : 

1. Penata Arsip; 

2. Penata Kendaraan Dinas; 

3. Penata Konservasi Lahan; 

4. Penata Laksana Administrasi; 

5. Penata Laksana Administrasi Kepegawaian/Keuangan; 

6. Penata Laksana Administrasi Pelayanan; 

7. Penata Laksana Penanggulangan Pekerja Anak; 

8. Penata Laksana Pengolah Dokumentasi dan Produk; 

9. Penata Laksana Profesi; 

10. Penata Laporan Keuangan; 

11. Pen a ta La pora n Keu a n ga n da n Sis tem Aku n ta n s i In s ta n s i 

(SAI); 

12. Penata Pelayanan Data dan Informasi; 

13. Penata Pengusahaan Angkutan; 

14. Penata Regu; 
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15. Penata Ruangan; 

16. Penata Taman; 

17. Penata Teknis Penelitian; 

18. Penata Teknis Perekayasaan; 

19. Penata Usaha Penerimaan Calon Siswa; 

20. Penata Usaha Asisten Sekretaris Daerah; 

21. Penata Usaha Biaya Persuratan; 

22. Penata Usaha Bimbingan Teknis Industri; 

23. Pen a ta Us a h a Bim bin ga n Tek n is Us a h a Mikro, Kecil, da n 

Menengah; 

24. Penata Usaha Identifikasi dan Evaluasi Sentra Pengolahan 

Produk; 

25. Penata Usaha Informasi Pasar Luar Negeri; 

26. Penata Usaha Jaringan Distribusi; 

27. Penata Usaha Keamanan dan Ketertiban; 

28. Penata Usaha Kearsipan; 

29. Penata Usaha Kelembagaan Pelaku Pasar Hasil Perikanan; 

30. Pen a ta Us a h a Kem itera a n Us a h a Mikro, Kecil, da n 

Menengah; 

31. Penata Usaha Kepegawaian; 

32. Penata Usaha Keprotokolan dan Perjalanan Dinas; 

33. Penata Usaha Kerja Sama Industri; 

34. Penata Usaha Kesejahteraan Pegawai; 

35. Penata Usaha Kimia dan Hayati; 

36. Penata Usaha Mikrobiologi dan Organoleptik; 

37. Penata Usaha Monitoring Cemaran Biologi; 

38. Penata Usaha Monitoring Cemaran Kimia; 

39. Penata Usaha Pelayanan Usaha Besar; 

40. Pen a ta Us a h a Pela ya n a n Us a h a Mikro, Kecil, da n 

Menengah; 

41. Penata Usaha Penerimaan Bahan; 

42. Penata Usaha Pengajaran; 

43. Pen a ta Us a h a Pen ga m a n a n da n Per lin du n ga n Aks es 

Pasar; 

44. Penata Usaha Pengembangan Produk Skala Besar; 

45. Penata Usaha Penggandaan; 

46. Penata Usaha Peningkatan Akses Pasar; 

47. Penata Usaha Pergudangan; 

48. Penata Usaha Perjalanan Dinas; 
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49. Penata Usaha Perlengkapan; 

50. Penata Usaha Persuratan; 

51. Penata Usaha Poliklinik; 

52. Penata Usaha Pustaka; 

53. Penata Usaha Rumah Tangga; 

54. Penata Usaha Umum; 

55. Penata Usaha Pengamanan.  

14. Penelaah (56) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men ela a h obyek ker ja den ga n ca ra m en gin ven ta r is a s i, 

m en gu m pu lka n , m em ila h , m en gecek , m em bu a t kon s ep h a s il 

pen ela a h a n obyek k er ja s es u a i dengan p ros edu r ya n g ber la ku 

untuk bahan pertimbangan kebijakan.  

Uraian Tugas : 

a. Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-

keten tu a n ya n g ber la ku da n terka it den ga n obyek ker ja 

u n tu k d igu n a ka n s eba ga i la n da s a n h u ku m pen ga m bila n 

keputusan; 

b. Men gu m pu lka n da ta -da ta da n in form a s i s er ta 

perm a s a la h a n ya n g a da s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku sebagai bahan kerja; 

c. Memilah-m ila h perm a s a la h a n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k m em u da h ka n 

penyelesaian; 

d. Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja 

s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

m en geta h u i a pa ka h obyek ker ja ters ebu t sudah 

memenuhi persyaratan; 

e. Mem bu a t kon s ep pem eca h a n m a s a la h terh a da p ob jek 

kerja sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 

hasil telaahan; 

f. Men get ik kon s ep rekom en da s i a ta s h a s il tela a h a n obyek 

ker ja s es u a i den ga n p ros edu r ya n g ber la ku s eba ga i h a s il 

telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan; 

g. Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan 
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h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penelaah : 

1. Penelaah Berita Acara Pemeriksaan Pegawai; 

2. Penelaah Data Bimbingan Teknis Pengembangan Usaha ; 

3. Penelaah Data Inventaris; 

4. Pen ela a h Da ta Ketu ru n a n Ora n g As in g ya n g Tela h 

Menjadi WNI; 

5. Penelaah Data Kinerja Industri; 

6. Penelaah Data Pemanfaatan; 

7. Penelaah Data Pemanfaatan Hasil Hutan Bukan Kayu ; 

8. Penelaah Data Pemasaran Hasil Hutan; 

9. Penelaah Data Pengembangan dan Pembinaan Pegawai; 

10. Penelaah Data Pengendalian Bahan Baku; 

11. Penelaah Data Pengolahan Industri Primer; 

12. Pen ela a h Da ta Pen gu ku ra n da n Pen gu jia n Ha s il Hu ta n 

Bukan Kayu; 

13. Pen ela a h Da ta Pen gu ku ra n da n Pen gu jia n Ha s il Hu ta n 

Kayu; 

14. Pen ela a h Da ta Pen ila ia n Kin er ia Ren ca n a Us a h a Ka wa s a n 

dan Jasa Lingkungan; 

15. Penelaah Data Penilaian Kinerja Usaha; 

16. Penelaah Data Penyiapan Pengolahan Industri Primer; 

17. Penelaah Data Perencanaan; 

18. Penelaah Data Penugasan Diklat; 

19. Penelaah Data Produksi; 

20. Penelaah Data Produksi Industri Primer; 

21. Penelaah Data Rencana Kerja; 

22. Penelaah Data Rencana Kerja dan Produksi; 

23. Penelaah Data Sertifikasi Mutu Benih/Bibit; 

24. Pen ela a h Da ta Sis tem In form a s i Perben ih a n da n 

Pembibitan Tanaman; 

25. Penelaah Data Statistik Pengelolaan Daerah Aliran Sungai; 

26. Penelaah Data Sumber Benih; 

27. Penelaah Data Sumberdaya Genetik; 

28. Penelaah Data Usaha Jasa Lingkungan; 

29. Penelaah Dokumentasi Kawasan Hutan; 

30. Penelaah Dokumentasi Peta Sumber Daya Hayati; 
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31. Penelaah Evaluasi Rencana Kawasan Hutan; 

32. Penelaah Harga dan Mutu Barang; 

33. Penelaah Informasi Kawasan Hutan; 

34. Penelaah Informasi Pemanfaatan Kawasan Hutan; 

35. Penelaah Informasi Penggunaan Kawasan Hutan; 

36. Penelaah Informasi Peta Sumber Daya Hayati; 

37. Penelaah Informasi Wilayah Pengelolaan; 

38. Penelaah Inventarisasi Hutan; 

39. Penelaah Inventarisasi Sosial Budaya; 

40. Pen ela a h Is ia n Form u lir Perm oh on a n Izin Tinggal 

Sementara dan Re-entry; 

41. Penelaah Jaringan Komunikasi Data Kehutanan; 

42. Penelaah Kebutuhan Diklat Pegawai; 

43. Penelaah Laporan Hasil Pemeriksaan; 

44. Penelaah Pemantauan Sumber Daya Hayati; 

45. Penelaah Pembakuan Sarana Kerja; 

46. Penelaah Penataan Ruang Kawasan Hutan; 

47. Penelaah Pengelolaan Basis Data Spasial; 

48. Penelaah Pengelolaan Jaringan Data Spasial; 

49. Penelaah Penggunaan Kawasan Hutan; 

50. Penelaah Bahan Hubungan Antar Lembaga; 

51. Penelaah Bahan Laporan; 

52. Penelaah Penyiapan Areal Pemanfaatan Hutan Tanaman; 

53. Penelaah Penyusunan Rencana Kawasan Hutan; 

54. Penelaah Permasalahan Hukum; 

55. Penelaah Standar Keselamatan Kerja; 

56. Penelaah Standar Mutu Bahan dan Peralatan.  

15. Pengamat (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men ga m a ti da n m em bu a t a n a lis is obyek ker ja den ga n ca ra 

menyiapkan, m en gelom pokka n , m en ca ta t , da n m em bu a t 

rekom en da s i s es u a i den ga n prosedur ya n g ber la ku u n tu k 

kepentingan pihak-pihak terkait.  

Uraian Tugas : 

a. Men yia pka n ca ta ta n da n referen s i da n obyek ker ja s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i 

bahan acuan; 
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b. Men gelom pokka n obyek ker ja berda s a rka n jen is s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r 

memudahkan pekerjaan; 

c. Men ca ta t perkem ba n ga n obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k ba h a n 

pemantauan; 

d. Mem bu a t rekom en da s i obyek ker ja s es u a i den gan 

pros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n 

pengambilan keputusan; 

e. Mela porka n h a s il kegia ta n u n tu k d is a m pa ika n kepa da 

a ta s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gia wa ba n ; 

dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tulisan maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengamat : 

1. Pengamat Tera.  

16. Pengambil Sampel (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ku ka n pen ga m bila n s a m pel obyek ker ja den ga n ca ra 

m en yu s u n ja dwa l ker ja , m en yia pka n , a la t , da n per len gka pa n , 

m en da ta n gi loka s i obyek ker ja , m en ca ta t , mengelompokkan, 

m em ber i kode da n m en yera h ka n s a m pel s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r da pa t d igu n a ka n 

sesuai dengan tugasnya.  

Uraian Tugas : 

a. Men yu s u n ja dwa l ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku agar pela ks a n a a n peker ja a n 

dapat berjalan dengan lancar; 

b. Men yia pka n ba h a n , a la t da n per len gka pa n ya n g a ka n 

dipergunakan berda s a rka n pela ks a n a a n tu ga s a ga r 

mempermudah pekerjaan; 

c. Mela ku ka n pen ga m bila n s a m pel d i tem pa t ya n g tela h 

d iten tu ka n s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n a ga r 

dapat digunakan oleh pihak yang berkepentingan; 

d. Men ca ta t , m en gelom pokka n , m em ber i kode/ ta n da s es u a i 

den ga n p ros edu r ya n g tela h d iten tu ka n a ga r t id a k ter ja d i 

kekeliruan; 
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e. Men yera h ka n s a m pel kepa da ya n g berkepen t in ga n s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n a ga r da pa t d igu n a ka n 

dalam proses kegiatan selanjutnya; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n peker ja a n kepa da a ta s a n 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengambil Sampel : 

1. Pengambil Sampel Air; 

2. Pengambil Sampel Tanah; 

3. Pengambil Sampel Tanaman.  

17. Pengarah (2) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men ga ra h ka n obyek ker ja den ga n ca ra m en er im a da n 

mencatat, m en gelom pokka n , m en gh u bu n gi p ih a k terka it , da n 

m en ga wa s i ja la n n ya peker ja a n s es u a i den ga n p ros edu r ya n g 

ber la ku a ga r peker ja a n da pa t ber ja la n s eca ra op t im a l, tepa t 

waktu dan tepat sasaran.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en ca ta t obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n 

kelancaran tugas; 

b. Mengelompokkan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan 

keten tu a n ya n g ber la ku a ga r m em perm u da h pela ks a n a a n 

pekerjaan; 

c. Men gh u bu n gi p ih a k -p ih a k ya n g terka it den ga n obyek 

ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

untuk melakukan koordinasi; 

d. Men yu s u n obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r ya n g 

berlaku agar memudahkan pelaksanaan kegiatan; 

e. Men ga wa s i ja la n n ya pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r peker ja a n 

dapat terlaksana dengan baik; 

f. Mela porka n h a s il kegia ta n u n tu k d is a m pa ika n kepa da 

ata s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gia wa ba n ; 

dan 
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g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengarah : 

1. Pengarah Acara; 

2. Pengarah Surat.  

18. Pengatur (7) 

Ikhtisar Jabatan : 

Menga tu r obyek ker ja den ga n ca ra m en er im a , m en ca ta t , 

m en gh u bu n gi, da n m em eriks a obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k ter la ks a n a n ya 

tugas dengan baik.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en ca ta t obyek ker ja s es u a i den ga n 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diteliti; 

b. Men gh u bu n gi p ih a k -p ih a k ya n g terka it den ga n obyek 

ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da m keten tu a n ya n g 

berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Mem eriks a pela ks a n a a n tu ga s s es u a i den ga n p ros edu r 

ker ja da n keten tu a n yang ber la ku a ga r da pa t ter la ks a n a 

dengan baik; 

d. Mem bu a t reka p itu la s i bu la n a n da n ta h u n a n ten ta n g 

obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku sebagai bahan laporan; 

e. Membuat laporan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku kepada atasan; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in s es u a i den ga n 

petunjuk atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengatur : 

1. Pengatur Mekanik; 

2. Pengatur Administrasi Rumah Sakit Umum; 

3. Pengatur Listrik; 

4. Pengatur Peralatan; 

5. Pengatur Perjalanan Dinas; 

6. Pengatur Rumah Tangga; 

7. Pengatur Tamu.  
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19. Pengawas (72) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m em pela ja r i, da n m en ga wa s i obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d ip ros es leb ih 

lanjut.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en gin ven ta r is a s i da ta obyek ker ja s es u a i 

prosedur untuk diproses lebih lanjut; 

b. Mengklasifika s i da ta obyek ker ja s es u a i p ros edu r u n tu k 

kelancaran pelaksanaan pengawasan; 

c. Mem pela ja r i da ta obyek ker ja s es u a i p ros edu r ya n g 

berlaku dalam rangka pelaksanaan pengawasan; 

d. Men giden t ifrka s i da ta obyek ker ja s es u a i p ros edu r da la m 

rangka pelaksanaan pengawasan; 

e. Men ga wa s i obyek ker ja s es u a i p ros edu r da la m ra n gka 

tercapainya sasaran yang diharapkan; 

f. Men geva lu a s i da n m en gkon s u lta s ika n perm a s a la h a n ya n g 

t im bu l den ga n peja ba t ya n g berwen a n g da n terka it s es u a i 

prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 

g. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s es u a i p ros edu r s eba ga i 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengawas 

1. Pengawas Alat Mesin Pertanian; 

2. Pengawas Alat-alat Kesenian; 

3. Pengawas Asrama; 

4. Pengawas Bangunan; 

5. Pengawas Bengkel; 

6. Pengawas Daerah Milik Jalan (DAMIJA); 

7. Pengawas di Darat; 

8. Pengawas Diklat; 

9. Pengawas Fisik Permukiman; 

10. Pengawas Industri; 

11. Pengawas Irigasi; 

12. Pengawas Jalan dan Jembatan; 

13. Pengawas Kearsipan; 
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14. Pengawas Kebersihan; 

15. Pengawas Kegiatan Lapangan; 

16. Pengawas Kelistrikan; 

17. Pengawas Kepariwisataan; 

18. Pengawas Kependudukan; 

19. Pengawas Keselamatan Jalan; 

20. Pengawas Ketransmigrasian; 

21. Pengawa s Kon s erva s i Ta n a h , Su m u r Res a pa n , Pem bu a ta n 

Sumur Resapan dan Pengambilan Air Bawah Tanah; 

22. Pengawas Koperasi; 

23. Pengawas Kualitas Bibit Ternak Unggulan; 

24. Pengawas Kualitas Produk Hasil Ternak; 

25. Pengawas Lalu Lintas Angkutan Darat; 

26. Pengawas Lalu Lintas Darat; 

27. Pengawas Lapangan Jasa Konstruksi; 

28. Pengawas Lingkungan; 

29. Pengawas Masyarakat Veteriner; 

30. Pengawas Mutu Benih Ikan; 

31. Pengawas Mutu Benih/Bibit Tanaman Pangan; 

32. Pengawas Mutu Bibit Ternak; 

33. Pen ga wa s Mu tu Sa n ita s i Lin gku n ga n Ru m a h Poton g 

Hewan; 

34. Pengawas Obat Hewan; 

35. Pengawas Olah Raga; 

36. Pengawas Operasional Alat Berat; 

37. Pengawas Pelaksanaan Pembangunan Fisik; 

38. Pengawas Pelayanan KB; 

39. Pengawas Pelayanan Publik; 

40. Pengawas Penanaman Modal; 

41. Pengawas Penelitian dan HKI; 

42. Pengawas Pengairan; 

43. Pengawas Pengelolaan Lahan Pertanian dan Air Irigasi; 

44. Pengawas Pengolahan Data Evaluasi dan Pelaporan; 

45. Pengawas Perekayasa; 

46. Pengawas Perempuan dan Anak; 

47. Pengawas Perpustakaan; 

48. Pengawas Pertanahan; 

49. Pengawas Perumahan; 

50. Pengawas Perusahaan Daerah; 
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51. Pengawas Petugas Sistem Kearsipan ; 

52. Pengawas Pos Lalu Lintas Ternak; 

53. Pengawas Program Pembangunan; 

54. Pengawas Proyek; 

55. Pengawas Proyek Jalan; 

56. Pengawas Proyek Saluran Trotoar; 

57. Pengawas Psikotes/Konseling; 

58. Pengawas Pupuk dan Pestisida; 

59. Pengawas Rumah Susun; 

60. Pengawas Sanitasi Lingkungan Usaha Peternakan; 

61. Pengawas Sarana Keamanan; 

62. Pengawas Sarana Pengamaaan; 

63. Pengawas Sistem Transportasi Darat; 

64. Pengawas Standar Bibit Ternak; 

65. Pengawas Standar Kompetensi; 

66. Pengawas Statistik; 

67. Pengawas Status Peta Wilayah; 

68. Pengawas Taman dan Kebersihan; 

69. Pengawas Teknik Tata Bangunan dan Perumahan; 

70. Pengawas Teknologi Informasi; 

71. Pengawas Tenaga Kerja; 

72. Pengawas Traffic Light.  

20. Pengelola (184) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gelola obyek ker ja den ga n ca ra m en yu s u n p rogra m , 

m en gen da lika n da n m en gkoord in a s ika n s er ta m em eriks a da n 

mengeva lu a s i s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku , 

agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang 

diinginkan.  

Uraian Tugas : 

a. Men yu s u n p rogra m ker ja , ba h a n da n a la t per len gka pa n 

obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku, a ga r da la m pela ks a n a a n peker ja a n da pa t 

berjalan dengan baik; 

b. Mem a n ta u obyek ker ja s es u a i den ga n b ida n g tu ga s n ya , 

a ga r da la m pela ks a n a a n terda pa t kes es u a ia n den ga n 

rencana awal; 
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c. Men gen da lika n p rogra m ker ja , s es u a i den ga n p ros edu r 

da n keten tu a n ya n g berlaku, a ga r t ida k ter ja d i 

penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Men gkoord in a s ika n den ga n u n it -unit terka it da n / atau 

in s ta n s i la in dalam ra n gka pela ks a n a a n n ya , a ga r p rogra m 

da pa t ter la ks a n a s eca ra terpa du u n tu k m en ca pa i h a s il 

yang optimal; 

e. Men geva lu a s i da n m en yu s u n la pora n s eca ra berka la , 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

sebagai bahan penyusunan program berikutnya; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengelola : 

1. Pengelola Taman dan Kebersihan; 

2. Pengelola Administrasi Keuangan; 

3. Pengelola Administrasi Umum; 

4. Pengelola Adminstrasi Barang dan Jasa; 

5. Pengelola Arsip Kepegawaian; 

6. Pengelola Arsip Pengujian; 

7. Pengelola Arsip Sampel; 

8. Pengelola Bank Soal; 

9. Pengelola Bantuan Sosial; 

10. Pengelola Barang Habis Pakai Cetakan; 

11. Pengelola Barang Inventaris; 

12. Pengelola Basis Pengolahan Data; 

13. Pengelola Bidang Hukum; 

14. Pengelola Bimbingan Masyarakat; 

15. Pengelola Bimbingan Usaha Tani; 

16. Pengelola Bina Kesejahteraan Keluarga; 

17. Pengelola dan Pemelihara Piranti Teknologi Informasi; 

18. Pengelola Data Administrasi Perlengkapan; 

19. Pengelola Data Anggaran; 

20. Pengelola Database Sistem Informasi Manajemen; 

21. Pengelola Data dan Evaluasi Sumber Pencemar; 

22. Pengelola Data Distalasi Kosmetik; 

23. Pengelola Data Distalasi Obat Tradisional; 

24. Pengelola Data Distalasi Pangan; 
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25. Pen gelola Da ta Izin Pen a n a m a n Moda l As in g/ Pen a n a m a n 

Modal Dalam Negeri; 

26. Pengelola Data Informasi Obat; 

27. Pengelola Data Informasi; 

28. Pengelola Data Investasi; 

29. Pengelola Data Keagamaan dan Pendidikan; 

30. Pengelola Data Kependudukan dan Pertanahan; 

31. Pengelola Data Keuangan; 

32. Pengelola Data Lingkungan; 

33. Pengelola Data Modul dan Simulasi Diklat; 

34. Pengelola Data Mutasi Kepegawaian; 

35. Pengelola Data Pembangunan Wilayah Kecamatan; 

36. Pen gelola Da ta Pen ga wa s Oba t , Ma ka n a n , Kos m etik , da n 

Bahan Berbahaya (Omkaba); 

37. Pengelola Data Permohonan Perizinan ; 

38. Pengelola Data Pos dan Telekomunikasi; 

39. Pengelola Data Potensi SDA dan Teknologi Peternakan dan 

Perikanan; 

40. Pengelola Data Statistik Perikanan; 

41. Pengelola Data Sumber Daya Ikan; 

42. Pengelola Data Uji Kosmetik; 

43. Pengelola Distribusi Sarana; 

44. Pengelola Efek Samping Obat; 

45. Pen gelola Efek Sa m pin g Oba t Tra d is ion a l, Kos m etik , dan 

Suplemen Makanan; 

46. Pen gelola Fa s ilita s i da n Med ia s i Im por Ha s il Us a h a da n 

Perdagangan; 

47. Pen gelola Fa s ilita s i da n Med ia s i Pen ga da a n da n 

Penyaluran Hasil Perdagangan; 

48. Pen gelola Fa s ilita s i da n Med ia s i Pen gem ba n ga n Us a h a 

Perdagangan Ekspor; 

49. Pen gelola Fa s ilita s i da n Med ia s i Per lin du n ga n Kon s u m en 

dan Kemetrologian; 

50. Pen gelola Fa s ilita s i da n Med ia s i Us a h a Perda ga n ga n 

Dalam Negeri; 

51. Pengelola Gudang/Peralatan Survei; 

52. Pengelola Hasil Kerja; 

53. Pengelola Informasi dan Publikasi; 

54. Pengelola Informasi Standarisasi; 
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55. Pengelola Inventaris Pengumpul Bahan Pustaka; 

56. Pen gelola lzin Ten a ga Ker ja Wa n ita , An a k , da n J a m in a n 

Kesehatan; 

57. Pengelola Jaringan; 

58. Pengelola Kalender Pendidikan; 

59. Pengelola Kasus Keracunan; 

60. Pengelola Kearsipan dan Dokumentasi; 

61. Pen gelola Kea rs ipa n Pem ba n gu n a n Ba n gu n a n Pela ya n a n 

Umum; 

62. Pengelola Kegiatan Rumah Tangga; 

63. Pengelola Kemitraan dan Permodalan Usaha Tani; 

64. Pengelola Kendaraan Dinas; 

65. Pen gelola Ken da ra a n Opera s ion a l S earch And Res cue 

(SAR); 

66. Pengelola Kepegawaian; 

67. Pengelola Keprotokolan; 

68. Pengelola Kerja Sama Regional; 

69. Pengelola Kesejahteraan Pegawai; 

70. Pengelola Keselamatan Lingkungan; 

71. Pengelola Kinerja Pegawai; 

72. Pengelola Klinik Hewan; 

73. Pen gelola Kom peten s i Ten a ga Tekn is Sekola h Men en ga h 

Umum; 

74. Pen gelola Kom peten s i Ten a ga Tekn is Ta m a n Ka n a k-

kanak/Teknis Dasar; 

75. Pengelola Koperasi; 

76. Pengelola Laboratorium; 

77. Pengelola Laboratorium Kesehatan Daging; 

78. Pengelola Laboratorium Kesehatan Hewan; 

79. Pengelola Laboratorium Kesehatan Susu dan Telur; 

80. Pen gelola La bora tor iu m Pen gu jia n Kom odit i Ta n a m a n 

Pangan dan Hortikultura; 

81. Pengelola Laboratorium Pengujian Mutu Hasil Perikanan; 

82. Pengelola Laporan Hasil Pengawasan; 

83. Pengelola Layanan Administrasi Keuangan; 

84. Pengelola Layanan Informasi Konsumen; 

85. Pen gelola La ya n a n Sirku la s i, Referen s i, da n Au d io Vis u a l 

serta Ekstensi; 

86. Pengelola Masalah Perekonomian; 
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87. Pengelola Minat Baca dan Promosi Perpustakaan; 

88. Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah; 

89. Pengelola Pembenihan Ikan; 

90. Pen gelola Pem bin a a n Apa ra tu r da n Adm in is t ra s i 

Kecamatan; 

91. Pen gelola Pem bin a a n Apa ra tu r da n Adm in is t ra s i 

Kelurahan; 

92. Pengelola Pembinaan Kesatuan Bangsa; 

93. Pen gelola Pem bin a a n Keten tra m a n da n Keter t iba n 

Wilayah; 

94. Pengelola Pembinaan Pekerja Sosial Masyarakat; 

95. Pengelola Pembinaan Sumbangan Sosial dan Undian; 

96. Pen gelola Pem elih a ra a n Kon s erva s i Lin gku n ga n da n 

Kawasan Konservasi; 

97. Pengelola Pemanfaatan Hasil Penelitian; 

98. Pengelola Penataan Sarana dan Prasarana; 

99. Pen gelola Pen a ta a n Sis tem Pen gola h Doku m en ta s i Izin 

Mendirikan Bangunan (IMB); 

100. Pengelola Pencemaran Tanah; 

101. Pengelola Pencemaran Udara Sumber Bergerak; 

102. Pengelola Pencemaran Udara Sumber Tidak Bergerak; 

103. Pen gelola Pen ga da a n Pla t Nom or Pem ba n gu n a n da n 

Papan Proyek; 

104. Pengelola Pengaduan Hukum Lingkungan; 

105. Pengelola Pengembangan Kurikulum; 

106. Pengelola Pengesahan Perusahaan; 

107. Pengelola Pengkajian Perundang-undangan; 

108. Pengelola Dokumentasi; 

109. Pengelola Bahan Akademik dan Pengajaran; 

110. Pengelola Bahan Kerja Sama; 

111. Pen gelola Ba h a n Pem bin a a n Keta ta la ks a n a a n Pela ya n a n 

Perizinan; 

112. Pengelola Bahan Penetapan Standar Mutu; 

113. Pen gelola Pen ila ia n Kopera s i da n Fa s ilita s J a r in ga n 

Usaha; 

114. Pen gelola Pen ya lu ra n An ta r Ker ja In ka l (AKL), An ta r Ker ja 

Daerah (AKD), dan Antar Kerja Negara (AKAN); 

115. Pen gelola Pen ya lu ra n da n Pen em pa ta n Ker ja Pen ya n da n g 

Cacat dan Lanjut Usia; 
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116. Pengelola Penyaluran Modal dan Fasilitas Jaringan Usaha; 

117. Pengelola Penyusunan Pedoman Ujian Persamaan; 

118. Pengelola Peralatan AC Genset; 

119. Pengelola Peralatan Diklat; 

120. Pengelola Peralatan Komputer; 

121. Pengelola Peralatan Komunikasi; 

122. Pengelola Peralatan Search And Rescue (SAR); 

123. Pengelola Perizinan; 

124. Pengelola Perizinan dan Rekomendasi; 

125. Pengelola Perizinan Lembaga Latihan Swasta; 

126. Pengelola Perizinan Pen yim pa n ga n Wa ktu Ker ja da n Ker ja 

Malam Perusahaan; 

127. Pengelola Perizinan Ten a ga Ker ja Wa rga Nega ra As in g 

Pendatang (TKWNAP); 

128. Pengelola Perjalanan Dinas; 

129. Pengelola Perkembangan Ketentraman dan Ketertiban; 

130. Pen gelola Per len gka pa n s es u a i Ren ca n a Kebu tu h a n 

Barang Unit (RKBU); 

131. Pengelola Permohonan Pendirian Bursa Kerja; 

132. Pengelola Perpustakaan; 

133. Pengelola Personil dan Pengembangan Kecamatan; 

134. Pengelola PKK; 

135. Pengelola Poliklinik; 

136. Pengelola Prasarana Taman; 

137. Pengelola Produksi Perikanan; 

138. Pengelola Produksi Ternak; 

139. Pengelola Program; 

140. Pengelola Program Diklat; 

141. Pengelola Rancangan Keputusan; 

142. Pengelola Rancangan Peraturan Daerah; 

143. Pengelola Reboisasi dan Pemeliharaan Hutan Kota; 

144. Pengelola Rencana dan Evaluasi Program; 

145. Pen gelola Ren ca n a Us u la n Reh a b ilita s i Pem ba n gu n a n 

Sekolah Dasar; 

146. Pengelola Sampel Pengujian; 

147. Pengelola Sarana Angkutan; 

148. Pengelola Sarana Belajar Mandiri; 

149. Pengelola Sarana dan Prasarana Rumah Tangga Dinas; 
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150. Pen gelola Sa ra n a da n Pra s a ra n a Tekn ik Pen yeh a ta n 

Lingkungan Perumahan; 

151. Pengelola Sarana Diklat; 

152. Pengelola Sarana Laboratorium; 

153. Pengelola Sarana Pemasaran Ikan; 

154. Pengelola Sarana Pembenihan Ikan; 

155. Pengelola Sarana Pembibitan Tanaman; 

156. Pengelola Sarana Taman; 

157. Pengelola Sengketa Peradilan Tata Usaha Negara; 

158. Pengelola Sidang Lembaga Kerja Sama Tripartit; 

159. Pengelola Sistem; 

160. Pengelola Sistem Metode Pendidikan; 

161. Pengelola Sistem Jaminan Mutu; 

162. Pen gelola Su ra t Keteta pa n Retr ibu s i Da era h (SKRPD), dan 

Surat Keteta pa n Retr ibu s i Daerah Ku ra n g Ba ya r 

(SKRDKB); 

163. Pen gelola Su ra t Keteta pa n Pajak Da era h (SKPD), da n 

Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar (SKPDKB); 

164. Pengelola Tata Naskah; 

165. Pengelola Teknis Perpustakaan; 

166. Pengelola Teknologi Informasi; 

167. Pengelola Urusan Administrasi Jabatan Fungsional; 

168. Pengelola Urusan Kebudayaan; 

169. Pengelola Urusan Kesehatan Masyarakat; 

170. Pengelola Urusan Olahraga; 

171. Pengelola Urusan Perusahaan Air Minum; 

172. Pengelola Urusan Pembinaan Sosial; 

173. Pengelola Urusan Pemuda; 

174. Pengelola Urusan Pendidikan; 

175. Pengelola Urusan Tata Kerja dan Metode; 

176. Pengelola Urusan Teknik; 

177. Pengelola Urusan Evaluasi dan Pengembangan KLB; 

178. Pengelola Urusan Verifikasi Data; 

179. Pengelola Usaha Kemitraan Agro Industri; 

180. Pengelola Usaha Kemitraan Perangkat dan Instrumentasi; 

181. Pengelola Usaha Kemitraan Teknologi Proses dan Industri; 

182. Pengelola Data dan Laporan; 

183. Pengelola Data Tata Niaga; 

184. Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban. 
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21. Pengembang (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m em eriks a , m en gu m pu lka n ba h a n da n da ta obyek 

ker ja s er ta mengkaji da n m en gem ba n gka n obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k terca pa in ya 

sasaran sesuai yang diharapkan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a s er ta m em eriks a ba h a n da n da ta obyek ker ja 

s es u a i den ga n p ros edu r s eba ga i ba h a n ka jia n da la m 

rangka mengembangkan obyek kerja; 

b. Men gu m pu lka n da n m en gk la s ifika s ika n ba h a n da n da ta 

obyek ker ja s es u a i s pes ifika s i da n p ros edu r u n tu k 

memudahkan apabila diperlukan; 

c. Mem pela ja r i da n m en gka ji ka ra k ter is t ik , s pes ifika s i da n 

hal-h a l ya n g terka it den ga n obyek ker ja s es u a i prosedur 

dalam rangka mengembangkan obyek kerja; 

d. Men yu s u n kon s ep pen gem ba n ga n obyek ker ja s es u a i 

den ga n h a s il ka jia n da n p ros edu r u n tu k terca pa in ya 

sasaran yang diharapkan; 

e. Men dis ku s ika n kon s ep pen gem ba n ga n obyek ker ja 

den ga n peja ba t ya n g berwen a n g da n ya n g terka it s es u a i 

p ros edu r u n tu k kes em pu rn a a n pen gem ba n ga n obyek 

kerja; 

f. Men yu s u n kem ba li pen gem ba n ga n obyek ker ja 

berda s a rka n h a s il d is ku s i s es u a i p ros edu r u n tu k 

kelancaran dan optimalisasi pengembangan obyek kerja; 

g. Mengembangkan obyek kerja sesuai rencana dan prosedur 

untuk optimalisasi hasil sesuai yang diharapkan; 

h. Men geva lu a s i pen gem ba n ga n obyek ker ja s a s u a i p ros edu r 

s eba ga i ba h a n perba ika n da n kes em pu rn a a n terca pa in ya 

sasaran; 

i. Mela porka n pen gem ba n ga n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n pertanggungjawaban 

pelaksanaan tugas; dan 

j. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

atasan baik secara tertulis maupun lisan.    
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Yang Termasuk dalam Jabatan Pengembang : 

1. Pengembang Wisata; 

2. Pengembang Bibit Pertanian; 

3. Pengembang Bibit Tanaman;   

22. Pengendali (6) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gh im pu n da n m en gen da lika n da ta s er ta in form a s i 

m en gen a i ku a lita s da n ku a n t ita s obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

untuk menyusun konsep rencana kegiatan selanjutnya.  

Uraian Tugas : 

a. Men gh im pu n da ta in form a s i s es u a i den ga n 

permasalahannya; 

b. Men gin ven ta r is a s i da n m en gen da lika n da ta s er ta 

informasi yang telah dibuat sesuai dengan jenis masalah; 

c. Mem eriks a da ta u n tu k m en geta h u i kelen gka pa n , 

keku ra n ga n s eba ga i ba h a n p ros es pen gen da lia n 

selanjutnya; 

d. Men geva lu a s i da ta pen gen da lia n u n tu k b is a d is a jika n 

yang dilengkapi saran dan bahan; 

e. Mela porka n h a s il pen gen da lia n da n pen ca ta ta n da ta 

kepa da a ta s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban; dan  

f. Mela ks a n a a n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengendali : 

1. Pengendali Data Pencemaran; 

2. Pengendali Mutu Lingkungan; 

3. Pengendali Pembangunan; 

4. Pen gen da li Pereda ra n Ba ra n g da n Pen gu m pu l Ba h a n yang 

Mudah Terbakar; 

5. Pengendali Surat; 

6. Pengendali Teknologi Informasi.  

23. Pengevaluasi (27) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men geva lu a s i h a s il la pora n s es u a i den ga n obyek ker ja ya n g 

d iber ika n da r i peja ba t ya n g b erwen a n g den ga n p ros edu r ya n g 
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berla ku a ga r da pa t d igu n a ka n s eba ga i ba h a n pen ga m bila n 

keputusan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en ca ta t obyek ker ja ya n g d iber ika n da r i 

peja ba t ya n g berwen a n g s es u a i den ga n p ros edu r ya n g 

berlaku untuk memudahkan pengendalian; 

b. Men gelom poka n obyek ker ja s es u a i den ga n 

permasalahannya untuk memudahkan pemeriksaan; 

c. Mempelajari/m em eriks a obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n ketentuan ya n g ber la ku a ga r da ta 

diketemukan permasalahannya; 

d. Mem bu a t la pora n h a s il tem u a n kepa da p im pin a n u n tu k 

dipakai sebagai bahan pengambilan keputusan; 

e. Men yim pa n h a s il eva lu a s i s es u a i den ga n p ros edu r ya n g 

berlaku agar mudah ditemukan kembali bila diperlukan; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s da n h a s il kegia ta n kepa da 

a ta s a n s eba ga i bahan eva lu a s i da n per ta n ggu n gja wa ba n ; 

dan 

g. Mela ks a n a a n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengevaluasi : 

1. Pengevaluasi Bimbingan Kemasyarakatan; 

2. Pengevaluasi Bimbingan Kerja; 

3. Pengevaluasi Bimbingan Klien Anak; 

4. Pengevaluasi Data Perencanaan Pegawai; 

5. Pen geva lu a s i Kegia ta n Bida n g Ideologi da n Wa wa s a n 

Kebangsaan; 

6. Pengevaluasi Kegiatan Bidang Sosial Budaya Masyarakat; 

7. Pengevaluasi Kegiatan Kinerja Pembangunan; 

8. Pengevaluasi Kegiatan Pemanfaatan Bangunan; 

9. Pengevaluasi Kegiatan Program; 

10. Pengevaluasi Kerja Sama Kearsipan; 

11. Pengevaluasi Kinerja Kepala Sekolah; 

12. Pengevaluasi Laporan Pengamanan; 

13. Pengevaluasi Pengurusan Arsip ; 

14. Pengevaluasi Perencanaan Pariwisata; 

15. Pengevaluasi Perencanaan Pengawas Pembangunan; 
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16. Pen geva lu a s i Peren ca n a a n Progra m Pela ya n a n In form a s i 

Rencana Kota; 

17. Pen geva lu a s i Peren ca n a a n Progra m Perem a ja a n da n 

Pengembangan Kota; 

18. Pengevaluasi Perikatan Hukum; 

19. Pengeva lu a s i Perkem ba n ga n Ba da n Us a h a Milik Da era h 

(BUMD); 

20. Pengevaluasi Tata Usaha Keuangan; 

21. Pengevaluasi Pembinaan dan Pengembangan; 

22. Pengevaluasi Program; 

23. Pengevaluasi Rencana dan Program; 

24. Pengevaluasi Produk Hukum Daerah; 

25. Pengevaluasi Program Konservasi Lingkungan Hidup; 

26. Pengevaluasi Program Konservasi Sumber Daya Alam; 

27. Pengevaluasi Program Perencanaan Teknis.  

24. Penghitung Biaya Perizinan (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gh itu n g b ia ya perizinan den ga n ca ra m em eriks a da n 

m em pela ja r i, m en yu s u n perm oh on a n izin s es u a i den gan 

pros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d iketa h u i ju m la h 

biaya yang harus dibayar. 

Uraian Tugas : 

a. Menerim a berka s p erm oh on a n Izin s es u a i den ga n obyek 

kerja ya n g d iber ika n peja ba t ya n g berwen a n g berda s a rka n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku a ga r da pat 

diketahui jumlah pemohon; 

b. Mem eriks a da n m em pela ja r i perm oh on a n Izin sesuai 

den ga n p ros edu r u n tu k m en gecek kelen gka pa n da ta ya n g 

diperlukan; 

c. Menghitung jumlah biaya Perizinan sesuai ketentuan yang 

ber la ku u n tu k d iketa h u i ju m la h ya n g h a ru s d iba ya r 

pemohon; 

d. Men yu s u n perm oh on a n Izin ya n g tela h m em en u h i s ya ra t 

s es u a i keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k d ia ju ka n pa da 

pimpinan; 

e. Menyampa ikan Su ra t Kepu tu s a n perizinan kepada 

pem oh on den ga n ta n da ter im a s eba ga i ta n da bu k t i 

penerimaan dan memelihara arsipnya; 
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f. Men yim pa n ta n da lem ba r pen yera h a n Su ra t Kepu tu s a n 

perizinan s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku agar sewaktu-waktu dapat dipakai sebagai bukti; 

g. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s da n h a s il kegia ta n kepa da 

a ta s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gja wa ba n ; 

dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

25. Pengidentifikasi (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gu m pu lka n da n m em eriks a da ta obyek ker ja , s er ta 

m en giden t ifika s i obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k ba h a n penyu sunan 

rekomendasi identifikasi.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n da n m en giden t ifika s i da ta obyek ker ja 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

sebagai bahan identifikasi obyek kerja; 

b. Mem eriks a da n m en giden t ifika s i obyek ker ja berda s a r 

da ta obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku untuk bahan rekomendasi; 

c. Men gka ji da n m en ga n a lis is da ta iden t ifika s i obyek ker ja 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

sebagai bahan rekomendasi; 

d. Men yu s u n rekom en da s i h a s il iden t ifika s i obyek ker ja 

s es eora n g den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

untuk diproses lebih lanjut; 

e. Men dis ku s ika n ken da la / perm a s a la h a n ya n g t im bu l da n 

p ros es iden t ifika s i obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k kela n caran proses 

identifikasi; 

f. Mela porka n pela ks a n a a n da n h a s il kegia ta n ke a ta s a n 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengidentifikasi : 

1. Pengidentifikasi Daerah Rawan Bencana dan Alur Logistik 
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26. Pengkaji (9) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mela ks a n a ka n pen gka jia n terh a da p obyek ker ja s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku gu n a m en u n ja n g 

kelancaran pelaksanaan tugas.  

Uraian Tugas : 

a. Mem pela ja r i pedom a n da n petu n ju k ka jia n da ta da n 

in form a s i u n tu k m en geta h u i m etode da n teknik 

pengkajian yang tepat; 

b. Men gh im pu n da ta da n in form a s i berda s a rka n la pora n 

yang masuk; 

c. Men in ja u ke loka s i/ la pa n ga n gu n a m en da pa tka n 

informasi yang lebih akurat; 

d. Mela ku ka n pen gka jia n da ta da n in form a s i s em u a 

pen yelen gga ra a n kegia ta n s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku; 

e. Men ga da ka n koord in a s i den ga n in s ta n s i terka it ya n g 

menangani perm a s a la h a n ya n g s a m a gu n a m en u n ja n g 

pelaksanaan tugas; 

f. Membu a t rekom en da s i n a s ka h h a s il pen gu jia n s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

d is a rn pa ika n kepa da p irn p in a n u n it terka it s eba ga i ba h a n 

pernbuatan kebijakan; 

g. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s da n h a s il kegia ta n kepa da 

a ta s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per tanggungiawaban; 

dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengkaji : 

1. Pen gka ji As pek Yu r id is Ra n ca n ga n Produ k Hu ku m 

Perundang-undangan; 

2. Pengkaji Bidang Politik; 

3. Pengkaji Efek Samping Obat; 

4. Pengkaji Kebutuhan Pemberdayaan Perempuan; 

5. Pen gka ji Kegia ta n Pen yelen gga ra a n PPOD Hu ku m da n 

Organisasi; 

6. Pengkaji Masalah Strategi Daerah; 
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7. Pen gka ji Pen gola h a n Da ta Pen gem ba n ga n Sis tem 

Kearsipan; 

8. Pengkaji Pengolahan Data Status Barang; 

9. Pengkaji Stabilitas Harga.  

27. Pengolah (394) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m en gola h obyek ker ja ya n g d ilen gka p i h a s il 

la pora n res pon den s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n u n tu k m ela ks a n a ka n kegia ta n 

selanjutnya.  

Uraian Tugas : 

a. Mem pela ja r i pedom a n da n petu n ju k s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k m en geta h u i 

macam, metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja; 

b. Men gu m pu lka n da n m em eriks a da ta s es u a i den ga n 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n 

kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja; 

c. Men ga n a lis is obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k m en gh a s ilka n keben a ra n 

in form a s i da n volu m e kegia ta n berda s a rka n la pora n ya n g 

masuk; 

d. Men yu s u n reka p itu la s i kegia ta n berda s a rka n jen is obyek 

ker ja ya n g m a s u k s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

ya n g ber la ku u n tu k m en geta h u i volu m e da n jen is ker ja 

yang akan diolah; 

e. Men ca ta t perkem ba n ga n da n perm a s a la h a n obyek ker ja 

s eca ra per iod ik s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku untuk megetahui langkah pemecahannya; 

f. Men gola h da n m en ya jika n obyek ker ja da la m ben tu k ya n g 

telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut; 

g. Mela porka n pela ks a n a a n da n h a s il kegia ta n kepa d a 

a ta s a n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gja wa ba n ; 

dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g 

d iper t im ba n gka n oleh a ta s a n ba ik s eca ra ter tu lis m a u pu n 

lisan.   
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Yang Termasuk dalam Jabatan Pengolah : 

1. Pengolah Aspal; 

2. Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi; 

3. Pengolah Bahan Pustaka; 

4. Pengolah Bahan Swakelola; 

5. Pengolah Barang; 

6. Pengolah Berkas Permohonan; 

7. Pengolah Data Akutansi Pendapatan; 

8. Pengolah Data Administrasi Kepegawaian; 

9. Pengolah Data Akte Kelahiran; 

10. Pengolah Data Akte Perkawinan dan Perceraian; 

11. Pengolah Data Analisis Jabatan; 

12. Pengolah Data Aneka Wisata; 

13. Pengolah Data Anggaran Dasar Koperasi; 

14. Pengolah Data Anggaran; 

15. Pengolah Data Arsip Inaktif; 

16. Pengolah Data Arsip Perizinan yang Telah Ditetapkan; 

17. Pengolah Data Aset Daerah Milik Pemerintah Daerah; 

18. Pengolah Data Bahan Evaluasi dan Pelaporan; 

19. Pengolah Data Bahan Informasi Mobile; 

20. Pengolah Data Bahan Informasi Penyuluhan; 

21. Pen gola h Da ta Ba h a n In form a s i Progra m Pem er in ta h , 

Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat; 

25. Pengolah Data Bahan Pelayanan Informasi Kota; 

26. Pengolah Data Bahan Penataan Bangunan Lainnya; 

27. Pen gola h Da ta Ba h a n Pen a ta a n Ba n gu n a n Milik 

Pemerintah; 

28. Pen gola h Da ta Ba h a n Pen a ta a n Ba n gu n a n Pela ya n a n 

Umum; 

29. Pengolah Data Bahan Penetapan Persetujuan; 

30. Pen gola h Da ta Ba h a n Pen gka jia n da n Pem ba h a s a n Stu d i 

An a lis is Men gen a i Da m pa k Lin gku n ga n , UKLUPL, da n 

DPL; 

31. Pengolah Data Bahan Penilaian; 

32. Pengolah Data Bahan Penyusunan Anggaran; 

33. Pengolah Data Bahan Perencanaan; 

34. Pen gola h Da ta Ba h a n Pen u ga s a n Pem ba n gu n a n 

Bangunan Lainnya; 
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35. Pen gola h Da ta Ba h a n Pen u ga s a n Pem ba n gu n a n 

Bangunan Milik Pemerintah; 

36. Pen gola h Da ta Ba h a n Pen u ga s a n Pem ba n gu n a n 

Bangunan Pelayanan Umum; 

37. Pen gola h Da ta Ba h a n Sos ia lis a s i Pera tu ra n Peru n da n g-

undangan Lingkungan Hidup; 

38. Pen gola h Da ta Ba h a n Ta ta Ru a n g da n Ta ta Gu n a 

Bangunan; 

39. Pengolah Data Bahan Ideologi dan Wawasan Kebangsaan; 

40. Pen gola h Da ta Ba h a n Pem bin a a n Kes ela m a ta n da n 

Kesehatan Kerja; 

41. Pengolah Data Bahan Pengkaji Masalah Aktual; 

42. Pen gola h Da ta Ba h a n Peren ca n a a n da n Eva lu a s i Progra m 

Pengusutan Bangunan; 

43. Pen gola h Da ta Ba h a n Peren ca n a a n Progra m Adm in is t ra s i 

Perizinan; 

44. Pen gola h Da ta Ba h a n Progra m Bim bin ga n da n 

Penyuluhan; 

45. Pengolah Data Bahan Ekonomi Rakyat; 

46. Pengolah Data Bahan Rencana Penanggulangan Bencana; 

47. Pen gola h Da ta Ba n gu n a n da n Lin gku n ga n Kon s erva s i, 

Peremajaan dan Pengembangan Kawasan; 

48. Pengolah Database Perizinan; 

49. Pengolah Data Bekas Pengusutan Pembangunan; 

50. Pengolah Data Belanja Pegawai; 

51. Pengolah Data Belanja Barang dan Jasa; 

52. Pengolah Data Belanja Modal; 

53. Pengolah Data Bidang Pariwisata; 

54. Pengolah Data Bimbingan Kelembagaan; 

55. Pengolah Data Bimbingan Teknis Pegembangan Usaha; 

56. Pengolah Data Bina Bendaharawan; 

57. Pengolah Data Daerah Rawan Kebakaran; 

58. Pen gola h Da ta Da fta r Keb ija ka n Progra m Pem ba n gu n a n 

Fisik dan Non Fisik; 

59. Pengolah Data dan Informasi; 

60. Pen gola h Da ta da n In form a s i Pem ola a n Pen gelola a n 

Daerah Aliran Sungai (DAS); 

61. Pengolah Data dan Informasi Pemolaan Rehabilitasi Hutan 

dan Lahan (RHL); 
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62. Pen gola h Da ta da n Pen ga gen da Su ra t Sa ra n a da n 

Prasarana; 

63. Pengolah Data Disiplin Pegawai; 

64. Pengolah Data Distribusi dan Penghapusan Barang; 

65. Pengolah Data Dokumentasi; 

66. Pen gola h Da ta Doku m en ta s i Peta Su m ber Da ya Ha ya t i 

(SDH); 

67. Pengolah Data Dokumentasi dan Data Non Fisik; 

68. Pengolah Data Dokumentasi Diklat; 

69. Pengolah Data Dokumentasi Hasil Pengukuran; 

70. Pengolah Data Dokumentasi Informasi; 

71. Pengolah Data Hasil Penilaian Kinerja Pegawai; 

72. Pengolah Data Daftar Urut Kepangkatan dan Tata Naskah; 

73. Pen gola h Da ta Eks por Ha s il Us a h a In du s tr i da n Us a h a 

Perdagangan; 

74. Pen gola h Da ta Eks ten s ifika s i dan Intensifikasi 

Pendapatan Pasar; 

75. Pen gola h Da ta Eks ten s ifika s i dan Intensifikasi Perizinan 

Pasar; 

76. Pengolah Data Evaluasi Biofisik; 

77. Pengolah Data Fasilitas Sosial dan Umum; 

78. Pen gola h Da ta Fa s ilita s i da n Med ia s i Per lin du n ga n 

Konsumen dan Kemeterologian; 

79. Pengolah Data Formasi Jabatan; 

80. Pen gola h Da ta Ha s il Pen era pa n An a lis is Men gen a i 

Dampak Lingkungan, UKLUPL, DPL, KLS, dan SPPL; 

81. Pen gola h Da ta Ha s il Su rvei da n Ga m ba r Ren ca n a 

Pembangunan Perumahan dan Prasarana Lingkungan; 

82. Pengolah Data Himpunan Peraturan Perundang-undangan 

Pemerintah Kecamatan; 

83. Pengolah Data Hubungan Antar Lembaga; 

84. Pengolah Data Hutan Kota dan Penghijauan Lingkungan; 

85. Pen gola h Da ta Iden t ifika s i Kelem ba ga a n Pen gelolaan 

Daerah Aliran Sungai (DAS); 

86. Pen gola h Da ta Iden t ifika s i Tekn ik Pen gelola a n Da era h 

Aliran Sungai (DAS); 

87. Pen gola h Da ta Im por Ha s il Us a h a In du s tr i da n 

Perdagangan; 

88. Pengolah Data Identilikasi dan Perumusan Program; 
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89. Pengolah Data Industri; 

90. Pengolah Data Industri Elektronika dan Aneka; 

91. Pengolah Data Industri Kimia, Pulp dan Kertas; 

92. Pen gola h Da ta In du s tr i Kim ia , Ba h a n Ba n gu n a n da n 

Kerajinan Umum; 

93. Pengolah Data Industri Logam dan Elektronika; 

94. Pen gola h Da ta In du s tr i Loga m , Mes in , Pereka ya s a a n da n 

Alat Angkut; 

95. Pengolah Data Industri Pangan, Sandang dan Kulit; 

96. Pengolah Data Industri Tekstil; 

97. Pengolah Data Informasi Dekorasi Kota; 

98. Pengolah Data Informasi Masyarakat; 

99. Pengolah Data Informasi Ketenagakerjaan; 

100. Pengolah Data Informasi Padat Karya; 

101. Pengolah Data Informasi Pertanian; 

102. Pengolah Data Informasi Peta Sumber Daya Hayati (SDH); 

103. Pen gola h Da ta In form a s i Rek la m e da n Pen era n ga n J a la n 

Umum; 

104. Pengolah Data Informasi Wilayah Pengelolaan; 

105. Pengolah Data Informasi, Publikasi dan Penyuluhan; 

106. Pengolah Data Intensitas Penyebaran Hama/Penyakit; 

107. Pengolah Data Inventaris Sarana Pengairan; 

108. Pengolah Data Inventarisasi Sosial Budaya; 

109. Pen gola h Da ta In ven ta r is a s i, Ta b u la s i da n Sta t is t ik 

Program Kerja; 

110. Pengolah Data Jabatan; 

111. Pengolah Data Jaringan dan Transportasi Jalan; 

112. Pen gola h Da ta J en is Sa ra n a da n Akom oda s i 

Kepariwisataan; 

113. Pen gola h Da ta Ka s u s -ka s u s Perm a s a la h a n 

Ketenagakerjaan; 

114. Pengolah Data Kebersihan Pasar; 

115. Pengolah Data Kebijakan Kelembagaan Koperasi; 

116. Pengolah Data Kebudayaan Bernilai Kepariwisataan; 

117. Pengolah Data Kebutuhan Barang; 

118. Pengolah Data Kebutuhan Bibit Tanaman; 

119. Pen gola h Da ta Kebu tu h a n Hidu p Min im u m , IHK da n 

Harga Bahan Pokok; 

120. Pengolah Data Kebutuhan Latihan; 
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121. Pen gola h Da ta Kegia ta n Pen gen da lia n da n Pen gopera s ia n 

Kualitas Sumber Air; 

122. Pen gola h Da ta Kegia ta n Pen yelen gga ra n PPOD, Hukum 

dan Organisasi; 

123. Pen gola h Da ta Kegia ta n Pem elih a ra a n Sa ra n a da n 

Prasarana Pemadam Kebakaran; 

124. Pen gola h Da ta Kegia ta n Petu ga s a n da n Pen gen da lia n 

Operasional; 

125. Pen gola h Da ta Kegia ta n Petu ga s a n da n Pen gen da lia n 

Pembangunan; 

126. Pengolah Data Kegiatan Penugasan Sopir dan Montir; 

127. Pengolah Data Kegiatan Survei dan Perencanaan; 

128. Pengolah Data Kelembagaan Kerja Sama Ketenagakerjaan; 

129. Pen gola h Da ta Kelem ba ga a n , In s t ru k tu r da n Ten a ga 

Pelatihan Program; 

130. Pen gola h Da ta Kelen gka pa n Pers ya ra ta n Perm oh on a n 

Perizinan; 

131. Pengolah Data Kelompok Komunikasi Sosial Masyarakat; 

132. Pengolah Data Kepegawaian; 

133. Pengolah Data Kependudukan; 

134. Pen gola h Da ta Kepen gh u n ia n da n Pen ga wa s Pem a n fa a ta n 

Perumahan dan Tanah; 

135. Pen gola h Da ta Ker ja Sa m a Us a h a In du s tr i Perda ga n ga n 

Luar Negeri; 

136. Pen gola h Da ta Kerja Sa m a Pen gem ba n ga n Sen i da n 

Budaya; 

159. Pengolah Data Kesenian Bernilai Kepariwisataan; 

160. Pengolah Data Ketenagakerjaan dan Pengangguran; 

161. Pengolah Data Ketertiban Lalu Lintas; 

162. Pengolah Data Ketertiban Pasar; 

163. Pengolah Data Keuangan; 

164. Pengolah Data Kinerja Industri; 

165. Pengolah Data Klasifikasi Koperasi; 

166. Pengolah Data Koleksi; 

167. Pengolah Data Komoditas Perkebunan; 

168. Pengolah Data Konservasi Tanah; 

169. Pengolah Data Konstruksi; 

170. Pengolah Data Lahan Pertanian; 

171. Pengolah Data Lalu Lintas Daging; 
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172. Pengolah Data Lalu Lintas Hasil Perikanan; 

173. Pengolah Data Lalu Lintas Hewan/Ternak; 

174. Pen gola h Da ta La lu Lin ta s Kom odit i Ta n a m a n Pa n ga n da n 

Hortikultura; 

175. Pengolah Data LAKIP dan Penilaian Kinerja Aparatur; 

176. Pen gola h Da ta La pora n da n Eva lu a s i Da ta 

Kependudukan; 

177. Pen gola h Da ta La pora n Ha r ta Keka ya a n Peja ba t Nega ra 

(LHKPN); 

178. Pengolah Data Laporan dan Evaluasi; 

179. Pengolah Data Layanan Informasi; 

180. Pengolah Data Lembaga Koperasi; 

181. Pengolah Data Lembaga Latihan Swasta; 

182. Pen gola h Da ta Lem ba ga Pen gem ba n ga n Produ k t ivitas 

Tenaga Kerja; 

183. Pen gola h Da ta Lem ba ga Pen yelen gga ra Pos da n 

Telekomunikasi; 

184. Pengolah Data Lingkungan Hidup; 

185. Pengolah Data Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas; 

186. Pengolah Data Masalah dan Potensi Kesejahteraan Sosial; 

187. Pengolah Data Mutasi Penduduk; 

188. Pengolah Data Norma Kerja Umum; 

189. Pengolah Data Obyek Wisata; 

190. Pengolah Data Organisasi; 

191. Pen gola h Da ta Pa s ca Pa n en Ha s il Per ta n ia n , Tern a k , da n 

Perikanan; 

192. Pengolah Data Pedagang Kaki Lima; 

193. Pengolah Data Pelanggaran Kependudukan; 

194. Pen gola h Da ta Pelepa s a n da n Ruislag Tanah/Lahan 

Perumahan; 

195. Pengolah Data Pelestarian Sumber Daya Alam; 

196. Pengolah Data Pemakai Perumahan dan Tanah; 

197. Pengolah Data Pemakai Tanah Pemerintah Kota; 

198. Pengolah Data Pemantauan Sumber Daya Hayati (SDH); 

199. Pengolah Data Pemasaran Wisata; 

200. Pengolah Data Pembangunan Fisik dan Non Fisik; 

201. Pen gola h Da ta Pem ba n gu n a n Poten s i Pela ja r da n 

Olahraga; 

202. Pengolah Data Pembelian; 
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203. Pen gola h Da ta Pem berda ya a n Fa s ilita s Kes eja h tera a n 

Pekerja Sektor Formal; 

204. Pen gola h Da ta Pem berda ya a n Fa s ilita s Kes eja h tera a n 

Pekerja Sektor Informal; 

205. Pengolah Data Pemegangbukuan dan Laporan Penerimaan 

Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan (BPHTB); 

206. Pengolah Data Pemegang Izin Sewa Tanah dan Rumah; 

207. Pengolah Data Pemeliharaan Fasilitas Pasar; 

208. Pengolah Data Penataan Batas Wilayah; 

209. Pengolah Data Pendaftaran Perusahaan; 

210. Pengolah Data Pendapat Umum; 

211. Pen gola h Da ta Pen elit ia n Bida n g Ilm u Pen geta h u a n Sos ia l 

dan Kemanusiaan (IPSK); 

218. Pengolah Data Penerapan Standar Peredaran; 

219. Pengolah Data Penerimaan Lain-lain Daerah; 

220. Pen gola h Da ta Pen ga da a n da n Pen ya lu ra n da n Ha s il 

Perdagangan; 

221. Pengolah Data Pengaduan Publik; 

222. Pengolah Data Pengawas Administrasi Pemegangbukuan; 

223. Pengolah Data Pengawas Bangunan; 

224. Pengolah Data Pengawas Kependudukan; 

225. Pen gola h Da ta Pen ga wa s Norm a , Ten a ga Ker ja An a k da n 

Wanita; 

226. Pengolah Data Pengawas Norma Keselamatan dan Higienis 

Perusahaan; 

227. Pengolah Data Pengawas Norma Keselamatan Kerja; 

228. Pengolah Data Pengawas Pemanfaatan Bangunan; 

229. Pen gola h Da ta Pen ga wa s Sekola h Des im in a s i Ku r iku lu m 

Metoda dan Evaluasi Mengajar; 

230. Pengolah Data Pengelolaan Basis Data Spasial; 

231. Pengolah Data Pengelolaan Jaringan Data Spasial; 

232. Pengolah Data Pengelolaan Operasional Lalu Lintas; 

233. Pengolah Data Pengembangan dan Pembina Pegawai; 

234. Pengolah Data Pengembangan dan Perluasan Kerja; 

235. Pen gola h Da ta Pen gem ba n ga n Kelem ba ga a n Pen gelola a n 

Daerah Aliran Sungai (DAS); 

236. Pengolah Data Pengembangan Manajemen Sekolah; 

237. Pengolah Data Pengembangan Manajemen SLTP; 

238. Pengolah Data Pengembangan Manajemen SMU; 
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239. Pengolah Data Pengembangan Pasar; 

240. Pengolah Data Pengembangan Pendidikan Kebudayaan; 

241. Pengolah Data Pengembangan Perdagangan Ekspor; 

242. Pengolah Data Pengembangan Pertunjukan Rakyat; 

243. Pengolah Data Pengembangan Pos Ekonomi Rakyat; 

244. Pengolah Data Pengembangan Sumber Benih; 

245. Pen gola h Da ta Pen gem ba n ga n Tekn ik Pen gelola a n Da era h 

Aliran Sungai (DAS); 

246. Pengolah Data Pengendalian Bahan Baku; 

247. Pen gola h Da ta Pen gen da lia n da n Pem ba n gu n a n 

Perumahan serta Prasarana Lingkungan; 

248. Pengolah Data Pengendalian dan Pengawas Mutu; 

249. Pen gola h Da ta Pen gola h Ba h a n Pen erb ita n Bu ku 

Keputusan; 

250. Pengolah Data Pengolahan Industri Primer; 

251. Pengolah Data Pengujian Kendaraan; 

252. Pengolah Data Pengusutan dan Pembongkaran Bangunan; 

253. Pen gola h Da ta Pen ila ia n Kin er ja Ren ca n a Us a h a Ka wa s a n 

dan Jasa Lingkungan; 

254. Pengolah Data Penilaian Kinerja Usaha; 

255. Pengolah Data Penyebaran Pengembangan Ternak; 

256. Pengolah Data Penyediaan dan Peredaran Susu dan Telur; 

257. Pengolah Data Penyediaan Sarana Pemakaman; 

258. Pengolah Data Penyelenggaraan Media Elektronik; 

259. Pengolah Data Penyelenggaraan Media Interaktif; 

260. Pengolah Data Penyelenggaraan Otonomi Daerah; 

261. Pengolah Data Penyelenggaraan Penerbitan/Cetak; 

262. Pengolah Data Penyiapan Pegembangan Usaha; 

263. Pengolah Data Penyiapan Pengolahan Industri Primer; 

264. Pengolah Data Penyimpanan Barang; 

265. Pen gola h Da ta Pen yu s u n Tekn is Pen yim pa n a n da n 

Informasi; 

266. Pen gola h Da ta Pen yu s u n Tekn is Pen yu lu h a n 

Kependudukan; 

267. Pengolah Data Penyusunan Rencana dan Program ; 

268. Pengolah Data Perangkat Kecamatan; 

269. Pengolah Data Perangkat Pos dan Telekomunikasi; 

270. Pengolah Data Perbengkelan Kendaraan; 

271. Pengolah Data Perdagangan Barang; 
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272. Pengolah Data Perdagangan Jasa; 

273. Pengolah Data Peremajaan dan Pengembangan Kota; 

274. Pen gola h Da ta Peren ca n a a n Pen gelola a n Da era h Alira n 

Sungai (DAS); 

275. Pengolah Data Perencanaan Program Pertanian; 

276. Pengolah Data Perencanaan Rehabilitasi Hutan dan Lahan 

(RHL); 

277. Pengolah Data Perindustrian, Perdagangan dan Koperasi; 

278. Pen gola h Da ta Per len gka pa n s yarat-s ya ra t Tekn is Ta ta 

Ruang, Peletakan, Pengkavlingan Sepadan Koefisien; 

279. Pengolah Data Permodalan dan Investasi; 

280. Pen gola h Da ta Perm oda la n Kopera s i Sim pa n Pin ja m da n 

Unit Simpan Pinjam; 

281. Pengolah Data Permohonan Izin Mendirikan Bangunan; 

282. Pengolah Data Pertambangan dan Energi; 

283. Pengolah Data Pertunjukan Hiburan Umum; 

284. Pen gola h Da ta Peru m a h a n da n Tekn ologi In formasi 

Prasarana Lingkungan Milik Pemerintah Kota; 

285. Pengolah Data Perumusan Standar Peredaran; 

286. Pen gola h Da ta Peru s a h a a n Produ ks i Men ggu n a ka n 

Pengumpul Bahan Berbahaya; 

287. Pengolah Data Peta dan Nomor Bangunan; 

288. Pengolah Data Penyuluhan; 

289. Pengolah Data Petugasan Pendidikan dan Pelatihan; 

290. Pengolah Data Potensi Kemitraan, Potensi Usaha; 

291. Pengolah Data Potensi Pencari Kerja; 

292. Pengolah Data Potensi Sumber Daya Pertanian; 

293. Pengolah Data Produksi; 

294. Pengolah Data Produksi Industri Primer; 

295. Pengolah Data Produksi Pertanian Tanaman Pangan; 

296. Pengolah Data Produksi Sosial Ekonomi dan Prasarana; 

297. Pen gola h Da ta Progra m Ba da n Pen gelola Lin gku n ga n 

Hidup (BPLH) dan Pengembangan Kapasitas; 

298. Pengolah Data Program Kependudukan; 

299. Pen gola h Da ta Progra m Ker ja Lem ba ga Ker ja Sa m a (LKS) 

Tripartit; 

300. Pen gola h Da ta Progra m Peles ta r ia n Su m ber Da ya Ala m 

dan Baku Mutu Lingkungan Hidup; 

301. Pengolah Data Program Pembangunan Ketenagakerjaan; 
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302. Pen gola h Da ta Progra m Pem er in ta h , Pem ba n gu n a n da n 

Pemberdayaan Masyarakat; 

303. Pengolah Data Program Pengembangan Dunia Usaha; 

304. Pengolah Data Program Pertanian; 

305. Pengolah Data Promosi dan Informasi Wisata; 

306. Pengolah Data Promosi Potensi Kota; 

307. Pengolah Data Proyek Daerah dan Bahan Anggaran; 

308. Pengolah Data Putusan Perkara Tata Usaha Negara; 

309. Pen gola h Da ta Rea lis a s i La pora n Pen er im a a n Retr ibu s i 

Daerah; 

310. Pengolah Data Realisasi Penerimaan Pendapatan Daerah; 

311. Pengolah Data Rencana Kerja ; 

312. Pengolah Data Rencana Kerja dan Produksi; 

313. Pengolah Data Rencana Pengembangan Pegawai; 

314. Pengolah Da ta Ren ca n a Tekn ik Ru a n g da n Prasarana 

Kota; 

315. Pengolah Data Rumah Makan dan Bar; 

316. Pengolah Data Sarana dan Prasarana Pengairan; 

317. Pengolah Data Sarana Ekonomi Dunia Usaha; 

318. Pengolah Data Sarana Pemakaman; 

319. Pengolah Data Sarana Wisata; 

320. Pengolah Data Sengketa Pemakai Rumah dan Tanah; 

321. Pengolah Data Sertifikasi dan Lisensi Kerja; 

322. Pen gola h Da ta Sis tem da n Pera n gka t Lu n a k 

Pengembangan Kewirausahaan; 

323. Pengolah Data Sistem Informasi; 

324. Pengolah Data Sistem Programming; 

325. Pengolah Data Sosial dan Budaya; 

326. Pengolah Data Sosial, Ekonomi, dan Kelembagaan; 

327. Pengolah Data Statistik Koperasi; 

328. Pengolah Data Statistik Kota; 

329. Pengolah Data Statistik Pertanian; 

330. Pengolah Data Status Barang; 

331. Pen gola h Da ta Stu d i Kela ya ka n Peren ca n a a n 

Pengembangan; 

332. Pengolah Data Sumber Benih; 

333. Pen gola h Da ta Su m ber Da ya Ma n u s ia , Ala m da n Poten s i 

Pasar; 

334. Pengolah Data Sumber Daya Perikanan; 
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335. Pengolah Data Sumber Pendapatan Asli Daerah (PAD); 

336. Pengolah Data Sumber Daya Genetik; 

337. Pen gola h Da ta Su ra t Pen yita a n Wa jib Pa ja k / Retr ibu s i 

Daerah; 

338. Pengolah Data Tata Laksana; 

339. Pen gola h Da ta Ta ta Nia ga , In form a s i Pa s a r da n Ha rga 

Kom odita s Ha s il Per ta n ia n / Ta n a m a n Pa n ga n da n 

Peternakan; 

340. Pengolah Data Tata Teknis Perparkiran; 

341. Pengolah Data Tata Teknis Terminal; 

342. Pengolah Data Teknis Arsitektur Sipil dan Planologi; 

343. Pengolah Data Tenaga Teknis; 

344. Pengolah Data Tenaga Teknis SLTP; 

345. Pengolah Data Tenaga Teknis SMU; 

346. Pengolah Data Tenaga Teknis TK/SD; 

347. Pen gola h Da ta Tra n s por ta s i, Perh u bu n ga n da n Pa r iwis a ta 

Pengolah Data Ketentraman dan Ketertiban; 

348. Pengolah Data Tujuan dan Pola Usaha Transmigrasi; 

349. Pen gola h Da ta Tu n gga ka n da n Kebera ta n Wa jib 

Pajak/Retribusi; 

350. Pengolah Data Usaha Angkutan; 

351. Pengolah Data Usaha Jasa Lingkungan; 

352. Pen gola h Da ta Us a h a Kecil Mik ro Non Peda ga n g Ka k i 

Lima; 

353. Pen gola h Da ta Us a h a Kopera s i Bida n g Dis t r ibu s i dan 

Aneka Jasa; 

354. Pen gola h Da ta Us a h a Kopera s i Bida n g Pem a s a ra n da n 

Kemitraan; 

355. Pengolah Data Usaha Koperasi Produksi dan Konsumsi; 

356. Pen gola h Da ta Us a h a Kopera s i Sim pa n Pin ja m da n Un it 

Simpan Pinjam Koperasi; 

357. Pen gola h Da ta Us a h a Pem oton ga n Hewa n / Un gga s da n 

Lalu Lintas Dagang; 

358. Pengolah Data Usaha Perdagangan; 

359. Pengolah Data Usaha Perdagangan Dalam Negeri; 

360. Pengolah Data Usaha Pos dan Koperasi; 

361. Pengolah Data Wajib Pajak Daerah; 

362. Pen gola h Da ta ya n g Berka ita n den ga n Pen u ga s a n 

Penertiban; 
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363. Pen gola h Dis ip lin da n Pen gem ba n ga n Ka r ir Pega wa i Gu ru 

dan TK; 

364. Pengolah Disiplin dan Pengembangan Pegawai; 

365. Pen gola h Doku m en An a lis is Men gen a i Da m pa k 

Lingkungan, UKLUPL, dan UPL; 

366. Pengolah Dokumen dan Pengembangan Skema Jaringan; 

367. Pen gola h Doku m en Ha s il Pem ba n gu n a n Sa ra n a da n 

Prasarana; 

368. Pengolah Dokumentasi; 

369. Pengolah Dokumentasi dan Perjanjian; 

370. Pen gola h Doku m en ta s i Ha s il Pen in gka ta n Pem ba n gu n a n 

dan Aset; 

371. Pengolah Dokumentasi Perizinan; 

372. Pengolah Informasi; 

373. Pengolah Jadwal; 

374. Pengolah Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala; 

375. Pengolah Kenaikan Pangkat Guru SLTP; 

376. Pengolah Kenaikan Pangkat Guru SMK; 

377. Pengolah Kenaikan Pangkat Guru SMU; 

378. Pengolah Kenaikan Pangkat Guru TK; 

379. Pengolah Kenaikan Pangkat Tata Usaha; 

380. Pengolah Kesejahteraan Pegawai; 

381. Pengolah Kesejahteraan Pegawai Tata Usaha dan Guru; 

382. Pengolah Data KLB; 

383. Pengolah Kompetensi Tenaga Teknis SLTP; 

384. Pengolah Kompos; 

385. Pengolah Komunikasi Data; 

386. Pengolah Mutasi Kepegawaian dan Pensiun Guru dan Tata 

Usaha; 

387. Pengolah Naskah dan Desain; 

388. Pengolah Pendapat Umum; 

389. Pen gola h Pen yed ia a n Pen gu m pu l Ba h a n Ben ca n a 

Alam/Banjir; 

390. Pen gola h Ra n ca n ga n An gga ra n Bia ya (RAB) Pem elih a ra a n 

Sarana Pengairan; 

391. Pengolah Sarana dan Prasarana Penyuluhan; 

392. Pengolah Sistem Informasi Investasi; 

393. Pen gola h Da ta Bim bin ga n da n Kes ela m a ta n Ber la lu 

Lintas; 
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394. Pengolah Lahan dan Air.  

28. Pengonsep (3 ) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mempelajari, merumuskan, mengklasifikasikan rencana jangka 

panjang, m en en ga h da n ja n gka pen dek obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n yang ber la ku s eba ga i ba h a n da n 

pedoman pimpinan dalam pembuatan kebijakan.  

Uraian Tugas : 

a. Mempelajari pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n ya n g 

berka ita n den ga n m a ter i obyek ker ja perencan a a n ja n gka 

pa n ja n g, ja n gka m en en ga h da n ja n gka pen dek s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n 

penyusunan rencana; 

b. Men gu m pu lka n ba h a n da n da ta ya n g terka it den ga n 

obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la k u 

sebagai bahan penyusunan rencana; 

c. Meru m u s ka n kon s ep ren ca n a ja n gka pa n ja n g, ja n gka 

m en en ga h da n ja n gka pen dek s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g b er la ku s eba ga i ba h a n d is ku s i dan 

persetujuan pimpinan; 

d. Mem pres en ta s ika n da n m en d is ku s ika n kon s ep ren ca n a 

dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai dengan 

pros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku untuk 

kesempurnaan rencana; 

e. Men yem pu rn a ka n kem ba li ren ca n a s etela h m en da pa t 

m a s u ka n da r i peja ba t ya n g berwen a n g da n terka it u n tu k 

kesempurnaan rencana; 

f. Mem bu a t ren ca n a ja n gka pa n ja n g, ja n gka pen dek s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n da n 

pedoman pimpinan dalam pembuatan kebijakan; 

g. Men gk la s ifika s ika n h a s il ru m u s a n ren ca n a s es u a i den ga n 

m a ter i m a s ing-masing u n tu k m em perm u da h 

penggunaannya; 

h. Men ya m pa ika n h a s il ru m u s a n ren ca n a pa da peja ba t ya n g 

berwen a n g da n terka it s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 
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i. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s eba ga i ba h a n eva lu a s i 

dan pertanggungjawaban; dan 

j. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pengonsep : 

1. Pengonsep Jadwal Pengamanan Lingkungan; 

2. Pengonsep Rencana Anggaran; 

3. Pengonsep Surat.  

29. Penguji (10) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gu m pu lka n ba h a n m en gom pila s i da ta , m en gu m pu lka n 

pera tu ra n , m ela ku ka n pen gu jia n , m em elih a ra da ta h a s il 

pen gu jia n , m ela ya n i pen ggu n a da n m em bu a t la pora n h a s il 

pengujian sesuai ketentuan yang berlaku.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n ba h a n -baha n ya n g a ka n d iu ji s es u a i 

perm in ta a n den ga n berpedom a n pa da p ros edu r ya n g 

berlaku agar terhindar dari kesalahan; 

b. Mengkompilasi/m en yor t ir da ta s es u a i den ga n kebu tu h a n 

agar memudahkan dalam penggunaannya; 

c. Men gu m pu lka n pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n ya n g 

berhubu n ga n den ga n pen gola h a n u n tu k d igu n a ka n 

sebagai standar pengujian; 

d. Mela ku ka n pen gu jia n berda s a rka n s ta n da r p ros edu r ya n g 

berlaku untuk mengetahui mutu yang diuji; 

e. Mem pros es da ta h a s il pen gu jia n u n tu k d is a m pa ika n 

kepa da ya n g berkepen t in ga n s es u a i perm in ta a n agar 

memperoleh data yang akurat; 

f. Mela ya n i pen ggu n a h a s il pen gu jia n s es u a i keten tu a n ya n g 

berlaku; 

g. Mela porka n h a s il pen gu jia n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penguji : 

1. Penguji Bibit; 
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2. Penguji Hasil Komoditi Tanaman Pangan dan Hortikultur; 

3. Penguji Hasil Perikanan; 

4. Penguji Higiene Peru s a h a a n da n Kes eh a ta n Ker ja 

(HIPERKES); 

5. Penguji Industri; 

6. Penguji Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3); 

7. Penguji Koperasi; 

8. Penguji Perdagangan; 

9. Pen gu ji Su ra t Perm in ta a n Pem ba ya ra n (SPP) da n Su ra t 

Perintah Membayar (SPM); 

10. Penguji Susu dan Telur.  

30. Penilai (15) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gu m pu lka n ba h a n , m en gon s ep da ta , m en gu m pu lka n 

pera tu ra n , m ela ku ka n pen ila ia n , m em elih a ra h a s il pen ila ia n , 

m ela ya n i pen ggu n a da n m em bu a t la pora n h a s il pen ila ia n 

dalam rangka pelayanan penyajian.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n ba h a n ya n g a ka n d in ila i s es u a i den ga n 

prosedur yang berlaku guna untuk ditindak lanjuti; 

b. Men gom pila s i/ m en yor t ir da ta s es u a i den ga n kebu tu h a n 

agar sewaktu dibutuhkan mudah untuk mencarinya; 

c. Men gu m pu lka n pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n ya n g 

berh u bu n ga n den ga n ba h a n ya n g a ka n d in ila i u n tu k 

digunakan sebagai standar penilaian; 

d. Mela ku ka n pen ila ia n berda s a rka n p ros edu r ya n g ber la k u 

untuk mengetahui mutu yang dinilai; 

e. Mem elih a ra da ta h a s il pen ila ia n u n tu k d is im pa n ke da la m 

file agar memudahkan apabila ada permintaan; 

f. Mela ya n i pen ggu n a h a s il pen ila ia n s es u a i keten tu a n ya n g 

berlaku; 

g. Mela porka n h a s il pen ila ia n s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan 

h. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penilai : 

1. Penilai Alat Kesehatan; 
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2. Penilai Arsip; 

3. Penilai Harga dan Mutu Hasil Kerja; 

4. Penilai Harga dan Mutu Sarana Kerja; 

5. Penilai Keamanan Makanan dan Minuman; 

6. Penilai Keamanan Pangan Olahan Tertentu; 

7. Penilai Mutu Produk; 

8. Penilai Obat Baru; 

9. Penilai Obat Kopi; 

10. Penilai Obat Tradisional; 

11. Penilai Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga (PKRT); 

12. Penilai Produk Diagnostik; 

13. Penilai Produksi Biologi; 

14. Penilai Suplai Makanan; 

15. Penilai Tujuan, Tugas, Fungsi, dan Susunan Organisasi.  

31. Penyelenggara (15) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m en gu m pu lka n ba h a n da n obyek ker ja s er ta 

menyelenggarakan kegia ta n ya n g terka it den ga n obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r da n keten tu a n berlaku u n tu k kela n ca ra n 

penyelenggaraan obyek kerja. 

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n ba h a n da n da ta , ya n g berh u bu n ga n 

den ga n obyek ker ja da n pen yelen gga ra a n n ya s es u a i 

prosedur da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i bahan 

pelaksanaan tugas; 

b. Mem pela ja r i da n m en ela a h ba h a n d a n da ta obyek ker ja 

sesuai prosedur sebagai bahan pelaksanaan tugas; 

c. Mela ku ka n tela a h a n da r i obyek ker ja s es u a i b ida n g 

masing-masing. 

d. Men yu s u n ja dwa l ren ca n a pen yelen ga ra a n den ga n peja ba t 

yang berwenang dan terkait; 

e. Men dis ku s ika n ja dwa l ren ca n a pen yelen ga ra a n den ga n 

peja ba t ya n g berwen a n g da n terk a it s es u a i den ga n 

prosedur untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

f. Men yia pka n a la t , s a ra n a , kelen gka pa n ya n g d iper lu ka n 

sesuai p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
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g. Men geva lu a s i h a s il pen yelen gga ra a n obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r s eba ga i ba h a n perba ika n d i m a s a ya n g a ka n 

datang; 

h. Mela porka n kepa da a ta s a n s es u a i den ga n p ros edu r 

s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gja wa ba n 

pelaksanaan tugas; dan 

i. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyelenggara : 

1. Penyelenggara Acara Rapat Kedinasan; 

2. Penyelenggara Pengumpulan Bahan Bacaan; 

3. Penyelenggara Pengumpulan Bahan Ekspirasi; 

4. Penyelenggara Pengolahan Dokumentasi; 

5. Penyelenggara Humas dan Protokol; 

6. Penyelenggara Kearsipan; 

7. Penyelenggara Kerumahtanggaan; 

8. Penyelenggara Pameran dan Publikasi; 

9. Penyelenggara Pemegangbukuan Arsip Induk Inventaris; 

10. Penyelenggara Pemeliharaan Gedung dan Bangunan; 

11. Pen yelen gga ra Pen gir im a n da n Pen ga n gku ta n 

Perlengkapan; 

12. Pen yelen gga ra Pu b lika s i Ba h a n Pen du ku n g Peraturan 

Perundangan-undangan; 

13. Penyelenggara Registrasi Pelegalisasi; 

14. Penyelenggara Rekaman Pidato; 

15. Penyelenggara Usaha Sosial.  

32. Penyidik (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a la pora n a ta u pen ga du a n , m ela ku ka n pen a n gka pa n 

da n pen a h a n a n , s er ta pen ggeleda h a n da n pen yita a n ya n g 

terka it den ga n obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku dalam rangka penegakan hukum.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a la pora n a ta u pen ga du a n ya n g terka it den ga n 

obyek ker ja da r i pela por s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 
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b. Men gu m pu lka n bu k t i ya n g terka it den ga n la pora n a ta u 

pengaduan sesuai den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mem eriks a ters a n gka s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

d. Mela ku ka n pen a n gka pa n , pen a h a n a n , pen ggeleda h a n da n 

pen yita a n ba ra n g bu k t i s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

e. Mela ku ka n pem er iks a a n da n pen yita a n ba ra n g bu k t i 

s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku 

untuk diproses lebih lanjut; 

f. Men ga m bil s id ik ja r i da n m em otret ora n g ya n g terka it 

den ga n p ros es pen yid ika n s es u a i den ga n p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

g. Mem a n ggil ora n g ya n g terka it den ga n pen yid ika n s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

didengar dan diperiksa sebagai tersangka atau saksi; 

h. Men da ta n gka n a h li ya n g d iper lu ka n da la m h u bu n ga n 

den ga n pem er iks a a n perka ra s es u a i den ga n p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g b er la ku u n tu k kela n ca ra n d ip ros es 

penyidikan; 

i. Mela ku ka n t in da ka n la in m en u ru t h u ku m ya n g 

ber ta n ggu n gja wa b s es u a i den ga n p ros edu r da n ketentuan 

yang berlaku untuk kelancaran proses penyidikan; 

j. Mela porka n s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n per ta n ggu n gia wa ba n 

pelaksanaan tugas; dan 

k. Mela ks a n a a n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyidik : 

1. Penyidik Pegawai Negeri Sipil.  

33. Penyimak (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men den ga rka n , m en ca ta t , m en ela a h , da n m en gk la s ifika s ika n 

s er ta m em ba ca da n m en ela a h obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n 

keten tu a n ya n g ber la ku da la m ra n gka m en yu s u n la pora n 

naskah hasil penyimakan. 
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Uraian Tugas : 

a. Men den ga rka n , m en ca ta t , m en gh im pu n obyek kerja 

berdasarkan bidangnya masing-m a s in g u n tu k kela n ca ra n 

pelaksanaan tugas; 

b. Men gelom pokka n da n m en yu s u n obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r da n pera tu ra n perundang-u n da n ga n u n tu k 

memudahkan dalam penyusunan telaahan; 

c. Mela ku ka n tela a h a n da r i obyek ker ja s es u a i b ida n g 

masing-masing; 

d. Men yu s u n h a s il tela a h a n da la m ben tu k la in s es u a i 

den ga n p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k 

disampaikan kepada atasan; 

e. Men ya m pa ika n h a s il tela a h a n kepa da p im pin a n s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n 

dalam pembuatan kebijakan; 

f. Mem bu a t la pora n s eba ga i per ta n ggu n gia wa ba n 

pelaksanaan tugas; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iperintah 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyimak : 

1. Penyimak Isi Dokumen; 

2. Penyimak Berita; 

3. Penyimak Laporan Pelanggaran Disiplin.  

34. Penyimpan Barang (1) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m em eriks a da n m en gu m pu lka n ba h a n da n da ta 

obyek ker ja s er ta m en gk la s ifika s ika n da n m en yim pa n obyek 

ker ja s es u a i p ros edu r da n ketentuan ya n g ber la ku u n tu k 

tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a ba h a n da n da ta obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r s eba ga i ba h a n ka jia n da la m ra n gka 

penyimpanan obyek kerja; 

b. Men gu m pu lka n da n m en gk la s ifika s ika n ba h a n da n da ta 

obyek ker ja s es u a i s pes ifika s i da n p ros du r u n tu k ter t ib 

administrasi dalam penyimpanan; 
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c. Mem bu a t ka ta log da n m en ca ta t ke da la m bu ku 

pen gen da lia n obyek ker ja s es u a i p ros edu r u n tu k 

memudahkan pengendalian obyek kerja; 

d. Men yu s u n da n m en yim pa n obyek k er ja s es u a i den ga n 

prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan; 

e. Men gka ji da n m en geva lu a s i s is tem pen yim pa n a n obyek 

ker ja s es u a i p ros edu r u n tu k perba ika n s is tem 

penyimpanan obyek kerja; 

f. Mela porka n pen yim pa n a n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

35. Penyuluh (20) 

Ikhtisar Jabatan : 

Melakukan kegiatan penyuluhan dan pembinaan kepada obyek 

ker ja s es u a i den ga n m a ter i ya n g d is a m pa ika n a ga r per ila ku 

obyek kerja berubah menjadi lebih baik.  

Uraian Tugas : 

a. Mengumpulkan bahan penyuluhan; 

b. Mengolah bahan penyuluhan menjadi materi; 

c. Melaksanakan penyampaian materi; 

d. Mengevaluasi hasil penyuluhan; 

e. Melaporkan pelaksanaan penyuluhan; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyuluh : 

1. Penyuluh Barang dan Jasa; 

2. Penyuluh Bencana; 

3. Penyuluh Hukum; 

4. Penyuluh Informatika; 

5. Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3); 

6. Penyuluh Keamanan Kemasyarakatan; 

7. Penyuluh Kearsipan; 

8. Penyuluh Kemasyarakatan; 

9. Penyuluh Koperasi; 

10. Penyuluh Lingkungan Hidup; 

11. Penyuluh Narkoba; 
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12. Penyuluh Obat dan Makanan; 

13. Penyuluh Olahraga; 

14. Penyuluh Penberdayaan Perempuan dan Anak; 

15. Penyuluh Perekonomian; 

16. Penyuluh Perpustakaan; 

17. Penyuluh Radiasi; 

18. Penyuluh SAR; 

19. Penyuluh Statistik; 

20. Penyuluh Tenaga Kerja.  

36. Penyunting (6) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gu m pu lka n , m em eriks a , m en gka ji, da n m en gon s ep h a s il 

ker ja pen yu n t in ga n da n m en gh im pu n , m en gelom pokka n s er ta 

m en ca ta t obyek ker ja s es u a i den ga n p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku untuk diproses lebih lanjut.  

Uraian Tugas : 

a. Men gu m pu lka n obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyuntingan; 

b. Mem eriks a obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku sebagai bahan penyuntingan; 

c. Men gka ji obyek ker ja s es u a i p ros edu r da n keten tu a n ya n g 

ber la ku u n tu k m en geta h u i da n m em a h a m i is i da n m a ter i 

dalam rangka penyuntingan; 

d. Mem bu a t poin ter d ra f n a s ka h pen yu n t in ga n s es u a i 

p ros edu r da n keten tu an ya n g ber la ku u n tu k 

mempermudah penyuntingan; 

e. Mem bu a t kon s ep p en yu n t in ga n berda s a rka n poin ter da n 

referen s i ya n g d iper lu ka n u n tu k kes em pu rn a a n kon s ep 

penyuntingan; 

f. Mendisku s ika n m a ter i pen yu n t in ga n den ga n peja ba t ya n g 

berwen a n g da n terka it u n tu k kes em pu rn a a n h a s il 

penyuntingan; 

g. Men yu s u n h a s il pen yu n t in ga n s es u a i p ros edu r da n 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

h. Mem eriks a n a s ka h h a s il pen yu n t in ga n den ga n m en gecek 

kembali naskah untuk menghindari kesalahan; 
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i. Men ya m pa ika n h a s il n a s ka h pen yu n t in ga n kepa da 

peja ba t ya n g berwen a n g s es u a i p ros edu r da n keten tu a n 

yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

j. Mela porka n pela ks a n a a n tu ga s s eba ga i ba h a n eva lu a s i 

dan pertanggung jawaban; dan 

k. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Penyunting : 

1. Penyunting Berita; 

2. Penyunting Gambar; 

3. Penyunting Naskah; 

4. Penyunting Naskah Penerbitan Buku; 

5. Penyunting Naskah Penerbitan Buku Dokumen; 

6. Penyunting Naskah Penerbitan Buku Keputusan.  

37. Perancang (8) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m em eriks a da n m en gu m pu lka n ba h a n da n da ta 

obyek ker ja s er ta m en gka ji da n m era n ca n g obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r da n keten tu a n ya n g ber la ku u n tu k terca pa in ya 

sasaran sesuai yang diharapkan.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m em eriks a ba h a n da n da ta obyek ker ja 

s es u a i p ros edu r s eba ga i ba h a n ka jia n da la m ra n gka 

perancangan obyek kerja; 

b. Men gu m pu lka n da n m en gka s ifika s ika n ba h a n da n da ta 

obyek ker ja s es u a i s pes ifika s i da n p ros edu r u n tu k 

memudahkan apabila diperlukan; 

c. Mem pela ja r i da n m en gka ji ka ra k ter is t ik , s pes ifika s i da n 

hal-h a l ya n g terka it den ga n obyek ker ja s es u a i p ros edu r 

dalam rangka perancangan obyek kerja; 

d. Men yu s u n kon s ep ra n ca n ga n obyek ker ja s es u a i den ga n 

h a s ilka jia n da n p ros edu r u n tu k terca pa in ya s a s a ra n ya n g 

diharapkan; 

e. Men dis ku s ika n kon s ep ra n ca n ga n obyek ker ja den ga n 

peja ba t ya n g berwen a n g da n terka it s es u a i p ros edu r 

untuk kesempurnaan rancangan obyek kerja; 
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f. Men yu s u n kem ba li ra n ca n ga n obyek ker ja berda s a rka n 

h a s il d is ku s i s es u a i p ros edu r u n tu k kela n ca ra n da n 

optimalisasi pengembangan obyek kerja; 

g. Mem bu a t ra n ca n ga n obyek ker ja s es u a i ren ca n a da n 

p ros edu r u n tu k op t im a lis a s i h a s il s es u a i ya n g 

diharapkan; 

h. Men geva lu a s i p ros es pera n ca n ga n obyek ker ja s es u a i 

p ros edu r s eba ga i ba h a n perba ika n da n kes em pu rn a a n 

tercapainya sasaran; 

i. Mem bu a t la pora n pera n ca n ga n obyek ker ja s es u a i 

prosedur sebagai bahan pertanggungjawaban pelaksanaan 

tugas; dan 

j. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Perancang : 

1. Perancang Grafik; 

2. Perancang Naskah Radio dan Televisi; 

3. Perancang Pengembang Kompetensi Kependidikan; 

4. Perancang Peserta Didik dan Kesetaraan; 

5. Perancang Program Pendidikan; 

6. Perancang Sistem Evaluasi Pendidikan; 

7. Perancang Interior; 

8. Perancang Teknis Bangunan/Arsitek;  

38. Perumus (3) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men gh im pu n , m en ca ta t , m era n gku m , m en gola h da n 

m en goreks i obyek ker ja berda s a rka n keten tu a n ya n g ber la ku 

untuk memperoleh suatu rumusan yang benar.  

Uraian Tugas : 

a. Men gh im pu n da n m en ca ta t pera tu ra n berda s a rka n 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan referensi; 

b. Mem bu a t ra n gku m a n berda s a rka n pera tu ra n ya n g 

d ih im pu n da n s u bs ta n s i u n tu k m em u da h ka n pem bu a ta n 

rumusan; 

c. Mengola h h a s il ra n gku m a n berda s a rka n ju kn is u n tu k 

dirumuskan; 
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d. Men goreks i h a s il ru m u s a n den ga n telit i a ga r d iperoleh 

rumusan yang benar; 

e. Men yim pa n h a s il ru m u s a n ke da la m m ed ia ter ten tu 

berdasarkan perm a s a la h a n s eba ga i a rs ip a ga r m u da h 

ditemukan kembali apabila diperlukan; 

f. Melaporkan h a s il ker ja berda s a rka n h a s il ru m u s a n 

sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan 

g. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n ya n g d iper in ta h ka n oleh 

atasan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Perumus : 

1. Perumus Jabatan Struktural dan Fungsional; 

2. Perumus Kurikulum dan Kebijakan; 

3. Perumus Penetapan Lokasi.  

39. Pranata (31) 

Ikhtisar Jabatan : 

Mera n ca n g da n m ela ku ka n pela ya n a n terh a da p obyek ker ja 

s es u a i den ga n materi ya n g a ka n d is a m pa ika n da la m ra n gk a 

memberikan fasilitas kepada obyek kerja.  

Uraian Tugas : 

a. Mengumpulkan bahan obyek kerja; 

b. Mengolah bahan obyek kerja menjadi materi; 

c. Melaksanakan pelayanan kepada obyek kerja; 

d. Mengevaluasi hasil kerja; 

e. Melaporkan pelaksanaan tugas; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Pranata : 

1. Pranata Acara; 

2. Pranata Alat Persandian; 

3. Pranata Barang Bukti; 

4. Pranata Barang dan Jasa; 

5. Pranata Bencana; 

6. Pranata Daerah Aliran Sungai; 

7. Pranata Dekorasi; 

8. Pranata Fotografi; 

9. Pranata Jamuan; 
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10. Pranata Jaringan Iptek; 

11. Pranata Jasmani dan Mental; 

12. Pranata Kawasan Konservasi; 

13. Pranata Ketransmigrasian; 

14. Pranata Koperasi; 

15. Pranata Laboratorium Kearsipan; 

16. Pranata Layanan Kearsipan; 

17. Pranata Pemadam Kebakaran; 

18. Pranata Pemetaan Jaringan; 

19. Pranata Pengadaan Tanah; 

20. Pranata Pengembangan Bibit Tanaman Perkebunan; 

21. Pranata Perlindungan Masyarakat (Linmas); 

22. Pranata Reproduksi Arsip; 

23. Pranata Restorasi Arsip; 

24. Pranata Revansi dan Produktivitas Iptek; 

25. Pranata Sarana dan Prasarana Diklat; 

26. Pranata Search and Rescue (SAR); 

27. Pranata Standar Keselamatan; 

28. Pranata Sumber Daya Iptek; 

29. Pranata Taman; 

30. Pranata Taman Makam Pahlawan (TMP); 

31. Pranata Upacara.  

40. Teknisi (14) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a , m en gin ven ta r is a s i la pora n keru s a ka n s er ta 

m em elih a ra m es in da n / a ta u s is tem ja r in ga n den ga n ca ra 

memperba ik i a ta u m en gga n t i s u ku ca da n g yang rus a k a ga r 

sistem dapat berjalan lancar.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en gin ven ta r is a s i la pora n keru s a ka n 

m es in da n / a ta u s is tem ja r in ga n berda s a rka n keten tu a n 

yang berlaku untuk diadakan pemeriksaan; 

b. Mem eriks a keru s a ka n m es in da n a ta u s is tem ja r in ga n 

berdasarkan laporan untuk perbaikan; 

c. Mem perba ik i m es in da n / a ta u s is tem ja r in ga n ya n g ru s a k 

a ta u u s a n g berda s a rka n h a s il pem er iks a a n u n tu k 

diadakan penggantian suku cadang atau perbaikan; 



 

147

d. Merawat s eca ra kh u s u s s u a tu m es in da n / a ta u s is tem 

jaringan ya n g m a s a pen ggu n a a n n ya tela h m ela m pa u i 

batas waktu tertentu agar tidak cepat rusak; 

e. Mela porka n kegia ta n perba ika n berda s a rka n keten tu a n 

ya n g ber la ku s eba ga i ba h a n eva lu a s i da n 

pertanggungiawaban; dan 

f. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Teknisi : 

1. Teknisi AC; 

2. Teknisi Air; 

3. Teknisi Mesin; 

4. Teknisi Bangunan; 

5. Teknisi Beton; 

6. Teknisi Elektronik; 

7. Teknisi Gedung; 

8. Teknisi Jaringan Basis Data; 

9. Teknisi Komputer; 

10. Teknisi Lampu; 

11. Teknisi Listrik; 

12. Teknisi Pembibitan; 

13. Teknisi Tanah; 

14. Teknisi Telepon.  

41. Verifikator (4 ) 

Ikhtisar Jabatan : 

Men er im a da n m en yor t ir s er ta m en elit i da n m en cocokka n 

bukti-bukti pen gelu a ra n da n pen er im a a n s es u a i den ga n m a ta 

a n gga ra n u n tu k d iper iks a / d itelit i a pa ka h tela h s es u a i den ga n 

peruntukkannya.  

Uraian Tugas : 

a. Men er im a da n m en yor t ir bu k t i-bu k t i pen gelu a ra n da n 

pen er im a a n s er ta Bu ku Ka s u n tu k d is u s u n s es u a i den ga n 

m a ta a n gga ra n a ga r m em perm u da h da la m 

pemeriksaan/ penelitian; 

b. Men elit i da n m en cocokka n bu k t i-bu k t i pen gelu a ra n da n 

pen er im a a n den ga n la pora n rea lis a s i keu a n ga n da n Bu k u 
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Ka s a ga r d iketa h u i a pa ka h tela h s es u a i dengan 

peruntukkannya; 

c. Mela ku ka n pem er iks a a n terh a da p a la t -a la t bu k t i a pa ka h 

telah sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 

d. Mela porka n h a s il tem u a n pem er iks a a n kepa da a ta s a n 

u n tu k m em peroleh t in da k la n ju t s eba ga i ba h a n la pora n 

pimpinan; dan 

e. Mela ks a n a ka n tu ga s ked in a s a n la in ya n g d iper in ta h ka n 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan.  

Yang Termasuk dalam Jabatan Verifikator : 

1. Verifikator Anggaran; 

2. Verifikator Keuangan; 

3. Verifikator Pendapatan dan Belanja; 

4. Verifikator Penyelenggaraan Wisata.  

42. Calon Jabatan Fungsional Tertentu (100) 

a. Ikh t is a r J a ba ta n da n Ura ia n Tu ga s Ca lon J a ba ta n 

Fu n gs ion a l ter ten tu m eru ju k kepa da pera tu ra n 

perundang-u n da n ga n ya n g m en ga tu r ja ba ta n fu n gs ion a l 

tertentu dimaksud. 

b. Pengangkatan Calon Jabatan Fungsional Tertentu menjadi 

J a ba ta n Fu n gs ion a l Ter ten tu d ila ks a n a ka n oleh Ba da n 

Kepega wa ia n Da era h s es u a i keten tu a n pera tu ra n 

perundang-undangan.  

Ca lon J a ba ta n Fu n gs ion a l Ter ten tu pa da s a a t Peraturan 

Walikota ini ditetapkan, yaitu : 

1. Calon Administrator Kesehatan; 

2. Calon Analis Pasar Hasil Pertanian; 

3. Calon Analis Kebijakan; 

4. Calon Analis Kepegawaian; 

5. Calon Apoteker; 

6. Calon Arsiparis; 

7. Calon Asisten Apoteker; 

8. Calon Assesor Sumber Daya Aparatur; 

9. Calon Auditor; 

10. Calon Auditor Kepegawaian; 

11. Calon Bidan; 

12. Calon Dokter; 
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13. Calon Dokter Gigi; 

14. Calon Dokter Pendidik Klinis; 

15. Calon Epidemiolog Kesehatan; 

16. Calon Entomolog Kesehatan; 

17. Calon Fisioterapis; 

18. Calon Fisikawan Medis; 

19. Calon Guru; 

25. Calon Kataloger; 

26. Calon Medik Veteriner; 

27. Calon Mediator Hubungan Industrial; 

28. Calon Nutrisionis; 

29. Calon Okupasi Terapis; 

30. Calon Operator Transmisi Sandi; 

31. Calon Ortosis Prostesis; 

32. Calon Pamong Belajar; 

33. Calon Pamong Budaya; 

34. Calon Paramedik Veteriner; 

35. Calon Pekerja Sosial; 

36. Calon Pembimbing Kesehatan Kerja; 

37. Calon Pemeriksa; 

38. Calon Pemeriksa Bea dan Cukai; 

39. Calon Pemeriksa Merek; 

40. Calon Pemeriksa Pajak; 

41. Calon Pemeriksa Paten; 

42. Calon Pemeriksa Perlindungan Varietas Tanaman; 

43. Calon Penata Ruang; 

44. Calon Penilai Pajak Bumi dan Bangunan; 

45. Calon Penilik; 

46. Calon Peneliti; 

47. Calon Penera; 

48. Calon Pengantar Kerja; 

49. Calon Pengawas Benih Tanaman; 

50. Calon Pengawas Bibit Ternak; 

51. Calon Pengawas Farmasi dan Makanan; 

52. Calon Pengawas Lingkungan Hidup; 

53. Calon Pengawas Ketenagakerjaan; 

54. Calon Pengawas Mutu Hasil Pertanian; 

55. Calon Pengawas Mutu Pakan; 

56. Calon Pengawas Perikanan; 
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57. Calon Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan di 

Daerah (Pengawas Pemerintahan); 

58. Calon Pengawas Radiasi; 

59. Calon Pengawas Sekolah; 

60. CaIon Pengendali Dampak Lingkungan; 

61. Calon Pengendali Ekosistem Hutan; 

62. Calon Pengendali Hama dan Penyakit Ikan; 

63. Calon Pengendali Organisme Pengganggu Tumbuhan; 

64. Calon Pengembang Teknologi Pembelajaran; 

65. Calon Penggerak Swadaya Masyarakat; 

66. Calon Penguji Kendaraan Bermotor; 

67. Calon Penguji Mutu Barang; 

68. Calon Penyuluh Keluarga Berencana; 

69. Calon Penyuluh Kesehatan Masyarakat; 

70. Calon Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan; 

71. Calon Penyuluh Pertanian; 

72. Calon Penyuluh Sosial; 

73. Calon Penyuluh Perikanan; 

74. Calon Perancang Peraturan Perundang-undangan; 

75. Calon Perawat; 

76. Calon Perawat Gigi; 

77. Calon Perekam Medis; 

78. Calon Perekayasa; 

79. Calon Perencana; 

80. Calon Pustakawan; 

81. Calon Pranata Hubungan Masyarakat; 

82. Calon Pranata Komputer; 

83. Calon Pranata Laboratorium Kesehatan; 

84. Calon Pranata Laboratorium Pendidikan; 

85. Calon Psikolog Klinis; 

86. Calon Radiografer; 

87. Calon Refraksionis Optisien ; 

88. Calon Sandiman; 

89. Calon Sanitarian; 

90. Calon Surveyor Pemetaan; 

91. Calon Statistisi; 

92. Calon Teknisi Elektromedis; 

93. Calon Teknisi Gigi; 

94. Calon Teknik Jalan dan Jembatan; 
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95. Calon Teknik Pengairan; 

96. Calon Teknisi Penelitian dan Perekayasaan; 

97. Calon Teknik Penyehatan Lingkungan; 

98. Calon Teknik Tata Bangunan dan Perumahan; 

99. Calon Teknisi Transfusi Darah; 

100. Calon Terapis Wicara.  

WALIKOTA MALANG, 
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