
GUBERI{UR NUSA TEIVGGARA TIMUR

PERATURAI{ GUBERNUR NUSA TENGIGIARA TIMUR
IToMOR l0 TAHUN 2O2O

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
PADA PERANGKAT DAERAH PROVINSI NUSA TENGCARA TIMUR

DEIfGAN RATTMAT TUHAN YAITG MAHA ESA
GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR,

Menlmbang

Mengingat 1.

b.

d.

2.

J.

bahwa uraian tugas jabatan pelaksana perlu
ditetapkan sebagai pedoman dalam pelaksanaan
tugas dan fungsi masing-masing Pegawai Negeri Sipil;

bahwa berdasarkan Peraturan Gubernur Nusa Tenggara
Timur Nomor 45 Tahun 2Ol7 telah ditetapkan Uraian
Tugas Jabatan Pelaksana pada Perangkat Daerah Provinsi
Nusa Tenggara Timur;

bahwa sehubungan dengan adanya evaluasi terhadap
uraian tugas jabatan pelaksana pada Perangkat Daerah
lingkup Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur, maka
Peraturan Gubernur sebagaimana dimaksud pada huruf b,
perlu tinjau kembali;

bahwa berdasarkan perLimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, huruf b dan huruf c, perlu menetapkan
Peraturan Gubernur tentang Uraian Tugas Jabatan
Pelaksana pada Perangkat Daerah Provinsi Nusa Tenggara
Timur;

Undang-Undang Nomor 64 Tahun 1958 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1958 Nomor 115,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
rca9l;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2Ol4 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (l,embaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reforrnasi Birokrasi Nomor 41 Tahun 2018 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Instansi Yemeintah; 4!
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5. Peraturan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur Nomor 9
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur (Lembaran Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahun 2016 Nomor 009,
Tambahan kmbaran Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur
Nomor 0082) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur Nomor 1

Tahun 2Ol9 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur Nomor 9 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur (l,embaran Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahun 2019 Nomor 001,
Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur
Nomor 0102);

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 112
Tahun 2Ol9 tentang Kelas Jabatan di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur (Berita Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahun 2019 Nomor 116);

MEMUTUSKAN:

: PERATURAN GUBERNUR TENTANG URAIAN TUGAS
JABATAN PELAKSANA PADA PERANGKAT DAERAH
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR.

6.

Menetapkan

BAB I
KETENTUAN UMUM

Bagran Kesatu
Batasan Pengertian dan Defenisi

Dalam Peraturan Gubernur ini yang dimaksud dengan:
1. Gubernur adalah Gubernur Nusa Tenggara Timur.
2. Perangkat Daerah adalah Perangkat Daerah lingkup Pemerintah Provinsi Nusa

Tenggara Timur.
3. Jabatan Pelaksana adalah sekelompok jabatan pegawai Aparatur Sipil

Negera selain jabatan struktural dan jabatan fungsional tertentu yang

bertanggungiawab melaksanakan kegiatan pelayanan publik serta pelayanan

administrasi pemerin tahan dan pembangunan.
4. Uraian Tugas adalah suatu paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan

yang merupakan tugas pokok yang dilakukan oleh pemegang jabatan dalam

memproses bahan kerja menjadi hasil keq'a dalam kondisi tertentu.

Bagian Kedua
Maksud dan Tujuan

Pasal 2

(1) Maksud ditetapkannya Peraturan Gubemur ini adalah agar setiap pejabat
pelaksana pada Perangkat Daerah dapat mengetahui secara jelas tugas dan
tanggungiawab serta tujuan yang menjadi hasil akhir yang ingin dicapai dari
setiap tugasnya.

(2) Tujuan ditetapkannya Peraturan Gubernur ini adalah dalam rangka efisiensi,

efektifitas dan meningkatkan pelayanan administrasi dalam pelaksanaan tugas
tugas pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan pada Perangkat

Daerah.4!



BAB II
KEDUDUKAN

Pasal 3

Jabatan Pelaksana merupakan jabatan non struktural yang berkedudukan

di bawah jabatan struktural dan bertanggungiawab kepada pejabat struktural
pada Perangkat Daerah.

BAB III
URAIAN TUGAS

Pasal 4

(1) Uraian Tugas Jabatan Pelaksana merupakan pedoman umum bagi pejabat

pelaksana pada Perangkat Daerah dalam melaksanakan tugas hariannya.

(2) Uraian Tugas Jabatan Pelaksana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah

sebagaimana tercantum dalam Lampiran I sampai dengan Lampiran XL dan

merupakan bagran yang tidak terpisahkan dari Peraturan Gubernur ini.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 5

Pada saat Peraturan Gubernur ini mulai berlaku, Peraturan Gubernur Nusa

TenggaraTimurNomor45Tahun20lTtentangUraianTugasJabatanPelaksana
padaPerangkatDaerahProvinsiNusaTenggaraTimur(BeritaDaerahProvinsi
NusaTenggaraTimurTahun20lTNomor40)dicabutdandinyatakantidak
berlaku lagi.

Pasal 6

peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setlap orang
Gubernur ini dengan
Timur.

mengetahuinya, memerintahkan perundangan Peraturan

pl""?tp"t"wa dalam Berita Daerah Provinsi Nusa Tenggara

Ditetapkan di KuPang

Pada tanggal )o t'tvuArtr 2o2o

I cuannuun

/vrr<T 
oR BUNGTILU LAISKoDAT

Diundangkan di KuPang
pada tanggal )o i'AvuaPl 2O2O

SEKRETARIS DAERAH A
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I"AIUPIRAN I : PERATTIRAIT GUBERIII,R IYUSA TEITGGARA TIMUR
NOMOR : t0
TAITGGAL : 2o qlRu,.t*st 202J

URAIAIT TUGAS JABATAIT PELAITSANA
BIRO PEMERIIYTAIIAN

SEKR TARIA'T DAERAH PROVIIfSI ITUSA TENGGARA TIMUR

1. NAMA "'ABATAN : AI|ALIS PEREI{CANAAN, EIIALUASI DAI{
PELIIPORAN

a. RUMUS$TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasilikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keqia yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan, menyusun bahan evaluasi dan pelaporan program
dan kegiatan;
Mengumpulkan dan mengentri data renstra biro;
Mengetik permintaan surat masuk untuk memenuhi laporan data;
Menyusun bahan untuk konsep SAKIP, Renstra, RKA, DpA,
Rancangan Renja, Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA SKpD;
Mengolah dan mengetik SAKIP, renstra, RKA, DPA, Rancangan Renja,
Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA SKPD;
Mengolah dan mengetik laporan hasil evaluasi pelaksanaan program
dan kegiatan;
Mengumpulkan data dan mengetik rancangan rencana program dan
kegiatan; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsinyg 

1

untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \y

3)
4l
s)

6)

7l

8)

e)

1 dari 31



2. NAMA JABATAIT

A. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan
anggaran

b. URAIANTUGAS

: VERIFII{ATORKEUANGAN

verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan

1)

2)

.),

4l

s)

7l

8)

6)

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menerima bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah
dalam pemeriksaan/penelitian;
Meneliti bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan
realisasi keuangan dan Buku Kas sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar diketahui apakah telah sesuai dengan peruntukkannya;
Menyiapkan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk mengetahui apakah telah sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;
Melaporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memperoleh tindak
lanjut sebagai bahan laporan pimpinan; dan
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh .
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dargf
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

2 dari 3f



31. I{AMA JABATAN

A. RT'MUSAN TUGAS

: ANALIS KESEHATAJT

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan
rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

b. IIRAIAX TUGAS .

Mempel4lari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekedaan;
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyek kerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;
Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja
dalam rangka menyelesaikan pekeg'aan;
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik t
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untuk<\f
kelancaran pelaksanaan tugas. \l

Jvwr 
oR BUNGTILU LNSKoDAT

1)

2l

3)

4l

s)

6)

7l

I
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LAIIIPIRAN II : PERATIIRAIY GIIBERNITR ITUSA TENGGARA TIMUR
IYOMOR : l0
TAI{GGAL : 20 (ANU*P\ 2O2D

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
BIRO HI'KUM

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI NUSA TENGCIARA TIMT'R

1. TADIA JABATAN

a. RUMUSANTUGAS

: ANALIS LFGISLASI

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
legislasi.

b. URAIANTUGAS :

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Melakukan koordinasi dengan unit keq'a instansi sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk keiancaran pelaksanaan tugas;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Mengumpulkan informasi tentang substansi materi konsep rancangan
peraturan perundang-undangan kepada unit kerja terkait sebagai bahan
penyusunan konsep rancangan peraturan perundang-undangan sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;
Menganalisis materi konsep rancangan peraturan perundang-undangan
di bidang kepegawaian sesuai substansi yang dibuat oleh unit ke{'a
yang terkait untuk diproses lebih lanjut;
Mengidentifikasi materi konsep rancangan peraturan perundang-
undangan sesuai dengan informasi tentang substansi materi konsep
rancamg€rn peraturan perundang,undangan agar memperlancar
pelaksanaan tugas; dan
Melaksanakan tugas kedinasal lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untulqf
kelancaran pelaksanaan tugas. v

1)

2l

2l

4)

s)

6)

7)

1 dari 31



2. NAMA JABATAN 3 PENGELOLA PERATURAN
PERUNDANG.UNDANGAN

RI'MUSA.IT TUGAS :

Meiakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang peraturan perundang-
undangan.

b. URAIANTUGAS

t. Mempelajari tugas dan petunjuk keqia yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menyusun program ke{a, bahan dan alat perlengkapan obyek keq'a
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerl'aan dapat beqialan dengan baik;
Memantau objek keq'a sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;
Mengendalikan program keda, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tidak te{adi penyimpangan dalam pelaksanaan;
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya;
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; dan

7. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
baik secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untuk ,
kelancaran pelaksanaan tugas. \J

z-

e

+.

5.

6.
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31. ITAMA JABATAN PENGADMII{ISTRASI
PEIYA"IIAN DAN PUBLIKASI

DATA

RUMUSATT TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang data penyajian dan publikasi.

b. URAIANTUGAS

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian;
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku agar tertib administrasi;
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
memudahkan pendistribusian; dan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh .
atasan baik secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinyarf
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. v

CUBERNU R NUSA TENGGARA TIMUR/

/ 
v$r oR BUNGTILU LNSKODAT

1)

2l

3)

4l

s)

6)

7l
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LAMPIRAN III : PERATURAIT GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
ITOMOR : tO
TANGGAL : lp j+trrtApt LDLD

URAIAN TUGAS JABATAII PELI\KSA]TA
BIRO EKONOMI DAX KERT'ASAMA

SEKRETARIAT DATRAH PROVIITSI ilUSA TENGGARA TIMUR

1. NAMA.'ABATAN : PENGADMINISTRASIUMUM

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dokumen administrasi

b. T'RAIAN TUGAS :

1. Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

3. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tertib administrasi;

4. Melaporkan hasil pelaksanaal tugas sesuai dengan prosedur yang 
)

berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; (
5. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, ager msmudahkan pengendalian;
6. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya,

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian; dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tuga: ,
dan fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V

I dari 43



2. ICAMA JABATA.IT

A. RUMUSAJT TUGAS

: BETSDAHARA

Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi
keuangan

b. T,RAIAI| TUGAS :

1. Mempelajari tugas dan petunjuk ke4'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata
anggar.rn berdasarkan ketentuan yang berlaku atas persetujuan
Pengguna Anggaran untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

3. Melayani permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan pencatatan dan penggolongan semua kejadian
penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku Kas dan Buku
Pembantu agar tertib administrasi;

5. Menyetorkan uang penerimaan sisa uang dan sisa TUp ke Kas Daerah
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk ketertiban
pemasukan kas negara;

6. Membuat laForan keadaan Kas dan Kredit Anggaran Rutin dan
Realisasi Anggaran Rutin yang memuat seluruh penerimaan dan
pengeluaran Laporan Pertanggungiawaban Bendahara sesuai
prosedur yang berlaku sebagai akuntabilitas kinerja;

7. Mengajukan surat permintaan pembayaran berdasarkan surat
perintah untuk mengurus keuangan;

8. Mengelola uang surat berharga barang sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk bahan pertanggungiawaban;

9. Mengadministrasikan bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran
uang di dalam Buku Kas Umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran
yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan
lampiran laporan; dan

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain -vang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas darl
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \t

2 d,ai 43



43. NAMA JABATAN

A. RUMUSANTUGAS

: PEIrYI'SUN RENCANA PELAYANAN
USAIIA MIKRO, KECIL, DAN
MENENGAII

Melakukan kegiatan penyusunan bahan rencana di bidang pelayanan
usaha mikro, kecil, dan menengah

b. URAIANTUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan
secara seksama aga.r terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;
Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek kerja sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan obyek
ke{a;
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data obyek
kerja sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

4l Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
yang terkait dengan obyek kerja sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyek ke{a;
Menyusun konsep penyusunan obyek kery'a sesuai dengan hasil
kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;
Mendiskusikan konsep penyusunan obyek ke{a dengan pejabat
yang berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusun€rn obyek keq'a;
Mengevaluasi proses penyusunan obyek ke{a sesuai prosedur
sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;
Menyusun kembali obyek ke{a berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek
kerl'a;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dag
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

I 
cunnnruun NUSA TEN..ARA rrMU/

lnV-
/ 

vrr<T oR BUNGTTLU LTUSKODAT

2\

J,|

s)

6)

7l

8)

e)

l0)
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LIIMPIRAN v : PERATITRAIT GItBERIft R ilUSA TENG}GARA TIMITR
I{OMOR : \'D
TAI|GG}AL :2' JAU,/AP| 2D2D

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
BIRO ORGAilISASI

SEKRETARIAT DA.ERAII PROVIilSI NUSA TEIYGGARA TIMUR

1. ItAItrA JABATAI{ : ANALIS PDREI|CAI{AAIf, EVALUASI
DAIT PELAPORAIT

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengkJasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T,RAIAN TUGAS :

l. Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Mengumpulkan, menyusun bahan evaluasi dan pelaporan program dan
kegiatan;

3. Mengumpulkan dan mengentri data renstra Biro;
4. Mengetik permintaan surat masuk untuk memenuhi laporan data;
5. Menyusun bahan untuk konsep SAKIP, renstra, RKA, DPA, Rancangan

Renja, Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA Biro;
6. Mengolah dan mengetik SAKIP, renstra, RKA, DPA, Rancangan Renja,

Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA Biro;
7. Mengolah dan mengetik laporan hasil evaluasi pelaksanaan program

dan kegiatan;
8. Mengumpulkan data dan mengetik rancargan rencana program dan

kegiatan; dan
9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsinyp
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V
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2. NAMAJABATAN

A. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan
anggaran

b. URAIANTUGAS

: VERIFIKATORKEUANGAN

verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian

1. Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhlndar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menerima bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah
dalam pemeriksaan / penelitian ;

Meneliti bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan
realisasi keuangan dan Buku Kas sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar diketahui apakah telah sesuai dengan
peruntukkannya;
Menyiapkan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk mengetahui apakah telah sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;
Melaporkan hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memperoleh
tindak lanjut sebagai bahan laporan pimpinan; dan
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tu&qr
dan fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J

5.

6.

8.
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20. NAMA JABAAN

A. RT'MUSAN TUGAS

: PENGEVALUASI PROGRAM DAIV
KINERJA

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasilikasian dan
evaluasi serta penyusunan laporan di bidang program dan kine{a.

b. I,,RAIAN TUGAS

1) Mempelqjari tugas dan petunjuk keqja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengelompokkan laporan ikhtisar keuangan menurut unit dan
anggarannya sesuai dengan prosedur yang berlaku agar
mempermudah dalam pelaksanaan evaluasi program dan kinerja unit
organisasi;

3) Memeriksa laporan ikhtisar keuangan sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan dalam penyusunan laporan hasil pelalsanaan
program dan kine{a unit organisasi;

4l Mengendalikan laporan ikhtisar keuangan sesuai dengan prosedur
vang berlaku sebagai bahan pelaksanaan evaluasi program dan
kinerja unit organisasi;

5) Membuat rekapitulasi data laporan realisasi €rnglEaran dan sarana,
serta laporan hasil temuan sesuai dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan laporan pelaksanaan program dan kineqia;

6) Menyimpan hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan dan anggaran sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar tertib administrasi;

7l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungfawaban; dan

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untu(f
kelancaran pelaksanaan tugas. .J

I cunenNun NUSATEN..ARA rrMUR/
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LAMPIRAN VI : PERATURAN GUBERITUR I{USA TENGGARA TIMUR
I{oMoR : l0
TAJYGiGAL z fuQ

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
BIRO HUBUNGAN MASYARANAT DAN PROTOKOL

SEXR"ETARIAT DAERAH PROVIITSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. I{AMA JABATAII

a. RUMUSAI{ TUGAS

qj4w'$F-{ aDzo

: AilAl,IS PEREIICAI|AAIf, BIIALUASI
DATT PELAPORAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencan€ran, evaluasi dan pelaporan

b. IIRAIAN TUGAS :

1 . Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan seeara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Mengumpulkan, menyusun bahan evaluasi dan pelaporan program dan
kegiatan;

3. Mengumpulkan dan mengentri data renstra biro;
4. Mengetik permintaal surat masuk untuk memenuhi laporan data;
5. Menyusun bahan untuk konsep SAKIP, renstra, RKA, DPA, Rancangan

Renja, Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA SKPD;
6. Mengolah dan mengetik SAKIP, renstra, RKA, DPA, Rancangan Renja,

Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA SKPD;
7. Mengolah dan mengetik laporan hasil evaluasi pelaksalaan program dan

kegiatan;
B. Mengumpulkan data dan mengetik rancangan rencana program dan

kegiatan; dan
9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsinyp
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. g
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2. NAMAJABATAil

A. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan
anggaran

b. T,RAIAN TUGAS

: VERIFIXATORXEUANGAN

verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan

l. Mempel4jari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksarna agar terhindar dar'i kesalahan tlarr kekeliruan dalarn
pelaksanaannya;
Menerima bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah
dalam pemeriksaan/ penelitian ;

Meneliti bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan
realisasi keuangan dan Buku Kas sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar diketahui apakah telah sesuai dengan peruntukkannya;
Menyiapkan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk mengetahui apakah telah sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;
Melaporkan hasil temuan pemeriksaan / hasil verifikasi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memperoleh tindak
lanjut sebagai bahan laporan pimpinan; dan
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas d
fun gsinya un tuk kelan caran pelaksanaan tugas.

2.

a
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26. NAru.A JABATAIY

A. RUMUSAIY TUGAS

: PEITGELOL/I PER.'ALIIJ{AX
DINAS

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang
peqialanan dinas

b. URAIAJ| TUGAS :

l. Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Menyusun daftar dan jadwal kegiatan pe{alanan dinas, bahan dan
alat perlengkapan obyek keq'a sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik;

3. Menyusun bahan untuk koordinasi dengan unit-unit terkait dan
atau instansi lain dalam persiapan dan pelaporan perjalanan dinas;

4. Mempersiapkan dan membuat surat tugas, surat izin dan surat
perintah perjalanan dinas;
Membuat laporan dan rincian biaya pe{alananan dinas;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
baik secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinyq
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J

I cuennNun NUSA TENGGARA tMU/

\Rv/
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LAMPIRAN VII : PERATURAN GUBERNUR ITUSA TENGGARA TIMUR
I{OMOR : lD
TANGGAL 2 2D ()+w*pt 2D2o

URAIiAN TUGAS .TABATAII PELIII(SANA
BIRO UMT'M

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI NUSA TEI{GGARA TIMUR

1. I{AJ}IA JABATAN : ANALIS PERENCA.IIAAIY, EIIALUASI
DAIY PELAPORAN

a. RUMUSAIT TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasilikaslan dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS

1 . Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasa,n secara
seksarna agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Mengumpulkan, menyusun bahan evaluasi dan pelaporan program
dan kegiatan;

3. Mengumpulkan dan mengentri data renstra biro;
4. Mengetik permintaan surat masuk untuk memenuhi laporan data;
5. Menyusun bahan untuk konsep SAKIP, renstra, RKA, DPA,

Rancangan Renja, Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA SKPD;
6. Mengolah dan mengetik SAKIP, renstra, RKA, DPA, Rancangan Renja,

Renja, Penetapan Renja, RKAP dan DPPA SKPD;
7. Mengolah dan mengetik laporan hasil evaluasi pelaksanaan program

dan kegiatan;
8. Mengumpulkan data dan mengetik rancangan rcncana program dan

kegiatan; dan
9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk kelancaran pelalsanaan tugas.

oleh
dan

U
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2. NAMAJABATAN : PENGELOLAKEPEGAWNAN

a. RUMUSAII TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian

b. URAHIT TUGAS :

l. Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Mengumpulkan dan menyimpan SKP PNS;
3. Merekap Absensi Pegawai yang terlambat;
4. Mengumpulkan Absen Harian per Bagian;
5. Mengentri Sistem Analisa Jabatan;
6. Membuat konsep usulan kenaikan pangkat dan pensiun;
7. Membuat konsep usulan cuti;
8. Mengumpulkan dan menyusun bahan untuk kenaikan pangkat dan

pensiun
9. MembuatDUKPNS;
I O. Menyusun bezeting pegawai;
1 1. Mengumpulkan data kepegawaian;
12. Mengetik dan menyusun andisa jabatan dan analiea beban keda;
13. Mengumpulkan dan menyimpan SK NON PNS

14. Membuat nota penempatan pegawai;
15. Membalas surat permintaan magang;
16. Membuatkan nota penempatan magang;
17. Membuat Laporan Absensi Mingguan;
18. Membuat Laporan Absensi Bulanan;
19. Merekap Absensi Harian;
20. Menbuat konsep usulan kenaikan gaji berkala; dan
21 . Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tug?s
dan fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V

2 dan37



37. NAMAJABATAN : VERIFIKATORKEUANGAN

RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan
anggar€rn

b. I'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menyiapkan bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM sesuar
dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

3) Menerima bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah
dalam pemeriksaan / penelitian ;

4l Meneliti bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan
realisasi keuangan dan Buku Kas sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar diketahui apakah telah sesuai dengan
peruntukkannya;

5) Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk mengetahui apakah telah sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;

6) Melaporkan hasil temuan pemeriksaan / hasil verilikasi sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memperoleh
tindak lanjut sebagai bahan laporan pimpinan; dan

7l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan
dan fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

, VIKTOR BTTNGTILU LATSKODAT
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LAMPIRAN VIII : PERATURAN GUBERNT'R ITUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : lO
TANGGAL . 2X 1li{Jl')AH 9_O2O

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSAI{A
SEKRETARIA'T DPRD

PROVIITSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAIUAJABATAN : SEKRETARIS

a. RIIMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan dan pengaturan
jadwal pimpinan

b. URAIANTUGAS :

1. Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan seca.ra
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Mengendalikan surat masuk dan keiuar berdasarkan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk diteruskan kepada pimpinal;

3. Menerima telepon sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk disampaikan kepada pimpinan atau unit keq'a;

4. Mengendalikan fax dan email sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk disampaikan kepada pirnpinan atau unit kerja;

5. Menerima tamu sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

6. Mencatat janji pertemuan dengan relasi sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

7. Meneatat agenda kegiatan pimpinan ke papan tulis berdasarkan
kepentingannya sebagai informasi bagi pimpinan;

8. Mendokumentasikan surat masuk dan keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan dalam pencarian;

9. Memeriksa hasil ketikan surat berdasarkan etika peraturan untuk
diteruskan kepada pimpinan ;

10. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. Nv
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2 NII]UA JABATAN

A. RUMUSANTUGAS

: ANALISTATAUSAHA

Melakukan kegiatan analis dan penelaahan dalam rangka
penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tata usaha

b. I'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan
secara seksama agarterhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur
yang berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;

3) Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyek ke4'a dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

4) Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek keda
dalam rangka menyelesaikan pekeq'aan;

5) Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

6) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekedaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;dalr

7l Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dq4
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. L5
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4L I{AltrA JABATAN : PRAIIATA LAPORAI| KEUANGAII

a. RITMUSAX TUGAS :

Penerimaan, penelaahan serta menata laporan keuangan sesuai dengan
prosedur yang berlaku.

b. T'RAIAI{ TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan
secara seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan SSP/SPM, dan SP2D;
3) Melakukan pengontrolan SP2D, SSPB, dan SSBP ke dalam

aplikasi;
4) Menyiapkan bahan pendukung tindak lanjut temuan BPK;
5) Menginventarisir dokumen kegiatan Akuntansi dan Pelaporan;
6) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
7) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan

baik secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. g

I 
cueenruun NUSA TEN..ARA tMUR/

\>
1/rYs 

on BUIGTILU LATSKoDAT

4 f dari 41



LAMPIRAN IX

1. NAUA JABATAIV

A. RUMUSANTUGAS

: ANALIS DATA DAN INFOR]UASI

: PERATURAN GUBERITT'R I{USA TENq}ARA TIMT'R
NoMoR . L0
TANGiciAL , Lo 1J4t1v6Lt ,_DgD

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
INSPEKTORAT DAERAII PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidalg
data dan informasi.

b. T'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengkonsep rencana/program kerja dengan pengkompilasi data
usulan dari masing-masing Inspektur Pembantu untuk menyediakan
rencana kerja;

3) Mengkonsep rencana kebutuhan biaya kegiatan dengan mengkompilasi
usulan biaya dari masing-masing Inspektur Pembantu serta sumber
data yang ada untuk mengetahui besaran dana yang dibutuhkan;

4) Mengolah data usulan dengan mengklasifikasi, mentabulasi, dan
merekapitulasi, data masukan dari masing-masing Inspektur
Pembantu Wilayah berdasarkan petunjuk atasan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

5) Mengevaluasi hasil data hasil pelaksanaan tugas dari masing-masing
Inspektur Pembantu Wilayah untuk bahan evaluasi dan perencanaan
program ke4'a selanjutnya;

6) Mengiventarisasi dan mengidentifikasi permasalahan yang berkaitan
dengan pelaksanaan program-program berdasarkan petunjuk atasan
untuk menyusun bahan alternatif pemecahan masalah;

7) Menyusun Konsep laporan Akuntabilitas Kine4'a pemerintah,
LKPJ,LPPD, dan laporan kinerja berdasarkan hasil evaluasi untuk
digunakan sebagai bahan masukan atasan;

8) Menyusun konsep naskah dinas lainnya yang berkaitan dengan tugas
evaluasi dan pelaporan sesuai petunjuk atasan guna kelancara4
pelaksanaan tugas; V
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9) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun
tertulis kepada atasa-n untuk memberikan gambaran akhir
pelaksanaan tugas; dan

1O) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsinyq/
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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18. NAMAJABATAN : ANALIS LAPORAN HASIL AUDIT

a. RUMUS$TUGAS :

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusun€rn
rekomendasi di bidang laporan audit

b. URAIANTUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keda yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan arsip laporan-laporan yang didistribusikan
ke Perangkat Daerah lingkup Pemerintah Provinsi NTT;

3) Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan Pelaporan Hasil
Audit dalam rangka menyelesaikan peke{aan;

4) Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan Pelaporan Hasil Audit agar memperlancar pelaksanaan tugas;

5) Menginput di komputer tentang laporan-laporan yang diterima
maupun yang disampaikan ke instansi terkait serta menginput
laporan-laporan dari Perangkat Daerah lingkup Pemerintah Provinsi
NTT yang telah diaudit;

6) Melakukan penyusunan rekomendasi auditor dan mengembalikan
laporan tersebut ke Perangkat Daerah lingkup Pemerintah Provinsi
NTT untuk dilengkapi;

7) Melakukan revisi penyusunan laporan terhadap laporan yang
dikembalikan ke Perangkat Daerah lingkup Pemerintah Provinsi NTT
karena kurang lengkap atau adanya kekurangan/ kesalahan;

8) Mengumpulkan dan mengarsipkan laporan-laporan terkait hasil audit
Perangkat Daerah lingkup Pemerintah Provinsi NTT;

9) Membuat dokumentasi/ pengarsipan dari laporan hasil audit dan
revisi yang disampaikan ke instansi terkait;

1O) Melakukan kegiatan pengklasifikasian dan penelaahan terhadap
laporan-laporan yang telah dilakukan audit/ pemeriksaan;

1l)Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dap
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit; (y
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LAMPIRAN X : PERATURAIT GT,BERITT,R IIUSA TENGICIARA TIMUR
NOMOR : l0
TA.lrccAJ, , L0 d4lw*A flbLO

URAIAT{ TUGAS !'AEATAIT PELAXSAITA
DINAS PEITDIDIKAI{ DAN KEBUDAYAAN

PROVINSI ITUSA TEI{C'GARA TIMUR

1. I{AIUA JABATAI{ : AI{ALIS PERtI{CAl{AAil' EVALUASI
DAIT PELIIPORAN

a. RUMUSA"II TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasiftkasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4\ Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dap
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V
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2. NAMA JABATAN : ANALIS DATA DAIY INFORMASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIANTUGAS :

l) Mempeiajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas d44
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. g
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34. NAIIA.IABATAN : PEI|ATA DOKUMEI{ BAHASA DAII SASTRA

a. RUMUSAIY TUGAS :

Melakukan kegiatan penataan dan pemeriksaan dokumen bahasa dan
sastra di bidang pendidikan

b. I'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlalu untuk diproses lebih lanjut;

3) Mempelajari obyek keq'a, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mencapai hasil yang diharapkan;

4l Mengevaluasi pelaksanaan penataan obyek ke{a dengan cara
membandingkan antara rencana dengan pelaksanaan penataan obyek
kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya;

5) Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, untuk mencapai hasil yang diharapkan;

6) Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mencapai hasil
yang diharapkan;

7l Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dq5
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. q
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LAMPIRAN XI : PERATURAIT cUBERltt R rVUSA TENGGARA TIULR
NOMOR : l0
TAN(X}AL . ,4 (+*u+rt lau

URAIAIT TUGAS JABATAIT PELAKSA]TA
DIIYAS KTSEHATAN

PROVINSI NUSA TENCIGARA TIMUR

f. ilAMA JABATAtr : AITALIS PERENCAIIAA"II, Ef,TALUASI
DAIV PELIIPORAN

a. RUMUSAIII TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencana€rn, eva,luasi dan pelaporan

b. T,RAIAil TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekelirual dalam
pelaksalaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekeg'aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4) Membuat laporan berdasarkan hasil keda untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil teiaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da4
fungsinya untuk keiancaran pelaksanaan tugas. Y
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2. NAJUA JABATA-I5 : AIIALIS DATA DAS INFORMASI

a. RUMUSAIY TUGAS :

Melal<ukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. I,RAIAJT TUGAS :

i) Mempeiajari tugas dan petunjuk keqja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4't Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dpSr
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. qY

2 dari 62



62. I{AMA JABATAI{

A. RUMUSAIY TUGAS

: PENGELOLA SISTEM INFORMASI
KEPENDUDUKAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi
dan penyusunan laporan di bidang sistem informasi kependudukan

b. URAIAIY TUGAS :

Mempelajari tugas dan petunjuk kery'a yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menyusun program kery'a, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;
Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;
Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak teq'adi penyimpangan dalam
pelaksanaal;
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya;
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, rgar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya unt+
kelancaran pelaksanaan tugas. V
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LI\IUPIRAII XII : PERAT[IRAII GIIBERIYIIR IYUSA TTIYGGARA TIMITR

IsoMoR : t0
TANGGAL I g-o t J*urr*pt LogD

T'RAIAN TUGAS JABATAII PTLI\KSAITA
DIIYAS PEKER^'AAIT UMT'M DAN PIRT'MAIIAIT RAIffAT

PROVINSI NUSA TTNGGARA TIMI'R

1. ITAMA JABATAN : AIIIALIS PERTITCAITAAN, EVALUASI
DAI{ PELAPORAII

a. RUMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpul"kan dan meny'usun rekomendasi di bidareg
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIAIY TUGAS :

U Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeiiruan dalam
pelaksanaannYa;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan prosedur yang berlaku;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tuSas d7
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. ,Vv
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2. I|AMA JABATAI{ :

a. RUMUS$TUGAS

ANALIS DATA DAN IITFORMASI

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
data dan informasi.

b. T'RAIAIY TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengklasifikasikan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan dalam proses analisis;

3) Mengidentifikasi data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan dalam melakukan analisis data
dan in formasi kepegawaian;

4) Menganalisis karakteristik, spesifikasi, dan hal-hal yang terkait dengan
data dan informasi kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan masukan pimpinan;

5) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi
pertanggungjawaban ; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun Lisan sesuai dengan tugas dan fungsinlq
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \5

dan
dan
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83. NAMA JAAATAI{ : PEI{GELOLA DATA
PERTANAIIAN

A. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan pengelolaan data sengketa pertanahan

b.URAIAN TUGAS

SENGKETA

1)

2)

3)

4l

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara

saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
il4"rryt*rr.t program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek ke{a
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan peke{aan dapat berjalan dengan baik;
ivlengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;
Mengendalikan program ke4'a, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaan;
Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
baik secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untu$
kelancaran pelaksanaan tugas. \J
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L/\TtrPIRAI{ XIII : PERATURAN GUBERMTR ItfUSA TEI{GGARA TIMttR
NOMOR : \0
TAN(X}AL , eD I)A+N*+A enLl

LTRAIAN TUGAS JABATAIT PELAKSIAIIA
SATUAN POLISI PAMOI{G PRA"'A

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. I{AMA JABATAN : ANIILIS PEREI{CA.IIAAII, EI'ALUASI
DAI{ PELAPORAI|

a. RITMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan peiaporan

b. I'RAIAN TUGAS

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kefa yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencamaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan prosedur yang berlaku;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
keqia dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4) Membuat laporan berdasarkan hasil keda untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas daqr
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V
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2. I{AMA JABATAIIT : AI{ALIS DATA DATT INFORIITASI

RUMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

data dan informasi.

b. URAIAN TUGAS :

li Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas aa61

fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \5
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42. NAMA JABATAI{

A. RT'MUS/IN TUGAS

: PRANATA PEMADAM KEAAKARAN

Melakukan kegiatan persiapan, pencegahan dan penanganan yang
berkaitan dengan kebakaran.

b. URAIANTUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerl'a yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Menyiapkan bahan kegiatan obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku
agar kegiatan be{alan lancar;

3) Mengkoordinir kegiatan suatu obyek kerja sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatan berjalan lancar;

4) Memberikan pengarahan kegiatan obyek keqia sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatan befalan lancar;

5) Mengelola penggunaan dana kegiatan obyek kerja sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatan be{alan lancar ;

6) Mengatur dan mengurus keperluan dan kebutuhan peralatan kegiatan
suatu obyek keda sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
kegiatan be{alan lancer;

7) Mengatur pelaksanaan kegiatan obyek ke{a sesuai prosedur yang
berlaku agar kegiatan belalan lancar;

8) Menghimpun dan membuat laporan kegiatan obyek ke{a sesuai
prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar;

9) Memantau kegiatan obyek kerja sesuai prosedur ysng berlaku agqqg

kegiatan berjalan lancar; .-l
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10) Melaporkan hasil kegiatan obyek kerja sesuai prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban;

1l) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untuk,
kelancaran pelaksanaan tugas. \Y
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LITilPIRAN XIV : PERAT.IIRAIY GT,BERIIUR IIUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : t0
rArrccAl, , ,, d4^ruhP\ pDp-,

URAIAJT TUGAS JABATAIT PELIINSAITA
DIITAS KOMT'NIXASI DAil INFORMATIKA

PROVINSI ITUSA TEI{GGARA TIMUR

1. NAMA JABATAN : AI{ALIS PERENCAIIAAN, EVALUASI
DAIS PEL/IPORAN

a. RUMUSAIY TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perenca-naan, evaluasi dan pelaporan

b. I,RAIAI{ TUGAS i

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekedaan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. g
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2. IYAIUA JABATAN : ANALIS DATA DAN INFORMASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi

b. URAIAIT TUGAS :

i) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3i Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

2 dan39



lr



39. ITASA JABATAN : PEI{GELOLII DATABASE

a. RIIMUSAII TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang database

b. T,RAIAN TUGAS :

1) Menyiapkan data pengelolaan database kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan
pekerjaan dapat be{alan dengan baik;

2l Menyiapkan data pengelolaan database kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan
pekeq'aan dapat beqialan dengan baik;

3) Mengelola database kepegawaian sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4l Mendokumentasikan berkas pengelolaan database kepegawaian
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar mudah
ditemukan apabila diperlukan ;

5) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;

6) melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untgk
kelancaran pelaksanaan tugas. V
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LIIMPIRAN I(17 : PERATURAN GUBERI{I'R I{USA TENGGARA TIMUR
I{OUOR : tD
rAr{(xiAL ' ;}o (tuu+pr bZ7

URAIAN TUGAS JABATA"II PELAKSANA
DINAS KEPEMUDAAIT DAN OLAHRAGA

PROVINSI NUSA TEITGG}ARA TIMUR

1. NAMA JABATAIY : AITALIS PER"EIVCANAAN, E\IALUASI
DAN PELIIPORAI{

a. RIIMUSAN TUGAS

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaam, evaluasi dan pelaporan

b. T'RAIAN TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil teiaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikal saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

\V
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2. ITA.IIIA JABATAN : ANALIS DATA DAN IITFOR"IIASI

a. RUMUSANTUGAS ,

Melakukankegiatananalisadatadaninformasiyangmeliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dulr-rn".ty.l"tln iekomendasi di bidang data dan informasi'

b. T,RAIAI{ TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk keql yang diberikan atasan secara.seksamaagarterhindaraa'ikesalahandankekeliruandalam

pelaksanaannYa;
2l ir4engklasilika*ikat dat" dan informasi sesuai dengan prosedur yang

berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dal 

,-tvtelaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da4tr

iungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J

3)
4l

5)
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41. ITAMA JABATAN : PEITGELOLA SARAI{A OLAHRAGA

a. RITUUSAII TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang
sarana olahraga

b. I,RAIAN TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kery'a

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik;

3) Menyusun kegiatan teknis di bidang pengelola sarana olahraga;
4l Menyusun rencana dan penetapan kinerja bidang pengelola sa-rana

olahraga;
5) Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan bidang pengelola sarama

olahraga;
6) Melaksanakan koordinasi dengan instansi dan atau lembaga terkait

lainnya di bidang pengelola sarana olahraga;
7l Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya;

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya unt
kelancaran pelaksanaan tugas.

I cuennr.ruR NUSATENGGARA n*"*f

VIKTOR BUNGTILU LNSKODAT
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LIIMPIRAil xVI : PERATURAN GUBERITUR ![USA TEI{GGARA TIMUR
I{OMOR : lf)
rArrcGAL' fu J4vrnA bLn

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSAITA
DINAS PEMBERDAYAAIT PEREMPUAIT DAN PERLINDTIIIGAN ATfAK

PROVII{SI NUSA TENGGARA TIMUR

1. ![AMA JABATAIT : AI{ALIS PERTI{CAIIAAI{, EVALUASI
DAIT PELAPORAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukal kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencana€ul, evaluasi dan pelaporan

b. I'RAIAIT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan' evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerj aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimplnan unit agar hasll telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk keiancaran pelaksanaan tugas.

oleh
dan

v
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2. lTAilA JABATAIY

A. RUMUSAIY TUGAS

: AIIALIS DATA DAIV I1TFORMASI

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pen gu mpulan, pen gklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIAN TUGAS

Mempelajari tugas dan petunjuk keda yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data rian informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dqp
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J

i)

2l

J'
4)

5)
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23. I{AMA JABATAN : PENGELOLA BINA KESE.TAHTERAAN
KELUARGA

a. RUMUSAII TUGAS

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang bina kesejahteraan keluarga

b. URAIAIY TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2| Menyusun program ke{a, bahan dan alat perlengkapan obyek ke{a
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan peke{aan dapat be{alan dengan baik;

3) Memantau, objek ke{a sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;

4l Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan;

5) Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, aesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya;

6) Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar prograrn dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;

7l Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untg[
kelancaran pelaksanaan tugas. \I

! cueenr.ruR NUSA TENGGARA rrMURf
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LAMPTRAN XVII : PERATURAN GI,'BERIT{,R NUSA TENGGARA ?IMT'R
NOUOR : \0
rArrcciAl,,&iJ4tvusg{ pac-o

URAIAN TUGAS JABATAN PTLAKSAITA
DIIIAS XEARSIPAN DAIT PERPUSTAKAAil

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAMA JABATAN : AI{ALIS PER'ENCAITAAI{' E\IALUASI
DAIT PEI"APORAJ{

a. RTIMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T'RAIAI{ TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan seca,ra
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerj aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil ke4'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk keiancaran pelaksanaan tugas. {t
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2. I{AMA JABATAII : Altll'LIS DATA DAN INFORTUASI

a. RTIMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. I'RAIAN TUGAS :

i) Mempelajari tugas dan petunjuk keda yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang beriaku;
4l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelanearan pelaksanaan tugas. !Y
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24. NAMA JABATAN : PENGELOLAPERPUSTAKAAN

Menghimpun dan merekap
mengikuti Bimtek/Diklat
pelaksanaan tugas;

a. RUMUSAIY TUGAS :

Melakukan kegiatan penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan
laporan perpustakaan.

b. T,RAIAI{ TUGAS:

Mempelajari tugas dan petunjuk keda yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan- dan kekeriruan dalam
pelaksanaannya;
Mengumpulkan dan mendata pengelola perpustakaan dari
Kabupaten/Kota, Sekolah dan perguruan Tinggi agar tersedia data
yang valid dan akuntabel; -
Menyiapkan instrumen dan form pendataan pengelola perpustakaan
dari Kabupaten/Kota, Instansi pemerintah, Sekolah dan 'perguruan
Tinggi untuk kelancaran pelalsanaan tugas;
Mengirim instrumen dan form pendataan tenaga pengelola
perpustakaan untuk diisi agar mendapatkan data y"rrg "alJ Oa"
akuntabel;

1)

2l

3)

4)

s) pengelola perpustakaan yang telah
perpustakaan untuk kelancaran

6)

7l

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V

lrcueenr'run NUSA TEN..ARA TrMUR/
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LAMPIRAN XVIN : PERATURAN GUBER"ITUR NUSA TENGGARA TIMUR
ItOtOR : LD
TANGGAL , &O (\Nvltpt 922o

URAIAN TUGAS JABATAII PEL/IKSANA
DINAS LINGKUNGAN HIDTTP DAN KEHUTANAN

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAUA JABATAN : AIIALIS PERtilCA.ltAAN, E\IALUASI
DAN PELIIPORA.IT

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T'RAIAil TUEAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan seca.ra
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekedaan;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlanear tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil keqia untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da;l
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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2. IYAMA JABATAN : ANALIS DATA DAIT INFORMASI

a. RUMUSA.IY TUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. I'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasal lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas rler,
tungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. .-V
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46. ITA"}IA .'ABATAN

A. RTIMUSAN TUGAS

Melakukan kegiatan yang
pengecekan dan penyusunan
legalitas hasil hutan

b. URAIAIY TUGAS

PENELAAH DATA TANDA LEGALITAS
IIASIL HUTAN

meliputi pengumpulan,
konsep penelaahan di

pengklasifikasian,
bidang data tanda

1)

2l

3)

4)

s)

6)

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengumpulkan data-data dan informasi serta permasalahan yang
ada sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
ke{a;
Memilah-milah permasalahan obyek keqia sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian;
Membuat konsep pemecahan masalah terhadap objek keg'a sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil telaahan;
Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek keqia sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah
obyek keda tersebut sudah memenuhi persyaratan;
Mengetik konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil telaahan untuk bahan
pertimbangan kebijakan pimpinan ;

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan
yang berlaku dan terkait dengan obyek kerja untuk digunakan
sebagai landasan hukum untuk pengambilan keputusan;
Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas fl3n
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \Y

l, 
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LI\MPIRAIT XIX : PERATURAI{ GUBERITTIR NUSA TEITGGARA TIMUR
NOMOR : l0
TANGGAL: &0 d4uu+?l Lot-o

URAIAN TUGAS JABATAN PELIIIISANA
DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAI(AT DAIT DESA

PROVINSI NUSA TEN(X}ARA TIMUR

1. NAMA JABATAN : AIIALIS PERTI{CANAAN, wALUASI
DAN PEI"APORAJT

a. RUMUSAIT TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T'RAIA"IT TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk keiancaran pelaksanaan tugas. q/
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2. NAIIA JABATAN : ANALIS DATA DAN IITFORMASI

a. RUMUSAIY TUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. T,RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dg;r
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. .'.y
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29. I|AM,A JABATIIN : AITALIS KELEMBAGAAI{ IUASYARAXAT

a. RUMUSAII TUcASt :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
kelembagaan masyarakat

b. T,RAHX TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan keq'a dalam bidang kelembagaan
masyarakat sesuai dengan prosedur yang berlaku;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja dalam bidang kelembagaan masyarakat;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. Y

l, cuennr.run NUSA TENccARA TrMUR/
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LI\IIPIRAII:cx : PERATURAI{ GItBtRln R I{USA TENGiCIARA TIUUR
I{OUOR : lO
TANGGAT ww*vl 8D2o

URAIAN TUGAS JABATAIf PELIIKSANA
DINAS PERIIUBUNGAN

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. I{AMA JABATAN : AITALIS PERTI{CANAAN' E|IIALUASI
DAI{ PEI,A,PORAI|

a. RUMUS$TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T,RAIAN TUGAS :

1) Mempela-jari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekef aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4) Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimplnan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dap
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. g
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2, NAMA JABATAN : ANALIS DATA DAN INFORMASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasilikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dar1

menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi'

b. URAIANTUGAS :

U Mempelajari tugas dan petunjuk kerl'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugasndpn
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J

3)
4l

s)
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38. NAMAJABATAN : PEITGADMIIYISTRASI KINER^IA OPERASIONAL
PELABT'HAIT SUNGAI, DAIIAU DAN
PENTEBERANGAN

RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kine{a
operasional pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan

T'RAIAN TUGAS 3

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menyiapkan dokumen surat yang dibutuhkan dalam pengumpulan
daftar penilaian kineq'a operasional pelabuhan sungai, danau, dan
penyeberangan berdasarkan rencana pengendalian kinerJa
operasional pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan untuk
kelancaran proses pengumpulan daftar penilaian kinerja operasional
pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan;

3) Membuat konsep sajian kinerja operasional pelabuhan sunqai,
danau, dan penyeberangan berdasarkan data kinerja pada database
kinerja operasional pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan
sebagai bahan pengambilan keputusan pimpinan;

4l Menginput daftar penilaian kinerja operasional pelabuhan sungai,
danau, dan penyeberangan ke dalam database kineq'a operasional
pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan sesuai dengan
prosedur administrasi kinerja dalam rangka pemutakhiran database
kinery'a pegawai;

5) Mengendalikan administrasi berkas penilaian kineda operasional
pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan yang masuk sesuai
dengan prosedur dal ketentuan yang berlaku untuk memudahkan
pengendalian data penilaian kine{a operasional pelabuhan sungai,
danau, dan penyeberangan;

6) Mendokumentasikan surat atau dokumen penilaian
operasional pelabuhan sungai, danau, dan penyeberangan
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
administrasi;

b.

kine{a
sesuair"v

38 dari 39



7) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dgp;
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J

$ 
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LAMPIRAN XXI : PERATURATT GI',BERNUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : lD
TANGGAL I 9E (A{^/.kP{ Pr2,

URAIAI| TUGAS .'ABATAI{ PELAKSN{A
PAI)A DIITAS SOSIAL

PROVIilSI NUSA TEN(X}ARA TIMUR

1. I{AMA JABATAI{ : AIIALIS PEREI{CANAAN' EVALUASI
DAN PELAPORAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencana:rn, evaluasi dan pelaporan

b. URAIAT{ TUGAS :

1) Mempel4iari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan peiaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyeiesaian pekeq'aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar mernperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimPinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinaean lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas {gr
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. .V
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2. NAUA JAAATAIT

A. RUMUSA.IT TUGAS

: ANALIS DATA DAN II{FORMASI

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi

b. URAIANTUGAS :

U Mempelajari tugas dan petunjuk kela yang diberlkan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da4
fungsinya untuk kelanearan pelaksanaan tugas. V

3)
4l

s)
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38. NAMA JABATAII : PENYUSUN RENCANA KEBUTTTHAIY
LOGISTIK

A. RUMUSAIT TUGAS

Melakukan kegiatan penerimuum, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data di bidang rencana kebutuhan logistik

b. I,RAIAIT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menerima dan memeriksa bahan dan data Rencana Kebutuhan
logistik sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan Rencana
Kebutuhan logistik;

3) Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data Rencana
Kebutuhan Logistik ;

4l Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang
terkait dengan Rencana Kebutuhan togistik dalam rangka
penyusunan Rencana Kebutuhan logistik;

5) Menyusun konsep penyusun€rn Rencana Kebutuhan Logistik;
6) Mendiskusikan konsep penyusunan Rencana Kebutuhan Iogistik

dengan pejabat yang berwenang;
7l Mengevaluasi proses penyusunan Rencana Kebutuhan logistik

sebagai bahan perbaikan;
8) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban ;
9) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik

secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untul<
kelancaran pelaksanaan tugas. V

I cuennrvun NUSA TENG.ARA rrMud
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LAMPIRA.II XXII : PERATURAI{ GITBERIII R I{USA TEN(X}ARA TIMUR
NOMoR : lD
TANGGAL 'g0 dAW.AVt fuW

URAIAN IUGAS JABATAN PPI"AKSANA
DINAS PEI{ANAMAN MODAL DAIT PELAYAI{AN TERPA,DU SATU PINTU

PROVINSI ITUSA TET(X}ARA TIMUR

1. NAMA .IABATAN : ANALIS PER^EIICAI{AAN' EVALUASI
DAI{ PELAPORAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukal kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T,RAIAJT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian peke{ aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimplnan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tuSas dStl
fungsinya untuk keiancaran pelaksanaan tugas. v
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2. NAMA JABATAN : PEI{GEI,OLA PROGRAM DAN KEGIATAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan program dan kegiatan yang meliputi
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan '

b. URAIAIT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara,seksamaagarterhindardarikesalahandankekeliruandalam

pelaksanaannYa;
2) M".tyrr"r.t p.ogt^- dan kegiatan kerja sesuai dengan- prosedur dan

ketentuanyangberlakuagardalampelaksanaandapatberjalan
dengan baik;

3) Menlendalikan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yant berlaku iga. tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaannYa;

4l il4engkoordin""ik"n dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam pelaksanaan program sehingga meneapai hasil yang optimal;

5) Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala sesuai dengan,p.o""du.danketentuanyangberlakusebagaibahanpenyusunan

program berikutnya; dan
6) iuleiak"arr"t an tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
' pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas {9n

fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas' V

2 dari 35



35. NAMA .IABATAN : A.![ALIS IIASIL PEI{GAWASAII DAN PENGADUAII
MASYARAI(AT

a. RUMUSAIT TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
di bidang hasil pengawasan dan pengaduan masyarakat

b. T'RAIATT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekery'aan;

3) Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyek kerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;

4l Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek ke{a dalam
ran gka menyelesaikan peke{aan ;

5) Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

6) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan peke{aan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

7l Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

VIKTOR BUNGTILU LNSKODAT
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LAIIPIRAII IOfiII : PERATT RAI{
NOMOR
TAN(X}AL

1. I{AMA JABATAN

a. RUMUSANTUGAS

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

Melakukan kegiatan analisa data
pengumpulan, pengklasifikasian dan
dan menyusun rekomendasi di bidang

b. T'RAIA.IT TUGAS :

1)

2l

3)
4l

5)

Mempelajari tugas dan petunjuk kela yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dgp
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \if

: t0 TAHttI{ 2o2o
: o, d+Aru^pl 2n2D

T'RAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
DINAS KOPERASI DAN TENAGA KERJA

PROVINSI NUSA TEI{GGARA TIMUR

: ANALIS DATA DAN IIYNORMASI

dan informasi yang meliputi
penelaahan untuk menyimpulkan
data dan informasi.
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2. NAMAJABATAN : PENGELOLA PROGRAM DAN KEGIATAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan program dan kegiatan yang meliputi
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan.

b. I'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Menyusun program dan kegiatan kerja sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan dapat berjalan
dengan baik;

3) Mengendalikan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku agar tidak te4'adi penyimpangan dalam
pelaksanaannya;

4l Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam pelaksanaan program sehingga mencapai hasil yang optimal;

5) Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dqn
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \f
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39. NAMA TIABATAI{ : PRAITATA I{EIRANSMIGRASIAIV

a. RIIMUSAII TUGAS :

Melakukan kegiatan inventarisasi dan pengklasifikasian data, dan
penelaahan di bidang ketransmigrasian

b. URAIANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keda yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan obyek kerja;
3) Mengolah bahan obyek kerja menjadi materi;
4) Mengevaluasi hasil ke{a;
5) Melaksanakan pelayanan kepada obyek kerl'a;
6) Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban ;

7) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsiny3
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \f
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LAMPIRAIT IO(fiI : PERATURAN GITBER!fiIR ITUSA TEITGGARA TIMUR
NOMOR : I0
rAnccAL :B,o dA[i\r]P-{ ?aw

{,RAJAIT TUGAS JABATAX PELAKSAI{A
DINAS PERTANIAN DAN KTTAHAITAN PANGAN

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. IYAMA JABATAN : AITALIS PERINCAI{AAN, EVALUASI
DAN PELAPORAN

a. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perenc€rnaan, evaluasi dan pelaporan

b. T,RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke4'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerj aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimplnan unit agar hasll telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. ,. \y'
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2. NAMA .IABATAI{

A. RUMUSANTUGAS

: AIITALIS DATA DAI{ IITFORSIASI

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAJANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

s)
4l

5)
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68. NAMA JABATAN : ANALIS PEMBIAYAAII PERTANIAN

RUMUSAN TUGAS

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
pembiayaan pertanian

URAIAN TUGAS

Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan aecara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengumpulkan bahan-bahan kerl'a sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai
dengan obyek kerja dalam bidangnya agar memperlancar
pelaksanaan tugas;
Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek ke{a
dalam rangka menyelesaikan pekeqaan;
Membuat laporan berdasarkan hasil kefa untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas daSt
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

V
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LIIMPIRAIT XXII : PERATURAN GUBERIIUR ITUSA TII{GGARA TIMUR
IIOMOR : lQ
rAnccAL: p; (fiiuA&r zen

URAIAIT TUGAS JABATAN PELAKSANA
DIHAS KELAUTAN DAN PERIKANAIT
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAItrA JABATAN : ANALIS PEREI{CAI{AAN, Ef,IALUASI
DAN PEI,APORAN

a. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dal menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b, I,RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4) Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dap
fungsinya untuk keiancafan pelaksanaan tugas. |/
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2. NAMA JABATAN : ANALIS DATA DAIT INFORMASI

a. RUMUSAITTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. T,RAIAJT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahal dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da$
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. y

3)
4l

s)
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59. NAMA JABATAN

A. RUMUSANTUGAS

PEIIn'SUI{ RENCANA KELEMBAGAAN
PASAR HASIL PERIKAITAN

yang

b.

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan rencana di bidang
kelembagaan pasar hasil perikanan

T'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data obyek kerja
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan:

3)

4l

Menyusun konsep penyusunan obyek keq'a sesuai dengan hasil kqjian
dan prosedur untuk tercapainya sasanan yang diharapkan;
Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusunan obyek kerja;
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang
terkait dengan obyek ke{a sesuai prosedur dalam rangka penyusunan
obyek kerja;
Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek kerja sesuai prosedur
sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan obyek kerja;
Menyusun kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek kerja;
Mengevaluasi proses penyusunan obyek ke{a sesuai prosedur sebagai
bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;

s)

6)

7)

8)

e)

10) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan tuga{
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LA.*IPIRAI{ J(](llI : PERATURAN GUBERItttR NUSA TENGGARA TIMttR
NOMOR :

TANGGAL :

T'RAIAI{ TUGAS JABATAI{ PELAKSAITA
DINAS PARTUNSATA DAI{ EKONOMI KRTATIF

PROVINSI NUSA TEITGGARA TIMUR

1. I{AMA JABATAI{ : AIIALIS PER.EI{CAI{AAI{' EVALUASI
DAI{ PELAPORAN

a. RTIMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. I'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kela yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan peiaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekedaan ;

3) Mempetajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil ke{a untuk disampaikan kepada
plmplnan unit agar hasll telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dV
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tu gas.
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2. NAMA JABATAN

1)

2l

3)
4)

5)

: ANALIS DATA DAN INFORMASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. T'RAIAN TUGAS :

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dE?
fungsinya untuk kelanearan pelaksanaan tuga.s. {
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24. ilAMAJABATAN PENGELOLA USAIIA KEPARTWISATAAN

RUMUSAITTUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang usaha kepariwisataan

URAIAN TUGAS

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secana
seksama agar terhindar dari kesarahan dan kekeliruan dalanr
pelaksanaannya;

2) Menyusun program keq'a, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam

, pelaksanaan peke4'aan dapat beqialan dengan baik;
3) Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;
4) Mengendalikan program keg'a, sesuai dengan prosedur dan ketentuan

Iang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan;
5) Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusuian
program berikutnya;

6) Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;

7) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas darl/
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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LAMPIRAIT XXVII : PERATURAN GUBER"ITUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR : lO
TANGGAL , B' dAPUAPI 

gDED

T'RAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
DINAS PE'TERNAXAN

PROVIilSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. I{AMA JABATAIY

a. RUMUSANTUGAS

AIYALIS PER.EITCA"IIAAN, EVALUASI
DAIT PELAPORAN

untuk

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T,RAJAII TUGAS .

1) Mempel4lari tugas dan petunjuk kefa yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian peke{aan;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
plmpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas darl
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. {J
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2. NAMAJABATAN : PENGELOI,A PROGRAM DAN KEGIATAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan program dan kegiatan yang meliputi
penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan.

b. URAIA.II TUGAS :

1l Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Menyusun program dan kegiatan kerja sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan dapat berjalan
dengan baik;

3) Mengendalikan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaannya;

4l Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam pelaksanaan program sehingga meneapai hasil yang optimal;

5) Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik eecara tertulie maupun lisan seeuai dengan tugas rla?
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \/
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4(). NAMAJABATAN

A, RT'MUSAIT TUGAS

: PEI{GELOI"A DATABASE PROFESI SDM
PETERIVAIIAN

Melakukan kegiatan pengelolaan database profesi SDM di bidang
peternakan

b. T,RAIA-IT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan

secara
dalam

2l

3)

4l

s)

6)

pelaksanaannya;
Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pemeliharaan
database profesi SDM peternakan sesuai dengan prosedur yang
lerlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan
baik;
Mengoordinasikan pengelolaan database profesi SDM petemakan
dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain sesuai prosedur agar
kegiatan pengelolaan database dapat terlaksana secara terpadu;
Mengendalikan kegiatan pemeliharaan profesi SDM peternakan
dltlbase sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
tidak teq'adi penyimpangan dalam pelaksanaan;
Memantau kegiatan pemeliharaan database profesi SDM petemakan
sesuai dengal bidang tugasnya agar dalampelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal;
Melakukan pemeliharaan database profesi SDM peternakan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlakuuntuk kelancaran
pelaksanaan tugas;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da$
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V

II cuesRr.ruR NUSA TENccARA TrMUR/
3 

"""".t.'",\ r! ||J |Jrr ll,lt\- 
1

/vrI(ToR 
BUNGTTLU LATSKODAT

7l

8)

V
4O dari 40



LAMPIRAJI X)(VIU : PERATI RAII GUBERN(IR NUSA TTNGGARA TIMLR
I{OMOR : \D
TANGGAL : 9' d*^^'lFp\ 9-OzO

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN

PROVINSI IVUSA TEI{(X}ARA TIMUR

1. WAMA .IABATAN : AI{ALIS PEREICCANAAI' BUALUASI
DAN PELAPORAT{

a. RUMUS$TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannYa;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian Peke{aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memPerlancar tugas;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimPinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yarrg diperintahkan
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk keiancaran pelaksanaan tugas.

oleh
dan

-v
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2. IYAMA JASATAIT

A. RIIMUSAN TUGAS

RENCANA KEGIATAN DAN

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di
bidang renca.na kegiatan dan anggaran

b. I'RAIAN TUGAS :

Mempel4jari tugas dan petunjuk kerJa yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menyusun konsep pengqjuan rencana kegiatan dan anggaran sesuai
dengan hasil kajian dan prosedur yang berlaku untuk tercapainya
sasaran yang diharapkan;
Mendiskusikan konsep pengajuan rencana kegiatan dan anggaran
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai dengan prosedur
untuk kesempurnaan penyusunan anggaran
Mengendalikan bahan/data rencara kegiatan dan anggaran sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kajian
dalam rangka penyusunan anggaran;
Mengkaji karakteristik, spesilikasi dan hal-hal yang terkait dengan
rencana kegiatan dan anggaran sesuai dengan prosedur dalam
rangka penyu sunan risalah;
Mengevaluasi proses p€nyuaunan rencana kegiatan dan anggaran
sesuai dengan prosedur sebagai bahan perbaikan dan kesempumaan
tercapainya sasar€rn;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas darl
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V

PE}ITUSUIT
ANGGARAN

r)

2)

3)

4l

s)

6)

8)
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49. NAMA JABATAT{

a. RITMUSA.II TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan
konsumen

b. I'RAIAN TUGAS :

: PENGELOLA FASILITAS DAN MEDIASI
PERLINDT'IYGAN KONSUMEN

fasilitasi dan mediasi perlindungan

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menyusun program kerja mengenai penyiapan bahan, koordinasi, dan
penyusunan laporan di bidang fasilitasi dan mediasi perlindungan
konsumen;

3) Melaksanakan koordinasi dan penyusunan laporan di bidang fasilitasi
dan mediasi perlindungan konsumen;

4l Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tidak te{adi penyimpangan dalam pelaksanaan;

5) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;

9) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas darl
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. |/
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/v$roR 
BUNGTTLU L/USKODAT

49 dari 49



LI\UPIRAII IO(DK : PERATURAN GIIBERIIIIR lrusA TEIYGGARA TIMUR
NOMOR : L0
TANGG}AL . gD d+w^el logD

URAIAN TUGAS .'ABATAN PELAKSANA
PADA DINAS ENERGI DAN SI'MBER DAYA MII{ERAL PROVIITSI NTT

1. NAMA JABATAI| : IINALIS PEREI{CAI|AAI{' E\|ALUASI
DAN PELI\PORA,IT

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifrkasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. I'RAIAI{ TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahal dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2\ Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluaai dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian peke{aan ;

3) Mempelajari, menganalisa serta, menelaah bahan-bahan dan data
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memperlancar tugas;

4) Membuat laporan berdasarkan hasil keqja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dlg
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J



2. ITAMA JABATAI{

A. RUMUSANTUGAS

: AITALIS DATA DAN IIIFORMASI

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan,pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIANTUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan seca,ra
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsinyq
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. Y

3)
4)

s)



41. I{A.MA JABATAII : PENGELOLA PEMAIIFAATAI{ EI{ERGI
DAN PEIYT-EDIAAIY LISTRIK
PERDESAAI{

a. RIIMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang
pemanfaatan energi dan penyediaan listrik perdesaan

b. I,RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kela yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menyusun program keq'a, bahan dan alat perlengkapan obyek ke{a
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan peke{aan dapat be{alan dengan baik

3) Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal

4l Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak teq'adi penyimpangan dalam
pelaksanaan

5) Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya

6) Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain
dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal

7l Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untr$
kelancaran pelaksanaan tugas. u
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/ 
*o* BUNGTTLU LlrrsKoDAT



LAMPIRAIT XXX : PERATURAN GUBERITUR NUSA TENGGARA TIMUR
I{OMOR , l0 TAI{UN 2O2O
TANGGAL | 2D ff#Pv+P-t znPD- w"

URAIAN TUGAS JABATAN PELJ\XSANA
BN)AN PERENCAITAAN PEMBAI{GI'I|AN PEI{ELITIAN DAI{ PENGEMBANGAI{

DA"ERAH PROVINSI I{USA TENGGARA TIMUR

1. NAMAJABATAN : ANALIS PER"ENCANAAI{, EVALUASI DAN
PELAPORAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. T,RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekelirual dalam
pelaksanaannya;

2\ Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan'
penyelesaian pekeq'aan ;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4) Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas darl
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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2. I{A.MA.IABATAN : AIIALIS DATA DAI{ INFORIUASI

a. RUMUSAIITUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da4
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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23. NAMA JABATAN : ANALISPENGEMBANGANWILAYAH

a. RttUUSA.lt TUGAS :

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka
penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pengembangan wilayah

b. URAIANTUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan
secara saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan analis pengembangan wilayah
dengan prosedur yang berlaku

3) Mengklasifikasi dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
ke{a dalam bidang pengembangan wilayah agar memperlancar
pelaksanaan tugas

4) Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan
kepada pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekedaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan
baik secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinlq
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V
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LAMPIRA.II XXXr : PERATURAII GUBERNIIR NUSA TENGGARA TIMttR
NOMOR : IO TAHUN 2O2O
TANcicAL : !p J+r.rulnr JngD

URAIAIS TUGAS.'ABATAN PELAKSANA
BADAN PENDAPATAIT DAN ASET DATRAH

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAMA JABATAN : ANALIS PEREI{CAilAAN, EVALUASI DA.!t
PELAFORAN

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasilikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian peke{aan ;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
kerja dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil ke{a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan peiaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas d1q
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. U
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2. I{AIvIA JABATAN : ANAIIS DATA DAI{ INFORMASI

a. RIIMUSAN TUGAS 2

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. I'RAIAN TUGAS :

t) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4l Membuat iaporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yarrg diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tuSas 
$nfungsinya untuk kelanearan pelaksanaan tugas.
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30. IfAtUA .IABATAN : PENGADMINISTRASI BARAIIG MILIK
NEGARA

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara

b. T'RAIAI{ TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mendistribusikan BMN ke unit terkait;
3) Memberikan layanan permintaan dan peminjaman BMN sesuai

dengan prosedur;
4l Menginventarisir BMN untuk memudahkan pengelompokan data

BMN;
5) Menghitung persediaan jumlah dan kondisi BMN;
6) Menyiapkan bahan usul penghapusan BMN;
7l Menyimpan arsip dan dokumen BMN;
8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik

secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untgl
kelancaran pelaksanaan tugas. V
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LI|IIPIRAIY t()OilI : PERATURAIT GITBERIIUR IYUSA TEMGARA ?IMttR
iloiloR : \0 TAHUI{ 2O2O
TANGGAL : pn (hw+pl &ng,O

I'RAIAN TUGAS JABATAIT PELAKSANA
BN)AN KEUANGA.IT DAERAH

PROVIITSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAMAJABATAN : ANALIS PEREIYCANAAN, EVALUASI DAIY
PELAPORAIT

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIAT{ TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk keda yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bah€rn perencana€rn, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerj aan ;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
keda dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dgg
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. t/
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2. NAtrA JABATAN : ANA^LIS DATA DAN INFORMASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIANTUGAS 3

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
fungsinya untuk kelanearan pelaksanaan tugas.
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30. I{AUA JABATAN

E. RUMUSA.IT TUGAS

: PENATA LAPORA.IT KTUAITGAN

Melakukan kegiatan penataan bahan dan pemeriksaan di bidang laporan
keuangan

b. T'RAJAII TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk keqia yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengidentifikasi dokumen pendukung transaksi keuangan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

3) Menyusun konsep laporan rekonsiliasi internal SAI, SAKPA, dan
SIMAK BMN berdasarkan data keuangan dan data pengelolaan BMN
dalam rangka penyusunan laporan;

4l Menyusun konsep laporan rekonsiliasi lintas sektor sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka penyiapan bahan
pertanggungl awaban keuangan ;

5) Menyusun konsep Catatan Atas laporan Keuangan (CALK)
berdasarkan hasil verifikasi laporan keuangan dan dokumen;

6) Menganalisis dokumen pengajuan transaksi keuangan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka memastikan
kesesuaian dan ketepatan isi dokumen pengajuan transaksi;

7l Mengendalikan dokumen pendukung transaksi keuangan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untu[
kelancaran pelaksanaan tugas. q
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LAMPIRAN XXXIII

1. NAMAJABATAN

: PERATI'RAIY GI'BERI{I'R ITUSA ?ENGIGIARA TIMT'R
NoMOR I lO TAHUN 2O2O
TlLlt(XiAL : 90 dAtlrrhq\ p.En

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
BADAN KEPEGAWAIAIT DAERAH

PROVINSI ITUSA TENGGARA TIMUR

: ANALIS PER.ENCANAAIV, EVALUASI DAIT
PELA.PORAIiI

a. RUMUS$TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiar danpeneiaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS ;

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berraku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan ;3) Mengklasi{ikasikan dan meneraah bahan-bahan sesuai dengan obyek
keq'a dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dap
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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2. I{AMA JABATAN

A. RUMUSANTUGAS

: AITALIS DATA DAIT INFORMASI

Melakukan kegiatan analisa data
pengumpulan, pengklasifikasian dan
dan menyusun rekomendasi di bidang

b. T'RAIAN ?UGAS :

dan informasi yang meliputi
penelaahan untuk menyimpulkan
data dan informasi.

l) Mempela-jari tugas dan petunjuk kerl'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;
Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V

2l

3)
4)

s)
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35. IIAMA JABATAX : PENGELOLA BAITTUAN HttKt M

a. RUMUSAI| TUGAS .

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang
bantuan hukum

b. URAIANTUOAS !

U Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan ata{lan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan / materi dari narasumber penyuluhan hukum;
3) Melakukan verifikasi terhadap permohonan yang diajukan;
4l Menyusun buku materi penyuluhan hukum;
5) Melaksanakan Penyuluhan Hukum kepada masyarakat;
6) Menerima, meneliti dan memproses Permohonan Bantuan Hukum dari

LBHlOBH;
7l Membuat surat persetujuan / penolakan terhadap permohonan

bantuan hukum yang diajukan ;

8) Membuat Telaahan Staf kepada Gubernur untuk persetujuan ;

9) Membuat Surat Perjanjian Keq'asama dengan LBH/OBH;
l0) Menyiapkan berkas pencairan dana bantuan hukum;
11) Membuat laporan pelaksanaan bantuan hukum;
l2l Membuat laporan pelaksanaan penyuluhan hukum;
13) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik

secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya un
kelancaran pelaksanaan tugas.

I 
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LI\MPIRA.II XIOUV : PERATURAI{ cttBERIfItR NUSA TENGGARA TIMttR
NOMOR 2 lO
TANGGAL , p, dAIr\rA?,t APgn

URAIAN TUGAS.'ABATAN PELIIKSA"ITA
BAI)AN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PROVINSI I{USA TEIYGGARA TIMUR

1. ITA.MA JABATAIT : ANALIS PERTNCANAAN. EVALUASI DAN
PELAPORA.IT

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencana€rn, evaluasi dan pelaporan

b. T'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan ;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
ke{a dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;

4l Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

5) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da4
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. g
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2. MIUA JABATA.II : A.IIALIS DATA DAN INFORMAST

a. RUMUSAIITUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputipengumpulan, pengklasifikasian dan peneraahan untuk 
-meiyimpurkan

dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIANTUGAS :

l) Mempeiajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Meneiaah data dan informasi sesuai crengarr prosedur yang berlaku;4l Membuat laporan hasil peraksanaan tugas-sesuai alngin prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jaivaban; dan5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang --dip#.rtuhku.., 

olehpimpinan baik secara tertulis maupun lisan se=suai dengan tugas da;1
fungsinya untuk kelanearan pelaksanaan tugas. " y
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29. ITAMA JABATAN

A. RUMI'SAN TUGAS

: TEKNISI LISTRIK DAN JARINGAN

Melakukan kegiatan pemasangan, perbaikan dan pengecekan serta
pemeliharaan listrik dan jaringan

b. URAIAII TUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan mesin dan atau
sistem jaringan berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk diadakan
pemeriksaan;

3) Memeriksa kerusakan mesin dan atau sistem jaringan berdasarkan
laporan untuk perbaikan;
Memperbaiki mesin dan atau sistem jaringan yang rusak atau usang
berdasarkan hasil pemeriksaan untuk diadakan penggantian suku
cadang atau perbaikan;
Merawat secara khusus suatu mesin dan atau sistem jaringan yang
masa penggunaannya telah melampaui batas waktu tertentu agar tidak
cepat rusak;
Melaporkan kegiatan perbaikan berdasarkan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untq,$
kelancaran pelaksanaan tugas. J

pounenNUR
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LAMPIRAN XXX1I : PERATURAT{ GI,BERITUR NUSA TENGGARA TIMUR
NOMOR z lfi TAHUN 2O2O
TANGGAL I t-o C)*rtv*pr &\pn

URAIAN TUGAS JABATAN PEI,AKSANA
BADAN PENANGIGULAI{GAI{ BEI{CANA DAERATI

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NA"IIIA JABATAN : AITALIS PEREI{CAIIAAII, EVALUASI DAII
PELAFORAN

a. RTIMUS$ TUGAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk keq'a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam

2)

3)

4)

s)

6)

pelaksanaannya;
Mengumpulkan bahan-bahan perenc€rnaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerj aan ;
Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahaa sesuai dengan obyek
kerja dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;
Membuat laporan berdasarkan hasil keda untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dqlrJ
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \r
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2. JABATAN : ANALIS DATA DAN INFORIUASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasilikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIANTUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengklasifikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai ciengan prosedur yang berlaku;
4l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas d4r1
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. V
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30. IYAMA .IABATAN ! PENGELOLI\ PENATAAN SARANA DAII
PRASARAITA

a. RUMUSAN TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi
dan penyusunan laporan di bidang penataan sarana dan prasarana

b. T'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Menerima dan menginventarisasi data sesuai prosedur untuk
diproses lebih lanjut;

3) Mengidentifikasi data pengelolaan sarana dan prasarana sesuai
prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasaru

4l Mempelajari data pengelolaa.n sarana dan prasarana sesuai prosedur
yang berlaku dalam rangka pelaksanaan pengawasan;

5) Mengklasifikasi data pengelolaan sesuai prosedur untuk kelancaran
pelaksanaan pengawasan ;

6) Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar
tercapai sasaran yang diharapkan;

7l Mengawasi pengelolaan gedung sesuai prosedur dalam rangka
tercapainya sasaran yang diharapkan ;

8) Melakukanperawatanterhadapgedung-gedung;
9) Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai prosedur sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban ;

10) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untq$l
kelancaran pelaksanaan tugas. v
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LAMPIRAI{ XXXVI : PERATURAN GUBERT{IIR NUSA ?ENGGARA TIMUR
NOMOR : tb TAHUN 2O2O
TANGGAL: &D JA|^AU fu)pD

T'RAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA
BADAN KESATUAI{ BAIYGSA DAN POLITIK

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

1. NAMAJABATAN

a. RUMUSAI{ TUGAS

AJTALIS PEREI{CANAAJV, EVALUASI
PELAPORAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
di bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan

b. URAIANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengumpulkan bahan-bahan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan;
Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
ke{a dalam bidang perencanaan, evaluasi dan pelaporan;
Membuat laporan berdasarkan hasil kerl'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan tugas untuk
disampaikan kepada pimpinan; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dap,
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. r.-y

2)

3)

4l

s)

6)
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2. NAMAJABATAN : ANALIS DATA DAN INFORMASI

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisa data dan informasi yang meliputi
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan
dan menyusun rekomendasi di bidang data dan informasi.

b. URAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2l Mengklasilikasikan data dan informasi sesuai dengan prosedur yang
berlaku;

3) Menelaah data dan informasi sesuai dengan prosedur yang berlaku;
4l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban; dan
5) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tuSas d52
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
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28. NAMA T'ABATAil

A. RUMUSANTUGAS

: ANALIS PEI{GABDIAN MASYARAI(A

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan
rekomendasi kebijakan di bidang pengabdian masyarakat

b. T,RAIAIT TUGAS :

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasari secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mengumpulkan bahan-bahan keq'a sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian peke{aan;
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan
obyek kerja dalam bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas;
Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kela dalam
rangka menyelesaikan pekerjaan;
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekedaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;
Melaksanal<an tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untu[/
kelancaran pelaksanaan tugas. \l
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LAMPIRANXXXVU : PERATURAN GUBERNURNUSATENGGARATIMUR
NOMOR : l0
TANGGAL , 9o &XNW| 9an

URAIAil TUGAS .'AEATAN PELAKSANA
BADAN PENGHT]BUNG DAERAH

PROVIilSI I{USA TENGGARA TIMUR

TAHUN 2O2O

1. IIAMA.'ADATAN

a. RTIMUSAN TUGAS

: PEI{GELOLAKEPECIAWAIAII

Melakukan kegiatan pengelolaan kepegawaian yang meliputi penyiapan
bahan, koordinasi dan penyusunan laporan kepegawaian.

b. ttRAIA.lt TUGAS .

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menerima, mencatat dan mendokumentasikan bahan-bahan
kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat beq'alan dengan baik;
Mengumpulkan data kepega*'aian dalam rangka penyusunan duk,
pengusulan karpeg, karis/karsu, askes, taspen dan bapertarum
sehingga tersedia data usulan yang valid;
Menyiapkan bahan usulan kebutuhan diklat pegawai baik diklat
struktural, teknis maupun fungsional agar pengusulan tepat waktu
dan dijadikan sebagai data masukan kebutuhan diklat lebih lanjut;
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala pegawai sesuai periode yarrg telah ditetapkan agar tepat
waktu;
Menyiapkan administrasi pelaksanaan sumpah dan pelantikan
jabatan struktural, usul pengangkatan dalam jabatan struktural,
pensiun, cuti dan model c pegawai serta penetapan angka kredit
pejabat fungsional dan skp agar tercipta tertib administrasi
kepegawaian;
Menyiapkan dan merekap daftar hadir pegawai sesuai data absensi
harian agar tersedia data untuk pembinaan disiplin pegawai;
Menyusun laporan kepegawaian sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan berjalan dengan baik dqpl
dapat dijadikan bahan evaluasi berikutnya; J
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8) Melaporkan hasil pelaksalaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

9) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dann
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. J
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17. NAMA JABATAN

A. RUMUSAIT TUGAS

: ANALIS KEMASYARAITA AIY

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
kemasyarakatan

b. I,RAIAI{ TUGAS :

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Mempel4iari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;
Menerima, mengumpulkan dan mengelompokkan data tentang
Mahasiswa/Pelajar, Tokoh Masyarakat, IKB, Ormas dan Orsos dari
berbagai sumber;
Mengolah data/informasi tentang Mahasiswa/Pelajar, Tokoh
Masyarakat, IKB, Ormas dan Orsos sebagai bahan untuk pelaksanaan
tugas;
Mencatat perkembangan kegiatan dan permasalahan yang dihadapi
sebagai bahan penyusunan rencana keq'a;
Meneliti dan verifikasi data secara berkala agar diperoleh data yang
akurat dan terkini;
Menyajikan data dalam bentuk database yang bisa di akses oleh
berbagai pihak yang membutuhkan;
Memfasilitasi urusan Pemerintah Daerah di tingkat pusat dan
sebaliknya;
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik .
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya untu$f
kelancaran pelaksanaan tugas.
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LAUPIRA.II IOOTVUI : PERATURAN GITBERI{UR NUSA TEII(X}ARA TIMUR

i:ff.%l', I b% cn* A+t e,Lo

T'RAIAN TUGAS JABATAN PEI,AKSAITA
RT'MAII SAIUT UMTIM DA.ERAII PROFESSOR DR.W.Z.YOIIAIYES KI'PAITG

1. NAMA JASATAN

a. RUMUS$TUGAS

: ANIILIS PELAYANAN

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan
rekomendasi di bidang pelayanan

b. URAIAI{ TUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasa_n secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan kerja dalam bidang pelayanan sesuai
dengan prosedur yang berlaku;

3) Mengklasifikasikan dan menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek
keq'a dalam bidang pelayanan;

4l Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

5) Membuat laporan berdasarkan hasil keq'a untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas daq
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. {/
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2. NAMA .'ABATAN : ANALIS DIKLAT

a. RUMUSANTUGAS :

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan
rekomendasi di bidang diklat

b. URAIANTUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksalaannya;

2) Mengumpulkan surat/instruksi pimpinan tentang penawaran diklat
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian
pekerjaan

3) Menyiapkan konsep proposal dan rencana program diklat untuk
disampaikan sebagai bahan perlimbangan penyelenggaraan diklat;

4l Menganalisis hasil pelaksanaan diklat sebagai bahan pengembangan
kurikulum, metode dan teknik latihan agar dapat meningkatkan
mutu penyelenggaraan diklat;

5) Melakukan koordinasi dengan unit keq'a/instansi sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

6) Mengonsep surat dalam bahasa inggris atau meneq'emahkan ke
dalam bahasa indonesia tentang permintaan calon peserta diklat
bantuan luar negeri untuk disampaikan kepada para pegawai melalui
unit-unitnya

7l Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban;

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas da4.
fungslnya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. :5
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42. I{AM,A.'ABATAI{ : PEIYGELOLI\ UI{IT LAYANAN PENGAITAA'II

a. RUMUSAIY TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang unit
layanan pengadaan

b. T'RAIAN TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Menyiapkan data pengelolaan unit layanan pengadaan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan
pekeq'aan dapat beq'alan dengan baik;

3) Mengelola unit layanan pengadaan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4l Mendokumentasikan berkas pengelolaan unit layanan pengadaan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar mudah
ditemukan apabila diperlukan ;

5) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban;

6 ) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dql
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
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LADIPIRAIY )O(XIX : PERATITRAII GIIBERNUR NUSA TENGIGARA TIMT R
ltoMoR : [p TAHIIII 2O2O
TANGGAL: p, 5[+vu+n gDpD

URAIAN TUGAS JABATAIT PELAKSAITA
BADAN PETIGELOLA PERBATASAN DAERAH

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMT'R

1. IIAM,A JABATAIS r PEITGADilIIfISTRASI ITUUIf,

a. RUMUS$ TtteAS :

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dokumen administrasi

b. I,RAIAN TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk;
3) Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku;
4) Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya.
5) Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar:
6) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang

berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban;
7) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan

baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsiny4l
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \Y



2. JABATAII : PENGEI,OLA SARAITA DAI{ PRARAI{A UMUM

b.

RI'MUSAI{ TUGAS :

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meriputi penyiapan bahan, koordinasi
dan penyusunan laporan di bidang saiana d-"r, p.as"rana umum

URAIAN TUGAS :

l) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan seca-ra
seks€rma agar terhindar dari kesalahan dan kekeriruan dalam
pelaksanaannva;

2l Menyiapkan data pengelolaan sarana dan prasarana kantor sesuar
dengan prosedur dan ketentuan yang berlahu agar dalam pelaksanaan
pekedaan dapat berjalan dengan baik;

3) Mengelola sarana dan prasarana umum sesuai dengan prosedur dan
. ketentuan _vang berlaku untuk kelancaran pelaksana!.n tugas;4l Mendokumentasikan berkas pengerolaan sarana dan prasaiana umum

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar mudah
ditemukan apabila diperlukan I

s)

6)

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawatlan;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang - -diperintahkan 

olehpimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tueas dan I
fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. \1



22. NAMA TIABATAN

A. RI'MUSA.IT TUGAS

: ANALISBATASWILAYAH

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang
batas wilayah

b. URAIANTUGAS

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
saksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2) Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerl'aan;

3) Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan
obyek kerja dalam bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas;

4) Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam
rangka menyele saikan pekeq'aan;

5) Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat;

6) Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit;

7) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
secara lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsinya unttf
kelancaran pelaksanaan tugas.

f, cueeruun NUSA TEN..ARA rtMURf'12 v?-
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LAMPIRAN XL

1. I{AMA JABATAN

A. RUMUSANTUGAS

Melakukan kegiatan
bidang kepegawaian

b. URAIAIT TUGAS

GUBERNUR ilUSA TENGGARA TIMUR

% ,pu*ut Qa&n

: PENGELOLAKEPFIIAWAIAI|

pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di

: PERATURAN
I{OMOR :
TANGGAL :

URAJAN TUGAS.'ABATAN PELAKSANA
CABANG DIITAS DAIY T'NIT PELAKSANA TEKI{IS DINAS

PROVINSI I{USA TEN(X}ARA TIMUR

A. UPTD TEKOMDIK

1) Mempelajari tugas dan petunjuk kery'a yang diberikan atasan
secara seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;

2) Menyiapkan kelengkapan data mutasi kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka kelancaran
proses mutasi kepegawaian:

3) Mengelola data mutasi kepegawaian sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

5) Mendokumentasikan berkas mutasi kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar mudah ditemukan
apabila diperlukan; dan

6) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tu
dan fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
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7. IYAJYIA..'ABATAN : PENGADMII{ISTRASI
PENERIMAAN

a. RUMUS$TUGAS :

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang
penerimaan

b. URAIAIT TUGAS :

1) Mempelajari tugas dan petunjuk ke{a yang diberikan atasan
secara seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan
dalam pelaksanaannya;

2) Melakukan penyiapan bahan koordinasi dan pengadministrasian
penenmaan;

3) Membantu mendiskusikan konsep dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
Pengadministrasian Penerimaan ;

4) Membantu menyusun kembali pengadministrasian penerimaaan
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan
optimalisasi penyusunaJr rencana kerja;

5) Mengevaluasi proses penyusunan rencana kerja sesuai prosedur
sebagai bahan perbaikan dal kesempurnaan tercapainya sasarzrn;

6) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban;

7) Membantu pengadministrasian pengolahan, penyajian data dan
informasi;

8) Membantu menyusun konsep penyusunan pengadministrasian
rencana ke4'a sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk
tercapainya sasaran yang di harapkan; dan

9) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas
ian-fungsinya untuk kelancaran pelaksanaan tugas. - 
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