URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

' Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uralan Pekerjaan di Lingkungan

Lampiran ||
Universitas Telkom
Nomor : sesual dengan sistem
Tanggal : sesual dengan sistem
T— e e I e
Direktorat/Fakultas : Kcuangan
Bagian/Prodi .
Urusan 5.
Jabatan . Direktur

Wakil Rektor Bidang Sumber Daya

1. Kepala Baglan Anggaran

2. Kepala Bagian Perbendaharaan

3. Kepala Bagian Akuntansi I T

DESKRIPSI JABATAN

— e — e ———— —— e ———el

Atasan Langsung

Bawahan Langsung

Mengelola, mengkoordinasikan strategl/kebujakan perencanaan/perhltungan/pemanfaatan/monltorln;

dan evaluasi program kerja Bidang Keuangan serta menjamin tersedianya sumber pendanaan serta alokasi

pendanaan dengan pihak internal dan eksternal sesuai dengan RENSTRA di Bidang Keuangan.
TUJUAN _ B e L

1. Mengelola, mengkoordinasikan, penyusunan rencana strategis program kerja bldang kcuangan dan
sarana prasarana sesuai dengan RENSTRA Bidang Keuangan untuk menjamin tersedianya sumber
pendanaan serta alokasi pendanaan kegiatan institusi yang sesual dengan standar audit laporan
keuangan, termasuk ketersediaan sarana prasarana pendukung;

2. Mengelola, mengkoordinasikan perhitungan, pemanfaatan anggaran, dan sarana prasana sesual
dengan RENSTRA Bidang Keuangan untuk menjamin tersedianya sumber pendanaan serta alokasi
pendanaan kegiatan institusi yang sesuai dengan standar audit laporan keuangan, termasuk
ketersediaan sarana prasarana pendukung;

3. Mengelola, mengkoordinasikan, monitoring, dan evaluasi pemanfaatan anggaran serta sarana
prasarana sesuai dengan RENSTRA Bidang Keuangan, untuk menjamin tersedianya sumber pendanaan
serta alokasi pendanaan kegiatan institusi yang sesuai dengan standar audit laporan keuangan,
termasuk ketersediaan sarana prasarana pendukung. . S

TUGAS POKOK
1. Memutuskan, Mengkoordinasikan, Mengontrol dan Mengevaluasi alur proses pelaksanaan

pembayaran CAMABA online dan onsite;
2. Mengkoordinasikan, Mengorganisir, Mengontrol dan Mengevaluasi proses pelaksanaan dengan pihak

internal dan eksternal;
3. Mengkoordinasikan dan Mengevaluasi unit terkait penanganan pajak Tel U dengan YPT dan Kantor

Pelayanan Pajak;
Mengontrol dan Mengevaluasi laporan pembayaran proyek yang diterima Tel U;

4,
5. Mensinergikan, Mengontrol dan Mengevaluasi penyusunan Rencana Kegiatan Manajemen dan
Anggaran (RKMA);
6. Mengevaluasi, Menganalisa dan Memprediksi proses Penetapan Biaya Pendidikan;,
7. Menganalisa dan Mengevaluasi proses monitoring dan evaluasi anggaran (Budget Committee);
8. Mengarahkan dan Merekomendasikan proses RRA;
9. Mengontrol dan Menyetujui pengeluaran dana.
TANGGUNG JAWAB i
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Bert;ngg:mg jawab terhadap kelancaran proses-b;n‘catatan p-embaywa'r'an régistrasi CA?V!ABA;

i
2. Bertanggung jawab terhadap kelancaran proses pencatatan pembayaran heregistrasi MALA; ;
3. Bertanggung jawab terhadap temuan selisih bayar pajak;
4. Bertanggung jawab terhadap pencatatan proyek secara full disclosure; |
5. Bertanggung jawab terhadap ketepatan waktu penetapan RKA oleh YPT dan Rektor; |
6. Bertanggung jawab terhadap tercapainya target pendapatan dan SHU sesuai RKA yang sudah ;
ditetapkan; |
7. Bertanggung jawab terhadap arah kebijakan penggunaan anggaran oleh YPT; |
8. Bertanggung jawab terhadap ketersediaan Dana.
WEWENANG
1. Menyetujui perpanjangan dan pengembalian pembayaran CAMABA;
2. Menyetujui perpanjangan pembayaran kepada MALA; :
3. Menyetujui Pengajuan Pembayaran Pajak yang diajukan oleh Unit Treasury;
4. Mengevaluasi Pelaksana Proyek yang tidak performing; ‘
5. Mensinergikan usulan RKA dan RKM dengan YAM dan Renstra; |
6. Menganalisa laporan capaian pendapatan dari tarif biaya pendidikan berlaku, melakukan evaluasi,
kemudian memprediksi usulan dan proyeksi pencapaiannya; |
7. Melakukan kontrol capaian anggaran serta melakukan evaluasi atas ketidaktercapaian RKMA; |
8. Menjamin pelaksanaan RRA internal sesuai dengan aturan serta mengusulkan ABT yang telah
disepakati pimpinan; |
9. Menyetujui permohonan bayar.

A. Dimensi Keuangan
Melaksanakan program pengembangan untuk perbaikan dan inovasi proses bisnis keuangan

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung ' 3
Bawahan Tidak Langsung : 24
Total R
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
Bagian Direktorat Keuangan Bagian Direktorat Keuangan
1. Akuntansi 1. Akuntansi: Koordinasi  jadwal dan
2. Anggaran pelaksanaan Registrasi & Heregistrasu=i;
3. Perbendaharaan Penundaan dan Pengembalian Dana
Direktorat di Bidang [l CAMABA; Koordinasi penyusunan RKA dan
1. PuTl RKM; Penyisihan piutang; Monitor Piutang
2. SDM Proyek dan Mahasiswa; Monitor BYMHD &
3. Logistik BDD; Laporan Budget Committee; dan
Direktorat/Unit Lain Koordinasi pelaksanaan Audit Internal dan
1. Admisi Eksternal.
2. PPM 2. Anggaran: Koordinasi Target dan Capaian
3. Akademik NTF; Koordinasi Target dan Capaian NTF;
4. BTP Koordinasi Target dan Capaian TF;
5. KetuaRC Mengorganisir pelaksanaan RRA agar sesuai
Seluruh Fakultas dengan arah kebijakan YPT;, Melakukan
Seluruh Direktorat evaluasi RKA untuk dilakukan usulan ABT ke
Seluruh Pusat Pertanggungjawaban Tel-U YPT dengan persetujuan WR |l dan Rektor;
Warek Il Koordinasi penyusunan RKA dan RKM;
Warek Lain Penyusunan Drft SK RKA Tel-U oleh Rektor.
Rektor

7Y
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Perbendaharaan: Monltorlng | peﬁcatata.ri—

dan pelaporan keuangan, Koordinasi
penyusunan RKA dan RKM;
Mengkoordinaskan proses pencairan
pengeuaran dana, Kelola permohonan
dropping, Kelola BYMHD; Koordinasi
Pelaksanaan Audit Pajak.

Direktorat di Bidang 1|

4

Koordinasi kebutuhanRKA OPEX Tel-U yang
dikelola PUTI, SDM dan Logistik.
Menentukan persetujuan RRA yang diajukan
PUTI, SDM dan Logistik.

Koordinasi pengajuan ABT ke YPT dengan
PUTI, SDM dan Logistik.

Koordinasi kebutuhan RKA Capex Tel-U.

Direktorat/Unit Lain

o

Koordinasi kebutuhan RKA OPEX Tel-U yan
dikelola unit lain.

Menentukan persetujuan RRA yang diajukan
unit lain.

Admisi: Evaluasi jumlah target MABA yang
melakukan registrasi onsite; Evaluasi jumlah
MABA yang cetak KSM; Berkoordinasi untuk
penetapan tarif biaya Pendidikan.

PPM: Koordinasi angka pagu anggaran total
pendapatan & beban penelitian dan proyek
kerjasama, pengabdian masyarakat,
pelatihan dan sertifikasi; koordinasi angka
pendapatan yang ditargetkan untuk
pendapatan proyek, pendapatan pelatihan,
pendapatan penelitian dan pendapatan
abdimas.

Akademik: Berkoordinasi untuk penetapan
tarif biaya Pendidikan; Target MABA:
berkoordinasi untuk penetapan jumlah
mahasiswa Registrasi.

BTP: Monitoring pelaksanaan proyek

Ketua RC : Koordinasi angka pendapatan
yang ditargetkan untuk pendapatan proyek,
pendapatan pelatihan.

Warek ||

1.

Pelaksanaan audit internal, eksternal &
pajak.

Melakukan evaluasi RKA untuk dilakukan
usulan ABT ke YPT.

Melaporkan hasil analisa capaian RKA setiap
triwulanan dan hasil budget committee.
Melaporkan proses penyusunan RKMA.
Melaporkan capaian dan serapan RKA tahun

berjalan.
7y
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6. Draft Keputi;an Rektor untuk RKA dan RKM
tahun yang akan datang.

Rektor
1. Melakukan evaluasi RKA untuk dilakukan

usulan ABT ke YPT,

2. Melaporkan hasil analisa capaian RKA setiap
triwulanan dan hasil budget committee.

3. Melaporkan proses penyusunan RKMA.

4. Melaporkan capaian dan serapan RKA tahun
berjalan.

Seluruh Fakultas
1. Koordinasi penyusunan RKA dan RKM

Fakultas.
2. Mengkoordinasikan proses penyusunan dan
realisasi anggaran.
Selurut Direktorat
1. Koordinasi penyusunan RKA dan RKM
Direktorat.
2. Mengkoordinasikan proses penyusunan dan
realisasi anggaran.
Seluruh Pusat Pertanggungjawaban Tel-U
1. Evaluasi dan klarifikasi penyerapan RKA dan
pengembangan melalui one on one budget
committee periode triwulanan.

Eksternal Dalam Hal
> N 4 1. YPT: Penyusunan RKA; Pencapaian RKA;
2. Perbankan Droping; Perpajakan; Laporan Keuangan
3. Pihak ketiga Bulanan dan Tahunan; Laporan Audit; ABT.

2. Perbankan: Berkoordinasi proses pembayaran
penerimaan dan pengeluaran dana.

3. Pihakketiga : Koordinasi pengembangan aplikasi
simkug.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

Strategic:
Memberikan strategic evaluation dan reccomendation dari perspektif finansial untuk strategic
direction, program maupun operasional. \\

Operasional:
Adanya permohonan pengembalian dana CAMABA diluar batas waktu yang ditentukan;

Adanya pengajuan penundaan pembayaran CAMABA dan MALA;

Tidak adanya temuan kekurangan maupun kelebihan pembayaran Pajak;

Pendapatan NTF terus meningkat;

RKA dapat disahkan pada saat awal minggu pertama tahun berjalan;

Penentuan besaran tarif Pendidikan dapat memaksimalisasi TF;

Evaluasi capaian dan serapan RKA dapat dianalisis melalui Budget Committee;

RRA dilakukan tanpa melakukan Open Hold dan ABT diajukan tanpa menghambat pelaksanaan
kegiatan;

Mengoptimalkan dana droping untuk pendanaan pengeluaran yang prioritas.

PN NSD N

o
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INDIKATOR KEBERHASILAN

Proses pembayaran registrasi CAMABA berjalan lancar

Proses pembayaran registrasi MALA berjalan lancar

Tidak ada temuan terkait transaks| pajak

Non performing debt collection dari proyek dapat diminimalisir secara optimal

Penyusunan RKMA sesuai target waktu

Usulan SK Tarif dapat terbit sebelum proses SMB ditetapkan

Pendapatan, Beban dan SHU tercapai sesuai RKA yang ditetapkan

Waktu pemrosesan RRA dan ABT

~ Ketersediaan dana dikendalikan untuk menjaga cash flow serta minimasi fraud

SPESIFIKASI JABATAN

- — e —— —— L — - — oy — ——

. Pendidikan (Education)
Minimum §-2
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B. Pengalaman (Experience)
Pengalaman bekerja minimal 5 tahun di bidang keuangan.

C. Pengetahuan (Knowledge)
Memahami proses akuntansi, pengadaan barang dan jasa, penganggaran, perpajakan, verifikasi, cash

management,
Memiliki pengetahuan tentang risk management, financial statement analysis, cost management

system and budgeting, serta aturan pajak;
Memiliki pengetahuan tentang regulasi pengelolaan keuangan perguruan tinggi.

D. Kompetensi (Competency)
1. Leadership Competency Level
Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
2. Profesional Competency Level
a. Attention To Detail
b. Decision Making
C
d

. 00 0nUbd
W W wwwwww

w w w

Adaptability
. Initiative
3. Technical/Functional Competency Level
Payment & Billing Systems
Basic accounting
It compliance management
Payment management
Payment & billing systems
It compliance management
Taxation (brevet a, b &c) & tax planning
Financial reporting
Financial accounting system

w

~ T®m ™0 000w
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J. Account receivable mé'négement (hedging)
k. Accounting standard (national & international)
|.  Financial statement analysis
m. Budgeting (rkap)
n. Cost management (cost driver)
0. Finance management analysis (laporan management)
p. Revenue assurance
q. Cash & liquidity management
r. Operational treasury
Verification on compliance document

S~ - U~ Y BV, BV B ¥, B - N - -

S
t. Treasury risk management | 4 | o
STRUKTUR ORGANISASI |

Direktorat Keuangan

Bagman Angparan Bapan Perbendaharaan

Urusan Anggaran Urusan Pembukuan &
Pendapatan Pelaporan

Urusan Layanan
Kevangan Mahasiswa

Urusan Anggaran Beban Urusan Pengedolaan Kas

Urusan Perpajakan &
Analsae

Sumber : SOTK 2019

Disetujui oleh :

Dr. Ir. Rina Djunita Pasaribu, M.Sc.

ﬁ Wakil Rektor 2
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URAIAN PEKERIAAN

(/OB DESCRIPTION)
Lampiran Il : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Unlversitas Telkom
MNomar : sestial dengan sistem
Tanggal : sesuol dengan sistem
[ _ o IDENTIFIKASI =
Direktorat/Fakultas ;'  Keuangan
Bagian/Prodi :  Anggaran
Urusan Io-
labatan ¢ Kepala Bagian
Atasan Langsung ¢ Direktur Keuangan
Bk Liingnacg 1. Kepala Urusan Anggaran Pendapatan

2. Kepala Urusan Anggaran Beban

_ DESKRIPSI JABATAN

MEI'IEHME'.P;EI*.SEI'IIHH aﬁmaran Telkem University secara terprogram, efektif dan efisien dengan mendukung
_Prinsip no budget no activity yang ditetapkan YPT guna tercapainya target RKA pendapatan, beban, dan SHU.

TUIUAN

o e

Pelaksanaan program yang direncanakan sesuai anggaran yang ada;

Optimalisasi pendapatan yang dapat dicapai dalam tahun ketetapan anggaran:
Efisiensi beban dengan tetap mengedepankan pelaksanaan program secara efektif;
Memproyeksikan kinerfa keuangan pada tahun yang akan datang,

_ TUGAS POKOK

pe

A owo

Pusat Pertanggungiawaban (PP} menginput usulan RKA melalul PPRS dengan lengkap sesual REM yang
telah diturunkan dari YAM YPT dan KM Un iversitas;

Pengajuan usulan kenalkan tarif biaya pendidikan diajukan ke YPT sesuai waktu yang ditetapkan:

Budget Committee dilakukan setiap Triwulanan;

Mengintegrasikan permohonan ABT yang disetujul YPT kedalam RKA Tel U yang ditetapkan sebelumnya.

TANGGUNG JAWAB

o |

Menylapken templale penyusunan RKA bernama Planning Programming Budgeting System (PPBS) di
Sistern Informasi Penyusunan Anggaran Telkom Unilversaty;

Mengkoordinasikan dan mensosialisasikan penyusunan RKMA tahun yang akan datang kepada seluruh
Pusat Pertanggungjawaban (PP} anggaran sesual dengan Struktur Organisasi dan Tats Kelola posisi hasil
penetapan,;

Menganalisa pencapaian realisasi RKA tahun berjalan sebagal dasar Memprediksi RKA tahun vang akan
datang;

Mengevaluasi dan mengklarifikasl pengajuan RKA tahun vang akan datang dalam bentuk kegiatan one on
one dengan Fakultas dan Direktorat atau yang mewakilinya:

Menganalisa data untuk proses pengambilan keputusan penetapan tarif biaya pendidikan dengan
menyajikan data target dan capaian student body selama 3 periode tahun sebalumnya;

Mengusulkan draft surat pengajuan usulan biaya pendidikan kepada YPT:

Memeriksa laporan keuangan fakultas dan direktorat:

Mengevaluasi capaian kinerja anggaran fakultas dan direktorat untuk mensupport data penilaian Kinerja
Manajermen (Ki);

Mengorganisir agar pelaksanaan RRA dilakukan sesuai dengan pedoman anggaran yang ditetapkan oleh
YPT;

10. Mengusulkan kebutuhan Anggaran Biaya Tambahan (ABT) yang disebabkan kebijakan yang ditimbulkan




kepada YPT,

WEWENANG - |

1. Mengkoordinasikan dengan YPT, DHE, Jajaran Rektarat, P31 dan seluruh Kepala Pusat Pertanggungjawaban
agar pelaksanaan penyusunan RKMA dapat diselesaikan sesuai jadwal yang ditetapkan YPT;

2. Menyajikan data tarif biaya pendidikan sebagai bahan evaluasi dan pengambilan keputusan kenaikan tarif
biaya pendidikan. Selanjutnya melakukan drafting pengajuan kenaikan tarif biaya pendidikan ke YPT;

3. Menyajlkan data capaian kinerja anggaran pada setiap Fakultas dan Direktorat, Melakukan Budget
Committee dengan Fakultas dan Direktorat:

4. Mengorganisir RRA di lingkungan Tel U serta berkoordinasi dengan seluruh Pusat Pertanggungiawaban
untuk permohonan ABT yang diajukan, serta melakukan proses pengajuannya ke YPT.

Dimensl Keuangan

Mengontrol pertanggungan beban sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit;
Anggaran kegiatan rutin unit anggaran itu sendiri:

Anggaran dana taktis Tel U,

e

B. Dimensi Non Kevangan

Bawahan Langsung .
Bawahan Tidak Langsung 4
Tatal : 6
HUBUNGAN KERIA
Eee————— I"tm' - — naum Hal
1. Selurub Pusat Pertanggunglawaban Tel U 1. Koordinasi angka pagu anggaran pendapatan dan
2. Seluruh Dekanat Fakultas beban;
3. Seluruh Direktorat 2. Koordinasi penyusunan RKA dan RKM::
4. P3Tell 3. Evaluasi dan klarifikasi usulan RKA dalam kegiatan
5. Direktorat 5D ONE on Ofe;
6, Direktorat Logistik 4. Mengorganisir pelaksanaan RRA agar sesuai dengan
7. Direktorat Akademik arah kebijakan YPT;
8. Direktur Keuangan 5. Melakukan evaluasi RKA untuk dilakukan usulan ABT
9. Direktorat Admisi ke YPT dengan persetujuan WR Il dan Rektor:
10. Wakil Rektor Bldang 1 6. Berkoordinasi untuk penetapan  tarif  blaya
11, Rektor Tel U pendidikan;

7. Koordinasi penyusunan RKA dan RKM Fakultas;

B. Evaluasi dan kiarifikasi penyerapan REA dan
pengembangan melalui one on one  budget
committee periode triwulanan;

3. Koordinasi penyusunan RKA dan RKM Direktorat;

10. Evaluasi dan klarifikasi penyerapan RKA  dan
pengembangan melalui one on one budget
committee periode triwulanan;

11. Koordinasi penyusunan RKM seluruh pusat Ka PP

1. Koordinasi  penilaian KM triwulanan  terkait
penyerapan RKA dan pelaksanaan program
pengembangan melalul budget committee:

13, Koordinasi angka pagu anggaran total beban SDM
dan investasi pegawal studi lanjut;

14. Koordinasi prayeksi perhitungan beban 5DM Gaji;

15. Koardinasi proyeks perhitungan beban
pengembangan SDM;

16, Koordinasi proyeksi perhitungan investasl pegawai




studi lanjut;

17. Koordinasi proyeksi rekrutasi pegawal;

18. Koordinasi angka pagu anggaran investasi tahun
usukam;

19, Koordinasi angka pagu anggaran beban tahun
usulan;

20. Koordinasi jumlah MABA yang melakukan registrasi
onsite;

21, Koordinasi jumlah MALA yang cetak KSM;

22, Mengintegrasikan ketetapan pagu anggaran dengan
hasil usulan seluruh pusat pertanggungjawaban;

43, Berkoordinasi untuk mengajukan usulan taril biaya
pendidikan;

24. Koordinasi penentuan tarif biaya pendidikan:

15, Mengarahkan proses penyusunan RKMA agar sesual
dengan YAM YPT;

26. Mengevaluasi outlook RKA tahun berjalan;

27. Melaporkan  hasil analisa capaian RKA  setiap
triwulanan dah hasil budget committee;

28, Menetapkan REMA seluruh pusat
pertanggungjawaban dan Ted U;

19. Menetapkan outlook REA tahun berjalan,

_ Eksternal Dalam Hal

- 2

DIR GA YPT 1. Mengkoordinasikan penyusunan REMA;
DIR SDR YPT 2. Pengajuan ABT:

DIR DHE 3, Berkoordinasi penentuan anggaran rekrutasi

pegawai;
4. Berkoordinasi penentuan arah kebijakan
penyusunan RKMA tahun usulan,

MASALAH & TANTANGAN KERJA

o e

L o o

Penyusunan RKA sesuai dengan YAM dan RENSTRA:
Usulan RKA tahun usulan sesuai dengan outlook yang dilakukan;
Seluruh Pusat Pertanggunglawaban melakukan proses input RKA dan RKM usulan tahun usulan:
Usulan RKMA yang diajukan dapat disetujui YPT sepenuhnya;
Penetapan 5k RKMA sesuai jadwal yang ditetapkan YPT.

INDIKATOR KEBERHASILAN )
Penyelesaian penyusunan RKMA tahun yang diusulkan sesual dengan target waktu yang ditetapkan YPT;
Validitas data yang dibutuhkan sebagai dasar perhitungan penetapan biaya pendidikan;
Ketepatan waktu menyajikan data sebagal dasar penilaian KM oleh P3i:
Ketepatan waktu menyelesaikan permintaan RRA dan ABT dari Fakultas dan Direktorat.

Y

SPESIFIKASI JABATAN

Pendidikan [Education)
Minimum 5-1 Ekonoml [Akuntansi dan Manajemen).

Pengalaman (Experience)
3 tahun diposisi kepala urusan bidang keuangan.

Pangetahuan (Knowledge)
Memilikl pengetahuan prosedur dan metode penyusunan anggaran:




‘Memiliki p-nietahmn perencanaan dan forecasting:
Memiliki pengetahuan analisis laporan keuangan;

Mermiliki pengetahuan dan prosedur teknis dalam pengelolaan flexible budgeting system.

D. Kompetensi ([Competency)
1. Leadership Competency

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
2. Profesional Competency
&. Attention To Detail
b. Decision Making
C.  Adaptability 2
d. Initiative
3. Technical/Functional Competency
Basic Accounting
Budgeting (RKAP)
Cost Management {Cost Driver)
Finance Management Analysis {Laporan Management)
Financial Accounting System
Financial Reporting
Financial Statement Analysis
Revenus Assurance

:
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Sumber : SOTK 2019

Disetujul oleh :

I} NURWIDIAJIADI, 5.T., M.,
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URAIAN PEKERIAAN

(JOB DESCRIPTION)
Lampiran 11I + Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkam
Marmor - sesuai dengan sistem
Tanggal : sesual dengon sistem
- B IDENTIFIKASI B
Direktorat/Fakultas :  Keuangan
Bagian/Prodi r Anggaran
| Urusan i Beban
labatan ! Kepala Urusan
Atasan Langsung :  Kepala Bagian Anggaran
Bawahan Langsung : _ Staf Anggaran Beban

DESKRIPS! IABATAN

"Mengelnla perencanaan dan pengelolaan beban Telkom University secara akurat tarﬁadap seluruh pusat
pertanggunjawaban untuk menjamin terlaksananya program secara efektif anggaran.

TUIUAN
1. Menjaga performansi eapaian anggaran beban agar sesual dengan RKA yang ditetapkan;
2. Mengelola RRA difingkungan Tel U agar sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan:
3. Menganalisis dan menyusun laporan capalan penyerapan beban sefuruh pusat pertanggungiawaban, |
TUGAS POKOK A

1. Penyusunan Rencana Kegiatan Manajemen dan Anggaran [RKMA);

2. Penetapan Standar Tarif Biaya Dperasional dan Pagu Anggaran Beban;

3. Monitoring dan Evaluasi Anggaran (Budget Committee);

4. Redistribusi, Relokasi, dan Anggaran Blaya Tambahan [RRA).

) ____ TANGGUNG JAWAB

1. Menylapkan template penyusunan RKA bernama Planning Programming Budgeting System (PPBS) di
Sistemn Informasi Penyusinan Anggaran Telkom University;

2. Mengidentifikasi beban OPEX yang dapat diperoleh gieh masing-masing pusat pertanggungjawaban;

3. Memonitor hasll input usulan beban OPEX yang miungkin  dilakikan masing-masing pusat
pertanggungjawaban;

4. Memeriksa hasil output dari  usulan  beban OPEX vyang dilakukan masing-masing  pusat
pertanggungjawaban agar datanya valid dan terdaftar di RKA behan yang diusulkan;

5. Menylapkan data standar tarif biaya operasional agar menjadi standar inputan usulan beban OPEX di
PPBS;

6. Menylapkan pagu anggaran beban dalam SIMKUG PPES untuk Fasing-masing pusat pertanggungjawaban:

7. Menyiapkan laporan keuangan fakultas dan direktarat;

8. Menylapkan laporan capaian kinerja anggaran fakultas dan direktorat untuk mensupport data pentlaian
Kinerja Manajemen (KM), -

 WEWENANG __ }

1. Mengidentifikasi, menyiapkan, memonitor dan  memeriksa usulan  beban seluruh  pusat
pertanggungjawaban:

2. Melakukan standarisasi usulan tarf usulan RKA di PPRS:

3. Menyajikan data capaian kinerja anggaran pada setiap Fakultas dan Direktorat:

4, Melakukan Budget Committee dengan Fakultas dan Direktarat;

3. Menyetujui permohonan RRA antar kelompok akun vang sama dan Triwulan yang sama;

6. Menambahkan pos (DRK) tambahan untuk pendapatan yang belum terdaftar di RKA serta menylapkan




draft dan implementasi berubahan RKA akibat ABT yang telah disetujul YPT.

. Dimensl Keuangan

Mengusulkan pertanggungan beban sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran [RKA) unit;
Pemegang Kas Kedil Unit;

Pemegang Panjar Keguataan Unit,

o o el

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 2
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total g 2 B
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal o

1. Seluruh bagian revenue center dan profit | 1. Mengkoordinasikan target beban vyang akan

center Tel U diusulkan pada penyusunan REKMA tabun usulan
2. Kepala Bagian Anggaran ANEgaran;
3. FKepala Urusan Anggaran Pendapatan 1. Mengevaluasi capalan beban terhadap RKA vang
4. Star Urusan Anggaran Pendapatan dan Beban ditetaphkan;
5. Bagian P3ITelU 3. Memeriksa pengajuan RRA yang diajukan untuk
6. Bagian Logistik Tel U kelompok akun dan triwulan yang sama;

4. Melaporkan hasil monitoring dan evaluasi capaian
beban  yang  dilskukan  oleh  seluruh pusar
pertanggungijawaban;

5. Mengkoordinasikan capalan target penyusunan
REMA;

6. Mengkoordinasikan amalisis evaluasi  kinerja
anggaran untuk budget committes;

7. Menghkoordinasikan analisis evaluasi outlook RKA
tahun berjalan;

8. Memeriksa progres kinerja star terkait penyusunan |
REMA, budget committes, RRA, dan ABT;

9. Mengkoordinasikan usulan dan capalan REM baik
usulan maupun capaian;

10. Mengkoordinasikan usulan beban pengeluaran tetap

| unitlogistk,.
| Eksternal Dalam Hal ]
Admin SIMKLUG [PT, SAl) Menylapkan usulan RKA pada Modul SIMKUG-PPBS
MASALAH & TANTANGAN KERJA

| 1. Penyusunan RKA pendapatan sesuai waktu:

2. Usulan RKA beban sesual dengan target growth yang ditetapkan YPT;

3. Efislensi capaian beban seluruh pusat pertanggungjawaban.
INDIKATOR KEBERHASILAN

Terfaksananya seluruh kgll;::_t_g_n dengan mengedepankan efisiensi anggaran beban,

=i lea.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan [Education)
- Minimum 5-1 Ekonomi {Akuntansi dan Manajemen).

B. Pengalaman (Experience)
3 tahun diposisi staf keuangan.

€. Pengetahuan (Knowledge)




- Memiliki pengetahuan prosedur dan metode penyusunan anggaran;
- Memiliki pengetahuan perencanaan dan farecasting;
- Memiliki pengetahuan analisis laporan kevangan;

Memiliki pengetahuan dan prosedur teknis dalam pengelolaan flexible budgeting system.

D. Kompetensi {Competency)

1. Leadership Competency
Creativity And Innavation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Murturing People
Entrepreneurship
2. Profesional Competency
Amalytical Thinking
- Conceptual Thinking
Organizational Awareness
Continous Improvement
3. Technical /[Functional Competency
Basic Accounting
Budgeting (REAF)

Cost Management (Cost Driver)

Finance Management Analysis (Laporan
Management)

Financial Accounting System

Financial Reporting

B. Financial Statement Analysis
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URAIAN PEKERJAAN
{1OB DESCRIPTION)

Lampiran Il : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Unlversitas Telkom

Nomor : sesunl dengan sistem

Tanggal : sesual dengan sistem
| ~ IDENTIFIKASI =1
| Direktorat/Fakultas : Keuangan

Bagian/Prodi ¢ Anggaran

Urusan :  Beban

Jabatan . Staf

Atasan Langsung +  Kepala Urusan Anggaran Beban -

Bawahan Langsung g

DESKRIPS] JABATAN

| Memproses perencanaan dan pengelotaan beban Telkom University secara akurat terhadap selurub pusat
pertanggunjawaban sesual dengan standar mutu layanan yang ditetapkan.
== TUWUAN
1. Melakukan dan mengoprasikan sistem pengelolaan anggaran belban;
2. Memproses dan mengoprasikan secara sistem RRA dilingkungan Tel L;
3. Membuat dan menyediakan data laporan capalan penyerapan beban seluruh pusat pertanggungjawaban.
TUGAS POKOK
Penyusunan Rencana Kegiatan Manajemen dan Anggaran (REMA);
Penetapan Standar Tarif Biaya Operasional dan Pagu Anggaran Beban;
Monitering dan Evaluasi Anggaran (Budget Committee);
Redistribusi, Relokasi, dan Anggaran Biaya Tambahan (RRA].
E TANGGUNG 1AWAR o
1, Menyiapkan template penyusunan RKA bemama Planning Programming Budgeting System {PPBS) di
sistern Informasi Penyusunan Anggaran Telkam University,
Mengidentifikas! beban OPEX yang dapat diperoleh oleh masing-masing pusat pertanggungiawaban;
3. Memonitar hasih Input usulan beban OPEX yang mungkin  dilakukan masing-masing  pusal
pertanggungjawaban;
4, Memeriksa hasil output dari usulan beban OPEX vang dilakukan masing-masing pusat
pertanggungiawaban agar datanya valid dan terdaftar di RKA beban yang diusulkan;
5. Menyiapkan data standar tarif biaya operasional agar menjadi standar inputan usulan beban OPEX di
PPBS;
6. Menyiapkan pagu anggaran beban dalam SIMKUG PPBS untuk masing-masing pusat pertanggunglawaban;
7. Menylapkan data laporan keuangan fakultas dan direktorat;
8. Menyiapkan data laporan capaian kinerja anggaran fakultas dan direktorat untuk mensupport data
penilaian Kinerja Manajemen (KM);
9, Melakukan dan memproses RRA sesual dengan pedoman anggaran yang ditetapkan oleh YPT;
10, Membuat pos baru (DRK) jika terdapat unsur beban baru yang belum didaftarkan dalam RKA Ketetapan
didalam SIMEUG;
11. Menyampalkan informasi terkait RRA kepada steuruh pusat pertanggungjawaban.
e WEWENANG : =
1. Menyediakan template inputan PPBS, Mengumpulkan data inputan, dan memproses inputan usulan
beban seluruh pusat pertanggungiawaban ke PPES;
2. Melakukan standarisasi usulan tarif usulan RKA di PPBS;

B L

L




| 3. ﬂhenvajiﬁan data capalan kinerja anggaran pada setiap Fakultas dan Direktorat dan Melakukan Eudgei '
Committee dengan Fakultas dan Direktorat;

4. Melakukan dan memproses RRA, Menambahkan pos (DRK) tambahan untuk bebann yang belum terdaftar
di RKA serta menyampatkan informasi terkait RRA kepada seluruh pusat pertanggungjawaban.

A. Dimensi Keuangan
Pelaksana kas harian dan panjar kegiatan bagian anggaran.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung

(5]

Bawahan Tidak Langsung s -
Total : _
i HUBUNGAN KERIA
Internal Dalam Hal
1. Kepala Urusan Anggaran Beban 1. Pagu Anggaran Beban;
2. Kepala Urusan Anggaran Pendapatan 2. Membuat template usulan RKA Beban;
3. Staf Urusan Anggaran Pendapatan 3. Menyiapkan standar tarif di usulan REA Beban;
4. Seluruh pusat pertanggungiawsban 4. Menylapkan data laporan capaian realisasi beban

rutin dan pengembangan;

5. Mendokumentasikan rapat dan evidence
kegiatan Budget Committee dalam bentuk RTM;

6. Mendokumentasikan rapat one on  oOne
penyusunan RKMA dan evidence kegiatan dalam
bentuk RTM;

7. Melakukan konfirmasl untuk  persetujuan
pengajuan ARA oleh pusat pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan instruksi RRA melalul memo yang
telah mendapat disposisi persetujuan;

9. Melakukan koordinasl dalam pencapaian target
penyelesaian keglatan pemyfusunan RENMA,;

10, Melakukan koordinasi dalam menyiapkan data
kegiatan Budget Committes;

11, Melakukan koordinasl dalam  pelaksanaan
penyusunan RKMA, kegiatan Budget Committes,
dan reatisasi RRA ;

12. Melakukan koordinasi dalam  pelaksanaan
kegiatan Budget Committes;

13. Melakukan koordinasi dalam  pelaksanaan
realisasi RRA;

14. Menylapkan template RKA Beban;

15. Menyiapkan user login PPHS penyusunan REA;

16, Melakukan koordinasi dalam realisasi RRA;

17. Memproses kendala penggunaan SIMKUG,

Eksternal Dalam Hal o
Admin SIMKUG (PT.5A1) Menylapkan usulan RKA pada Modul SIMKUG-PPBS
MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Penyusunan RKA beban sesual waktu;
2. Proses persetujuan pengajuan RRA sesual dengan sasaran mutu yang ditetapkan;
3. Penyiapan data kegiatan Budget Commitee dapat tersaji secara akurat.
INDIKATOR KEBERHASILAN




| Terlaksananya seluruh kéﬁ'gn dengan mengedepankan efisiens! anggaran beban,

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan (Education)
. Minimum D-3 Akuntansi, Sistem Informasi Akuntansl, Manajemen.

B. Pengalaman (Experience)
Memiliki pengalaman kerja minimal 1 tahun di bidang keuangan.

€. Pengetahuan (Knowledge)

- Memiliki pengetahuan prosedur dan metode penyusunan anggaran;

- Memiliki pengetahuan analisis laporan keuangan;

~ Memiliki pengetahuan dan prosedur teknis dalam pengelolaan flexible budgeting system;
- Memiliki pengetahuan terkalt Sistem Informasi Akuntansi.

. Kompetensi ([Competency)
1. Leadership Competency
Creativity And Innovation
Strategic Management
Custemer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Murturing People
Entrepreneurship
. Profesional Competency
Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
initiative
Technical /[Functional Competency
Budgeting (REAR)
Cost Management (Cost Driver)
Finance Management Analysis (Laporan Management)
Rasic Accounting
Financial Accounting System
Financial Statement Analisys
Insurance
Financial Reporting
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIFTION)
Lampiran i » Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom
Nomor : sesual dengan sistem
Tanggal : sesual dengon sistem
IDENTIFIKASI i
Direktorat/Fakuitas :  Keuangan
Bagian/Prodi : Anggaran
Urusan :  Pendapatan
labatan i Kepala Urusan
Atasan Langsung :  Kepala Bagian Anggaran
| Bawahan Langsung :__ Staf Anggaran Pendapatan

DESKRIPSI JABATAN

Mengelola perencanaan pendapatan Tetkom University secara akurat Eerha:lap seluruh pus.at

pertanggunjawaban baik revenue center maupun profit center.

TWUAN
1. Memproyeksikan target capaian pendapatan dengan deviasi capaian yang minimal;
2. Menggali potensl pendapatan yang dapat diperaleh dari sefuruh pusat pertanggungjawaban;
3. Menganalisis capaian pendapatan yang diperoleh terhadap target yang ditetapkan,
TUGAS POKOK
1. Selurub usulan RKA pendapatan diinput ke aplikasi PPRS:
2. Pengajuan usulan kenaikan tarif biaya pendidikan disjukan ke YPT sesual waktu vang ditetapkan;
3. Budget Committee dilakukan satiap Triwulanan;
4. Mengintegrasikan permohonan ABT yang disetujul YPT kedalam SIMKUG atar REA Ketetapan Tel U vang
ditetapkan sebelumnya. -
| = ____ TANGGUNGIAWAE L R
1. Menyiapkan template penyusunan RKA bernama Planning Programming Budgeting System [FPBS] di
Sistem Informasi Penyusunan;
2. Mengidentifikasl pendapatan yang dapat diperoleh oleh masing-masing pusat pértanggunglawaban;
3. Memonitor hasil input usulan pendapatan yang dilakukan masing-masing pusat pertanggungjawaban;
4. Memeriksa hasil output darl usulan pendapatan vyang dilakukan masing-masing  pusat |
pertanggunglawaban agar datanya valid dan terdaftar di RKA pendapatan yang diusulkan:
3. Menyiapkan data tarif pendapatan pendidikan selama 3 tahun kebelakang beserta memeriksa
perbandingan antara target dengan capalannya;
6. Menyiapkan laporan keuangan ;akultas dan direktorat.
/. Menylapkan laporan capalan kinerja angg.aran fakultas dan direktorat untuk mensupport data penilaian
| Kinerja Manajernen (KM).
L WEWENANG
| L. Mengidentifikasi, menyiapkan, memonitor dan memeriksa usulan pendapatan  seluruh pusat
pertanggungawaban;
2. Menyajikan data tarif biaya pendidikan sebagai bahan evaluasi dan pengambilan keputusan kenaikan tarif
biaya pendidikan. Selanjutnya melakukan drafting pengajuan kenaikan tarif biaya pendidikan ke YPT;
3. Menyajlkan data capaian kinerja anggaran pada setiap Fakultas dan Direktorat;
4. Melakukan Budget Committee dengan Fakultas dan Direktorat;
= Menambahkan pos (DRK) tambahan untuk pendapatan yang belum terdaftar di REA serta menyiapkan

draft dan implementasi berubahan RKA akibat ABT yang telah disetujui YPT,




Dimensi Keuangan

Mengusulkan pertanggungan beban sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit;
Pemegang Kas Kecil Unlt;

Pemegang Panjar Keguataan Unit.

R

' B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung 3 &
i Bawahan Tidak Langsung y O
! Total : 2
HUBLINGAN KERIA
n Internal Dalam Hal
1. Seluruh bagian revenue center dan profit | 1. Mengkoordinasikan targel pendapatan yang akan
center Tel U divsulkan pada penyusunan RKMA tahun usulan
2. Kepala Bagian Anggaran anggaran serta melakukan evaluasi capalan
3. Kepala Urusan Anggaran Beban pendapatan terhadap RKA yang ditetapkan;
4. 5tar Urusan Anggaran Pendapatan dan Beban | 2. Melaporkan hasil monitoring dan evaluasi capaian
5. Bagian Administrasi Akademik pendapatan yang dilakukan oleh seluruh pusat
pertanggungjawaban;
3. Mengkoordinasikan capaian target penyusunan
REMA;
4. Mengkoordinasikan  analisls  evaluasi  kinerja
anggaran untuk budget committes;
5. Mengkoordinasikan analisis evaluasi outiook RKA
tahun berjalan;
6. Memeriksa progres kinerja star terkait penvusunan
REMA, budget committee, RRA, dan ABT:
7. Mengkoordinasikan jumlah student body data
eleansing untuk registrasi dan herregistrasi,
_ Eksternal DalamHal erea—
Admin SIMKUG (PT. SAl) Menyiapkan usulan RKA pada Modul SIMKUG-PPBS

MASALAH & TANTANGAN I:ERIA.

1, Penyusunan RKA pendapatan sesual waktu;
2. Usulan REA pendapatan sesuai dengan target growth yang ditetapkan YPT;
3. Ketepatan proyeksi pendapatan yang mendekati capaiannya.

INDIKATOR KEBERHASILAN
Capaian realisasl pendapatan pendidikan yang diproyeksikan sampai akhir tahun dapat terlampaul,
SPESIFIKASI JABATAN

A, Pendidikan {Edm:atinn}
Minlmum 51 Ekonomi (Akuntans! dan Manajemen).

B. Pengalaman {Experience)
- 3 tahun diposis] staf keuangan.

C. Pengetahuan (Knowledge)
- Memiliki pangetahuan prosedur dan metode penyusunan anggaran;

Memiliki pengetahuan perencanaan dan forecasting;

Memiliki pengetahuan analisis laporan keuangan;

Memiliki pengetahuan dan prosedur teknis dalam pengelolaan flexible budgeting system.
D. Kompetensi [Competency)

1. Leadership Competency Level
2,  Creativity And Innovation 1
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-Strategln: hlanagement
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Murturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency
Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical /Functional Competency
Basic Accounting
Budgeting (RKAP)
Cost Management {Cost Driver)
Finance Management Analysis (Laporan Managerent]
Fimancial Accounting System
Financial Reporting
Financial Statement Analysis
Revenue Assurance
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URAIAN PEKERJAAN

{IOB DESCRIPTION)

Lampiran Il : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom
Momor - sesuai dengan sistem
Tanggal H sesugi dengan sistern
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Keuangan
Bagian/Prodi : Anggaran
Urissan :  Pendapatan
labatan i Staf
Atasan Langsung ¢ Kepala Urusan Anggaran Pendapatan
Bawahan Langsung s F
DESKRIPS| JABATAN

Memproses perencanaan dan pengelolaan pendapatan Telkom University secara akurat terhadap seluruh
_pusat pertanggunjawaban baik revenue center maupun profit center,

TUWUAN
| 1. Melakukan dan mengoperasikan target capaian pendapatan dengan deviasi capalan yang minimal;
2. Mengumpulkan data selurub pusat pertanggungjawaban yang memiliki potensi pendapatan;
i 3. Membuat laporan Capaian Pendapatan yang diperoleh terhadap pusat pertanggungjawaban terhadap
target yang sudah ditetapkan.
TUGAS POKOK
1. Seluruh usulan RKA pendapatan diinput ke aplikasi PPAS;
2. Pengajuan usulan kenaikan tarif biaya pendidikan diajukan ke YPT sesual waktu yang ditetapkan;
3. Budget Commities dilakukan setiap Triwulanan;
4. Mengintegrasikan permohonan ABT yang disetujui YPT kedalam SIMKUG atar RKA Ketetapan Tel U yang
~ ditetapkan sebelumnya.
TANGGUNG JAWAB S
1. Menyiapkan template penyusunan RKA bernama Planning Programming Budgeting System [PPBS) di
Slstem Infarmasi Penyusunan;
2. Mengidentifikasi pendapatan yang dapat diperoleh oleh masing-masing pusat pertanggungjawaban;
3. Memonltor hasil input usulan pendapatan yang dilakukan masing-masing pusat pertanggungiawaban:
4. Memeriksa hasil owtput dar wsulan  pendapatan  vang  dilakukan  masing-masing  pusat
pertanggungjawaban agar datanya valid dan terdaftar di RKA pendapatan yvang diusulkan;
5. Menylapkan data tarif pendapatan pendidikan selama 3 tahun kebelakang sesual 5K yang berlaku beserta
memeriksa perbandingan antara target dengan capaiannya;
6. Menyiapkan pagu anggaran pendapatan dalam SIMKUG PPBS untuk masing-masing  pusat
pertanggungjawaban,
7. Menyiapkan laporan keuangan fakultas dan direktorat;
8. Menyiapkan laporan capaltan kinerja anggaran fakultas dan direktorat untuk mensupport data penilaian
Kinerja Manajemen (KEM);
3, Melakukan dan memproses BRA sesua dengan pedoman nggaran yang ditetapkan YPT;
10, Mebuat pos baru [DRK) jika terdapat unsur pendapatan baru yang belum didaftarkan dalam RKA
Ketetapan didalam SIMEUG;
11, Menyampaikan informasl terkalt RRA kepada seluruh Pusal Pertanggungjawaban, —
WEWENANG
1. Menyediakan template di PPES mengumpulkan data, meproses inputan usulan pendapatan seluruh pusat




pertanggungiawaban;
2. Mengumpulkan data tarif biaya pendidikan sebagal bahan evaluasi dan pengambilan keputusan kenaikan
tarif biaya pendidikan. Selanjutnya melakukan drafting pengajuan kenalkan tarif biaya pendidikan ke YPT:
Menyajikan data capaian kinerja anggaran pada setiap Fakultas dan Direktorat;
Melakukan Budget Committee dengan Fakultas dan Direktorat;
5. Melakukan dan memproses RRA, membuat pos (DRK) tambahan untuk pendapatan yang belum terdaftar
di RKA serta menyampaikan informasi terkait RRA kepada seuruh pusat pertanggungjawaban.

bl )

&, Dimensi Keuangan
Pelaksanaan kas harian dan panjar kegiatan bagian anggaran

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung =

Bawahan Tidak Langsung -
Total : gkt
N HUBUNGAN KERIA

Internal Dalam Hal
1. Kepala Urusan Anggaran Pendapatan 1. mendapatkan Pagu Anggaran Pendapatan:
2. Kepala Urusan Anggaran Beban 2. membuat template pendapatan student body;
3. Staf Urusan Anggaran Beban 3. membuat template usulan RKA Pendapatan;
4, Seluruh Pusat Pertanggungjawaban 4. Melakukan input Tarif Biaya Pendidikan sesual SK

vang berlaku;

5 Menyiapkan data laporan Capaian Pendapatan
terhadap Taget yang sudah ditetapkan:

6. Mendokumentasikan rapat dan evidence kegiatan
Budget Committee dalam bentuk RTM;

7. Mendokumentasikan rapat dan evidence kegiatan
Dne On One Penyusunan REMA dalam bentuk RTM:

B. Melakukan konfirmasi untuk persetujuan pengajuan
RAA oleh pusat pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan intruksi RRA melalul memo yang telah
mendapat disposisi persetujuan;

10. Melakukan koordinasi dalam pencapalan target
penyelesalan keglatan penyusunan BEMA;

11. Melakukan koordinasi dalam menyiapkan data
keglatan Budget Committes;

12, Melakukan  koordinasi  dalam  pelaksanaan
penyusunan RKMA, Keglatan Budget Committee, dan
realisasi RRA;

13, Melakukan Koordinasl dalam pelaksanaan kegiatan
Budget Committee;

14, Melakukan Koordinasi dalam pelaksanaan realisasi
RRA;

15. Menyiapkan template RKA Pendapatan;

16. Menyiapkan user login di PPBS Penyusunan
Anggaran;

17. Melakukan koordinasi dalam realisasi RRA;

18. Memproses kendala penggunaan SIMEUG.

Exsternat D N
Admin SIMKUG {PT. SAl) Menyiapkan usulan RKA pada Modul SIMEUG-PPES

MASALAH & TANTANGAN KERIA




Penyusunan RKA pendapatan sesual waktu;
Proses persetujuan pengajuan RRA sesuai dengan sasaran mutu yang ditetapkan;
Penylapan data kegiatan Budget Committee dapat tersajl secara akurat;
Penyiapan data Student Body dapal tersaji secara akurat.

INDIKATOR KEBERHASILAN

[ w2

Capaian reallis'ash pendapatan pendidikan yang diproyeksikan san:uEa-i'a}khlr tahun dapat terlampaul.

SPESIFIKASI JABATAN

| A Pendidikan (Education)
| - Minimum D-3 Akuntansi, Ekonomi, Sistem Informasi Akuntansi, Manajeman.

. B, Pengalaman [Experience)
< Memiliki Pengalaman Kerja Minimal 1 Tahun di Bidang Keuangan.

€. Pengetahuan (Knowledge)
- Memiliki pengetahuan prosedur dan metode penyusunan anggaran;

= Mamiliki pengetahuan analisis laporan keuangan;

- Memiliki pengetahuan dan prosedur teknis dalam pengelolaan flexible budgeting system;
- Memiliki pengetahuan terkait Sistem Informasi Akuntansi;

- Memiliki pengetahuan dalam menganalisis student body Mahasiswa.

D. Kompetensi ([Competency)

1. Leadership Competency
Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
atrategic Relationship
Muriuring Peaple
Entrepreneurship
2. Profesional Competency

a.  Attention To Detail

b. Decision Making

.. Adaplability

d. Initiative
3. Technical/Functional Competency
Budgeting (RKAP)

Cost Management (Cost Driver)

Pdanajement Analysis {Laporan Management)
Basic Accounting

Financlal Accounting System

Financial System Analysls

Accounting System

Financial Reporting

FTmampAn g
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URAIAN PEKERIAAN

(JOB DESCRIPTION)
Lampiran il : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Liralan Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom
Narmor : sesuoi dengon sistem
Tanggal : sesuoi dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas ¢ Keuangan
Bagian/Prodi . Perbendaharaan
Urusan £ -
Jabatan ! Kepala Bagian
Atasan Langsung :  Direktur Keuangan
1. Kepala Urusan Verifikasi
Bawahan Langsung o 2. Kepala Urusan Pengelolaan Kas

3. Kepala Urusan Perpajakan dan Analisa

DESKRIPSI JABATAN

Mengawasi, merencanakan, dan mengevaluasi proses p-;:nhimﬂ kepada unlt, fakultas, vendor serta
mengkordinasikan dengan bank maupun YPT mengawasl panjar, memeriksa data untuk pembayaran
pajak, menerbitkan, menandatangani kuitansi dan invoice serta menandatangani cek pembayaran kantin.

TUIUAN

Mengawas|, mengkoordinasikan memaeriksa, merencanakan, dan mengevaluasi proses pencairan dana,
pembayaran pajak, proses penandatanganan kultansi, penandatangan cek agar tidak terjadi
_keterlambatan pembayaran.

TUGAS POKDK

1

rd

A ol

Memeriksa dan memastikan dokumen Tp';nhafamn yang sudah 5PE apakah sudah sesual dengan
aturan keuangan yang telah ditetapkan;

Merencanakan, menentukan, dan memfiat dokumen pembayaran yang akan dibayarkan dengan
skala prioritas;

Mengkoordinasikan kebutubian dana,/permintaan droping ke ¥PT;

Menandatangan daftar rekap pembayaran;

Memeriksa dan memastikan data perhitungan pajak sudzh sesual dan memparaf data pajak yang
akan dibayar;

Memeriksa dan memastikan jumiah tagiban sudah sesual dengan kontrak dan jumish pajak yang
ditetapkan dan menandatangani kultansi dan inveice tagihan;

Memeriksa daftar rekap pembayaran operasional kantin dan menandatanganl cek pembayaran
kantin.

TANGGUNG JAWAB

Memerlksa dokumen SPB, merencanakan jumlah yang harus dibayakan dan mengkoordinasikan
kebutuhan dana/permintaan droping operasional ke YPT sesuai dengan kebutuhan, mengawasl
panjar yang beredar di unit;

perencanakan tax planning, memerlksa data transaksl pajak sebelum dilakukan pembayaran;
Penerbitan dan Penandatanganan kuitansi dan involce tagihan;
Menandatangani cek operasional pembayaran kantin,




WEWENANG
Menentukan transaksi yang akan dibayar berdasarkan skala prioritas;
Memfiat dokumen pembayaran sesuai jumlah yang telah ditetapkan;
Menandatangani kuitansi dan invoice tagihan sesual dengan jumlah yang telah ditetapkan;
Menandatangani cek pembayaran kantin,

ol 2t Bl

o

Dimensi Keuangan
- Mengontrol penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerjs Anggaran (REA] unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung i
Bawahnan Tidak Langsung : 9
___ Total i : 1l =
HUBUMGAN KERIA
Internal T Diakam Hal
Seluruh unit dan fakultas Pengeluaran dana/proses pembayaran
Eksterml | Dalam Hal —
1. Bank - 1. Proses transfer pembayaran;
2. Yayasan Pendidikan Telkom 2. Permintaan dana/dropping, penerbitan
3, Wendor faktur pajak;
1. - Penerbitan Bukti Pobong Pajak;

- Penerbitan Kuitansi dan Invoice tagihan.
o MASALAH & TANTANGAN KERIA
1. Tidak tersedlanya dana atau keterlambatan droping dari YPT;
2. Dokumen pengajuan pembayaran kurang lengkap dan kurang akurat atau terfambat dalam pengajuan
dokumen pembayaran;
3, Terkena denda apabila pembayaran terlambat dilakukan;
4, Melakukan pembetulan laporan pajak sehingga terjadi kurang/flebih bayar,
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Mencapai proses sampai 5PB maksimal 5 hari kerja;
7. Melakukan pembayaran pajak sebelum tanggal 10 setiap bulannya.
SPESIFINASI JABATAN

A. Pendidikan (Education)
Minimum 5-1 Ekonomi {AkuntansifManajemen).

B. Pengalaman (Experience)
- Pengalaman di bidang keuangan minimal 3 tahun.
Sudah pernah menjabat sebagai Kepala Urusan.

C. Pengetahuan (Knowledge)

- Memahami Simtu;

= Memahami aturan keuangan;

- Memahami aturan perpajakan;
- Memahami alur proses;

I: = Memaehaml| Manajemen Kas,

' D. Kompetensi [Competency)

1. Leodership Competency Lewsl
| a. Creativity And Innowation 7
b. Strotegic Manogement 2
£ Customer Orientation 7




d. Execution-Focused

e. Change Leadership

[ Strategic Refationship
g. Nurturing Peaple

h. Entrepreneurship
Profesional Competency
., Attention To Detail

. Decion Making

. Adaptability

i, It

TechnicolfFunctional Competency

o, Cost & liquidity Management

b. Operotional Tregsury

c. Verficotion and Compaliance Document
d. Toxotion (Brevet 4, B, C) & Tox Mlanning

€. Bosic Accounting

wwwwwimummimmmum
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URAIAN PEKERIAAN

(OB DESCRIPTION)
Lampiran il : ¥eputusan Rektor Unlversitas Telkom Tentang Uralan Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Tefkom
Momaor . sesum dengon sistem
Tanggal & sesual demgan sistem
IDENTIFIKAS!
Direktorat/Fakultas ¢ Keuangan
Bagian/Prodi . Perbendaharaan
Lirusan :  Pengelolaan Kas
labatan : Kepala Urusan
Atasan Langsung : Kepala Bagian Perbendaharaan
Bawahan Langsung i Staf Pengelolaan Kas
DESKRIPS] JABATAN

Memproses transaksi pembayaran, mengelola dan memonitor ketersediaan dana guna mendukung
kelancaran pernbayaran , memyusun laporan tutup buku bulanan, memonitor transaks! panfar, transaksi
titipan, BYMHD, melakukan ash apnarme.

TUILAN

1.

F A

Memproses transaksi pembayaran ke unit, fakultas maupun plhak ketiga serta mMEmproses
permintaan droping untuk ketersediaan dana agar tidak terfadi keterfambatan pembayaran;
Menyiapkan, memproses, dan memonitor laparan tutup bulku bulanan (Laporan kas Bank, Rekonsiliasi
Bank, Cash Flow, TAK kegiatan) agar tutup buku keuangan bulanan/triwulanan/tahunan dapat
diselesaikan tepat waktu.

TUGAS POKOK

B A U SR L o

Memaonitor dan memproses pembayaran darl unit, fakultas, dan pihak ketiga;

Memproses permintaan droping untuk ketersediaan dana;

Memanitor panjar yang beredar;

Memonitios transaksl titipan, BYMHD;

Meiakukan cash opname imprest fund;

Memeriksa laporan tutup buku bulanan (laporan kas bank, rekonsiliasi bank, cash flow, dil;
Memyiapkan laporan pencapaian Sasaran Mutu;

Menyiapkan laporan pengeluaran dana yang berkaitan dengan kegiatan tertentu.

TANGGUNG JAWAB

W p

Bertanggung jawab atas kelancaran pembayaran seluruh transaksi pembayaran;

Bertanggung jawab dalam permintaan droping, ketersediaan dana, dan pengaturan cashflow;
Mempersiapkan data-data yang dibutuhkan guna kelancaran dalam pemeriksaan laporan keuangan
Lembaga oleh pihak Tim Auditor;

. Bertanggung jawab dalam penyusunan laporan bulanan [laporan kas bank, rekonsilfasi bank, cash flow

i},




Memfiat bayar atas transaksi keuangan yang telah diverifikasi sesuai dengan batas kewenangan;
Melakukan evaluasi terhadap manajemen cash;

Melakukan evaluasi terhadap modul-modul di Simkug;

Berhak menolak terhadap transaksi keuangan yang pembayarannya kurang didukung dengan
kelengkapan, kebernaran dan keabsahan dokumen pendukungnya.

e LAk P e
£ w0k 1

A, Dimensl Keuangan
Anggaran atau blaya yang diawasi oleh jabatan inl balk langsung ataupun tak langsung, dimana tidak

semua jabatan mempunyal dimenst keuangan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung 3
Bawahan Tidak Langsung 0
| Total i 3
I HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Unit dan Fakultas 1. Proses pencairan dana;
2. Yayasan Pendidikan Telkom 2, Proses peryelesaian retur pembayaran;
3. Permintaan Dropping;
4. Koordinasl terkait keuangan.
Eksternal Dakam Hal
1. Bank 1. Proses transfer pembayaran;
2. Vendor, Pihak Kstiga, Anak Perusahaan 2. Penerbitan Rekening Koran;
3. Transaksi pembayaram,
BAASALAH & TANTANGAMN KERIA

keterlambatan datam pengiriman droping;

Ll

Penerimaan jumlah droping tidak sesuai dengan kebutuhan.

1, Kecepatan pembayaran pertanggungan kuitansi dan panjar;

2, Ketepatan waktu dalam penyelesaian laporan tutup buku.
SPESIFIKAS| JABATAN

i o }
- Minimum 51 Ekonomi (Akuntansi/Manajemen])

' B. Pengalaman [Experience}

Pengalaman kerja minimal 3 tahun di bidang keuangan

| €. Hnmﬂm{#mmﬂ
Menguasai Akuntansi Dasar
= Memahami Simtu
- Menguasal Aplikasi Windows
- Mamahami aturan keuangan

D, Kompetens ([Competency)
1. lLeodership Competency Lewel
a. Creativity And Innovation
b. Strategic Monagement
C. Customer Orientation

e s




d. Execution-Focused

e, Change Leadership

f. Strotegic Refotionship

@. MNurturing Peome

h. Entreprencurzhip

Profesional Competency

a. Attention To Detall

b, Decision Moking

¢ Adaptability

d. Initigtive

Technical/Functional Competency
a. Cosh and Liguidity Manageament
b, Operationgl Tredsury

€. Bosic Accounting

STRUKTUR ORGANISASI
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URAIAN PEKERJIAAN

(JOB DESCRIPTION)
Lampiran il : Eeputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uralan Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom
Moo . sesugi dengan sistem
Tanggal ¥ sesugi dengan sistem
 IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Keuangan
Bagian,/Prodi :  Perbendaharaan
Lrusan :  Pengelolaan Kas
labatan : Staf
Atasan Langsung :  Kepala Urusan Pengelolaan Kas
L Bawahan Langsung : =
DESKRIPSI JABATAN

Melakukan proses pembayaran secara transfer ke bank, input ke Simkug, mendokumentasikan bukti
transfer dan menyerahkan dokumen pembayaran ke urusan pajak, membuat laporan rekonsiliasi bank,
laporan kas bank, laporan cashflow, memproses titipan pembayaran, titipan lain-lain, titipan beasiswa. |
TUULAN
Melaksanakan pembayaran secara transfer ke bank agar pembayaran ke unit, fakultas, dan pihak ketiga
tidak terjadi keterlambatan. Selain itu juga melakukan input ke simkug, membuat laporan rekonsiliasi bank,
laporan kas bank, laporan cashflow, memproses titipan pembayaran agar loporan tutup buku bulanan
dapat selesai tepat wakiu,

TUGAS POKDK
1. Memproses SPB terhadap dokumen pembayaran yang sudah diverifikasi;
2. Membuat daftar pembayaran, surat transfer dan cek untuk ditandatangan pejabat berwenang dan
diterabikan ke bank untuk proses transfer;
Melakukan input dokumen pengajuan permbayaran sudah ditransfer ke Simkug;
Mendokumentasikan bukti pembayaran//transfier dan menyerahkan dokumen pembayaran yang sudah
dibavar ke urusan Pajak;
8. Membuat laporan rekonsiliasi bank;
B. Membuat laporan kas bank;
. Membuat aporan cashflow;
. Membuat laporan pengeluaran dana atas kegiatan-kegiatan tertentu;
. Memproses titipan pembayaran, titipan lain-lain, titipan beasiswa;
0. Menginput data dosen LB sesuai dengan permintaan fakultas pada Simkug.

TANGGUNG JAWAR

Memproses pembayaran melalui transfer ke bank;
Meiakukan input dokumen transaksi yang sudah dibayarkan ke Simkug;
Menyerahkan dokumen transaksi yang sudah dibayarkan ke Urusan Pajak;
Membuat laporan rekonsiliasi bank;
Membuat laporan kas bank:
Membuat laparan cashflow;
Membuat laporan pengeluaran dana atas kegiatan-kegiatan tertentu;
Memproses titipan pembayaran, titipan lain-ain, titipan beasiswa;
Menginput data dosen LB sesuai dengan permintaan fakultas pada Simkug.

7
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. Melakukan koordinasi dengan unit dan fakultas terkait transaksi keuangan dan titipan;
. Melakukan penyimpanan dokumen/berkas-berkas transaksi keuangan, laporan, surat-surat, secara
aman, rapih dan terstrukctur dengan baik pada tempat yang telah disediakan Lembaga.

Dimensi Keuangan
Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA] unit.

Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung : -
Bawahan Tidak Langsung 3 =
Toral i =
HUBUMNGAN KERIA
Internal | Dalam Hal
Selurubh unit dan fakultas Pengeluaran dana
Eksternal Dalam Hal
Bank 1. Pembukaan rekening

2. Pembuatan Specimen cek
3, Proses transfer pembayaran
| 4. Penerbitan Rekening Koran

MASALAH & TANTANGAN KERIA

. Pejabat berwenang tidak ada di tempat sehingga ada keterlambatan pembayaran;
. Keterfambatan dropping;
- Nomor rekening tidak sesual sehingga terjadi retur pembayaran.

INDIKATOR KEBERHASILAN

. Pembayaran dapat dilakukan maksimal 2 hari kerja;
. Pembuatan laporan harus akurat dan tepat waktu,

SPESIFIKAS! JABATAN

Pendidikan [Education)
Minimum D3 Akuntansi/Manajemen.

Fengalaman [Experience)
Pengalaman bekerja di bidang Keuangan minimal 2 tahun.

Pengetahuan [Knowledge)
Mamahami Simikug:

Menguasai aplikasi Windows;
Maemahami Akuntansi.

. Kompetensi {Competency)
1. leodership Competency
a. Creativity And [nnovation
b. Strategic Management
€. Cusromer Orlentabion
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
[ Strategic Relotionship
g- Nurturing People
h. Entrepreneurship

I—ll-"l-'l-‘l-"l-!i-'l-i




2. Profesional Competency
a. Attention To Defal
b. Decision Making
¢ Adoptability

4. [nitiothe

3 Techaical/Functionol Competency

o, Operchional Treasury

b, Basic Accounting

STRUKTUR ORGANISAS]
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Sumber : 50TK 2015
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URAIAN PEKERJIAAN

(}0B DESCRIPTION)
Lampiran Il : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uralan Pekerjaan di Lirgkungan
Unlversitas Tetkom
Normor . sesugi dengon sistem
Tanggal i sesuai dengan sistem
T - Tl Y — mmml .

Direktorat/Fakuitas :  Keuangan

Bagian/Prodi :  Perbendsharaan

Urusan +  Perpajakan dan Analisa

izbatan :  Kepala Urusan

AtaSERN Langsung :  Kepala Bagian Perbendaharaan

Bawahan Langsurig :  Staf Perpajakan dan Anallsa

DESKRIPSI JABATAN

Memeriksa dan memaonilor proses pemtia-.ram maupun pelaporan pajai,vpen!rhltiln surat tagihan,
kuitansi, invoice, serta faktur pajak, menyiapkan serta memeriksa data-data pajak pada saat terjadi
pemeriksaan, menganalisa objek-objek yang menjadi sumber pemeriksaan pajak, menganalisa kebijakan

institusi yang berkaitan dengan perpajakan.

TUSUAN

i,
.

i

Memanitor pembayaran dan pelaporan pajak sesuai aturan agar tidak terkena denda;

Memonitor dan mengkoordinasikan proses penerbitan tagihan, involce, dan faktur pajak secara tepat
wiaktu;

Memeriksa dan mengkoordinasikan penerbitan bukti potong pajak PPh 21, PPh 23 dan SPT Tahunan
Perorangan secara tepat waktu agar vendor maupun pegawai tidak terlambat dalam lapor pajak;
Mengimplernentasikan aturan perpajakan yang terbary untuk menghindari objek pemeriksaan.

TUGAS POKOK

o

Merencanakan dan melakukan tox planning;

Menylapkan, mengkaji, dan menganalisa laporan pajak;

Berkoordinasi dengan pihak eksternal untuk meningkatkan kerjasama balk dalam informasi pajak
maupun dalam pelaporan pajak;

Memeriksa data-data pajak sebelum melakukan pembayaran maupun pelaporan pajak;

Memeriksa dokumen persyaratan tagihan dan memonitor penerbitan kuitansi, invoice serta faktur
pajak;

Menyiapkan dan memeriksa data-data yang diperlukaan pada saat terjadi pemeriksaan pajak faudit
eksternal.

TANGGUNG JAWAB

Bertanggung jawab atas kelancaran dalam pembayaran dan pelaporan perpajakan;

Membuat analisa laporan pajek bulanan maupun akhir tahun;

Membuat analisa terhadap kebijakan institusi dalam perpajakan dan mengembangkan metode kerja
secara efektif dan efisien;

Menyiapkan dan mengkoordinasikan data-data yang diperlukan pada saat pemeriksaan pajak;
Menyiapkan dan mengkoordinasikan dalam penerbitan surat tagihan, kultansi, invoice, dan faktur
pajak.




WEWENANG B
1. Menyampaikan ke unit/fakultas apabila ada transaksl yang seharusnya dipotong pajak tetapi tidak
dipotong pajak,
2. Menyampaikan kekurangan dokumen kelengkapan tagihan ke unit/fakultas;
3. Memberikan jawaban dalam pemeriksaan pajak.

A. Dimensi Keuangan
Anggaran atau biaya yang diawasi oleh jabatan ini baik langsung ataupun tak langsung, dimana tidak

semua fabatan mempunyal dimensi keuangan.

8. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung g ol
Bawahan Tidak Langsung ¢ 0
Tertal &
HUBUNGAN KERIA
= internal Dalam Hal ]
1. Unit dan Fakultas 1. Pemotongan pajak terhadap transaksi yang
1. Dosendan TPA berpotensi pajak;
2. Penerbitan 5FT.
Eksternal Dalam Hal
1. Kantor Pajak 1 Pembayaran dan pelaporan pajak;
2. Dosen LB 2. Penerbitan bukti potong FPh 21;
3. Vendor dan anak perusahaan 3. Penerbitan bulti potong PPh 21, PPh 23, PPh
4, ¥YPT pasal 4 ayat 2,
4. Penerbitan faktur pajak.
MASALAH & TANTAMNGAN KERIA

Terkena denda apabila pembayaran dan pelaporan terlambat dilakukan;
Melakukan pembetulan laporan pajak sehingga terjadi kurang/lebih bayar.

[ ]
Pt

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Pembayaran pajak sebelum tanggal 10 setiap bulannya;
2. Melaporkan pajak sebelum tanggal 20 setiap bulznnya;
3, Surat tagihan dan faktur pajak diterbitkan maksimal 7 hari kerja tanpa koreksi.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan |Educotion)
- Minimum 5-1 Perpajakan/51 Akuntansi

B. Pengalaman (Experience)
. Pengalaman bekerja di bidang perpajakan minimal 2 tahun

€. Pengetahuan |Knowledge)
- Mempunyal sertifikasi Brevet Pajak A dan B

' D. Kompetensi (Competency)
1. leadership Competency Lewel
. Creatfvity And Inmawvation 1
b. Strotegic Monogement 1
g Customer Drientation 1
d. Execution-Focused 1
1

e, Change Leadershig




f Strotegic Relationship

g. Nurturing People

h. Entreprengurship

. Profesional Competency

a. Aftention To Detail

b. Decision Moxing

¢ Adopichiity

d. Inftictive

Technicol/Functional Competency

0. Taxation (Brevet A 8,C) & Tox Planning
b. Bosic At‘{'ﬂuﬂ_{rr_rg

| - Sumber : SOTK 2019
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)
Larmipiran [1I : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Tefkom
Momor 5 sesugl dengan sisbem
Tanggal ¥ sesudl dengan sistem
~ IDENTIFIKASI —1
Direktorat/Fakuttas :  Keuangan
Baglan,/Prodi :  Perbendaharaan
Urusan . Perpajakan dan Analisa
Jabatan 1 Staf
Atasan Langsumng ¢ Kepala Urusan Perpajakan dan Analisa
Bawahan Langsung .
DESKRIPS] JABATAN
1. Melakukan verifikasi, penginputan, rekonsiliasi terhadap dokumen pembayaran yang berpotensi pajak
dan membuat rekap pembayaran pajak final serta mengupload ke sistem DIP untuk diajukan
pembayaran;
7. membuat dan memproses laporan pajak bulanan, serta menyiapkan dokumen yang berkaitan dengan

pajak baik buktl potong, SPT perorangan, dsh,

TUJAN

————

il o

Memproses pembayaran dan pelaporan pajak secara tepat waktu agar tidak terkena denda;
Membantu proses penerbitan tagihan, imvoice, dan faktur pajak secara tepat waktu;

Menyiapkan buktl potong pajak PPh 21, PPh 23 dan 5PT Tahunan Perorangan secara tepat waktu agar
vendor maupun pegawai tidak teriambat dalam lapor pajak.

TUGAS POKDE

e R

]

Mermproses verifikasi berkas pambayaran yang berpotensi pajak;

Melakukan input pembayaran pajak ke kertas kerja;

Melakukan rekonsiliasi antara kertas kérja dengan buku besar;

Mernbuat rekap pembayaran pajak final;

Melakukan upload pembayaran pajak ke ESPT;

Mencetak Formulir 1721 [SPT induk};

Metaporkan pajak bulanan ke Kantor Pajak;

Malskukan verifikasi dokumen persyaratan tagihan ke pihak ketiga dan menyampalkan dokumen
tersebut ke YPT untuk penerbitan fakiur pajak;

Menyiapkan SPT Tahunan untuk dosen dan karyawan.

TANGGUNG JAWAR

-

=

Memproses transaks: pembayaran yang berpotensi pajak PPh 21, PPh 23, PPh Pasal 4 ayat 2 dan
menylapkan rekapan pajak untuk pembayaran pajak bulanan;

Menyiapakan dokumen pembayaran pajak untuk ditaporkan ke Kantor Pajak;

mMembantu proses penerbitan tagihan, invoice, kuitansi, dan faktur pajak;

Membantu menyiapkan bukti potong pajak dan menyiapkan SPT Tahunan untuk dosen dan Karyawan.




WEWENANG

Menyampaikan ke unit/fakultas apabila ada transaksi yang seharusnya dipotong pajak tetapi tidak

dipotong pajak;
Menyampaikan kekurangan dokumen kelenghapan tagihan ke unit/fakultas.

Dimens] Keuangan ;
Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesual dengan Rencana Kerja Anggaran (REA| unit.

B. Dimensi Non Kewsangan
Bawahan Langsiung t -
Bawahan Tidak Langsung ro-
Total £ -
HUBUNGAN KERIA
Internal _Dalam Hal
1. Unit dan Fakultas 1. "Penerapan pajak PPh 21,PPh 23, PPh Pasal
2. Pegawai Tetap - Aayat
3. Yayasan Pendidikan Telkom 2. PPN;
3. SPT Tahunan Perorangan PPh 21;
4. Penerbitan Faktur Pajak.
Eksternal Dalam Hal
1, Kantor Pajak 1. Pembayaran dan Pelaporan Pajak PPh 11,
2. Vendor Pph 23, Pph Pasal 4 ayat Z;
3, Dosen LB dan Pembicara Z. Bukti Potong PPh 23, PPh pasal 4 ayat 2,
PPN
3. Bukti Potong PPh 21
MASALAH & TANTANGAN KERIA
1. Kewerlambatan pembayaran dan pelaporan pajak akan muncul denda;
2. Kurang bayar atau lebih bayar berdampak pada pemeriksaan pajak;
3. Ketidekkonsistenan dalam jumiah pembayaran pajak berdampak pada keluarnya surat klarifilkas! dari
kantor pajak.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Pembayaran pajak dilakukan sebelum tanggal 10 setiap bulanmya;
1. Pelaporan pajak dilakukan maksimal tanggai 20 setiap bulannya.
SPESIFIKASI JABATAN
"A. Pendidikan (Education)
- Minimum D3 Perpajakan/Akuntansi.
B. Pengalaman |Experience)
- Pengalaman kerja bidang Perpajakan minimal 2 tahun.
C. Pengetahuan (Knowledge)
- Sertifikasi Brevet A dan B
| D. Kompetensi [Competency)

a. Cregtivity And Innouation
b. Strotegic Management
c. Customer Orentotion

1. teadership Competency Level
1
i
i
d. Execution-Focused 1




| & Change leadership
f. Strategic Relotionship
g. Nurturing Peopie
h. Entreprensurshig

2. Profesional Competency
@, Attention To Detoll
b. Decisian Making
. Adoptobility
d. fnitiathe

3. Technical/Functional Compeiency
g, Taxation [Brevet A, B, C] & Tax Plonning
b. Basic Accounting

STRUKTUR ORGANISASI

Sumiber ;: SOTK 201%

Disetujui oleh :

NURWIDJAADI, 5.7., M.,

Direktur Kewangan



URAIAN PEKERIAAN

{JOB DESCRIPTION)
Lampiran 1l :Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uralan Pekerjaan i Lingkungan
Universitas Telkom
Wormor ; sesual dengan sistem
Tanggal i sesual dengan sistem
i IDENTIFIKAS] |
Direktorat/Fakultas ¢ Keuangan
Bagian,/Prodi . Perbendaharaan
Urusan » Werifikasi
Jabatan ; Kepala Urusan
Atacan Langsung ¢  Kepala Bagian Perbendaharaan
Bawahan Langsung i Staf Verifikasi

I DESKRIPSI JABATAN

Memanitor dan memeriksa proses verifikasi dokumen pembayaran, mengkoordinasikan dengan unit
Anggaran dalam penggunaan akun dan ketersediaan anggaran, mengkoordinasikan dengan unft dan
fakultas terhadap kelengkapan dokumen pembayaran dan membuat laporan prosentase revisi dokumen
per unit dan fakultas,

TUILIAM
Memproses dan memeriksa t:lulgtipin dan keabsahan dokumen, memeriiksa ketepatan penggunaan
akun sehingga dokumen pembayaran siap untuk dilakukan SP8 dan mempercepat proses pembayaran.
TUGAS POKOK
1. Memeriksa kelengkapan, keabsahan dokumen pembayaran dan kesesualan dengan aturan keuangan
yang telah ditetapkan;
2. Memeriksa ketepatan penggunaan akun dan ketersediaan anggaran;
3. Membuat laporan bulanan terkait revisl dokumen pembayaran.
TANGGUNG JAWAB -
1. Memproses dan memeriksa dokumen pertanggungan pembayaran terhadap keabsahan dan
kelengkapan dokumen;
2. Memeriksa ketepatan akun dan ketersedisan anggaran pada setiap dokumen pertanggungan
pembayaran;
3. Menyampaikan kekurangan atau revisi dokumen kepada unit dan fakultas.
1= WEWENANG
1. Menolak pengajuan dokumen yang tidak lengkap, tidak absah, dan tidak sesual aturan keuangan yang
telah ditetapkan;
2. Memberikan soluasi apabila ada permasalahan dokumen pembayaran dan mengekskalasi ke atasan
apabila tidak tersolusiican.

A. Dimensi Keuangan
Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran [RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung i
Bawahan Tidak Langsung v O
Total T 4

.




HUBUNGAN KERIA

Internal Dalam Hal
Unit, fakultas Konfirmasi dokumen pengajuan pembayaran
Eksternal Dalam Hal

MASALAH & TANTAMGAN KERIA

Dokumen pengajuan pembayaran kurang lengkap dan kurang akurat atau terlambat dalam pengajuan
dokumen pembayaran.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Jumigh dokumen pembayaran yang sudah diverifikasi.

SPESIFIKAS! JABATAN

A. Pendidikan [Education)
Minimum 51 Ekonomi [Akuntansi, Manajemen).

B. Pengalaman |Experience)
- Pengataman kerfa di bidang keuangan minimal 2 tahun.

C. Pengetahuan [Knowledge)

- Memahaml aturan keuangan;
- Memahami SIMTU;

- Memahami alur proses.

D. Kompetensi (Competency)
1. Leadership Competency
Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

=® e an T

2. Profesional Competency
Attention To Detail
Decision Making
Adaptability

Inktiative

anpgm

3. Technical/Functional Competency
& Verification and Compilance Dotument
b, Basic Acconting

HH& HHHH{ l-ll-ll-l-l-ll-rl-i-l-ull-l-i




STRUKTUR ORGANISASI

Sumber : 50TK 2019
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URAIAN PEKERIAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Il Keputusan Rektor Unlversitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Unghkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesual dengan sistem
Tanggal ! sEsUDT dengan sisten
i _ IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas : Keuangan
Baglan/Prodi i Perbendsharaan
| Urusan :  Werifikasi
| Jabatan 1 Staf
[ Atasan Langsung v Kepala Urusan Verifikasl
| Bawahan Langsung B s
DESKRIPS] IABATAM

Melakukan verifikasi terhadap keabsahan dan kelengkapan dokumen pembayaran serta kesesuaian
dengan aturan keuangan, werifikasi penggunaan akun dan ketersedian anggaran, serta
mendokumentasikan aturan-aturan yang berkaitan dengan pembayaran.
TUSIAN |
Memproses kelengkapan dan keabsahan dokumen serta ketepatan penggunaan akun sehingga dokumen
pembayaran siap untuk dilakukan 5P8 dan dapat mempercepat proses pembayaran.
TUGAS POKOK |
1. Melakukan verifikasi kelengkapan, keabsahan dokumen pembayaran dan kesesuaian dengan aturan
keuangan yang telah ditetapkan;
2. Melakukan verifikasi terhadap ketepatan penggunaan akun dan ketersediaan anggaran;
3. Mendokumentasikan aturan-aturan yang berkaitan dengan keuangan.
TAMGGUMNG ME.I.H
1. Memeriksa dokurmnen pertanggungan pembayaran terhadap keabsahan dan kelengkapan dokumen;
Memeriksa ketepatan akun dan ketersediaan anggaran pada setiap dokumen pertanggungan
pembayaran.

. WEWENANG
Menyampaikan kekurangan dan revisi dokumen ke unit dan fakultas.

| A, Dimensi Keuangan
Mengusulkan penggunaan anggaran ager sesual dengan Rencana Kerja Anggaran [REA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung o
Bawahan Tidak Langsung -
| Total 3 -
| HUBUMNGAN KERIA
internal Dalam Hal
Unit, fakultas | Konfirmasi dokumen pengajusn pembayaran

Eksternal Dadam Hal




MASALAH & TANTANGAN RERIA

Dokumen pengajuan pa:mhmin kurang lengkap dan kurang akurat atau terlambat dalam pengajuan
dokumen pembayaran.

INDIKATOR KEBERHASILAN

| Menyelesaikan verifikasi secara tepat waktu,

. SPESIFIKASI JABATAN

A, Pendldikean (Education)
Adinimum 03 Akumtansi/Manajemen.

B. Pengalaman (Experience)
- Pengalaman kerja di bidang keuangan minimal 2 tabun.

€. Pengetahuan (Knowledge]

- Memahami aturan keuangan;
- Memahami Simbug;

. memahami Penggunaan Akun.
0. Koempetensi (Competency]

1. Leadership Competency
Creativity And Innovation
strategic Management
Customer Orientation
Evecution-Fooused
Change Leadesship
Strategic Relationship
MNurturing People
Entrepreneurship

Tm opan T

2. Profesional Competency
Attention To Detall

Decision Making
hdaptabllity
Initiative

an o®

3. Technleal/Functional Competency
a. Werification and Compliance Document
b. Basic Accounting

HHiI—lHHHiHHHHH#FHE




STRUKTUR DRGANIZAS]
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Sumber : SOTK 2019
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URAIAN PEKERJAAN

{108 DESCRIPTION)
Lampiran Il : Keputusan Rektor Universitas Teluom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Unbversitas Telkom
Mamor : sesuai dengon sistem
Tanggal - sesudld dengon sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Keuangan
Bagian/Prodi ;. Akuntansi
Lirusan A
labatan . Kepala Bagian
Atasan Langsung i Direktur Keuangan

1. Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan

Bawihan Langaung : 2. Kepala Urusan Layanan Kevangan Mahasliwa

DESKRIPSI JABATAN

Mengawasl, mengevaluasi, melaksanakan dan melaporkan pengelolaan Pembukuan dan Pelaporan
[Dokumentasi, Audit), dan Pelayanan Keuangan Mahasiswa (Registrasi dan Herregistrasi] berkoordinasi
dengan pihak internal (YPT, Bagian Anggaran, Bagian Perbendaharaan, Fakultas/Prodi, dan Unit tekait)
serta pihak eksternal [Auditor Eksternal dan YFT).

TLILAN

Mengkoordinasikan, mengawasi, mengevaluasi dan mengusulkan pengelolaan Pembukuan dan
Pelaparan (Pemberkasan, Pencatatan NTF, Laporan, Audit), Pelayanan Keuangan Mahasiswa
(Registrasi/Herregistrasi, Pendapatan dan Piutang Pendidikan) sesuai dengan Kebijakan Akuntansi |
¥ayasan Pendidikan Telkom dan Standar Akuntansi Keuangan {SAK) yang berlaku.

TUGAS POKOK

1. Mengkoordinasikan, mengawasi, mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan Pembukuan dan
Pelaporan dalam rangka terciptanya pembukuan dan pelaporan yang sesual dengan Kebijakan
Akuntansi Yayasan Pendidikan Telkom dan Standar Akuntansi Keuangan (SAK] yang berfaku;

2. Mengkoordinasikan, mengawasi, mengusulkan dan mengevaluasl pelaksanaan pelayanan
keuangan mahasiswa dalam mendukung kelancaran kegiatan akademik dan transparanst serta
akurasi data pernbayaran mahasiswa.

TANGGUNG JAWABR

1. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan Pembukuan dan  Pelaporan  dalam rangka
terciptanya pembukuan dan pelaporan yang sesual dengan Eebijjakan Akuntansi Yayasan
Pendidikan Telkom dan Standar Akuntansi Keuangan {54K] yang berlaku;

2. Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan keuangan mahasiswa dalam mendukung kelancaran
kegiatan akademik dan transparansi serta akurasi data pembayaran mahasiswa.

WEWENAMNG

1. Mengusulkan dan mengevaluasi penyusunan perencanaan pengembangan sistem kevangan;
2. Mengawasi, mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan Pembukuan dan Pelaporan;

3. Merencanakan pelaksanaan kegiatan dan kesipan infrastruktur;

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan dengan Linit Internal dan Pihak Ekternal;

5. Mengevaluasi dan Mengusulkan kebutuhan infrastruktur dan perbatkan layanan;

&, Dimensi Keuangan
Menyetujui penggunaan anggaran pengembangsn sislem keuangan. pengawasan pelaksinaan
pembukuan dan pelaporan, pelaksanaan pelayanan keuangan mahasiswa sesuai dengan anggaran dan




kebijakan keuangan,

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung 2

Bawahan Tidak Langsung 4

Total : b .

HUBUMGAN KERJA
internal Dalam Hal

1. Dir, Keuangan 1. Penstapan Usulan

2. Dir. Akademik / Bag. Adm. Akademi I. Persetujuan Pelaksanaan Kegiatan

1. Direktorat SISFO | Lopsi non Akademik /| 3. Penggunaan Anggaran
Risbangsi 4. FRekon Data Mahasiswa

4. Admisi 5. FPelaksanaan Registrasi/Heregistrasi

5 PiPM &. FRekon data Tagihan Mahasiswa

6. BTP 7. Rekon data Pembayaran Bank

7. Fakultas/ Prodi #, Perbaikan dan Pengembangan Sistem

9, Upload Data Tagihan Mahasiswa Baru

10. Pembuatan  Virtual  Account  Taglhan
EAahasiswa

11. Koordinasi Hibah Dana Penelitian dan
Pengabdian Masyarakat

12, Pengajuan Data NTF

13. Kpardinasi Hibah Dana Penelitian

14. Pengajuan Data NTF

15, Penundaan BPP Mahasiswa lama

16. Koordinasi Data Proyek [ Confrerence/ NTF

17. Penyesuaian Data Keuangan

Eksternal Dalam Hal |

1. Bank Mitra 1. Upload Data Tagihan HZH dan VA

2. Finnet 2. Koordinas Tagihan dan Pembayaran

3. ¥PT 3. Transaksi Antar Kantor {TAK)

4, Tokopedia 4. Audit Keuangan

5, Pengawasan
&. Rekon Dana Masuk Penjuatan PIN Maba
MASALAH B TANTANGAN KERIA

1 Sstem keuangan belum sepenuhnya mendukung proses keuangan masih banyak hal yang diawasi
dan dilakukan secara manual;

2. Proses heuangan seperti input, verifikasi dan pembayaran sudah dilakukan oleh unit dan bagian
treasury dan baglan akuntansi hanya melakukan dokumentasi dan manitoring tidak terlibat secara
langsung dalam proses keuangan sehingga resiko terjadinga kesalahan tidak dapat dicegah dari
awal;

3. Melibatkan banyak pihak (Interal dan Eksternal) sehingga harus sering berkoordinasi dalam
pilaksanaan tugas dan pengawasan;

4. Gangguan sistemn iGraciss, SIMKLIG, Konaks Internet dan Sistem Bank

i INDIKATOR KEBERHASILAN

1, 95% Proses Bisnis Bagian Akuntansi didukung oleh sistem;

2. Tutup Laporan butanan (closing) paling lambat setiap tanggal 5 bulan berikutnya dan tutul laporan
tahiunan paling lambat tanggal 20 Bulan Januari tahun berikutnya;

3, Dpini Wajar dari Audit Eksternal;

4, Ketepatan Pencatatan Jumlah Mahasiswa dan Pembayaran sesuai Dana Masuk/TAKYFT;




Ketepatan Waktu sesuai periode Akry Pendapatan;
45% Feedback Puas terhadap layanan keuangan mahasiswa.

;oA

SPESIFIKAS| JABATAN

A. Pendidikan {Education)
- Minimum 51 Akuntansi.

B. Pengalaman [Experience)
- Minimun 3 Tahun di salah satu Bagian Direktorat Keuangan;

C. Pengetahuan (Knowledge)
. Memahami Proses Bisnis Keuangan Akuntansi Dasar dan Siklus Akuntansi;
- Mengetahul, memahami dan dapat mengoperasikan SIMKUG dan iGracias;
- Mengetahui Kebijakan Akuntansi Yayasan dan Standar Akuntansi Kevangan (SAK];
- Mengetahui Regulasi Perpajakan Indonesia;
- Memahami Analisis Laporan Keuangan;
Memahami Proses Bisnis Pelayanan Keuangan dan Akademik;
Mengetahui sistem payment & billing BANK [ Mitra Lainnya;
Mengetahul peraturan akademik dan regulasi pendidikan yang berlaku di indonesia.

D. Kompetensi [Competency)
1. Leadership Competency

Creativity And Innovation

Strategic Management

Customer Orientation

Execution-Focused

Change Leadership

. Strategic Relationship

E- Nurturing People

:

oo n oo
TN W W VN T

h, Entrepreneurship
Z. Profesional Competency Level

8. Attention To Detail i
b. Decision Making 2
c.  Adaptability i
d. initiatve 2

3. Technical/Functional Compatency Level
Payment & Billing Systems
Financial Accounting System
It Compliance Management
Payment Management

oo oo W
i - X
Pl fad Pl Pl
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rusSan Anggaran

Perifapaan
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LIRAIAN PEKERJAAMN

(JOB DESCRIPTION)
Lampiran [II : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraktan Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom
Nomor : sesual dengan sistem
Tanggal : sesual dengan sistem
IENTIFIEASI
Direktorat/Fakultas : HKeuangan
Bagian/Prodi : Akuntansi
Urusan ¢ Pembukuan dan Pelaporan
fabatan : Kepala Urusan
| Atasan Langsung : Kepala Bagian Akuntansi
Bawahan Langsung :  Staf Pembukuan dan Pelaporan
DESKRIPSI JABATAN

Melakukan pengelolaan dokumen pencatatan, pelaporan data kevuangan dan memeriksa keakiratan bra nsai:s:
kevangan yvang dihasitkan serta berkoordinash dengan pihak internal (bagian Anggaran, bagian Perbendaharaan,
fakultas dan seluruh unit terkait].

TUUAN

1. Memeriksa dan menganalisa pencatatan transaksi keuangan dari proses keuvangan serta berkoordinash
dengan pihak internal [bagian Anggaran, bagian Perbendaharaan, fakultas dan selurub unit terkait) untulk
menghasilakan laporan kevangan yang akurat dan dapat dipertanggungjawablan,

2. Melakukan persiapan dan penyediaan kebutuhan baik dokumen maupun data dalam pefaksanaan audit
keuangan internal maupun eksternal,

TUGAS POKOK

Merencanakan dan melaksanakan pembukuan dan pelaporan;

Memeriksa dan memvalidasi terhadap proses jurnal transaksi keuangan yang dilakukan di bagian akuntansi;
Menyiapkan dan melakukan analisa terhadap leporan keuangan;

Menyiapkan data yang diperlukan unit unit terkait {laporan piutang usaha atai non usahalj;

Menyiapkan dan melakukan validasi Kertas Kerja Pengawasan akun-akun neraca;

Menyiapkan, meverifikasi dan memberikan data-data yang diperlukan pada saat pemeriksaan
keuangan{audit) eksternal;

7. Melaksanakan dan mengkoordinir proses rekonsiliasi apabila diperlukan, baik dengan Unit terkait, YPT
maupun dengan anak perusahaan.

T LA e R

TANGGUNG JAWAB

1. Memeriksa dan Memproses pengajuan data Proyek di SIMEUG dari unit pengelola NTF berdasarkan aturan
MNTF Telkom University;

7. Memeriksa berkas pertanggungan yang diterima darl Bagian Perbendaharaan dan memastikan jumiah
berkas sesual dengan daftar transaksi bank keluar untuk di posting ke buku besar;

3. Memonitor dan mencatat transaksi bank, monitoring dan memeriksa pencatatan transaksi antar kantor
(TAK Kirim & Tak Terima), Pencatatan setra Penyusutan Aset Tetap (Tangible Aset) dan Amortisasi Aset tidak
berwujud [Intangible Aset), serta jurnal Kereksi;

4. Menyiapkan dan memeriksa Laporan Posisi Keuangan [Asat, Kewajiban dan Modal) dan Laporan Aktifitas
Keuangan |Pendapatan, Beban dan SHU);

5. Menylapakan dan memeriksa Kertas Kerja Pemeriksaan Keuangan bulanan entuk dijadikan persiapan audit
keuangan tahunan, koreksi Audit

_ WEWENANG
1. Memastikan semua kelengkapan dan persyaratan pengajuan NTF Lenghkap;




Memeriksa Permohonan Persetujuan Data NTF Ke Pimpinan;

Barkoordinasi dengan PIC Unit pengelola NTF dan Hibah;

Melakukan dan mengevaluasi proses pencatatan pengakuan pendapatan dan beban NTF;

Melakikan monitoring terhadap pencatatan penyelesaian piutang NTF;

Memastikan dokumen pertanggungan keuangan lengkap dan sesuai dengan daftar yang ada di simkug;

Monitoring proses pengarsipan dokumen fisik keuangan (Document Management System);

Melakukan posting transaksi keuangan;

Melakukan koordinasi dengan Bagian Perbendaharaan dan Audit Ekternal;

0. Melakukan pembinaan kepada bawahan langsung sesuai fungsi dan peran dalam pelaksanaan tugas dan
tanggungjawab;

11. Memeriksa proses pencatatan transaksl bank dari rekening koran / cms;

12. Memeriksa proses pencatatan transaksi TAK Kirim maupun TAK terima;

13. Melakukan dan Memeriksa perhitungan nilai penyusutan aset tetap dan aset tidak berwujud;

14. mMelakukan posting transaksi keuangan;

15. Memeriksa Laporan Posisi Keuangan dan Laporan Aktifitas;

16. Melaporkan Laporan Posisi Keuangan dan Laporan Aktifitas ke atasan;

17, Berkoordinasi dan melakukan rekon dengan YPT terkait dengan;

18. Melakukan dan Memeriksa perhitungan nilai penyusutan aset tetap dan aset tidak berwujud;

19. Monitoring terhadap proses pengarsipan dokumen keuangan;

20. Melakukan pembinaan kepada bawahan langsung sesuai fungsi dan peran dalam pelaksanaan tugas dan

tanggungjawab khususnya dalam pembuatan laporan kevangan;

21. Melakiukan koordinasi baik kepada pihak internal maupun pihak ekstemnal;

21, Mengusulkan perencanaan dan penyusunan anggaran operasional dan investasi di unit Akuntansi;

23, Melakukan monitoring terhadap pencatatan penyelesaian piutang NTF;

74, Melakukan posting transaksi keuangan;

25. Memeriksa dan menyiapkan dokumen wntuk leperluan audit;

26. Membuast perincian kebutuhan data untuk keperkuan audit;

27. Berkoordinasi dengan unit untuk klarifikasi data awdit.

S Be A B L

A, Dimensi Kevangan _
Mengusulkan anggaran dan mengajukan penggunaan anggaran atau biaya untuk mendukung operasional
kegiatan Layanan Keuangan Mahasiswa.

B. Dimensl Non Keuangan

Bawahan Langsung 3 i
Bawahan Tidak Langsung I 1
Total -

HUBUNGAN KERIA

Internal Dalam Hal

1. Unit NTE (PPM, BTP, Research Center, Pusat | 1, Evaluasi proses pengajuan Non Tuition Fee;

Bahasza dan Unit lainnya) 2. Pencatatan akrual pendapatan dan beban NTF;
2. Yayasan Pendidikan Telkom 3. Koordinasi dan rekonsiliasi pencatatan Transaksi
3. Anak Perusahaan YPT Antar Kantor baik beban, pendapatan maupun

utang piutang;
4. Koordinasl dan  rekonsiliasi  pencatatan  utang
piutang dengan anak perusahaan dibawah YPT

Grup,




Eksternal Dalam Hal

1. Auditor KEsuangan 1. Menyiapkan, memberikan data dan informasi yang
diperiukan untuk proses pemeriksaan keuangan;
2. Memberikan  wsulan  jurnal  koreksi apabila

diperiukan;
3. Milakukan dan mengevalussi jurmal koreksi dari
auditor.
MASALAH B TANTANGAN KERJA

Kesalahan pencatatan mata akun;

Ketidak sesuaian data utang pivtang dengan anak perusahaan;
Dokumen transaksi kurang lengkap;

Adanya gangguan pada sistem keuangan.

-t LB e

INDIKATOR KEBERHASILAN

fu

Closing laporan keuangan tepat waktu sesuai dengan target yang telah ditetapkan;
4. _Kelancaran proses audit keuangan eksternal dengan opini sesuai dengan yang telah ditargetkan.

SPESIFIEAS] JABATAN

A, Pendidikan (Education)
- Minimum %1 Akuntansl,

B. Pengalaman |Experience)
- Pengalaman bekerja minimal 2 tahun dibidang Keuangan,

C. Pengetahuan (Knowledge)

- Pengetahusan lmu Akuntansi;

- Pengetahuan lImu Perpajakan dasar,

- Pengetahuan Analisis Laporan Keuangan,

0. Kompetensi [Competency)
1. Leadership Competency
Creativity And Innovation

Strategic Management
Customer Drientatwon
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
2. Profesional Competency Laval
a. Attention To Detail 1
b. Decsion Making 1
€. Adaptability 1
d. Inftiative 1
3. Technical/Functional Competency Level
Basic Accounting 1
Docurnen Adminlstration 1
IT Compliance Management 1
Payment Management 1
1
1

somoihm B g
Huuuuuuug

Taxation (Brevet A, B &C) & Tax Planning
Budgeting (REAF)

~map oo
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran I : Keputusan Rektor Universitas Telkem Tentang Uralan Pekerjaan di Lingkungan
Liniversitas Telkom

Homar $ sesual dengon sistem
Tanggal 1 sgsuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas : Keusngan
Bagian/Prodi 1 Akuntansi
Urusan :  Pembukuan dan Pelaporan
Jabatan : Staf
Atasan Langsung :  Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan
Bawahan Langsung 2 _#

DESKRIPSI JABATAN

Membantu Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam melakukan pengelolaan pencatatan,
pelaporan data keuangan dan memastikan keakuratan laporan keuangan yang dihasilkan serta
berkoordinasi dengan pihak internal [bagian Anggaran, bagian Perbendaharaan, fakultas dan seluruh
umnit terkait)

TLUAN

1. Membantu Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam melakukan pencatatan transaksi
keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang akurat dan dapat dipertangu ngjawabkan;

2. Membantu Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam elakukan persiapan dan penyedisan
kebutuhan balk dokumen maupun data dalam pelaksanaan audit keuangan eksternal.

TUGAS POKDK

1. Melakukan proses pencatatan tranzaksi yang dijurnal di bagian akuntansi;

2. Membantu Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam pambuatan data yang diperlukan oleh
Uit terkait;

1. Menyiapkan Kertas Kerja Pengawasan atas saldo saldo neraca;

4, Menyiapkan, meverifikasi dan memberikan data-data yang diperlukan pada saat pemeriksaan
keuangan|audit) eksternal;

5 helzksanakan tugas-tugas sesuai arohan atasan.

TANGGUNG JAWAB

1. Membantu Kepala Urusan Pembukuan dan pelaporan dalam kelancaran kegiatan operasional di

bidang pembukuan dan pelaporan serta melaksanakan tugas sesuai dengan arahan dari atasan;

2. Bertanggung jawab terhadap kerahasisaan data keuangan lembaga.
WEWENANG

—

1. Melakukan pencatatan transaksi Bank;

7. Melakukan Pencatatan Pendapatan dan Beban NTF;

3. Melakukan Pencatatan dan perhitungan beban penyusutan aset tetap dan aset tidak be reljudd;

4. Melakukan pencatatan Transaksi antar Kantor {TAK] Kirim ke YPT baik beban, pendapatan maupun
utang PPMN;

5. Melakukan pencatatan Transaksi Antar Kanter (TAK) Terima dari YPT baik bbsan  miEuwpun
pendapatan;

£, melakukan koreksi jurnal;

7. Melakukan rekonslliasi utang piutang dengan Unit terkait, YPT dan anak perusahaan di bawah Y#T
Grup;

B. Melakukan pasting seluruh transaksi;




| 9. sampling kelengkapan dokumen;

10. Membantu mengevalauasi dalam proses approval data NTF;

11. Membantu dan menyiapkan data dan dokumen vang dibutuhkan dalam proses pemeriksaan
{audit} kevangan eksternal;

12, Melakukan pengarsipan dokurmen serta bukti keuangan;

13, Melakukan pencatatan penyelesaian piutang NTF.

A, Dimensi Keuangan
Anggaran atau biaya yang diawasi oleh jabatan ini baik langsung ataupun tak langsung, dimana tidak
semua jabatan mempunyai dimensi keuangan,

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : -

Bawahan Tidak Langsung @ -

Tatal 1 -

HUBUNGAN KERIA
Internal Dalam Hal
1. Unit NTF [PPM, BTP, Research Center, Pusat | 1. Ewvaluasi proses pengajuan Mon Tuition Fes;
Bahasa dan Linit lainnya) 2. Pencatatan akrual pendapatan dan beban

2, Yayazan Pendidikan Telkom NTF.

3. Anak Perusahaan YPT 1. Koordinasi dan rekonsiliasi  pencatatan
Transaksi Antar Kantor baik  beban,
pendapatan maupun utang piutang;

4. Koordinas: dan rekonsiliash pencatatan utang
piutang dengan anak perusahaan dibawah
YET Grup.
Eksternal Dalarm Hal

Auditor Keuangan 1. MWenytapkan, memberikan data dan informasi
yang diperlukan untuk proses pemeriksaan
keuangan

2. Memberikan wsulan jurnal koreksi apabila
diperhukan
3. Melakukan jurnal koreksi dari auditor.
MASALAH & TANTANGAN KERIA
1. Kesalahan pencatatan mata akun;

Ketidak sesuaian data utang piutang dengan anak perusahaan;
Dokumen transaksi kurang lengkap;
Adanya gangguan pada sistem keuangan,

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Closing laporan keuangan tepat waktu sesual dengan target vang telah ditetapkan;
2. Kelancaran proses audit keuangan eksternal dengan opini sesuai dengan yang telah ditargetkan.

SPESIFIKASI JABATAN

&, Pendidikan [Education]
- Minimum D3 Akuntansi.

B. Pengalaman (Experience)
. Pengalaman bekerja minimal 1 tahun dibidang Keuangan dan atay frash graduate

C. Pengetahuan (Knowledge)
- Pengetahuan limu Akuntansi
Pengetahuan llmu Perpajakan dasar




D. Kompetensi [Competency)

1,

Mmoo n e

o

hi.
2.
2,
b
C
d.
3.
a.
b,

d.

Leadership Competency
Creativity And Innowvation
Strategic Management
Custarmer Orlentation
Execution-Focused
Change Leadarship
Strategic Relationship
Murturing Pecpie
Entrepreneurship

Profesional Competency
artention To Detail
Checision Making
Adaptability
Initative

Technical /Functional Competency
Basic Accounting
IT Compliance Management
Taxation (Brevet A, B & €] & Tax Palnning
Fayment Managent
Documant Administration

Lewve|

b e

ek b el
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STRUKTUR ORGANISASI

Direkirdat Keuangan

Hagian Perbendaharaan

Unssan Anggaran
Presricla paraan

Uusan Angpamn Beban Urusan Penpelslasn K3z

Lirus=n Perpajakan &
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LIRAIAN PEKERIAAN
{}OB DESCRIPTION)

Lampiran Il : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

iniversitas Telkom

MNomaor : sesuoi dengan sistem
Tanggal ’ sesuoi dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas ¢ Keuangan
Bagian/Prodi : Akuntansi
Lrusan ¢ Llayanan Kedangan Mahasiswa
Jabatan ; Kepala Urusan
Atatan Langsung :  Kepala Bagian Akuntansi
Bawahan Langsung : Staf Layanan Kewangan Mahasiswa

CESKRIPSI JABATARN

Melaksanakan Monitoring dan Kontrol, Kinerja & Mutu, Data, Evaluasi, dan Laporan Layanan keuangan
mahasitwa,

TUlLAN

Melzksanakan Monitoring dan Kontrol, Kinerja & Mutu, Data, Evaluasi, dan Laporan Layanan keuangan
mahasiswa untuk menjaga kehandalan layanan keuangan mahasiswa dan kepuasan pengguna layanan

sinergi dengan proses akademik.

TUGAS POROK

1.

Mengkoordinasikan, Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring dan
Kontrol penyediaan Infrastruktur pembayaran (Eksternal/perbankan) dan Infrastruktur Internal
{igracias Finance) dan SIMTU Plutang Akademik (Back Office],

Mengkoordinasikan, Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitonng dan
Kontrol Layanan Informasi Keuangan Mahasiwa [Front QOffice),

Mengkoordinasikan, Merekon dan melaporkan Informasi Pembayaran kepada Ka.Bag Akuntansi.

TANGGUNG JAWAB

Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Maonitoring dan Kontrol penyediaan
Infrastruktur pembayaran (Eksternal/perbankan) dan Infrastruktur Internal (Igracias Finance] dan
SIMTU Piutang Akademik (Back Office Support} dalam rangka meningkatkan kecepatan dan
kemudahan proses dan validasi data pembayaran,

Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Rionitoring dan Kontrof Layanan
informasl Kewangan Mahasiwa [Frant Office Services| dalam rangka meaningkatkan kualitas dan
kepuasan layanan,

Merekon dan melaporkan informasi Pembayaran dalam rangka mendukung pengambilan
keputusan manajemen {Decision Support System).

WEWENANG

Mengusufkan peningkatan pengembangan, Monitoring dan Kontrol penyediaan Infrastruktur
pembayaran {Eksternal/perbankan] dan Infrastruktur internal {lgracias Finance) dan SIMTU
Piutang Akademik (Back Office] dalam rangka meningkatkan kecepatan dan kemudahan proses
dan validasi data pembayaran;

Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring dan Kontrol Layanan Informasi Keuangan
Mahasiwa (Front Office] dalam rangka méningkatkan kualitas dan kepuasan layanan;

Melaporkan Informasi Pembayaran kepada KaBag Akuntans dalam rangka mendukung proses
pelaporan keuangan universitas,




A, Dimensi Keuangan
Mengusulkan anggaran dan mengajukan penggunaan anggaran atau biaya untuk mendukung
operasional kegiatan Layanan Keuangan Mahasiswa,

B. Dimensi Non Keuwangan
Bawahan Langsung
Bawahan Tidak Langsung
Total

L B

HUBUNGAN KERIA

Imternal Dalam Hal

1. Mahasiswa koordinasi den pelaksanaan layanan kevangan
I. Dosen mahasiswa

3. Prodi

4. Fakultas
5. Unit Kera
B, YET

Eksternal Dalam Hal

1. Bank Koordinasi dan analiss pengembangan
7, Penyedia jasa pembayaran lainnya infrastruktur lavanan
3, 3Al

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Melibatkan banyak pihak [internal dan Eksternal) sehingga harus selalu berkoordinasi dalam
pelaksanaan tugas dan pengawasan;
7. Ketsrgantungan terhadap sistem iGracias, SIMKUG dan Sistem Bank dan koneksi internet sangat

tingal.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Pencatatan Jumlah Mahasiswa Registrasi dan jumlah Pembayaran sesuai Data Registrasi IGracias
dan Dana Masuk/TAK YPT (Balancel;

Rata-rata waktu penyelesaian max 2x24 Jam;

3, 3,95% Feedback mahasiswa memberikan nilai Puas terhadap layanan keuangan mahasiswa.

(9]

SPESIFIKAS| JABATAN

A. Pendidikan |(Education)
- Mimimum 5-1.

B. Pengalaman [Experience)
- Berpengalaman dibidang sebagal staff layanan kevangan mahasiswa minkmal 2 tahun,

C. Pengetahuan (Knowledge)
. Peraturan Tarif Bigya Pendidikan;
- Peraturan Akademik;
Sistem Payment Bank
Memahami pengetahuan tentang akuntansi dasar.

D. Kompetensi [Competency)
1. Leadership Competency Level

a8, Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
£ Customer Crientation 1
d. Execution-Focused 1
e, |

Change Leadership




f,
B

S -

n
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LB

Strategic Relationship 1
Nurturing People 1
Entreprensurship 1
Profesional Competency Lewvel
Attention Ta Detal 1
Decision Making 1
Adaptability 1
|Iitiat e 1

Technical/Functional Competency
Payment & Billing Systems

Basic Accounting

IT Compliance Management
Payment Managemenl
Revenue Assurance

STRUKTUR ORGANISASI

Ureesan ARgEEran

Fendapatan

Ubrusar Layanan
Eruangan Mahesiswa

Uremdn Angsdian BEban

Sumber ; S0OTK 20139

Disetugin aleh
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URAIAN PEKERIAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran (K : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

Universitas Telkom

MOomar ] sesual dengan sistem
Tanggal : sesual dengon sisfem
IDENTIFIKAS]
Direktorat/Fakultas ; Keuvangan
Bagian/Prodi . Akuntansi
Urusan : Layanan KEeuangan Mahasiswa
Jabatan : Seaf
Atasan Langsung ¢ Eepala Urusan Layanan Esuangan Mahasiswa
Bawahan Langsung -

DESKRIFS JABATAN

Mengoperasikan Infrastruktur pembayaran (Eksternal/perbankan), Infrastruktur Inteérnal {lgracias Financel,
Infrastruktur Pusat Layanan Mahasiswa dan Infrastruktur Kevangan (SIMTU) serta Melakukan layanan Informasi
Pembayaran, Layanan Pembayaran, Layanan Rekon Pembayaran dan Layanan Pencatatan Keuangan Mahasiswa,

TUIUAN

Memberikan layanan keuangan mahasiswa untuk mencapai kepuasan pengguna layanan.

TUGAS POKODK

hemberikan Layanan keuangan mahasiswa, meliputi:

1. Mengoperasikan Infrastruktur pembayaran yang tersedia (VA];

2. Mengoperasikan Infrastruktur Internal {Igracias Finance) yang tersedia ;

3. Mengoperasikan infrastruktur Keuangan (SIMTU) yvang tersedia;

4. Mengoperasikan Infrastruktur Pusat Layanan Mahasiswa yang tersedia;

5. Menyampaikan dan mendata Layanan Informasi Pembayaran kepada pengguna layanan;

& Melaksanakan Layanan Pembayaran (Update pembayaran, validasi pembayaran, rekonsiliasi; pembayaran,
update penyesuaian kebijakan dan mebuat laporan pembayaran);

7. Melakukan Rekon Pembayaran dengan pihak ekstrenal/perbankan;

B, Melakukan Pencatatan Keuangan Mahasiswa dan membual laporan pencatatan.

TANGGUNG JAWAB

1. Mengoperasikan dan memastikan Infrastruktur pembayaran (Eksteérnal/perbankan) dapat digunakan;

2. Mengoperasikan dan memastikan Infrastrukiur Intemnal (lgracias Finance] dapat digunakan dalam ranghka
menyampaikan informasi pembayaran dan melaksanakan layanan pembayaran {Update pembayaran, validasi
pembayaran, rekonsiliasl pembayaran, update penyesualan kebijakan dan membuat laporan pembayaran);

3. Mengoperasikan dan memastikan SIMTU Piutang Akademik (Back Office Support] dalam rangka
meningkatkan kecepatan dan kemudahan proses rekon dan validasi pencatatan data pembayaran dapat
digunakan;

4. Mengoperasikan dan melaksanakan Layanan Informasi Keuangan Mahasiwa [Front Office Services) dalam
rangka meningkatkan kualitas dan kepuasan layanan;

5. Merekon dan melaporkan Informasi Pembayaran dalam rangka mendukung peénga mbilan keputusan
manajemen [Decision Support System),

WEWENANG

1. Mengkoordinasikan dengan pihak ekstemal/perbankan untuk kesiapan infrastruktur pembayaran;

2. Mengkoordinasikan dengan pihak Sksfo untuk kesiapan Infrastruktur internal (lgracias Finance);

3. Mengkoordinasikan dengan pihak logistik untuk kesiapan infrastruktur layanan;

4. Mengkoordinasikan dengan pihak eksternal untuk kesiapan infrastruktur keuangan {SIMTU];




5. Memberikan informasi layanan;

6. Melakukan update pembayaran berdasarkan dana yang masuk, validasi pembayaran berdasarkan dana yang
masuk, update penyesuaian kebijakan berdasarkan instruksi pimpinan, melakukan rekonsiliasi pembayaran
dan membuat laporan;

7. Berkoordinasi dengan pihak eksternal/perbanking terkait rekon pembayaran;

8. Berkoordinasi dengan unit terkait untuk pencatatan keuangan mahasiswa

A, Dimens Kewangan
Mengusulkan anggaran dan mengajukan penggunaan anggaran atau biaya untuk mendukung operasional
kegiatan Layanan Keuangan Mahasiswa..

B. Dimensl Non Kewvangan

Bawahan Langsung A
Bawahan Tidak Langsung EL E
Total P )
HUBUNGAN KERIA

Internal Dalam Hal
1. Mahasisea Koordinasi dan pelaksanaan layanan keuangan
2. Dozen miahasiswa
3. Prodi
4. Fakultas
% Unit Kerja
6. ¥FT

Eksternal Dalam Hal
1. Bank Koordinasi dan pelaksanaan layanan keuangan
2. Penyedia jasa pembayaran zinnya mahasiswa
3. sal B

MASALAH & TANTANGAN KERIA

Masalah yang dihadapi:

1. Mahasiswa kurang membaca informasi sebelum bertanya dan banyak pertanyaan yang berulang;
2. Sistem onling tergantung kepada koneksi internet,

Tantangan |

1. Latarbelakang dan karakteristik mahasiswa yang berbeda-beda;

1. Komunikasi dalam pelayanan membutuhkan keterampilan yang khusus.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Kepuasan pengguna layanan keuangan mahasiswa;
2. Pemenuhan standar akuntansi (Rekon data dan dana yang diterima balance),
SPESIFIKAS| JABATAN

A, Pendidikan {Education)
- Minimum D-3.

B. Pengalaman [Experience)

- Entry level atau pemah berpengalaman di Administrasi atau Layanan Customer Service.
. Pengetahuan [Enowledge)}

- Peraturan Tarif Biaya Pendidikan;

«  Peraturan Akademik;

. Memahami pengetahuan tentang skuntansi dasar.

D. Kompetensi [Compatency)
1. Leadership Competency Level
& Creativity And Innovation i
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Decimign Making
Adaptability
Imitiative

Execution-Fooused
Change Leadership
Strategic Relationship
Murturing Pecple
Entreprensurship

Strategic Management
Customer Orientation

- Profasional Competency
Attention To Detal

Technical/Functional Competency

Basic Accounting

Payment & Billing System

Payment Management

IT Comliance managemient

Lewal
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STRUKTUR ORGANISASI

Derekinrml Keuangnn

araEn

Pendapatan

Begian Pertendaharaan

Linusan Porpagakan &
Analisa

Sumber ; 50TE 2013
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi Do-
Urusan T
Jabatan . Direktur
Atasan Langsung . Wakil Rektor Il Bidang Sumber Daya

1. Kepala Bagian Pengembangan SDM

Bawahan Langsung * 2. Kepala Bagian Pelayanan SDM

DESKRIPSI JABATAN

Mengelola strategi dan kebijakan perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi pengembangan
SDM, operasional SDM, serta pengembangan organisasi, performansi dan pelaporan berkoordinasi
dengan Warek Il, Wadek Il, Bidang Keuangan dan pihak-pihak terkait lainnya dalam menunjang
pelaksanaan pekerjaan dan kegiatan sesuai dengan RENSTRA di Bidang Sumber Daya.

TUJUAN

Mengelola strategi dan kebijakan perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi pengembangan
SDM, operasional SDM, serta pengembangan organisasi, performansi dan pelaporan berkoordinasi
dengan Warek Il, Wadek 1l, Bidang Keuangan dan pihak-pihak terkait lainnya dalam menunjang
pelaksanaan pekerjaan dan kegiatan dalam rangka pengembangan institusi berdasarkan RENSTRA di
Bidang Sumber Daya.

TUGAS POKOK

1. Merumuskan, mengembangkan, memutuskan dan menetapkan perencanaan strategis dan
kebijakan terkait pengelolaan pengembangan, pelayanan, dan evaluasi SDM;

2. Merumuskan, mengembangkan, memutuskan dan menetapkan target dan evaluasi pelaksanaan
kegiatan di Direktorat SDM;

3. Melakukan koordinasi dengan unit terkait dalam hal kegiatan pengembangan, pelayanan, dan
evaluasi SDM;

4. Merumuskan strategi penyusunan analisis jabatan dan menetapkan uraian pekerjaan untuk setiap
jabatan;

5. Mengarahkan, memantau, menetapkan dan mengevaluasi sistem kinerja individu;

6. Merumuskan, mengembangkan, memutuskan dan menetapkan strategi rekrut, memonitor dan
evaluasi hasil rekrut;

7. Mengarahkan dan mengkoordinasikan proses pencapaian target JFA dan proses pergerakan karir;

8. Merumuskan, mengembangkan, memutuskan dan menetapkan strategi pengembangan kompetensi
pegawai Tenaga Penunjang Akademik dan Dosen;

9. Merumuskan, mengembangkan, memutuskan dan menetapkan strategi kesejahteraan dan
memastikan program kesejahteraan tercapai;

10. Merumuskan, mengembangkan, memutuskan, dan menetpkan strategi budaya dan memastikan
program Iman, Budaya dan Olahraga (IBO) berjalan lancar;




11. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Wakil Rektor Bidang Sumber
Daya;

12. Melakukan koordinasi dengan Wakil Dekan Bidang Keuangan, Sumber Daya dan Kemahasiswaan,
Direktorat Keuangan, dan pihak-pihak terkait lainnya dalam menunjang pelaksanaan kegiatan
Bidang Sumber Daya.

TANGGUNG JAWAB

1. Merumuskan dan mengembangkan perencanaan strategis dan kebijakan terkait pengelolaan
pengembangan, pelayanan, dan evaluasi SDM;

Merumuskan dan mengembangkan target dan evaluasi pelaksanaan kegiatan di Direktorat SDM;
Melakukan koordinasi dengan unit terkait dalam hal kegiatan pengembangan, pelayanan, dan
evaluasi SDM;

Merumuskan strategi penyusunan analisis jabatan untuk setiap jabatan;

Mengarahkan dan memantau sistem kinerja individu;

Merumuskan dan mengembangkan strategi rekrut, memonitor dan evaluasi hasil rekrut;
Mengarahkan dan mengkoordinasikan proses pencapaian target JFA dan proses pergerakan karir;
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Akademik dan Dosen;

9. Merumuskan dan mengembangkan strategi kesejahteraan dan memastikan program kesejahteraan
tercapai;

10. Merumuskan dan mengembangkan strategi budaya dan memastikan program Iman, Budaya dan
Olahraga (IBO) berjalan lancar;

11. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Wakil Rektor Bidang Sumber
Daya;

12. Melakukan koordinasi dengan Wakil Dekan Bidang Keuangan, Sumber Daya dan Kemahasiswaan,
Direktorat Keuangan, dan pihak-pihak terkait lainnya dalam menunjang pelaksanaan kegiatan
Bidang Sumber Daya.

WEWENANG

1. Memutuskan dan menetapkan perencanaan strategis dan kebijakan terkait pengelolaan
pengembangan, pelayanan, dan evaluasi SDM;

2. Memutuskan dan menetapkan target dan evaluasi pelaksanaan kegiatan di Direktorat SDM;

Melakukan koordinasi dengan unit terkait dalam hal kegiatan pengembangan, pelayanan, dan

evaluasi SDM;

Menetapkan uraian pekerjaan untuk setiap jabatan;

Menetapkan dan mengevaluasi sistem kinerja individu;

Memutuskan dan menetapkan strategi rekrut, memonitor dan evaluasi hasil rekrut;

Mengarahkan dan mengkoordinasikan proses pencapaian target JFA dan proses pergerakan karir;

Memutuskan dan menetapkan strategi pengembangan kompetensi pegawai Tenaga Penunjang

Akademik dan Dosen;

9. Memutuskan dan menetapkan strategi kesejahteraan dan memastikan program kesejahteraan
tercapai;
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Merumuskan dan mengembangkan strategi pengembangan kompetensi pegawai Tenaga Penunjang

10. Memutuskan dan menetpkan strategi budaya dan memastikan program Iman, Budaya dan Olahraga

(IBO) berjalan lancar;

11. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Wakil Rektor Bidang Sumber
Daya;

12. Melakukan koordinasi dengan Wakil Dekan Bidang Keuangan, Sumber Daya dan Kemahasiswaan,
Direktorat Keuangan, dan pihak-pihak terkait lainnya dalam menunjang pelaksanaan kegiatan
Bidang Sumber Daya.




A. Dimensi Keuangan

Mengarahkan dan menyetujui penggunaan anggaran
kebijakan keuangan.

Direktorat Sumber Daya Manusia berdasarkan

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung 2
Bawahan Tidak Langsung : 27
Total 29
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Fakultas; 1. Planning, Rekrut, FSDP, Pelatihan;
2. Direktorat; 2. Planning, Rekrut, FSDP, Pelatihan;
3. Direkotrat Sekretariat & Perencanaan 3. Planning & Rekrut;
Strategis; 4. Persetujuan pengajuan PAK Dosen.
4. Senat.
Eksternal Dalam Hal
1. YPT; 1. Kebijakan;
2. Kandidat Dosen Pegawai; 2. Rekrut;
3. Organisasi Sumber Kandidat; 3. Rekrut;
4. Komunitas Sumber Kandidat; 4. Rekrut;
5. LLDIKTI; 5. Pengajuan PAK Dosen;
6. RISTEKDIKTI; 6. Pengajuan PAK Dosen;
7. Vendor Pelatihan. 7. Pengembangan kompetensi.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Regulasi akreditasi menuntut penambahan SDM dengan kualifikasi tinggi;
2. Rekrutmen dosen dengan kualifikasi tinggi (S3, minimal Lektor) membutuhkan employer-branding
yang tinggi dengan standar remunerasi di atas pasar.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Penyelesaian dokumen HR Planning sesuai waktu dan kualitas;
2. Target rasio prodi sehat Dosen : Mahasiswa;
3. Target waktu proses internal;
4. Menurunkan GAP kompetensi dosen/pegawai;
5. Mengifisienkan waktu dan proses penilaian kinerja individu;
6. Meningkatkan motivasi kerja pegawai;
7. Budaya yang sehat dan merata.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan

Minimum S2 Manajemen SDM

B. Pengalaman

Berpengalaman minimal 3 tahun sebagai manajer SDM.

C.

Pengetahuan
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Peraturan Internal SDM dan Yayasan;

YAM;
RKM-RKA;
SOTK.

Kompetensi

Leadership Competency

Sm e o0 oo

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency

a
b.
c
d

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional
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HC Strategy Formulation
Workforce Planning
Recruitment & Selection
Career Development
Competency Management
Performance Management
Compensation Management
Culture Management

Level
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Perencanaan & Pengembangan SDM
Urusan T
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung . Direktur SDM

1. Kepala Urusan Data, Perencanaan & Performanasi

Bawahan Langsung : 2. Kepala Urusan Pengembangan Karir

3. Kepala Urusan Pengembangan Kompetensi

DESKRIPSI JABATAN

Mengkoordinasikan, mengawasi, mengevaluasi, melaksanakan dan mengusulkan perencanaan sumber
daya manusia, pengelolaan dan pemutakhiran data rekam jejak pegawai, sistem penilaian kinerja
pegawai baik untuk dosen maupun TPA, pengembangan kompetensi (pelatihan, sertifikasi, studi lanjut),
pengembangan karir (penempatan, rotasi, promosi, kenaikan JAD).

TUJUAN

Mengkoordinasikan, mengawasi, mengevaluasi, melaksanakan dan mengusulkan perencanaan sumber
daya manusia, pengelolaan dan pemutakhiran data rekam jejak pegawai, sistem penilaian kinerja
pegawai baik untuk dosen maupun TPA, pengembangan kompetensi (pelatihan, sertifikasi, studi
lanjut), pengembangan karir (penempatan, rotasi, promosi, kenaikan JAD) sesuai dengan kebijakan
pemerintah dan institusi dalam rangka menyediakan sumber daya manusia dan mendukung
pengembangan Institusi.

TUGAS POKOK

1. Mengkoordinasikan, mengusulkan dan mengevaluasi perencanaan sumber daya manusia,
pemutakhiran data rekam jejak pegawai, sistem penilaian kinerja pegawai baik untuk dosen
maupun TPA, pengembangan kompetensi dan pengembangan karir pegawai dalam rangka
mendukung perkembangan institusi (Unit/Fakultas) berdasarkan Renstra Institusi;

2. Mengkoordinasikan setiap perubahan data kepegawaian sesuai dengan perubahan karir,
pengembangan data kepegawaian bertujuan agar data pegawai up to date (terbaharui) baik data
internal (HRMIS) dan Pangkalan Data Perguruan Tinggi;

3. Mengkoordinasi, mengusulkan, dan mengevaluasi proses penilaian kinerja pegawai secara
keseluruhan untuk membangun organisasi berkinerja tinggi yang bertujuan untuk memastikan
penilaian kinerja sesuai dengan pencapaiannya;

4. Mengkoordinasikan, mendukung dan mengevaluasi pelaksanaan studi lanjut, pelatihan, dan
sertifikasi pegawai dalam rangka meningkatkan daya saing institusi sesuai dengan Renstra Institusi;

5. Mengkoordinasikan, mengevaluasi dan mengusulkan pengembangan karir (promosi, rotasi,kenaikan
JAD) pegawai melalui kebijakan karir pegawai yang ditetapkan Yayasan.

TANGGUNG JAWAB

1. Mengkoordinasikan penyusunan perencanaansumber daya manusia, penempatan, pengembangan
kompetensi dan pengembangan karir pegawai dalam rangka mendukung perkembangan institusi
(Unit/Fakultas) berdasarkan Renstra Institusi;




2. Mengkoordinasikan setiap perubahan data kepegawaian sesuai dengan perubahan Kkarir,
pengembangan data kepegawaian bertujuan agar data pegawai uptodate (terbaharui) baik data
internal (HRMIS) dan Pangkalan Data Perguruan Tinggi;

3. Mengorganisasi dan mengkoordinasi proses penilaian kinerja pegawai secara keseluruhan untuk
membangun organisasi berkinerja tinggi yang bertujuan untuk memastikan penilaian kinerja sesuai
dengan pencapaiannya;

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan studi lanjut, pelatihan, dan sertifikasi pegawai dalam rangka
meningkatkan daya saing institusi sesuai dengan Renstra Institusi;

5. Mengkoordinasikan pengembangan karir (promosi, rotasi,kenaikan JAD) pegawai melalui kebijakan
karir pegawai yang ditetapkan Yayasan.

WEWENANG

1. Mengusulkan dan mengevaluasi penyusunan perencanaan sumber daya manusia, pengembangan
kompetensi dan pengembangan karir pegawai Unit/Fakultas;

2. Memverifikasi dan mengusulkan penilaian hasil kinerja pegawai setiap bulannya;

3. Mendukung dan mengevaluasi pelaksanaan pengembangan kompetensi pegawai;

4. Mengusulkan dan mengevaluasi pengembangan karir pegawai.

A. Dimensi Keuangan

Menyetujui penggunaan anggaran data perencanaan dan evaluasi, pengembangan kompetensi dan
pengembangan karir pegawai berdasarkan kebijakan keuangan.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung . 3
Bawahan Tidak Langsung 12
Total : 15
HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal
1. Rektor; 1. Penetapan usulan;
2. Warek IlI; 2. Persetujuan usulan;
3. Direktur KUG; 3. Ketersediaan Anggaran;
4. All Unit/Fakultas. 4. Seputar Perencanaan dan Pengembangan

Pegawai.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT; 1. Kebijakan Institusi;
2. LLDIKTI 4; 2. Pengembangan Karir Dosen;
3. RISTEKDIKTI; 3. Pengembangan Karir Dosen;
4. Vendor Pelatihan, Sertifikasi, Psikotes. 4. Pelaksanan Pengembangan Kompetensi.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

Belum semua Unit/Fakultas memahami urgensi penyusunan perencanaan SDM, sehingga sosialisasi dan
pengarahan akan dilakukan dalam setiap kegiatan penyusunan perencanaan SDM.

INDIKATOR KEBERHASILAN

el

Persentase dokumen perencanaan sdm Unit/fakultas berdasarkan jumlah Unit/Fakultas;
Persentase penyerapan anggaran;

Persentase kuota rekrut terpenuhi;

Persentase Turnover pegawai;




Persentase kepuasan pegawai.

SPESIFIKASI JABATAN

PwnNFE

Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.

Pengalaman

Menduduki posisi struktural setara Kepala Urusan dan pernah bekerja dalam bidang Human
Resource minimal 4 tahun.

Pengetahuan

Peraturan Yayasan dan Institusi;

YAM;
RKM-RKA;
SOTK.

Kompetensi

Leadership Competency
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Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency
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Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional

RO - S R <

Workforce Planning
Career Development

Employee Learning and Development

Competency Management

HC Information System Management

Digital HC

Level
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pengembangan SDM
Urusan :  Pengembangan Karir SDM
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung . Kepala Bagian Pengembangan SDM
Bawahan Langsung . Staf Urusan Pengembangan Karir SDM

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan, monitoring dan evaluasi skema pengembangan karir pegawai (TPA dan Dosen) dan
proses pengajuan JAD

TUJUAN

1. Melaksanakan, monitoring dan evaluasi penempatan kerja, rotasi, dan mutasi pegawai (Dosen dan
TPA), Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3), serta pengembangan pola karir pegawai dalam
rangka mendukung pengembangan institsusi (Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di Bidang
Sumber Daya;

2. Melaksanakan, memonitor dan evaluasi proses pengajuan JAD.

TUGAS POKOK

1. Mengelola, membuat Surat Keputusan/Penugasan, dan memonitor proses promosi dan rotasi
pegawai berdasarkan penilaian performansi/assessment dan berita acara yang sudah disetujui
Pimpinan Bagian/Fakultas terkait;

2. Melaksanakan dan memonitor proses staffing/pengawakan sesuai struktur organisasi beserta
pembuatan Surat Keputusan sesuai dengan persyaratan posisi SOTK dan kompetensi pegawai;

3. Mengimplementasikan, mengusulkan waktu implementasi, serta memonitor jalannya proses
implementasi Faculty & Staff Development Plan dari setiap Bagian/Prodi yang terkait dengan
pergerakan karir pegawai.

4. Mengelola dan memonitor pengurusan pengajuan Surat Keputusan Dosen Tetap ke YPT;

5. Memproses dan memonitor pengajuan NIDN, NUPN maupun perubahan NUPN ke NIDN Dosen
Tetap bagi Dosen yang berasal dari TPA melalui proses alih profesi dengan melakukan koordinasi
bersama Fakultas, Kopertis, Dikti.

6. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi penilaian DP3 (Daftar Penilaian Pelaksanaan
Pekerjaan) Dosen internal terkait usulan inpassing dan penilaian DP3 Dosen PNS.

TANGGUNG JAWAB

1. Mengelola proses promosi dan rotasi pegawai berdasarkan penilaian performansi/assessment dan
berita acara yang sudah disetujui Pimpinan Bagian/Fakultas terkait;

2. Melaksanakan proses staffing/pengawakan sesuai struktur organisasi beserta pembuatan Surat
Keputusan sesuai dengan persyaratan posisi SOTK dan kompetensi pegawai;

3. Mengimplementasikan Faculty & Staff Development Plan dari setiap Bagian/Prodi yang terkait
dengan pergerakan karir pegawai.




4. Mengelola pengurusan pengajuan Surat Keputusan Dosen Tetap ke YPT;

5. Memproses dan memonitor pengajuan NIDN, NUPN maupun perubahan NUPN ke NIDN Dosen
Tetap bagi Dosen yang berasal dari TPA melalui proses alih profesi dengan melakukan koordinasi
bersama Fakultas, Kopertis, Dikti.

6. Melaksanakan penilaian DP3 (Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan) Dosen internal terkait
usulan inpassing dan penilaian DP3 Dosen PNS.

WEWENANG

1. Membuat Surat Keputusan/Penugasan, dan memonitor proses promosi dan rotasi pegawai
berdasarkan penilaian performansi/assessment dan berita acara yang sudah disetujui Pimpinan
Bagian/Fakultas terkait;

2. Memonitor proses staffing/pengawakan sesuai struktur organisasi beserta pembuatan Surat
Keputusan sesuai dengan persyaratan posisi SOTK dan kompetensi pegawai;

3. Menentukan waktu dan memonitor implementasi Faculty & Staff Development Plan dari setiap
Bagian/Prodi yang terkait dengan pergerakan karir pegawai.

4. Memonitor pengurusan pengajuan Surat Keputusan Dosen Tetap ke YPT;

5. Memproses dan memonitor pengajuan NIDN, NUPN maupun perubahan NUPN ke NIDN Dosen
Tetap bagi Dosen yang berasal dari TPA melalui proses alih profesi dengan melakukan koordinasi
bersama Fakultas, Kopertis, Dikti.

6. Memonitor dan mengevaluasi penilaian DP3 (Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan) Dosen
internal terkait usulan inpassing dan penilaian DP3 Dosen PNS.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung H
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total 4
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Fakultas; 1. Berkas Usulan Kenaikan JAD;
2. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi; 2. Mengetahui estimasi Usulan JAD dan
3. Urusan Pengembangan Kompetensi; konsolidasi data;
4. Urusan Renumerasi 3. Melakukan validasi liniaritas;
5. Urusan Penelitian; 4. Melakukan Penyesuaian Renumerasi Pegawai;
6. Urusan Akademik; 5. Mencegah adanya berkas terindikasi
7. Pusat Teknologi Informasi. plagiarisme;
6. Memperoleh informasi riwayat akademik;
7. Penggunaan dan pengelolaan aplikasi yang
terkait dengan Urusan Pengembangan Karir
SDM (HRMIS, SISTER, PDDIKTI, dll).
Eksternal Dalam Hal
1. LLDIKTI; 1. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
2. DIKTI PUSAT; 2. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
3. Perguruan Tinggi Eksternal; 3. Benchmark & Review Karya lImiah;
4. Para Profesor Indonesia sebagai Reviewer; 4. Review Karya limiah;




5. YPT. 5. Penyesuaian Posisi Akademik.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

Proyeksi kenaikan JAD LK dan GB yang masih banyak terkendala Publikasi Karya llmiah sebagai syarat
utama kenaikan JAD.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Terbit SK Jabatan Akademik Dosen Oleh LLDIKT / DIKTI Pusat;
2. Terbit SK Penyesuaian Posisi Akademik Oleh YPT;
3. Terbit SK ROTASI/PROMOSI/ROLLING yang ditanda tangani oleh Pimpinan Lembaga.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Administrasi Bisnis.

B. Pengalaman

Pernah menduduki posisi staf dan pernah bekerja dalam bidang Human Resource minimal 3 tahun.

C. Pengetahuan

1. Memahami Prosedur Administrasi;
2. Mengetahui skema pengembangan karir pegawai.

D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
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2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail
b. Decision Making
c. Adaptability

d. Initiative

N N =

3. Technical/Functional Level

Document Administration

Career Development

HC Information System Management
Digital HC
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Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

Universitas Telkom
Nomor

Tanggal

URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

sesuai dengan sistem

sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi
Urusan

Jabatan

Atasan Langsung
Bawahan Langsung

Sumber Daya Manusia (SDM)
Pengembangan SDM

Pengembangan Karir SDM

Staf

Kepala Urusan Pengembangan Karir SDM

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan, monitoring dan evaluasi skema pengembangan karir pegawai (TPA dan Dosen) dan

proses pengajuan JAD

TUJUAN

Melaksanakan penempatan kerja, rotasi, dan mutasi pegawai (Dosen dan TPA), Daftar Penilaian
Pelaksanaan Pekerjaan (DP3), serta pengembangan pola karir pegawai dalam rangka mendukung
pengembangan institsusi (Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;
Membantu perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi proses pengajuan JAD.

TUGAS POKOK

Membuat draf Surat Keputusan/Penugasan, dan memberi masukan/saran terkait proses promosi
dan rotasi pegawai berdasarkan penilaian performansi/assessment dan berita acara yang sudah
disetujui Pimpinan Bagian/Fakultas terkait;

Membuat draf dan memberi saran/masukan untuk Surat Keputusan terkait proses
staffing/pengawakan sesuai dengan persyaratan posisi SOTK dan kompetensi pegawai;
Menyiapkan dan memberi masukan/saran terkait implementasi Faculty & Staff Development Plan
dari setiap Bagian/Prodi yang terkait dengan pergerakan karir pegawai.

Mengurus dan memberi masukan/saran terkait dengan pengajuan Surat Keputusan Dosen Tetap ke
YPT;

Mengajukan dan memberi masukan/saran terkait NIDN, NUPN maupun perubahan NUPN ke NIDN
Doses Tetap bagi Dosen yang berasal dari TPA melalui proses alih profesi dengan melakukan
koordinasi bersama Fakultas, Kopertis, Dikti.

Melaksanakan dan memberi masukan/saran penilaian DP3 (Daftar Penilaian Pelaksanaan
Pekerjaan) Dosen internal terkait usulan inpassing dan penilaian DP3 Dosen PNS.

TANGGUNG JAWAB

Membuat draf Surat Keputusan/Penugasan terkait proses promosi dan rotasi pegawai berdasarkan
penilaian performansi/assessment dan berita acara yang sudah disetujui Pimpinan Bagian/Fakultas
terkait;

Membuat draf Surat Keputusan terkait proses staffing/pengawakan sesuai dengan persyaratan
posisi SOTK dan kompetensi pegawai;

Menyiapkan segala kebutuhan teknis terkait implementasi Faculty & Staff Development Plan dari
setiap Bagian/Prodi yang terkait dengan pergerakan karir pegawai.




4. Mengajukan Surat Keputusan Dosen Tetap ke YPT;

5. Mengajukan terkait NIDN, NUPN maupun perubahan NUPN ke NIDN Doses Tetap bagi Dosen yang
berasal dari TPA melalui proses alih profesi dengan melakukan koordinasi bersama Fakultas,
Kopertis, Dikti.

6. Melaksanakan kegiatan DP3 (Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan) Dosen internal terkait
usulan inpassing dan penilaian DP3 Dosen PNS.

WEWENANG

1. Memberi masukan/saran terkait proses promosi dan rotasi pegawai berdasarkan penilaian
performansi/assessment dan berita acara yang sudah disetujui Pimpinan Bagian/Fakultas terkait;

2. Memberi saran/masukan terhadap Surat Keputusan terkait proses staffing/pengawakan sesuai
dengan persyaratan posisi SOTK dan kompetensi pegawai;

3. Memberi masukan/saran terkait implementasi Faculty & Staff Development Plan dari setiap
Bagian/Prodi yang terkait dengan pergerakan karir pegawai.

4. Memberi masukan/saran terkait dengan pengajuan Surat Keputusan Dosen Tetap ke YPT;

5. Memberi masukan/saran terkait NIDN, NUPN maupun perubahan NUPN ke NIDN Doses Tetap bagi
Dosen yang berasal dari TPA melalui proses alih profesi dengan melakukan koordinasi bersama
Fakultas, Kopertis, Dikti.

6. Memberi masukan/saran penilaian DP3 (Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan) Dosen internal

terkait usulan inpassing dan penilaian DP3 Dosen PNS.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung . 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 0
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Fakultas; 1. Berkas Usulan Kenaikan JAD;
2. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi; 2. Mengetahui estimasi Usulan JAD dan
3. Urusan Pengembangan Kompetensi; konsolidasi data;
4. Urusan Renumerasi 3. Melakukan validasi liniaritas;
5. Urusan Penelitian; 4. Melakukan Penyesuaian Renumerasi Pegawai;
6. Urusan Akademik; 5. Mencegah adanya berkas terindikasi
7. Pusat Teknologi Informasi. plagiarisme;
6. Memperoleh informasi riwayat akademik;
7. Penggunaan dan pengelolaan aplikasi yang
terkait dengan Urusan Pengembangan Karir
SDM (HRMIS, SISTER, PDDIKTI, dll).
Eksternal Dalam Hal
1. LLDIKTI 1. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
2. DIKTI PUSAT; 2. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
3. Perguruan Tinggi Eksternal; 3. Benchmark & Review Karya lImiah;
4. Para Profesor Indonesia sebagai Reviewer; 4. Review Karya limiah;




5. YPT. 5. Penyesuaian Posisi Akademik.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

Proyeksi kenaikan JAD LK dan GB yang masih banyak terkendala Publikasi Karya llmiah sebagai syarat
utama kenaikan JAD.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Terbit SK Jabatan Akademik Dosen Oleh LLDIKT / DIKTI Pusat;
2. Terbit SK Penyesuaian Posisi Akademik Oleh YPT;
3. Terbit SK ROTASI/PROMOSI/ROLLING yang ditanda tangani oleh Pimpinan Lembaga.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Administrasi Bisnis.

B. Pengalaman

Fresh Graduate / diutamakan pengalaman bekerja dalam bidang SDM minimal 1 tahun.

C. Pengetahuan

1. Memahami Prosedur Administrasi;
2. Mengetahui skema pengembangan karir pegawai.

D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
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2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail
b. Decision Making
c. Adaptability

d. Initiative

N N =

3. Technical/Functional Level

Document Administration

Career Development

HC Information System Management
Digital HC
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STRUKTUR ORGANISASI

Bagan Pengemsangan S0M

Urissan Data, Panencansan, dan Irisan Reknd Dan Seleks
Feromans

Linessan Prngambangan Karir Urusan Kompensas: Dan Ben

nisan Pengembargan Kompetensi Unisan Budaya [an Adminisira

SUMBER: 507K 2021

Disetujui oleh :

Kiki Sudiana, S.T., M.M., GPHR

Direktur SDM
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pengembangan SDM
Urusan : Data, Perencanaan & Performansi SDM
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung . Kepala Bagian Pengembangan SDM
Bawahan Langsung : Staf Urusan Data, Perencanaan & Performansi SDM

DESKRIPSI JABATAN

Mempersiapkan, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi perencanaan SDM (Man Power
Planning), membuat SOP atau perbaikan/inovasi sesuai kebutuhan institusi, penilaian performansi
kinerja pegawai melalui aplikasi igracias, pengelolaan dan pemutakhiran data melalui aplikasi Human
Resource Management Information System (HRMIS).

TUJUAN

1. Mempersiapkan, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi perencanaan SDM (Man Power
Planning), membuat SOP atau perbaikan/inovasi dalam rangka mendukung pengembangan institusi
(Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

2. Mempersiapkan, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi penilaian performansi kinerja
pegawai (Dosen dan TPA) melalui aplikasi igracias dalam rangka mendukung pengembangan
institusi (Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

3. Mengelola data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource Management Information System
(HRMIS) dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di
Bidang Sumber Daya.

TUGAS POKOK

1. Mengidentifikasi, menganalisa, mengusulkan, dan memonitor draf perencanaan SDM (Man Power
Planning) termasuk di dalamnya gap supply & demand, job analysis, kompetensi, program
rekrutmen, program Training Need Analysis (TNA), program Career Path, dan program Talent
Management dalam meningkatkan kualitas dan produktivitas SDM;

2. Mengidentifikasi dan menganalisa pekerjaan unit SDM dan membuat usulan SOP atau
perbaikan/inovasi sesuai kebutuhan institusi, membuat usulan perkiraan anggaran, melakukan
evaluasi kegiatan, dan mengusulkan pengembangan kompetensi dan motivasi internal SDM untuk
mengoptimalkan produktivitas pegawai sesuai dengan rencana anggaran.

3. Mengidentifikasi, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi manajemen kinerja pegawai
dengan melaksanakan kegiatan penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;

4. Mengelola data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource Management Information System
(HRMIS) mulai dari memperbarui, menambahkan, dan menjadi bahan untuk penilaian kinerja dan
perencanaan SDM;

5. Merencanakan, melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pendataan kehadiran dan cuti
pegawai.

TANGGUNG JAWAB




Mengidentifikasi dan menganalisa kebutuhan perencanaan SDM (Man Power Planning);
Mengidentifikasi dan menganalisa pekerjaan unit SDM terkait kebutuhan SOP atau
perbaikan/inovasi, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana pengembangan kompetensi
dan motivasi internal SDM;

Mengidentifikasi dan merencanakan manajemen kinerja pegawai dengan melaksanakan kegiatan
penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;

Mengelola data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource Management Information System
(HRMIS) mulai dari memperbarui, menambahkan, dan menjadi bahan untuk penilaian kinerja dan
perencanaan SDM;

Merencanakan dan melaksanakan pendataan kehadiran dan cuti pegawai;

WEWENANG

Mengusulkan dan memonitor pelaksanaan perencanaan SDM (Man Power Planning);

Mengusulkan SOP atau perbaikan/inovasi, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana
pengembangan kompetensi dan motivasi internal SDM.

Memonitor dan mengevaluasi manajemen kinerja pegawai dengan melaksanakan kegiatan
penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;

Mengelola data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource Management Information System
(HRMIS) mulai dari memperbarui, menambahkan, dan menjadi bahan untuk penilaian kinerja dan
perencanaan SDM;

Memonitor dan mengevaluasi administrasi pengunduran diri/pensiun.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung H
Bawahan Tidak Langsung 0
Total 4
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
Fakultas & Direktorat; 1. Sebagai bagian penyedia data perencanaan
Keuangan; SDM;
PPM, BPP, Urusan SDM dan Urusan Akademik | 2. Sebagai unit penyedia anggaran kegiatan;
di Fakultas, Sisfo; 3. Generate manajemen karir TelU Point Dosen
Unit (Direktorat). per semester;
4. Generate manajemen karir TelU Point TPA per
semester;
Eksternal Dalam Hal
LLDIKTI. 1. Approval data ke Sisterdikti.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

Perencanaan SDM masih belum maksimal karena terbatasnya data pendukung terutama data
pegawai (rekam jejak) dan keterbasan anggaran;

Usulan rencana strategis SDM masih belum maksimal karena terbatas waktu untuk melakukan
analisa dan evaluasi.

Data belum merepresentasikan versi terkini;




NKI belum sesuai dengan performansi kinerja riil;

Perlu kebijakan pimpinan untuk melakukan proses penentuan mengenai tuning di proporsi beban,
rubrik, dan indexing kelebihan SKS;

Perlu kebijakan pimpinan yang mampu melakukan penilaian 360 derajat guna menghindari
penilaian subjektif.

INDIKATOR KEBERHASILAN

oukwnNPeE

Perencanaan SDM ( Man Power Planning) di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
Rencana Strategis SDM tahunan di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
Mencapai update dan validasi data kepegawaian;

Menyelenggarakan generate data TelU Point Dosen per semester;
Menyelenggarakan generate data TelU Point TPA per semester;

Melakukan update penilaian performansi individu per triwulan.

SPESIFIKASI JABATAN

Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.

Pengalaman

1. Menduduki posisi staf dengan bidang yang sama atau pernah bekerja dalam bidang Human
Resource minimal 2 tahun;
2. Menduduki setara Kepala Urusan di luar bidang Human Resource minimal 1 tahun.

Pengetahuan

Man Power Planning;
Workload Analysis;
Workforce Analysis;

Job Analysis;

Trainning Need Analysis;
Career Analysis;

Talent Management;
Balance Scorecard;

. Performance Management;
10. Data Analysis.
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Kompetensi
Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
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Profesional Competency Level

a. Attention To Detail 1
b. Decision Making 1
c. Adaptability 1
d. Initiative 1
Technical/Functional Level
a. Workforce Planning 2
b. Career Development 2
c. Competency Management 2
d. HC Strategy Formulation 2
e. Performance Management 2
f.  HC Information System Management 2

STRUKTUR ORGANISASI

Bagan Pengembandgan SDM Baglan Palayanan 5

Urissan Dmta, Parencansan, dan Lirigan RPeknsd Dan Seleks
Perfomrmansi

Linssan Pengambangan Karir Urusan Kompansas Dan Ben

Unisan Pengembangan Kompetensi Unisan Budaya Dan Administra

SLMBER: 5OTH 2121

Disetujui oleh :

Kiki Sudiana, S.T., M.M., GFHR

Direktur SDM
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pengembangan SDM
Urusan : Data, Perencanaan & Performansi SDM
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Data, Perencanaan & Performansi SDM

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Mempersiapkan, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi perencanaan SDM (Man Power
Planning), membuat SOP atau perbaikan/inovasi sesuai kebutuhan institusi, penilaian performansi
kinerja pegawai melalui aplikasi igracias, pengelolaan dan pemutakhiran data melalui aplikasi Human
Resource Management Information System (HRMIS).

TUJUAN

Mempersiapkan, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi perencanaan SDM (Man Power
Planning), membuat SOP atau perbaikan/inovasi dalam rangka mendukung pengembangan institusi
(Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

Mempersiapkan, merencanakan, memonitor dan mengevaluasi penilaian performansi kinerja
pegawai (Dosen dan TPA) melalui aplikasi igracias dalam rangka mendukung pengembangan
institusi (Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

Mengelola data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource Management Information System
(HRMIS) dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas) berdasarkan RENSTRA di
Bidang Sumber Daya.

TUGAS POKOK

Membuat, menganalisa dan memberi masukan/saran terkait draf perencanaan SDM (Man Power
Planning) termasuk di dalamnya gap supply & demand, job analysis, kompetensi, program
rekrutmen, program Training Need Analysis (TNA), program Career Path, dan program Talent
Management dalam meningkatkan kualitas dan produktivitas SDM;

Membuat, menganalisa dan memberi masukan/saran terkait pekerjaan unit SDM dan membuat
usulan SOP atau perbaikan/inovasi sesuai kebutuhan institusi, membuat usulan perkiraan anggaran,
melakukan evaluasi kegiatan, dan mengusulkan pengembangan kompetensi dan motivasi internal
SDM untuk mengoptimalkan produktivitas pegawai sesuai dengan rencana anggaran.

Membuat, menganalisa dan memberi masukan/saran terkait draf manajemen kinerja pegawai
dengan melaksanakan kegiatan penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;

Mengelola dan memberi masukan/saran terkait data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource
Management Information System (HRMIS) mulai dari memperbarui, menambahkan, dan menjadi
bahan untuk penilaian kinerja dan perencanaan SDM.

TANGGUNG JAWAB

Membuat dan menganalisa draf kebutuhan perencanaan SDM (Man Power Planning);




Membuat dan menganalisa terkait pekerjaan unit SDM terkait kebutuhan SOP atau
perbaikan/inovasi, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana pengembangan kompetensi
dan motivasi internal SDM;

Membuat dan menganalisa terkait draf manajemen kinerja pegawai dengan melaksanakan kegiatan
penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;

Mengelola data kepegawaian melalui aplikasi Human Resource Management Information System
(HRMIS) mulai dari memperbarui, menambahkan, dan menjadi bahan untuk penilaian kinerja dan
perencanaan SDM.

WEWENANG

Memberi masukan/saran terkait draf dan pelaksanaan perencanaan SDM (Man Power Planning);
Memberi masukan/saran terkait dengan SOP, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana
pengembangan kompetensi dan motivasi internal SDM;

Memberi masukan/saran terkait draf manajemen kinerja pegawai dengan melaksanakan kegiatan
penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;

Member masukan/saran terkait data kepegawaian dalam aplikasi Human Resource Management
Information System (HRMIS).

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung . 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 0
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
Fakultas & Direktorat; 1. Sebagai bagian penyedia data perencanaan
Keuangan; SDM;
PPM, BPP, Urusan SDM dan Urusan Akademik | 2. Sebagai unit penyedia anggaran kegiatan;
di Fakultas, Sisfo; 3. Generate manajemen karir TelU Point Dosen
Unit (Direktorat). per semester;
4. Generate manajemen karir TelU Point TPA per
semester;
Eksternal Dalam Hal
LLDIKTI. 1. Approval data ke Sisterdikti.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

Perencanaan SDM masih belum maksimal karena terbatasnya data pendukung terutama data
pegawai (rekam jejak) dan keterbasan anggaran;

Usulan rencana strategis SDM masih belum maksimal karena terbatas waktu untuk melakukan
analisa dan evaluasi.

Data belum merepresentasikan versi terkini;

NKI belum sesuai dengan performansi kinerja riil;

Perlu kebijakan pimpinan untuk melakukan proses penentuan mengenai tuning di proporsi beban,
rubrik, dan indexing kelebihan SKS;




6. Perlu kebijakan pimpinan yang mampu melakukan penilaian 360 derajat guna menghindari
penilaian subjektif.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Perencanaan SDM ( Man Power Planning) di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
Rencana Strategis SDM tahunan di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
Mencapai update dan validasi data kepegawaian;

Menyelenggarakan generate data TelU Point Dosen per semester;
Menyelenggarakan generate data TelU Point TPA per semester;

Melakukan update penilaian performansi individu per triwulan.

oukwnNpeE

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.

B. Pengalaman

Fresh Graduate / diutamakan pengalaman bekerja dalam bidang SDM minimal 1 tahun.

o

Pengetahuan

Man Power Planning;

Workload Analysis;

Workforce Analysis;

Job Analysis;

Trainning Need Analysis;

Career Analysis;

Talent Management;

Balance Scorecard;

Performance Management;
. Data Analysis.
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D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship 1

2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail
b. Decision Making
c. Adaptability
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d. Initiative

Technical/Functional Level
a. Workforce Planning 1
b. Career Development 1
c. Competency Management 1
d. HC Strategy Formulation 1
e. Performance Management 1
f.  HC Information System Management 1

STRUKTUR ORGANISASI

Direkiorat Sumbeai
Daya Manusia

Bagan Pangemsiangan 500 Baglan Palayanan S0ON

Urissan Data, Parencansan, dan Lriean Rekrd Dan Selaks
Perormansl

Linessan Progambangan Karir Urusan Kompensas: Dan Ben

Lbruisan F'r:-1_r:_1r=11h.=|r|_'|=|r Kompaofmnsi

SUMBER: 50TK 2021

Disetujui oleh :

Kiki Sudiana, 5.T., M.M., GPHR

Direktur SDM
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pengembangan SDM
Urusan :  Pengembangan Kompetensi SDM
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung . Kepala Bagian Pengembangan SDM
Bawahan Langsung :  Staf Urusan Pengembangan Kompetensi SDM

DESKRIPSI JABATAN

Membuat, mengusulkan, melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan pengembangan
kompetensi pegawai TPA dan studi lanjut dosen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

TUJUAN

1. Membuat, mengusulkan dan melaksanakan program pengembangan kompetensi Tenaga Penunjang
Akademik (pelatihan, sertifikasi) dan pengembangan kompetensi Dosen (studi lanjut) melalui sistem
vang efektif dan efisien dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas)
berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

2. Memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan program pengembangan kompetensi Tenaga Penunjang
Akademik (pelatihan, sertifikasi) dan pengembangan kompetensi Dosen (studi lanjut) melalui sistem
vang efektif dan efisien dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas)
berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya.

TUGAS POKOK

1. Mengevaluasi kelengkapan dokumen, memeriksa kuota studi, memeriksa status FSDP,
mengkoordinasikan status usulan, memonitor penandatangan berkas di pimpinan untuk
menerbitkan surat pengantar beasiswa studi lanjut ke eksternal;

2. Mengevaluasi usulan, memeriksa anggaran, memeriksa kuota studi, memeriksa status FSDP,
mengkoordinasikan status usulan, memeriksa draft nota dinas tanggapan, memeriksa draft PID,
memeriksa draft pembayaran, memeriksa nota dinas penyampaian dokumen, memonitor
pembaruan data forlap untuk menerbitkan Perjanjian lkatan Dinas (PID) studi lanjut;

3. Mengevaluasi Laporan Kemajuan Studi, memeriksa kelengkapan dokumen, mengusulkan tindak
lanjut (pembayaran, amandemen, dll), mengkoordinasikan status usulan, memeriksa draft nota
dinas tanggapan, memeriksa draft pembayaran untuk tindak lanjut Laporan Kemajuan Studi (LKS);

4. Mengevaluasi laporan kelulusan, memeriksa kelengkapan dokumen nota dinas kelulusan,
mengusulkan tindak lanjut, memeriksa draft ucapan selamat atau tanggapan, memeriksa nota dinas
pengajuan penyesuaian pangkal posisi ke YPT, memonitor pembaruan data forlap untuk tindak
lanjut Laporan Kelulusan;

5. Mengevaluasi kesesuaian SK dengan nota dinas usulan, mengusulkan tindak lanjut, memeriksa draft
penyampaian SK penyesuaian pangkal posisi untuk tindak lanjut SK Penyesuaian Pangkal Posisi;

6. Mengevaluasi usulan pelatihan, menghubungi rekanan, memeriksa dan monitoring anggaran,
mengkoordinasikan usulan peserta, memeriksa draft pemilihan vendor, memeriksa draft Surat
Perintah Kerja, memeriksa draft surat tugas, memonitoring pelaksanaan pelatihan, memeriksa




dokumen pelatihan, mengevaluasi pelaksanaan pelatihan untuk realisasi rencana pelatihan
(FSDP/Usulan);

Mengkompulir dan mengevaluasi data hingga menyusun draft laporan untuk pelaporan kegiatan
pengembangan kompetensi dan studi lanjut;

Mengevaluasi permintaan dan memonitoring tindak lanjut untuk mendukung permintaan data
periodik (data akreditasi, data pelatihan untuk uang makan pegawai, data triwulanan untuk KM
Direktorat dan Fakultas).

TANGGUNG JAWAB

Memeriksa kesesuaian pengajuan beasiswa terhadap persyaratan agar pengajuan beasiswa ke pihak
eksternal tidak terkendala;

Memeriksa kesesuaian pengajuan PID terhadap persyaratan, mengusulkan dan mengkoordinasikan
rencana tindak lanjut, memeriksa draft tanggapan dan draft PID, serta mengimplementasikan PID
agar program studi lanjut terlaksana sesuai dengan Berita Acara FSDP;

Memeriksa kesesuaian Laporan Kemajuan Studi (LKS) dengan persyaratan dan timeline,
mengusulkan dan mengkoordinasikan rencana tindak lanjut, memeriksa draft tanggapan dan
pembayaran, serta memonitor database agar implementasi studi lanjut sesuai dengan PID;
Memeriksa kesesuaian Laporan Kelulusan dengan persyaratan, mengkoordinasikan rencana tindak
lanjut, memeriksa draft ucapan selamat, serta memonitor database agar data selalu terupdate;
Memeriksa kesesuaian SK Penyesuaian Pangkal Posisi dengan nota dinas usulan,
mengkoordinasikan rencana tindak lanjut, memeriksa draft penyampaian SK dan kapitalisasi
anggaran, serta memonitor database agar status masa ikatan dinas dapat termonitor;

Memeriksa dan mengevaluasi dokumen: dasar pelatihan (FSDP/nota dinas pengajuan), penawaran
vendor, draft nota dinas SPK, draft usulan peserta, checklist kebutuhan ruangan ruangan, draft surat
tugas, draft pembayaran, berkas persyaratan (sertifikasi), dan dokumentasi pelatihan, agar tercapai
target pelaksanaan kegiatan in house training;

Memeriksa dan mengevaluasi dokumen: dasar pelatihan (FSDP/nota dinas pengajuan), draft surat
tugas, draft pembayaran, berkas persyaratan (sertifikasi), dan dokumentasi pelatihan, agar tercapai
target pelaksanaan kegiatan public class;

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pelatihan dan studi lanjut agar sesuai dengan tujuan pelatihan
atau perjanjian ikatan dinas.

WEWENANG

N WN R

Mengusulkan tindak lanjut berdasarkan hasil evaluasi terhadap usulan;

Mengusulkan revisi prosedur/SOP;

Mengarahkan subordinate untuk support data dan tindak lanjut operasional;

Mengakses data pegawai iGracias, database studi lanjut, aplikasi keuangan, dan nota dinas jabatan;
Mengusulkan vendor ke pimpinan (in house training) atau ke user (public training);

Mengusulkan nama-nama pegawai yang comply terhadap penyelenggaraan pelatihan & sertifikasi;
Mengarahkan subordinate untuk support data dan tindak lanjut operasional.

Memonitoring tindak lanjut untuk mendukung permintaan data periodik (data akreditasi, data
pelatihan untuk uang makan pegawai, data triwulanan untuk KM Direktorat dan Fakultas).

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan rencana pengeluaran anggaran operasional maupun investasi sesuai dengan RKA yang
telah disetujui.

B.

Dimensi Non Keuangan




Bawahan Langsung Y
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total . 4

HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal

vk wN e

Fakultas/Direktorat; 1. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memperoleh
Keuangan; usulan kegiatan pengembangan kompetensi &
Urusan Pengembangan Karir SDM; studi lanjut);

Urusan Data, Perencanaan & Evaluasi SDM; 2. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memonitoring

Logistik. proses pembayaran kegiatan pengembangan
kompetensi & studi lanjut);

3. Studi Lanjut (untuk memonitoring &
menetapkan status dosen yang melaksanakan
studi lanjut);

4. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk mendapatkan
update data pegawai);

5. Pelatihan (untuk mengkoordinasikan perjanjian
kerjasama dengan vendor).

Eksternal Dalam Hal

P wnNPR

L2DIKTI; 1. StudiLanjut (untuk mendapatkan dokumen

Vendor pelatihan; pendukung (surat rekomendasi, dll) terkait

Yayasan Pendidikan Telkom; pengajuan beasiswa studi lanjut pegawai);

Perguruan tinggi. 2. Pelatihan (untuk menentukan jenis kerjasama
pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan);

3. Studi Lanjut (untuk menetapkan penyetaraan
dosen yang telah selesai studi lanjut);

4. Studi Lanjut (untuk mengkoordinasikan hal-hal
terkait status studi lanjut dosen).

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Belum tersedia kamus kompetensi di level Universitas sehingga pengembangan kompetensi masih
mengacu pada kamus kompetensi indsustri (Telkom);

2. Belum ada integrasi training need analysis antara SDM Pusat dan SDM Fakultas;

3. Belum terdapat sistem monitoring & evaluasi pengembangan kompetensi per-pegawai baik
pelatihan dan studi lanjut, sehingga untuk proses yang berulang masih terkendala pada birokrasi
dan proses manual.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Prosentase kepuasan pegawai;

2. Prosentase jumlah pegawai yang mendapat pengembangan pegawai;

3. Prosentase penyerapan anggaran.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan
Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.

B. Pengalaman
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Menduduki posisi struktural setara Kepala Urusan dan pernah bekerja dalam bidang Human

Resource minimal 3 tahun.

Pengetahuan

Aturan Studi Lanjut YPT;

Aturan Studi Lanjut PT;

SOTK dan Formasi;

Aturan Beasiswa;

Aturan Pengembangan Kompetensi;
Training Need Analysis.

Kompetensi
Leadership Competency

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

S@ o o0 oo

Profesional Competency

a. Attention To Detail
b. Decision Making
c. Adaptability

d. Initiative

Technical/Functional

HC Effectiveness

Employee Learning and Development
Competency Management

HC Information System Management;
Digital HC.
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

Universitas Telkom
Nomor

Tanggal

sesuai dengan sistem

sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi
Urusan

Jabatan

Atasan Langsung
Bawahan Langsung

Sumber Daya Manusia (SDM)

Pengembangan SDM

Pengembangan Kompetensi SDM

Staf

Kepala Urusan pengembangan Kompetensi SDM

DESKRIPSI JABATAN

Membuat, mengusulkan, melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan pengembangan
kompetensi pegawai TPA dan studi lanjut dosen sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

TUJUAN

Membuat, mengusulkan dan melaksanakan program pengembangan kompetensi Tenaga Penunjang
Akademik (pelatihan, sertifikasi) dan pengembangan kompetensi Dosen (studi lanjut) melalui sistem
vang efektif dan efisien dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas)
berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

Memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan program pengembangan kompetensi Tenaga Penunjang
Akademik (pelatihan, sertifikasi) dan pengembangan kompetensi Dosen (studi lanjut) melalui sistem
vang efektif dan efisien dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas)
berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya.

TUGAS POKOK

Membantu penerbitan surat pengantar beasiswa studi lanjut ke eksternal mulai dari melakukan
pencataan database ajuan beasiswa, memeriksa disposisi tindak lanjut, membantu penandatangan
berkas ke pimpinan, mengarsipkan dokumen-dokumen terkait;

Membantu penerbitan Perjanjian lkatan Dinas (PID) studi lanjut mulai dari memeriksa disposisi
tindak lanjut nota dinas LKS, membuat nota dinas rencana tindak lanjut, membuat draft PID,
membuat database PID setiap usulan, mengkoordinasikan status usulan, melakukan pendampingan
penandatanganan PID, memproses pembayaran, membuat nota dinas penyampaian dokumen,
melakukan pembaruan data forlap, dan mengarsipkan dokumen-dokumen terkait;

Membantu tindak lanjut Laporan Kemajuan Studi (LKS) mulai dari memeriksa disposisi tindak lanjut
nota dinas LKS, melakukan perbaruan database studi lanjut, membuat nota dinas rencana tindak
lanjut, tindak lanjut (pembayaran, amandemen, dll), mengkoordinasikan status usulan, memproses
pembayaran dan mengarsipkan dokumen-dokumen terkait;

Membantu tindak lanjut Laporan Kelulusan mulai dari memeriksa disposisi tindak lanjut nota dinas
laporan kelulusan, melakukan perbaruan database studi lanjut, membuat draft ucapan selamat atau
tanggapan, memeriksa dokumen ijazah/transkrip legalisir, membuat nota dinas pengajuan
penyesuaian pangkal posisi ke YPT, melakukan pembaruan data forlap dan mengarsipkan
dokumen-dokumen terkait;




5. Membantu tindak lanjut SK Penyesuaian Pangkal Posisi mulai dari memeriksa disposisi tindak lanjut
SK Penyesuaian Pangkal Posisi, membuat nota dinas penyampaian SK penyesuaian pangkal posisi
dan dan mengarsipkan dokumen-dokumen terkait;

6. Membantu realisasi rencana pelatihan (FSDP/Usulan) mulai dari memeriksa disposisi tindak lanjut
usulan pelatihan, menghubungi rekanan, membuat daftar usulan peserta, membuat daftar
pemilihan vendor, membuat Surat Perintah Kerja atau ajuan SPK ke Logistik, membuat surat tugas,
menyiapkan logistik pelatihan, melakukan pembayaran, mendokumentasikan pelatihan, melakukan
pembaruan database pelatihan, mengevaluasi kuesioner pelatihan, melakukan update web
pelatihan, dan mengarsipkan dokumen-dokumen terkait;

7. Membantu pelaporan kegiatan pengembangan kompetensi dan studi lanjut mulai dari menyiapkan
data terupdate dan membantu penyusunan laporan;

8. Mendukung permintaan data periodik (data akreditasi, data pelatihan untuk uang makan pegawai,
data triwulanan untuk KM Direktorat dan Fakultas) mulai dari memeriksa disposisi tindak lanjut,
mengolah data, dan mengirimkan data.

TANGGUNG JAWAB

1. Mensirkulir dan mengawal dokumen beasiswa sampai dengan penandatanganan oleh Direktur
SDM;

2. Melaksanakan proses operasional dan administratif penerbitan PID agar sesuai dengan rencana
tindak lanjut yang disampaikan melalui nota dinas tanggapan atas usulan penerbitan PID;

3. Melaksanakan proses operasional dan administratif tindak lanjut Laporan Kemajuan Studi (LKS) agar
sesuai SLA yang telah ditetapkan;

4. Menerbitkan nota dinas ucapan selamat agar sesuai SLA yang telah ditetapkan;

5. Menerbitkan nota dinas penyampaian SK dan kapitalisasi anggaran agar sesuai dengan SLA yang
telah ditetapkan;

6. Melaksanakan proses persiapan administratif dan operasional pelatihan dari persiapan,
pelaksanaan, dan evaluasi kegiatan pelatihan agar kegiatan berjalan sesuai perencanaan;

7. Melakukan pembaruan dan olah data pelatihan dan studi lanjut agar sesuai dengan kebutuhan
institusi.

WEWENANG

1. Memberikan masukan terhadap usulan tindak lanjut prosespelatihan dan studi lanjut;

2. Memberikan masukan terhadap usulan revisi prosedur/SOP;

3. Mengusulkan inovasi agar support data dan tindak lanjut operasional lebih efektif sepanjang tidak
bertentangan dengan aturan;

4. Mengakses data pegawai iGracias, database studi lanjut, dan aplikasi keuangan;

5. Memberikan masukan terkait vendor ke pimpinan (in house training) atau ke user (public training);

6. Memberikan masukan untuk nama-nama pegawai yang comply terhadap penyelenggaraan
pelatihan & sertifikasi.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 0




HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal

1. Fakultas/Direktorat; 1. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memperoleh

2. Keuangan; usulan kegiatan pengembangan kompetensi &

3. Urusan Pengembangan Karir SDM; studi lanjut);

4. Urusan Data, Perencanaan & Evaluasi SDM; 2. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memonitoring

5. Logistik. proses pembayaran kegiatan pengembangan

kompetensi & studi lanjut);

3. Studi Lanjut (untuk memonitoring &
menetapkan status dosen yang melaksanakan
studi lanjut);

4. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk mendapatkan
update data pegawai);

5. Pelatihan (untuk mengkoordinasikan perjanjian
kerjasama dengan vendor).

Eksternal Dalam Hal

1. L2DIKTI; 1. StudiLanjut (untuk mendapatkan dokumen

2. Vendor pelatihan; pendukung (surat rekomendasi, dll) terkait

3. Yayasan Pendidikan Telkom; pengajuan beasiswa studi lanjut pegawai);

4. Perguruan tinggi. 2. Pelatihan (untuk menentukan jenis kerjasama

pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan);

3. Studi Lanjut (untuk menetapkan penyetaraan
dosen yang telah selesai studi lanjut);

4. Studi Lanjut (untuk mengkoordinasikan hal-hal
terkait status studi lanjut dosen).

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Belum tersedia kamus kompetensi di level Universitas sehingga pengembangan kompetensi masih
mengacu pada kamus kompetensi indsustri (Telkom);

2. Belum ada integrasi training need analysis antara SDM Pusat dan SDM Fakultas;

3. Belum terdapat sistem monitoring & evaluasi pengembangan kompetensi per-pegawai baik
pelatihan dan studi lanjut, sehingga untuk proses yang berulang masih terkendala pada birokrasi
dan proses manual.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Prosentase kepuasan pegawai;

2. Prosentase jumlah pegawai yang mendapat pengembangan pegawai;

3. Prosentase penyerapan anggaran.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.

B. Pengalaman

Fresh Graduate / diutamakan pengalaman bekerja dalam bidang SDM minimal 1 tahun.

C. Pengetahuan




o hwhNPE

Aturan Studi Lanjut YPT;

Aturan Studi Lanjut PT;

SOTK dan Formasi;

Aturan Beasiswa;

Aturan Pengembangan Kompetensi;
Training Need Analysis.

Kompetensi

Leadership Competency
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Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency

o0 T o

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional
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HC Effectiveness

Employee Learning and Development
Competency Management

HC Information System Management;
Digital HC.

Level
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia
Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM
Urusan T
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung . Direktur SDM

1. Kepala Urusan Rekruitasi & Seleksi
Bawahan Langsung : 2. Kepala Urusan Kompensasi dan Benefit

3. Kepala Urusan Budaya dan Administrasi

DESKRIPSI JABATAN

Mengkoordinasikan, melaksanakan, dan mengevaluasi kegiatan operasional Pelayanan SDM dengan
pihak internal (Unit dan Fakultas) eksternal (Yayasan, LLDIKTI, Pihak k.3), yang meliputi kegiatan
rekrutmen (perencanaan s.d pengumuman) dan seleksi (pelaksanaan tes s.d penerbitan perjanjian kerja
(induk & amandemen)), kegiatan kompensasi (penghasilan bulanan, pemberhentian pegawai (cuti
diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), lembur, SPPD dan tunjangan
lainnya) dan Benefit (DPLK, BPJS, Jaminan Kesehatan, fasilitas telekomunikasi, fasilitas jabatan, dan
fasilitas lainnya), dan kegiatan Budaya (Iman-Budaya-Olahraga (IBO), Budaya Institusi, dan konseling
pegawai) dan Administrasi (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat keterangan lainnya).

TUJUAN

1. Mengkoordinasikan kegiatan operasional Pelayanan SDM dengan pihak internal (Unit dan Fakultas)
eksternal (Yayasan, LLDIKTI, Pihak K.3), yang meliputi kegiatan rekrutmen (perencanaan s.d
pengumuman) dan seleksi (pelaksanaan tes s.d penerbitan perjanjian (induk & amandemen)),
kegiatan kompensasi (penghasilan bulanan, pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan
Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), lembur, SPPD dan tunjangan lainnya) dan Benefit
(DPLK, BPIS, Asuransi Kesehatan, fasilitas telekomunikasi, fasilitas jabatan, fasilitas makan siang, dan
fasilitas lainnya), dan kegiatan Budaya (Iman-Budaya-Olahraga (IBO), Budaya Institusi, dan konseling
pegawai) dan Administrasi (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat keterangan lainnya)
serta operasional lainnya yang berhubungan dengan bagian Pelayanan SDM dalam rangka
pemenuhan hak-hak pegawai dan kesejahteraan pegawai berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber
Daya;

2. Melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan operasional Pelayanan SDM dengan pihak internal (Unit
dan Fakultas) eksternal (Yayasan, LLDIKTI, Pihak K.3), yang meliputi kegiatan rekrutmen
(perencanaan s.d pengumuman) dan seleksi (pelaksanaan tes s.d penerbitan perjanjian (induk &
amandemen)), kegiatan kompensasi (penghasilan bulanan, pemberhentian pegawai (cuti diluar
tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), lembur, SPPD dan tunjangan lainnya)
dan Benefit (DPLK, BPJS, Asuransi Kesehatan, fasilitas telekomunikasi, fasilitas jabatan, dan fasilitas
lainnya), dan kegiatan Budaya (Iman-Budaya-Olahraga (IBO), Budaya Institusi, dan konseling
pegawai) dan Administrasi (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat keterangan lainnya)
serta operasional lainnya yang berhubungan dengan bagian Pelayanan SDM dalam rangka




pemenuhan hak-hak pegawai dan kesejahteraan pegawai berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber
Daya.

TUGAS POKOK

Mengarahkan penyusunan, mengusulkan, melaksanakan, dan mengevaluasi pelaksanaan RKMA
Direktorat SDM yang mengacu kepada Rencana Strategis SDM dan Institusi agar tujuan strategis
institusi tercapai;

Mengarahkan penyusunan, mengusulkan, melaksanakan, dan mengevaluasi ketercapaian Kontrak
Manajemen (KM) Direktorat SDM yang mengacu kepada Rencana Strategis SDM dan Institusi agar
tujuan strategis institusi tercapai;

Mengkoordinasikan, mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan rekrutmen (perencanaan s.d
pengumuman) dan seleksi (pelaksanaan tes s.d penerbitan perjanjian (induk & amandemen)) dalam
rangka memenuhi kebutuhan Institusi (Unit dan Fakultas) sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang telah ditetapkan;

Mengkoordinir, mengevaluasi dan mengusulkan proses penyampaian kompensasi (penghasilan
bulanan, pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan
diberhentikan), lembur, SPPD dan tunjangan lainnya) dan Benefit (DPLK, BPJS, Asuransi Kesehatan,
fasilitas telekomunikasi, fasilitas jabatan, fasilitas makan siang, dan fasilitas lainnya) yang menjadi
hak pegawai serta melaksanakan survey pasar secara berkala untuk membuat rekomendasi
kompensasi dan benefit bagi pegawai kepada Yayasan;

Mengkoordinir, melaksanakan, dan mengevaluasi pelaksanaan Budaya (Iman-Budaya-Olahraga
(IBO), Budaya Institusi, dan konseling pegawai) dan Administrasi (surat masuk-surat keluar, surat
kepegawaian, surat keterangan lainnya) untuk membantu memenuhi hak-hak pegawai dan
kesejahteraan pegawai sesuai ketentuan yang berlaku;

Memelihara, melaksanakan dan mengevaluasi hubungan baik antar pegawai dalam rangka
mendukung dan menjaga employee engagement sesuai dengan budaya institusi dan tujuan
strategis institusi;

Mengkoordinir, mengelola, dan mengevaluasi penggunaan teknologi Informasi untuk mendukung
dan menjaga kelancaran kegiatan operasional Pelayanan SDM serta mampu menghasilkan laporan
yang akurat, informatif, dan terdokumentasi;

Mengevaluasi dan mengembangkan kemampuan dan kinerja bawahan, dalam rangka menjaga dan
mendukung proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.

TANGGUNG JAWAB

Menyusun, mengusulkan, melaksanakan, dan mengevaluasi pelaksanaan RKMA Direktorat SDM
yang mengacu kepada Rencana Strategis SDM dan Institusi agar tujuan strategis institusi tercapai;
Menyusun, mengusulkan, melaksanakan, dan mengevaluasi ketercapaian Kontrak Manajemen (KM)
Direktorat SDM yang mengacu kepada Rencana Strategis SDM dan Institusi agar tujuan strategis
institusi tercapai;

Mengelola dan mengevaluasi pelaksanaan rekrutmen (perencanaan s.d pengumuman) dan seleksi
(pelaksanaan tes s.d penerbitan perjanjian (induk & amandemen)) dalam rangka memenuhi
kebutuhan Institusi (Unit dan Fakultas) sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang telah
ditetapkan;

Mengelola dan mengevaluasi proses penyampaian kompensasi (penghasilan bulanan,
pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan),
lembur, SPPD dan tunjangan lainnya) dan Benefit (DPLK, BPJS, Asuransi Kesehatan, fasilitas
telekomunikasi, fasilitas jabatan, fasilitas makan siang, dan fasilitas lainnya) yang menjadi hak




pegawai serta melaksanakan survey pasar secara berkala untuk membuat rekomendasi kompensasi
dan benefit bagi pegawai kepada Yayasan;

5. Mengelola, dan mengevaluasi pelaksanaan Budaya (Iman-Budaya-Olahraga (IBO), Budaya Institusi,
dan konseling pegawai) dan Administrasi (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat
keterangan lainnya) untuk membantu memenuhi hak-hak pegawai dan kesejahteraan pegawai
sesuai ketentuan yang berlaku;

6. Mengelola dan mengevaluasi hubungan baik antar pegawai dalam rangka mendukung dan menjaga
employee engagement sesuai dengan budaya institusi dan tujuan strategis institusi;

7. Mengelola, dan mengevaluasi penggunaan teknologi Informasi untuk mendukung dan menjaga
kelancaran kegiatan operasional Pelayanan SDM serta mampu menghasilkan laporan yang akurat,
informatif, dan terdokumentasi;

8. Mengembangkan dan mengevaluasi kemampuan dan kinerja bawahan, dalam rangka menjaga serta
mendukung penyelesaian proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.

WEWENANG

1. Mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan rekrut dan seleksi;
Mengusulkan dan mengevaluasi perjanjian kerja (induk dan amandemen);

3. Mengusulkan dan mengevaluasi penyampaian gaji bulanan, tunjangan, fasilitas dan benefit lainnya
yang diterima pegawai;

4. Melakukan verifikasi dan persetujuan administrasi kepegawaian dalam hal persetujuan SPPD, CUTI,
Surat Keterangan, Pendaftaran asuransi kesehatan;

5. Mengevaluasi dan menyetujui program pelaksanaan Budaya (Iman-Budaya-Olahraga (IBO), Budaya
Institusi, dan konseling pegawai);

6. Mengelola dan mendokumentasikan laporan usulan dan rekomendasi hasil tindakan administratif
pegawai;

7. Mengevaluasi dan menyetujui program pelatihan yang diberikan kepada bawahannya sesuai dengan
masukan dari atasan langsung;

8. Mengevaluasi dan menilai kinerja bawahannya.

A. Dimensi Keuangan

Menyetujui penggunaan anggaran terkait kegiatan Rekrutasi & Seleksi, Kompensasi & Benefit, serta
Budaya & Administrasi berdasarkan kebijakan keuangan yang berlaku.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung . 3

Bawahan Tidak Langsung : 9

Total 12

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh Wadek Il Keuangan & Sumber Daya; 1. Rekrut pegawai (rekrut), kegiatan budaya
institusi;
2. Seluruh Direktorat; 2. Rekrut Pegawai (rekrut), kegiatan sosial dan

budaya institusi;
3. Permintaan pembuatan akun memo dan
kontrak manajemen, kegiatan budaya institusi;
4. Permintaan pembuatan kode dosen baru;

3. Direktorat SPS;

4. Direktorat Akademik;
5. Direktorat PUTI;




5. Permintaan aplikasi pendukung (baru dan

6. Direktorat KUG; pengembangan);

6. Kegiatan penggunaan anggaran unit;

7. Seluruh Ka.Ur. SDM & Keuangan Fakultas;

7. Kebutuhan pegawai, cuti, perjalanan dinas,

. kegiatan sosial, kegiatan budaya institusi;

8. Urusan Data, Perencanaan dan Performansi; . . .

8. Permintaan input data pegawai, data
kehadiran pegawai, data kelebihan jam kerja
pegawai, data nisbah (dosen:mahasiswa), data
dashboard pegawai, data generate Tel Point
(dosen & tpa), data NKI pegawai;

9. Seluruh pegawai. 9. Kompensasi dan Benefit, kegiatan budaya

institusi.
Eksternal Dalam Hal
1. HCYPT; 1. Rekrut pegawai, Pemberhentian pegawai,
Permintaan Nomor Induk Pegawai (NIP),
Pemberian Kompensasi dan Benefit;

2. KEMENDIKBUD; 2. Permintaan persetujuan registrasi tenaga

pendidik (dosen), pindah hoembase;

3. LLDIKTI Wilayah IV: 3. Permintaan persetujuan registrasi tenaga

! pendidik (dosen), pindah hoembase;
o . 4. Pelaksanaan rekrutasi dan seleksi;

4. Vendor penyedia jasa seleksi PSIKOTES;

5. Pelaksanaan rekrutasi dan seleksi.

5. Vendor penyedia jasa Tes Potensi Akademik
(TPA) dan TOEFL.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Pemenuhan kebutuhan rekrut pegawai yang cepat menjadi kendala tersendiri, mengingat perlu
adanya proses ketelitian dalam menyediakan dokumen/ file para pelamar. Perlu adanya koordinasi
juga dengan unit/ fakultas yang memerlukan pegawai, untuk mendukung kecepatan dalam
pemenuhan kebutuhan pegawai dengan tetap memperhatikan persyaratan yang telah ditentukan.

2. Perubahan kondisi pegawai (promosi, rotasi, berhenti, dll) yang tiba-tiba, berdampak kepada
fasilitas serta komponen lainnya baik yang akan diterima pegawai maupun yang dihentikan ke
pegawai memerlukan proses ketelitian dan koordinasi urusan terkait karir untuk menghindari
adanya kelebihan atau kekurangan fasilitas yang akan diterima pegawai serta proses pemeriksaan
secara bertahap untuk menghindari kekeliruan dalam pengambilan keputusan.

3. Keberagaman pegawai yang ada dalam organisasi merupakan sesuatu hal yang berharga dan
memperkaya keberagaman budaya yang ada dalam organisasi, sehingga dengan adanya
keberagaman budaya yang ada diperlukan proses pengenalan dan penguatan budaya organisasi
untuk dipahami serta di terapkan dalam kehidupan berorganisasi untuk mencapai visi, misi dan
tujuan institusi.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Target pada kontrak manajemen (KM) 100% dapat dilaksanakan.

2. Usulan RKA tahun yang akan datang tersedia setiap bulan September tahun berjalan;

3. Permintaan rekrut pegawai dapat dipenuhi < 3 bulan;

4. Pemenuhan jumlah rekrut pegawai mencapai 70%;




5. Penyelesaian perjanjian kerja (induk/ amandemen) < 14 hari kalender (sejak di terbitkan s.d
ditandatangani keduabelah pihak);

6. Registrasi pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan
lengkap;

7. Pegawai (dosen) yang terregistrasi (NIDN/ NIDK) di pangkalan data Pendidikan tinggi (PDDIKTI) >
95% dari jumlah pegawai (dosen);

8. Pindah homebase pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai
dan lengkap;

9. Usulan penyampaian kompensasi dan benefit (penghasilan bulanan dan komponen lainnya yang
melekat) pegawai maksimal tanggal 17 setiap bulan berjalan diterima HC YPT;

10. Pemberian kompensasi dan benefit (diluar penghasilan bulanan) dapat diterima pegawai maksimal
setiap tanggal 27 bulan berjalan;

11. Usulan pendaftaran benefit pegawai (DPLK*, BPJS, Asuransi Kesehatan) maksimal < 30 hari kalender
sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan lengkap (*sejak diangkat pegawai tetap);

12. Keluhan dan masukan pegawai ditanggapi < 3 hari kerja sejak disampaikan;

13. Media sosialisasi (cetak & digital) budaya institusi tersebar kepada seluruh unit/ fakultas
dilingkungan Tel-U;

14. Media sosialisasi (cetak & digital) peraturan dasar pegawai tersebar kepada seluruh unit/ fakultas
dilingkungan Tel-U;

15. Permintaan administrasi kepegawaian (surat keterangan dan sejenisnya) dapat di penuhi < 3 hari
kerja;

16. Tingkat kepuasan pegawai terhadap bagian layanan SDM > 80%;

17. Tingkat pemahaman pegawai terhadap budaya institusi sebesar > 80%;

18. Tingkat pemahaman pegawai terhadap peraturan dasar pegawai sebesar > 80%.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimum S1, diutamakan jurusan Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi / Hubungan
Masyarakat / Hukum.

B. Pengalaman

1. Pengalaman bekerja minimal 4 tahun di bidang SDM;
2. Memiliki pengalaman mengenai pelayanan di bidang SDM minimal 3 tahun.

C. Pengetahuan

1. Memiliki pengetahuan manajemen dan operasional SDM;
2. Memiliki pengetahuan tentang sistem informasi SDM;
3. Peraturan UU Ketenagakerjaan;

D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

a. Creativity And Innovation; 2
b. Strategic Management;
c. Customer Orientation; 2

N




3.

Execution-Focused;
Change Leadership;
Strategic Relationship;
Nurturing People;
Entrepreneurship.

Snm oo

Profesional Competency

Attention To Detail;
Decision Making;
Adaptability;
Initiative.

oo T o

Technical/Functional

Budgeting (RKA);

Recruitment & Selection

Hiring & Onboarding

Compensation Management;

HC Information System Management;
Culture Management;

Employee Mediation;

Digital HC.
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem

Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)

Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM

Urusan . Rekrutasi & Seleksi

Jabatan :  Kepala Urusan

Atasan Langsung . Kepala Bagian Pelayanan SDM

Bawahan Langsung . Staf Urusan Rekrutasi & Seleksi

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan, memonitor, dan mengevaluasi kegiatan rekrutasi, menyiapkan, memasukan,
mengunggah, memeriksa dan memonitor terkait kebutuhan administrasi registrasi dosen dan pindah
homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di institusi teregistrasi di homebase
institusi, dan membuat, mensirkulir penandatangan, dan memeriksa kontrak kerja (PKS) dan
perubahaan kontrak kerja (Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status
(fulltime/parttime) dan level (JAD/Jabatan Akademik Dosen).

TUJUAN

1. Melaksanakan, memonitor, dan mengevaluasi kegiatan rekrutasi dan seleksi pegawai dalam rangka
pemenuhan jumlah pegawai berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya;

2. Menyiapkan, memasukan, mengunggah, memeriksa dan memonitor terkait kebutuhan administrasi
registrasi dosen dan pindah homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di
institusi teregistrasi di homebase institusi.

3. Membuat, mensirkulir penandatangan, dan memeriksa kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak
kerja (Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime)
dan level (JAD/Jabatan Akademik Dosen) guna mengurangi terjadinya perselisihan hubungan kerja
dan memperlancar pelaksanaan pekerjaan.

TUGAS POKOK

1. Mempersiapkan, melaksanakan, dan memonitor proses rekrut sesuai dengan perencanaan program
rekrut yang telah ditetapkan mulai dari pengumuman pembukaan, proses seleksi (administrasi
(termasuk TPA bappenas dan TOEFL), psikologi, microteaching (khusus dosen), wawancara,
penilaian 360/personal quality, kesehatan) dalam rangka meningkatkan ketersediaan jumlah tenaga
kerja;

2. Menyiapkan, memasukan, mengunggah, memeriksa dan memonitor kebutuhan administrasi
registrasi dosen dan pindah homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di
institusi teregistrasi di homebase institusi;

3. Membuat, mensirkulir penandatangan, dan memeriksa kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak
kerja (Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime)
dan level (JAD/Jabatan Akademik Dosen).

4. Menggunakan, mengelola, dan mengevaluasi penggunaan teknologi Informasi untuk mendukung
dan menjaga kelancaran kegiatan operasional Pelayanan SDM serta mampu menghasilkan laporan
yang akurat, informatif, dan terdokumentasi;




5. Mengevaluasi dan mengembangkan kemampuan dan kinerja bawahan, dalam rangka menjaga dan
mendukung proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.

TANGGUNG JAWAB

1. Mempersiapkan dan melaksanakan proses rekrut sesuai dengan perencanaan program rekrut yang
telah ditetapkan mulai dari pengumuman pembukaan, proses seleksi (administrasi (termasuk TPA
bappenas dan TOEFL), psikologi, microteaching (khusus dosen), wawancara, penilaian 360/personal
quality, kesehatan) dalam rangka meningkatkan ketersediaan jumlah tenaga kerja;

2. Menyiapkan, memasukan, mengunggah kebutuhan administrasi registrasi dosen dan pindah
homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di institusi teregistrasi di
homebase institusi;

3. Membuat dan mensirkulir penandatanganan kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak kerja
(Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime) dan
level (JAD/Jabatan Akademik Dosen) guna mengurangi terjadinya perselisihan hubungan kerja dan
memperlancar pelaksanaan pekerjaan;

4. Mengelola, dan mengevaluasi penggunaan teknologi Informasi untuk mendukung dan menjaga
kelancaran kegiatan operasional Pelayanan SDM serta mampu menghasilkan laporan yang akurat,
informatif, dan terdokumentasi;

5. Mengembangkan dan mengevaluasi kemampuan dan kinerja bawahan, dalam rangka menjaga serta
mendukung penyelesaian proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.

WEWENANG

1. Memonitor proses rekrut sesuai dengan perencanaan program rekrut yang telah ditetapkan mulai
dari pengumuman pembukaan, proses seleksi (administrasi (termasuk TPA bappenas dan TOEFL),
psikologi, microteaching (khusus dosen), wawancara, penilaian 360/personal quality, kesehatan)
dalam rangka meningkatkan ketersediaan jumlah tenaga kerja;

2. Memriksa dan memonitor kebutuhan administrasi registrasi dosen dan pindah homebase dosen
untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di institusi teregistrasi di homebase institusi;

3. Memeriksa kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak kerja (Amandemen) termasuk perubahan
waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime) dan level (JAD/Jabatan Akademik Dosen)
guna mengurangi terjadinya perselisihan hubungan kerja dan memperlancar pelaksanaan
pekerjaan;

4. Memeriksa laporan kegiatan tiap semester;

5. Menilai kinerja bawahan dan mengusulkan program pengembangan untuk bawahan.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 3
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 3

HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal

1. Fakultas & Direktorat; 1. Sebagai bagian yang membutuhkan tenaga
2. Fakultas; kerja;
3. Bang Karir, Alumni & Endowment




4. Logistik; 2. Sebagai bagian yang membutuhkan dosennya
5. Pusat Bahasa; diregistrasikan di website dikti
6. Pemasaran dan Admisi 3. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;
7. Keuangan; 4. Sebagai unit penyedia tempat pelaksanaan
8. Pegawai. rekrut;
5. Sebagai unit penyedia jasa tes bahasa asing;
6. Sebagai unit penyedia jasa tes TPA Bappenas
7. Sebagai unit penyedia anggaran kegiatan
8. Sebagai tenaga kerja yang terikat kontrak kerja
Eksternal Dalam Hal
1. YPT; 1. Sebagailembaga penyedia peraturan SK YPT;
2. Kemenristekdikti; 2. Sebagai lembaga pengatur karir dosen PTS;
3. Kemnaker 3. Sebagai lembaga pengatur tenaga kerja;
4. Vendor Psikotes; 4. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;
5. Vendor TPA Bappenas; 5. Sebagai unit penyedia jasa tes TPA Bappenas;
6. Vendor TOEFL. 6. Sebagai unit penyedia jasa tes bahasa asing.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Jumlah pegawai yang direkrut tidak sesuai dengan kebutuhan tenaga kerja karena keterbatasan
anggaran;
2. Registrasi dosen dan pindah homebase ke institusi menjadi lama karena persyaratan administrasi
dosen sering terlambat diberikan dari dosen yang terkait;
3. Perubahan kontrak kerja (Amandemen) terlambat selesai sehingga gaji terlambat dibayarkan karena
penilaan atau rekomendasi perpanjangan dikirimkan mendekati batas akhir kontrak.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Permintaan rekrut pegawai dapat dipenuhi < 3 bulan;
2. Pemenuhan jumlah rekrut pegawai mencapai 70%;
3. Registrasi pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan
lengkap;
4. Pindah homebase pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai
dan lengkap;
5. Penyelesaian perjanjian kerja (induk/ amandemen) < 14 hari kalender (sejak di terbitkan s.d
ditandatangani keduabelah pihak);
6. Registrasi pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan
lengkap;
7. Tingkat kepuasan pegawai terhadap urusan > 80%.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan
Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.
B. Pengalaman

1. Menduduki posisi staf dengan bidang yang sama atau pernah bekerja dalam bidang Human
Resource minimal 2 tahun;
2. Menduduki setara Kepala Urusan di luar bidang Human Resource minimal 1 tahun.




Pengetahuan

Recruitment Process;

Selection Process;

Peraturan Kemnaker RI;

Peraturan Kemenristekdikti RI;

Peraturan Rekrut YPT;

Peraturan Rekrut TELU;

Legal Drafting;

Peraturan Hubungan Kerja YPT;

. Peraturan Hubungan Kerja TELU;

10. Pengetahuan penggunaan web LLDIKTI dan DIKTI.

LN EWN R

Kompetensi

Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship 1
Profesional Competency Level
a. Attention To Detail 1
b. Decision Making 1
c. Adaptability 1
d. [Initiative 1
Technical/Functional Level
a. Recruitment & Selection 2
b. Legal & Policy Compliance 2

¢. HCInformation System Management 2




STRUKTUR ORGANISASI

Bagan Pengemsangan S0M

Urik=san Data, FPare Irugan Rekrd Dan Selaks
Performeans

Linssan 2r:-'|r|n|r-:.'|n;|.1n Banr Urusan Kompensas

nisan Pengembargan Kompetensi Unisan Budaya Dan Adminisira

SUMBER: 507K 2021

Disetujui oleh :

Kiki Sudiana, 5.T., M.M., GFHR

Direktur SOM



ASUS
Placed Image


URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM
Urusan . Rekrutasi & Seleksi
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Rekrutasi & Seleksi

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan kegiatan rekrutasi dan seleksi, menyiapkan, memasukan, mengunggah, memeriksa
terkait kebutuhan administrasi registrasi dosen dan pindah homebase dosen untuk meningkatkan
jumlah dosen yang bekerja di institusi teregistrasi di homebase institusi, dan membuat, mensirkulir
penandatangan kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak kerja (Amandemen) termasuk perubahan
waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime) dan level (JAD/Jabatan Akademik Dosen).

TUJUAN

1. Melaksanakan kegiatan rekrutasi dan seleksi pegawai dalam rangka pemenuhan jumlah pegawai
berdasarkan Renstra di Bidang Sumber Daya;

2. Menyiapkan, memeriksa, mengunggah, dan memeriksa terkait kebutuhan administrasi registrasi
dosen dan pindah homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di institusi
teregistrasi di homebase institusi.

3. Membuat dan mensirkulir penandatangan kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak kerja
(Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime) dan
level (JAD/Jabatan Akademik Dosen) guna mengurangi terjadinya perselisihan hubungan kerja dan
memperlancar pelaksanaan pekerjaan.

TUGAS POKOK

1. Melaksanakan dan memberi masukan/saran terkait proses rekrut sesuai dengan perencanaan
program rekrut yang telah ditetapkan mulai dari pengumuman pembukaan, proses seleksi
(administrasi (termasuk TPA bappenas dan TOEFL), psikologi, microteaching (khusus dosen),
wawancara, penilaian 360/personal quality, kesehatan) dalam rangka meningkatkan ketersediaan
jumlah tenaga kerja;

2. Menyiapkan, memeriksa, mengunggah, dan memantau terkait kebutuhan administrasi registrasi
dosen dan pindah homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di institusi
teregistrasi di homebase institusi;

3. Membuat, mensirkulir penandatangan, memberi masukan/saran terkait kontrak kerja (PKS) dan
perubahaan kontrak kerja (Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status
(fulltime/parttime) dan level (JAD/Jabatan Akademik Dosen).

4. Menggunakan, teknologi Informasi untuk mendukung dan menjaga kelancaran kegiatan operasional
Pelayanan SDM serta mampu menghasilkan laporan yang akurat, informatif, dan terdokumentasi;

5. Mengusulkan pengembangkan kemampuan dan kinerja dalam rangka menjaga dan mendukung
proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.




TANGGUNG JAWAB

Mempersiapkan dan melaksanakan proses rekrut sesuai dengan perencanaan program rekrut yang
telah ditetapkan mulai dari pengumuman pembukaan, proses seleksi (administrasi (termasuk TPA
bappenas dan TOEFL), psikologi, microteaching (khusus dosen), wawancara, penilaian 360/personal
quality, kesehatan) dalam rangka meningkatkan ketersediaan jumlah tenaga kerja;

Menyiapkan, memeriksa, mengunggah, memantau, dan menginformasikan kendala/progres terkait
registrasi dosen dan pindah homebase dosen untuk meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di
institusi teregistrasi di homebase institusi;

Membuat dan mensirkulir penandatanganan kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak kerja
(Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime) dan
level (JAD/Jabatan Akademik Dosen) guna mengurangi terjadinya perselisihan hubungan kerja dan
memperlancar pelaksanaan pekerjaan;

Membuat laporan kegiatan rekrut persemester dan laporan persemester kegiatan kontrak dosen
dan registrasi dosen;

Mengusulkan pengembangan kemampuan dan kinerja, dalam rangka menjaga serta mendukung
penyelesaian proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.

WEWENANG

Memberi masukan/saran terkait proses rekrut sesuai dengan perencanaan program rekrut yang
telah ditetapkan mulai dari pengumuman pembukaan, proses seleksi (administrasi (termasuk TPA
bappenas dan TOEFL), psikologi, microteaching (khusus dosen), wawancara, penilaian 360/personal
quality, kesehatan) dalam rangka meningkatkan ketersediaan jumlah tenaga kerja;

Memeriksa dan memantau terkait registrasi dosen dan pindah homebase dosen untuk
meningkatkan jumlah dosen yang bekerja di institusi teregistrasi di homebase institusi;

Memberi masukan/saran terkait draf kontrak kerja (PKS) dan perubahaan kontrak kerja
(Amandemen) termasuk perubahan waktu, lokasi kerja/homebase, status (fulltime/parttime) dan
level (JAD/Jabatan Akademik Dosen) guna mengurangi terjadinya perselisihan hubungan kerja dan
memperlancar pelaksanaan pekerjaan;

Membuat laporan kegiatan rekrut persemester dan laporan persemester kegiatan kontrak dosen
dan registrasi dosen;

Mengusulkan pengembangan kemampuan dan kinerja, dalam rangka menjaga serta mendukung
penyelesaian proses pekerjaan sesuai dengan kompetensi dan uraian pekerjaan.

A. Dimensi Keuangan
Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 0

HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal

1. Fakultas & Direktorat; 1. Sebagai bagian yang membutuhkan tenaga
2. Fakultas; kerja;
3. Bang Karir, Alumni & Endowment 2. Sebagai bagian yang membutuhkan dosennya
4. Logistik; diregistrasikan di website dikti
5. Pusat Bahasa; 3. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;




6. Pemasaran dan Admisi 4. Sebagai unit penyedia tempat pelaksanaan
7. Keuangan; rekrut;
8. Pegawai. 5. Sebagai unit penyedia jasa tes bahasa asing;
6. Sebagai unit penyedia jasa tes TPA Bappenas
7. Sebagai unit penyedia anggaran kegiatan
8. Sebagai tenaga kerja yang terikat kontrak kerja
Eksternal Dalam Hal
1. YPT; 1. Sebagailembaga penyedia peraturan SK YPT;
2. Kemenristekdikti; 2. Sebagai lembaga pengatur karir dosen PTS;
3. Kemnaker 3. Sebagai lembaga pengatur tenaga kerja;
4. Vendor Psikotes; 4. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;
5. Vendor TPA Bappenas; 5. Sebagai unit penyedia jasa tes TPA Bappenas;
6. Vendor TOEFL. 6. Sebagai unit penyedia jasa tes bahasa asing.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Jumlah pegawai yang direkrut tidak sesuai dengan kebutuhan tenaga kerja karena keterbatasan
anggaran;
2. Registrasi dosen dan pindah homebase ke institusi menjadi lama karena persyaratan administrasi
dosen sering terlambat diberikan dari dosen yang terkait;
3. Perubahan kontrak kerja (Amandemen) terlambat selesai sehingga gaji terlambat dibayarkan karena
penilaan atau rekomendasi perpanjangan dikirimkan mendekati batas akhir kontrak.
INDIKATOR KEBERHASILAN
4. Permintaan rekrut pegawai dapat dipenuhi < 3 bulan;
5. Pemenuhan jumlah rekrut pegawai mencapai 70%;
6. Registrasi pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan
lengkap;
7. Pindah homebase pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai
dan lengkap;
8. Penyelesaian perjanjian kerja (induk/ amandemen) < 14 hari kalender (sejak di terbitkan s.d
ditandatangani keduabelah pihak);
9. Registrasi pegawai (dosen) diusulkan < 14 hari kalender sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan
lengkap;
10. Tingkat kepuasan pegawai terhadap urusan > 80%.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan
Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.
B. Pengalaman
Fresh Graduate / diutamakan pengalaman bekerja dalam bidang SDM minimal 1 tahun.
C. Pengetahuan
1. Recruitment Process;
2. Selection Process;
3. Peraturan Kemnaker RI;
4. Peraturan Kemenristekdikti Rl;
5. Peraturan Rekrut YPT;




Peraturan Rekrut TELU;

Legal Drafting;

Peraturan Hubungan Kerja YPT;

Peraturan Hubungan Kerja TELU;

10. Pengetahuan penggunaan web LLDIKTI dan DIKTI.

L N

Kompetensi

Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship 1
Profesional Competency Level
a. Attention To Detail 1
b. Decision Making 1
c. Adaptability 1
d. Initiative 1
Technical/Functional Level
a. Recruitment & Selection 1
b. Legal & Policy Compliance 1
c. HCInformation System Management 1

STRUKTUR ORGANISASI
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM
Urusan :  Kompensasi & Benefit
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung . Kepala Bagian Pelayanan SDM
Bawahan Langsung : Staf Urusan Kompensasi & Benefit

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan, monitoring dan mengevaluasi urusan kompensasi dan benefit yang meliputi
pengelolaan Kompensasi diantaranya usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar,
kenaikan tunjangan dasar, tunjangan pakaian seragam, diskresi manajemen, tunjangan cuti, tunjangan
pendidikan, tunjangan hari raya, insentif akhir tahun (SHU), pemberhentian pegawai (cuti diluar
tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), pembayaran lembur pegawai, Perjalanan
Dinas Pegawai, serta Pengelolaan Benefit diantaranya Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan
(DPLK)-, Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan,
pendaftaran kartu Kesehatan, tunjangan telekomunikasi, tunjangan uang makan, tunjangan kendaraan
dinas, tunjangan rekreasi, cuti pegawai dan beasiswa anak pegawai dan pegawai.

TUJUAN

1. Melaksanakan dan monitoring kegiatan kompensasi dan benefit meliputi pengelolaan Kompensasi
diantaranya usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar, kenaikan tunjangan
dasar, tunjangan cuti, tunjangan Pendidikan, diskresi manajemen, insentif akhit tahun (SHU)
tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya, pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan
Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), pembayaran lembur pegawai, Perjalanan Dinas
Pegawai, serta Pengelolaan Benefit diantaranya Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan
(DPLK)-, Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan,
pendaftaran kartu Kesehatan, tunjangan telekomunikasi, tunjangan uang makan, tunjangan
kendaraan dinas, tunjangan rekreasi, cuti pegawai pegawai, beasiswa anak pegawai dan pegawai
agar berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

2. Monitoring dan evaluasi kegiatan kompensasi dan benefit meliputi pengelolaan Kompensasi
diantaranya usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar, kenaikan tunjangan
dasar, tunjangan Pendidikan, diskresi manajemen, tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya,
insentif akhir tahun (SHU), pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur
diri, dan diberhentikan), pembayaran lembur pegawai, Perjalanan Dinas Pegawai, serta Pengelolaan
Benefit diantaranya Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK), Pendaftaran Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan,
tunjangan telekomunikasi, tunjangan uang makan, tunjangan kendaraan dinas, tunjangan rekreasi,
cuti pegawai, dan beasiswa anak pegawai dan pegawai agar berjalan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

TUGAS POKOK




1. Melaksanakan, memonitor, dan mengevaluasi usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan
gaji dasar, kenaikan tunjangan dasar;

2. Melaksanakan, memonitor, dan mengevaluasi usulan pembayaran tunjangan cuti, tunjangan
Pendidikan, diskresi manajemen, tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya, Insentif akhir tahun
(SHU);

3. Melaksanakan, memonitor, dan mengevaluasi usulan pemberhentian pegawai (cuti diluar
tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan);

4. Melaksanakan, memonitor, dan mengevaluasi proses pembayaran lembur pegawai dan Perjalanan
Dinas Pegawai;

5. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga
Keuangan (DPLK);

6. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara
Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;

7. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pemberian dan atau reimburse tunjangan
telekomunikasi;

8. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan uang makan;

9. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan kendaraan;

10. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan rekreasi;

11. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi permohonan cuti pegawai;

12. Melaksanakan, memonitor dan mengevaluasi beasiswa anak pegawai dan pegawai.

TANGGUNG JAWAB

1. Melaksanakan usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar, kenaikan tunjangan
dasar;

2. Melaksanakan usulan pembayaran tunjangan cuti, tunjangan Pendidikan, diskresi manajemen,
insentif akhir tahun (SHU) , tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya;

3. Melaksanakan usulan pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri,
dan diberhentikan);

4. Melaksanakan proses perhitungan dan pembayaran lembur pegawai dan Perjalanan Dinas Pegawai;

5. Melaksanakan pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK);

6. Melaksanakan pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS)
Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;

7. Melaksanakan pemberian dan atau reimburse tunjangan telekomunikasi;

8. Melaksanakan pemberian tunjangan uang makan;

9. Melaksanakan pemberian tunjangan kendaraan dinas;

10. Melaksanakan pemberian tunjangan rekreasi;

11. Melaksanakan permohonan cuti pegawai;

12. Melaksanakan permohonan pengajuan beasiswa anak pegawai dan pegawai;

13. Melaksanakan dan mengelola Kas operasional unit Pelayanan SDM;

14. Wajib menjaga kerahasiaan dokumen institusi.

WEWENANG

1. Memonitor, dan mengevaluasi usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar,
kenaikan tunjangan dasar;

2. Memonitor, dan mengevaluasi usulan pembayaran tunjangan cuti, tunjangan Pendidikan, diskresi
manajemen, tunjangan cuti, tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya, Insentif Akhir Tahun (SHU);

3. Memonitor, dan mengevaluasi usulan pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan,
pensiun, undur diri, dan diberhentikan);

4. Memonitor, dan mengevaluasi proses pembayaran lembur pegawai dan Perjalanan Dinas Pegawai;




10.
11.
12.
13.
14.

A.

Memonitor dan mengevaluasi pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK);
Memonitor dan mengevaluasi pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS)
Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;

Memonitor dan mengevaluasi pemberian dan atau reimburse tunjangan telekomunikasi;
Memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan uang makan;

Memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan kendaraan dinas;

Memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan rekreasi;

Memonitor dan mengevaluasi permohonan cuti pegawai;

Memonitor pengajuan beasiswa anak pegawai dan pegawai;

Menugaskan Staf dibawahnya untuk melaksanakan pekerjaan di unit pelayanan sdm;

Membuat rencana pengeluaran anggaran operasional maupun investasi sesuai dengan RKA yang
telah disetujui.

Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung : 3
Bawahan Tidak Langsung 0
Total : 3
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Keuangan; 1. Klarifikasi SPPD;
2. Direktorat/Fakultas; 2. Jumlah kehadiran/cuti pegawai;
3. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi SDM. 3. Nilai NKI/Tel-U Point TPA, Tel-U Point Dosen.
Eksternal Dalam Hal
1. Yayasan Pendidikan Telkom (YPT); 1. Remunerasi, fasilitas pegawai dan beasiswa
2. BPIJS melalui YPT; anak pegawai dan pegawai
2. Pendaftaran BPJS ketenagakerjaan dan BPJS
3. Telkomedika melalui YPT; kesehatan;
3. Pendaftaran Fasilitas kesehatan, layanan
4. Koperasi meliputi KOSUMBA, GIAT, KOCITEL; kesehatan, reimbus, daftar provider
. . 4. Fasilitas iuran keanggotaan dan pinjaman
5. Bank BNI, Mandiri, Muamalat melalui YPT. .
pegawai;
5. Pendaftaran Dana Pensiun (DPLK).
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Survey renumerasi dan fasilitas pegawai;
2. Ketepatan waktu hasil penilaian dari masing-masing unit;
3. Koordinasi dengan pihak eksternal seperti renumerasi dan fasilitas pegawai.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Usulan penyampaian kompensasi dan benefit (penghasilan bulanan dan komponen lainnya yang
melekat) pegawai maksimal tanggal 17 setiap bulan berjalan diterima HC YPT;
2. Pemberian kompensasi dan benefit (diluar penghasilan bulanan) dapat diterima pegawai maksimal

setiap tanggal 27 bulan berjalan;




3. Usulan pendaftaran benefit pegawai (DPLK*, BPJS, Asuransi Kesehatan) maksimal < 30 hari kalender
sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan lengkap (*sejak diangkat pegawai tetap);
4. Keluhan dan masukan pegawai ditanggapi < 3 hari kerja sejak disampaikan;
5. Tingkat kepuasan pegawai terhadap bagian layanan SDM > 80%;
6. Tingkat pemahaman pegawai terhadap budaya institusi sebesar > 80%;
7. Tingkat pemahaman pegawai terhadap peraturan dasar pegawai sebesar > 80%.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan
Minimum S1 Semua Jurusan diutamakan, Manajemen SDM / Administrasi Bisnis/ Psikologi
B. Pengalaman
1. Menduduki posisi staf dengan bidang yang sama atau pernah bekerja dalam bidang Human
Resource minimal 1 tahun;
2. Menduduki setara Kepala Urusan di luar bidang Human Resource minimal 1 tahun.
C. Pengetahuan
1. HC Compensation Management;
2. Benefit Management.
3. Memiliki pengetahuan tentang system informasi SDM
4. Memiliki pengetahuan perpajakan
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship 1
2. Profesional Competency Level
a. Attention To Detail 1
b. Decision Making 1
c. Adaptability 1
d. Initiative 1
3. Technical/Functional Level
a. HC Compensation Management 2

b. Benefit Management 2




STRUKTUR ORGANISASI
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM
Urusan :  Kompensasi & Benefit
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Kompensasi & Benefit

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait urusan kompensasi dan benefit
yang meliputi pengelolaan Kompensasi diantaranya usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan
gaji dasar, kenaikan tunjangan dasar, tunjangan pakaian seragam, diskresi manajemen, tunjangan cuti,
tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya, insentif akhir tahun (SHU), pemberhentian pegawai (cuti
diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), pembayaran lembur pegawai,
Perjalanan Dinas Pegawai, serta Pengelolaan Benefit diantaranya Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga
Keuangan (DPLK)-, Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan,
pendaftaran kartu Kesehatan, tunjangan telekomunikasi, tunjangan uang makan, tunjangan kendaraan
dinas, tunjangan rekreasi, cuti pegawai dan beasiswa anak pegawai dan pegawai.

TUJUAN

1. Melaksanakan dan memproses kegiatan kompensasi dan benefit meliputi pengelolaan Kompensasi
diantaranya usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar, kenaikan tunjangan
dasar, tunjangan cuti, tunjangan Pendidikan, diskresi manajemen, insentif akhit tahun (SHU)
tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya, pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan
Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan), pembayaran lembur pegawai, Perjalanan Dinas
Pegawai, serta Pengelolaan Benefit diantaranya Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan
(DPLK)-, Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan,
pendaftaran kartu Kesehatan, tunjangan telekomunikasi, tunjangan uang makan, tunjangan
kendaraan dinas, tunjangan rekreasi, cuti pegawai pegawai, beasiswa anak pegawai dan pegawai
agar berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

2. Monitoring dan memberi masukan terkait kegiatan kompensasi dan benefit meliputi pengelolaan
Kompensasi diantaranya usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar, kenaikan
tunjangan dasar, tunjangan Pendidikan, diskresi manajemen, tunjangan pendidikan, tunjangan hari
raya, insentif akhir tahun (SHU), pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun,
undur diri, dan diberhentikan), pembayaran lembur pegawai, Perjalanan Dinas Pegawai, serta
Pengelolaan Benefit diantaranya Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK), Pendaftaran
Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu
Kesehatan, tunjangan telekomunikasi, tunjangan uang makan, tunjangan kendaraan dinas,
tunjangan rekreasi, cuti pegawai, dan beasiswa anak pegawai dan pegawai agar berjalan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

TUGAS POKOK




1. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait usulan pembayaran
penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar, kenaikan tunjangan dasar;

2. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait usulan pembayaran
tunjangan cuti, tunjangan Pendidikan, diskresi manajemen, tunjangan pendidikan, tunjangan hari
raya, Insentif akhir tahun (SHU);

3. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pemberhentian pegawai
(cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan);

4. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait proses pembayaran lembur
pegawai dan Perjalanan Dinas Pegawai;

5. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pengelolaan Pendaftaran
Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK);

6. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pengelolaan Pendaftaran
Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu
Kesehatan;

7. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pemberian dan atau
reimburse tunjangan telekomunikasi;

8. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pemberian tunjangan uang
makan;

9. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pemberian tunjangan
kendaraan;

10. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait pemberian tunjangan
rekreasi;

11. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait permohonan cuti pegawai;

12. Melaksanakan, memproses, monitoring dan memberi masukan terkait beasiswa anak pegawai dan
pegawai.

TANGGUNG JAWAB

1. Melaksanakan dan memproses usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji dasar,
kenaikan tunjangan dasar;

2. Melaksanakan dan memproses usulan pembayaran tunjangan cuti, tunjangan Pendidikan, diskresi
manajemen, insentif akhir tahun (SHU) , tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya;

3. Melaksanakan usulan pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan Yayasan, pensiun, undur diri,
dan diberhentikan);

4. Melaksanakan dan memproses perhitungan dan pembayaran lembur pegawai dan Perjalanan Dinas
Pegawai;

5. Melaksanakan dan memproses pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK);

6. Melaksanakan dan memproses pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial
(BPIS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;

7. Melaksanakan dan memproses pemberian dan atau reimburse tunjangan telekomunikasi;

8. Melaksanakan dan memprosespemberian tunjangan uang makan;

9. Melaksanakan dan memproses pemberian tunjangan kendaraan dinas;

10. Melaksanakan dan memproses pemberian tunjangan rekreasi;

11. Melaksanakan dan memproses permohonan cuti pegawai;

12. Melaksanakan dan memproses permohonan pengajuan beasiswa anak pegawai dan pegawai;

13. Melaksanakan dan mengelola Kas operasional unit Pelayanan SDM;

14. Wajib menjaga kerahasiaan dokumen institusi.

WEWENANG




10.
11.
12.
13.
14.

A.

Memonitor dan memberi masukan terkait usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji
dasar, kenaikan tunjangan dasar;

Memonitor dan memberi masukan terkait usulan pembayaran tunjangan cuti, tunjangan
Pendidikan, diskresi manajemen, tunjangan cuti, tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya,
Insentif Akhir Tahun (SHU);

Memonitor dan memberi masukan terkait usulan pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan
Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan);

Memonitor dan memberi masukan terkait proses pembayaran lembur pegawai dan Perjalanan
Dinas Pegawai;

Memonitor dan memberi masukan terkait pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga
Keuangan (DPLK);

Memonitor dan memberi masukan terkait pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan
Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;

Memonitor dan memberi masukan terkait pemberian dan atau reimburse tunjangan
telekomunikasi;

Memonitor pemberian tunjangan uang makan;

Memonitor pemberian tunjangan kendaraan dinas;

Memonitor pemberian tunjangan rekreasi;

Memonitor permohonan cuti pegawai;

Memonitor pengajuan beasiswa anak pegawai dan pegawai;

Menugaskan Staf dibawahnya untuk melaksanakan pekerjaan di unit pelayanan sdm;

Membuat rencana pengeluaran anggaran operasional maupun investasi sesuai dengan RKA yang
telah disetujui.

Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung 0
Total Y
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Keuangan; 1. Klarifikasi SPPD;
2. Direktorat/Fakultas; 2. Jumlah kehadiran/cuti pegawai;
3. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi SDM. 3. Nilai NKI/Tel-U Point TPA, Tel-U Point Dosen.
Eksternal Dalam Hal
1. Yayasan Pendidikan Telkom (YPT); 1. Remunerasi, fasilitas pegawai dan beasiswa
2. BPJS melalui YPT; anak pegawai dan pegawai
2. Pendaftaran BPJS ketenagakerjaan dan BPJS
3. Telkomedika melalui YPT; kesehatan;
3. Pendaftaran Fasilitas kesehatan, layanan
4. Koperasi meliputi KOSUMBA, GIAT, KOCITEL; kesehatan, reimbus, daftar provider
L . 4. Fasilitas iuran keanggotaan dan pinjaman
5. Bank BNI, Mandiri, Muamalat melalui YPT. pegawai;




5. Pendaftaran Dana Pensiun (DPLK).

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Survey renumerasi dan fasilitas pegawai;
2. Ketepatan waktu hasil penilaian dari masing-masing unit;
3. Koordinasi dengan pihak eksternal seperti renumerasi dan fasilitas pegawai.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Usulan penyampaian kompensasi dan benefit (penghasilan bulanan dan komponen lainnya yang
melekat) pegawai maksimal tanggal 17 setiap bulan berjalan diterima HC YPT;
2. Pemberian kompensasi dan benefit (diluar penghasilan bulanan) dapat diterima pegawai maksimal
setiap tanggal 27 bulan berjalan;
3. Usulan pendaftaran benefit pegawai (DPLK*, BPJS, Asuransi Kesehatan) maksimal < 30 hari kalender
sejak persyaratan dinyatakan sesuai dan lengkap (*sejak diangkat pegawai tetap);
4. Keluhan dan masukan pegawai ditanggapi < 3 hari kerja sejak disampaikan;
5. Tingkat kepuasan pegawai terhadap bagian layanan SDM > 80%;
6. Tingkat pemahaman pegawai terhadap budaya institusi sebesar > 80%;
7. Tingkat pemahaman pegawai terhadap peraturan dasar pegawai sebesar > 80%.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan
Minimum S1 Semua Jurusan diutamakan, Manajemen SDM / Administrasi Bisnis/ Psikologi
B. Pengalaman
Fresh Graduate / diutamakan pengalaman bekerja dalam bidang SDM minimal 1 tahun.
C. Pengetahuan
1. HC Compensation Management;
2. Benefit Management.
3. Memiliki pengetahuan tentang system informasi SDM
4. Memiliki pengetahuan perpajakan
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship 1
2. Profesional Competency Level
a. Attention To Detail 1

b. Decision Making 1




c. Adaptability 1
d. Initiative 1

3. Technical/Functional Level
a. HC Compensation Management 1
b. Benefit Management 1

STRUKTUR ORGANISASI

Bagan Pengemsangan S0M Baglan Palayanan SO

Uriessan Data, Parencansan, dan Lriiean Rekmt DEn Selaks
Perormeansl

Linessan Praogambangan Karir Urusan Kompensas Dan Ben

Unisan Pengembargan Kompatensi

SUMBER: 507K 2021

Disetujui oleh :

Kiki Sudiana, 5.T., M.M., GFHR

Direktur SOM
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM
Urusan : Budaya & Administrasi SDM
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung . Kepala Bagian Pelayanan SDM
Bawahan Langsung . Staf Urusan Budaya & Administrasi SDM

DESKRIPSI JABATAN

Membuat perencanaan, pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi kegiatan untuk seluruh Dosen dan TPA
meliputi kegiatan pelayanan administrasi SDM (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat
keterangan lainnya), agenda IBO (Iman, Budaya, dan Olahraga), sosialisasi dan penguatan budaya
organisasi, serta program konseling pegawai.

TUJUAN

1. Mengkoordinasikan perencanaan dan pelaksanaan kegiatan untuk seluruh Dosen dan TPA meliputi
kegiatan pelayanan administrasi SDM (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat
keterangan kepegawaian lainnya), agenda IBO (Iman, Budaya, dan Olahraga), sosialisasi dan
penguatan budaya organisasi, serta program konseling pegawai;

2. Melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan kegiatan untuk seluruh Dosen dan TPA meliputi
kegiatan pelayanan administrasi SDM (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat
keterangan kepegawaian lainnya), agenda IBO (Iman, Budaya, dan Olahraga), sosialisasi dan
penguatan budaya organisasi, serta program konseling pegawai.

TUGAS POKOK

1. Memenuhi kebutuhan layanan administrasi pegawai (surat keterangan, surat penerimaan praktek
kerja siswa SMA/SMK, berita pegawai, proses ijin-sakit pegawai, dan administrasi TLH);

2. Melakukan koordinasi kegiatan IBO (Iman, Budaya, dan Olahraga) dengan pihak Sports club dan
perwakilan agama pegawai untuk pelaksanaan agenda rutin dan event;

3. Merancang dan mengimplementasikan program budaya institusi dalam rangka mendukung Institusi
untuk merealisasikan employee engagement terhadap core values serta pencapaian tujuan strategis
institusi;

4. Mengorganisasi dan melaksanakan kegiatan konseling pegawai sesuai dengan aturan etika dan
kepatuhan pegawai dengan tujuan agar etika kepatuhan pegawai dapat ditegakkan.

TANGGUNG JAWAB

1. Bertanggung jawab dalam proses administrasi penyelenggaraan kegiatan IBO, sosialisasi budaya,
dan konseling pegawai;

2. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Kepala Bagian layanan SDM;

3. Mengusulkan anggaran administrasi SDM, IBO, budaya, dan konseling pegawai;




4. Wajib menjaga rahasia Institusi;
5. Wajib menjaga rahasia Pegawai yang bertautan.

WEWENANG

1. Memuverifikasi surat dan administrasi SDM sebelum ditandatangani kepala bagian atau direktur
SDM;

2. Mengoordinasikan dan evaluasi bersama dengan PIC sports club terkait penyelenggaran kegiatan
olahraga pegawai;

3. Menugaskan staf dibawahnya untuk melaksanakan pekerjaan di Unit Pelayanan SDM;

4. Berkoordinasi dengan unit terkait untuk melakukan kegiatan Institusi;

5. Membuat usulan penyerapan anggaran event IBO berdasarkan proposal event yang masuk ke
direktorat SDM;

6. Membuat rencana pengeluaran anggaran operasional maupun investasi sesuai dengan RKA yang
telah disetujui;

7. Menandatangani surat yang terkait dengan kegiatan internal dan antar unit jika Kepala Bagian
berhalangan hadir.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 3
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total i 3
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh pegawai; 1. Permintaan surat keterangan, partisipasi IBO,
dan agenda budaya institusi;
2. Direktorat Pusat Teknologi Informasi; 2. Pengembangan Dashboard & Aplikasi;
3. Direktorat Logistik; 3. Koordinasi penyelenggaran lokasi olahraga

pegawai dan perlengkapan penunjang yang
dibutuhkan;

4. Administrasi SDM, ID Card pegawai dan
Pertanggungan IBO;

5. Pembaharuan data TLH;

6. Aktifasi budaya institusi;

7. Aktifasi budaya institusi.

4. Urusan Remunerasi dan Kesejahteraan SDM;

5. Urusan Data dan Evaluasi SDM;
6. Urusan Rekrutasi dan Seleksi SDM;
7. Urusan SDM Fakultas.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT; 1. Aktifasi budaya institusi;
2. LLDIKTI; 2. Penyelenggaran agenda IBO;
3. BKOM. 3. Koordinasi dan sosialisasi gaya hidup sehat
bagi pegawai.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Aturan mengenai implementasi budaya institusi masih terbatas dan bersifat normatif sehingga perlu
didetilkan oleh unit terkait;




2. Aturan kepegawaian saat ini banyak menuai kritikan karena dianggap tidak mengakomodir
perkembangan kebutuhan zaman;

3. Penilaian kinerja belum sesuai dengan performansi kinerja riil sehingga memerlukan penilaian yang
lebih obyektif dan tepat sasaran;

4. Pengukuran pencapaian menjadi hal yang sangat subyektif terkait budaya institusi dan integritas
pegawai sehingga dibutuhkan proses pengukuran yang lebih obyektif;

5. Partisipasi pegawai dalam kegiatan IBO terkendala dengan anggaran dan waktu yang tersedia
mengingat permintaan peningkatan anggaran sulit untuk diwujudkan sehingga dalam
pengelolaannya tidak dapat optimal dan cenderung disederhanakan.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Target pada kontrak manajemen (KM) 100% dapat dilaksanakan;

2. Terselenggaranya program sosialisasi aturan pegawai;

3. Terselenggaranya program sosialisasi budaya institusi;

4. Media sosialisasi (cetak & digital) peraturan dasar pegawai tersebar kepada seluruh unit/ fakultas
dilingkungan Tel-U;

5. Media sosialisasi (cetak & digital) budaya institusi tersebar kepada seluruh unit/ fakultas
dilingkungan Tel-U;

6. Tingkat pemahaman pegawai terhadap peraturan dasar pegawai sebesar > 80%;

7. Tingkat pemahaman pegawai terhadap budaya institusi sebesar > 80%;

8. Permintaan administrasi kepegawaian (surat keterangan dan sejenisnya) dapat di penuhi < 3 hari
kerja;

9. Terselenggaranya kegiatan rutin dan event IBO;

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan
Minimum S-1, diutamakan jurusan Manajemen dan/atau Human Resource dan/atau Rekayasa
Industri dan/atau Psikologi.

B. Pengalaman
1. Pengalaman bekerja minimal 2 tahun di bidang Layanan SDM;

2. Mengetahui tata cara mengoperasikan excel dan aplikasi dashboard kepegawaian.

C. Pengetahuan

1. Memiliki pengetahuan manajemen dan operasional SDM;

2. Memiliki pengetahuan tentang sistem informasi SDM;

3. Memiliki pengetahuan budaya organisasi;

4. Memiliki pengetahuan tata cara pegelolaan anggaran yang efektif dan tepat sasaran.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level
a. Creativity and Innovation 1
b. Strategic Management 1




Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
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Profesional Competency Level

Attention to Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative
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Technical/Functional Level

HC Information System Management
Culture Management

Employee Mediation

Digital HC
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas :  Sumber Daya Manusia (SDM)
Bagian/Prodi :  Pelayanan SDM
Urusan : Budaya & Administrasi SDM
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Budaya & Administrasi

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Mempersiapkan dan melaksanakan kegiatan untuk seluruh Dosen dan TPA meliputi kegiatan pelayanan
administrasi SDM (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat keterangan lainnya), agenda IBO
(Iman, Budaya, dan Olahraga), sosialisasi dan penguatan budaya organisasi, serta program konseling
pegawai.

TUJUAN

1. Mempersiapkan kegiatan untuk seluruh Dosen dan TPA meliputi kegiatan pelayanan administrasi
SDM (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat keterangan lainnya), agenda IBO (Iman,
Budaya, dan Olahraga), sosialisasi dan penguatan budaya organisasi, serta program konseling
pegawai;

2. Melaksanakan kegiatan kegiatan untuk seluruh Dosen dan TPA meliputi kegiatan pelayanan
administrasi SDM (surat masuk-surat keluar, surat kepegawaian, surat keterangan lainnya), agenda
IBO (Iman, Budaya, dan Olahraga), sosialisasi dan penguatan budaya organisasi, serta program
konseling pegawai.

TUGAS POKOK

1. Memenuhi kebutuhan layanan administrasi pegawai (surat keterangan, surat penerimaan praktek
kerja siswa SMA/SMK, berita pegawai, proses ijin-sakit pegawai, administrasi TLH).

2. Mempersiapkan dan melaksanakan kegiatan IBO (Iman, Budaya, dan Olahraga) dengan pihak Sports
club dan perwakilan agama pegawai untuk pelaksanaan agenda rutin dan event;

3. Mempersiapkan dan mengimplementasikan program budaya institusi dalam rangka mendukung
Institusi untuk merealisasikan employee engagement terhadap core values serta pencapaian tujuan
strategis institusi;

4. Mempersiapkan dan melaksanakan kegiatan konseling pegawai sesuai dengan aturan etika dan
kepatuhan pegawai dengan tujuan agar etika kepatuhan pegawai dapat ditegakkan;

TANGGUNG JAWAB

1. Bertanggung jawab dalam proses administrasi penyelenggaraan kegiatan IBO, sosialisasi budaya,
dan konseling pegawai;

2. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Kepala Urusan Budaya dan
Administrasi SDM;

3. Wajib menjaga rahasia Institusi;

4. Wajib menjaga rahasia Pegawai yang bertautan.




WEWENANG

1. Mempersiapkan surat dan administrasi SDM dan diserahkan kepada kepala urusan untuk
diverifikasi;

2. Mengoordinasikan dan evaluasi bersama dengan PIC sports club terkait penyelenggaran kegiatan
olahraga pegawai;

3. Berkoordinasi dengan unit terkait untuk melakukan kegiatan Institusi;

4. Mempersiapkan draf usulan penyerapan anggaran event IBO berdasarkan proposal event yang
masuk ke direktorat SDM.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total )
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh pegawai; 1. Permintaan surat keterangan, partisipasi IBO,
dan agenda budaya institusi;
2. Direktorat Pusat Teknologi Informasi; 2. Pengembangan Dashboard & Aplikasi;
3. Direktorat Logistik; 3. Koordinasi penyelenggaran lokasi olahraga

pegawai dan perlengkapan penunjang yang
dibutuhkan;

4. Administrasi SDM, ID Card pegawai dan
Pertanggungan IBO;

5. Pembaharuan data TLH;

6. Aktifasi budaya institusi;

7. Aktifasi budaya institusi.

4. Urusan Remunerasi dan Kesejahteraan SDM;

5. Urusan Data dan Evaluasi SDM;
6. Urusan Rekrutasi dan Seleksi SDM;
7. Urusan SDM Fakultas.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT; 1. Aktifasi budaya institusi;
2. LLDIKTI; 2. Penyelenggaran agenda IBO;
3. BKOM. 3. Koordinasi dan sosialisasi gaya hidup sehat
bagi pegawai.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Aturan mengenai implementasi budaya institusi masih terbatas dan bersifat normatif sehingga perlu
didetilkan oleh unit terkait;

2. Penilaian kinerja belum sesuai dengan performansi kinerja riil sehingga memerlukan penilaian yang
lebih obyektif dan tepat sasaran;

3. Pengukuran pencapaian menjadi hal yang sangat subyektif terkait budaya institusi dan integritas
pegawai sehingga dibutuhkan proses pengukuran yang lebih obyektif;

4. Rekan kerja dengan status pegawai tetap terbatas sehingga mengurangi ketercapaian penyelesaian
pekerjaan dan keleluasaan terkait informasi yang dapat dibagikan ke rekan kerja;




5. Partisipasi pegawai dalam kegiatan IBO terkendala dengan anggaran dan waktu yang tersedia
mengingat permintaan peningkatan anggaran sulit untuk diwujudkan sehingga dalam
pengelolaannya tidak dapat optimal dan cenderung disederhanakan.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Target pada kontrak manajemen (KM) 100% dapat dilaksanakan;

2. Terselenggaranya program sosialisasi aturan pegawai;

3. Terselenggaranya program sosialisasi budaya institusi;

4. Media sosialisasi (cetak & digital) peraturan dasar pegawai tersebar kepada seluruh unit/ fakultas
dilingkungan Tel-U;

5. Media sosialisasi (cetak & digital) budaya institusi tersebar kepada seluruh unit/ fakultas
dilingkungan Tel-U;

6. Tingkat pemahaman pegawai terhadap peraturan dasar pegawai sebesar > 80%;

7. Tingkat pemahaman pegawai terhadap budaya institusi sebesar > 80%;

8. Terselenggaranya kegiatan rutin dan event IBO;

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan
Minimum S-1, diutamakan jurusan Manajemen dan/atau Human Resource dan/atau Rekayasa
Industri dan/atau Psikologi.

B. Pengalaman
Fresh graduate, diutamakan memiliki pengalaman bekerja minimal 1 tahun di bidang Layanan SDM.

C. Pengetahuan
1. Memiliki pengetahuan manajemen dan operasional SDM;

2. Memiliki pengetahuan tentang sistem informasi SDM;
3. Memiliki pengetahuan budaya organisasi;
4. Memiliki pengetahuan tata cara pegelolaan anggaran yang efektif dan tepat sasaran.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship 1

2. Profesional Competency Level
a. Attention To Detail 1
b. Decision Making 1

c. Adaptability 1




d. Initiative 1
Technical/Functional Level

HC Information System Management
Culture Management

Employee Mediation

Digital HC
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STRUKTUR ORGANISASI

Direkiorat Sumbear
Daya Manlsia

Bagian Fengemisangan SO Eaglah Palayanan SOM

Urissan Dxakta, Parencansan, dan Lriigan Rekrd Dan Selaks
Ferormeans|

Linssan Prngambangan Karir Lrusan Kompensas: Dan Ben

Unisan Pengembargan Kompatensi

SUMBER: 50TH 2021

Disetujui oleh :

Kiki Sudiana, 5.T., M.M., GPHR

Direktur SDM
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran llI : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset

Bagian/Prodi To-

Urusan -

Jabatan : Direktur

Atasan Langsung . Wakil Rektor Bidang Sumber Daya

1. Kepala Bagian Logistik & Aset
Bawahan Langsung * 2. Kepala Bagian Pengendalian & Pemanfaatan Aset

DESKRIPSI JABATAN

Memimpin program kerja di Direktorat Logistik & Aset meliputi pengadaan logistik, administrasi logistik
dan pengelolaan aset lembaga dengan berkoordinasi dengan unit internal logistik, unit eksternal logistik
meliputi direktorat dan fakultas serta dan pihak eksternal kampus meliputi vendor dan tenant dengan
melakukan perjanjian kerjasama.

TUJUAN

Memimpin program kerja di Direktorat Logistik & Aset meliputi pengadaan logistik, administrasi logistik
dan pengelolaan aset lembaga agar infrastruktur dan kebutuhan kampus.

TUGAS POKOK

1. Merencanakan, monitoring dan mengevaluasi pelaksanaan program kerja proses pengadaan logistik,
administrasi logistik dan pengelolaan aset lembaga secara terintegrasi dalam lingkup institusi;

2. Melakukan koordinasi kegiatanpengadaan, administrasi logsitik dan pengelolaan aset dengan unit
terkait;

3. Merencanakan dan mengembangkan sustainabilitas lingkungan dan infrastruktur;

4. Menentukan target dan evaluasi pelaksanaan kegiatan bidang logistik dan pengelolaan aset;

5. Melakukan koordinasi dengan Wakil Dekan Bidang keuangan, Sumber Daya, dan Kemahasiswaan di
bidang sumber daya mengenai pengelolaan logistik dan aset di fakultas;

6. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Wakil Rektor Bidang Sumber
Daya.

TANGGUNG JAWAB

1. Merencanakan dan mengevaluasi pelaksanaan program kerja proses pengadaan logistik,
administrasi logistik dan pengelolaan aset lembaga secara terintegrasi dalam lingkup institusi;

2. Melakukan koordinasi kegiatan pengadaan, administrasi logsitik dan pengelolaan aset dengan unit
terkait;

3. Merencanakan dan mengembangkan sustainabilitas lingkungan dan infrastruktu kampusr;

4. Mencapai target dari pelaksanaan kegiatan bidang logistik dan pengelolaan aset;

5. Melakukan koordinasi dengan Wakil Dekan Bidang keuangan, Sumber Daya, dan Kemahasiswaan di
bidang sumber daya mengenai pengelolaan logistik dan aset di fakultas;

6. Membuat laporan kegiatan dan performansi secara berkala kepada Wakil Rektor Bidang Sumber
Daya.




WEWENANG

Merencanakan, monitoring dan mengevaluasi pelaksanaan program kerja proses pengadaan logistik,
administrasi logistik dan pengelolaan aset lembaga secara terintegrasi dalam lingkup institusi;
Melakukan koordinasi kegiatan pengadaan, administrasi logsitik dan pengelolaan aset dengan unit
terkait;

Mengevaluasi dan memberi arahan terkait sustainabilitas lingkungan dan infrastruktur kampus;
Menentukan target dan evaluasi pelaksanaan kegiatan bidang logistik dan pengelolaan aset;
Melakukan koordinasi dengan Wakil Dekan Bidang keuangan, Sumber Daya, dan Kemahasiswaan di
bidang sumber daya mengenai pengelolaan logistik dan aset di fakultas;

Membuat keputusan terkait hasil laporan kegiatan dan performansi sebelum diserahkan kepada
Wakil Rektor Bidang Sumber Daya.

A. Dimensi Keuangan

Mengarahkan dan menyetujui penggunaan anggaran Direktorat Logsitik & Aset berdasarkan kebijakan

keuangan.
B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung i 2
Bawahan Tidak Langsung : 26
Total : 28
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh Direktorat dan Fakultas; 1. Pengadaan dan perbaikan barang/inventaris;
2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal

1. Vendor; 1. Pembelian Barang/Fasilitas;
2. Tenant. 2. Kerjasama usaha untuk memenuhi NTF.

MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala;
5. Terdapat aset yang belum terdata;
6. Sinkronisasi SIM-LOG dan SIM-KUG memerlukan waktu lama;
7. Nilai aset tidak up to date.

INDIKATOR KEBERHASILAN

©® NV A WN R

Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;

Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;

Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;

Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenubhi;

Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi;

Presentase dan atau jumlah utilitas aset bangunan non kelas (sarana dan prasarana);

Jumlah penggunaan KWH per Mahasiswa;




9. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi dan kesekretariatan;

10. Jumlah inisiasi bisnis baru untuk support NTF;

11. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &
Pemanfaatan Aset;

12. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional;

13. Presentase pelaksanaan monitoring dan inventarisasi tepat waktu.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan
Diutamakan S2 semua jurusan.

B. Pengalaman
Memiliki pengalaman kerja minimal 3 tahun sebagai manajer di bidang logistik atau pengadaan,
pengendalian dan pemanfaatan aset.

C. Pengetahuan
1. Strategi pengelolaan logistik dan manajemen asset;
2. Strategi warehousing.
3. Strategi pengadaan barang;
4. Strategi pengelolaan inventaris;

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 3
b. Strategic Management 3
c. Customer Orientation 3
d. Execution-Focused 3
e. Change Leadership 3
f. Strategic Relationship ;
g. Nurturing People 3
h. Entrepreneurship

2. Profesional Competency Level
a. Attention To Detail 3
b. Decision Making 3
c. Adaptability 3
d. Initiative 3

3. Technical/Functional Level
a. MANAGEMENT POLICY 5
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE 5
¢c. PARTNERSHIP PROCESS 5
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS >
e. PROCUREMENT PROCESS 3
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING ?
g.

DOCUMENT ADMINISTRATION




. DOCUMENT ADMINISTRATION

BUILDING MANAGEMENT
CONSTRUCTION MANAGEMENT

ASSET INVENTORY & CONTROLLING
ASSET MAPPING

PROJECT SUPERVISION & MONITORING

(2RO O, O RO, B, Ry

WRITING & REPORTING

STRUKTUR ORGANISASI

Direktorat Logistik &
Aset

Bagian Pengendalian,
Bagian Logistik & Aset Pengadaan &
Pemanfaatan Aset

Urusan Pengadaan Urusan Pengelolaan
Logistik Aset

Urusan Pemanfaatan
Aset & Ventura

Urusan Rumah Tangga

Sumber: SOTK 2019

Disetujui oleh :

imr

/ Dr.Ir. Rina Djunita Pasaribu, M.Sc.
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem

Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas :  Logistik & Aset

Bagian/Prodi : Bagian Aset

Urusan Do-

Jabatan :  Kepala Bagian

Atasan Langsung . Direktur Logistik & Aset

1. Kepala Urusan Urusan Pengendalian Aset

Bawahan L
awahan Langsung 2. Kepala Urusan Pemanfaatan Aset

DESKRIPSI JABATAN

Mengelola seluruh aset di Universitas Telkom.

TUJUAN

Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi program kerja pengelolaan dan
pemanfaatan aset lembaga agar terawat dengan baik.

TUGAS POKOK

1. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi program kerja pengelolaan dan
pemanfaatan aset lembaga;

2. Mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi kantin dan aset lainnya sebagai salah satu sumber

NTF (Non Tuition Fee);

Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi inventarisasi aset;

Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi penghapusan aset;

Menilai, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi kelayakan aset;

Merancang, mengorganisir, menerapkan dan mengevaluasi sistem, prosedur, serta panduan kerja

untuk memanfaatkan ruang kelas sebagai galeri kepakaran dari civitas akademika;

oukw

7. Merancang dan memperbaiki sistem, prosedur serta panduan kerja untuk pengukuran Green Metric

secara otomatis.

TANGGUNG JAWAB

Merencanakan dan mengorganisir program kerja pengelolaan dan pemanfaatan aset lembaga;
Mengorganisir kantin dan aset lainnya sebagai salah satu sumber NTF (Non Tuition Fee);
Merencanakan dan mengorganisir inventarisasi aset;

Merencanakan dan mengorganisir penghapusan aset;

Menilai dan mengorganisir kelayakan aset;

Merancang, mengorganisir, dan menerapkan sistem, prosedur, serta panduan kerja untuk
memanfaatkan ruang kelas sebagai galeri kepakaran dari civitas akademika;

7. Memperbaiki sistem, prosedur serta panduan kerja untuk pengukuran Green Metric secara
otomatis.

ok wnNeE

WEWENANG

1. Mengontrol dan mengevaluasi program kerja pengelolaan dan pemanfaatan aset lembaga;




N
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Mengontrol dan mengevaluasi kantin dan aset lainnya sebagai salah satu sumber NTF (Non Tuition

Fee);

Mengontrol dan mengevaluasi inventarisasi aset;
Mengontrol dan mengevaluasi penghapusan aset;
Mengontrol dan mengevaluasi kelayakan aset;

Mengevaluasi sistem, prosedur, serta panduan kerja untuk memanfaatkan ruang kelas sebagai galeri

kepakaran dari civitas akademika;

Merancang sistem, prosedur serta panduan kerja untuk pengukuran Green Metric secara otomatis.

A. Dimensi Keuangan

Menyetujui penggunaan anggaran bagian pengendalian & pemanfaatan aset berdasarkan kebijakan

keuangan.
B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung 2
Bawahan Tidak Langsung : 9
Total 11
HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal
1. Seluruh Direktorat dan Fakultas; 1. Pengadaan dan perbaikan barang/inventaris;
2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom

University.

Eksternal Dalam Hal
1. Vendor; 1. Pembelian Barang/Fasilitas;
2. Tenant. 2. Kerjasama usaha untuk memenuhi NTF.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Terdapat aset yang belum terdata;
2. Sinkronisasi SIM-LOG dan SIM-KUG memerlukan waktu lama;
3. Nilai aset tidak up to date.

INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan atau jumlah utilitas aset bangunan non kelas (sarana dan prasarana);
3. Jumlah penggunaan KWH per Mahasiswa;
4. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi dan kesekretariatan;
5. Jumlah inisiasi bisnis baru untuk support NTF;
6. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &

Pemanfaatan Aset;
7. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional;
8. Presentase pelaksanaan monitoring dan inventarisasi tepat waktu.
SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S2.




Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja minimal 5 tahun di bidang pengendalian & pemanfaatan aset atau
setara dengan posisi ini.

Pengetahuan

1.

Memahami proses arsip Logistik dan manajemen asset;

2. Memiliki pengetahuan tentang asset management dan warehousing.

Kompetensi

Leadership Competency

S@ mo o0 oo

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency

Qo oo

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional

Sm e a0 T

MANAGEMENT POLICY

BUILDING MANAGEMENT
CONSTRUCTION MANAGEMENT

ASSET INVENTORY & CONTROLLING
ASSET MAPPING

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION
WRITING & REPORTING

Level
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STRUKTUR ORGANISASI




Diraktur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Unizan Pengadaan

Urusan Rumah Tangga

SUMBER: SOTK 2121

Urusan Pemanfaatan Aszet

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem

Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset

Bagian/Prodi : Aset

Urusan :  Pengelolaan Aset

Jabatan :  Kepala Urusan

Atasan Langsung . Kepala Bagian Aset

Bawahan Langsung . Staf Urusan Pengelolaan Aset

DESKRIPSI JABATAN

Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional (penatausahaan), Menyusun dan Melaksanakan Rencana
Kerja dan Anggaran serta Pelaporan Aset Institusi.

TUJUAN

Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional (penatausahaan), Menyusun dan Melaksanakan Rencana
Kerja dan Anggaran serta Pelaporan Aset Institusi agar aset dapat terkelola dengan baik.

TUGAS POKOK

1. Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional penatausahaan dan pelaporan asset institusi;

2. Menyiapkan Pengolahan Basis data untuk Penatausahaan dan Pelaporan asset institusi sebagai
bahan penyusunan RKA Institusi;

3. Menyiapkan bahan dan menyusun RKA pengelolaan Aset berdasarkan sasaran, kebijakan teknis,
strategi dan program kerja Direktorat;

4. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pengolahan serta analisis data inventaris milik Institusi
sebagai bahan penyelenggaraan Penata Usahaan dan pelaporan inventaris milik Institusi;

5. Menyiapkan bahan dan melaksanakan penatausahaan inventaris milik Institusi yang meliputi
inventarisasi dan pelaporan pengelolaan asset milik Institusi.

TANGGUNG JAWAB

Melaksanakan monitoring dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;
Melaksanakan evaluasi dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;

Membuat pelaporan dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;

Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait;
Mendistribusikan tugas kepada staff sesuai dengan bidang tugasnya;

Memberikan petunjuk kepada staff untuk kelancaran pelaksanaan tugas staf;

Memeriksa hasil kerja dan supervise kegiatan staff untuk mengetahui kesesuaiannya dengan RKA;
Mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan tugas staf berdasarkan RKA yang telah di tetapkan.
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Mengkompulir dan merekap data Inventarisasi Aset dari seluruh Unit/Fakultas;
Melakukan Input Data aset ke dalam SIM-ASET;

Mendokumentasi, distribusi, dan mensosialisasi aturan/kebijakan yang sudah disahkan;
Berkoordinasi dengan Direktorat/Fakultas/Unit lain dalam hal pengelolaan aset.
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A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawahan Langsung : 5
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 5
HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal
1. Bagian Pengadaan Logistik; 1. Informasi Data Pengadaan Baru;
2. Bagian Rumah Tangga Logistik; 2. Informasi Data Pemeliharaan Aset;
3. Bagian Logistik Fakultas; 3. Informasi Mutasi Aset;
4. Seluruh Unit dan Fakultas; 4. Pelaksanaan Monitoring dan Inventarisasi;
5. Pimpinan Unit dan Fakultas. 5. Laporan Inventarisasi Aset.

Eksternal Dalam Hal
Yayasan Pendidikan Telkom Informasi Kebijakan dan Pengajuan Penghapusan

aset.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Terdapas aset yang belum terdata;
2. Sinkronisasi SIM-LOG dan SIM-KUG memerlukan waktu lama;
3. Nilai aset tidak up to date.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan atau jumlah utilitas aset bangunan non kelas (sarana dan prasarana);
3. Jumlah penggunaan KWH per Mahasiswa;
4. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi dan kesekretariatan;
5. Jumlah inisiasi bisnis baru untuk support NTF;
6. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &
Pemanfaatan Aset;
7. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional;
8. Presentase pelaksanaan monitoring dan inventarisasi tepat waktu.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan
Minimal S1 Semua Jurusan.
B. Pengalaman
Memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang pengelolaan aset atau setara dengan posisi
ini.
C. Pengetahuan

1. Memahami proses arsip Logistik dan manajemen asset;
2. Memiliki pengetahuan tentang asset management dan warehousing.




Kompetensi
Leadership Competency

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship
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Profesional Competency

a. Attention To Detail
b. Decision Making
c. Adaptability

d. Initiative

Technical/Functional

MANAGEMENT POLICY

BUILDING MANAGEMENT
CONSTRUCTION MANAGEMENT

ASSET INVENTORY & CONTROLLING
ASSET MAPPING

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION
WRITING & REPORTING
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Diraktur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Unizan Pengadaan

Urusan Rumah Tangga Urusan Pemanfaatan Aset

SUMBER: SOTK 2121

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Aset
Urusan :  Pengendalian Aset
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Pengendalian Aset

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan teknis operasional penatausahaan dan pelaporan aset institusi meliputi pengelolaan
basis data dan analisis data inventaris miliki institusi.

TUJUAN

Melaksanakan teknis operasional penatausahaan dan pelaporan aset institusi meliputi pengelolaan
basis data dan analisis data inventaris miliki institusi agar aset dapat terkelola dengan baik.

TUGAS POKOK

1. Melaksanakan Teknis Operasional penatausahaan dan pelaporan asset institusi;

2. Mengolahan Basis data untuk Penatausahaan dan Pelaporan asset institusi sebagai bahan
penyusunan RKA Institusi;

3. Melaksanakan pengolahan serta analisis data inventaris milik Institusi sebagai bahan
penyelenggaraan Penata Usahaan dan pelaporan inventaris milik Institusi;

4. Melaksanakan penatausahaan inventaris milik Institusi yang meliputi inventarisasi dan pelaporan
pengelolaan asset milik Institusi.

TANGGUNG JAWAB

1. Melaksanakan monitoring dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;
2. Membuat pelaporan dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;

3. Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait.
WEWENANG

1. Mengkompulir dan merekap data Inventarisasi Aset dari seluruh Unit/Fakultas;

2. Melakukan Input Data aset ke dalam SIM-ASET;

3. Mendokumentasi aturan/kebijakan yang sudah disahkan;

4. Berkoordinasi dengan Direktorat/Fakultas/Unit lain dalam hal pengelolaan aset.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0




Bawahan Tidak Langsung : 0

Total )
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Bagian Pengadaan Logistik; 1. Informasi Data Pengadaan Baru;
2. Bagian Rumah Tangga Logistik; 2. Informasi Data Pemeliharaan Aset;
3. Bagian Logistik Fakultas; 3. Informasi Mutasi Aset;
4. Seluruh Unit dan Fakultas; 4. Pelaksanaan Monitoring dan Inventarisasi;
5. Pimpinan Unit dan Fakultas. 5. Laporan Inventarisasi Aset.
Eksternal Dalam Hal
Yayasan Pendidikan Telkom Informasi Kebijakan dan Pengajuan Penghapusan
aset.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Terdapas aset yang belum terdata;
2. Sinkronisasi SIM-LOG dan SIM-KUG memerlukan waktu lama;
3. Nilai aset tidak up to date.
INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan atau jumlah utilitas aset bangunan non kelas (sarana dan prasarana);
3. Jumlah penggunaan KWH per Mahasiswa;
4. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi dan kesekretariatan;
5. Jumlah inisiasi bisnis baru untuk support NTF;
6. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &

Pemanfaatan Aset;
7. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional;
8. Presentase pelaksanaan monitoring dan inventarisasi tepat waktu.

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan.
B. Pengalaman

Fresh Graduate, diutamakan memiliki pengalaman kerja minimal 1 tahun di bidang pengelolaan aset

aset atau setara dengan posisi ini.
C. Pengetahuan

1. Memahami proses arsip Logistik dan manajemen asset;

2. Memiliki pengetahuan tentang asset management dan warehousing.
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused

o 0o T o
N
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Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency

o0 T o

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional

Sm e o0 T

MANAGEMENT POLICY

BUILDING MANAGEMENT
CONSTRUCTION MANAGEMENT

ASSET INVENTORY & CONTROLLING
ASSET MAPPING

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION
WRITING & REPORTING

L O S =Y

Level

N N =

Level
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STRUKTUR ORGANISASI




Diraktur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Unizan Pengadaan

Urusan Rumah Tangga Urusan Pemanfaatan Aset

SUMBER: SOTK 2121

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem

Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset

Bagian/Prodi : Aset

Urusan :  Pemanfaatan Aset

Jabatan :  Kepala Urusan

Atasan Langsung . Kepala Bagian Aset

Bawahan Langsung . Staf Urusan Pemanfaatan Aset

DESKRIPSI JABATAN

Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional pemanfaatan aset dan ventura, menyusun dan Melaksanakan
Rencana Kerja dan Anggaran serta pelaporan hasil pemanfaatan aset dan ventura.

TUJUAN

Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional pemanfaatan aset dan ventura, menyusun dan Melaksanakan
Rencana Kerja dan Anggaran serta pelaporan hasil pemanfaatan aset dan ventura agar aset dan ventura
dapat dimanfaatkan dengan baik.

TUGAS POKOK

1. Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional penatausahaan dan pelaporan asset institusi;

2. Menyiapkan Pengolahan Basis data untuk pemanfaatan asset dan ventura institusi sebagai bahan
penyusunan RKA Institusi;

3. Menyiapkan bahan dan menyusun RKA pemanfaatan aset dan ventura berdasarkan sasaran,
kebijakan teknis, strategi dan program kerja Direktorat.

TANGGUNG JAWAB

Melaksanakan monitoring dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;

Melaksanakan evaluasi dalam lingkup pemanfataan aset dan ventura institusi;

Membuat pelaporan dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;

Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait;
Mendistribusikan tugas kepada staff sesuai dengan bidang tugasnya;

Memberikan petunjuk kepada staff untuk kelancaran pelaksanaan tugas staf;

Memeriksa hasil kerja dan supervise kegiatan staff untuk mengetahui kesesuaiannya dengan RKA;
Mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan tugas staf berdasarkan RKA yang telah di tetapkan.

N R WN

WEWENANG

1. Melakukan Input Data aset ke dalam SIM-ASET;
2. Mendokumentasi, distribusi, dan mensosialisasi aturan/kebijakan yang sudah disahkan;
3. Berkoordinasi dengan Direktorat/Fakultas/Unit lain dalam hal pemanfaatan aset dan ventura.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.




B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung H
Bawahan Tidak Langsung 0
Total 4
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Urusan Pengelolaan Aset; 1. Informasi data inventaris aset;
2. Pimpinan. 2. Laporan pemanfaatan aset.
Eksternal Dalam Hal
Yayasan Pendidikan Telkom Informasi pemanfaatan aset dan ventura.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Terdapas aset yang belum terdata;
2. Sinkronisasi SIM-LOG dan SIM-KUG memerlukan waktu lama;
3. Nilai aset tidak up to date.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;

Nilai pemanfaatan aset;

Presentase pendataan dan valuasi aset;

Presentase workshop tenant kantin;

Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &
Pemanfaatan Aset;

6. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional.

ik wnpe

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan.

B. Pengalaman
Memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang pengelolaan aset atau setara dengan posisi
ini.

C. Pengetahuan

1. Memahami proses pemanfaatan aset dan ventura;
2. Memiliki pengetahuan tentang asset management dan warehousing.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level
a. Creativity And Innovation 1
b. Strategic Management 1
c. Customer Orientation 1
d. Execution-Focused 1
e. Change Leadership 1
f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1




h.

Entrepreneurship

Profesional Competency

o0 T o

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional

S@ om0 o0 oo

MANAGEMENT POLICY

BUILDING MANAGEMENT
CONSTRUCTION MANAGEMENT

ASSET INVENTORY & CONTROLLING
ASSET MAPPING

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION
WRITING & REPORTING

Level

= =

Level
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STRUKTUR ORGANISASI




Diraktur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Unizan Pengadaan

Urusan Rumah Tangga

SUMBER: SOTK 2121

Urusan Pemanfaatan Aszet

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Aset
Urusan :  Pemanfaatan Aset
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Pemanfaatan Aset

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan operasional pemanfaatan aset dan ventura, melaksanakan Rencana Kerja dan Anggaran
serta pelaporan hasil pemanfaatan aset dan ventura.

TUJUAN

Melaksanakan operasional pemanfaatan aset dan ventura, melaksanakan Rencana Kerja dan Anggaran
serta pelaporan hasil pemanfaatan aset dan ventura agar aset dan ventura dapat dimanfaatkan dengan
baik.

TUGAS POKOK

1. Menyiapkan Kebijakan Teknis Operasional penatausahaan dan pelaporan asset institusi;

2. Menyiapkan Pengolahan Basis data untuk pemanfaatan asset dan ventura institusi sebagai bahan
penyusunan RKA Institusi;

3. Menyiapkan bahan dan menyusun RKA pemanfaatan aset dan ventura berdasarkan sasaran,
kebijakan teknis, strategi dan program kerja Direktorat.

TANGGUNG JAWAB

Melaksanakan monitoring dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;
Melaksanakan evaluasi dalam lingkup pemanfataan aset dan ventura institusi;

Membuat pelaporan dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;
Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait;

Sl A

WEWENANG

1. Melakukan Input Data aset ke dalam SIM-ASET;
2. Mendokumentasi, distribusi, dan mensosialisasi aturan/kebijakan yang sudah disahkan;

Berkoordinasi dengan Direktorat/Fakultas/Unit lain dalam hal pemanfaatan aset dan ventura.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung : 0




Total : 0

HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal

1. Urusan Pengelolaan Aset; 1. Informasi data inventaris aset;

2. Pimpinan. 2. Laporan pemanfaatan aset.
Eksternal Dalam Hal

Yayasan Pendidikan Telkom Informasi pemanfaatan aset dan ventura.

MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Terdapas aset yang belum terdata;
2. Sinkronisasi SIM-LOG dan SIM-KUG memerlukan waktu lama;
Nilai aset tidak up to date.

w

INDIKATOR KEBERHASILAN

Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;

Nilai pemanfaatan aset;

Presentase pendataan dan valuasi aset;

Presentase workshop tenant kantin;

Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &
Pemanfaatan Aset;

6. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional.

AW e

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan.

B. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang pengelolaan aset atau setara dengan posisi
ini.

C. Pengetahuan

1. Memahami proses pemanfaatan aset dan ventura;
2. Memiliki pengetahuan tentang asset management dan warehousing.

D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

@ ™m0 o 0 T o
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2. Profesional Competency Level




Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

o0 oo
L O S =Y

Technical/Functional Level

MANAGEMENT POLICY

BUILDING MANAGEMENT
CONSTRUCTION MANAGEMENT

ASSET INVENTORY & CONTROLLING
ASSET MAPPING

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION
WRITING & REPORTING

5@ ™0 o 6o T o
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STRUKTUR ORGANISASI

Direktur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Uruzan Pengadaan

Urusan Rumah Tangga Lrusan Pemanfaatan Aset

SUMBER: SOTHK 2021




Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistilk & Aset



URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
Urusan T
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung . Direktur Logistik & Aset

1. Kepala Urusan Pengadaan Logistik

B hanL
awahan Langsung 2. Kepala Urusan Rumah Tangga

DESKRIPSI JABATAN

Merencanakan, mengorganisir, mengontrol, mengevaluasi seluruh kegiatan logistik lembaga meliputi
proses pengadaan logistik dan rumah tangga, melayani permintaan barang/inventaris dari setiap
direktorat/fakultas, sarana dan prasana di Telkom University, Green Metric dan melaksanakan
program-program untuk menunjang sustainabilitas lingkungan dan infrastruktur Telkom University.

TUJUAN

1. Merencanakan, mengadakan, mengontrol dan mengevaluasi barang/inventaris dan fasilitas untuk
memenuhi kebutuhan di Telkom University;
2. Melakukan layanan perbaikan terhadap barang/inventaris beserta fasilitas di Telkom unviersity.

TUGAS POKOK

1. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi kegiatan logistik lembaga;

2. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi program kerja proses pengadaan
logistik dan rumah tangga;

3. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi program-program untuk menunjang
peningkatan sustainabilitas lingkungan dan infrastruktur beserta pemeringkatan yang terkait;

4. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi layanan permintaan
barang/inventaris dari dan untuk setiap direktorat/fakultas yang membutuhkan;

5. Merencanakan, mengadakan, mengontrol dan memperbaiki sarana prasana di lingkungan Telkom
University;

6. Mengimplementasi dan meningkatkan kualitas Green Metric.

TANGGUNG JAWAB

1. Merencanakan dan mengorganisir kegiatan logistik lembaga;

2. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi program kerja proses pengadaan
logistik dan rumah tangga;

3. Merencanakan dan mengorganisir program-program untuk menunjang peningkatan sustainabilitas
lingkungan dan infrastruktur beserta pemeringkatan yang terkait.

4. Merencanakan dan mengorganisir layanan permintaan barang/inventaris dari dan untuk setiap
direktorat/fakultas yang membutuhkan;

5. Merencanakan dan mengadakan sarana prasana di lingkungan Telkom University;

6. Mengimplementasi kualitas Green Metric.




WEWENANG

1. Mengontrol dan mengevaluasi kegiatan logistik lembaga;
Mengontrol dan mengevaluasi program kerja proses pengadaan logistik dan rumah tangga;

3. Mengontrol dan mengevaluasi program-program untuk menunjang peningkatan sustainabilitas
lingkungan dan infrastruktur beserta pemeringkatan yang terkait.

4. Mengontrol dan mengevaluasi layanan permintaan barang/inventaris dari dan untuk setiap
direktorat/fakultas yang membutuhkan;

5. Mengontrol dan memperbaiki sarana prasana di lingkungan Telkom University;

6. Meningkatkan kualitas Green Metric.

A. Dimensi Keuangan

Menyetujui penggunaan anggaran bagian logistik & aset berdasarkan kebijakan keuangan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung 2
Bawahan Tidak Langsung . 13
Total : 15
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh Direktorat dan Fakultas. 1. Pengadaan dan perbaikan barang/inventaris.
2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal
1. Vendor. 1. Pembelian Barang/Fasilitas.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
3. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;
4. Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
6. Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S2.

B. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja minimal 5 tahun di bidang pengadaan barang atau setara dengan posisi
ini.




Pengetahuan

1. Strategi pengadaan barang;
2. Pengelolaan inventaris;
3. Administrasi kantor;

Kompetensi
Leadership Competency

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

S@ o o0 oo

Profesional Competency

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

oo oo

Technical/Functional

MANAGEMENT POLICY

SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
PARTNERSHIP PROCESS

SUPPLIER PRICE ANALYSIS
PROCUREMENT PROCESS

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION

WRITING & REPORTING
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Level
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Level
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STRUKTUR ORGANISASI

Direkiur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Urusan Pengadaan Lresan Peangendalian Asal
= v EAF - L=

Urusan Rumah Tangga Lrusan Pemanfaatan Aset

SUMBER: SOTK 2121

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
Urusan :  Pengadaan Logistik
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung . Kepala Bagian Logistik & Aset
Bawahan Langsung . Staf Pengadaan Logistik

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan seluruh proses kegiatan pengadaan barang dan jasa serta mendokumentasikannya ke
dalam laporan.

TUJUAN

Melaksanakan seluruh proses kegiatan pengadaan barang dan jasa untuk memenuhi kebutuhan Telkom
University.

TUGAS POKOK

1. Melakasankan, memonitor, memperbaiki dan meningkatkan proses kegiatan pengadaan barang dan
jasa baik yang menggunakan anggaran investasi maupun anggaran operasional;

2. Membuat, memeriksa dan mengevaluasi laporan kegiatan pengadaan barang dan jasa secara
regular.

TANGGUNG JAWAB

1. Melakasankan dan memonitor proses kegiatan pengadaan barang dan jasa baik yang menggunakan
anggaran investasi maupun anggaran operasional;
2. Membuat dan memeriksa laporan kegiatan pengadaan barang dan jasa secara regular.

WEWENANG

1. Memperbaiki dan meningkatkan proses kegiatan pengadaan barang dan jasa baik yang
menggunakan anggaran investasi maupun anggaran operasional;
2. Mengevaluasi laporan kegiatan pengadaan barang dan jasa secara regular.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung Y
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total . 4

HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal

1. Seluruh Direktorat dan Fakultas. 1. Pengadaan barang/inventaris.




2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal
1. Vendor 1. Pembelian Barang/Fasilitas.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
3. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;
4. Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
6. Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi.
SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S1 Teknik Industri, S1 Teknik Logistik, S1 Manajemen.
B. Pengalaman

Diutamakan memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang pengadaan barang atau setara

dengan posisi ini.
C. Pengetahuan

1. Administrasi pengadaan barang;

2. Administrasi kantor;
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

a. Creativity And Innovation 1

b. Strategic Management 1

c. Customer Orientation 1

d. Execution-Focused 1

e. Change Leadership 1

f.  Strategic Relationship 1

g. Nurturing People 1

h. Entrepreneurship 1
2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail 1

b. Decision Making 1

c. Adaptability 1




d.

Initiative

Technical/Functional

Sm o o0 oo

MANAGEMENT POLICY

SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
PARTNERSHIP PROCESS

SUPPLIER PRICE ANALYSIS
PROCUREMENT PROCESS

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION

WRITING & REPORTING

Level
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STRUKTUR ORGANISASI

Direktur Logistik dan Aseat

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Urusan Pengadaan

Uru=an Rumah Tangga

SUMBER: SOTK 2021

Urusan Pemanfaatan Aset

Disetujui oleh :

Taufan Umbara
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URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
Urusan :  Pengadaan Logistik
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Pengadaan Logistik

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan seluruh proses kegiatan pengadaan barang dan jasa serta mendokumentasikannya ke
dalam laporan.

TUJUAN

Melaksanakan seluruh proses kegiatan pengadaan barang dan jasa untuk memenuhi kebutuhan Telkom
University.

TUGAS POKOK

1. Melakasankan dan menyampaikan saran kepada atasan terkait proses kegiatan pengadaan barang
dan jasa baik yang menggunakan anggaran investasi maupun anggaran operasional;

2. Membuat dan menyampaikan saran kepada atasan terkait laporan kegiatan pengadaan barang dan
jasa secara regular.

TANGGUNG JAWAB

1. Melakasankan proses kegiatan pengadaan barang dan jasa baik yang menggunakan anggaran
investasi maupun anggaran operasional;
2. Membuat laporan kegiatan pengadaan barang dan jasa secara regular.

WEWENANG

1. Menyampaikan saran terkait proses kegiatan pengadaan barang dan jasa baik yang menggunakan
anggaran investasi maupun anggaran operasional;
2. Menyampaikan saran terkait laporan kegiatan pengadaan barang dan jasa secara regular.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung 0
Total : 0

HUBUNGAN KERJA

Internal Dalam Hal




1. Seluruh Direktorat dan Fakultas; 1. Pengadaan barang/inventaris;
2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal
1. Vendor 1. Pembelian Barang/Fasilitas.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
3. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;
4. Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
6. Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi.
SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S1 Teknik Industri, S1 Teknik Logistik, S1 Manajemen.
B. Pengalaman

Fresh Graduate, diutamakan memiliki pengalaman kerja minimal 1 tahun di bidang pengadaan

barang atau setara dengan posisi ini.
C. Pengetahuan

1. Administrasi pengadaan barang;

2. Administrasi kantor;
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

a. Creativity And Innovation 1

b. Strategic Management 1

c. Customer Orientation 1

d. Execution-Focused 1

e. Change Leadership 1

f.  Strategic Relationship 1

g. Nurturing People 1

h. Entrepreneurship 1
2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail 1

b. Decision Making 1




C.
d.

Adaptability
Initiative

Technical/Functional

S@ om0 o0 oo

MANAGEMENT POLICY

SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
PARTNERSHIP PROCESS

SUPPLIER PRICE ANALYSIS
PROCUREMENT PROCESS

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION

WRITING & REPORTING

Level

R R R R R R R R

STRUKTUR ORGANISASI

Direktur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Uruzan Pengadaan

Urusan Rumah Tangga

SUMBER: SOTHK 2021

Lrusan Pemanfaatan Aset

Disetujui oleh :

Taufan Umbara




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
Urusan :  Rumah Tangga
Jabatan :  Kepala Urusan
Atasan Langsung :  Kepala Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
1. Staf Rumah Tangga
Bawahan Langsung * 2. Staf Logistik Fakultas

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait
gedung bangunan di lingkungan kampus.

TUJUAN

Melaksanakan dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait
gedung bangunan di lingkungan kampus guna menunjang peningkatan sustainabilitas lingkungan.

TUGAS POKOK

1. Melakasankan, mengkoordinasikan, memonitor, mengevaluasi kegiatan kebersihan, keamanan, dan
pekerjaan terkait gedung bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan kampus;

2. Membuat, memeriksa dan mengevaluasi laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah
dilaksanakan;

3. Melakasankan, mengkoordinasikan, memonitor, mengevaluasi program untuk menunjang
peningkatan sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur.

TANGGUNG JAWAB

1. Melakasankan dan mengkoordinasikan kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait
gedung bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan kampus;

2. Membuat dan memeriksa laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah dilaksanakan;

3. Melakasankan, mengkoordinasikan, memonitor, mengevaluasi program untuk menunjang
peningkatan sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur.

WEWENANG

1. Memonitor dan mengevaluasi kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait gedung
bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan kampus;

2. Mengevaluasi laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah dilaksanakan;

3. Melakasankan, mengkoordinasikan, memonitor, mengevaluasi program untuk menunjang
peningkatan sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur.

A. Dimensi Keuangan

Mengusulkan penggunaan anggaran agar sesuai dengan Rencana Kerja Anggaran (RKA) unit.




Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 9
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 9
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh Direktorat dan Fakultas. 1. Pengadaan barang/inventaris.
2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal
1. Vendor 1. Pembelian Barang/Fasilitas.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
3. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;
4. Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
6. Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi.
SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S1 Teknik Industri, S1 Teknik Logistik, S1 Manajemen.
B. Pengalaman

Diutamakan memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang pengadaan barang atau setara

dengan posisi ini.
C. Pengetahuan

1. Administrasi inventaris;

2. Administrasi kantor.
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
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f.  Strategic Relationship 1
g. Nurturing People 1
h. Entrepreneurship

Profesional Competency Level

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

o0 oo
S O S ==Y

Technical/Functional Level

MANAGEMENT POLICY

SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
PARTNERSHIP PROCESS

SUPPLIER PRICE ANALYSIS
PROCUREMENT PROCESS

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION

WRITING & REPORTING
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STRUKTUR ORGANISASI

Direkiur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Urusan Pengadaan Lresan Peangendalian Asal
= v EAF - L=

Urusan Rumah Tangga Lrusan Pemanfaatan Aset

SUMBER: SOTK 2021
Sumber: SOTK 2019

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem
IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
Urusan :  Rumah Tangga
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Rumah Tangga

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait
gedung bangunan di lingkungan kampus.

TUJUAN

Melaksanakan dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait
gedung bangunan di lingkungan kampus guna menunjang peningkatan sustainabilitas lingkungan.

TUGAS POKOK

1. Melakasankan dan menyampaikan saran kepada atasan kegiatan kebersihan, keamanan, dan
pekerjaan terkait gedung bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan kampus;

2. Membuat dan menyampaikan saran kepada atasan laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah
dilaksanakan;

3. Melakasankan dan menyampaikan saran kepada atasan program untuk menunjang peningkatan
sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur.

TANGGUNG JAWAB

1. Melakasankan kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait gedung bangunan (listrik, air,
lift, dll) di lingkungan kampus;

2. Membuat laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah dilaksanakan;

3. Melakasankan program untuk menunjang peningkatan sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur.

WEWENANG

1. Menyampaikan saran kepada atasan kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait gedung
bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan kampus;

2. Menyampaikan saran kepada atasan terkait laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah
dilaksanakan;

3. Menyampaikan saran kepada tasan terkait program untuk menunjang peningkatan sustainabilitas
lingkungan dan insfrastruktur.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.




Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total )
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Seluruh Direktorat dan Fakultas.

1. Pengadaan barang/inventaris.

2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal
1. Vendor 1. Pembelian Barang/Fasilitas.
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
3. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;
4. Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
6. Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi.
SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan
Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S1 Teknik Industri, S1 Teknik Logistik, S1 Manajemen.
B. Pengalaman
Diutamakan memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang rumah tangga perkantoran atau
setara dengan posisi ini.
C. Pengetahuan
1. Administrasi inventaris;
2. Administrasi kantor.
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
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f.

g.
h.

Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency

Qo0 oTw

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional

S@mo o0 oo

MANAGEMENT POLICY

SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
PARTNERSHIP PROCESS

SUPPLIER PRICE ANALYSIS
PROCUREMENT PROCESS

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION

WRITING & REPORTING

Level

S O S ==Y

Level

R R R R R R R R




STRUKTUR ORGANISASI

Direkiur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Unisan Pengadaan

FUMBER: SOTK 2121

Liresan Pengandalian Asel

Urusan Pemanfaatan Aset

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




URAIAN PEKERJAAN
(JOB DESCRIPTION)

Lampiran Ill : Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan
Universitas Telkom

Nomor : sesuai dengan sistem
Tanggal : sesuai dengan sistem

IDENTIFIKASI
Direktorat/Fakultas . Logistik & Aset
Bagian/Prodi : Bagian Pengadaan Dan Rumah Tangga
Urusan :  Rumah Tangga - Logistik Fakultas
Jabatan :  Staf
Atasan Langsung . Kepala Urusan Rumah Tangga

Bawahan Langsung Do

DESKRIPSI JABATAN

Melaksanakan dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait
gedung bangunan di lingkungan Fakultas.

TUJUAN

Melaksanakan seluruh kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait gedung bangunan di
lingkungan kampus guna menunjang peningkatan sustainabilitas lingkungan.

TUGAS POKOK

1. Melakasankan dan menyampaikan saran kepada atasan kegiatan kebersihan, keamanan, dan
pekerjaan terkait gedung bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan Fakultas;

2. Membuat dan menyampaikan saran kepada atasan laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah
dilaksanakan;

3. Melakasankan dan menyampaikan saran kepada atasan program untuk menunjang peningkatan
sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur.

TANGGUNG JAWAB

1. Melakasankan kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait gedung bangunan (listrik, air,
lift, dll) di lingkungan Fakultas;

2. Membuat laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah dilaksanakan;

3. Melakasankan program untuk menunjang peningkatan sustainabilitas lingkungan dan insfrastruktur

WEWENANG

1. Menyampaikan saran kepada atasan kegiatan kebersihan, keamanan, dan pekerjaan terkait gedung
bangunan (listrik, air, lift, dll) di lingkungan Fakultas;

2. Menyampaikan saran kepada atasan terkait laporan terkait dengan pekerjaan yang sudah
dilaksanakan;

3. Menyampaikan saran kepada tasan terkait program untuk menunjang peningkatan sustainabilitas
lingkungan dan insfrastruktur.

A. Dimensi Keuangan

Membuat draf dan memberikan masukan/saran terkait penggunaan anggaran sesuai dengan arahan
Kepala Urusan.




Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 0
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total )
HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal
1. Seluruh Direktorat dan Fakultas. 1. Pengadaan barang/inventaris.
2. Telkom University. 2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom
University.
Eksternal Dalam Hal
1. Vendor 1. Vendor
MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Prosedur dan waktu pengadaan barang dari vendor masih belum terlaksana dengan cepat;
2. Spesifikasi barang/jasa dalam justifikasi pengajuan tidak lengkap;
3. Barang yang diajukan harus impor;
4. Evaluasi tidak dilakukan sesuai jadwal/berkala.
INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Presentase dan jumlah performansi Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
3. Presentase dan jumlah dukungan data, administrasi & kesekretariatan terpenuhi;
4. Presentase dan jumlah pengembangan Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di Bagian Logistik & Aset terpenuhi;
6. Presentase pelaksanaan Rencana Kerja Manajerial terpenuhi.
SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan

Minimal S1 Semua Jurusan, diutamakan S1 Teknik Industri, S1 Teknik Logistik, S1 Manajemen.
B. Pengalaman

Diutamakan memiliki pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidang rumah tangga perkantoran atau

setara dengan posisi ini.
C. Pengetahuan

1. Administrasi inventaris;

2. Administrasi kantor.
D. Kompetensi
1. Leadership Competency Level

Creativity And Innovation
Strategic Management
Customer Orientation
Execution-Focused
Change Leadership
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f.

g.
h.

Strategic Relationship
Nurturing People
Entrepreneurship

Profesional Competency

Qo0 oTw

Attention To Detail
Decision Making
Adaptability
Initiative

Technical/Functional

S@mo o0 oo

MANAGEMENT POLICY

SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
PARTNERSHIP PROCESS

SUPPLIER PRICE ANALYSIS
PROCUREMENT PROCESS

PROJECT SUPERVISION & MONITORING
DOCUMENT ADMINISTRATION

WRITING & REPORTING

Level

S O S ==Y

Level

R R R R R R R R




STRUKTUR ORGANISASI

Direkiur Logistik dan Aset

Bagian Pengadaan dan
Rumah Tangga

Urusan Pengadaan Lresan Peangendalian Asal
= v EAF - L=

Urusan Rumah Tangga Lrusan Pemanfaatan Aset

SUMBER: SOTK 2121

Disetujui oleh :

Taufan Umbara

Direktur Logistik & Aset




