URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN

2. NAMA JABATAN : Kepala Wakil UPT Komputer

Politeknik Negeri Padang

3. UNIT KERJA ATASAN :
3. 1Eselon Il : Direktur

4. RUMUSAN TUGAS :

Membantu KA. UPT dalam menyusun rencana, membagi tugas, melaksanakan dan
mengkoordinasikan, memantau/mengevaluasi pelaksanaan tugas UPT serta melaporkan
pelaksanaan tugas/ kegiatan UPT Komputer serta menjamin kelancaran pelaksanaan
kegiatan unit Komputer di masing-masing jurusan di Politeknik Negeri Padang
berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

5. RINCIAN TUGAS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

Membatu  Ka. UPT. Komputer dalam  membagi tugas kepada bawahan
dilingkungan UPT Komputer sesuai dengan bidangnya masing-masing

Membantu Ka. UPT menyusun rencana dan program kerja UPT Komputer sebagali
pedoman pelaksanaan tugas.

Membantu Ka. UPTMemberi arahan/petunjuk kepada bawahan dilingkungan UPT
Komputer untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Membantu menilai prestasi kerja bawahan dilingkungan UPT Komputer untuk
bahan pembinaan karir bawahan yang bersangkutan.

Membantu mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dilingkungan UPT Komputer dan
dengan satuan organisasi ditingkat Politeknik agar terjalin kerjasama yang baik
Mengkaji ketentuan/peraturan perundang-undangan yang berlaku dibidang UPT
Komputer untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Mengkaji kebijakan dibidang UPT Komputer yang berasal dari Instansi vertikal dan
terkait untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Melaksanakan kebijakan direktur dibidang UPT Komputer berdasarkan ketentuan
yang berlaku agar rencana dan program kerja Politeknik dapat tercapai.
Menelaah/atau menyetujui usulan dari bawahan untuk dijadikan bahan masukan
kepada atasan dalam menyusun kebijakan teknis bidang UPT Komputer
Menyampaikan usulan alternatif dibidang UPT Komputer berdasarkan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan masukan atasan.

Menyampaikan usulan kebutuhan UPT Komputer kepada atasan berdasarkan
masukan dari bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas.



5.12

5.13
5.14
5.15
5.16
5.17
5.18
5.19
5.20
5.21
5.22
5.23
5.24

5.25

Mengatur dan memberikan pelayanan teknis/administrasi praktek atau ujian
komputer bagi mahasiswa berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
program pendidikan.

Mengatur dan melaksanakan pelatihan komputer bagi staf pengajar dan administrasi
untuk peningkatan pengetahuan sumber daya manusia.

Memantau/mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dilingkungan UPT Komputer agar
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Menyusun hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan dilingkungan UPT Komputer untuk
dijadikan bahan penyusunan kebijakan atasan.

Menyusun konsep materi pembinaan serta pengembangan UPT Komputer
berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku

Menyusun laporan UPT Komputer, berdasarkan hasil yang telah dicapai sebagai
pertanggungjawaban UPT Komputer.

Memelihara/merawat perangkat keras dan lunak yang terdapat pada UPT Komputer
Menjadwalkan pemakaian labor komputer bagi mahasiswa antar seluruh jurusan.
Mengatur pemakaian, merencanakan pengembangan unit Komputer di masing-
masing jurusan.

Merencanakan perawatan komputer dan fasilitas lainnya pada unit komputer
dimasing-masing jurusan.

Mengkoordinasikan dengan kajur masing-masing jurusan dalam hal pengembangan
unit komputer.

Pengembangan dan penambahan fasilitas unit komputer pada masing-masing jurusan
adalah tanggung jawab Kepala UPT Komputer.

Jurusan dan jajarannya dapat memanfaatkan unit komputer yang ada pada
jurusannya sesuai jadwal yang telah diatur.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10
6.11

Rencana dan program kerja UPT Komputer
Pembagian tugas

Arahan dan petunjuk

Nilai prestasi kerja

Keterpaduan pelaksanaan tugas

Telaahan kebijakan teknis dibidang UPT Komputer
Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan UPT Komputer
Penyimpanan data dan informasi

Usul kebutuhan komputer

Pengaturan jadwal pelatihan

Konsep materi pembinaan pengembangan UPT Komputer

7. BAHAN KERJA

7.1
7.2
7.3
7.4

Program Kerja
Kebijakan Atasan
Data dan informasi
Surat dan dokumen



8. PERALATAN KERJA

8.1
8.2
8.3
8.4

Alat tulis Kantor (ATK)

Jaringan internet

Alat Perlengkapan Komputer ( APK)
Alat dan Fasilitas unit komputer

9. PEDOMAN KERJA

9.1
9.2
9.3
9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10
9.11
9.12
9.13
9.14
9.15
9.16

Undang-undang No. 12 Tahun 2012: Pendidikan Tinggi dan Penjelasan,
Undang-undang No. 25 tahun 2009: Pelayanan Publik

Undang-undang 20 Tahun 2003: Sistem Pendidikan Nasional dan Penjelasannya
PP No. 41 Tahun 2009: tunjangan profesi guru dan dosen, tunjangan khusus guru
dan dosen, serta tunjangan kehormatan Profesor. Pedoman pelaksanaa Permenkeu
no.164/PMK.05/2010: Tata Cara pembayaran Tunjangan Profesi Guru dan Dosen,
Tunjangan Khusus Guru dan Dosen, serta tunjangan kehormatan professor
Permenristekdikti no. 75 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik di
Lingkungan Kemenristekdikti

Permenristek & Dikti no. 2 Tahun 2015 tentang Penerimaan Mahasiswa Baru
Program Sarjana pada Perguruan Tinggi Negeri

Permenristekdikti No. 96 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Bantuan Biaya
Pendidikan Bidikmisi

Permendikbud No. 89 Tahun 2014 tentang Statuta Politeknik Negeri Padang
Permendikbud No. 7 Tahun 2014 Tentang SOTK Politeknik NegeriPadang
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN
Undangan-undan No. 5 Tahun 2014 tentang ASN

Peraturan perundang-undangan yang relevan

Keputusan Presiden

Keputusan Menteri / Kep. Dirjen Anggaran

Keputusan Direktur

10. TANGGUNG JAWAB

10.1
10.2
10.3
10.4

Kerahasiaan dan keamanan dokumen data informasi
Kebenaran dan kelengkapan hasil kerja

Kelancaran dan ketepan pelaksanaan tugas
Keserasian hubungan kerja.

12. HUBUNGAN KERJA

NO.

NAMA JABATAN UNIT KERJA DALAM HAL

DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI PADANG KONSULTASI,
PETUNJUK,
PELAPORAN



http://sipuu.setkab.go.id/puu/buka_puu/17624/UU0122012_Full.pdf
http://jdih.bpk.go.id/wp-content/uploads/2012/03/UU-25-Tahun-2009.pdf
http://jdih.bpk.go.id/wp-content/uploads/2012/03/UU_no_20_th_2003.pdf
http://ditjenpp.kemenkumham.go.id/inc/buka.php?czoyNDoiZD0yMDAwKzMmZj11dTIwLTIwMDMuaHRtIjs=
http://luk.staff.ugm.ac.id/atur/PP41-2009Tunjangan.pdf
http://www.sjdih.depkeu.go.id/fullText/2010/164~PMK.05~2010Per.HTM
http://ditjenpp.kemenkumham.go.id/arsip/bn/2016/bn1677-2016.pdf
http://luk.staff.ugm.ac.id/atur/Permenristekdikti2-2015PenerimaanMahasiswaBaru.pdf
http://www.kopertis12.or.id/wp-content/uploads/2014/10/permendikbud_tahun2014_nomor096.pdf

NO. | NAMA JABATAN UNIT KERJA DALAM HAL
2 | WADIR.IL, I DAN Il POLITEKNIK NEGERI PADANG KONSULTASI,
PETUNJUK
PELAPORAN
3 KAJUR, KEPALA | POLITEKNIK NEGERI PADANG KOORDINASI
BAGIAN

4 KA. UPT. KOMPUTER POLITEKNIK NEGERI PADANG KOORDINASI
5 | JURUSAN POLITEKNIK NEGERI PADANG KOORDINASI
6 | UNIT-UNIT LAINYA POLITEKNIK NEGERI PADANG KOORDINASI

13. SIFAT JABATAN

13.1 Jam kerja : didalam dan diluar jam kerja

13.2 Keadaan tempat kerja :
Tenang

Terang

Lapang
Dingin/Sejuk
Kering

Bersih

D OO0 T

14. SYARAT-SYARAT JABATA

14.1 Pendidikan Formal
14.2  Kursus/Pelatihan
14.3 Bakat

14.4 Kemampuan Khusus
145 Jenis Kelamin

14.6  Umur

14.7  Syarat kondisi fisik
14.8 Pangkat

15. LAIN-LAIN

N

. S2 (Teknik Elekro/ Teknik Komputer)
: Pemprogrman Pelatihan yang relevan

. Intelegensia, Numerik, Ketelitian, Kepemimpinan

: Mengerti dengan seluk beluk fasilitas computer

. Laki-laki/Perempuan

. Sehat jasmani dan rohani
: Minimal Golongan I1ll.b




