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UNIT : (0101010101) Kantor Pusat - Biro Akademik dan Kemahasiswaan - Sub Bagian Akademik
TAHUN : 2021

= WAKTU KEB KETERANGAN/PENJELASAN
NO  JABATAN URAIAN u JUMLAH SATUAN SKR RELATIF PEGAWAI

Menyampaikan kalender akademik dan
memproses jadwal perkuliahan/ujian

1 Pengadministrasi Akademik 64 |26 Dokumen 750 75000  0.002600

Memproses daftar ulang/Ondesk D
2 Pengadministrasi Akademik mahasiswa setiap awal semester 65 )  DokumemManasiwa 10.00 75000 0017333
berdasarkan ketentuan b

Menginput data mahasiswa ke dalam
Sistem Informasi Akademik

3 Pengadministrasi Akademik 66 [130 Data 500 75000  0.008667 10 dokumen x 13 fakultas

Melayani kelengkapan dokumen ujan o okumen T gm0 o -
sebagal bahan ujian mahasiswa . Empty

Menyiapkan Kartu Rencana Studi (KRS)
dan Kartu Hasil Studi (KHS) mahasiswa
Menyiapkan bahan penetapan dan

6 Pengadministrasi Akademik administrasi kelulusan mahasiswa untuk
pelaksanaan yudisium/wisuda

4 Pengadministrasi Akademik

5 Pengadministrasi Akademik Dokumen 250 75000 O oty

rata2 wisuda 1000 x 6 periode

Dokumen/Mahasiswa 30.00 75000  2.400000

Melayani legalisir jazah bagi mahasiswa

7 Pengadministrasi Akademik
ngadministrast Akademik  ang ulus sesuai dengan ketentuan

Lembar 030 75000 O Empty

Memberikan layanan administrasi bidang 20 dokumen x 240 hari dalam

8 Pengadministrasi Akademik - L Dokumen 15.00 75000  0.960000
Memelinara dan menyimpan dokumen

9 Pengadministrasi Akademik Dokumen 1000 75000  0.640000
akademik
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

10 Pengadministrasi Akademik - kepada atasan sebagal Laporan 60.00 75000  0.009600
pertanggungjawaban

JUMLAH 4.0382

PEMBULATAN KEATAS. 4




Lalu Memilih Menu “Login Remunerasi”
Lalu akan muncul form seperti dibawah ini :
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Atau login dengan:





Lalu memasukan username dan password.
3. Menu Utama
Setelah itu akan muncul menu utama
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Lalu memilih menu “Kinerja”, maka akan muncul seperti dibawah ini :
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Melakukan kegiat:
) elakukan kegiatan SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3
Pengadministrasi pencatatan dan (Oiploma-Tigs) bidang Manajemen Di bidang Me
1 JA-2227 Kemahasiswaan ~ KEMDIKBUDRIS UNS ESELEON2  ESELON3 ESELON4 pendokumentasian Per'l’(amoran"} o e administrasi ke
dan Alumni kemahasiswaan dan alumni di kemahasiswaan  ba
" Perkantoran/Tata Perkantoran
bidang pendidikan
T Melakukan kegiatan penyiapan, SLTA/ DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 Berpengalaman  Me
2 IA-1242 B KEMDIKBUDRIS UNS ESELEON2  ESELON3 ESELON4 pemeriksaan dan pemeliharaan  (Diploma-Tiga) bidang yang relevan  dibidang Juru ke
rawat jenazah dengan tugas jabatan Rawat Jenazah  ba
Melakukan kegiatan analisis 5 L (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-
Analis Data dan dan penelaahan dalam rangka CP3t) bidang Statistik/ Manajemen/ oo oy )00 Me
3 A-424 KEMDIKBUDRIS UNS ESELEON2  ESELON3 ESELON4 P 92 Teknik Infomatika/ Sistem Informasi/ 9 ke
Informasi penyusunan rekomendasi di " sistem informasi
! : Ekonomi atau bidang lain yang relevan ba
bidang data dan informasi
dengan tugas jabatan
pengeloln Mengumpulkan data kajian dan
o gk o telaahan D-3 (Diploma-Tiga) bidang Me
4 IA-160 P::zl:all'z:‘ 2" KEMDIKBUDRIS UNS ESELEON2 ESELON3 ESELON4 masalah/kasus/perkara hukum Administrasi/ Manajemen atau bidang ~ NULL ke
o dan produk hukum di Iain yang relevan dengan tugas jabatan ba
ukum lingkungan Universitas
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Informasi Jabatan /ABK usulan Unit Pemetaan Jabatan usulan Unit




Setelah itu untuk melakukan Pemetaan Pegawai hanya bisa dilakukan oleh Sub Koor dan Koordinator di Fakultas/Unit tersebut, untuk melakukan itu dengan memilih menu “Pemetaan Pegawai Tahun 2022” seperti diatas, maka akan muncul tampilan dibawah ini :
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Usulan Pemetaan Jabatan Tahun 2022 (PTN-BH)

B2 Edit Jabatan

PHOTO

PEGAWAI

392
197511242008102001
ENY WINARNI, S50s.

781
197502142008101001
DAMAR CATUR PRASETYO

785
197812232008101003
DWI WIDAYANTO

847
198009042008101001
SUPRIHATIN

UNIT LAMA

0101010101

Sub Bagian Akademik
Biro Akademik dan
Kemahasiswaan

0101010101

Sub Bagian Akademik
Biro Akademik dan
Kemahasiswaan

0101010101

Sub Bagian Akademik
Biro Akademik dan
Kemahasiswaan

0101010101

Sub Bagian Akademik
Biro Akademik dan
Kemahasiswaan

Tahun Periode :| 2022 (Jan -Des 2022) | UNIT-SUB UNIT | Biro Akademik dan Kemahasiswaan - Sub

JABATAN-REMUN

0158
Pengembang Teknologi Pembelajaran
Muda

0262
Pramu Bakti (Caraka)

0243
Pramu Bakti (Kantor)

0220
Pengadministrasi Akademik

UNIT BARU JABATAN-MENPAN UTAMA

YA

YA

YA

YA
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Informasi Jabatan /ABK usulan Unit Pemetaan Jabatan usulan Unit




Untuk dapat melakukan pemetaan pegawai, maka salah satunya harus memahami informasi jabatan pada setiap terlebih dahulu, untuk hal tersebut bisa memilih menu Informasi Jabatan, maka kan muncul halaman informasi jabatan seperti dibawah ini :
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RIWAYAT JABATAN DAMAR CATUR PRASETYO

197502142008101001
DAMAR CATUR PRASETYO

NIP NAMA PEGAWAI

KODE JABATAN MENPAN

KODE UNIT

TANGGAL AWAL

1S DEFAULT

KETERANGAN

KODE  JABATAN KEBUTUHA JMLPEG  KUALIFIKAS| PEND  KUALIFIKAS|_PENGALAMAN_KERJA

JA-1366  Pengolah Data 1 0 D-3 (Diploma-Tiga) bic Di bidang pengumpulan dan pengolahar

JA-2219 Pengadministrasi Akademik 4 0 SLTA/DI/D-2 (Diploma- Di bidang administrasi pendidikan

JA-2283  Pengelola Layanan Akademik 1 0 D-3 (Diploma-Tiga) bic Bidang Akademik

JA-686  Pengadministrasi Umum 1 0 SLTA/DI/ D-2 (Diploma Prosedur Inventarisasi Barang Milik Nega

JATO07  Pramu Bakti 1 0 SLTA atau sederajat bic Berpengalaman dibidang pramu bakti
W/ Reset| | v/ Simpan | | $§ Cancel
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RIWAYAT JABATAN DAMAR CATUR PRASETYO

197502142008101001
DAMAR CATUR PRASETYO

NIP NAMA PEGAWAI

KODE JABATAN MENPAN

KODE UNIT

TANGGAL AWAL

1S DEFAULT

KETERANGAN

Pengadministrasi Akademik v ‘

v)
KODE UNIT INDUK
0101010101 Sub Bagian Akademik Kantor Pusat

W/ Reset| | v/ Simpan | | $§ Cancel




Lalu untuk melakukan pemetaan jabatan, maka dipilih menu “Pemetaan Jabatan usulan Unit”
[image: image12.png]Pemetaan Jabatan PerUnit

Home / MenuKinerja / Mapping Pegawai Tahun 2022 / Pemetaan Jabatan PerPegawai

PEMETAAN JABATAN PEGAWAI 2021
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Maka akan muncul menu seperti dibawah ini :


Untuk melakukan pemetaan maka dipilih barisnya terlebih dahulu, lalu nanti baru dipilih menu “Edit Jabatan” :

Setelah itu melakukan pemetaan jabatan dimulai dengan melakukan pemilihan jabatan, dengan cara mengeklik anak panah yang ada di kolom “Kode Jabatan Menpan”, disitu sudah terdapat jenis-jenis jabatan yang ada di sub unit masing-masing, dan juga sudah ada hasil analisis kebutuhanya, selama jumlah pegawai masih 0, maka jabatan tersebut masih bisa ditempati, tapi apabila jumlah pegawai sudah sama dengan jumlah kebutuhan, maka jabatan sudah tidak bisa diisikan lagi. Lalu setelah melakukan pemilihan jabatan maka Langkah seharusnya memilihkan unit, dengan mengeklik anak panah yang ada di kolom “Kode Unit” seperti gambar dibawah ini :




Lalu setelah terisi semua maka tinggal di klik tombol “Simpan”

Jika sudah selesai melakukan pemetaan jabatan, dimana antara kebutuhan dan ketersediaan pegawai di sub unit tersebut sudah sama, maka pelaksanaan pemetaan jabatan ini sudah selesai, akan tetapi jika setelah melakukan pemetaan jabatan masih ada pegawai yang belum terpetakan jabatanya dikarenakan kebutuhan sudah penuh, maka harus melakukan perubahan ABK, dengan cara, dipilih menu “ABK usulan Unit” :

Maka akan muncul menu dibawah ini :



Setelajh ini dipilih menu “ABK” pada jabatan yang akan dilakukan perubahan ABK, maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini :




Untuk melakukan penyesuaian ABK, yaitu dengan cara melakukan analisa uraian jabatan dengan jumlah aktivitas uraian jabatan tersebut dalam satu tahun, dimana jumlah aktivitas uraian jabatan tersebut merupakan target yang dilaksanakan oleh jabatan itu pada sub unit terkait, jika semua sudah selesai dimana jumlah aktivitas uraian jabatan sudah sesuai maka akan didapatkan jumlah pegawai yg sesuai.
