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LAPORAN PRAKTIK LAPANGAN TERBIMBING
DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN TAHUN 2017
Oleh
Gestik Arbi Fiyani
14101244001
ABSTRAK

Pelaksanaan Praktik Lapangan Terbimbing merupakan salah satu cara
mahasiswa menerapkan ilmu yang diperoleh dari perkuliahan kedalam dunia kerja
yang sebenarnya. Sebelum pelaksanaan PLT, penulis melakukan observasi
terlebih dahulu, dimana pada saat melaksanakan observasi ditemukan beberapa
masalah. Berdasarkan hasil observasi maka penulis menentukan program yang
berjudul “Analisis Jabatan Aparatur Sipil Negara di Dinas Pendidikan Kabupaten
Klaten”. Program Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) dilaksanakan di Kantor
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten di Sub Bidang Umum dan Kepegawaian
pada tanggal 15 September 2017 sampai dengan 15 November 2017.

Tujuan dari program Analisis Jabatan Aparatur Sipil Negara (ASN) Dinas
Pendidikan Klaten adalah membantu pegawai di bidang Umum Kepegawaian
menganalisis jabatan yang terdapat di Dinas Pendidikan Klaten. Selama
pelaksanaan program Kkerja kegiatan ini, penulis dibimbing oleh Analis
Kepegawaian Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sehingga dapat
terselesaikannya program kerja yang dilaksanakan oleh penulis. Adapun
rangkaian kegiatan yang dilaksanakan penulis terwujud sebagai berikut:
Pengumpulan data seperti visi dan misi Dinas Pendidikan Klaten, struktur
organisasi, tugas pokok dan fungsi serta informasi kepegawaian lainnya melalui
pengisian formulir analisis jabatan yang diisi oleh responden (pegawai Dinas
Kabupaten Klaten). Tahap selanjutnya yaitu penyusunan informasi jabatan,
verifikasi analisis jabatan dan penetapan analisis jabatan.

Hasil yang diperoleh dari program PLT adalah tersusunnya informasi
jabatan sebagai acuan untuk melakukan manajemen kepegawaian, kelembagaan,
ketatalasanaan dan pengawasan. Output dari analissi jabatan yaitu peta jabatan,
uraian jabatan, spesifikasi jabatan, Selanjutnya hasil analisis jabatan digunakan
untuk perencanaan pegawai Yyaitu penyusunan analisis beban kerja (analisis
kebutuhan pegawai) Dinas Pendidikan Klaten. Hambatan yang dialami dalam
melakukan analisis jabatan vyaitu terlambatnya pengumpulan data yang
diakibatkan responden kurang memahami cara pengisian formulir analisis jabatan
meskipun sudah dilakukan sosialisasi. Sehingga sampai habis masa PLT (2 bulan)
analisis jabatan belum dapat selesai diverifikasi oleh BKD dan belum disahkan
oleh Pejabat Pembina Kepegawaian.

Kata Kunci: PLT, Analisis Jabatan, Peta Jabatan, Subbag Umum dan
Kepegawaian, Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten

Vi



BAB |
PENDAHULUAN

A. Analisis Situasi

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten merupakan lembaga otonomi daerah
Klaten dibidang pendidikan. Dinas Pendidikan Klaten dipimpin oleh Kepala Dinas
yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui
Sekretaris Daerah Kabupaten Klaten.

Berdasarkan Peraturan Bupati Klaten Nomor 44 Tahun 2016 tentang
Kedudukan Susunan Orgaisasi Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pendidikan
Kabupaten Klaten mempunyai tugas pokok yaitu melaksanakan urusan Pemerintah
Daerah di bidang pendidikan. Dalam pelaksanaan tugas pokok tersebut, Dinas
Pendidikan Kabupaten Klaten mengemban fungsi antara lain sebagai berikut:

1. Perumusan kebijakan bidang pendidikan

2. Pelaksanaan kebijakan bidang pendidikan

3. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang pendidikan

4. Pelaksanaan administrasi Dinas

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas dan
fungsinya.

Penjabaran tugas pokok dan fungsi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten dibagi
ke dalam beberapa bagian atau bidang yang dibentuk dalam suatu susunan
organisasi dan saling terkoordinasi satu sama lain dengan tujuan untuk
mempermudah dan memahami tentang perincian tugas, fungsi dan tata kerja.

Berikut susunan organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten tahun 2017:

1. Kepala Dinas;

2. Sekretariat:

a. Subbagian Perencanaan dan Keuangan;
b. Subbagian Umum dan Kepegawaian;
C. Subbagian Penyelenggaraan Tugas Pembantuan.

3. Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal:
a. Seksi Kurikulum dan Penilaian;
b. Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana;

C. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter.



4.

5.

6.

7.

8.

Bidang Pembinaan Sekolah Dasar:
a. Seksi Kurikulum dan Penilaian;
b.  Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana;
c.  Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter
Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama:
a. Seksi Kurikulum dan Penilaian;
b.  Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana;
c.  Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter.
Bidang Pembinaan Ketenagaan:
a.  Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Anak Usia
b.  Dini dan Pendidikan Non Formal;
c.  Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Dasar;

d.  Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Menengah Pertama.
UPTD.

Jabatan Fungsional.

Tugas yang dimiliki Subbagian Umum dan Kepegawaian yaitu melakukan urusan

surat menyurat, penggandaan, ekspedisi, kearsipan, kehumasan, ketatalaksanaan, dan

rumah tangga pengadaan dan pemeliharaan perlengkapan kantor serta melakukan

pengelolaan administrasi kepegawaian. Adapun rincian tugasnya adalah sebagai
berikut:

1.

menyiapkan bahan kebijakan dan petunjuk teknis subbag umum dan
kepegawaian sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku;

menyusun rencana program kegiatan dan laporan pelaksanaan kegiatan umum
dan kepegawaian;

membagi pelaksanaan tugas kepada bawahannya;

melaksanakan administrasi surat menyurat, ekspedisi, penggandaan,
kearsipan, pengadaan alat tulis kantor, akomodasi rapat, pertemuan, upacara,
penerimaan tamu serta pengadaan dan pemeliharaan perlengkapan rumah
tangga dan barang inventaris;

menyusun bahan publikasi dan hubungan masyarakat;



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

menyusun data dan informasi serta layanan pengaduan masyarakat;
menyiapkan bahan rancangan peraturan perundang-undangan dan advokasi
hukum.

menyusun mekanisme sistem prosedur kerja Dinas;

menyiapkan kebutuhan dan melaksanakan pemeliharaan kendaraan dinas;
mengatur dan mengelola penggunaan kendaraan dinas serta perlengkapan
perjalanan dinas;

mengatur dan mengelola tata ruang kantor, kebersihan, ketertiban, keamanan,
kenyamanan dan keserasian ruang kantor;

melaksanakan administrasi umum kepegawaian meliputi menyiapkan bahan
dan mengusulkan Kartu Pegawai, Kartu Isteri, Kartu Suami, Tabungan
Asuransi Pegawai Negeri, Asuransi Kesehatan dan izin cuti;

menyusun Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja dan Evaluasi Jabatan Dinas;
menyiapkan bahan usulan pengembangan karir pegawai, meliputi kebutuhan
pegawai/formasi pegawai, usulan untuk menduduki jabatan, tugas belajar/izin
belajar, ujian dinas, pendidikan dan latihan, serta pemberian penghargaan dan
tanda jasa;

menyiapkan bahan usulan mutasi pegawai meliputi kenaikan pangkat,
kenaikan gaji berkala, pemindahan/mutasi, pemberhentian dan pensiun,
penyesuaian ijazah dan Sasaran Kinerja Pegawai;

menyiapkan, menghimpun dan mengelola data pegawai serta menyusun
Daftar Urut Kepangkatan;

menyiapkan usulan pejabat pengelola keuangan dan barang;

menghimpun dan melaksanakan verifikasi hasil penilaian kinerja pendidik dan
tenaga kependidikan;

menghimpun dan menganalisis laporan kegiatan pengawas sekolah dan
penilik luar sekolah;

merencanakan dan menganalisis kebutuhan ketenagaan, formasi penempatan
dan pemerataan tenaga;

mengatur registrasi dan pengarsipan data pendidik dan tenaga kependidikan
pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal, pendidik dan tenaga
kependidikan sekolah dasar dan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah
menengah pertama;

memberikan usul dan saran kepada atasan sesuai bidang tugasnya;



23. melaksanakan pembinaan, bimbingan dan pengawasan kepada bawahan agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar;

24. menilai pencapaian sasaran kinerja pegawai yang menjadi bawahannya
dengan jalan memantau dan mengevaluasi pegawai;

25. mengevaluasi dan menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan
pelaksanaan tugas serta mencari alternatif pemecahan masalah;

26. melaksanakan koordinasi dan kerjasama sesuai bidang tugasnya dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas;

27. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan terkait dengan tugas dan
fungsinya; dan

28. melaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan.

Berdasarkan observasi yang telah dilakukan, dalam melaksanakan tugas pokok
sub bagian umum dan kepegawaian diketahui belum melaksanakan tugas point 20 ,
yaitu merencanakan dan menganalisis kebutuhan ketenagaan formasi penempatan dan
pemerataan tenaga. Job description tiap jabatan yang belum terdokumentasi dapat
mengakibatkan tumpang tindih pelaksanaan tugas dan mengakibatkan kurang
tepatnya penyusunan formasi jabatan. Disisi lain seluruh instansi pemerintah
memiliki kewajiban menyusun analisis jabatan dan analisis beban kerja yang

dijelaskan dalam UU No 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PLT

1. Perencanaan program PLT Utama

Berdasarkan hasil koordinasi lebih lanjut dengan Staff Analis Kepegawaian
Bapak Guntur Sri Wijanarko, S.Psi menjumpai kondisi belum terlaksananya
perencanaan dan penganalisisan kebutuhan ketenagaan dan beban kerja pegawali,
maka perlu dilaksanakannya Analisis Jabatan dan Anallisis Beban Kerja (ABK)
Dinas Pendidikan Klaten. Hal ini dikarenakan pembentukan formasi akan tepat
sasaran apabila analisis jabatan dan beban kerja dapat dilaksanakan dengan baik.
Sehingga judul pada program PLT ini menjadi, “ Analisis Jabatan dan Analisis Beban
Kerja Dinas Pendidikan Kab. Klaten”. Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan
data jabatan untuk dianalisis, disusun dan disajikan menjadi informasi jabatan dengan
menggunakan metode tertentu. Tujuannya untuk menyediakan informasi jabatan

sebagai fondasi/dasar bagi program manajemen kepegawaian, kelembagaan,



ketatalaksanaan, dan pengawasan. Analisis Beban Kerja suatu jabatan dalam
organisasi publik adalah frekuensi rata-rata masing-masing jenis pekerjaan dalam
jangka waktu tertentu (BAKN, 1985:173).

2. Rancangan Kegiatan PPL Utama

Dalam rangka realisasi kegiatan PPL, penulis merencanakan mekanisme
kegiatan sebagai berikut:

a. Pengumpulan Data Jabatan

Pada tahap ini dilakukan kegiatan penyuluhan, pengumpulan formulir data
jabatan, pengisian formulir data jabatan, wawancara dan konsolidasi data

olahan.

b. Penyusunan Informasi Jabatan

Pada tahap ini, pegawai yang akan dilibatkan dalam melakukan analisis
jabatan dan metode yang akan digunakan harus memahami langkah langkah
yang harus dilakukan dalam penyusunan informasi jabatan dengan
menggunakan formulir informasi Jabatan yang memuat informasi sebagai
berikut: 1) Identitas jabatan terdiri antara lain: nama jabatan, kode jabatan,
unit kerja jabatan, letak dalam struktur dan ikhtisar jabatan; 2) Uraian jabatan
terdiri dari: uraian tugas, bahan kerja, alat kerja, hasil kerja, tanggungjawab,
wewenang, korelasi jabatan, kondisi lingkungan kerja dan keadaan/ resiko
bahaya; 3) Syarat jabatan terdiri dari: pangkat/golongan ruang, pendidikan,
kursus/pelatihan, pengalaman kerja, pengetahuan, keterampilan, bakat kerja,

temperamen kerja, minat kerja, upaya fisik, kondisi fisik dan fungsi pekerja.
C. Verifikasi/Pra Konvensi

Pada tahap ini analisis sudah dapat dilakukan. Berbagai data yang diperlukan
dikumpulkan melalui sebuah angket yang disertai dengan sebuah surat yang
menjelaskan proses dan instruksi untuk pengisian dan mengembalikan angket
analisis pekerjaan itu. Setelah data terkumpul, kegiatan berikutnya adalah
melakukan pemilahan (sortir) menurut kelompok atau unit-unit. Bila perlu
untuk mencocokan data perlu digunakan wawancara atau pertanyaan

tambahan.



d. Seminar Kelompok/Konvensi.

Apabila data yang dikumpulkan sudah selesai, maka selanjutnya menyiapkan
langkah untuk memaparkan hasil pengisian formulir jabatan tersebut untuk
mendapatkan tanggapan, masukan dan koreksi atas informasi yang sudah

tersusun.
e. Laporan Akhir

Begitu informasi jabatan dan spesifikasi pekerjaan telah selesai dan ditinjau
ulang oleh semua individu yang berkepentingan, maka harus selalu dilakukan
pemutakhiran untuk menjaga keakuratannya. Setelah dinyatakan akurat maka
informasi jabatan tersebut disusun sedemikian rupa kemudian ditetapkan oleh
Pejabat Pembina Kepegawaian (PPK) dengan suatu Surat Keputusan untuk

menjadi pedoman informasi jabatan sebagai hasil proses analisis jabatan.



BAB 11
PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL

A. Program PLT Utama

“Analisis Jabatan dan Analissi Beban Kerja Dinas Pendidikan Kab. Klaten”

1. Persiapan

Kegiatan persiapan yang pertama kali dilakkukan yaitu koordiasi dengan
Bapak Guntur Sri Wijanarko terkait langkah-langkah yang harus dilakukan untuk
melakukan analisis jabatan. Menentukan metode pengumpulan informasi yang akan
digunakan dan memahami format penyususnan analisis jabatan. Adapun kegitan
persiapan yang dilakukan adalah sebagai berikut.

a. Menyiapkan informasi mengenai tugas pokok dan fungsi masing-masing

jabatan yang tercantum dalam Peraturan Bupati Klaten Nomor 44 tahun

2016 sebagai acuan;

BUPATI KLATEN
PROVINSI JAWA TENGAH
PERATURAN BUPATI KLATEN
NOMOR 44 TAHUN 2016
TENTANG
KEDUDUKAN SUSUNAN ORCANISASI TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA
KERJA DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN

Gambar 1Peraturan Bupati Nomor 44 tahun 2016

b. Menyiapkan formulir informasi jabatan untuk diisi oleh pejabat dinas

pendidikan Klaten

AaBbC aoBbC: AAB sssbcen assnceo. asasceod
Hesding 1 Headiy T b

URAIAN/INFORMASI JABATAN

1.  Nama Jabatan:

2. Kode Jabatan :

3 Unit Kerja : DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN
Eselon |
Eselon Il :  Sekretaris Daerah Kabupaten Klaten

Eselon Il : Sekretaris, Bidang Pembinaan PAUD dan PNF, Bidang _

Gambar 2 Formulir informasi jabatan



c. Melakukan sosialisasi analisis jabatan pada hari Rabu, 11 Oktober 2017.
Sosialisasi diikuti oleh selurun ASN Dinas Pendidikan Klaten. Materi yang

disampaikan yaitu mengenai cara pengisian formulir informasi jabatan.

d. Menyebarkan formulir informasi jabatan dan pengumpulan yang
rencananya dapat selesai pada minggu ke 4 namun minggu ke 8 baru dapat
terkumpul semua. Hal ini mengakibatkan proses penyususnan analisis
jabatan tidak sesuai dengan waktu yang direncanakan. Meskipun sudah
diantisipasi dengan melakukan penyususnan setiap form yang masuk tanpa
harus menunggu terkumpul semua. Pegawai Dinas mengalami kesulitan
dalam pengisian uraian tugas, syarat tugas dan perhitungan beban kerja.
Mengatasi kesulitan tersebut kemudian dilakukan metode kombinasi studi
referensi dan metode observasi dan interview yang dilakukan oleh Pak

Guntur.

2. Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan yang dimaksud yaitu proses penyususnan informasi
jabatan. Penyusunan informasi jabatan dengan menggunakan formulir informasi

Jabatan yang memuat informasi sebagai berikut:

a. ldentitas jabatan terdiri antara lain: nama jabatan, kode jabatan, unit kerja
jabatan, letak dalam struktur dan ikhtisar jabatan;

b. Uraian jabatan terdiri dari: uraian tugas, bahan kerja, alat kerja, hasil kerja,
tanggungjawab, wewenang, korelasi jabatan, kondisi lingkungan kerja dan
keadaan/ resiko bahaya;

c. Syarat jabatan terdiri dari: pangkat/golongan ruang, pendidikan,
kursus/pelatinan, pengalaman Kkerja, pengetahuan, keterampilan, bakat
kerja, temperamen kerja, minat kerja, upaya fisik, kondisi fisik dan fungsi
pekerja. Banyaknya jabatan yang harus disusun informasi jabatannya yaitu
76 jabatan. Kendala terbesar dalam penyususnan informasi jabatan ini yaitu
kurangnya personalia dalam melakukan analisis. Sehingga pada tahap ini
mengalami kemunduran yang direncanakan selesai minggu ke 7 tetapi baru

dapat diselesaikan minggu ke 8.

Setelah penyusunan informasi jabatan selesai kemudian dapat dilanjutkan
kegiatan analissi beban kerja. Analisis Beban Kerja (ABK) vyaitu perhitungan



banyaknuya pekerjaa yangdapat diselesaikan dalam waktu tertentu sehingga dapat
diperhitungakan berapa banyak orang yang dibutuhkan untuk menyelesaikan
pekerjaan tersebut. Setelah semua dapat dihitung beban kerjanya selanjutnya
dilakukan rekap ABK untuk mengetahui kebutuhan pegawai negeri sipil di Dinas

Pendidikan Klaten.

B
(ST 1 DATA BEBAN KERJA DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN
2
3 NAMA JABATAN : KASUBBAG. UMUM DAN KEPEGAWAIAN
4 UNITKERIA : SEKRETARIAT DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN
Melakukan urusan sural menyurat, penggandaan, ekspedisi, kearsipan,

IKHT|SAR IABATAN kehumasan, ketatalaksanaan dan rumah tangga, pengadaan dan
Jolaan administrasi

WAKTU BEBAN KERIA

SATUAN | PENYELESAIAN| WAKTU KERUA | BEBAN | PEGAWAIYANG | PERTAHUN

7 mo RINCIAN TUGAS / KEGIATAN HASIL [Menit] | EFEKTE (Menit) | WERIA |  DBUTUHKAN {paen)
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Gambar 3 Analisis Beban Kerja

Data yang diperoleh dari pengumpulan informasi jabatan ini belum 100%
benar, karena masih terdapat tahapan analisis jabatan selanjutnya yaitu verifikasi
informasi jabatan, presentasi analisis jabatan dan penyusunan laporan akhir. Namun
karena masa PLT yang sudah habis maka penulis tidak dapat mengikuti tahapan

selanjutnya yaitu verifikasi informasi jabatan dan pengesahan analisis jabatan.
3. Analisis Hasil

Program utama “Analissi Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dinas Pendidikan
Klaten tahun 2017 dapat berjalan meskipun ada beberapa yang tidak sesuai dengan
rencana. Secara keseluruhan hampir 75% rencana dapat terlaksana. Hasil yang ada
sekarang merupakan hasil sementara yang belum diverifikasi pihak yang berwenang
dan belum disahkan.

Pelaksanaan Program kerja utama pada PLT yang dilakukan selama 2 bulan ini
dapat menghasilkan uraian jabatan sebanyak 76 jabatan struktural. Didalam uraian
jabatan tersebut dihitung pula beban kerja dalam waktu 1 tahun. Perhitungan beban
kerja setiap jabatan diperhitungkan untuk menetukan jumlah kebutuhan pegawai
Dinas Pendidikan Kab. Klaten. Analisis beban kerja tersebut selanjutnya
menghasilkan peta jabatan dengan jumlah pegawai yang dimiliki sekarang dan

jumlah kebutuhan pegawai yang semestinya.



Hambatan yang dialami selama penulis melaksanakan program adalah sulitnya
mengumpulkan informasi jabatan dari bapak ibu pegawai yang mengalami kesulitan
mengisi analisis beban kerja. Seharusnya analisis jabatan dilakukan oleh suatu Tim
Pelaksana Analissi Jabatan yang sudah mengikuti pelatihan atau bimbingan teknis
analisis jabatan, dan memenuhi syarat tertentu. Seharusnya tim Pelaksna Analisis
Jabatan paling kurang 7 orang anggota, namun dalam pelaksanaannya hanya
dilaksanakan oleh Pak Guntur dan dibantu mahasiswa PLT. Kurangnya personalia
dalam pelaksanaan analisis jabatan inilah yang juga merupakan penghambat program

kerja.

B. Program PLT Tambahan

Dalam rangka efektifitas dan efisiensi pelaksanaan program PLT, maka
penulis melaksanakan program PLT Tambahan sebagai berikut:

1. Validasi Data Kepegawaian

Dimulai pada 4 Oktober 2017 Dinas Pendidikan Kab. Klaten melakukan
persiapan untuk pelaksanaan validasi data kpegawaian. Program Kerja ini
merupakan program kerja tahunan yang dilkuakn oleh Subbag. Umum dan
Kepegawaian. Validasi data kepegawaian dilakukan untuk dokumentasi data
kepegawaian yang tiap tahunnya terdapat perubahan, ada pegawai yang naik
pangkat, pindah sekolah, tambah guru, pensiun, dll. Mahasiswa PLT
membantu dalam proses persiapan sosialisasi, sosialisasi, penyebaran
instrumen yang harus diisi, pengumpulan data dan rekap data kepegawaian.
Validasi data kepegawaian yaitu melakukan rekap data guru berdasarkan
pendidikan terakhir, rekap kebutuhan guru tiap mata pelajaran dari 26 UPTD
+ 1 SKB, 65 SMP Negeri dan beberapa SMP swasta. Terdapat tiga tahap,
yaitu:

a. penyebaran blangko individu kepada seluruh UPTD dan SMP
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Gambar 4Blangko individu
b. Pengumpulan berkas validasi

PBO=
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Gambar 5Berkas Validasi

c. penulis mendapat bagian tugas melakukan rekap kebutuhan guru tiap mata
pelajaran melalui analissi R10
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REKAP R.10 [Compatibility Mode] - Excel
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Gambar 6 Rekap R10 atau kebutuhan guru tiap mata pelajaran tahun 2017

. Update Blog

Program kerja update blog dilaksanakan dengan tujuan untuk mempermudah
dalam penyebaran informasi dan instrumen yang terkait dengan tugas
kedinasan. Penulis melakukan update tampilan pada blog subbag umum dan
kepegawaian dengan alamat subbagumkep.blogspot.co.id dan subbag
pembantuan dengan alamat sahabatkeluargadisdikklaten.blogspot.co.id blog
subbag umkep lebih aktif digunakan untuk membagikan informasi kepada
UPTD dan sekolah mengenai form yang harus diisi dan dikumpulkan, seperti
form ANJAB dan form validasi.

(3 subbag. Umum dan Kez X '\ 40 DATA UNTUK INSPEKTC X

& > C | ® subbagumkep.blogspot.co.id

Thes is defanit featured shde 4 title

Go w0 Blogoes edit homi and Sind theae seniences

PETUNJUK DAN UNDANGAN RAKOR KEPEGAWAIAN DARI
BKPPD KAB. KLATEN

ANJAB+ABK UNTUK UPTD PENDIDIKAN KECAMATAN DAN
UNIT SKB TAHUN 2017

Gambar 7 Tampilan Update dan Upload di Blog subbagumkep.co.id
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C. Program PLT Penunjang

1. Rekap data untuk inspektorat
Men-download file ANJAB 26 UPTD dan 56 SMP yang dikirim ke emailnya
Pak Guntur. Kemudian mengidentifikasi asal sekolah untuk dilaporkan kepada
Inspektorat.

2. Rekap surat masuk

Melakukan rekap surat masuk kedalam buku besar dan memintakan disposisi
pada Kasubbag Umkep. Meneruskan pada bapak/ibu yang akan
meningdaklanjutinya.

3. Legalisir surat / berkas PAK, SKP, Karsu/Karsi, izin pensiun.
Membantu Bapak/lbu subbag umkep melakukan legalisir surat menyurat.
Memintakan tandatangan, memperbanyak, memberikan cap pada surat
permohonan yang diajukan kepada subbag umkep, seperti SKP, berkas PAK,
Karsu/Karsi, surat izin pensiun.

4. Koreksi tagihan air, telpon dan listrikff
Membantu Ibu Tarti melakukan koreksi pada laporan pembiayaan air listrik
dan telpon. Koreksi nominal dan penulisan

5. Rekap data kebutuhan guru SMP se-Kab. Klaten
Melakukan analisis kebutuhan guru SMP melalui data validasi tahun 2016.

Analisis kebutuhan guru mata pelajaran Agama, PKN ,Bhs. Indonesia, IPA,
IPS, Bhs. Inggris, Seni Budaya ( Bhs. Jawa, dll. ), Penjaskes, Prakarya ( PKK,
TIK, dll ), Matematika, BP/BK sebanyak 65 SMP.

o [Compatibility Mode] - Excel

Review View Q Tell me what you want to do
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B copy Cor uEI al For Call | mser Delete Far mm Sort & Find &
BT U- - &-4- mter - 2. 05 5 | %8 8 i e et Delete Format t
* Format Painter 4 Formatting ™ Table sm - Filter = Select~
Clipboard = Font Number = Styles Cells Editing ~
R76 .
Al B © b [E | F |G| H Sk | L |w | W o[ | a[R|sS [T | U |V |wW]|X|Y | Z|A]|AS[|A|A [
c.v x i
. Agama PKHl Bhs. Indonesia 1PA [ Bhs. Inggris 5“"“5“"“"5‘5"5‘ Penjaskes | Prokama :"K‘T‘K‘
o UNIT KERJA
Kebut| Yano [Kekur | Kebut| Yang [Kekur |Kebut| Yang |Kekur |Kebut | Yang |Kekur|Kebut | Yang |Kekur|Kebut| Yang |Kekur | Kebut| Yang [Kekur | Kebut | Yang |Kekur |Kebut | Yang |Kekur
. uhan | Ada |angan| uhan | Ada [angan| uhan | Ada uhan | Ada. |angan| uhan | Ada. |angen| uhan | Ada [angan| uhan | Ada [angan | uhan | Ads [angan | unan | Ads. |angan
4
0| 16 [svP N 2] PRAvEANAN KRR HEEEEEEEER
21| 17 [swentjeanwmane [ 2 [0 [ 4 | 2 EEEEEEERE
22| 18 |5 N 2canTwiaRne ] IR HEEEEEEEEE HERE
23] 19 [swPN3| 2 [0 ]2
24| 20 [sweN1 2 [ [ 2 [0 ]2
25| 21 [sweng I ERE I EEEEERERE
25| 22 [sweNswansrenaee | 1 | 0 | 1 ERE HEEEEEEERE
27| 23 [swenikamananonako| s | 1 | 4 R HERE IR
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Gambar 8 Rekap kebutuhan guru SMP tiap mata pelajaran tahun 2016

6. Rekap data pengawas se-Kab. Klaten

13



Men-download file pengawas dan daerah binaan lalu elakukan pendataan
nama pengawas dengan sekolah binaannya. Terdapat 89 pengawas SD se

Kabupaten Klaten dengan tiap pengawas 8 sekolah binaan.

B [=
B tome ke | View
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Gambar 9 Hasil download file pengawas dan daerah binaannya
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Gambar 10 Rekap 89 pengawas dan daerah binaan

7. Sosialisasi peningkatan fasilitas GTT

Bidang Ketenagaan sedang melakukan sosialisasi peningkatan fasilitas GTT
yang dilakukan selama 5 hari. Mpenulis diminta membantu menyiapkan
kegiatan selama 2 hari. Kegiatan yang dilakukan yaitu menunggu presensi
kehadiran, pembagian snack dan diakhir kegiatan yaitu meminta tandatangan
SPJ.
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8.

10.

11.

12.

13.

Rapat koordinasi pengawas

Subbag Umkep menyelenggarakan rapat koordinasi pengawas. Persiapan
diakukan dengan membuat surat undangan dan menentukan tempat
penyelenggaraaan. Rapat koordinasi diisi oleh pemateri dari Kasubbag umum
dan kepegawaian yaitu Bapak L. Satyawira dan pemateri dari BKPPD Bp
Agus. Kegiatan dihadiri oleh 78 pengawas yang terdiri dari pengawas TK,
SD, SMP

Rekap gaji pokok

Melakukan pencatatan gaji pokok terakhir, golongan, masa kerja bapak /ibu
ASN terkait dengan kenaikan pangkat.

Menerima data analisis jabatan dari UPTD

Menerima data analisis jabatan dari UPTD yang selanjutnya data tersebut
dikirimkan kepada BKD.

Penataan berkas ujikompetensi

Memberi nomor surat, memfotocopy, memberi cap dan menata berkas uji
kompetensi.

Membuat PAKTA integritas ASN Dinas Pendidikan Kab. Klaten

Membuat lembar pernyataan atau PAKTA integritas ASN Dinas Kab. Klaten
terkait dengan sistem pengendalian intern pemerintah (SPIP) dinas Pendidikan
Kab. Klaten.

CETAK PAKTA MAS GUNTUR EPSON [Compatibiity Mode] - Excel

cas 10713 1352031
x

1
.
3
38 34 |SUPARMAN, 5.5T, M.M 19690819 199703 1006 |FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
39 35 |DERAJAT SETIAJL SE, M.M | 19740430 200902 1001 |FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
20 36 [oy o SO TTANINSSIT T 19650810 199203 2 011 |FUNGSIONAL UMUM [SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
41 37 |Dra. SRI PUJININGSIH 19660406 199203 2 009 |FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
42 38 |SITI QHOMARIYAH, BA 19620212 198602 2007 |FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
43 39 |HARTINI, BA 19610921 198603 2 004 |[FUNGSIONAL UMUM [SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
24| 40 [sunarDI 19610715 198203 1007 |[FUNGSIONAL UMUM [SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
45 41 |SLAMET, S.Ses, M.M 19660304 198603 1 008 |FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
45 42 |WIRATMO 19620623 199002 1002 |[FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
47 43 |GIYANTA 19610714 196111 1001 |[FUNGSIONAL UMUM |SUBBAG. PERENCANAAN DAN KEUANGAN DINAS PE
48 44 |SRIWINARNI, S.Pd, M.M 19670705 199203 2012 |FUNGSIONAL UMUM [BIDANG PEMBINAAN SEKOLAH DASAR DINAS PEND _

“ 1of 24 - Clipboard

MASTER
B o M@ m

9

Gambar 11 Form soft file PAKTA Dinas Pendidikan Kab. Klaten

Sistem Pengendalian Intern Pemerintah (SPIP) dari UPTD dan SMP

Kegiatan yang dilakukan yaitu membagikan surat perintah yang berisi
pemberitahuan bahwa setiap UPTD dan SMP harus mengumpulkasn notulensi
rapat dan notulensi pembinaaan kedisiplinan serta menerima berkas SPIP

yang dikumpulkan ke Dinas.
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MATRIK TOLOK UKUR KEBERHASILAN
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; SIS|ISIS|2lS]5] %
Nama Kegiatan ?c.‘s ;.3 g‘s § ;.‘3 ;.2 5;:'8 § Tolok Ukur Hasil
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P Organisasi (100%) namun dalam
c [Pengisian formulir Analisis Jabatan R 4. Ikhtisar Jabatan proses penyususnan
P 5. Uraian Tugas ananalissi jabatan tahap
d [Rekap informasi jabatan R 6. Bahan Kerja terakhir yaitu verifikasi dan
) 7. Perangkat/Alat Kerja penetapan hasil anjab
2|Penyusunan Analisis Jabatan H:HS. Hasil Kerja belum dapat terlaksana,
e [Penyususnan uraian jabatan (job describtion) R 9. Tanggung Jawab sehingga secara
dan spesifikasi jabatan (Job Spesification) P 10. Wewenang keseluruhan program
3|Verifikasi Data Jabatan 11. Korelasi Jabatan analisi jabatan diselesaikan
f |verifikasi /konfirmasi hasil analisis jabatan R 12. Kondisi Lingkungan Kerja 75%
P 13. Resiko Bahaya
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h [Pengecekan rencana dengan pelaksanaan R
P NN A N
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b |Sosialisasi Validasi Data R mata pelajaran Agama Islam, Agama mengolah 52 berkas
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¢ |Pengumpulan Berkas dan Pengecekan R Agama Budha, PPKN, Bahasa Indonesia, [target 65 (keberhasilan 80%
Kelengkapan P Matematika, IPA, IPS, Seni Budaya, ) kendala yaitu
d |Input Data di data base dengan Ms.Excel R Pend. Jasmani, Bhs. Inggris, Muatan terlambatnya sekolah dan
P Lokal, Tik, Bhs Jawa, PKK, BP / BK, 65 uptd mengumpulkan
f |Pengklasifikasian dan Pengolahan Data R SMP Negeri dan beberapa SMP swasta. |berkas uptd
P
2 |Blog dapat memperbarui tampilan blog dan melakukan update
a |Update tampilan Blog R dapat memfungsikan kembali blog tampilan blog dan
P untuk urusan persuratan menggunakan blog subbag
umkep untuk penyebaran
b [Upload informasi terbaru R informasi anjab UPTD dan
P upload form validasi 100%
C |Penunjang
1 |rekap data untuk inspektorat mendownload dan mengedit nama mendownload dan
data untuk inspektorat sebanyak 27 mengedit nama data untuk
UPTD dan 65 SMP inspektorat sebanyak 27
UPTD dan 58 SMP (89%)
hambatan yaitu
terlambatnya uptd dan smp
dalam mengirimkan file
2 |Rekap surat masuk merekap setiap surat masuk yang merekap setiap surat
datang masuk yang datang berhasil
100%
3 |Legalisir surat / berkas PAK, SKP, Karsu/Karsi, melegalisir setiap berkas baru melegalisir setiap berkas
izin pensiun, izin belajar baru berhasil 100%
4 |Koreksi tagihan air, telpon dan listrikf melakukan koreksi berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
5 |Rekap data kebutuhan guru SMP se-Kab. Klaten rekap kebutuhan guru berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
6 |Rekap data pengawas se-Kab. Klaten rekap data pengawas berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
7 |Sosialisasi peningkatan fasilitas GTT persiapan dan pelaksanaan sosialisasi |berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
8 |Rapat koordinasi pengawas persiapan dan pelaksanaan rakor pengayberhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
9 |Rekap gaji pokok reka gaji pokok berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
10 |Menerima data analisis jabatan dari UPTD menerima danmengoreksi data anjab  |berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
11 |Penataan berkas ujikompetensi menata berkas uji kompetensi berhasil diselesaikan saat
itu juga 100%
12 [Membuat PAKTA integritas ASN Dinas membuat pakta integritas 68 jabatan membuat pakta integritas
Pendidikan Kab. Klaten 68 jabatan berhasil 100%
13 |Sistem Pengendalian Intern Pemerintah (SPIP) dari menerima semua berkas yang masuk 65 |menerima semua berkas

UPTD dan SMP

SMP Negeri

yang masuk 65 SMP Negeri
berhasil 100%
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BAB III
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan uraian di atas maka penulis dapat menyimpulkan bahwa
pelaksanaan program PLT utama yaitu “Analisi Jabatan dan Analisis Beban Kerja
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten tahun 2017, dapat diselesaikan sebesar 75%
dengan hasil sebagai berikut:

1. Kualitatif

Seacra kualitatif program kerja dapat memberikan manfaat bagi pemangku
kebijakan dalam mnentukan formasi kerja. Formasi kerja yang dibuka dapat
sesuai dengan kebutuhan pegawai di lapangan. Hal ini dikarenakan telah
dilaksanakan analisis jabatan berupa uraian pekerjaan yang dilaksanakan dan
estimasi pegawai yang dibutuhkan untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut. Pada
pelaksanaan program kerja analissi jabatan dan analissi beban kerja penulis
berhasil menyelesaikan pada tahap penyusushan uraian jabatan dan syarat
jabatan. Output yang diperoleh yaitu dapat melakukan perhitungan kebutuhan
tenaga kerja dan peta jabatan Dinas Pendidikan Kab. Klaten. Namun analissi
kebutuhan ini masih bersifat sementara dan sangat mungkin berubah, hal ini
dikarenakan belum dilakukannya verifikasi dan belum disahkan oleh pemimpin

lembaga sampai penulis selesai masa PLT-nya.

2. Kuantitatif

Hasil dari program kerja ini yaitu berupa 78 analisis jabatan yang berisi uraian
jabatan, syarat-syarat jabatan, hasil analisis beban kerja, rekap kebutuhan
pegawai Dinas Pendidikan Kab. Klaten, dan peta jabatan Dinas Kabupaten
Klaten tahun 2017/2018.

Program ini dapat berjalan disebabkan beberapa hal diantaranya ialah:

a. Kerjasama yang baik antara mahasiswa PLT dengan pihak dinas
pendidikan.

b. Bersedianya Bapak Guntur Sri Wijanarko, S.Psi dalam membimbing
mahasiswa dalam melaksanakan program dan menunjukkan alternatif
terbaik.
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c. Kerja keras dan kegigihan serta semangat dari kedua belah pihak dalam
menyelesaikan program mengingat data yang dihasilkan dapat bermanfaat

kedepannya.

B. Saran

Berdasarkan pelaksanaan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di Dinas

Pendidikan Kabupaten Klaten, maka penyusun memberikan saran kepada :

1.

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten

Meningkatkan  penyelenggaraan  program  pendidikan yang dapat
menumbuhkan kesadaran pentingnya pendidikan bagi masyarakat.
Meningkatkan pelayanan yang prima dalam pelaksanaan administratif
maupun edukatif.

Subbag Umum dan Kepegawaian

Selalu tingkatkan kerjasama dan keharmonisan baik internal maupun
eksternal subbag. Selalu berikan pelayanan dengan tulus ikhlas kepada
masyarakat. Atas semua bimbingan yang diberikan bapak/ibu subbag umkep
dalam pelaksanaan program kerja PLT selama 2 bulan ini, saya penulis
mengucapkan terimakasih yang sebesar-besarnya.

Jurusan Manajemen Pendidikan Universitas Negeri Yogyakarta

Jurusan Administrasi Pendidikan supaya memperbanyak kerjasama dengan
lembaga pendidikan lain. Memperluas kerjasama dan memperbanyak
sosialisasi keahlian atau keilmuan yang dimiliki oleh mahasiswa
Administrasi Pendidikan, sehingga memperbanyak formasi kerja untuk

jurusan Administrasi Pendidikan.
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LAMPIRAN
FOTO KEGIATAN DAN HASIL KERJA
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Lampiran 2. Struktur organisasi dinas Kabupaten Klaten

Kepala Dinas

Drs. PANTORO, MLM.

sekretaris

SUDIRND, 5.5, M.

Kepala Sub Bagian
Penyelenggara Tugas Pembantuan

Kepala Sub Bagian
Perencanaan dan keuangan

Kepala Sub Bagian
Umum dan Kepegawaian

L. ZATYAWIRA SURYA AGUST 5H, MM, TRIDOYD, 5.505., M.ACC

SUWARDI, 5.E, MM

Kepala Bidang Kepala Bidang
Pembinaan PAUD dan PNF Pembinaan sekolah Dasar
BAMBANG TEGUH SETYA, 5.Pd, M_M.
Kepala seksi Kepala Seksi

Kurikulum dan Penilaian

Kurikulum dan Penilaian

WIYOND, 5.Pd, M.Pd.

Drz. SURCYO, MR

Kepala 5eksi Kelembagaan dan Sarana
Prasarana

Kepala seksi
Kelembagaan dan Sarana Prasaran

Drs. TRI MARGIYANTD, K.Pd.

JOKED HARJONG, 5P

Kepala Seksi Peserta Didik dan
Pembangunan Karakter

Kepala Seksi
Peserta Didik & Pembangunan Karakter

SRIMURBAMI 5 508, MM,

Kepala Bidang
Pembinaan SMP

Drs. WIDIYARTD, M.Pd.

Kepala Bidang
Pembinaan Ketenagaan

PAUZAYIM, SH, M.51,

Kepala 5eksi
Hurikulum dan Penilaian

Drs. LASA, MM

Kepala seksi
PTK PAUD dan Pendidikan Non Formal

Drs. ENDRO HARIANTO, M.Pd

Kepala 5eksi
Kelembagaan dan Sarana Prasarana

Kepala 5eksi
PTK Sekolah Dasar

GURITND, 5.Pd, M.Pd.

HASTUTI ROMADHOMAH, 5_Pd, M_BA.

Kepala seksi
Peserta Didik & Pembangunan Karakter

Kepala seksi
PTK 5P

Drs. IRIYANTA HADI SUDARSA, M5
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Lampiran 3. Catatan Harian dan Catatan Mingguan

LEMBAGA PENGEMBANGAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN
" UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA . ,

CATATAN HARIAN PLT

NAMA AHASISWA: GESTIK ARBL FIYANY

TAHUN:2017

NAIA LELBAGA  Dinas Rerdidikan Kiaten
ALAMAT LENIBAGA

| Hasi Kualitatil! Kuanblzii | Keterangan/

NO. MAHASISWA 14\01L 44001

FAKIURPR STUDI - Fip / AP/ MP
No. | Han, tanggal | Pukul Nama Kegalan
W PR, 07007 0715 | OTRULEaST

15 Sepiember 2017 | 07450730 | Apel
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| ¥redit) s
| 030
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?ﬂﬂ:::n ratagivea |

(4" muw].
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|Guws Tk dan SO Se- Kab.
Waten atau 1 upPTD.

|
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a3
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dergan 43A3r rgy.
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Nama l(eéié!an

No. Hari. tanggal | Pukul
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Al pagt
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L ~—
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| Hasil Kualtatif/ Kuantitatif | Keterangan/
. Paraf DPL

|
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' No. | Heri, tanggal | Pukul Nama Ke@iatéﬁii | Hasil Kuaiitatif/ Kuantitatif
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12



| No.
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No. Hari, tanggal | Pukul ; Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif
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Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/

"No. | Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Paraf DPL
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meminjam rfuang 3ula
dinas pendiditan
untue ham Kabu.

1 Oktober 2017

“+ 130 undangaN -

Bpakd inpormgNelacan edikin

i J3ketan AN JAR
1
|
\

’ E3)

|

aulisan peraturan
yupaHi omor A4
dan e e word
keMucign mengatur
taxa penulisannya
=Nl
(v&in Meldbutdn bimb-
ngan c(engan DPL)
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No.

Hari, tanggal

Pukul

Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Keterangan/
Paraf DPL

\&

Kamis, 5 Otek 2017

16- 120

7.'50 - 8_ 30

§.20 - l{.00

[t-00 - 12.00

1%.00 ~ 4.0c0

fpe! pagi

WMemberi  stampel /£

P

Wn\je(‘a‘nk,an SUursk
9 €5V Lripy

Men- dowtrload o
Uotie (nsper J«orai‘ﬁ

Menyelesaitan mendo -

wnload cl3a \nspettorg,

Veqgivutn dpel payi
bersama awa%jr(i
4an non P

Membet €8P  pacla
28 bendel beriag
kenaivan gaji berksld
dan @ surat permo-
honan pensiun .

memn erwakilan
Agri n%%;g uptD
datang umut mengpm
b\ sdrat edaran dan
{-OYW“r pernu,oom
3LHVES penauna
plit 3 e-filing LikpH
Melaajutkan mendown-
load dan mem}ﬁt'l'
3ama tile SeSuar nama
SCelah . memisatkan

dengan fle dari
da:g urift'{) i

Kt

g SMPHddn 22 Y
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| No.

Hari, tanggal

Pukul

Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Keterangan/
Paraf DPL

& Jumat,,
¢ Oktober 2017

| Senin .

9 Oxtober 2017

07.5-57.20

]07:30- 09.00

|
|

?OB-bO ~-09- 30

09-30 ~ || .00

0715~ 07.20

07-30 ~ 08.c0

At pagi

Pombuatan surat usyl

Fens:‘un

Rekap Surat maguk

Mempuat surat undg-|
Ngan vaiidas, .

Apel pag

Rekaf surat magu k.

Al becsama selurub paga-
wai dinas pendicikan

Memintakan hemor
surat Usuwan pensiun
s bendel dan mem-
Yer: cap.

Menuws surat maguge

Pada buku  agenda
dun meminté ban

disposisi kepada kasoblee,.

Menyerghta da b
ibu yang bgrhl:::co e

Mmenindak lonmuts Sras)

Memintakan nowsp -
Surat hndansan "

Ynem»foro COPJ @ clan
Mmemberi @p” pada 130
Surat uﬂda/yan ‘

Apel bersama Seluruh
pepwai dinas pendiditan
Menutis surat magyy

pach buky agendaq dgn
memntakan disposis

(«epada k4§ubba3 umkep |

22



| No. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
7 [ Senin, Paraf DPL
| 9 Okeober 2017 |08-00 - 09.00| Pembuatan  PAK Memnyotocopy . dan
| memberi §f€‘mf78l pada
berkas pAk (15 berfns)
09.00 ~ |0-o00| Konsultas, pembuatan | Kensuttas: dengan i'ou
| ; :
Petunjuk pengqumpdiary Minik Mergenai njuK
Valnda‘!.‘ P lan validas:
data wai tahun 207
terdapae |4 point.
o0 - 100 |Pembuatan peturiuke | Mengeric peiunj
pengumfula \atrdas, manPerwrpjat @%57
12.00 ~ \> 0o | konsulbast
: 13.00 ~14-00 |Update bl Memperbara tampilan bloc,
E :;;3“? de Infermas
! €nu pemyelenggan,
(18 [Sdasa, Vaiidag; 4:44 e
| l.Ortober 2017 D115~ 0T-30 | Agel pag:
: :

07.20 ~ 08.30

P&S"ayan sosialisas
pengisian validasi

bersama Seluruh
dinas -

Menyiagkan fJorm data
lndi\gd?h;mj;ik dan
fenaga pendidie Yarglcires
di iS¢ / dibagitan ‘eetita
cosialisas: nveri
dari B2 Ay Ve dalam

benjuk excel dan word ;

MGFHM apel Pa%q .
wq
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Putas Name Kegiatan | Has@ Kuslitatif/ Kuantitatii | Keterangan/

Nz Hen t= el 1

| Paraf DPL |

] fiost 30 4% Ro P Y Y — i
L Eaidon | = 2 Kempdurat Trasuk /< surgt masy

k0 <ot P kdram puxu Paar. | |

mennwargn disposis Ke-i
gadz gqubeaq umkep "
Sm:fa.ur.:) ajs
&m envgtanian Kpd Ef#llbu
Lesatisic | umuk 4itndak Bojue 1
4
wo- 1000 Wgmma VAv, <P metioio opy L clon ‘
ffiemeeei ca
0.00-12-00 | Menyerabtan urdarggn Menyeranegn Aan i;
g, Sosiaksasi ~ \meminia +aedg teri
Hd Wa P‘ft‘-ﬂhhn‘
upiD vang mérgameil
|udinggr  $o%ialigps;
Uﬂ[ldﬂ‘l da+a hp@duwaﬂ

Bo-14-0c Persiopon oe kan inp¥an _
‘ Ajrahun 201
\‘Qﬂ‘u an mempuat
uraian fuoas /-;m‘
Taeatan (berhasit
men?aesaatan i | yaba-

| l n
I |
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. No.

Hari, tanggal

Pukul

Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Keterangan/
Paraf DPL

8.

Ratu,
Wt Okxober 2017

115~ 17.%

7.20 - 8.00

800 - 13.00

1%.00 -14-00

Ara pagi

persiapan Sostalrsas,

sosialisasi \,alz:@u
data kePengalah

Rexap curat masuk

ngikue ape Fﬂ
bersama seluruh
wai dinag

Mempersiapkan datar
hadit ., gnateri Yyang
dnbagnkan pesera
dan spacke peserta.
Sosialisasi valdasi data
kepegacociian Hangan
pemateri Bp L. pyawiey
dan Bp. Guntur dchaditi
oleh \30 peerta,
Yerdiri dari  Operator
Sekoldah Skp —SMP dan
upin.

reap Surat masuk ko
dalam buku becar
kemudian Meminta
disposist', meneruskay,
curat \wpada vapak /
b yang menmdab-
lanjud"

(27
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FEmzass wraEn
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No.

Hari, tanggal

Pukul

Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Keterangan/
Paraf DPL

s 2\

22.

Jumat
1% Okt 2017

Centn,
6 Okt 2017

07.\8-~ 07 20

076 - O1.%0

c1.2%0 - 0800

Agel gagi

07-30 - 08.00 |Rekap Surdt Mmasuke

o800~ Itoo | Rerdaaan pengpuas
se- kabupaten ‘tlaten menyesaitan rekap

Arel page
Petap Surat masuk

Mengﬂmh apel pag
6MA  pegawai otma's

Menlis qur;

kedalam buaé;mbae‘g-,

M3 disposia

Bp L Sexyawira lab
mberiean pada Bap

dat” (gnpunys.
Melarjuwean dan
data (nama, MO, gel..
W asal upTD) fegsuas

cdoamgae 26 UPTD,
ge Pengawas

Memyicutr apel
Vs P cinay

Memalis surat maouk
edalam hku becar

Meminka disposis
memben\ah‘m kg)fk/

-N

\hmber’mt mwndak

lbu yarng berhat menln—/
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No. Hari, tanggal

Pukul Nama Kegiatan

|
|
|
123 [Selata,

f 17 Okk 2017
|

i

08.00 ~ 09.00 Memgersiagean data

03.00-10.00 Legatisic PAc, %P,

10.00~1A4.00 |Rersiopan ANI AB

O7:5- 07-30| Agel hagi
07-30- 0800 Rexap surat masuk

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Meminta 4andz +angg
18poran unmut inspekao- ue@awa( ASN di
L2 dna< Pendiditan rlaten

\dporan ge pala
\nSpektorg L.

Keterangan/
Paraf DPL

=i

4o WORIE reperuan

Ww dan mem-

Yoerar
tergitan gaii \oer-
?}ua, Pav, danJ\LP-
membuat uravn gyy-
tan (13 gabakan
eli degn; penaid: an
¥laten sebagar peclo-
man pemb n ANJA
berdatarkan Yepututan
Bupati to A% ahun 201

Mencakat surat vasuk
kedalam Wity besar,
memintakan dispesici,

hkan
Boe T g esha

a
mmimlaban?uﬁ SUrat




No. | Har, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
| Paraf DPL
800 -~ 09.00| Memberitan surat |MMenyerahtgn Surat
; ;D perintah untuk UPTD| Perwntah untuk UPTD
i fercat tevel Maturitas
; SPIp (Siclem Perpendar
} ]og.oo- 10 00| Nerekap gdii tecatls ll&";rlr::‘?';‘;:\er"‘l&an
e i A
| ' P 2&‘;’&‘ Y9 aBA0 | aca “covoil, KD,
i Pe @ ama Wpasa ke,
! qqé’:‘ wrathi r
sebanyak 25 bertas
10.00- [1.0o  |Mem Inta 4anda tamah Meminta tanda
untue \aporan Inkpee- tangan  Pada ASN
Yook dinag pendiditan
lelaten ‘ercatt \apoan
uptuk Incpettorat .
11-00 ~14.00 Lembuakan / Update Mewperbarui 4ampilap
};\l Yidang yemban-| blog Yang dimitk
n *\Z‘ag\an bidang pemban-
25 Vg an.
18 Okroher goi7 (0715 ~07-30 | Agel pagr
i o Revap surat masuk teo
0720 - p8.00 Bemp surat masuk Halam buku esar, Me-
Mika AisPosis: , me nyg-
rahkan pada Pope /(b
unkuk ditindak &uyuh'
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Keterangan/

No. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif Dot OPL.
ara
08:00-10.00 | Melengtapi persuea - [Minta nomor ke TV,
(Tcm‘ bertqs\ PAE, |MeMtoro copy berras
‘?Aﬂa\tan 9451, ienai- m?mlﬂha asman \epalo U
N pangiat, ;‘é"\:aﬁ, mergecap bertns: 10
| . rkas
W-00~ 1200 h:emb\m PAETA  |Membuat PALTA .|
"Mergritas pegausai (9ritas pegawai Ay
u klaten Sebanyat €8 pegawai
~00-1a.00 | Bembuatqn bleg Melakukan update '
tamplan  blog bagian
26 |Kamec , bx‘olang e
19 Okteber 2017 07,15 - 9,30 el pugi
o1+20 - o8.00| Retap surat maguie
08.00 ~ 03.
g 03.00| Membuat /mengetike |Untue kopentingan S 0\P

o Budaya malu ASN

Gistem Pergendalia
Intern Pemerintah thate

dibuat Slogan o
malu &SN yag di pasal
diseluryl, ruangan /

bidang di _dtnag pend. Kl
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Han, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
Paraf DPL

030 - {0:00 Mewgmn surat | memberipan Surad
Rrntah upue UPTD | Perinkak untuk UPTD
yeroaie  SPIP uang Yertsi  pembuatan
e
i PO -SMp
0-00-1-00 | Mombagitan cura
t | Mem
Undangan  Sostalisasi gmnhﬁmcia 2,&“"?"
ANTIAB Soslalkusi aN3AR e
\;f‘a Seluruh  AsM 4
h-00 ~ 11-30 | Menyelesaitan nas Pendiditon  Rlakep
tn persura- Memvetbanyt dan
memterieah” AP Curat
Eaiv ; 1240 pensiur
blo;g tanpilan Vetbenarkan |aman -
bman war ada di

. blog) eshw'@d ! gembantd
abﬁ‘\a A an sesuai n
¢ 2017 07\~ 0125 Apel fogi kebutuhan b;?a’g .

\l.30- \A.00

™

0730 - tallsas;
30 -0B-29 Qpcialisas; ANJAR |cosialisas; pembu
Fyusunan Angis
Jabatan fepaqa seloruh,
ggg A(é%ffm Y/ Pemky

7




Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
Paraf DPL

08:30 - 0900 Reogumpalan  PAETA | Mengumpultan PAETA
1negritas yang fekih
dibdgtkan pado saat
sosaiast . uffuk o
Yarda +angan; Asy
09.00-09.20 Petrbuatan nowlen g bersargtugen.
Sostdlisagi

0320 - t.co | Memgoreksi doturmen, Menerima dan mene.
Yuburman on Notyley 4 telersjapan clo-
dari UPTP - Svp | bumen yang aibumpir
kan oleh UQTD- smp
men@em'- doumen
huuman dan paulen
periocle  Janvar! —
Sentn ' September 2017

23 Outsker 2017 07,15~ o7 36 AR\ i

©2.30-08.00| Revap Suret maguk

0800 ~pg.00) Qamb'aseah o Memboglean form
Araliss Sabﬁa’can yarg harus disi Aspd

utul  Aralisls yabg -
tan egeluruh brang

di Dinas Pend. Klaten




Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Keterangan/

:No. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Paraf DPL
: ara’
09.00 - (0-00 Mem(rolfomw > Men&ﬁENbQH unifah
| Tr;‘mfrl{-ubah qgg)qn, ferswatan PAL.
[ Surat- n )
Mengeanp  succ Pellttan parg et
| (000~ 12:00 Menerima & meneliss | Meneciy dottumen
%;mmq\ SAP dan | Aitump Lnkan uprp}g
asi SMP , menelth  Fol
eopan  (PIP « hutumah
cdn notulengi bulan
“Sanuart - Seplember,
? Valtdas + S¥,p1, vio
.: 4% O , dota \rdivice
5 ) Jang  di kn
s 12:00 - 1400 | Retmp baya (st Mer?etap Ct?; a mé
| dan t&pon dan telpon \;:’edalam
|
| bty catatan, menelits
| Penulsan, Menghitung,
9, T— Yembali nominal aug ™.
24 October 2007|718 - 130 | Apel pg;
| 730 - 8-00 | Revap surat magulc
8-00-l400 | \Jaudasi dan spip

Menenma dan nengo

reksi data ) ikumpulion

33



01.29 - Ao Rekq) surat Mgk

' °8.00~ 0-00 Membuat uratn | nengetite uraian sop.
| Jakatan (AN I48) ’gn b«aang _@,,)3‘

i &n

l 1000 - (1-00 _|Membanty menvetesaton

No. | Han, tanggal Pukul Nama Kegiatan el 1
25 |Qaby, .
25 Obtober 207 715 - 07.3g Avel pagi
07-30 ~c8.00| Rekap surat masuke
0800 ~09.05 Membaniy mengelegal; MemtotoCopy, memintp
. Kan adminiseasi | 95Man. meminto
pecsucatan nomoe surat. mengeqp
Surat PAY. k'P, 13in
pmg.'uﬂ y
09.00 -~ oo Moni’ca‘?;? Kehm Welaxakan monito ring
an  ANTAR vemhuatan ARSAR
bk Yerercanaan
o'ar(am3 Fuangan .
1200 (400 |Menerima chin mensiil WMenerer oign mene-
berkas Ualidast [ oerkas vaiclg
so | Kamis, V) ditumpulegn
26 Ok 2017 107.15-7.30 | Apel page
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No. | Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif K:;E:af?%gsli"
admimstrasi Persuratan
1:00 - \A.co | Menerimg dgn menelrt
cokumen valas! dan
SPIP
2 [Jumat |
a7 Okbh— JOI" 07-‘9‘ O?.b AW’ M"
0730 ~ o8y Retap Surat matuk
f.c0 -
ON-00 - 08.25| Perwratan Memtote copy, cap.
memimta nemor berkas
PAE_ keraiton pangi
08-20-13 30 | Mencalgt Knaitan | Memberi  slempel
qaji beckai dan mencatat keclarn
hubu cataten gaji
09:30- 1.0 [Mergeap A8 mevp(eks; rerabhl
| dobumen validaci
'3 !Senin, dan SPIP
* 30 Ot 207 o716 07.35 Apel pag;
0730 ~ 08 0ol Rewap surar mgsuic
B.00-03.c0 | Penilatan hasil keja | Membert p pado
qury bertas penilaian  has
hasil kefja gquu
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i No. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
3 Paraf DPL
] 03.00-(1.00 | Monikering Pembuatay Meditoring penyusy -
; A8 ™ nan AMJAR  ketap-
| ' tiap bidang .
100 - |2-00 Mengdrﬁgtah bertas | Memasukton berkgs
| Wsul“pensiyn dan  lusul pensiun kedalom
| administrasi  persira- (©clrer Yang fetah
’ tan tasedia, fhelaturan
| admingtras persiratan
; Mh’) (l et
| Galisir surgt
é \3.00 - |4\°° Memrlm dan mme_‘SPPD d")
g U dotumen veis;
’ dan  SPIP
33 |Gelasa
3\ Okt 20(7 [07.5- 07-30 |Apel pagi
07.30~ 03.00 RQ\LQP surat masuk
08.00 - 09-06 Legalisir sufat PAk, Fotocopy, memung

kp Nomor di TU,menng

; 8.00 — l4.00 |Meerima dan mendits

doumen Valdase dan
PIP cari  SMP -UPTH
Yyang akan F‘enj"mPum

36



| He..f Hen, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
3 | Rau, e TR Paraf DPL
f t Moperber 2017 07-15- 0% 20| Apl pagi demonstcas; slswe SO
| \janz dkan lombg |
; A ‘ngta'k provtnsi
} 08-00 ~ 08.30 | Rekap Surat MAsk
| 0830 - 09.00| Legalisir berkas | Mempotocopy s meminkg
; PAI< asman , memberi cap
: 09-00 - 1200 Recap dan memilah | Memisehkan berkas
? bertas  validast R dan F“U dar(
? berkas validasi Y9
i dicumpuiean

12.00 -
| 200-14.00| Rekap P[0 Merekap data kebuty-
| ban dan kepemilikan
3uru disexolah ke
| s |U dlam Hile excel.

3 ami's

! 2 Mov 2017 7.15- 0730 Apel Pagl

.30 - 09-0d Rewap sumat masuk %

Q.00 —08-20 (,ega\igt( surat PAK mMeminta +enda wﬁam
; nomor Aan Member,

: cap

| lit ledenglapan
P Aokumen validgs, .
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Hari, tanggal

Pukul

Nama Kegiatan

Hasil Kuzalitatif/ Kuantitatif

Keterangan/

’ Paraf DPL
09-30-4.00 [Rekap Rio kedalam| Merevap data o
i R xcel kedalam excel.
36 | Jumat *
L |3 Movembe 2017 07.15- 0730 | Apel pagi .
! 07.30- 08-0| Reeap surat Masuk /“
| .00 ~09- lisic petsuratan ©py, minta pomog
| psr s Fembarcap paa
; Cpertas usulan ' knaiban
5 pangat, PAK
0830 = 09.00 Menering dan Menelis |
{ baan dotumen
yalidasi Ao SPIP
09:00 = 100/ fetap RI0 kedaigm
Exeer -
137 |Senin
; & Movembec 145 - 1.30 -
9017 A po!
7.320-~ g.00 |Revap surak magyy -

Keluar

e

38



. No.

9

Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/
Paraf DPL
8.00 - (0.00 Rekap validase dari Qekap dan edi vahchsi
upPTO upPto Karaoegnem
;dan Klaktn (Atara
(080-12:00 | Update website  Mempoig;
1 pengeloloon
dinac perd. [claten webg,@) fampr&e
13.00-1%.30 [Koresi biaya T{t%saﬂe
. 5 o kotebsi nomiral
e dan air | d:nhﬂ uraian bl‘aﬂa
1330- 14.00 | (apef | liskeit dan av
S beling Map kegjotan
7 Hmember.edﬁ 07-\s- 07.%0 Avel ?agi
07-3p - 08-tw| Rekap urat masuk
08.00 ~09.0f Diskusi prospek k&g 0;*;‘;' mj"ﬁ’j' i
engan Bp. L. e _Janean
g Bp. L Sagpwl Emmﬁm Perd bersama
Bp L-Saijawira untuk
'ﬂnﬁukan bagaimana
kedepannga urusan Aclm
0900~ 09.2p Pemragan Prdditan

Memima Nomor Surat
USul famun dan mem

39



Hasil Kualitatif/ Kuzntitatif

Keterangar./_—

No. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Paraf DP!
A QQ‘ﬁa, M n—p— G M
2017(09-30 0. ; s =p liyins
7 Howmber 2017109-30 ~(0.30| Bekap \agormagi  |ys nssu"f%am"ja,,-
Jdeaten yang masld gp, perencancan don
s S i keuariaan -
2= V00 Mé n uraian’y ephuusun uralan jaba-
"y dap pesicitasi m {Mnn‘%n C,peﬂ'{—itag'
9 [Rabo, Subatan (% sabatan)
8 Hovember 2017|7.15-7.20 A\ pogi
7-20 - §-00 | Rexap surat masuvk
. [8-00- 10-00| Qekap \nforimusi Rexap \nformasi yabatan
Jabatan yarg Mo dari Gubbgg 7K
[lo-00 - 1400 | Meryusun uralan | Mengusun yraian ]'ab(o/;”
{c;bcgtan dan gpesici-|dan Spesiieai yabatar
s Jabatan. (s 3akaton
30. [amis, ' : :
9 tHov ember 207|715 - 7-30 '
7-%0 - 7.30|Rexal? injamasi  Petap insormmg; n
: ’ jaba\kan Su}sﬁg% B
! 730 = {0.30| Menyusun uraian  [Menyusin 8 uraien
' nabavan ddn SpeSiitag Jabatan dan pesyikas
TJabgran Jubatan
1020~ 14-00 Rekeip (0porMai abat [Rekap |nfortasi rabf_bgL

an gang YU .

aMp
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‘ , , 9
No. Hari, tanggal . Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatiff Kuantitatif Ks‘a‘i:’“gg‘r
- Famat, i
10 Howember 2017 (115~ 730 | ARl pagt Me
o wralan jaba-| M€Mausun ucatan 14p-
720~ \.00 z“?}%““. LTl o hac;-‘ayb
: SMP 13 gnatan -
. 5
?:nmh, ber_zory (1457 720 [Aeel pags
7%~ 9.00  |RXap (nformas Jakngan Ejﬁop INfermnag jabatan
d
ban(:: ns?\?; s e
. oo -\4.0o  [Memusun uraign Menyisun uraian takyg
[doutan M dan tupy pemgnnnm,
uraioh yabatan dan 2
sPesiticasi jabatan)
33, Seaga, 7.5 330 Are\ . .
W (Hovember 2017 . a - 0e v masi yabaian |VeXAP in{or1masi yabatan |
. - l i
ao-ofee |Uep ot ‘ngtan PRE (13 yabatan)
.00 - 10-00 n utolan dan Menygun uralan AN
: gesfitasi JabdAN | ooduvas 3 gaatan .
| 00~ a0 |Meakuian retap pay (Wenvetan cerap ABW
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Pelaccanoan  pooram wkama pada minggu
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dopot  kerlarsana o dari torget keberhq
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?Q\vuéu eclaksana §(« Yoitu \mnshu\'cosi
arsunaan ram ¥erp /analisls
hiion program  ¥eryp /

Pelaksonaan grogrom <ambahan yartu
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Gi)
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validasi vepegawaian verjalan ¢ . yatky
mulai menyebaskan \mdunam soStalisast
valtdasy -
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Pro gram fambahan wihy clagat dicelesalkar]
Mgy ke 4 yatt vaildasi \eepegawaian
VYeruga eglakan Sostalsasi yandasi day
Yepmowatan- Pecerjaan la'n yaitu rekap
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46



No.

Minggu ke

Nama Kegiatan

Paraf DPL

TPAY meltukan Soscalisasi ara
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i+
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