BUPATI SUMBAWA
PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR 42 TAHUN 2025

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI SUMBAWA NOMOR 4 TAHUN 2024
TENTANG ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI LINGKUNGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN SUMBAWA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang : a.

Mengingat : 1.

BUPATI SUMBAWA,

bahwa dengan telah diterbitkannya Keputusan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 282 Tahun 2025 tentang Nomenklatur Jabatan
Pelaksana Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Instansi
Pemerintah, maka Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 4
Tahun 2024 tentang Analisis Jabatan dan Analisis Beban
Kerja di Lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Sumbawa, perlu diubah dan disesuaikan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 4
Tahun 2024 tentang Analisis Jabatan dan Analisis Beban
Kerja di Lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Sumbawa;

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945;

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang 6
Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6856);

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 141, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6897);

Undang-Undang Nomor 85 Tahun 2024 tentang Kabupaten
Sumbawa di Provinsi Nusa Tenggara Barat (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 271,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
7022);
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Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 18, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6402);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6477);

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3
Tahun 2013 tentang Kamus Jabatan Fungsional Umum
Pegawai Negeri Sipil (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 296);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 26);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 45 Tahun 2022 tentang Jabatan
Pelaksana Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi
Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 1047);

Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah Kabupaten
Sumbawa Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 641) sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 6 Tahun 2024 tentang
Perubahan Ketiga atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumbawa Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sumbawa
(Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2024
Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Sumbawa Nomor 725);

Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 52 Tahun 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Sumbawa (Berita Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2020
Nomor 52) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Bupati Sumbawa Nomor 12 Tahun 2022 tentang Perubahan
atas Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 52 Tahun 2020
tetang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Sumbawa (Berita Daerah Kabupaten Sumbawa

| \) Tahun 2022 Nomor 12);




Menetapkan
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12. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 4 Tahun 2024 tentang

Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja di Lingkungan
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sumbawa
(Berita Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2024 Nomor 4);

MEMUTUSKAN :

PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN BUPATI SUMBAWA NOMOR 4 TAHUN 2024
TENTANG ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA
DI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN SUMBAWA.

Pasal I

Ketentuan dalam Lampiran I, Lampiran II dan Lampiran III
Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 4 Tahun 2024 tentang
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja di Lingkungan
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Sumbawa
(Berita Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2024 Nomor 4)
diubah, sehingga berbunyi sebagaimana tercantum dalam
Lampiran I, Lampiran II dan Lampiran III yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 11

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya
dalam Berita Daerah Kabupaten Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 39 Oitober 2025

BUPATI SUMBAWA, \- ¢

J—

M Y SYARAFUDDIN JAROT

Diundangkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 31 Oktober 2225

SEKRETARIS D

BUD

RAH KABUPATEN SUMBAWA,

RASETIYO

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN 2025 NOMOR 45




LAMPIRAN I

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR 413 TAHUN 2025

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI
SUMBAWA NOMOR 4 TAHUN 2024 TENTANG
ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN
KERJA DI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN
DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN SUMBAWA.

HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI LINGKUNGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN SUMBAWA

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA KEPALA DINAS
PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

1. Nama Jabatan : Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

. JPT Utama

. JPT Madya

JPT Pratama :

. Administrator : Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Pengawas :

Pelaksana :

Jabatan Fungsional :

@S0 Q0T

4. Ikhtisar Jabatan:

Memimpin Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, menyiapkan, mengolah, menelaah dan
merumuskan rencana kebijakan, pelaksanaan urusan pemerintahan wajib yang
berkaitan dengan pelayanan dasar di bidang pendidikan dan urusan pemerintahan
wajib yang tidak berkaitan dengan pelayanan dasar bidang kebudayaan berdasarkan
asas otonomi dan tugas pembantuan serta pembinaan, koordinasi, pengendalian dan
fasilitasi pelaksanaan kegiatan bidang pembinaan pendidikan anak usia dini dan
pendidikan non formal, pembinaan sekolah dasar, pembinaan sekolah menengah
pertama, kebudayaan, dan pembinaan ketenagaan, penatausahaan dinas, pelaksana,
evaluasi dan pelaporan sesuai dengan ketentuan dan perundang-undangan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan :
S1/S2 Pendidikan /Administrasi Negara/Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik
b. Kursus/Diklat
1) Penjenjangan : Penjenjangan : Diklatpim Tingkat II
2) Teknis :
1) Diklat Manajemen Sumber Daya Manusia
2) Diklat Administrasi Kepegawaian
3) Diklat Administrasi dan Manajemen.
4) Diklat Manajemen Strategik.
5) Diklat Pengelolaan barang.




6) Diklat Perencanaan dan Pengawasan.

7) Diklat Kehumasan.

8) Diklat Teknis Bidang Pendidikan dan Kebudayaan
9) Diklat Pengelolaan Proyek.

c. Pengalaman kerja
a. Pernah  menjadi  pejabat pimpinan  tinggi  pratama  Lingkup
Dinas/Badan/Sekretariat pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-
kurangnya 2 tahun.

b. Pernah menjadi pejabat administrator Lingkup
Dinas/Badan/Sekretariat pada Pemerintah Kab. Sumbawa sekurang-
kurangnya 4 tahun.

6. Tugas Pokok




Nama Jabatan

Kepala Dinas

WAKTU PEGAWAI
SATUAN
NO URAIAN TUGAS HASIL PEN‘ch.zzzl AN KERJA iii?: YANG KET.
EFEKTIF DIBUTUHKAN

1 2 3 4 5 6 7 8

1 | menyusun perencanaan di bidang pendidikan dan kebudayaan Dokumen 6000 75000 0.080
memvalidasi bahan kebijakan pelaksanaan program dan kegiatan di

2 | bidang pendidikan dan kebudayaan Dokumen 12000 75000 1 0,160
mengoordinasikan, mempromosikan dan memimpin pelaksanaan -

3 program dan kegiatan di bidang pendidikan dan kebudayaan Kegiatan ¢A000 3000 L 0,320
melaksanakan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di X

4 bidang pendidikan dan kebudayaan; Kegiatan 24000 75000 1 0,320
melaksanakan evaluasi dan pelaporan di bidang pendidikan dan .

5 kebudayaan; Kegiatan 9000 75000 1 0,120
melaksanakan pembinaan, koordinasi, pengendalian dan fasilitasi
pelaksanaan kegiatan di bidang pembinaan pendidikan anak usia

6 | dini dan pendidikan nonformal, pembinaan sekolah dasar,| Kegiatan 12000 75000 1 0,160
pembinaan sekolah menengah pertama, kebudayaan dan
pembinaan ketenagaan

7 | melaksanakan administrasi/penatausahaan Dinas; Kegiatan 9000 75000 1 0.120
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan

8 | tugas dan fungsinya. Dokumen 6000 75000 1 0,080

JUMLAH 1,360
PEMBULATAN 1




7. Bahan Kerja

__Bahan Kerja

Penggunaan Dalam Tugas

ATK pakai habis

Bahan penunjang kegiatan

Disposisi atasan

Dasar untuk melaksanakan kegiatan

Surat/Naskah Dinas

Dasar untuk melaksanakan kegiatan

Telaahan staf

Bahan pertimbangan atasan

o » @ B =2

Data tentang penyelenggaraan
kesekretariatan dinas

Dokumen untuk melaksanakan kegiatan

6. | Data tentang penyelenggaraan | pokumen untuk melaksanakan kegiatan
kegiatan bidang teknis lingkup
dinas

7. | Materi Peraturan Perundang- | Landasan hukum melaksanakan kegiatan
undangan dan penyelesaian masalah
Materi Keputusan Menteri Pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
Materi Peraturan Daerah | Landasan hukum melaksanakan kegiatan
Kabupaten Sumbawa dan penyelesaian masalah

10. | Materi Peraturan Bupati | Landasan hukum melaksanakan kegiatan
Sumbawa dan penyelesaian masalah

11. | Materi ~ Keputusan  Bupati | pedoman teknis pelaksanaan kegiatan
Sumbawa

8. Peralatan Kerja:
No | Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

Laptop dan perangkatnya

Alat input hasil kerja

2. | Koneksi internet

Alat
informasi/data/referensi/peraturan
perundangan yang relevan

unduh

3. | Kendaraan dinas

Alat pendukung kelancaran pelaksanaan
tugas

4. | Peraturan perundang-undangan

Acuan dan dasar pelaksanaan program
kegiatan

S. | ATK

Alat untuk menulis, memeriksa dan

mengoreksi

6. | SOTK Dinas Dikbud

Pedoman penyelenggaraan dan membagi
tugas kepada bawahan

7. | Visi, Misi dan RPJMD Penyusunan rencana program dan
kegiatan unit kerja
8. | Dokumen penetapan kinerja | Pedoman pelaksanaan dan evaluasi
Dinas Dikbud program dan kegiatan
9. Hasil Kerja:
No | Hasil Kerja . Satuan Hasil

Dokumen Rencana Kerja Tahunan Dinasﬁ

Dokumen Rencana Kerja

Frekuensi kegiatan

1%
2. | Kerjasama dengan pihak terkait
3

bawahan

Terbagi dan terlaksananya semua tugas

Kejelasan pembagian tugas

pendidikan dan kebudayaan

4. | Penetapan sasaran pembangunan bidang

Dokumen

dinas

5. | Pembinaan dan pengelolaan kesekretariatan

Frekuensi kegiatan

pelaksanaan tugas

6. | Penerapan Juklak dan Juknis dalam

Dokumen Pedoman Kerja




7. | Koordinasi pelaksanaan tugas manajerial Kegiatan
dan teknis
8. | Laporan Dokumen Kinerja

10. Tanggung Jawab:

. Kebenaran Rencana Kerja Tahunan
. Kebenaran Kerjasama dengan pihak terkait
Kebenaran Terbagi dan terlaksananya semua tugas bawahan
. Kebenaran Penetapan sasaran pembangunan bidang pendidikan dan kebudayaan
. Kebenaran Pembinaan dan pengelolaan kesekretariatan dinas
Kebenaran Penerapan Juklak dan Juknis dalam pelaksanaan tugas
Kebenaran koordinasi pelaksanaan tugas manajerial dan teknis
. Kebenaran Laporan.

a
b
c
d
e
1.
g.
h
11.Wewenang:
a. Memberi tugas
b. Meminta hasil kerja bawahan
c. Menyetujui/menolak laporan bawahan
d. Memberi teguran, motivasi dan menilai bawahan
e. Meminta petunjuk atasan
f. Memberi/tidak memberi data kepada pihak lain
g

. Menandatangani dokumen sesuai kewenangan

12.Hubungan Kerja:

1. | Bupati/Wakil Atasan langsung Menerima tugas, petunjuk kerja

Bupati/Sekretaris dan melaporkan hasil kerja
Daerah

2. | Para Asisten Pejabat yang setingkat | Konsultasi dan Koordinasi
Sekretaris Daerah
dan Kepala

Perangkat Daerah

3. | Pejabat-pejabat di | Pejabat yang lebih koordinasi
pemerintah tinggi di unit kerja
provinsi, pejabat | lain

di pemerintah
pusat.

4. | Pejabat dalam Bawahan langsung Menyelia, membimbing dan
jabatan mengarahkan pelaksanaan tugas
administrator di
lingkup Dinas
Dikbud

13.Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek b & Faktor
1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada




14.Resiko Bahaya:

No Fisik / Mental Penyebab

1. | Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
2. | Kelelahan fisik Volume dan kompleksnya kegiatan

3. | Stress Tekanan dan beban pekerjaan

15. Syarat Jabatan:

a. Keterampilan kerja : Keterampilan dalam pengembangan manajemen
organisasi

b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
2) V : Bakat Verbal
3) Q : Ketelitian

c. Temperamen Kerja

1) D (DCP) : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk
kegiatan memimpin (DIRECTION), mengendalikan (CONTROL), atau
merencanakan (PLANING)

2) M (MVC) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan
berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau yang dapat diuji
(MEASURABLE AND VARIABLE CRITERIA)

3) I (INFLU) : kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-
pekerjaan mempengaruhi (INFLUENCING) orang lain dalam
pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan

d. Minat Kerja :
1) Ia : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek
2) 2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang
3) Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

e. Upaya Fisik

1) Duduk
2) Berbicara
3) Melihat
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin . Laki-laki atau Perempuan
2) Umur -
3) Tinggi badan : Tidak dipersyaratkan
4) Berat badan : Tidak dipersyaratkan
5) Postur badan : Tidak dipersyaratkan
6) Penampilan : Tidak dipersyaratkan

g. Fungsi Pekerja :
1) D1 : Mengkoordinasikan
2) OO0 : Menasehati
3) 08 : Menerima Instruksi

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan : Terlaksananya semua tugas dan tanggung jawab
dengan baik atau sangat baik pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan sesuai
dengan peraturan perundang-undangan

17. Kelas Jabatan : 14




HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA PENGADMINISTRASI

PERKANTORAN

1. Nama Jabatan : Pengadministrasi Perkantoran

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
a. JPT Utama
b. JPT Madya
c. JPT Pratama
d. Administrator
e. Pengawas : Kepala KTU UPT Museum Daerah
f. Pelaksana : Pengadministrasi Perkantoran
g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan

Melakukan kegiatan dukungan administrasi
pelayanan publik, mencangkup dukungan administrasi
(pencatatan dan pendokumentasian) antara lain administrasi keuangan,
kepegawaian, perencanaan, umum, dan unit teknis sesuai dengan tugas fungsi

organisasi

5. Kualifikasi Jabatan :

a. Pendidikan

Kursus/Diklat

Penjenjangan : -
Teknis : tidak dipersyaratkan

Pengalaman kerja -

6. Tugas Pokok

perkantoran, pemerintah dan
dan kesekretariatan

:SLTA/D.I/D.II/D. Ill Manajemen/Administrasi Perkantoran




Nama Jabatan Pengadministrasi Perkantoran
WAKTU PEGAWAI
NO URAIAN TUGAS S:':l;ﬁhl PEN?I::..:;:I AN KERJA ?(ii?: YANG KET.
EFEKTIF DIBUTUHKAN
1 2 3 4 5 6 b o 8
1 Melaksanakan penatausahaan administrasi perkantoran Kegiatan 18.000 75.000 1 0,240
2 Melaksanakan administrasi perkantoran kegiatan 24.000 75.000 1 0,320
3 Memeriksa laporan administrasi perkantoran Kegiatan 18.000 75.000 1 0,240
4 Membuat arsip dan laporan administrasi perkantoran kegiatan 9.000 75.000 1 0,120
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan Laporan 6.000 75.000 1 0,080
JUMLAH 1,000
PEMBULATAN 1




7. Bahan Kerja

No Bahan Kerja _ Penggunaan Dalam Tugas
Disposisi atasan Petunjuk kerja
Konsep surat/memo Untuk diketik
Data terkait Pendukung pelaksanaan tugas

8. Peralatan Kerja

No} Peralatan Kerja Dlgtmakan Untuk Tugas
ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
2. | Perangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas
kantor
9. Hasil Kerja
No | Hasil Kerja ] ‘Satuan Hasil
1. | Penatausahaan administrasi pada  UPT | Dokumen

Museum Daerah

2. | Pelaksanaan administrasi pada UPT Museum

Dokumen Kegiatan

Museum Daerah

Daerah

3. | Memeriksa laporan administrasi pada UPT | Kegiatan
Museum Daerah

4. | Arsip dan laporan administrasi pada UPT | Dokumen

10. Tanggung Jawab

poope

Kebenaran arsip/laporan.

11. Wewenang

a. Meminta petunjuk atasan

b. Melaporkan kegiatan kepada atasan

12. Hubungan Kerja

Kebenaran penatausahaan administrasi pada UPT Museum Daerah
Kebenaran pelaksanaan administrasi pada satuan UPT Museum Daerah
Kebenaran pemeriksaan laporan administrasi pada UPT Museum Daerah

1. | Kepala UPT Museum
Daerah

Atasan Langsung

Menerima tugas,
petunjuk kerja dan
melaporkan hasil kerja

2. | KTU UPT Museum
Daerah

Jabatan yang setingkat

Koordinasi




13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek S _Faktor

1. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

2. | Suhu Dingin

3. | Udara Sejuk

4. | Keadaan Ruangan Normal

5. | Letak Rata

6. | Penerangan Terang

7. | Suara Tidak Bising

8. | Keadaan tempat kerja | Normal

9. | Getaran Tidak Ada
14. Resiko Bahaya

No | Fisik / Mental 3 Penyebab :

1. | Kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap hari
15. Syarat Jabatan:

a. Keterampilan kerja : mengoperasikan komputer

b. Bakat Kerja

1)
2)
3)

G : Intelegensia
V : Bakat Verbal
Q : Ketelitian

c. Temperamen Kerja

1)

2)

R (REPCON) : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang-
ulang (REPETITIVE), atau terus menerus (CONTINUOSLY) melakukan
kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan yang tertentu;

V (VARCH) : kemampuan menyesuaikan diri dengan ketentuan untuk
melaksanakan berbagai tugas (VARIATY), sering berganti (CHANGING) dari
tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang berbeda sifatnya tanpa kehilangan
efisiensi atau ketenangan diri.

d. Minat Kerja

1)

2)
3)

la : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda
dan obyek-obyek;

2a : melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang;

Ib : melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunitas data

e. Upaya Fisik

1)
2)
3)

Duduk
Berbicara
Melihat

f. Kondisi Fisik

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan
Umur 2=
Tinggi badan : -
Berat badan : -
Postur badan : -
Penampilan : -




g. Fungsi Pekerja
1) D3 : Menyusun
2) O7 : Melayani
3) 08 : Menerima instruksi
4) B7: Memegang

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan : Terlaksananya kegiatan pengadministrasi
perkantoran pada UPT Museum Daerah dengan baik atau sangat baik sesuai

dengan peraturan perundang-undangan

17. Kelas Jabatan =5
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LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR 42 TAHUN 2025
TENTANG
PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI
SUMBAWA NOMOR 4 TAHUN 2024 TENTANG
ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI
LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN SUMBAWA.
REKAPITULASI ANALISIS BEBAN KERJA (ABK])
UNIT KERJA : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN SUMBAWA
Nno| ~ NAMAJABATAN AN ] Mascank ] v
1] 2 3 2 5
Kepala Dinas 1 1
~ |sekretasis - -
| 1. SEKRETAHIAT
1. JF Analis KeungarTPusat dan Daerah Pertama ] - o o 2 - -2 .
2.JF Analls Keungan?usat dan Daerah Muda B : - - 2 I 3 o
i _3 JF Analis Keungan Pusat dan Daerah MadyT D - 2 N 7-2 o
B 4.JF Perer;;;a_Pert:«J_ma o _ a 1 N 37 N 7-2 o
5. JF_Pérenca_na Muda S T _1 o a 2 a i -_-1 o
5 6. JF Perencana Ma_dva_ - o N o N I D 2—. - —2 -
B ‘iTer;elaah Tekﬁnﬁébuakan e _—4 - 8— 1 -4 o
I 8. Pengolm_ti;ta_da_r\.lnf_o;am . | _—1 o 2_ e _-1 o
1 Bje;gadmi;st;aﬁzrkan?:rar; - D 2 o 7 ; i i -
_ EengLay;EOpera_sional— - o - o o 1 ? i o -5 .
h TPEﬂEIa L;nan C;rasmn_al o _ - _ - 1 _1 - . -1_
o 712 Ope;to_rLaya_nan O;Esmg o o o - - _ 7 2 - 7 -2 o
i E  KASUBBAG UMUM &EEGAWAIAN o N
N TP_enah Tekhnis Kebuakan - 7 o o 137 B ? i _47 o
N _-_2 Pen@h d;dan Ermasu_ - - - o 17 B 727 B o -177 N
_ _3 Pengadmiﬁasi Pﬁntor; - o o 1? | ? T -1 |
_4 Penata LayaTan OpTraswn; - N o - ] 76 e -6 ]
B 75 Operator Layanan O;asmrg o o - . o | 79 S -9 -
B 76 Pengelola Umum Op:asuog - - o T N 74 T -3 -
B 76 JF Analis SD;ApaEr PeEna o o - o il N B . 1 - -1 -
7. JF Analis SDM Aparatur Muda _ - e - — 1 o -1 -
_é. JF Analis SDM Aparatur NEﬂya o - I 1 | -i 7
: 79. J:rsipairisiPenveTia - - - I 1-_ N E -
D 1(IJF_Ar-sipa_ris M;'ahir - N N N 1 o o -1 o
1D 11. JF Arsiparis Keterampl& o - | 71 - o 1 » N o
| lﬁPran;;Dl\HpareE Penyeha. o ] - 17 -1 o
N 13 JF Prar@) SDTMaratur Mahir - I 1 1D - -1
b 14. JF Pran; SDMTparETer:;pll : I o 17 1 -1 _
| et komperpenera | | 2 | a4




o - JUMLAH
A HOATAN Uy | wesasc | GO,
 ASN ’ !
2 3 4 5
16. JF Pranata Komputer Mahir 1 -1
B 17_JF-Pranata KomputerT:ampul— o - o N _ 1 _ _1 a -
| 3 KABID PEMBIANAAN PAUD & NON FORMAL o D 1_ | T 1
| AKasiKURIKULMDANPESERTADIDK _ 7 I
N 1 Penelaah Tekhnis Kebuakan N - D T N 57
. 7Pen;|mmstr35| Perkantoran N - o o 177 a T S
n _37PenataiLayanaT Operagonal N o . o - B 72 N -27
| 4. Pengelaa Lav;nan O;asiog - I | 71 N o 7-1
N ; Opergr Lamin Op?asiorg o o o I . 72 o o 7-2
B B. KA_SI—SARANA PRASARANA o o o R T H 71 I o
L Z Penelaah TekhnlsEbuakan i 7_ ; -l 1_ D _2 ; ; i e
2. Pengolah data dan informasi 1 A
» 773 F@adrr:lgiras1 Perkantoran - - - 1_ N _1 1
74 7P$tal%ani 6;;er35|or;a} - a o o o o I 2 N N 2_ I
C.KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL D
N 5. Janéega PengaTdaan Barang/lasa Ahli Muda o - _1 S 1 N
76 Jang:kTIa Pengadaan Barang/]asa Ahli Madya o o I 1 e _-1 o
N 2 FP;’ngeHJang Teknologi Pembelajaran Pertama o o 0 1_ | _-1 -
1 8. ; Pengembang Teknologl_Pembel_ajaran;uda ] N N 1_ _ _ -1
0 9.JF Pengembang Teknolugu Pembel_a]araaadya_ - - N N 1_ i -1 N
N 10 JF Arsiparis Keahlian Pertama - - 4 1 7—1 o
[ 1TJF ArsTpa;isiKeah!lan Muda - - o - o . T 1 _ -1 N
i 12_JF ;::m_parls Keahlian Madya S - - N 71 _-1 -
N 4 KBI[; ;’ETVIBINAAN SEKOLAH DASAR o o a 1 o o r r o
A KASI KURIKULM DAN PESERTA DlDIK _ N N 1 - . T N o o
- 1 Peneiaah Tekhnls Kebu;an o N N - 1 o ?T [ o -2 o
1 2. Pengo?h Data dan Informasi 7 - - - o - 1 71 | o -1
[ - ?L_Per;anin;asi Pe;ntora_n - B o - o - B 1 - -1. -
TPeﬁﬁ.ayﬁn Operasional S - N 1 _2 N 2_
B. KASI SARAN—A PRA_S_ARANA - 7 _ 1_ 1 _1 D
- 1 Penelaah Tekhnls Ke;uakar N N 1 N 3 | _2
B 72 Pengadminstrasi P;(antoran o - o 17 | 71 N -
B 73 Penata La;tan OT.')EMSIOI"IN S 7 N N 2 - :
5 74 Pengelola Layan?n?)peras]onat _ o - N o B o 1 o o -1
- C. KE;MIRAB;\TAN FUNGSIONAL
e 1. JF;engembang_T;nologl P&be@ranﬁﬁamaﬁ N o - N 1 N a 71 -
772 j;engembang Teknologi Pembelajaran Muda - o 71 N N 1 - -
N 3 JF Pengembang Teknologl_Pembaaran Madva - - N 1 7 o 71 o
B 4 JF Arsiparis Keahllan Pertama - N N 1_ - -1
e SFArsmaTrls Keahllan Muda N - — 1_ -1
e 6.JF Arsup; Keahllan Madya - I i 1_ _-1 -
| 5 xaBID ﬁélANAAN smp S - 1 1
| Axas KURII(ULUM DAN P N PESERTA nlmxj - j 1 : f 1 jj -
—




2 ‘ oy ~ PEMANGKU : - :
NAMARBATAN | aaran | Mastasc | (GOREEL
— 2 3 4 5
1. Penelaah Tekhnis Kebijakan 1 2 -1
B T N S R S R
3. Pengadministrasi Perkantoran 1 -1
_4 P_enata_Layana_n Ope_rasmnal N N 2 I ; -
75 O;rator Laya;m Cgeras&ai S 7 a 1 - _1 -
e B. I(ASI SARANA PRASARANA N - 7 _ 1 ] _ 1 N - -
N 71 Penelaah Tekhms Kebuakan - 3 N : N -; o
» 72. Pengaalnstraﬂ Pe?antﬁlrani S [ 1 I -1 -
| 3.penatalayananOperasional | | 2 | a2
. 4, gng;ah Da?d;rmfor;asi D e 1_ N _—1 o
| C.KELOMPOKJABATANFUNGSIONAL | N
1 1. .IF Peingernbangancﬁl Pei;t;elajaranT’tzrtar:a D - 1 N _-1 o
| ZTF Pengen’Iang;knogl P;nbela;'arxﬂudai N e ; ] - 71 -
| 737.IF Pengembang Teknologl Pembelajaran Madya D P P ; R 7 71
B 4, JF Arsiparis Keahlian Pertama L D ; - -1_
B 5 .IF AI;)BHS Keahllan Muda N D 1 o -1“—_
B 6 JF A;pans Keahllan Madva D - T - —1_
6 KABID KEBUDAYAAN I T T
1 JF Pamong Budava Pertama 7 - : e ? . - -6 :

1 2 IF Pamor;B;d:va Muda S | 2 X 76 I -47 o
B 3 JF Pamong Budaya Madva N e 6 I -(; o
N 4 Arsiparis Keahluan Pertama e e . ] 7 2 I f -
| 5 Ar;piar;(eahllan Muda S N - - 1 N [ -1_ a

6. Amsiparis KeterampilanMadya | 2 | a4
7 Penelaah Tekhnis Kebuakan D e 2 -72
o _8_ I;lga;mlstras' Perkantoran - D 3 I 2 D [ 1_ o
it 9. Juru Pahara Cagar Budaya N N _ S - 1 21_ 1 E o
o 710.P7eniataiLayanan Operasional - - ) - S_ 1 -_5 o
] _ 11.0pera;)r I;ayarnan Operasional 7 7 7 | _ h B 13‘_ N 13 o
I _ 12. Peng;ola Umum Operasmnar - - - - a - - 7 3 | _-3 .
| -12 Kurator - e 17 B 7 1 N _ _
_ L-7 KABID PEMBII\KAN EETEBUT\GAAT\I S 17 N 17 1
A.KASI PEMBINAAN PENDIDIKPAUDDANNONFORMAL | 1 | 1 —
- 1. Pen£a7h Tekhra(ebljakani - 2 N 5: - 7-—1 N
7 2. Peng;ah t;a dainlnf%aisli e T N -1 -
N ST’en;!mlarasrPeratoraT S | - 7 71 B 7 7
: 4_Pena;a Laya_nan Eber;onal_ S N _ n 7 1 _ 7-71
i 5. Oper;ora/an;OpeEsmnal I R 71 e -17
B_;(ASI—PEEE_NAAN PENDIDIK PENDIDIKAN DASAR N N T | T T
i TPcﬁaaFrekhms Kebuakan - - N 2 _ ; o _-_1_

i —ZPe?gola;)ata dan InformaSI - 1 = __-1 N
| 3.rengadminstrasiperkantoran | 1+ | 1 |
i 74 P;ata La_y;nszp;s_losgl - I . 1 o ) -1__ B




72 4 5
5. Operator Layanan Operasmnal -1
| c.kELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL . I
| _Gﬂnahs SDI\maratur Pertama - 5 1 ] -1_ o
| _'i._-.lanaEDM_Aparat.ur Muda N 7 _1 I -1__ -
B 8 JF Analis SDM Aparatur Madyai - 1 N ] _1 o R I N
e 12 JF Penlllk Pertama - K 757 | js_
15?9;:1“!( Muda - T 37 K 77117 1 73 T
| 14 JF Perﬁ@yai D 77 e 167 N 7—;3 |
i _ 15 JF PengawasSek&h Na:la | N 17 N 3; N -29 e
| 16 JF Pengawasisgkih N;!yai - F S; S 5(? R 7—3 N
e 17 JF Pengawas Sekolah Utamaﬁ R ; o 15 o —1_3 D
e ]EF Pengembangznlﬁn P;dldll;n P;am: — F ? | 77—1 -
| 19 JF PengerEangiPemlﬁP;dldlkan Muda D ? N -1 B
e 20.JF Pengﬁan;emﬁn Pendidikan Madvai = T T R I 7-17 ]
7 7? JF Ar5|par|s Keahllan Pertama - - 1 7 --_1 a
1 22. JF Ar5|par|5 Keahllan Muda B D I e 1_ e —-1 P
q 23. JF Arsiparis Keahllan Madya D R _1 | -1_ N
| 10 UPT MUSEUM DAERAH I A D
R 1 Ke;aI;UT’:I'Museum Daerah - ¥ 1_ o —_1 D
|  2kwupTMmuseumpaeran |+ | 1+ |
| osker N D e
N 74P;1ela;h Teknls Kebu:(an - S T - 1 7 -
o _5 Pengadm|n5|tar51 PEnt;:\Vn - N _2 T -2_—
o 3 Penata Layanan_();;rasma - B 72 D -2 .
| | 4 o0peratortayanan Operasional V1 2 [ a2
B 9 SANGGARKEGIATAN BELAJAR - ] - : : i - o
| | 1JFPamongBelajarPertama e | 2 | s
) e e R . = P = S =
2. JF Pamong Belajar Muda 11 -11
i B_E_Paﬁagalajar Madva I 7 2 i _11_ i —j ]
[ " _4 Ee@mbangTeknolog: Pemglaja?an P;arr; ] - |1 1_ 1 _—1_ N
I _SFPen—gemEﬁgEknologl PembeIaJaTan I\Edaii I N _ 1_ 5 -1 i
i G_J_F_Pe;maganologl Pembelajaran Madyai I ; i _1 |
i 7. Penelaah Tekhnis Kebijakan I ; N 1_ W
l S-Eg;_a_ho_ata alnamam S ) R 1—_ o _-1_ 0
SJ—F’e@m:strasa_Perkantoralr S - 1__ o —T N
| 10.0peratorlayananoperasionst | 1 | 1 |
i Hlﬁta Layanan Ope;mnaT - - I . 71 i _-1__ —
| 8 SATUANPENDIDIKANPAUD/TK,SDdanswp | | |
| TGxAhll Pertama - ] 3,7;3 | 370467 . 7477 D
T TGEAMuda . 763-8 | E)O_ B _—462 N
| scuwuabimMaya | e | e | e
e d: GEAMt;a S | - __131__ | -131
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2 3 4 5

6. Pengadministrasi Perkantoran 83 83
7. Pengolah data dan informasi 6 6
7. Operator Layanan Operasional 29 966 -937
8. JF Pustakawan Terampil 483 -483
9. JF Pustakawan Mahir 483 -483
10. JF Pustakawan Penyelia 483 -483

Jumiah 5527 8216 -2689
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LAMPIRAN III
PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR

TENTANG

{8 TAHUN 2025

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI SUMBAWA NOMOR 4
TAHUN 2024 TENTANG ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN
KERJA DI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN SUMBAWA.

PETA JABATAN DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN SUMBAWA

KEPALA DINAS

SEKRETARIS

|

JF Analis Perencana

JF Keuangan Pusat dan Daerah
Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi PerkantoraN
Penata Layanan Operasional
Pengelola Layanan Operasional
Operator Layanan Operasional

KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Penelah Teknis Kebijakan
Penata Layanan Operasional
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Operator Layanan Operasional
Pengelola Umum Operasional

JF Analis SDM Aparatur

JF Pranata Komputer Keterampilan
JF Arsiparis Keterampilan

JF Pranata SDM Aparatur

KABID. PEMBINAAN PAUD &
NONFORMAL

|

1

1

=

KABID. PEMBINAAN SEKOLAH DASAR

1

KABID PEMBINAAN SMP

KABID KEBUDAYAAN

KAS] KURIKULUM PESERTA DIDIK

KASI KURIKULUM PESERTA DIDIK

KASI KURIKULUM PESERTA DIDIK

KABID PEMBINAAN
KETENAGAAN

—

Penelaah teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministarsi Perkantoran
Penata Layanan Operasional
Operator Layvanan Operasional

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Penata Layanan Operasional

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Penata Layanan Operasional
Overator Lavanan Operasional

JF Pamong Budaya

JF Arsiparis Keahlian
Penelaah Teknis Kebijakan
Penata Layanan Operasional
Pengadministrasi Perkantoran
Juru Pelihara Cagar Budaya

KASI SARANA PRASARANA

KASI SARANA PRASARANA

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Infromasi
Pengadministrasi Perkantoran
Penata Layanan Operasional

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministarsi Perkantoran
Penata Layanan Operasional

KASI] SARANA PRASARANA

Operator Layanan Operasional
Kurator

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Penata Layanan Operasional

Pengelola Umum Operasional

KASI PEMBINAAN PENDIDIK
PAUD & NONFORMAL

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Penata Layanan Operasional
Operator Layanan Operasional

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

JF Pengembang Teknologi Pembelajaran
JF Arsiparis Keahlian
JF Pengelola Pengadaan Barang dan Jasa

= JF Pengembang Teknologi Penbelajaran
= JF Arsiparis Keahlian

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

JF Pengembang Teknologi Pembelajaran
JF Arsiparis Keahlian

|

dan Sekolah Dasar

Satuan Pendidikan Anak Usia Dini

Satuan Pendidikan Sekolah
Menengah Pertama

Sanggar Kegiatan Belajar

Kepala UPT Museum Daerah

= JF Guru

= JF Pustakawan Keterampilan

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran

* Operator Layanan Operasional

JF Guru 5
JF Pustakawan Keterampilan
Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Operator Layanan Operasional

JF Pamong Belajar

JF Pengembang Teknologi
Pembelajaran

Penelaah Teknis Kebijakan
Penata Layanan Operasional
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran

KTU UPT Museum Daerah

Operator Layanan Operasional

Kurator

Penelaah Teknis Kebijakan
Penata Layanan Operasional

Pengolah Data dan Informasi -~
Pengadministrasi Perkantoran «&f——

M t/ SYARAFUDDIN JAROT

KASI PEMBINAAN PENDIDIK
PENDIDIKAN DASAR

Penelaah Teknis Kebijakan
Pengolah Data dan Informasi
Pengadministrasi Perkantoran
Penata Layanan Operasional
Operator Lavanan Operasional

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

JF Pengawas Sekolah
JF Penilik
JF Pengembang Penilaian Pendidikan

JF Analis SDM Aparatur
JF Arsiparis Keahlian

BUPATI SUMBAWA, l ,




