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DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN TAHUN 201 7
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Gestik Arbi Fiyani
14101244001
ABSTRAK

Pelaksanaan Praktik Lapangdrerbimbng merupakan salah satu cara
mahasiswa menerapkan ilmu yang diperoleh dari perkulieda@amdunia kerja
yang sebenarnyaSebelum pelaksanaaRLT, penulis melakukan observasi
terlebih dahulu, dimana pada saat melaikan observasi ditemukan beberapa
masalah. Berdasarkan hasil observasi maka penulis menentukan program yang
b e r | Amhlisis Jalfiatan Aparatur Sipil NegatiaDinas Pendidikan Kabupaten
Kl ateno. Pr ogr a merbimbiagKRLT) klilaktanabeaen rigkator
Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten $ub Bdang Umum dan Kepegawaian
pada tanggal 15 September 2&kampai dengan 15 November 2017

Tujuan dari progranfAnalisis Jabatan Aparatur Sipil Negg/aSN) Dinas
Pendidikan Klatenadalah membantu pegawai didahg Umum Kepegawaian
merganalisis jabatan yang terdapat di Dinas Pendidikan Klagglama
pelaksanaan program kerja kegiatan ini, penulis dibimbing olefalis
Kepegawaian Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sehingga dapat
terselesaikannya program kerja yamlaksanakan oleh penulis. Adapun
rangkaian kegiatan yang dilaksanakan penulis terwujud sebagai berikut:
Pengumpulandata seperti visi dan misi Dinas Pendidikan Klaten, struktur
organisasi, tugas pokok dan fungsi serta informasi kepegawaian lameighi
pengisian formulir analisis jabatan yang diisi oleh respongegawai Dinas
Kabupaten Klaten) Tahap selanjutnya yaitu penyusunan informasi jabatan,
verifikasi analisis jabatan dgenetapan analisis jabatan.

Hasil yang diperoleh dari programLP adaldn tersusunnya informasi
jabatan sebagai acuan untuk melakukan manajemen kepegawaian, kelembagaan,
ketatalasanaan dan pengawadaatput dari analissi jabatan yaitu peta jabatan,
uraian jabatan, spesifikasi jabat&@elanjutnya hasil analisis jabatdigunakan
untuk peencanaan pegawai yaitu penyusunan analisis beban kerja (analisis
kebutuhan pegawai) Dinas Pendidikan KlateHambatan yang dialami dalam
melakukan analisis jabatan yaitu terlambatnya pengumpulan data yang
diakibatkan responden kurang m&hami cara pengisian formulir analisis jabatan
meskipun sudah dilakukan sosialis&ehingga sampai habis masa PLT (2 bulan)
analisis jabatan belum dapselesai diverifikasi oleh BKD dan beludisahkan
oleh Pejabat Pembina Kepegawaian.

Kata Kunci: PLT, Analisis Jabatgn Peta JabatanSubbag Umum dan
KepegawaianDinas 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 Bupatiimelalu

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.

o bk 0N

Perumusan kebijakan bidang pendidikan

Pelaksanaan kebijakan bidang pendidikan

Pelaksanaan evaluasi daglaporan bidang pendidikan

Pelaksanaan administrasi Dinas

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 bglayang dibentuk dalam suatu susunan

organisasi dan saling terkoordinasi satu sama lain dengan tujuan untuk

mempermudah dan memahami tentang perincian tugas, fungsi dan tata kerja.

1.

Berikut susunan organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Kktten 2017

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. Bidang Pembinaan Sekolah Dasar:

a. Seksi Kurikulum dan Penilaian;

b. Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana;

c. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter
5. Bidang Pembiaan Sekolah Menengah Pertama:

a. Seksi Kurikulum dan Penilaian;

b. Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana;

c. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter.
6. Bidang Pembinaan Ketenagaan:

a. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Anak Usia

b. Dini dan Pedidikan Non Formal;

c. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Dasar;

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

8. Jabatan Fungsional.

Tugas yang dimiliki Subbagian Umum dan Kepegawaian yaitu melakukan urusan
suratmenyurat, 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 baharkebijakan dan petunjuk teknis subbag umum dan

kepegawaian sesuai peraturan perundarmangan yang berlaku;

2. menyusun rencana program kegiatan dan laporan pelaksanaan kegiatan umum
dan kepegawaian;
membagi pelaksanaan tugas kepada bawahannya;

4. melaksanatn 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;

5. menyusun bahan publikedan 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 perundlad@ngan 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 keseias 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 BeBamja 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 penghdegaan
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 pegawaa $eenyusun
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 kependidika
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 pembinaanmibingan 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 permasalgdag 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 terkaaméngas dan
fungsinya; dan

28. melaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan.

Berdasarkan observasi yang telah dilakukan, dalam melaksanakan tugas pokok
sub bagiarumum dan kepegawaiatiketahui belum melaksanakamgas point 20 ,
yaitu merencanakan dan menganalisis kebutuhan ketenagaan formasi penempatan dan
pemerataan tenaga. Job description tiap jabatan yang belum terdokumentasi dapat
mengakibatkan tumpang tindilpelaksanaan tugas dan mengakibatkan kurang
tepatrya penyusunan formasi jabatamisisi lain ®luruh instansi pemerintah
memiliki kewajiban menyusun analisis jabatan dan analisis beban keng

dijelaskan dalanbU No 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiata PLT

1. Perencanaan progralLT Utama

Berdasarkan hasioordinasi lebih lanjut dengan $taAnalis Kepegawaian
Bapak Guntur Sri Wijanarko, S.Psmenjumpai kondisibelum terlaksananya
perencanaan dan pelisi;n kebutuhan ketenagaan déeban kerjapegawai,
maka perlu dilaksanakannyanalisis Jabatan dan Anallisis Beban Kerja (ABK)
Dinas Pendidikan Klaten. Hal ini dikarenakaembentukan formasi akan tepat
sasaran apabila analisis jabatan dan beban kerja dapat dilaksanakan dengan baik.
Sehinggajudubada program PLT i ni menj adi , A Anal
Kerja Dinas PendAndlsik JabatarKaadiah prdéés aengumpgulan
data jabatan untuk dianalisis, disusun dan disajikan menjadi informasi jabatan denga
menggunakan metode rtentu. 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 ra#éda masingnasirg 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 peoyan, 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 digunakarus 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 jalatan, 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 terdiari: 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 dagitdkukan. 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 berikatthgiah
melakukan pemilahan (sortir) menurut kelompok atau-umit 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 olehsemua 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) dengatus8urat Keputusan untuk

menjadi pedoman informasi jabatan sebagai hasil proses analisis jabatan.



BAB Il
PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL

A. Program PLT Utama

fAnalisis Jabatan dan Analissi Beban Kerja Dinas Pendidikan KabK | at e n o

1. Persiapan

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

a. Menyiapkan informasi mengenai tugas pokok dan fungsi masasing

jabatan yang tercantum dalam Peraturan Bupati Klaten Nomor 44 tahun

2016sebagai 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

GambarlPeraturan 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 _

Gambar2 Formulir informasi jabatan



c. Melakukan sosialisa analisis jabatapada hariRaby 11 Oktober 2017
Sosialisasi diikuti oleh seluruh ASN Dinas Pendidikan Klaten. Materi yang

disampaikan yaitu mengenai cara pengisian fornmfiirmasi jabatan

d. Menyebarkan formulir informasi jabatan dan pengumpulan yang
rencananya dapat selesai padaggu ke 4namunminggu ke &aru dapat
terkumpul semua. Hal ini mengakibatkan proses penyususnan analisis
jabatan tidak sesuai dengan waktu yang direncandWaskipun sudah
diantisipai dengan melakukan penyususnan setiap form yang masuk tanpa
harus menunggu terkumpul semiRegawai Dinas mengalami kesulitan
dalam pengisiamuraian tugas, syarat tugas dan perhitungan beban kerja.
Mengatasi kesulitan tersebut kemudian dilakukan metodekmsistudi
referensi dan metode observasi dan intervimmg dilakukan oleh Pak

Guntur.

2. Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan yang dimaksud vyaitu 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 jabgan 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/pelatihan, peniganan kerja, 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 informatsirjabayaitu
kurangnya personalidalam melakukan analisiSehingga pada tahap ini
mengalami kemundurayang direncanakan selesai minggu ketapi baru

dapat diselesaikan minggu ke 8.

Setelah penyusunan informasi jabatan selesai kemudian dapat Kdanjut

kegiatan analissi beban kerja. Analisis Beban Kerja (ABK) yaitu perhitungan



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

Pendidikan Klaten.

B
1 DATA BEBAN KERIA DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN
2
3 NAMA JABATAN : KASUBBAG. UMUM DAN KEPEGAWAIAN
2 UNITKERIA : SEKRETARIAT DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KLATEN

- v x

Melakukan urusan surat menyurat, penggandaan, ekspedisi, kearsipan,
IKHTISAR IABATAN kehumasan, ketatalsksanaan dan rumah tangga, pengadasn 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)
z 3 3 5 6 7 8

Dokumen

) @ B OB -4 @ |

Gambar3 Analisis Beban Kerja

Data yang diperoleh dari pengumpulan informgdiatan ini belum 100%
benar, karena masih terdapat tahapan analisis jabatan selanjutnya yaitu verifikasi
informasi jabatanpresentasanalisis jabatanlan penyusunan laporan akhMamun
karena masa PLT yang sudah habis maka penulis tidak dapat memajieytan

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

Program utama AAnal i ssi Jabatan dan Ana
Kl aten tahun 201706 dapat berjal amgame s ki pul
rencana. Secara keseluruhan hanipo rencana dapat terlaksartdasil yang ada
sekarang merupakan hasil sementara yang belum diverifikasi pihak yang berwenang
dan belum disahkan.

Pelaksanaan Program kerja utama pada PLT yang dilakukan selama @ibulan
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 Pendlikan Kab. Klaten. Analisis beban kerja tersebut selanjutnya
menghasilkan peta jabatasenganjumlah pegawai yang dimiliki sekarang dan

jumlah kebutuhan pegawai yang semestinya.



Hambatan yang dialami selama penulis melaksanakan program sditiaya
mergumpulkan informasi jabatan dari bapak ibu pegayang mengalami kesulitan
mengisi analisis beban kerj&eharusnya analisis jabatan dilakukan oleh suatu Tim
Pelaksana Analissi Jabatan yang sudah mengikuti pelatihan atau bimbingan teknis
analisis jabatangdan memenuhi syarat tertentu. Seharusnya titakBea Analisis
Jabatan paling kurang 7 orang anggota, namun dalam pelaksanaannya hanya
dilaksanakan oleh Pak Guntur dan dibantu mahasiswa Rungnya personalia
dalam pelaksanaan analisis jabatan injlahg juga merupakan penghambat program

kerja.

B. Program PLT Tambahan

Dalam rangka efektifitas dan efisiensi pelaksanaan prod?amy maka

penulis melaksanakan programTPLambahan sebagai berikut:

1. ValidasiDataKepegawaian

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 dilakukatok 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 dijigoengumpulan data dan rekap data kepegawaian.
Validasi data kepegawaiaynitu melakukan rekap data guru berdasarkan
pendidikan terakhir, rekap kebutuhan guru tiap mata pelajara@@laiPTD

+ 1 SKB, 65 SMPNegeri dan beberapa SMP swadstardapat tigaahap,

yaitu:

a. penyebaran blangko individu kepada seluruh UPTD dan SMP
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L. AaBb |AdbCeDi| Aambcce 1, Aal 1 AaB 1 asbbe AAH azoece

o Format Paiter Py -0+ | Hesdings | TNomal | THoSpac. Hesding! Heading? Hesding? — Til  Sublitle
DATA INDIVIDU PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN TAHUN 2017
NSs | | [kecamaran | |
NAWA SEROCAR T
UNIT KERJA STATUS SFKOIAH
NEGERI SWASTA
ALAMAT SEKOLAH /
ALAMAT UNIT KERJA NOMOR TELEPON
NAMA LENGKAP
BESERTA GELAR JENISKELAMIN | L|P
[NIP LAMA /BARU | .

fagelot]  2lwd [F mdonessn wiE B - b+ 0

Gambar4Blangko individu

b. Pengumpulan berkaslidasi

PBO=

E [T Preview pane | B Extra large icons [ Large icons 5 Medium icons l Group by ~ [ item check boxes
£HE] small icons B List =2 Details Add columns [ File name extensions
Nawgatmn = _ sort Hi Options
g 1| 255115 =T les B2 Content 5| Ee [ Hidden items .

Panes Layout Current view Show/hide

« v > (D) » Newfolder > MASTERUPTD

s Quick access - o - - o e o LI

& OneDrive n
[ This PC
DATA VALIDASI FORMAT UPTD  GANTIWARNO  JOGONALAN KALIKOTES
[ Deskiop SIPUPTD KEMALANG
[Z] Documents PENDIDIKAN
KEC.PRAMBA...
4 Downloads
B Music [ L [ s o e o [ L
= pitures n n
B Videos
‘i Local Disk (C)) KEBOMARUM  KEC KEMALANG KLATEN KLATEN KLATEN UTARA  KRDOWO  MANISRENGGO NGAWEN
© GANTIWARNO SELATAN TENGAH

= New Volume (E) - - - - - - e [ .

= dokumen (F:)

- (D)
POLANHARIO ~ PRAMBAMAN.  PRAMBANAN TULUNG UPTD VALIDASI 2017 VALIDASI VALIDAS| UPTD WEDI
i Network MANISRENGGO  UPTD Kec. PEGAWAI SKB  Pendidikan
Kebonarum 17 Kecamatan
Karangnongk...

27 items.

Gambar5Berkas Validasi

c. penulis mendapat bagian tugas melakukan réledpituhan guru tiap mata

pelajaran melalui analissi R10
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REKAP R.10 [Compatibility Mode] - Excel

Q Tell me what you want to do

EEEEE A EIEEY:

v O

3 AutoSum ~
Fill =
@

o | ® £ 2|E- -2 < ox s oot G e oo 501 e
Ciipboard 5 Font 5 Aignment 5 Number 5 siyles cets diting ~
F7 - £ S
A 5 c | o |emme|n s k|t m njo[P a|R[S|[T|u|Vv|w|x|¥|z|a AS|AC| AD|At|AF | AG|AH| Al AI| AL
C.~ * {|REKAP R.10 TAHUN 2017
2
3 Jumiah |umian]
o UnitKeria =
. Rombel | Siswa | AGAMA IsLAM AGAMA KRISTEN AGAMA KATOLIC AGAMA HIlIDU ‘AGAMA BUDHA P BAHASA I
5 Beban belajar sesual kurikulum 2 2 2 2 2 2 4
6 aoa[sm] + | [or|oalem ~Torr[aoalem] + [ [orr|aoa[em] + | - [ow|aoalem] « [ - [orr|aoalem ~Tort[ oAl em] =
7
& |1 |SMPN 1 KLATEN 27 961 1]z 12|11 1 2|2 65|12
SMPN 2 KLATEN 24 68 1 3 1|2 1 1 1 1 1 1 1 3 3 6 6
SMPN 3 KLATEN 24 818 1 2 1 1 1 1 1 1 2 2 5 5
SMPN 4 KLATEN 24 859 3 3 1 1 1 1 1 1 3 3 1 5 6
12[5_|SHANS RATEN
13 [5_|sHAne RATE
14 |7 |SMP N7 KLATEN 2 895 1]2 1|11 ]1 1(1 1 1 2|2 2|34
15 |B_|SHPN 1 KALIKOTES B3 866 2 2|3 1 12 1]als
48 |9 |SMPN 1 NGAWEN 2a 753 121 2|11 1 2201 1|s]s
47 |10 |SMPN 1 KEBONARUM 21 |55 1|2 11 3|a
1g |11 |SMPN 1 WEDI 24 762 1 3 2 1 1 1 1 2 1 5 5
1o |12 [SHPZ WeD! 2 3 a3 111 1 1 1 231 a6
20 13 |SUPN 1 JOGONALAR
21 |14 |SHPN 2 JOGONALAN 7 495 2 11 1 1 1 1 1 1 1)1 3|a
22 15 [SHPN 1 PRAMBANAN 2e 834 3 32 1 1 4|31 7|7
2 18 [sumzPRanBANAY e [5% 1 11 1 [EEEENE i1z z 11 AEIEEE
N I R = E 1 11 11 1 1 22 6 [ -
CEion Sheet! | Sheet2 | Sheets [©) 1 WICRE e

Gambar6 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.blogsgdt. dan subbag
pembantuan dengan alansathabateluargalisdikklaten.blogspot.co.idblog
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 Kz X '\ 40 DATA UNTL

€& > 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

Gambar7 Tampilan Update dan Upload di Blog subbagumkep.co.id
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C. Program PLT Penunjang

1.

6.

Rekap data untuk inspektorat

Mendownloadfile ANJAB 26 UPTD dan 56 SMKang dikirim ke emailnya
Pak Guntur. Kemudiamengidentifikasi asal sekolaimtuk dilaporkan kepada
Inspektorat

Rekap surat masuk

Melakukan rekap surat mask&dalam buku besalan memintakan disposisi
pada Kasubbag Umkep.Meneruskan pada bapak/ibu yang akan
meningdaklanjutinya.

Legalisir surat berkas PAK, SKP, Karsu/Karsi, izin pensiun.

Membantu Bapak/Ibu subbag umkepelakukan legalisir surat menyurat.
Memintakan tandatangan, memperbanyak, memberikan cap pada surat
permohonan yang diajukan kepada subbag umkep, seperti SKP, berkas PAK,
Karsu/Kasi, surat izin pensiun.

Koreksi tagihan air, telpon dan listfik

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

Rekap data kebutuhan guru SMPKsb. Klaten

Melakukan analisis kebutuhaguru SMP melalui data validasi tahun 2016.
Analisis kebutuhan guru mata pelajartagama, 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
% oo E Bx 2
db Cut Arial Sl o A A General - F 17 = EEIII @ ZAratm AY p
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
o] 26 [sweNziarananonako] 3 | 1 | 2 | 3 | 1 | 2 | & | 2 [ 2 s [ e[ [2]1 o]
29| 25 [SPN 1] KEMALANG 2 [ [ 2 [ [
30| 25 |SWP N 2 KEMALANG
31| 27 [SWP N 1] ATINOM s [ e e[ e]2]2 T HEREREEE s [ 2 | 4
32| 28 [SMP N 2[JATINOM e [ HIERE [HERE
33| 29 [SUP N 3[ATINOM 2 [ [ HENE o [ HERE
a4/ 30 [svenfeamancanon | 3 | 1 [ 2 [s [ 2|1 [s 1 I BB
a5 31 [swenolkarancanon | 2 | 1 | 1 s | 2] 2 s [ s [l izl Tel 3512
Optio i
sMp ® ipboar
Ready H ]
9 M i@ R "

Gambar8 Rekap kebutuhan guru SMP tiap mata pelajaran tahun 2016

Rekap data pengawasKab. Klaten
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Mendownload file pengawas dan daerah binaan lalakukan pendataan
nama pengawas dengan sekolah binaannya. Terdapat 89 pengawas SD se

Kabupaten Klaten dengan tiap pengawas 8 sekolah binaan.

B [=
B tome ke | View
B eeiewpane | B Bt lorge icons [ Large icons Medium icons l Group by ~ [ tem check boxes =l
[ small icons FfF List = Details Add columns [ File name extensions
Navigation [T Details pane| e 1yjes BZ content = P— H Options
Panes Layout Current view Show/hide
« « 4 [ > ThisPC > dokumen (F) » semester? » ppl > GESTIK > DATA PENGAWAS DAN DABIN N
s Quick access [ ™ [ [ o [ ol s s
- Onebine n ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ u
[ This PC
DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA
I Desktop
%) Documents BAYAT CAWAS CEPER DELANGGU ~ GANTIWARNO  JATINOM JOGONALAN  JUWIRING KALIKOTES
¥ Downloads [ 1™ [ [ 1™ [ [ LI LI
b Music
=] Pictures.
B Videos
DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA
i Local Disk (€
KARANGANOM ~ KARANGDOWO ~ KARANGNONG  KEBONARUM  KEMALANG KLATEN KLATEN KLATEN UTARA  MANISRENGGO
= New Volume (£) Ko SELATAN TENGAH
= dokumen (F:)
™ [ [ ™ [ [ [ s
o E B B: v B: x: = @
DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA DATA
NGAWEN PEDAN POLANHARIO  PRAMBANAN  TRUCUK TULUNG WEDI WONOSARI
2017
26 items.
S o ©® B o1 @ 8B

Gambar9 Hasil download file pengawas dan daerah binaannya

PENG - Excel
Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View Q@ Tell me whatyou wantto do
= X Cut N - = ] == =2 3 AutoSum
p Barem < Arial EARE IR Wy ¢ Wrap Text General - . . ’;‘J EL Fﬂm DEIEEI‘[IX Flll Ten-
z <o o
e bt BT U E| DA MagesiCener ~ 53+ 96 2 | 53 7 | Condilonal Formuras Cob | et Delete Fomat g e
Clipboard ] Font ) Alignment ) Number Styles Cells E
D14 - fe || Pembina Utama Muda IVC
A B C D E F
C.~ * 1 NOo NAMA NIP PANGKAT/GOLONGAN UPTD/ASAL
2 1 Suripta, S.Pd, MM.Pd 19620817 198304 1 004 Pembina Tkl /v B BAYAT
32 Sukono, S.Pd, MM.Pd 19600405 197911 1 002 Pembina Utama Madya IV D BAYAT
43 Drs. Edi Pranowo 19620222 198201 1 009 Pembina Utama Muda,/IV C BAYAT
Clickanltemto 5 T4 Sunarsih. S.Pd.MM 19630519 1983042 004 | Pembina Tk.LAV B BAYAT
6 5 DRS.SRIYONO,M.Pd 19620828 198606 1 001 Pembina Utama Muda IV/C CAWAS
76 SUHARDIS Pd.SD 195690629 197911 1 003 PEMBINA IV/A CAWAS
87 SRIWINANING, S Pd.M.Pd 19610615 198012 2 005 PEMBINA Tkt | V/B CAWAS
98 HARNIYANTO,S Pd 19610412 198012 1 004 PEMBINA Tkt | IV/B CAWAS
109 [ TUGIMAN, S Pd 19620503198012 1 002 PEMBINATKE | IV/B CAWAS
1110 SRI MURWANI,S.Pd 19600919 198601 2 002 PEMBINA Tkt. | V/B CAWAS
69 68 Dra. Sri Prabandari 19581101 197802 2 003 Pembina Tk.l, IV/b POLANHARJO
70 |69 Aris Yulianto, S Pd M.M 19600713 198304 1 005 Pembina, IV/a POLANHARJO
71,70 [Wening Rahayu, S Pd, M.MPd 19630701 198304 2 010 Pembina Tk, IV/b POLANHARJO
72 |71 Drs. Budi Haryanto, MM.Pd 19630621 198405 1 001 Pembina / IV A PRAMBANAN
7372 Puji Rahayuningsih, S.Pd 196305627 198402 2 001 Pembina Tk. | /IV B PRAMBANAN
74|73 SARJONO, S.Pd 19601008 198012 1 005 Pembina Tk |IV/ib TRUCUK
75 74 Drs. SUPARNO 19610215 198012 1 005 Pembina Tk |,IV/b TRUCUK
76 |75 IMAMI SULISTYANLS.Pd 19620502 198012 2 001 Pembina Tkl IV/b TRUCUK
77 |76 Drs. HARMINTA 19600213 197911 1 002 Pembina Tk | IV/ib TRUCUK
78 17 (WIDODO,S.PD.MM 19610717 198012 1 006 Pembina Tk |IV/ib TRUCUK
79|78 SRI KARTINIS Pd 19620422 198012 2 001 Pembina, IV/a TRUCUK
S on 70 e+ Clinin G DA T0Eon140 107009 4 NNt Drmina Tl D, BN
Sheet1 ® ] Y[«
Ready i)
O m @ B3 KB o« & ™

Gambarl0Rekap 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 kegigtatu meminta tandatangan
SPJ.
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8. Rapat koordinasi pengawas

Subbag Umkep menyelenggarakan rapat koordinasi pengd®esiapan

diakukan dengan membuat surat undangan dan menentukan

tempat

penyelenggaraaan. Rapat koordinasi diisi getmateridari Kasubbagumum

dan kepegawaian yaitu Bapak L. Satyawdian pemateri daBKPPD Bp

Agus. Kegiatan dihadiri olen 78 pengawas yang terdiri dari pengawas TK,

SD, SMP

9. Rekap gaji pokok

Melakukan pencatatan gaji pokok terakhir, golongan, masa kerja bapak /ibu

ASN terkaitdengan kenaikan pangkat.

10. Menerima data analisis jabatan dari UPTD

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

11.Penataan berkas ujikompetensi

Memberi nomor surat, memfotocopy, memberi cap dan menata bejikas

kompetensi.
12.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.

3

CETAK PAKTA MAS GUNTUR EPSON [Compatibiity Mode] - Excel

2 68 |Dra. UMI LESTARL 19600227 198903 2 001 |FUNGSIONAL UMUM |BIDANG PEMBINAAN PAUD DAN PNF DINAS PENDIC

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 2 012

9

13. Sistem Pengendalian Intern Pemerintah (SPIP) dari UPTD dan SMP

QLU CETAK BLANGKO PAKTA

B ox @ M

FUNGSIONAL UMUM (BIDANG PEMBINAAN SEKOLAH DASAR DINAS PEND _

“ 1of 24 - Clipboard
ete

Gambarll Form soft file PAKTA Dinas Pendidikan Kab. Klaten

Kegiatan yang dilakukan yaitu membagikan surat perintah yang berisi

pemberitahuan bahwa setiap UPTD dan SMP harus mengumpui&adansi

rapat dan notulensi pembinaaan kedisiplirs®mta menerima berkas SPIP

yang dikumpulkan ke Dinas.
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MATRIK TOLOK UKUR KEBERHASILAN

Nama Kegiatan

Minggu 1

Minggu 2

Minggu 3

Minggu 4

Minggu 5

Minggu 6

Minggu 7

Minggu 8

Tolok Ukur

Hasil

Program Utama Analissi Jabatan

1|Pengumpulan Data | Menyusun 68 analisis jabatan: dapat menyelesaikan 68
a |Konsultasi dengan Pembimbing Lapangan R Nama Jabatan analissi jabatan,
P 2. Unit Kerja menganalisis beban kerja|
b [Sosialisasi Analisis jabatan R 3. Kedudukan Dalam Struktur dan membuat peta jabatal
P Organisasi (100%) namun dalam
¢ [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 da|
=) H H?. Perangkat/Alat Kerja penetapan hasil anjab
2|Penyusunan Analisis Jabatan 8. 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 diselesaik
f |verifikasi /konfrmasi hasil analisis jabatan R 12. Kondisi Lingkungan Kerja s%
P 13. Resiko Bahaya
4|Penetapan Hasil Analisis Jabatan 14. Syarat J_abat_an '
g |presentasi hasil Analisis Jabatan dan penerbitd R 15. Prestasi Kerja Yang Diharapkan,
surat keputusan P membuat analissi beban kerja dan p¢
5|Monitoring jabatan
h [Pengecekan rencana dengan pelaksanaan R
P NN A N
B. [Tambahan
1 |Validasi Menerima berkas validasi dari 26 UPImenerima 23 berkas
a [Persiapan Formulr dan Pemberkasan R dan 65 SMP Negeri dan Swasta, validasi (hard file dan sof{
P menyelesaikan rekap kebutuhan gurf{file), kemudian dapat
b [Sosialisasi Validasi Data R mata pelajaran Agama Islam, Agama|mengolah 52 berkas
P Kristen, Agama Katolik, Agama Hind{kebutuhan guru SMP dari
¢ |Pengumpulan Berkas dan Pengecekan R Agama Budha, PPKN, Bahasa Indon{target 65 (keberhasilan 87
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, {uptd mengumpulkan
f [Pengklasifikasian dan Pengolahan Data R SMP Negeri dan beberapa SMP swajberkas uptd
P
2 |Blog dapat memperbarui tampilan blog dal melakukan update
a |Update tampilan Blog R dapat memfungsikan kembali blog tampilan blog dan
P untuk urusan persuratan menggunakan blog subbg
umkep untuk penyebaral
b |Upload informasi terbaru R informasi anjab UPTD d4|
P upload form validasi 1009
C |Penunjang
1 [rekap data untuk inspektorat mendownload dan mengedit nama [mendownload dan
data untuk inspektorat sebanyak 27 [mengedit nama data untu
UPTD dan 65 SMP inspektorat sebanyak 27
UPTD dan 58 SMP (89%)
hambatan yaitu
terlambatnya uptd dan sm
dalam mengirimkan file
2 |Rekap surat masuk merekap setiap surat masuk yang merekap setiap surat
datang masuk yang datang berha|
100%
3 |Legalisir surat/ berkasPAK, SKP, Karsu/Kars 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 saa
itu juga 100%
5 |Rekap data kebutuhan guru SMP se-Kab. Klatg rekap kebutuhan guru berhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
6 |Rekap data pengawas se-Kab. Klaten rekap data pengawas berhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
7 |Sosialisasi peningkatan fasiltas GTT persiapan dan pelaksanaan sosialisgsierhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
8 |Rapat koordinasi pengawas persiapan dan pelaksanaan rakor pefberhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
9 |Rekap gaji pokok reka gaji pokok berhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
10 |Menerima data analisis jabatan dari UPTD menerima danmengoreksi data anjaljberhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
11 [Penataan berkas ujkompetensi menata berkas uji kompetensi berhasil diselesaikan saa
itu juga 100%
12 IMembuat PAKTA integritas ASN Dinag membuat pakta integritas 68 jabatan |membuat pakta integritas
Pendidikan Kab. Klaten 68 jabatan berhasil 100%
13 |SistemPengendaliatntern Pemerintal(SPIP)dar menerima semua berkas yang masuilmenerima semua berkas

UPTD dan SMP

SMP Negeri

yang masuk 65 SMP Neg¢

berhasil 100%
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BAB Il
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan uraian di atas maka penulis dapat menyimpulkan bahwa
pelaksanaan prografLT ut a ma Analisi Jabatarii dan Analisis Beban Kerja
Dinas Pendi di kan Kab u gapatdeselesalkkdnaseébesar 75%a hun 2
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 jabatanriyga 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 penyususnan uraiaranjabdah 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 belundilakukannya verifikasi dan belum disahkan oleh pemimpin

lembaga sampai penulis selesai masa-Ryd.

2. Kuantitatif

Hasil dari program kerja ini yaitu beru@® analisis jabatan yang berisi uraian
jabatan, syaratsyarat jabatanhasil analisis beban Kar 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 mahasiswaT Pdengan pihak dinas

pendidikan

b. BersedianyaBapak Guntur Sri Wijanarko, S.Psilalam 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 yangsdken dapat bermanfaat

kedepannya.

B. Saran

Berdasarkan pelaksanaan Praktiapangan Terbimbing (PLT) di Dinas

Pendidikan Kabupaten Klaten, maka penyusun memberikan saran kepada :

1.

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten

Meningkatkan penyelenggaraanprogram 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 baikrnatemaupun
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 seiréesarnya.

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 dimilikielro mahasiswa

Administrasi Pendidikan, sehingga memperbanyak formasi kerja untuk

jurusan Administrasi Pendidikan.

18



LAMPIRAN

19






LAMPIRAN
FOTO KEGIATAN DAN HASIL KERJA

Dokumentasi Kegiatan

Keterangan

Berkas bebar
kerja. UPTD
seKab. Klaten
(ANJAB
UPTD)

Rapat

koordinasi
Pengawas Sl
SMP

Surat masu
untuk ditindak
lanjuti. (Surat
permohonan

izin umroh, lzin

gelar, izin)




Buku besa
untuk rekap

suratmasuk

Membagikan
surat e
LHKPN untuk

kepentingan

Sosialisasi
peningkatan
fasilitasi GTT




10 Budaye

Malu ASN
unutk keperluar
SPIP Dinag
Pendidikan
Kab. Klaten
DIeir {2
JjaWahan
0. Prelk ¢
lerheng
10.Berpakala
rapi dn
atriput
PAKTA
INTEGRITAS
Penyusunan
Informasi
Jabatamimetode
kombinasi
observasi,

studi referensi

dan interview




Surat kenaika
gaji berkala (d
legalisisr dan d

rekap)

Rekap Sasara

Kerja Pegawa

Dinas
Pendidikan
Kab. Klaten

(SKP)




Berkas SPIP
dari UPTD dar
SMP

Rekap biayd
air, telpon,
listrik

Data validas
dari SMP dar
UPTD  vyang
terdiri dari: datg
individu, R7, R
10, SK Kepalg
Sekolah,

CD/Soft file




Lampiran2. 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




Lampiran 2. Matrik Program Kerja
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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 : :
MAIA LEMBAGA Dinas Rerdidikan Klaten

NO. MAHASISWA 14400 4400\ ALAIAT LENZAGA ¢
FAKIJURIPRSTUDI - pip /AP, MP
No. [ Hani, tanggal | Pukul Nama Kegialan | Hasi Kualilatit’ Kuanbilziif | Kelerangan/
-- - =l S ‘ % | Paraf DPL
L Tumat, 07-007 0715 | pLonsuikast wonsuitas: dengan Inshuc

15 Sepiember 2017 | 07450730 | Apel

Apel bersama seluruh i
PEwWal dinag . v amanat
| P03 3p2, ﬂm!
?ﬁ?rm? ratasisea |
m )=
'K& bebergaon agm(ﬂ?am .
kedepon . |

§o7.so- 1030 [Mencart dots PAV.  |Mercari bekerapa arsip

| ¢ A Arg\va Qru uniuke keperiuan J

| Vredit) Penetopen Argea wedi

| |Guws Tt dan SO Se- Kab,
| Waken atau 1 UPTD.

| 0.30 - W00 |Member cap i |

vevas. Py T T, Member cp beterapy

kereas pay yag |




| No Han, tanggal Pukul

la Senh,

18 Seprernber sov 0715+ 07 30 e po

07.30- (0.0D

19.00~ 11.%0

120~ Moo Geersaman progeam

Mencati barkas Pay

Mersote\zﬁ data PAW

kera  Updae biog

At divimpin cieh Yepala
Dings yaivu Bapae
Parkere  Aget dtived
ceh pmiangi PHS dan
Mon €S periumiah
¥ 50 crarg dan 1
mahasiswa L
Mercae, 23 310 pA
BEUpS me daea paw
t3hur Jow dan 2008

WU Y
Pemipustan
20\ on"d0 PAC

Gerrug data DAk
Ud3b jadi dicocorrdn
dergan 43A3r rgy.
Man sutat  kerd3gar-
kan upPtp

Kencuwas: dengan Bp
Gurur mengend) tam.-
P\an by yang avan

dgunaxan,



M Han tanggal ukand Para

A S,
VY Sepremlen sy 0116 oy we MU Day

T30 08 e Mety it dana s
0 dan V¥ '

ot 0004 30 Mevma v as kel
("«l\!\ o(’“ﬁ&}

09 B0~ 1 20 ook dota PAK

W% - (4 00 Polar sanaan progran Memperba {ampilan

Ketyd tpdate bloy

e Py A Vial st
Vi, "l‘mlwﬁk-"t Wlaen
divuidie, ok Per)ianih

t‘n’. Aar Ylon Pri€
T AR G ot i
AW 4 mahansw ﬂ'(

Mercae belverapa

LR L Y
qura (0§ qurv W
gl Petn U o ars
PAL
Vermane WYX 14in
bioiae kedaian, file
box
mengptuaitan  beveag
PAC dergan dagrac
fergaan Ak yarg
beryumiab 15 orang

blogy - eriebih dobulu

bt

Bge of £)04



Nama l(eéié!an

No. Hari. tanggal | Pukul

A Rabu, 20Sep 20170715~ 07-30

Al pagt

Py 32,34

| |
* (u.oO~ 1200 Membuat surat unda-
ngan

kev\a update blog

T vencan 7 % tamplate |

’ov.go—u,oo ln\)\.\’c data kenaikan
/ gury untuk MEMbUE

L ~—
1200— \4.00 Mq\ahggngtar\ pfegiam Mencari mocle] 53

| Hasil Kualtatif/ Kuantitatif | Keterangan/
. Paraf DPL

|

emudian  koncuttas; |
dengan Bapak Guntur.

Al pag dengan pem
bina apel {
28t ‘Pe yattu %apak

(n?uk data 7 ora

curet kenaikan
pangar - Input Fudyl
kY, Turpal dsn
¥arya [aimya kedabn
sistem  [alt -mem -
uat  print -out nya.
Membuat (6 <urat

Undanggn untuk pen
was chg«e upTD, Pmex-
Ioen\can ¢ap dan mem

berikan undanga
Retugas Leto ‘3209 da'tarr

dan llﬁ&fumet \l\'l’\'uk

Yalog
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' No. | Heri, tanggal | Pukul Nama Ke@iatéﬁii | Hasil Kuaiitatif/ Kuantitatif
5 Kamis. 2\ Sep 2017 - I Libur Hari Taqun T
i ; Caru Higriah

6 ‘;T)umatxl Sep 2017

Bo0 - l1.00

T Semn, 25%p 20(] 07,1 -07.30!
|

[
|
|
07-320-10-00

|

|

0745+ 68.00 | Apel pagy

08.00- 09.00 )

|

Ape) clilsksanakan |
joleh ASN di alun- alun
klaten |
Sutzt undangen rapax [Meh\jerah\tan qurat undg,
lecordinas yengawas ngan” koordingsi pengawas
‘Kepada petuges UPTD
Yeng dat ang,.

,

weria umste biog  (cunkyc ] o«
ikl by Update I‘amv‘b?

el pagh Ave\ pagi di pmpn |
O‘eh &3 pﬂntOrOl "
| kemudian Membacatan
| agenda Yary harug

Peleksanaan program | Konsuieas denagn Ry

; Sd e{a dilagangtan/ |
Retap kebutuhan | Arelesaian a
‘WU? RV Qecap pearuhan guru |

Maa pe\garon Matematita,

_llbahasa |retbnesia, agama clll)

" Keterangan/ |
. Paraf DPL_|
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| No.

Hari, tanggal

Senln 25 Sep 2017

Se\asa, 26 Sept 2017

Pukul

10,00~ 1200

§1100~\3-oo
5.13.00 - 14-c0

07.15- 07 30

107.30~ ~0% .00 |

50800— 1\-p0

..’,.__

1

_l\l_érhg-l-(_e-giiéfén_ "7 Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Ké'té%ﬁéﬁ‘%

_Paraf DPL
Pe\a\tsanaan Program Penerapan wamplate, J
kegja update b 3aM clan \ngumen ya-

(19 $13h dicar leclaam

Korsuikash

Update blog penesapan tamplate ,
Jam dan (nStrumen

3h dicari ke-
il

Subbag-umum kepeadwaian

iAPE\ PQSI ' Agel PG~J de\mp\n oleh

Ragat 3 0. [kt amanat
yaiu meng ﬁC)ak\Ian
untuk Seqgergy mcnﬂele-'
crers:ap'an rapat koor- g&‘:ninlak‘ek
nagi pervpwag ¥ ;zla\P ages E?:E;ens.
3|t xoorein 3si perr)a- I
was di Anla Binag i

Wk .
fapak pooelinasi pongg. oo ran K13
Wi “L-kampaln paen AIAWES TG0, smw |
Sebhanyale 78 cra::j

ha(\\r- rapat ©o Jiinas.

93‘?9\6‘ pmpnoleh Gp |
L Sakpitd A Mater: |
Aiampaitan Bp Aus |
clan BerPPD. 8 ‘
|

. SRR,

bleg $ubbag. Kepegawatan |
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No,

- |27 September 2017

Haul, tanggal

A6 Gplembec 2017

Rabu,

Pukul
oo -~ 12.30
\2:30 -13.90

\230- 14-00

07.15-07.30

07-30-09. oo |(endataan clan

Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatf | Keterangan/
| Paral DPL

(¢vivahat b

ngbuamn AL EL Memberi siempel Lclan ]

Uiy ompetens: membaa; )

2 .m dgikan surat i
[ llompe&erm we 7

| Subbagyian
Adminiycac per ‘
: Wra -| M
k’:re‘ WAk dan angeq ‘ uﬁ'ga'"ﬁf tﬁgn et
memter
scap ke 15 berlel :
uiat keferang an
‘kgﬁadan meininta
taman Q
[6a 1
| Wawita “uniup |
“m (Keranyra Acuanl
L 8giatan)
T
el pag 'Ap pagi bersama
|pegawai” dnas PriS &

1 on RIS dan 1 me-
asiswd PLT

m‘ o
han berkas Age Me\awwn EOERSt 26
(Analisis Jabnun ﬂm\cdx 3; 19 dibuin

uegn upTt

0 berkds y Mwaab
A'V\ r\u r \:n
o *a\‘f Tan ol
feuts tsaa
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No. Hari, tanggal | Pukul ; Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

|

AT
September :Lomogoo 10.20 Pembu\cuan g3)\
pokok

i

“’can

,kega

|
|

|
1
12.00 -\A.00 | Pelacsanaan program

ke

Melakukan pembukan
'data 93ji pokok pega—
wa. a

yang akan :
?ens.un gebanljak
'as berkas .

|

‘ \o 20 - \\. 00 Admm\;kras
\ PerSura- Membanfu pembuakan

‘Sura'c kenaitan pangta’c
1(ae\n@ka?an angra b@dlt‘
Mem£oto copy . ﬁcap.

11.00- (2.00 |
Pelaksanaan program Yelavuran Smeronisasi/ | |

merghubunglcan blog |
suobyg. umum epeg k
waian dengan \7\09 |
dinas pencieiban o\an‘,

Kementenian Pendidikan

| Keterangan/ |
_Paraf DPL |
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No.

Hari, tanggal

Kamis,

Pukul

a8 Seplember 2017 0746 -07.20

07.30- Q.00

g.00- . 0O

1100 - (3.-00

Nama Kegiatan
Apel pagi

Pekap Susat masuk

Perecetan Wa-
(3:9 el E\:’?{e\pon

Persuratan Yenaikan
Pangeat

Hasil Kualitatit/ Kuantitatit

AQe\ betrsama Seluruh
Pegawa't ANas, PNS may-
pun Mor 7S

Meterap & sutat mawk
Yemudian mehindatk
lalf)u{'i proses persura-
tan ,yattu meminta
Al posisi kepada 3.
subbag. umum lepegawa-
ian  Bo L. Sakjauira
Nmuc\‘ac MeYaniutican
3da bapak /4 3
\L«igninc(at\grﬁu&( §ur;j+.

Meldkukan

pengeluaran biaya |igrik
dan felpon dari agupng

eclocle. April~ Sepiember
‘;0\7 3 99[’

Membantu imenyefesaiican
surat kenaltan pafgga{;

Koterangan/

| Paraf DPL
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No.

Hari, tanggal
Wamts,
28 Septewner 201

Jumat,

L9 g?P@M\)@r 30[7

Pukul

(3.00~\4-00

O715- 07 45

01.45 -09.00

09.00- I1.30

o Nam;liKngnl‘an =—

Membuak buku eatatan

Apel dan perpisahan

?er\a& aan berkag

kﬂi kompetengi

Memgesiapean
makery antue A
upload o blog .,
4

“Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

“Keterangan/ |
Paraf DPL

Pambuatan buku pencar

tatan tagthan  |istrik
ate dan telpon unkye
a6 UpTO

A\ pagi dan Wapan
Rcpisavan dan 2
Egawai dungs yamg
3kah QN3 Xugas -

Memberi cap dan menata
berka ujl kompetengi.
fotocopy . mamberi cap,
memberi N0Mor surat
Meng-upload pemberi -
t—atrr\\?app m gnai
Pengmmar\ ata unjul
inspertorat (SMP se
rab. K\atend)

Tt
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Hasil Kualitatif/ Kuantitatif | Keterangan/

"No. | Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Paraf DPL
|13 1Selasa,
| 3 Dktober 2011 | 15 _9.306 | Al 2o
7.30- 8.30| Pekap biaya Ustrie| Revap Baya lkrik,
atr, telpen dari
271 UpP1D.
8-30 - 100 | Peningkatan Aastitag Mengiouy -kegiaten
61T Pen\ngt'ak‘an / fasifit e
6TT , Me3ya presen;,
membdgi snack den
mgnjlaga tanda 4ang
5 i
1.00-12:00 | Merhilgh perkas nembanku mewilah
berkas ‘\_\_';m didjuean
o\eh up Vil V"ﬂﬁ‘*/
Sl TN umion ha)i)
13.00- 14.00 | Releap emay) masule | Mendownload dan

mengecer emal' maxuk
Aaf; UPTD dgn SM?
beru?® dara |ngpetiora

(27 dat3 SMP dan
9 datq uprD\)

o
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,No. | Han, tanggal | Pukul
|

Nama Kegiatan

Hasil Kualitatif/ Kuantitatif

Keterangan/
Paraf DPL

4. Rabu. 40t 2077157 30

120- f.00

g.co - g8-20

|
|

! |

W60~ 1400

i

i Agel paqt
l Reeap surat tnasuk
\

! Pesia kegiatan
\Valday da3ta kepega-
|walan

|

Q.%o - \o.OOiEdi’c\ng peratucan

Sewruh pegawai PHS,
[Noo PMS dan pefigpuwas
mengikuti Apel
Melakucan pencatatan
urst mawic Kedalam

puku Surat masuk

Mempersiapean
curdt undangan kegia-~
tan valdasi'data

ke pegwaian o an
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 |
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| 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

25



= E=ngs2 Sy Yane fenaEEn

T ey g =

YEEEEn
=== Pl

- ~ . .
o745- o300 S 79

£ 9272 20 Bpbusion ’J-ﬁgzp
<0
= o -u oo Broion pfios

F- . zZg ‘_;.c:‘.‘f

- Bos Eniam, ange8

L% a__;— 9y== m:«
:,'r./ Jr«‘!"‘u—:r
:e'v-w-:r e oM
Znnz SuoET

T DUkl Zumi mossE
‘p,-zc‘r‘ dugy PPIOT
.«nr"-_d d -:)l m
g)w 'W
ur', ;’:‘,nu,f;’a”
e 20 [ g

pﬂ‘“ PR Vg

!ﬂ’lfl:.w""""" c-"a:fv
@mﬂ,,"': '7"::,: 5--"-'
merfpnI e seEl

Lerdosor T #30 io-

pum \=lv -

FEmzass wraEn
Sew:. M r-r.\%
mr c?fm;rbﬂ

KgusiSan Buppd M%—d

FRPPAIEIT; ] ;gpg‘-m

26



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/

iNo. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ Kuantitatif L
! ara
| 08:00-10.00 | Melengtapi persuea - [Minta nomor ke TV,
;::‘ bertqs\ PAE, |MeMtoro copy berras
kenatkan qaf, kanai- Memiota asinan lopala | 1
N pangiat, ;‘é"\:aﬁ, mergecap bertns: 10
) rkas
\-00~ 12 00 h:emb\m PAETA  |Membuat PALTA .|
1Nkergritas pegausai |9ritas pegawni Agry
At dinas pend. dinas pendidikan tlaten
" klaten Sebanyat €8 pegawai
~00-1a.00 | Bembuatqn bleg Melakukan update '
tamplan  blog bagian
26 |Kamec , bx‘o{ang e
19 Otteber 2017 0746 - 07.30 Aeel pagi
920 - 08.00 | Retap surat maguic
08.00 - 09,
g 03.00| Membuat /mengetike |Untue kopentingan S 0\P

o Budaya malu ASN

Gistem Pergendalian
Intern Pemerintah thate
dibuat Slegan 1o Budayg

malu AN yag di sal

diseluryly raangan /
bidang d: dfmnsgapem- 4]
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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
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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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