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La mpiran lll

Nomor

Tanggal

URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

: Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

U niversitas Telkom

: sesuoi dengon sistem

i sesuoi dengon sistem

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi

Urusan
Jabatan
Atasan Langsung

Bawaha n Langsu ng

Kepala Bagian

Direktur Keuangan

1. Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan

z. Ke an Mahasiswala U rusan L anan Keua

: Xeuangan
: Akuntansi

DESKRIPSI JABATAN

Mengawasi, mengevaluasi, melaksanakan dan melaporkan pengelolaan Pembukuan dan Pe

(Dokumentasi, Audit), dan Pelayanan Keuangan Mahasiswa (ReBistrasi dan Herregistrasi) berkoordinasi

dengan pihak internal (YPT, Bagian Anggaran, Bagian Perbendaharaan, Fakultas/Prodi, dan Unit tekait)

se rta ihak eksternal Auditor Eksternal dan Y

laporan

TUJUAN

Mengkoordinasikan, mengawasi, mengevaluasi dan mengusulkan pengelolaan Pem

Pelaporan (Pemberkasan, Pencatatan NTF, Laporan, Audit), Pelayanan Keuangan Mahasiswa

(Registrasi/Herregistrasi, Pendapatan dan Piutang Pendidikan) sesuai dengan Kebijakan Akuntansi

asan Pendidikan Telkom dan Standar Akuntansi Keua berlaku.nY an SAK

bukuan dan

TUGAS POKOK

Mengkoordinasikan, mengawasi, mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan Pem

pelaporan dalam rangka terciptanya pembukuan dan pelaporan yang sesuai dengan Kebiiakan

Aku ntansi Yayasa n Pendidikan Telkom dan standar Akuntansi Keuangan (sAK) yang berlaku;

2. Mengkoordinasikan, mengawasi, mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan pelayanan

keuangan mahasiswa dalam mendukung kelancaran kegiatan akademik dan transparansi serta

mb aran mahasiswaakurasi data

bukuan dan

TANGGUNG JAWAB

Mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan Pembukuan

terciptanya pembukuan dan pelaporan yang sesuai dengan Kebijakan Akuntansi Yayasan

Pendidikan Telkom dan Standar Akuntansi Keuangan (SAK) yang berlaku;

Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan keuangan mahasiswa dalam mendukung kelancaran

1

z
iatan akademik dan trans aransi serta akurasi data mbaya ran mahasiswa.

dan Pelaporan dalam rangka

WEWENANG

7

2

3

4
5

Mengusulkan dan mengevaluasi penyusunan perencanaan pengem ba ngan sistem keuangan;

Mengawasi, mengusulkan dan mengevaluasi pelaksanaan Pembukuan dan Pelaporan;

Merencanakan pelaksanaan kegiatan dan kesiapan infrastruktur;

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan dengan Unit lnternal dan Pihak Ekternal;

Mengevaluasi dan Mengusulkan kebutuhan infrastruktur dan perbaikan layanan;

A. Dimensi Keuangan

Menyetujui penggunaan anggaran pengembangan sistem keuangan, pengawasan pelaksanaan

pembukuan dan petaporan, pelaksanaan pelayanan keuangan mahasiswa sesuai dengan anggaran dan

1.



kebijaka n keuangan

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung

Bawahan Tidak Langsung

Total

2

4

6

HUBUNGAN KERJA

Dalam Hallnternal
Peneta pa n Usulan

Persetu.iuan Pelaksanaan Kegiatan

PenBgunaan Anggaran

Rekon Data Mahasiswa

Pelaksanaan Registrasi/Heregistrasi
Rekon data Tagihan Ma hasiswa

Rekon data Pembayaran Bank

Perbaikan dan Pengembangan Sistem

Upload Data Tagihan Mahasiswa Baru

Pembuatan Virtual Account Tagihan

Mahasiswa

11. Koordinasi Hibah Dana Penelitian dan

Pengabdian Masyarakat

12. Pengajuan Data NTF

13. Koordinasi Hibah Dana Penelitian

14. Pengajuan Data NTF

15. Penundaan BPP Mahasiswa lama

16. Koordinasi Data Proyek / Confrerence/ NTF

1.

2.

5,

4.

5.

6.

7.

8.

9.
10

17. Pen suaian Data Keua n n

1. Dir. Keuangan

2. Dir. Akademik / Bag. Adm. Akademi

3. Direktorat SISFO / Lopsi non Akademik /
Risbangsi

4. Admisi
5. PPM

6. BTP

7. Fakultas / Prodi

Dalam HalEksternal
Upload Data TaBihan H2H dan VA

Koordinasi Tagihan dan Pembayaran

Transaksi Antar Kantor (TAK)

Audit Keuangan

Pengawasan

1

2

3

4

5

5 Rekon Dana Masuk Peniualan PIN Maba

1. Bank Mitra
2. Finnet
3. YPT

4. Tokopedia

MASALAH & TANTANGAN KERJA

dan dilakukan secara manual;

Proses keuangan seperti input, verifikasi dan pembayaran sudah dilakukan oleh unit dan bagian

treasury dan bagian akuntansi hanya melakukan dokumentasi dan monitoring tidak terlibat secara

langsung dalam proses keuangan sehingga resiko terjadinya kesalahan tidak dapat dicegah dari

awal;
Melibatkan banyak pihak (lnternal dan Eksternal) sehingga harus sering berkoordinasi dalam

Sistem keuangan belum sepenuhnya mendukung proses keuangan mas'1

2

3

4

h banyak hal yang diawasi

pelaksanaan tugas dan Pengawasa n;

uan sistem iGracias, SIMKUG, Koneksi lnternet dan Sistem Bank

INDIKATOR KEBERHASITAN

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

2.TutupLaporanbulanan(closing)palinglambatsetiaptanggalSbulanberikutnyadantutullaporan
tahunan paling lambat tanggal 20 Bulan Januaritahun berikutnya;

3. Opini Wajar dari Audit Eksternal;

4,KetepatanPencatatanJumlahMahasiswadanPembayaransesuaiDanaMasuk/TAKYPT;



5. Ketepatan Waktu sesuai periode Akru Pendapatan;

5. 95% Feedback Puas terhadap layanan keuangan mahasiswa

SPESIFIKASI ,'ABATAN

A. Pendidikan(Education)
- Minimum S-1 Akuntansi.

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

C. Pengetahuan(Knowledgel
- Memahami Proses Bisnis Keuangan Akuntansi Dasar dan Siklus Akuntansi;

- MenBetahui, memahami dan daPat mengoPerasikan SIMKUG dan iGracias;

- Mengetahui Kebiiakan Akuntansi Yayasan dan Standar Akuntansi Keuangan (sAK);

- Mengetahui Regulasi Perpaiakan lndonesia;
- Memahami Analisis Laporan Keuangan;
- Memahami Proses Bisnis Pelayanan Keuangan dan Akademik;
- Mengetahui sistem payment & billing BANK / Mitra Lainnya;

- Mengetahui peraturan akademik dan regulasi pendidikan yang berlaku di lndonesia'

D. Kompetensi(Competency|
1. LeadershipCompetency
a. Creativity And lnnovation

b. StrategicManagement
c. CustomerOrientation
d. Execution-Focused

e. Change l-eadership

f. StrategicRelationship
g. Nurturing People

h. Entrepreneurship

2. ProfesionalCompetency
a. Attention To Detail

b. Decision Making

c. Adaptability
d. tnitiative

3. Technical/FunctionalCompetency
a. Payment & Billing Systems

b. Financial Accounting System

c. lt Compliance Management

d. Payment Management

Level

2

2

2

2

2

2

2

2

Leve

Leve

2

2

2

2

z
)
z

2

STRUKTUR ORGANISASI
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La mpiran lll

Nomor

Tanggal

URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTIONI

: Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

Universitas Telkom

: sesuoi dengon sistem

: sesuoi dengon sistem

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi

U rusan

Jabatan
Atasan Langsung

Bawahan Langsung

Keuangan
Akuntansi
Pembukuan dan Pelaporan
Kepala Urusan
Kepala Bagian Akuntansi
Staf Pembukua n dan Pelaporan

DESKRIPSI JABATAN

Melakukan pengelolaan dokumen pencatatan, pelaporan data keuangan dan memeriksa keakuratan transaksi
keuangan yang dihasilkan serta berkoordinasi dengan pihak internal (bagian Anggaran, bagian Perbendaharaan,
fakultas dan seluruh unit terkait).

TUJUAN

1. Memeriksa dan menganalisa pencatatan transaksi keuangan dari proses keuangan serta berkoordinasi
dengan pihak internal (bagian Anggaran, bagian Perbendaharaan, fakultas dan seluruh unit terkait) untuk
menghasilakan laporan keuangan yang akurat dan dapat dipertanggungjawabkan.

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

TUGAS POKOK

1. Merencanakan dan melaksanakan pembukuan dan pelaporan;

2. Memeriksa dan memvalidasi terhadap proses jurnal transaksi keuangan yang dilakukan di bagian akuntansi;

3. Menyiapkan dan melakukan analisa terhadap laporan keuangan;

4. Menyiapkan data yang diperlukan unit unit terkait (laporan piutang usaha atau non usaha);

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

6. 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.

TANGGUNG JAWAB

L. Memeriksa dan Memproses pengajuan data Proyek di SIMKUG dari unit pengelola NTF berdasarkan aturan

NTF Telkom U niversity;
2. Memeriksa berkas pertanggungan yang diterima dari Bagian Perbendaharaan dan memastikan jumlah

berkas sesuai 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 (lntangible Aset), serta jurnal Koreksi;

4. Menyiapkan dan memeriksa Laporan Posisi Keuangan (Aset, Kewajiban dan Modal) dan Laporan Aktifitas

Keuangan (Pendapatan, Beban dan SHU);

5. Menyiapakan dan memeriksa Kertas Kerja Pemeriksaan Keuangan bulanan untuk dijadikan persiapan audit

keuan n tahunan, koreksi Audit
WEWENANG

1.. Memastikan semua kelengkapan dan persyaratan pengajuan NTF Lengkap;



2. Memeriksa Permohonan Persetujuan Data NTF Ke Pimpinan;

3. Berkoordinasi dengan PIC Unit pengelola NTF dan Hibah;

4. Melakukan dan mengevaluasi proses pencatatan pengakuan pendapatan dan beban NTF;

5. Melakukan monitoring terhadap pencatatan penyelesaian piutang NTF;

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

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

8. Melakukan posting transaksi keuangan;

9. Melakukan koordinasi dengan Bagian Perbendaharaan dan Audit Ekternal;

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

tanggungjawab;
11. Memeriksa proses pencatatan transaksi bankdari rekening koran / cms;

12. Memeriksa proses pencatatan transaksiTAK Kirim maupun TAK terima;
13. Melakukan dan Memeriksa perhitungan nilai penyusutan aset tetap dan aset tidak berwujud;

14. Melakukan posting transaksi keuangan;

15. Memeriksa Laporan Posisi Keuangan dan Laporan Aktifitas;

15. 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 keuangan;

2L. Melakukan koordinasi baik kepada pihak internalmaupun pihak eksternal;

22. Mengusulkan perencanaan dan penyusunan anggaran operasional dan investasi diunit Akuntansi;

23. Melakukan monitoring terhadap pencatatan penyelesaian piutang NTF;

24. Melakukan posting transaksi keuangan;

25. Memeriksa dan menyiapkan dokumen untuk leperluan audit;

26. Membuat perincian kebutuhan data untuk keperluan audit;
27. Berkoordinasi dengan unit untuk klarifikasi data audit.

A. Dimensi Keuangan
Mengusulkan anggaran dan mengajukan penggunaan anggaran atau biaya untuk mendukung operasional

kegiatan Layana n Keuangan Mahasiswa.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawaha n Langsung

Bawahan Tidak Langsung

Total

2

0

z

HUBUNGAN KERJA

lnternal Dalam Hal

1. Unit NTF (PPM, BTP, Research Center, Pusat

Bahasa dan Unit lainnya)

2. Yayasan Pendidikan Telkom

3. Anak Perusahaan YPT

1. Evaluasi proses pengaiuan Non Tuition Fee;

2. Pencatatan akrual pendapatan dan beban NTF;

3. Koordinasi dan rekonsiliasi pencatatan Transaksi

Antar Kantor baik beban, pendapatan maupun

utang piutang;
4. Koordinasi dan rekonsiliasi pencatatan utang

piutang dengan anak perusahaan dibawah YPT

Grup.



Eksternal Dalam Hal

1. Auditor Keuangan 1. Menyiapkan, memberikan data dan informasi yang

diperlukan untuk proses pemeriksaan keuangan;

2. Memberikan usulan jurnal koreksi apabila

diperlukan;
3. Melakukan dan mengevaluasi jurnal koreksi dari

auditor.
MASALAH & TANTANGAN KERJA

1. Kesalahan pencatatan mata akun;
2. Ketidak sesuaian data utang piutang dengan anak perusahaan;

3. Dokumen transaksi kurang lengkap;

4. Adanya gangguan pada sistem keuangan.

INDIKATOR KEBERHASITAN

1

2

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

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan(Educationl
- Minimum S-1 Akuntansi

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

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

- Pengetahuan Analisis Laporan Keuangan.

D. Kompetensi(Competency)
1. LeadershipCompetency

a. Creativity And lnnovation

b. Strate8icManagement

c. CustomerOrientation
d. Execution-Focused

e. Change Leadership

f. StrategicRelationship

g. Nurturing People

h. Entrepreneu rship

2. ProfesionalCompetency

a. Attention To Detail

b. Decision Making

c. Adaptability

d. lnitiative
3. TechnicaUFunctionalcompetency

a. Basic Accounting

b. Documen Administration

c. lT Compliance Management

d. Payment Management

e. Taxation (Brevet A, B &C) & Tax Planning

f. Budgeting (RKAP)

1

1

1

1

1

1

1

1

Leve

1

1

1

1

I
1

7

L

7

1

Level

Level
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Lampiran lll

Nomor

Ta nggal

URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

: Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

LJniversitas Telkom

: sesuoi dengon sistem

i sesuoi dengan sistem

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi
Urusan
Jabatan
Atasan Langsu ng

: Keuangan
: Akuntansi
: Pembukuan dan Pelaporan

: Staf
: Kepala Urusan Pembukuan dan Pelaporan

Bawa han Lan

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

unit terkait)
TUJUAN

Membantu Kepala urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam melakukan pencatatan transa

keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang akurat dan dapat dipertangung.iawabkan;

Membantu Kepala urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam elakukan persiapan dan penyediaan

1

2

ksi

kebutuhan baik dokumen mau un data dalam laksanaan audit keuan n eksternal

TUGAS POKOK

1. Melakukan proses pencatatan transaksi yang di.lurnaldi bagian akuntansi;

2. Membantu Kepala urusan Pembukuan dan Pelaporan dalam pembuatan data yang diperlukan oleh

Unit terkait;
3. Menyiapkan Kertas Kerja Pengawasan atas saldo saldo neraca;

4. Menyiapkan, meverifikasi dan memberikan data-data yang diperlukan pada saat pemeriksaan

keuangan(audit) eksternal;
Mela ksanakan t as-tu s sesuai arahan atasan,

TANGGUNG JAWAB

Membantu Kepala Urusan Pembukuan dan pelaporan dalam kelancaran

bidang pembukuan dan pelaporan serta melaksanakan tugas sesuai dengan arahan dari atasan;
7

z n lembakerahasisaan data keuanBertan awab terhadan

kegiatan operasional di

WEWENANG

1. Melakukan pencatatan transaksi Bank;

2. Melakukan Pencatatan Pendapatan dan Beban NTF;

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

4. Melakukan pencatatan Transaksi Antar Kantor (TAK) Kirim ke YPT baik beban, pendapatan maupun

utang PPN;

5. Melakukan pencatatan Transaksi Antar Kantor (TAK) Terima dari YPT baik beban maupun

penda patan;

6. mela kukan koreksijurnal;
7. Melakukan rekonsiliasi utang piutang dengan unit terkait, YPT dan anak perusahaan di bawah YPT

GruP;

8. Melakukan posting seluruh transaksi;



9. Sampling kelengkapan dokumen;
10. Membantu mengevalauasi dalam proses approval data NTF;

11. Membantu dan menyiapkan data dan dokumen yang dibutuhkan dalam proses pemeriksaan
(audit) keuangan eksternal;

12. Melakukan pengarsipan dokumen 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 iabatan mempunyai dimensi keuangan.

B. Dimensi Non Keuangan
Bawaha n Langsung
Bawaha n Tida k Langsung
Total

HUBUNGAN KERJA

lnternal Dalam Hal

1. Unit NTF (PPM, BTP, Research Center, Pusat

Bahasa dan Unit lainnya)
2. Yayasan Pendidikan Telkom
3. Anak Perusahaan YPT

1. Evaluasi proses pengajuan Non Tuition Fee;

2. Pencatatan akrual pendapatan dan beban
NTF.

3. Koordinasi dan rekonsiliasi pencatatan

Transaksi Antar Kantor baik beban,
pendapata n maupun utang piutang;

4. Koordinasi dan rekonsiliasi pencatatan utang
piutang dengan anak perusahaan dibawah
YPT Grup

Dalam HalEksternal
1. Menyiapkan, memberikan data dan informasi

yang diperlukan untuk proses pemeriksaan

keuanga n

2. Memberikan usulan jurnal koreksi apabila

diperlukan
3. Melakukan iurnal koreksi dari auditor.

Auditor Keuangan

MASATAH & TANTANGAN KERJA

1

2

3

4

Kesalahan pencatatan mata akun;
Ketidak sesuaian data utang piutang dengan anak perusahaan;

Dokumen transaksl kurang lengkap;

Adanya gangguan pada sistem keuangan

INDIKATOR KEBERHASILAN

Kelancaran proses audit keuanBan eksternal dengan opini sesual deng
1

2 an yang telah ditargetkan

SPESIFIKASI 
'ABATANA. Pendidikan(Education)

- Minimum D3 Akuntansi.

B, PenBalaman(Experiencel
- Pengalaman bekerja minimal l tahun dibidang Keuangan dan atau fresh graduate

C, Pengetahuan(Knowledgel
- Pengetahuan llmu Akuntansi
- Pengetahuan llmu Perpajakan dasar

Closing laporan keuangan tepat waktu sesuai dengan target yang telah ditetapkan;



D. Kompetensi(Competency)
1. Leadershipcompetency
a. Creativity And lnnovation
b. Strategic Management

c. CustomerOrientation
d. Execution-Focused

e. Change Leadership

f. StrategicRelationship

8. Nu rturing People

h. Entrepreneurship
2. ProfesionalCompetency
a. Attention To Detail

b. Decision Making

c. Adaptability
d. tnitiative

3. Technical/FunctionalCompetency
a. Basic Accou nting

b. lT compliance Management

c. Taxation (Brevet A, B & C) & Tax Palnning

d. Payment Managent

e. DocumentAdministration

1

1

t
1

Leve

I
1

L

1

7

Leve

1

L

1

1

1

1

1

t

STRUKTUR ORGANISASI
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La mpiran lll

Nomor

Tanggal

URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRTPTTON)

: Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekeriaan di Lingkungan

LJniversitas Telkom

: sesuoi dengon sistem

: sesuoi dengon sistem

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi
Urusan
Jabatan
Atasan Langsung
Bawahan Langsung

Keuangan
Akuntansi
Layanan KeuanBan Mahasiswa

Kepala Urusan
Kepala Bagian Akuntansi
Staf Laya nan Keuangan Mahasiswa

DESKRIPSI JABATAN

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

mahasiswa

keuangan

TUJUAN

Melaksanakan Monitoring dan Kontrol, Kineria & Mutu, Data, Evaluasi, dan Laporan Layanan

mahasiswa untuk menjaga kehandalan layanan keuangan mahasiswa dan kepuasan pengguna layanan

roses akademik.srne r iden an

keuangan

TUGAS POKOK

Mengkoordinasikan, Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring

Kontrol penyediaan lnfrastruktur pembayaran (Eksternal/perbankan) dan lnfrastruktur lnte

(lgracias Finance) dan SIMTU Piutang Akademik (Back Office);

Mengkoordinasikan, Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring dan

Kontrol Layanan lnformasi Keuangan Mahasiwa (Front Office);

1

2

3

dan
rnal

Men koordinasikan, Merekon dan mela rkan lnformasi Pembayaran ke ada Ka.B Aku nta n si.

TANGGUNG JAWAB

Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring

lnfrastruktur pembayaran (Eksternal/perbankan) dan lnfrastruktur lnter

SIMTU Piutang Akademik (Back Office Support) dalam rangka meningkatkan kecepatan dan

kemudahan proses dan validasi data pembayaran;

Menganalisa, Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring dan Kontrol Layanan

tnfor-masi Keuangan Mahasiwa (Front office services) dalam rangka meningkatkan kualitas dan

kepuasa n layanan;

3. Merekon dan melaporkan lnformasi Pembayaran

I

2

ke utusan ma na ort SystemDecision 5uemen

dan Kontrol penyediaan

nal (lgracias Finance) dan

dalam rangka mendukung pengambilan

WEWENANG

1. Mengusulka n peningkatan pengembangan, Monitoring dan

pembayaran (Eksternal/perbankan) dan lnfrastruktur lntern

Piutang Akademik (Back Office) dalam rangka meningkatkan

Kontrol penyediaan lnfrastruktur

al (lgracias Finance) dan SIMTU

kecepatan dan kemudahan Proses

dan validasi data PembaYaran;
2. Mengusulkan peningkatan pengembangan, Monitoring dan Kontrol Layanan lnformasi Keuangan

rraahisiwa (Front Office) dalam rangka meningkatkan kualitas dan kepuasan layanan;

3. Melaporkan lnformasi Pembayaran kepada Ka.Bag Akuntansi 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 Ngn Keuangan

Bawahan Langsung

Bawahan Tidak Langsung

Tota I

.1

:0
,.t

A. Pendidikan(Education)
- Minimum S-1.

B

c. Pen8etahuan(Knowledgel
- Peraturan Tarif Biaya Pendidikan;

- Peraturan Akademik;
- Sistem Payment Bank
- Memahami pengetahuan tentang akuntansi dasar.

D. Kompetensi(ComPetencY)
1. Leadership comPetencY

a. Creativity And lnnovation

b. StrategicManagement
c. CustomerOrientation
d. Execution-Focused

e. Change LeadershiP

Pengalaman (Experience)

Berpengalaman dibidang sebagai staff layanan keuangan mahasiswa minimal 2 tahun'

Level

1

r
1

I
1

HUBUNGAN KERJA

Dalam Hallnternal
Koordinasi dan pelaksanaan layanan keuangan

mahasiswa
1. Mahasiswa

2. Dosen

3. Prodi

4. Fakultas

5. Unit Keria

6. YPT
Dalam HalEksternal

Koordinasi dan analisa pengembangan

infrastruktur layanan.
1. Bank
2. Penyediajasapembayaranlainnya
3. SAI

MASATAH & TANTANGAN KER'A

Melibatkan banyak pihak (lnternal dan Eksternal) sehingga harus selalu berkoordinasi dalam

pela ksanaan tugas dan pengawasan;

Ketergantungan terhadap sistem icracias, SIMKUG dan Sistem Bank dan koneksi internet sangat

1

2

tinggl.
INDIKATOR KEBERHASITAN

1. Pencatatan Jumtah Mahasiswa Registrasi dan jumlah Pembayaran sesuai Data Registrasi i

dan Dana Masuk/TAK YPT (Balance);

Rata-rata waktu penyelesaian max 2x24 Jam;2

3 3. 95% Feedback mahasiswa membe rikan nilai Puas terhadap layanan keuangan mahasiswa

Gracias

SPESIFIKASI JABATAN



f. StrategicRelationship
g. Nu rturing People

h. Entrepreneurship
2. ProfesionalCompetency
a. Attention To Detail

b. Decision Making

c. Adaptability
d. lnitiative

3. Technical/Functional Competency

a. Payment & Billing Systems

b. Basic Accounting

c. lT Compliance Management

d. Payment Management

e. Revenue Assurance

1

1

L

1

1

1

1

1

r
1

1

I

Level

STRUKTUR ORGANISASI

sumber : SOTK 2019
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Lampiran lll

Nomor

Tanggal

IDENTIFIKASI

Direktorat/Fakultas
Bagian/Prodi

U rusan

Jabatan
Atasan Langsung

Bawahan Langsung

Keuangan
Akuntansi
Layanan Keuangan Mahasiswa

Staf
Kepala Urusan Layanan Keuangan Mahasiswa

DESKRIPSI JABATAN

Mengoperasikan lnfrastruktur pembayaran (Eksternal/perbankan), lnfrastruktur lnternal (lgracias Finance),

lnfrastruktur Pusat Layanan Mahasiswa dan lnfrastruktur Keuangan (5lMTU) serta Melakukan layanan lnformasi

anan Pencatatan Keuangan Ma hasiswa.anan Rekon Pembayaran dan LayPembayara n, Layanan Pembayaran, Lay

TUGAS POKOK

Memberikan Layanan keuangan mahasiswa, meliputi:
L. Mengoperasikan lnfrastruktur pembayaran yang tersedia (VA);

2. Mengoperasikan lnfrastruktur lnternal (lSracias Finance) yang tersedia;

3. Mengoperasikan lnfrastruktur Keuangan (5lMTU) yang tersedia;

4. Mengoperasikan lnfrastruktur Pusat Layanan Mahasiswa yang tersedia;

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

6. Melaksanakan Layanan Pembayaran (Update pembayaran, validasi pembayaran, rekonsiliasi; pembayaran,

update penyesuaian kebijakan dan mebuat laporan pembayaran);

7. Melakukan Rekon Pembayaran dengan pihak ekstrenal/perbankan;

8. Melakukan Pencatatan Keuan an Mahasiswa dan membuat la oran encatatan.

TANGGUNG JAWAB

digunakan;
4. Mengoperasikan dan melaksanakan Layanan lnformasi Keuangan Mahasiwa (Front office services) dalam

rangka meningkatkan kualitas dan kepuasan Iayanan;

5. Merekon dan melaporkan lnformasi Pembayaran dalam rangka mendukung pengambilan keputusan

1

2
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L

2

3

4

Mengkoordinasikan dengan pihak ekster

Mengkoordinasikan dengan pihak Sisfo u

ntuk kesiapan infrastruktur pe mbayaran;

frastruktur internal (lgracias Finance);
nal/perbankan u

ntuk kesiapa n in

Mengkoordinasikan dengan pihak logistik untuk kesiapan infrastruktur layanan;

Men!koordinasikan dengan pihak eksternal untuk kesiapan infrastruktur keuangan (5lMTU);

URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

; Keputusan Rektor Universitas Telkom Tentang Uraian Pekerjaan di Lingkungan

Universitas Telkom

: sesuoi dengon sistem

: sesuoi dengon sistem

(lgracias

pembayara n dan

dalam3.
dan



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. Dimensi Keuangan

Mengusulkan anggaran dan mengajukan penggunaan anggaran atau biaya untuk mendukung operasional

kegiatan Layanan Keua ngan Mahasiswa..

B. Dimensi Non Keuangan

Bawaha n Langsung
Bawaha n Tida k Langsung
Total

HUBUNGAN KERJA

Dalam Hal

Koordinasi dan pelaksanaan layanan keuangan

mahasiswa
1. Mahasiswa
2. Dosen

3. Prodi

4. Fakultas

5. Unit Kerja

6. YPT

Dalam HalEksternal
Koordinasi dan pelaksanaan layanan keuangan

mahasiswa
1. Bank

2. Penyedia iasa pembayaran lainnya

3. SAI

Masalah yang dihadapi :

1. Mahasiswa kurang membaca informasi sebelum bertanya dan banyak pertanyaan yang berulang;

2. Sistem online tergantung kepada koneksi internet.
Tantangan:
1. Latarbelakang dan karakteristik mahasiswa yang berbeda-beda;

ilan yang khususnan membutuhkan keteramp2. Komunikasi dalam pelaya

I N DI KATOR KEBERHASI LAN

SPESIFIKASI JABATAN

A. Pendidikan(Educationl
- Minimum D-3,

B. Pengalaman (Experiencel

- Entry level atau pernah berpengalaman di Administrasi atau Layanan customer service.

C. Pentetahuan(Knowledge)
- Peraturan Tarif Biaya Pendidikan;
- Peraturan Akademik;
- Memahami penBetahuan tentang akuntansi dasar.

. Kompetensi (Competency)

1. LeadershipCompetency
a. Creativity And lnnovation

Level

1

D

lnternal

MASALAH & TANTANGAN KER'A

1. Kepuasan pengguna layanan keuangan mahasiswa;

2. Pemenuhan standar akuntansi (Rekon data dan dana yang diterima balance).



b. StrategicManagement
c. CustomerOrientation
d. Execution-Focused

e. Change Leadership

f. StrategicRelationship
g. Nurturin8 People

h. Entrepreneu rsh ip

2, ProfesionalCompetency
a. Attention To Detail

b. Decision Making

c. Adaptability
d. tnitiative

3. Technical/Functional competency
a. Payment & Billing System

b. Basic Accounting

c. Payment Management

d. lT Comliance management

1

1

I
1

I
I
1

1

1

1

1

7

1

1

1

Leve

Leve

STRUKTUR ORGANISASI

Sumber : SoTK 2019
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -
Urusan : -
Jabatan : Direktur
Atasan Langsung : Wakil Rektor II Bidang Sumber Daya

Bawahan Langsung :
1. Kepala Bagian Pengembangan SDM
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 II, Wadek II, 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 II, Wadek II, 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;
2. Merumuskan dan mengembangkan 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 untuk setiap jabatan;
5. Mengarahkan dan memantau sistem kinerja individu;
6. Merumuskan dan mengembangkan strategi rekrut, memonitor dan evaluasi hasil rekrut;
7. Mengarahkan dan mengkoordinasikan proses pencapaian target JFA dan proses pergerakan karir;
8. Merumuskan dan mengembangkan strategi pengembangan kompetensi pegawai Tenaga Penunjang

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

evaluasi SDM;
4. Menetapkan uraian pekerjaan untuk setiap jabatan;
5. Menetapkan dan mengevaluasi sistem kinerja individu;
6. Memutuskan dan menetapkan strategi rekrut, memonitor dan evaluasi hasil rekrut;
7. Mengarahkan dan mengkoordinasikan proses pencapaian target JFA dan proses pergerakan karir;
8. Memutuskan dan menetapkan strategi pengembangan kompetensi pegawai Tenaga Penunjang

Akademik dan Dosen;
9. Memutuskan dan menetapkan strategi kesejahteraan dan memastikan program kesejahteraan

tercapai;
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 Direktorat Sumber Daya Manusia berdasarkan
kebijakan keuangan.

B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 2
Bawahan Tidak Langsung : 27
Total : 29

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Fakultas;
2. Direktorat;
3. Direkotrat Sekretariat & Perencanaan

Strategis;
4. Senat.

1. Planning, Rekrut, FSDP, Pelatihan;
2. Planning, Rekrut, FSDP, Pelatihan;
3. Planning & Rekrut;
4. Persetujuan pengajuan PAK Dosen.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT;
2. Kandidat Dosen Pegawai;
3. Organisasi Sumber Kandidat;
4. Komunitas Sumber Kandidat;
5. LLDIKTI;
6. RISTEKDIKTI;
7. Vendor Pelatihan.

1. Kebijakan;
2. Rekrut;
3. Rekrut;
4. Rekrut;
5. Pengajuan PAK Dosen;
6. Pengajuan PAK Dosen;
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



1. Peraturan Internal SDM dan Yayasan;
2. YAM;
3. RKM-RKA;
4. SOTK.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

3
3
3
3
3
3
3
3

2. Profesional Competency Level

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

3
3
3
3

3. Technical/Functional Level

a. HC Strategy Formulation
b. Workforce Planning
c. Recruitment & Selection
d. Career Development
e. Competency Management
f. Performance Management
g. Compensation Management
h. Culture Management

5
6
6
5
5
5
5
5



STRUKTUR ORGANISASI



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung : Direktur SDM

Bawahan Langsung :
1. Kepala Urusan Data, Perencanaan & Performanasi
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 karir,
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;
2. Warek III;
3. Direktur KUG;
4. All Unit/Fakultas.

1. Penetapan usulan;
2. Persetujuan usulan;
3. Ketersediaan Anggaran;
4. Seputar Perencanaan dan Pengembangan

Pegawai.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT;
2. LLDIKTI 4;
3. RISTEKDIKTI;
4. Vendor Pelatihan, Sertifikasi, Psikotes.

1. Kebijakan Institusi;
2. Pengembangan Karir Dosen;
3. Pengembangan Karir Dosen;
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
1. Persentase dokumen perencanaan sdm Unit/fakultas berdasarkan jumlah Unit/Fakultas;
2. Persentase penyerapan anggaran;
3. Persentase kuota rekrut terpenuhi;
4. Persentase Turnover pegawai;



5. Persentase kepuasan pegawai.

SPESIFIKASI JABATAN
A. Pendidikan

Minimum S1 Manajemen SDM / Teknik Industri / Psikologi.

B. Pengalaman

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

C. Pengetahuan

1. Peraturan Yayasan dan Institusi;
2. YAM;
3. RKM-RKA;
4. SOTK.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

2
2
2
2
2
2
2
2

2. Profesional Competency Level

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

2
2
2
2

3. Technical/Functional Level

a. Workforce Planning
b. Career Development
c. Employee Learning and Development
d. Competency Management
e. HC Information System Management
f. Digital HC

3
3
3
3
3
3
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : 4
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 4

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Fakultas;
2. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi;
3. Urusan Pengembangan Kompetensi;
4. Urusan Renumerasi
5. Urusan Penelitian;
6. Urusan Akademik;
7. Pusat Teknologi Informasi.

1. Berkas Usulan Kenaikan JAD;
2. Mengetahui estimasi Usulan JAD dan

konsolidasi data;
3. Melakukan validasi liniaritas;
4. Melakukan Penyesuaian Renumerasi Pegawai;
5. Mencegah adanya berkas terindikasi

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;
2. DIKTI PUSAT;
3. Perguruan Tinggi Eksternal;
4. Para Profesor Indonesia sebagai Reviewer;

1. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
2. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
3. Benchmark & Review Karya Ilmiah;
4. Review Karya Ilmiah;



5. YPT. 5. Penyesuaian Posisi Akademik.

MASALAH & TANTANGAN KERJA
Proyeksi kenaikan JAD LK dan GB yang masih banyak terkendala Publikasi Karya Ilmiah 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

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. Document Administration
b. Career Development
c. HC Information System Management
d. Digital HC

2
2
2
2
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : Staf
Atasan Langsung : Kepala Urusan Pengembangan Karir SDM
Bawahan Langsung : -

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

TUJUAN
1. 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;

2. Membantu perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi proses pengajuan JAD.

TUGAS POKOK
1. 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;

2. Membuat draf dan memberi saran/masukan untuk Surat Keputusan terkait proses
staffing/pengawakan sesuai dengan persyaratan posisi SOTK dan kompetensi pegawai;

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

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

5. 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.

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

TANGGUNG JAWAB
1. 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;

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

3. 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;
2. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi;
3. Urusan Pengembangan Kompetensi;
4. Urusan Renumerasi
5. Urusan Penelitian;
6. Urusan Akademik;
7. Pusat Teknologi Informasi.

1. Berkas Usulan Kenaikan JAD;
2. Mengetahui estimasi Usulan JAD dan

konsolidasi data;
3. Melakukan validasi liniaritas;
4. Melakukan Penyesuaian Renumerasi Pegawai;
5. Mencegah adanya berkas terindikasi

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;
2. DIKTI PUSAT;
3. Perguruan Tinggi Eksternal;
4. Para Profesor Indonesia sebagai Reviewer;

1. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
2. Usulan JAD, Pangkat, SERDOS;
3. Benchmark & Review Karya Ilmiah;
4. Review Karya Ilmiah;



5. YPT. 5. Penyesuaian Posisi Akademik.

MASALAH & TANTANGAN KERJA
Proyeksi kenaikan JAD LK dan GB yang masih banyak terkendala Publikasi Karya Ilmiah 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

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. Document Administration
b. Career Development
c. HC Information System Management
d. Digital HC

1
1
1
1
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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



1. Mengidentifikasi dan menganalisa kebutuhan perencanaan SDM (Man Power Planning);
2. Mengidentifikasi dan menganalisa pekerjaan unit SDM terkait kebutuhan SOP atau

perbaikan/inovasi, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana pengembangan kompetensi
dan motivasi internal SDM;

3. Mengidentifikasi dan merencanakan 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 dan melaksanakan pendataan kehadiran dan cuti pegawai;

WEWENANG
1. Mengusulkan dan memonitor pelaksanaan perencanaan SDM (Man Power Planning);
2. Mengusulkan SOP atau perbaikan/inovasi, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana

pengembangan kompetensi dan motivasi internal SDM.
3. 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. 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 : 4
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 4

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Fakultas & Direktorat;
2. Keuangan;
3. PPM, BPP, Urusan SDM dan Urusan Akademik

di Fakultas, Sisfo;
4. Unit (Direktorat).

1. Sebagai bagian penyedia data perencanaan
SDM;

2. Sebagai unit penyedia anggaran kegiatan;
3. Generate manajemen karir TelU Point Dosen

per semester;
4. Generate manajemen karir TelU Point TPA per

semester;

Eksternal Dalam Hal
1. LLDIKTI. 1. Approval data ke Sisterdikti.

MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Perencanaan SDM masih belum maksimal karena terbatasnya data pendukung terutama data

pegawai (rekam jejak) dan keterbasan anggaran;
2. Usulan rencana strategis SDM masih belum maksimal karena terbatas waktu untuk melakukan

analisa dan evaluasi.
3. Data belum merepresentasikan versi terkini;



4. NKI belum sesuai dengan performansi kinerja riil;
5. 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
1. Perencanaan SDM ( Man Power Planning) di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
2. Rencana Strategis SDM tahunan di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
3. Mencapai update dan validasi data kepegawaian;
4. Menyelenggarakan generate data TelU Point Dosen per semester;
5. Menyelenggarakan generate data TelU Point TPA per semester;
6. Melakukan update penilaian performansi individu per triwulan.

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.

C. Pengetahuan

1. Man Power Planning;
2. Workload Analysis;
3. Workforce Analysis;
4. Job Analysis;
5. Trainning Need Analysis;
6. Career Analysis;
7. Talent Management;
8. Balance Scorecard;
9. Performance Management;
10. Data Analysis.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1



2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. Workforce Planning
b. Career Development
c. Competency Management
d. HC Strategy Formulation
e. Performance Management
f. HC Information System Management

2
2
2
2
2
2

STRUKTUR ORGANISASI

ASUS
Placed Image



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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. 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;

2. 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.

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

4. 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
1. Membuat dan menganalisa draf kebutuhan perencanaan SDM (Man Power Planning);



2. 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;

3. Membuat dan menganalisa terkait draf 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.

WEWENANG
1. Memberi masukan/saran terkait draf dan pelaksanaan perencanaan SDM (Man Power Planning);
2. Memberi masukan/saran terkait dengan SOP, rencana anggaran, evaluasi kegiatan, dan rencana

pengembangan kompetensi dan motivasi internal SDM;
3. Memberi masukan/saran terkait draf manajemen kinerja pegawai dengan melaksanakan kegiatan

penilaian kinerja Dosen & Tenaga Penunjang Akademik;
4. 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

1. Fakultas & Direktorat;
2. Keuangan;
3. PPM, BPP, Urusan SDM dan Urusan Akademik

di Fakultas, Sisfo;
4. Unit (Direktorat).

1. Sebagai bagian penyedia data perencanaan
SDM;

2. Sebagai unit penyedia anggaran kegiatan;
3. Generate manajemen karir TelU Point Dosen

per semester;
4. Generate manajemen karir TelU Point TPA per

semester;

Eksternal Dalam Hal
1. LLDIKTI. 1. Approval data ke Sisterdikti.

MASALAH & TANTANGAN KERJA
1. Perencanaan SDM masih belum maksimal karena terbatasnya data pendukung terutama data

pegawai (rekam jejak) dan keterbasan anggaran;
2. Usulan rencana strategis SDM masih belum maksimal karena terbatas waktu untuk melakukan

analisa dan evaluasi.
3. Data belum merepresentasikan versi terkini;
4. NKI belum sesuai dengan performansi kinerja riil;
5. 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
1. Perencanaan SDM ( Man Power Planning) di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
2. Rencana Strategis SDM tahunan di tetapkan di TW4 tahun sebelumnya;
3. Mencapai update dan validasi data kepegawaian;
4. Menyelenggarakan generate data TelU Point Dosen per semester;
5. Menyelenggarakan generate data TelU Point TPA per semester;
6. Melakukan update penilaian performansi individu per triwulan.

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. Man Power Planning;
2. Workload Analysis;
3. Workforce Analysis;
4. Job Analysis;
5. Trainning Need Analysis;
6. Career Analysis;
7. Talent Management;
8. Balance Scorecard;
9. Performance Management;
10. Data Analysis.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1



d. Initiative

3. Technical/Functional Level

a. Workforce Planning
b. Career Development
c. Competency Management
d. HC Strategy Formulation
e. Performance Management
f. HC Information System Management

1
1
1
1
1
1

STRUKTUR ORGANISASI

ASUS
Placed Image



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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
yang 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
yang 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 Ikatan 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);

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

8. 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
1. Memeriksa kesesuaian pengajuan beasiswa terhadap persyaratan agar pengajuan beasiswa ke pihak

eksternal tidak terkendala;
2. 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;

3. 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;

4. Memeriksa kesesuaian Laporan Kelulusan dengan persyaratan, mengkoordinasikan rencana tindak
lanjut, memeriksa draft ucapan selamat, serta memonitor database agar data selalu terupdate;

5. 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;

6. 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;

7. 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;

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

WEWENANG
1. Mengusulkan tindak lanjut berdasarkan hasil evaluasi terhadap usulan;
2. Mengusulkan revisi prosedur/SOP;
3. Mengarahkan subordinate untuk support data dan tindak lanjut operasional;
4. Mengakses data pegawai iGracias, database studi lanjut, aplikasi keuangan, dan nota dinas jabatan;
5. Mengusulkan vendor ke pimpinan (in house training) atau ke user (public training);
6. Mengusulkan nama-nama pegawai yang comply terhadap penyelenggaraan pelatihan & sertifikasi;
7. Mengarahkan subordinate untuk support data dan tindak lanjut operasional.
8. 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 : 4
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 4

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Fakultas/Direktorat;
2. Keuangan;
3. Urusan Pengembangan Karir SDM;
4. Urusan Data, Perencanaan & Evaluasi SDM;
5. Logistik.

1. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memperoleh
usulan kegiatan pengembangan kompetensi &
studi lanjut);

2. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memonitoring
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;
2. Vendor pelatihan;
3. Yayasan Pendidikan Telkom;
4. Perguruan tinggi.

1. Studi Lanjut (untuk mendapatkan dokumen
pendukung (surat rekomendasi, dll) terkait
pengajuan beasiswa studi lanjut pegawai);

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



Menduduki posisi struktural setara Kepala Urusan dan pernah bekerja dalam bidang Human
Resource minimal 3 tahun.

C. Pengetahuan

1. Aturan Studi Lanjut YPT;
2. Aturan Studi Lanjut PT;
3. SOTK dan Formasi;
4. Aturan Beasiswa;
5. Aturan Pengembangan Kompetensi;
6. Training Need Analysis.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. HC Effectiveness
b. Employee Learning and Development
c. Competency Management
d. HC Information System Management;
e. Digital HC.

2
2
2
2
2
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : Staf
Atasan Langsung : Kepala Urusan pengembangan Kompetensi SDM
Bawahan Langsung : -

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
yang 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
yang efektif dan efisien dalam rangka mendukung pengembangan institusi (Unit/Fakultas)
berdasarkan RENSTRA di Bidang Sumber Daya.

TUGAS POKOK
1. 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;

2. Membantu penerbitan Perjanjian Ikatan 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;

3. 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;

4. 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;
2. Keuangan;
3. Urusan Pengembangan Karir SDM;
4. Urusan Data, Perencanaan & Evaluasi SDM;
5. Logistik.

1. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memperoleh
usulan kegiatan pengembangan kompetensi &
studi lanjut);

2. Pelatihan & Studi Lanjut (untuk memonitoring
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;
2. Vendor pelatihan;
3. Yayasan Pendidikan Telkom;
4. Perguruan tinggi.

1. Studi Lanjut (untuk mendapatkan dokumen
pendukung (surat rekomendasi, dll) terkait
pengajuan beasiswa studi lanjut pegawai);

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



1. Aturan Studi Lanjut YPT;
2. Aturan Studi Lanjut PT;
3. SOTK dan Formasi;
4. Aturan Beasiswa;
5. Aturan Pengembangan Kompetensi;
6. Training Need Analysis.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. HC Effectiveness
b. Employee Learning and Development
c. Competency Management
d. HC Information System Management;
e. Digital HC.

1
1
1
1
1
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung : Direktur SDM

Bawahan Langsung :
1. Kepala Urusan Rekruitasi & Seleksi
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, BPJS, 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
1. Mengarahkan penyusunan, mengusulkan, melaksanakan, dan mengevaluasi pelaksanaan RKMA

Direktorat SDM yang mengacu kepada Rencana Strategis SDM dan Institusi agar tujuan strategis
institusi tercapai;

2. 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;

3. 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;

4. 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;

5. 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;

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

7. 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;

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

TANGGUNG JAWAB
1. Menyusun, mengusulkan, melaksanakan, dan mengevaluasi pelaksanaan RKMA Direktorat SDM

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

Direktorat SDM yang mengacu kepada Rencana Strategis SDM dan Institusi agar tujuan strategis
institusi tercapai;

3. 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;

4. 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;
2. 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 II Keuangan & Sumber Daya;

2. Seluruh Direktorat;

3. Direktorat SPS;

4. Direktorat Akademik;
5. Direktorat PUTI;

1. Rekrut pegawai (rekrut), kegiatan budaya
institusi;

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;



6. Direktorat KUG;

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

8. Urusan Data, Perencanaan dan Performansi;

9. Seluruh pegawai.

5. Permintaan aplikasi pendukung (baru dan
pengembangan);

6. Kegiatan penggunaan anggaran unit;

7. Kebutuhan pegawai, cuti, perjalanan dinas,
kegiatan sosial, kegiatan budaya institusi;

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. Kompensasi dan Benefit, kegiatan budaya
institusi.

Eksternal Dalam Hal
1. HC YPT;

2. KEMENDIKBUD;

3. LLDIKTI Wilayah IV;

4. Vendor penyedia jasa seleksi PSIKOTES;

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

1. Rekrut pegawai, Pemberhentian pegawai,
Permintaan Nomor Induk Pegawai (NIP),
Pemberian Kompensasi dan Benefit;

2. Permintaan persetujuan registrasi tenaga
pendidik (dosen), pindah hoembase;

3. Permintaan persetujuan registrasi tenaga
pendidik (dosen), pindah hoembase;

4. Pelaksanaan rekrutasi dan seleksi;

5. Pelaksanaan rekrutasi dan seleksi.

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;
b. Strategic Management;
c. Customer Orientation;

2
2
2



d. Execution-Focused;
e. Change Leadership;
f. Strategic Relationship;
g. Nurturing People;
h. Entrepreneurship.

2
2
2
2
2

2. Profesional Competency Level

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

2
2
2
2

3. Technical/Functional Level

a. Budgeting (RKA);
b. Recruitment & Selection
c. Hiring & Onboarding
d. Compensation Management;
e. HC Information System Management;
f. Culture Management;
g. Employee Mediation;
h. Digital HC.

3
3
3
3
3
3
3
3

STRUKTUR ORGANISASI
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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;
2. Fakultas;
3. Bang Karir, Alumni & Endowment

1. Sebagai bagian yang membutuhkan tenaga
kerja;



4. Logistik;
5. Pusat Bahasa;
6. Pemasaran dan Admisi
7. Keuangan;
8. Pegawai.

2. Sebagai bagian yang membutuhkan dosennya
diregistrasikan di website dikti

3. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;
4. Sebagai unit penyedia tempat pelaksanaan

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;
2. Kemenristekdikti;
3. Kemnaker
4. Vendor Psikotes;
5. Vendor TPA Bappenas;
6. Vendor TOEFL.

1. Sebagai lembaga penyedia peraturan SK YPT;
2. Sebagai lembaga pengatur karir dosen PTS;
3. Sebagai lembaga pengatur tenaga kerja;
4. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;
5. Sebagai unit penyedia jasa tes TPA Bappenas;
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.



C. Pengetahuan

1. Recruitment Process;
2. Selection Process;
3. Peraturan Kemnaker RI;
4. Peraturan Kemenristekdikti RI;
5. Peraturan Rekrut YPT;
6. Peraturan Rekrut TELU;
7. Legal Drafting;
8. Peraturan Hubungan Kerja YPT;
9. Peraturan Hubungan Kerja TELU;
10. Pengetahuan penggunaan web LLDIKTI dan DIKTI.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. Recruitment & Selection
b. Legal & Policy Compliance
c. HC Information System Management

2
2
2
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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
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, 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;

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

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

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

3. 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;

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

5. 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;
2. Fakultas;
3. Bang Karir, Alumni & Endowment
4. Logistik;
5. Pusat Bahasa;

1. Sebagai bagian yang membutuhkan tenaga
kerja;

2. Sebagai bagian yang membutuhkan dosennya
diregistrasikan di website dikti

3. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;



6. Pemasaran dan Admisi
7. Keuangan;
8. Pegawai.

4. Sebagai unit penyedia tempat pelaksanaan
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;
2. Kemenristekdikti;
3. Kemnaker
4. Vendor Psikotes;
5. Vendor TPA Bappenas;
6. Vendor TOEFL.

1. Sebagai lembaga penyedia peraturan SK YPT;
2. Sebagai lembaga pengatur karir dosen PTS;
3. Sebagai lembaga pengatur tenaga kerja;
4. Sebagai unit penyedia jasa psikotes;
5. Sebagai unit penyedia jasa tes TPA Bappenas;
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 RI;
5. Peraturan Rekrut YPT;



6. Peraturan Rekrut TELU;
7. Legal Drafting;
8. Peraturan Hubungan Kerja YPT;
9. Peraturan Hubungan Kerja TELU;
10. Pengetahuan penggunaan web LLDIKTI dan DIKTI.

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. Recruitment & Selection
b. Legal & Policy Compliance
c. HC Information System Management

1
1
1

STRUKTUR ORGANISASI
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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;



5. Memonitor dan mengevaluasi pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga Keuangan (DPLK);
6. Memonitor dan mengevaluasi pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS)

Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;
7. Memonitor dan mengevaluasi pemberian dan atau reimburse tunjangan telekomunikasi;
8. Memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan uang makan;
9. Memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan kendaraan dinas;
10. Memonitor dan mengevaluasi pemberian tunjangan rekreasi;
11. Memonitor dan mengevaluasi permohonan cuti pegawai;
12. Memonitor pengajuan beasiswa anak pegawai dan pegawai;
13. Menugaskan Staf dibawahnya untuk melaksanakan pekerjaan di unit pelayanan sdm;
14. Membuat rencana pengeluaran anggaran operasional maupun investasi sesuai dengan RKA yang

telah disetujui.

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. Keuangan;
2. Direktorat/Fakultas;
3. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi SDM.

1. Klarifikasi SPPD;
2. Jumlah kehadiran/cuti pegawai;
3. Nilai NKI/Tel-U Point TPA, Tel-U Point Dosen.

Eksternal Dalam Hal
1. Yayasan Pendidikan Telkom (YPT);
2. BPJS melalui YPT;

3. Telkomedika melalui YPT;

4. Koperasi meliputi KOSUMBA, GIAT, KOCITEL;

5. Bank BNI, Mandiri, Muamalat melalui YPT.

1. Remunerasi, fasilitas pegawai dan beasiswa
anak pegawai dan pegawai

2. Pendaftaran BPJS ketenagakerjaan dan BPJS
kesehatan;

3. Pendaftaran Fasilitas kesehatan, layanan
kesehatan, reimbus, daftar provider

4. Fasilitas iuran keanggotaan dan pinjaman
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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. HC Compensation Management
b. Benefit Management

2
2
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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

(BPJS) 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



1. Memonitor dan memberi masukan terkait usulan pembayaran penghasilan bulanan, kenaikan gaji
dasar, kenaikan tunjangan dasar;

2. Memonitor dan memberi masukan terkait usulan pembayaran tunjangan cuti, tunjangan
Pendidikan, diskresi manajemen, tunjangan cuti, tunjangan pendidikan, tunjangan hari raya,
Insentif Akhir Tahun (SHU);

3. Memonitor dan memberi masukan terkait usulan pemberhentian pegawai (cuti diluar tanggungan
Yayasan, pensiun, undur diri, dan diberhentikan);

4. Memonitor dan memberi masukan terkait proses pembayaran lembur pegawai dan Perjalanan
Dinas Pegawai;

5. Memonitor dan memberi masukan terkait pengelolaan Pendaftaran Dana Pensiun Lembaga
Keuangan (DPLK);

6. Memonitor dan memberi masukan terkait pengelolaan Pendaftaran Badan Penyelenggara Jaminan
Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan-Kesehatan, pendaftaran kartu Kesehatan;

7. Memonitor dan memberi masukan terkait pemberian dan atau reimburse tunjangan
telekomunikasi;

8. Memonitor pemberian tunjangan uang makan;
9. Memonitor pemberian tunjangan kendaraan dinas;
10. Memonitor pemberian tunjangan rekreasi;
11. Memonitor permohonan cuti pegawai;
12. Memonitor pengajuan beasiswa anak pegawai dan pegawai;
13. Menugaskan Staf dibawahnya untuk melaksanakan pekerjaan di unit pelayanan sdm;
14. Membuat rencana pengeluaran anggaran operasional maupun investasi sesuai dengan RKA yang

telah disetujui.

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 : 0

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Keuangan;
2. Direktorat/Fakultas;
3. Urusan Data, Perencanaan dan Evaluasi SDM.

1. Klarifikasi SPPD;
2. Jumlah kehadiran/cuti pegawai;
3. Nilai NKI/Tel-U Point TPA, Tel-U Point Dosen.

Eksternal Dalam Hal
1. Yayasan Pendidikan Telkom (YPT);
2. BPJS melalui YPT;

3. Telkomedika melalui YPT;

4. Koperasi meliputi KOSUMBA, GIAT, KOCITEL;

5. Bank BNI, Mandiri, Muamalat melalui YPT.

1. Remunerasi, fasilitas pegawai dan beasiswa
anak pegawai dan pegawai

2. Pendaftaran BPJS ketenagakerjaan dan BPJS
kesehatan;

3. Pendaftaran Fasilitas kesehatan, layanan
kesehatan, reimbus, daftar provider

4. Fasilitas iuran keanggotaan dan pinjaman
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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail
b. Decision Making

1
1



c. Adaptability
d. Initiative

1
1

3. Technical/Functional Level

a. HC Compensation Management
b. Benefit Management

1
1
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 lnstitusi;
5. Wajib menjaga rahasia Pegawai yang bertautan.

WEWENANG
1. Memverifikasi 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 lnstitusi;
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 : 3

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Seluruh pegawai;

2. Direktorat Pusat Teknologi Informasi;
3. Direktorat Logistik;

4. Urusan Remunerasi dan Kesejahteraan SDM;

5. Urusan Data dan Evaluasi SDM;
6. Urusan Rekrutasi dan Seleksi SDM;
7. Urusan SDM Fakultas.

1. Permintaan surat keterangan, partisipasi IBO,
dan agenda budaya institusi;

2. Pengembangan Dashboard & Aplikasi;
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.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT;
2. LLDIKTI;
3. BKOM.

1. Aktifasi budaya institusi;
2. Penyelenggaran agenda IBO;
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
b. Strategic Management

1
1
1



c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. HC Information System Management
b. Culture Management
c. Employee Mediation
d. Digital HC

2
2
2
2



STRUKTUR ORGANISASI

ASUS
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URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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 lnstitusi;
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 lnstitusi;
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 : 0

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Seluruh pegawai;

2. Direktorat Pusat Teknologi Informasi;
3. Direktorat Logistik;

4. Urusan Remunerasi dan Kesejahteraan SDM;

5. Urusan Data dan Evaluasi SDM;
6. Urusan Rekrutasi dan Seleksi SDM;
7. Urusan SDM Fakultas.

1. Permintaan surat keterangan, partisipasi IBO,
dan agenda budaya institusi;

2. Pengembangan Dashboard & Aplikasi;
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.

Eksternal Dalam Hal
1. YPT;
2. LLDIKTI;
3. BKOM.

1. Aktifasi budaya institusi;
2. Penyelenggaran agenda IBO;
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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1



d. Initiative 1

3. Technical/Functional Level

a. HC Information System Management
b. Culture Management
c. Employee Mediation
d. Digital HC

1
1
1
1

STRUKTUR ORGANISASI
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URAIAN PEKERJAAN 

(JOB DESCRIPTION) 

Lampiran III : 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 : - 
Urusan : - 
Jabatan : Direktur 
Atasan Langsung : Wakil Rektor Bidang Sumber Daya 

Bawahan Langsung : 
1. Kepala Bagian Logistik & Aset 
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 
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 kegiatan pengadaan, administrasi logsitik dan pengelolaan aset dengan unit 

terkait; 
3. Mengevaluasi dan memberi arahan terkait sustainabilitas lingkungan dan infrastruktur kampus; 
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 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 : 2 
Bawahan Tidak Langsung : 26 
Total : 28 

HUBUNGAN KERJA 
Internal Dalam Hal 

1. Seluruh Direktorat dan Fakultas; 
2. Telkom University. 

1. Pengadaan dan perbaikan barang/inventaris; 
2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom 

University. 

Eksternal Dalam Hal 
1. Vendor; 
2. Tenant. 

1. Pembelian Barang/Fasilitas; 
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 
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; 
7. Presentase dan atau jumlah utilitas aset bangunan non kelas (sarana dan prasarana); 
8. 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 
b. Strategic Management 
c. Customer Orientation 
d. Execution-Focused 
e. Change Leadership  
f. Strategic Relationship 
g. Nurturing People 
h. Entrepreneurship 

3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 

2. Profesional Competency Level 

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

3 
3 
3 
3 

3. Technical/Functional Level 

a. MANAGEMENT POLICY 
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE 
c. PARTNERSHIP PROCESS 
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS 
e. PROCUREMENT PROCESS 
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING 
g. DOCUMENT ADMINISTRATION 

5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 



h. BUILDING MANAGEMENT 
i. CONSTRUCTION MANAGEMENT 
j. ASSET INVENTORY & CONTROLLING 
k. ASSET MAPPING 
l. PROJECT SUPERVISION & MONITORING 
m. DOCUMENT ADMINISTRATION 
n. WRITING & REPORTING 

5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 

STRUKTUR ORGANISASI 
 

 
Sumber: SOTK 2019 

 
 

 

 

 Disetujui oleh : 

 

 

 

 

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

Wakil Rektor 2 



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung : Direktur Logistik & Aset

Bawahan Langsung :
1. Kepala Urusan Urusan Pengendalian Aset
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);
3. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi inventarisasi aset;
4. Merencanakan, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi penghapusan aset;
5. Menilai, mengorganisir, mengontrol dan mengevaluasi kelayakan aset;
6. Merancang, mengorganisir, menerapkan dan mengevaluasi sistem, prosedur, serta panduan kerja

untuk memanfaatkan ruang kelas sebagai galeri kepakaran dari civitas akademika;
7. Merancang dan memperbaiki sistem, prosedur serta panduan kerja untuk pengukuran Green Metric

secara otomatis.

TANGGUNG JAWAB
1. Merencanakan dan mengorganisir program kerja pengelolaan dan pemanfaatan aset lembaga;
2. Mengorganisir kantin dan aset lainnya sebagai salah satu sumber NTF (Non Tuition Fee);
3. Merencanakan dan mengorganisir inventarisasi aset;
4. Merencanakan dan mengorganisir penghapusan aset;
5. Menilai dan mengorganisir kelayakan aset;
6. 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.

WEWENANG
1. Mengontrol dan mengevaluasi program kerja pengelolaan dan pemanfaatan aset lembaga;



2. Mengontrol dan mengevaluasi kantin dan aset lainnya sebagai salah satu sumber NTF (Non Tuition
Fee);

3. Mengontrol dan mengevaluasi inventarisasi aset;
4. Mengontrol dan mengevaluasi penghapusan aset;
5. Mengontrol dan mengevaluasi kelayakan aset;
6. Mengevaluasi sistem, prosedur, serta panduan kerja untuk memanfaatkan ruang kelas sebagai galeri

kepakaran dari civitas akademika;
7. 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;
2. Telkom University.

1. Pengadaan dan perbaikan barang/inventaris;
2. Pengadaan saran dan prasarana Telkom

University.

Eksternal Dalam Hal
1. Vendor;
2. Tenant.

1. Pembelian Barang/Fasilitas;
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.



B. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja minimal 5 tahun di bidang pengendalian & pemanfaatan 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

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

2
2
2
2
2
2
2
2

2. Profesional Competency Level

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

2
2
2
2

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. BUILDING MANAGEMENT
c. CONSTRUCTION MANAGEMENT
d. ASSET INVENTORY & CONTROLLING
e. ASSET MAPPING
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

3
3
3
3
3
3
3
3

STRUKTUR ORGANISASI





URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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
1. Melaksanakan monitoring dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;
2. Melaksanakan evaluasi dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;
3. Membuat pelaporan dalam lingkup penatausahaa dan pelaporan asset institusi;
4. Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait;
5. Mendistribusikan tugas kepada staff sesuai dengan bidang tugasnya;
6. Memberikan petunjuk kepada staff untuk kelancaran pelaksanaan tugas staf;
7. Memeriksa hasil kerja dan supervise kegiatan staff untuk mengetahui kesesuaiannya dengan RKA;
8. Mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan tugas staf berdasarkan RKA yang telah di tetapkan.

WEWENANG
1. Mengkompulir dan merekap data Inventarisasi Aset dari seluruh Unit/Fakultas;
2. Melakukan Input Data aset ke dalam SIM-ASET;
3. Mendokumentasi, distribusi, dan mensosialisasi aturan/kebijakan yang sudah disahkan;
4. Berkoordinasi dengan Direktorat/Fakultas/Unit lain dalam hal pengelolaan aset.



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;
2. Bagian Rumah Tangga Logistik;
3. Bagian Logistik Fakultas;
4. Seluruh Unit dan Fakultas;
5. Pimpinan Unit dan Fakultas.

1. Informasi Data Pengadaan Baru;
2. Informasi Data Pemeliharaan Aset;
3. Informasi Mutasi Aset;
4. Pelaksanaan Monitoring dan Inventarisasi;
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.



D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. BUILDING MANAGEMENT
c. CONSTRUCTION MANAGEMENT
d. ASSET INVENTORY & CONTROLLING
e. ASSET MAPPING
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

2
2
2
2
2
2
2
2

STRUKTUR ORGANISASI





URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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 : 0

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Bagian Pengadaan Logistik;
2. Bagian Rumah Tangga Logistik;
3. Bagian Logistik Fakultas;
4. Seluruh Unit dan Fakultas;
5. Pimpinan Unit dan Fakultas.

1. Informasi Data Pengadaan Baru;
2. Informasi Data Pemeliharaan Aset;
3. Informasi Mutasi Aset;
4. Pelaksanaan Monitoring dan Inventarisasi;
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

a. Creativity And Innovation
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused

1
1
1
1



e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. BUILDING MANAGEMENT
c. CONSTRUCTION MANAGEMENT
d. ASSET INVENTORY & CONTROLLING
e. ASSET MAPPING
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

1
1
1
1
1
1
1
1

STRUKTUR ORGANISASI





URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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
1. Melaksanakan monitoring dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;
2. Melaksanakan evaluasi dalam lingkup pemanfataan aset dan ventura institusi;
3. Membuat pelaporan dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;
4. Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait;
5. Mendistribusikan tugas kepada staff sesuai dengan bidang tugasnya;
6. Memberikan petunjuk kepada staff untuk kelancaran pelaksanaan tugas staf;
7. Memeriksa hasil kerja dan supervise kegiatan staff untuk mengetahui kesesuaiannya dengan RKA;
8. Mengarahkan dan mengendalikan pelaksanaan tugas staf berdasarkan RKA yang telah di tetapkan.

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 : 4
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 4

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Urusan Pengelolaan Aset;
2. Pimpinan.

1. Informasi data inventaris aset;
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
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Nilai pemanfaatan aset;
3. Presentase pendataan dan valuasi aset;
4. Presentase workshop tenant kantin;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &

Pemanfaatan Aset;
6. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional.

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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People

1
1
1
1
1
1
1



h. Entrepreneurship 1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. BUILDING MANAGEMENT
c. CONSTRUCTION MANAGEMENT
d. ASSET INVENTORY & CONTROLLING
e. ASSET MAPPING
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

2
2
2
2
2
2
2
2

STRUKTUR ORGANISASI





URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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
1. Melaksanakan monitoring dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;
2. Melaksanakan evaluasi dalam lingkup pemanfataan aset dan ventura institusi;
3. Membuat pelaporan dalam lingkup pemanfaatan aset dan ventura institusi;
4. Melaksanakan Koordinasi dengan bagian / unit kerja lain atau lembaga / organisasi terkait;

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;
2. Pimpinan.

1. Informasi data inventaris aset;
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
1. Presentase kepuasan stakeholder terpenuhi;
2. Nilai pemanfaatan aset;
3. Presentase pendataan dan valuasi aset;
4. Presentase workshop tenant kantin;
5. Presentase dan jumlah pengembangan sumber daya manusia di bagian Pengendalian &

Pemanfaatan Aset;
6. Jumlah fasilitas olahraga sesuai dengan standard internasional.

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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level



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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. BUILDING MANAGEMENT
c. CONSTRUCTION MANAGEMENT
d. ASSET INVENTORY & CONTROLLING
e. ASSET MAPPING
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

1
1
1
1
1
1
1
1

STRUKTUR ORGANISASI





URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -
Jabatan : Kepala Bagian
Atasan Langsung : Direktur Logistik & Aset

Bawahan Langsung :
1. Kepala Urusan Pengadaan Logistik
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;
2. 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.
2. Telkom University.

1. Pengadaan dan perbaikan barang/inventaris.
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.



C. Pengetahuan

1. Strategi pengadaan barang;
2. Pengelolaan inventaris;
3. Administrasi kantor;

D. Kompetensi

1. Leadership Competency Level

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

2
2
2
2
2
2
2
2

2. Profesional Competency Level

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

2
2
2
2

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
c. PARTNERSHIP PROCESS
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS
e. PROCUREMENT PROCESS
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

3
3
3
3
3
3
3
3



STRUKTUR ORGANISASI



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : 4
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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1



d. Initiative 1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
c. PARTNERSHIP PROCESS
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS
e. PROCUREMENT PROCESS
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

2
2
2
2
2
2
2
2

STRUKTUR ORGANISASI



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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;
2. Telkom University.

1. Pengadaan barang/inventaris;
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
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership
f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1
1
1
1
1
1
1

2. Profesional Competency Level

a. Attention To Detail
b. Decision Making

1
1



c. Adaptability
d. Initiative

1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
c. PARTNERSHIP PROCESS
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS
e. PROCUREMENT PROCESS
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

1
1
1
1
1
1
1
1

STRUKTUR ORGANISASI



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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

Bawahan Langsung :
1. Staf Rumah Tangga
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.



B. Dimensi Non Keuangan

Bawahan Langsung : 9
Bawahan Tidak Langsung : 0
Total : 9

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Seluruh Direktorat dan Fakultas.
2. Telkom University.

1. Pengadaan barang/inventaris.
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

a. Creativity And Innovation
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership

1
1
1
1
1
1



f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
c. PARTNERSHIP PROCESS
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS
e. PROCUREMENT PROCESS
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

2
2
2
2
2
2
2
2



STRUKTUR ORGANISASI

Sumber: SOTK 2019



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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.



B. Dimensi Non Keuangan

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

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Seluruh Direktorat dan Fakultas.
2. Telkom University.

1. Pengadaan barang/inventaris.
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

a. Creativity And Innovation
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership

1
1
1
1
1
1



f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
c. PARTNERSHIP PROCESS
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS
e. PROCUREMENT PROCESS
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

1
1
1
1
1
1
1
1



STRUKTUR ORGANISASI



URAIAN PEKERJAAN

(JOB DESCRIPTION)

Lampiran III : 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 : -

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.



B. Dimensi Non Keuangan

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

HUBUNGAN KERJA
Internal Dalam Hal

1. Seluruh Direktorat dan Fakultas.
2. Telkom University.

1. Pengadaan barang/inventaris.
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

a. Creativity And Innovation
b. Strategic Management
c. Customer Orientation
d. Execution-Focused
e. Change Leadership

1
1
1
1
1
1



f. Strategic Relationship
g. Nurturing People
h. Entrepreneurship

1
1

2. Profesional Competency Level

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

1
1
1
1

3. Technical/Functional Level

a. MANAGEMENT POLICY
b. SUPPLY DEVELOPMENT & PERFORMANCE
c. PARTNERSHIP PROCESS
d. SUPPLIER PRICE ANALYSIS
e. PROCUREMENT PROCESS
f. PROJECT SUPERVISION & MONITORING
g. DOCUMENT ADMINISTRATION
h. WRITING & REPORTING

1
1
1
1
1
1
1
1



STRUKTUR ORGANISASI


