MENTERI PERHUBUNGAN
REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA

NOMOR KM 55 TAHUN 2024
TENTANG

PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN JABATAN DI LINGKUNGAN

Menimbang

Mengingat

DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN DARAT

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 828 Peraturan
Menteri Perhubungan Nomor PM 17 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perhubungan dan
Pasal 3 Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 1 Tahun
2024 tentang Kelas Jabatan di Lingkungan Kementerian
Perhubungan, perlu menetapkan Keputusan Menteri
Perhubungan tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis
Kegiatan Jabatan di Lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat;

1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 166, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4916);

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

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

4. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang
Manajemen Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
224, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6264);

5. Peraturan Presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang
Organisasi Kementerian Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 203},
sebagaimana diubah dengan Peraturan Presiden Nomor
32 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Presiden . . .



Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang Organisasi
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2021 Nomor 106);

6. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2022 tentang
Kementerian Perhubungan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 33);

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 17 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Perhubungan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 815};

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

9. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 1 Tahun 2024
tentang Kelas Jabatan di Lingkungan Kementerian
Perhubungan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2024 Nomor 11);

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN MENTERI PERHUBUNGAN TENTANG PETA
JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN JABATAN
DI LINGKUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN
DARAT.

Menetapkan peta jabatan dan uraian jenis kegiatan jabatan
di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat,
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Menteri ini.

Peta jabatan dan uraian jenis kegiatan jabatan di lingkungan

Direktorat Jenderal Perhubungan Darat sebagaimana

dimaksud dalam Diktum PERTAMA, meliputi:

a. Sekretariat Direktorat Jenderal Perhubungan Darat;

b. Direktorat Lalu Lintas Jalan;

c. Direktorat Angkutan Jalan,

d. Direktorat Prasarana Transportasi Jalan;

e. Direktorat Sarana Trasnportasi Jalan; dan

f. Direktorat Transportasi Sungai, Danau, dan
Penyeberangan. :

Peta jabatan sebagaimana dimaksud dalam Diktum
PERTAMA  wajib digunakan sebagai bahan dalam
melaksanakan penyusunan kebutuhan Aparatur Sipil
Negara, pengangkatan dan penetapan ke dalam jabatan
di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Uraian jenis kegiatan jabatan sebagaimana dimaksud dalam
Diktum PERTAMA digunakan sebagai bahan dalam
penyusunan kebutuhan Aparatur Sipil Negara dan
penentuan peran/target dalam pengelolaan kinerja pegawai
di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

KELIMA . ..



KELIMA

KEENAM

KETUJUH

KEDELAPAN

KESEMBILAN

KESEPULUH

KESEBELAS

Uraian jenis kegiatan jabatan bagi jabatan fungsional
mengacu pada Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi tentang Jabatan Fungsional.

Kepala Biro Sumber Daya Manusia dan Organisasi
bertanggung jawab terhadap koordinasi pembinaan peta
jabatan dan uraian jenis kegiatan jabatan di lingkungan
Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Sekretaris  Direktorat Jenderal Perhubungan  Darat
bertanggung jawab terhadap administratif dan monitoring
pelaksanaan peta jabatan dan uraian jenis Kegiatan jabatan
di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas di lingkungan
Direktorat Jenderal Perhubungan Darat, Pimpinan unit kerja
dalam waktu paling lama 60 (enam puluh) hari sejak
Keputusan Menteri ini berlaku harus telah menyampaikan
daftar usulan pengangkatan dalam jabatan
fungsional/jabatan pelaksana kepada Sekretaris Direktorat
Jenderal Perhubungan Darat guna proses lanjut sesuai
ketentuan peraturan perundang-undangan.

Daftar usulan pengangkatan dalam jabatan sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KEDELAPAN disusun dengan
memperhatikan:

a. standar kompetensi jabatan;

b. peta jabatan;

c. penetapan kebutuhan oleh Menteri Perhubungan untuk
Jjabatan pelaksana;

d. penetapan kebutuhan oleh Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi untuk jabatan
fungsional; dan

e. persyaratan lain yang dibutuhkan untuk jabatan yang
dimaksud.

Pada saat Keputusan Menteri ini mulai berlaku, seluruh
Pegawai yang memangku jabatan fungsional/jabatan
pelaksana pada Direktorat Jenderal Perhubungan Darat tetap
melaksanakan tugas dan fungsinya sampai dengan diangkat
dalam jabatan baru berdasarkan Keputusan Menteri ini.

Pada saat Keputusan Menteri ini berlaku, Keputusan Menteri
Perhubungan Nomor KM 130 Tahun 2022 tentang Peta
Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan Jabatan di lingkungan
Direktorat Jenderal Perhubungan Darat, dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku.

KEDUA BELAS . ..



KEDUA BELAS : Keputusan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 3 Juni 2024

MENTERI PERHUBUNGAN
REPUBLIK INDONESIA,

ttd.
BUDI KARYA SUMADI

SALINAN Keputusan Menteri ini disampaikan kepada:

1. Sekretaris Jenderal;

2. Inspektur Jenderal;

3. Direktur Jenderal Perhubungan Darat;

4. Kepala Biro Sumber Daya Manusia dan Organisasi;

5. Sekretaris Direktorat Jenderal Perhubungan Darat; dan

6. Para Direktur di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.




LAMPIRAN

KEPUTUSAN MENTERI PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA
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TENTANG

PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN JABATAN

DI LINGKUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN DARAT
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1.

Sekretaris Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan koordinasi, penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang, kebijakan jangka pendek,
menengah dan panjang, sasaran dan arah pengembangan sistem lalu lintas dan angkutan jalan,
sungai, danau dan penyeberangan, rencana induk Lalu Lintas Angkutan Jalan, Sungai, Danau
dan Penyeberangan (LLAJSDP), kajian, rencana dan program kerja dan anggaran, dan
hibah/bantuan luar negeri, pengelolaan data dan pengembangan sistem informasi bidang

LLAJSDP, sistem pengendalian internal pemerintah.

Laporan

Melaksanakan pengawasan dan penyusunan evaluasi serta pelaporan pelaksanaan rencana dan
program kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat, rapat koordinasi dan rapat

kerja dinas.

Laporan

Menyiapkan pelaksanaan manajemen sumber daya manusia, penyusunan organisasi dan tata
laksana, administrasi perkantoran, kearsipan, reformasi birokrasi, dan wurusan umum di

lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Laporan

Menyiapkan koordinasi pembentukan peraturan perundang-undangan, pemberian pertimbangan
dan advokasi hukum, evaluasi peraturan perundang-undangan serta perjanjian/kontrak/

kesepakatan bersama, pengelolaan dokumentasi hukum.

Laporan




SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

5 | Menyiapkan koordinasi pengelolaan hubungan masyarakat dan antar lembaga, pengelolaan Laporan
informasi publik, layanan pengaduan publik, peliputan dan dokumentasi kegiatan sub sektor
transportasi darat

6 | Menyiapkan koordinasi pengelolaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri sub sektor Laporan
transportasi darat

7 | menyiapkan koordinasi dan pengelolaan keuangan dan penyusunan laporan keuangar, Laporan
pengusulan BLU, penelaahan dan koordinasi terhadap pelaksanaan tindak lanjut temuan hasil
pemeriksaan aparat fungsional ekstern dan intern di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan
Darat serta evaluasi dan pelaporan

8 | melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Kepala Bagian Perencanaan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan koordinasi, penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang rencana induk jaringan

LLAJ dan LLASDP.

Bahan




SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

2 | Menyiapkan rencana kebijjakan Permmbangunan Jangka Panjang, Rencana Pembangunan Jangka Bahan
Menengah, rencana strategis, cetak biru, serta pengelolaan data dan pengembangan sistem
informasi bidang LLAJSDP.

3 | Menyiapkan bahan koordinasi, penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang program tahunan, Bahan
rencana pembangunan jangka pendek/rencana kerja, rencana kerja tahunan, rencana kerja
pemerintah, rencana kerja dan anggaran.

4 | Menyiapkan bahan penyusunan daftar isian pelaksanaan anggaran, serta program Bahan
pinjaran/hibah luar negeri.

5 | Menyiapkan bahan koordinasi, penelaahan dan penyusunan evaluasil dan pelaporan dokumen Bahan
sistern akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, laporan tahunan, Analisa dan evaluasi
pelaksanaan program.

6 | Menyiapkan bahan rapat pimpinan dan koordinasi antar lembaga dan unit kerja, sistem Laporan
pengendalian internal pemerintah, serta pelaksanaan rapat kerja dinas

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan




3.

Penalaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
penyiapan bahan koordinasi, penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang rencana induk jaringan
LLAJ dan LLASDP, rencana kebijakan Pembangunan Jangka Panjang, Rencana Pembangunan
Jangka Menengah, rencana strategis, cetak biru, program tahunan, rencana pembangunan jangka
pendek/rencana kerja, rencana kerja tahunan, rencana kerja pemerintah, rencana kerja dan
anggaran, penyusunan daftar isian pelaksanaan anggaran, serta program pinjaman/hibah luar
negeri, penyiapan bahan koordinasi, penelaahan dan penyusunan evaluasi dan pelaporan
dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, laporan tahunan, analisa dan
evaluasi pelaksanaan program, rapat pimpinan dan rapat koordinasi antar lembaga dan unit

kerja, Sistem Pengendalian Internal Pemerintah, serta pelaksanaan rapat kerja dinas.

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penyiapan bahan koordinasi, penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang rencana induk jaringan
LLAJ dan LLASDP, rencana kebijakan Pembangunan Jangka Panjang, Rencana Pembangunan
Jangka Menengah, rencana strategis, cetak biru, program tahunan, rencana pembangunan jangka
pendek/rencana kerja, rencana kerja tahunan, rencana kerja pemerintah, rencana kerja dan
anggaran, penyusunan daftar isian pelaksanaan anggaran, serta program pinjaman/hibah luar

negeri, penyiapan bahan koordinasi, penelaahan dan penyusunan evaluasi dan pelaporan

Dokumen




- 10 -

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HABIL
KERJA

dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, laporan tahunan, analisa dan
evaluasi pelaksanaan program, rapat pimpinan dan rapat koordinasi antar lembaga dan unit

kerja, Sistem Pengendalian Internal Pemerintah, serta pelaksanaan rapat kerja dinas.

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas.

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan.

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen




4.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Kelola Sistem dan Teknologi Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan terkait arsitektur dan standarisasi tata
kelola data dan informasi pada pelaksanaan dan/atau pengelolaan operasional layanan,
manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis data dan sistem komunikasi dan informasi

Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Dokumen




- 12 -

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Memantau tata kelola data dan informasi pada pelaksanaan dan/atau pengelolaan operasional
layanan, manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis data dan sistem komunikasi dan

informasi Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

Dokumen

Mengendalikan standarisasi tata kelola data dan informasi pada pelaksanaan dan/atau
pengelolaan operasional layanan, manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis data dan

sistem komunikasi dan informasi Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Dokumen

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait penyilapan bahan koordinasi dan penyusunan
rencana strategis, kebyjakan, pembinaan, monitoring, evaluasi, arsitektur dan standarisasi tata
kelola data dan informasi pada pelaksanaan dan/atau pengelolaan operasional layanan,
manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis data dan sistem komunikasi dan informasi

Direktorat Jenderal Perhubungan Darat.

Dokumen

Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala terkait penyiapan bahan koordinasi dan
penyusunan rencana strategis, kebijakan, pembinaan, monitoring, evaluasi, arsitektur dan
standarisasi tata kelola data dan informasi pada pelaksanaan dan/atau pengelolaan operasional
layanan, manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis data dan sistem komunikasi dan

informasi Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku terkait dengan
penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana strategis, kebijakan, pembinaan,
monitoring, evaluasi, arsitektur dan standarisasi tata kelola data dan informasi pada pelaksanaan
dan/atau pengelolaan operasional layanan, manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis

data dan sistem komunikasi dan informasi Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
dengen penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana strategis, kebijakan, pembinaan,
monitoring, evaluasi, arsitektur dan standarisasi tata kelola data dan informasi pada pelaksanaan
dan/atau pengelolaan operasional layanan, manajemen risiko, pengembangan serta integrasi basis

data dan sistern komunikasi dan informasi Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
9 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuail dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
10 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
11 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URATIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan




6.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengelola Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,

agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen




7.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk

mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait dengan penyiapan bahan

Dokumen
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NO

URAIJAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

koordinasi, penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang rencana induk jaringan LLAJ dan LLASDP,
rencana kebijakan Pembangunan Jangka Panjang, Rencana Pembangunan Jangka Menengah,
rencana strategis, cetak biru, serta pengelolaan data dan pengembangan sistem informasi bidang
LLAJSDP, program tahunan, rencana pembangunan jangka pendek/rencana kerja, rencana kerja
tahunan, rencana kerja pemerintah, rencana kerja dan anggaran, penyusunan daftar isian
pelaksanaan anggaran, serta program pinjaman/hibah luar negeri, penyiapan bahan koordinasi,
penelaahan dan penyusunan evaluasi dan pelaporan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instaiisi Pemerintah, laporan tahunan, analisa dan evaluasi pelaksanaan program, rapat
pimpinan dan rapat koordinasi antar lembaga dan unit kerja, Sistem Pengendalian Internal

Pemerintah, serta pelaksanaan rapat kerja dinas.

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait dengan penyiapan bahan koordinasi, penelaahan,
penyusunan dan tinjau ulang rencana induk jaringan LLAJ dan LLASDP, rencana kebijakan
Pembangunan Jangka Panjang, Rencana Pembangunan Jangka Menengah, rencana strategis,
cetak biru, serta pengelolaan data dan pengembangan sistem informasi bidang LLAJSDP, program
tahunan, rencana pembangunan jangka pendek/rencana kerja, rencana kerja tahunan, rencana
kerja pemerintah, rencana kerja dan anggaran, penyusunan daftar isian pelaksanaan anggaran,
serta program pinjaman/hibah luar negeri, penyiapan bahan koordinasi, penelaahan dan

penyusunan evaluasi dan pelaporan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah,

Dokumen
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NO

URAIJAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

laporan tahunan, analisa dan evaluasi pelaksanaan program, rapat pimpinan dan rapat
koordinasi antar lembaga dan unit kerja, Sistem Pengendalian Internal Pemerintah, serta

pelaksanaan rapat kerja dinas.

Menganalisis data terkait dengan penyiapan bahan koordinasi, penelaahan, penyusunan dan
tinjau ulang rencana induk jaringan LLAJ dan LLASDP, rencana kebijakan Pembangunan Jangka
Panjang, Rencana Pembangunan Jangka Menengah, rencana strategis, cetak biru, serta
pengelolaan data dan pengembangan sistem informasi bidang LLAJSDP, program tahunan,
rencana pembangunan jangka pendek/rencana kerja, rencana kerja tahunan, rencana kerja
pemerintah, rencana kerja dan anggaran, penyusunan daftar isian pelaksanaan anggaran, serta
program pinjaman/hibah luar negeri, penyiapan bahan koordinasi, penelaahan dan penyusunan
evaluasi dan pelaporan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, laporan
tahunan, analisa dan evaluasi pelaksanaan program, rapat pimpinan dan rapat koordinasi antar
lembaga dan unit kerja, Sistemn Pengendalian Internal Pemerintah, serta pelaksanaan rapat kerja

dinas.

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen




8.
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
6 | Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagal bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan | Laporan

Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait dengan penyiapan bahan koordinasi,
penelaahan, penyusunan dan tinjau ulang rencana indu, LLAJ dan LLASDP, rencana kebjakan
Pembangunan Jangka Panjang, Rencana Pembangunan Jangka Menengah, rencana strategis,

cetak biru, serta pengelolaan data dan pengembangan sistem informasi bidang LLAJSDP, program

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

tahunan, rencana pembangunan jangka pendek/rencana kerja, rencana kerja tahunan, rencana
kerja pemerintah, rencana kerja dan anggaran, penyusunan daftar isian pelaksanaan anggaran,
serta program pinjaman/hibah luar negeri, penyiapan bahan koordinasi, penelaahan dan
penyusunan evaluast dan pelaporan dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah,
laporan tahunan, analisa dan evaluasi pelaksanaan program, rapat pimpinan dan rapat
koordinasi antar lembaga dan unit kerja, Sistem Pengendalian Internal Pemerintah, serta

pelaksanaan rapat kerja dinas.

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

memudahkan pengendalian

Dokumen

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

Dokumen

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib

administrasi

Dokumen

Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran

Dokumen

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesual dengan tugas
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Laporan




9.
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

Kepala Bagian Sumber Daya Manusia dan Umum

SATUAN HASIL

manusia, urusan umum, keprotokolan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan manajemen sumber daya manusia, standar, Bahan
dan sertifikasi kompetensi jabatan sumber daya manusia di lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat
2 | Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan reformasi birokrasi, pengendalian gratifikasi di Bahan
lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
3 | Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan organisasi dan tata laksana di lingkungan Bahan
Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
4 | Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran dan Bahan
kearsipan di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
5 | Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan laporan harta kekayaan penyelenggara negara Bahan
dan aparatur sipil negara di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
6 | Menyiapkan bahan pengelolaan urusan dalam, kerumahtanggaan dan kesejahteraan sumber daya Bahan




-00

SATUAN HASIL
NO URAJAN JENIS KEGIATAN
KERJA
7 | Menyiapkan bahan pengelolaan pengadaan Barang Milik Negara di lingkungan Direktorat Jenderal Bahan
Perhubungan Darat
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

10. Penelaah Teknis Kebyakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
penyiapan bahan penyusunan dan pelaksanaan manajemen sumber daya manusia, standar dan
sertifikasi kompetensi jabatan sumber daya manusia, reformasi birokrasi, pengendalian
gratifikasi, serta organisasi dan tata laksana, kegiatan administrasi perkantoran, kearsipan dan
pelaksanaan laporan harta kekayaan penyelenggara negara dan aparatur sipil negara,
pengelolaan urusan dalam, kerumahtanggaan dan kesejahteraan sumber daya manusia, urusan
umum, serta urusan pengadaan Barang Millk Negara di lingkungan Direktorat Jenderal

Perhubungan Darat

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penyiapan bahan penyusunan dan pelaksanaan manajemen sumber daya manusia, standar dan

sertifikasi kompetensi jabatan sumber daya manusia, reformasi birokrasi, pengendalian

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

gratifikasi, serta organisasi dan tata laksana, kegiatan administrasi perkantoran, kearsipan dan
pelaksanaan laporan harta kekayaan penyelenggara negara dan aparatur sipil negara,
pengelolaan urusan dalam, kerumahtanggaan dan kesejahteraan sumber daya manusia, urusan
umum, serta urusan pengadaan Barang Milik Negara di lingkungan Direktorat Jenderal

Perhubungan Darat

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen




11.
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
6 | Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil
telaahan
7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuail dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Keprotokolan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun pelaksanaan acara memperingati hari-hari besar nasional dan HUT Kantor sesuai

ketentuan yang berlaku agar acara berjalan lancar

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Menata tempat acara-acara berdasarkan ketentuan keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan Laporan
acara
3 | Menyiapkan pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan Kantor Pusat Direktorat Jenderal Laporan
Perhubungan Darat
4 | Melaksanakan kegiatan kesekretariatan Laporan
5 | Menyiapkan pengumuman berdasarkan substansi permasalahan untuk diumumkan Dokumen
6 | Memeriksa laporan jumlah tamu dari penerima tamu/resepsionis sesuai ketentuan yang berlaku Laporan
sebagai bahan laporan
7 | Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas Laporan
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yvang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

12. Penata Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
& | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

13. Pengelola Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program Kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,

agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagail bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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14. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait dengan penyiapan bahan
penyusunan dan pelaksanaan manajemen sumber daya manusia, standar dan sertifikasi
kompetensi jabatan sumber daya manusia, reformasi birokrasi, pengendalian gratifikasi, serta
organisasi dan tata laksana, kegiatan administrasi perkantoran, kearsipan dan pelaksanaan
laporan harta kekayaan penyelenggara negara dan aparatur sipil negara, pengelolaan urusan
dalam, kerumahtanggaan dan kesejahteraan sumber daya manusia, urusan umum, keprotokolan
serta urusan pengadaan Barang Milik Negara di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan

Darat

Dokumen

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait penylapan bahan penyusunan dan pelaksanaan
manajemen sumber daya manusia, standar dan sertifikasi kompetensi jabatan sumber daya
manusia, reformasi birokrasi, pengendalian gratifikasi, serta organisasi dan tata laksana, kegiatan
administrasi perkantoran, kearsipan dan pelaksanaan laporan harta kekayaan penyelenggara
negara dan aparatur sipil negara, pengelolaan urusan dalam, kerumahtanggaan dan
kesejahteraan sumber daya manusia, urusan umum, keprotokolan serta urusan pengadaan

Barang Milik Negara di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menganalisis data terkait dengan penyilapan bahan penyusunan dan pelaksanaan manajemen
sumber daya manusia, standar dan sertifikasi kompetensi jabatan sumber daya manusia,
reformasi birokrasi, pengendalian gratifikasi, serta organisasi dan tata laksana, kegiatan
administrasi perkantoran, kearsipan dan pelaksanaan laporan harta kekayaan penyelenggara
negara dan aparatur sipil negara, pengelolaan urusan dalam, kerumahtanggaan dan
kesejahteraan sumber daya manusia, urusan umum, keprotokolan serta urusan pengadaan

Barang Milik Negara di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen

Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Dokumen

Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi

organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut

Dokumen

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Laporan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

15. Pengadministrasi Perkantoran

NO URAJAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait dengan penyiapan bahan penyusunan Dokumen
dan pelaksanaan manajemen sumber daya manusia, standar dan sertifikasi kompetensi jabatan
sumber daya manusia, reformasi birokrasi, pengendalian gratifikasi, serta organisasi dan tata
laksana, kegiatan administrasi perkantoran, kearsipan dan pelaksanaan laporan harta kekayaan
penyelenggara negara dan aparatur sipil negara, pengelolaan urusan dalam, kerumahtanggaan
dan kesejahteraan sumber daya manusia, urusan umum, keprotokolan serta urusan pengadaan
Barang Milik Negara di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat

2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian

3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungst organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

16. Kepala Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN

KERJA
1 | Menyiapkan bahan koordinasi pembentukan peraturan perundang-undangan Bahan
2 . | Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan sosialisasi hukum Bahan
3 | Menyiapkan bahan koordinasi evaluasi peraturan perundang-undangan Bahan
4 | Menylapkan bahan asistensi penyusunan rancangan peraturan daerah yang berkaitan dengan Bahan

subsektor transportasi darat
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Menylapkan bahan pelaksanaan pemberian pertimbangan hukum/pemrosesan dan pemberian Bahan
advokasi
6 | Menyusun perjanjian/Kerjasama dalam negeri dan luar negeri Bahan
7 | Menyiapkan bahan penelaahan koordinasi dan evaluasi pelaksanaan perjanjian, kontrak dan Bahan
kesepakatan Bersama dalam dan luar negeri
& | Menylapkan bahan pengelolaan dokumentasi hukum Bahan
9 | Menyiapkan bahan pelaksanaan hubungan masyarakat dan antar lembaga Bahan
10 | Menyiapkan bahan pengelolaan informasi publik dan koordinasi layanan pengaduan publik Bahan
11 | Menyiapkan bahan publikasi, peliputan dan dokumentasi kegiatan Bahan
12 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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17. Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang penyiapan bahan pelaksanaan
pemberian  pertimbangan hukum, pemrosesan dan pemberian advokasi, penyusunan
perjanjian/kerja sama dalam negeri dan luar negeri, serta penelaahan, koordinasi, dan evaluasi
pelaksanaan perjanjian, kontrak dan kesepakatan bersama dalam dan luar negeri, serta
pengelolaan dokumentasi hukum dan pelaksanaan hubungan masyarakat dan antar lembaga,
publikasi, pengelolaan informasi publik dan koordinasi layanan pengaduan publik, peliputan dan

dokumentasi kegiatan

Dokurnen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penyiapan bahan pelaksanaan pemberian pertimbangan hukum, pemrosesan dan pemberian
advokasi, penyusunan perjanjian/kerja sama dalam negeri dan luar negeri, serta penelaghan,
koordinasi, dan evaluasi pelaksanaan perjanjian, kontrak dan kesepakatan bersama dalam dan
luar negeri, serta pengelolaan dokumentasi hukum dan pelaksanaan hubungan masyarakat dan
antar lembaga, publikasi, pengelolaan informasi publik dan koordinasi layanan pengaduan publik,

peliputan dan dokumentasi kegiatan

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesual dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen

Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil

telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Dokumen

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi kepada atasan sesuail prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Laporan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

18. Penata Kelola Hukum dan Perundang-Undangan

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 Menyiapkan, menginventarisasi, dan mengidentifikasi bahan peraturan perundangan dan Dokumen
ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang pembentukan peraturan perundang-undangan di
bidang Transportasi Darat, penyuluhan peraturan perundang-undangan, evaluasi peraturan
perundang-undangan, serta asistensl penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan,
yang berkaitan dengan subsektor transportasi darat
2 | Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan di Dokumen
peraturan perundang-undangan di bidang transportasi darat
3 | Melaksanakan kegiatan koordinasi penyusunan peraturan perundang-undangan di bidang Dokumen
transportasi darat
4 | Melaksanakan kegiatan penyuluhan peraturan perundang-undangan di bidang transportasi darat Dokumen
S5 | Melaksanakan kegiatan evaluasi peraturan perundang-undangan di bidang transportasi darat Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
6 | Melaksanakan kegiatan asistensi penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan, yvang Dokumen
berkaitan dengan subsektor transportasi darat
7 | Menyusun kajian rekomendasi permasalahan hukum dan bahan masukan dan tanggapan Dokumen
terhadap pengusulan rancangan peraturan perundang-undangan
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL

pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
S | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

20. Pengelola Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program Kkerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
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SATUAN HASIL

NO URAJAN JENIS KEGIATAN
KERJA

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya

S | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahuil macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait penyiapan bahan koordinasi

pembentukan perundang-undangan, sosialisasi hukum,evaluasi perundang-undangan, asistensi

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

penyusunan rancangan peraturan daerah yang berkaitan dengan subsektor transportasi darat,
pelaksanaan pemberian pertimbangan hukum, pemrosesan dan pemberian advokasi, penyusunan
perjanjian/kerja sama dalam negeri dan luar negeri, serta penelaahan, koordinasi, dan evaluasi
pelaksanaan perjanjian, kontrak dan kesepakatan bersama dalam dan luar negeri, serta
pengelolaan dokumentasi hukum dan pelaksanaan hubungan masyarakat dan antar lembaga,
publikasi, pengelolaan informasi publik dan koordinasi layanan pengaduan publik, peliputan dan

dokumentasi kegiatan

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait penyiapan bahan koordinasi pembentukan
perundang-undangan, sosialisasi hukum,evaluasi perundang-undangan, asistensi penyusunan
rancangan peraturan daerah yang berkaitan dengan subsektor transportasi darat, pelaksanaan
pemberian pertimbangan hukum, pemrosesan dan pemberian advokasi, penyusunan
perjanjian/kerja sama dalam negeri dan luar negeri, serta penelaahan, koordinasi, dan evaluasi
pelaksanaan perjanjian, kontrak dan kesepakatan bersama dalam dan luar negeri, serta
pengelolaan dokumentasi hukum dan pelaksanaan hubungan masyarakat dan antar lembaga,
publikasi, pengelolaan E.quiﬁmmw publik dan koordinasi layanan pengaduan publik, peliputan dan

dokumentasi kegiatan

Dokumen
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NO

URAIJAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menganalisis data terkait penylapan bahan koordinasi pembentukan perundang-undangan,
sosialisasi hukum,evaluasi perundang-undangan, asistensi penyusunan rancangan peraturan
daerah yang berkaitan dengan subsektor transportasi darat, pelaksanaan pemberian
pertimbangan hukum, pemrosesan dan pemberian advokasi, penyusunan perjanjian/kerja sama
dalam negeri dan luar negeri, serta penelaahan, koordinasi, dan evaluasi pelaksanaan perjanjian,
kontrak dan kesepakatan bersama dalam dan luar negeri, serta pengelolaan dokumentasi hukum
dan pelaksanaan hubungan masyarakat dan antar lembaga, publikasi, pengelolaan informasi

publik dan koordinasi layanan pengaduan publik, peliputan dan dokumentasi kegiatan

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas E_d.mmw organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen

Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Dokumen

Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi

organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

22. Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait penyiapan bahan koordinasi
pembentukan perundang-undangan, sosialisasi hukum,evaluasi perundang-undangan, asistensi
penyusunan rancangan peraturan daerah yang berkaitan dengan subsektor transportasi darat,
pelaksanaan pemberian pertimbangan hukum, pemrosesan dan pemberian advokasi, penyusunan
perjanjian/kerja sama dalam negeri dan luar negeri, serta penelaahan, koordinasi, dan evaluasi
pelaksanaan perjanjian, kontrak dan kesepakatan bersama dalam dan luar negeri, serta
pengelolaan dokumentasi hukum dan pelaksanaan hubungan masyarakat dan antar lembaga,
publikasi, pengelolaan informasi publik dan koordinasi layanan pengaduan publik, peliputan dan

dokumentasi kegiatan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dok
okumen
memudahkan pengendalian
3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
o | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan Laporan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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23. Kepala Bagian Keuangan

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan anggaran, bimbingan teknis administrasi keuangan, Bahan
revisi anggaran, monitoring dan evaluasi pelaksanaan anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal
Perhubungan Darat
2 | Menyiapkan bahan koordinasi, pembinaan, penyusunan, dan pengelolaan penerimaan negara Bahan
bukan pajak di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
3 | Menyiapkan bahan koordinasi penggunaan, pemanfaatan, penatausahaan, penghapusan, Bahan
pembinaan, pengawasan dan pengendalian Barang Milik Negara (BMN) di lingkungan Direktorat
Jenderal Perhubungan Darat
4 | Menyiapkan bahan penyusunan laporan Barang Milik Negara (BMN) di lingkungan Direktorat Bahan
Jenderal Perhubungan Darat
5 | Menyiapkan bahan usulan Pengelola Anggaran di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Bahan
Darat
6 | Menyiapkan bahan tindak lanjut Laporan Hasil Audit di lingkungan Direktorat Jenderal Bahan
Perhubungan Darat
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
7 | Menyiapkan bahan pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi dan penyusunan laporan keuangan Bahan
di lingkungan Direktorat Jenderal Perhubungan Darat
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

24. Penelaah Teknis Kebijakan

NGO

URAIJAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
penyiapan bahan koordinasi pelaksanaan anggaran, bimbingan teknis administrasi keuangan,
revisi anggaran, monitoring dan evaluasi, pembinaan, penyusunan, dan pengelolaan penerimaan
negara bukan pajak, penggunaan, pemanfaatan, penatausahaan, penghapusan, pembinaan,
pengawasan dan pengendalian Barang Milik Negara, penyusunan laporan Barang Milik Negara,
pengelola anggaran, tindak lanjut hasil audit, pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi dan

penyusunan laporan keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal perhubungan Darat

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penylapan bahan koordinasi pelaksanaan anggaran, bimbingan teknis administrasi keuangan,

revisi anggaran, monitoring dan evaluasi, pembinaan, penyusunan, dan pengelolaan penerimaan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

negara bukan pajak, penggunaan, pemanfaatan, penatausahaan, penghapusan, pembinaan,
pengawasan dan pengendalian Barang Milik Negara, penyusunan laporan Barang Milik Negara,
pengelola anggaran, tindak lanjut hasil audit, pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi dan

penyusunan laporan keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal perhubungan Darat

Memilah-milah permasalahan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan objek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap objek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah objek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai

dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil telaahan
untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

25. Penata Layanan Operasional

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik |

2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
S | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengelola Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program Kkerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
S | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

27. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahul macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait penyiapan bahan koordinasi
pelaksanaan anggaran, bimbingan teknis administrasi keuangan, revisi anggaran, monitoring dan

evaluasi, pembinaan, penyusunan, dan pengelolaan penerimaan negara bukan pajak,

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

penggunaan, pemanfaatan, penatausahaan, penghapusan, pembinaan, pengawasan dan
pengendalian Barang Milik Negara, penyusunan laporan Barang Milik Negara, pengelola anggaran,
tindak lanjut hasil audit, pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi dan penyusunan laporan

keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal perhubungan Darat

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait penyiapan bahan koordinasi pelaksanaan anggaran,
bimbingan teknis administrasi keuangan, revisi anggaran, monitoring dan evaluasi, pembinaan,
penyusunan, dan pengelolaan penerimaan negara bukan pajak, penggunaan, pemanfaatan,
penatausahaan, penghapusan, pembinaan, pengawasan dan pengendalian Barang Milik Negara,
penyusunan laporan Barang Milik Negara, pengelola anggaran, tindak lanjut hasil audit,
pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi dan penyusunan laporan keuangan di lingkungan

Direktorat Jenderal perhubungan Darat

Dokumen

Menganalisis data terkait penyiapan bahan koordinasi pelaksanaan anggaran, bimbingan teknis
administrasi keuangan, revisi anggaran, monitoring dan evaluasi, pembinaan, penyusunan, dan
pengelolaan penerimaan negara bukan pajak, penggunaan, pemanfaatan, penatausahaan,
penghapusan, pembinaan, pengawasan dan pengendalian Barang Milik Negara, penyusunan
laporan Barang Milik Negara, pengelola anggaran, tindak lanjut hasil audit, pelaksanaan
perbendaharaan, akuntansi dan penyusunan laporan keuangan di lingkungan Direktorat Jenderal

perhubungan Darat

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
4 | Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis objek kerja pada masing-masing bidang sesuali Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui volume dan jenis objek kerja yang akan diolah
S | Mencatat perkembangan dan permasalahan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
6 | Mengolah dan menyajikan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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28. Pengadministrasi Perkantoran

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1| Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait penyiapan bahan koordinasi pelaksanaan Dokumen
anggaran, bimbingan teknis administrasi keuangan, revisi anggaran, monitoring dan evaluasi,
pembinaan, penyusunan, dan pengelolaan penerimaan negara bukan pajak, penggunaan,
pemanfaatan, penatausahaan, penghapusan, pembinaan, pengawasan dan pengendalian Barang
Milik Negara, penyusunan laporan Barang Milik Negara, pengelola anggaran, tindak lanjut hasil
audit, pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi dan penyusunan laporan keuangan di lingkungan
Direktorat Jenderal perhubungan Darat
2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian
3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
S | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan
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B. PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN PADA DIREKTORAT LALU LINTAS JALAN

DIREKTIUR LALL LINTAS JAL AN

1

Jabatan

Analiz SDM Aparatur Akl Mada

Prapata Kompues: Felakoans Lanyuzan/Sakic

Analis SDY Apnracur Anl Pectama
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Anahs Feneelolasan Heuansan APAN Akli Perzama

Pragata Heuangan APEN Makar
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Fronntx Meusnpac APBN Ternmpil
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snza
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Eepatn Takzana Brran: Teramop:l

Prapata Hubumrcan Masyarskat Pelakoama laniutan/ deabiir

Pragpes Hobuasan Masvasskat Pelnkzana/Tezamol?

Pengelola Pengadesn Barang/ Jaza ALY Pertama

Peoelanh Tekoiz Kebaakan

Pepencana Ahli Muca
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Pereneapa ahly Pertaams

Peogelols Lavapan Opcrazsicnsin

Pranate Homputer ahly Peatama
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Ftanats Hompurer Peovelia
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]
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OPERASIONAL

<abatan

Fabatan

<abatan

Jabntan
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Annlis Webijakao Ab) Muda

Avslizs Febijakan AbYL periama

Penelaak Tekais Mebajakan
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Pranacs Homputer ARE Muds

|Franata Homputer shli Mudn
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Pensts Bieicla Tiztem dxo Tekaoloa Informas:

Franata ¥om pertar dahir

Pedata LAYSRAL Opcraziocal)

Penbla Lavanaw Operasianal

Franata Komapttter ITerampsi

Peagelols Layscan Gperastonal

Penpelols Layacan Operazionals)

Eenelaah Teinys Hebijakan

Feazolak Dats dan Informarn

Fenaza LayFansan Operazionaleg

Papzadminiioras) Peckentoran

Peopeloln Layanan Operazionalsy

Petwwelah Dara dan Icformasi

Peogadfuniztzan Perrantofen

*} merupakan jabatan pada usulan kebutuhan tahun 2024
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1. Direktur Lalu Lintas Jalan

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyiapkan perumusan kebijakan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, Laporan
perlengkapan jalan, analisis dampak lalu lintas, dan pengendalian operasional lalu lintas jalan.
2 | Menyiapkan pelaksananaan kebijakan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, Laporan
perlengkapan jalan, analisis dampak lalu lintas, dan pengendalian operasional lalu lintas jalan.
3 | Menylapkan penyusunan, norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang manajemen dan Laporan
rekayasa lalu lintas jalan, perlengkapan jalan, analisis dampak lalu lintas, dan pengendalian
operasional lalu lintas jalan,
4 | Menyiapkan pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang manajemen dan Laporan
rekayasa lalu lintas jalan, perlengkapan jalan, analisis dampak lalu lintas, dan pengendalian
operasional lalu lintas jalan.
S5 | Menyiapkan evaluasi dan pelaporan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, Laporan
perlengkapan jalan, analisis dampak lalu lintas, dan pengendalian operasional lalu lintas jalan
6 | Menyiapkan pelaksanaan urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data Laporan
dan teknologi informasi, dan rumah tangga Direktorat.
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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Kepala Subdirektorat Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas Jalan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan,
rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu
lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan
jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia
bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan

data dan informasi lalu lintas jalan

Bahan

Meny.apkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan,
rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu
lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan
jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia
bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan

data dan informasi lalu lintas jalan

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang manajemen dan
rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum,
teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan
nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan,
kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan

Bahan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang manajemen dan
rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum,
teknologl rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan
nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan,
kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan

Bahan

Menyiapkan bahan evaluasi di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum
LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan
jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan
jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen
dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi

lalu lintas jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaporan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum
LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan
jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan
jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen
dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi

lalu lintas jalan

Bahan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan




3.

- 57 -

Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

- SATUAN HASIL

KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir
untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas
pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi
jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan

inspeksi keselamatan

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas
parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu
lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik
fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit

dan inspeksi keselamatan

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi
persyaratan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

5 | Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

6 | Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil
telaahan

7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata kelola Sistem dan Teknologi Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan, dan alat perlengkapan terkait arsitektur dan standarisasi tata
Kelola data dan informasi pada manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ,

penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan

Konsep
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan
strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan
rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu

lintas jalan

Memantau tata Kelola data dan informasi pada manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana
umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas,
penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan
nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang
manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan

informasi lalu lintas jalan

Laporan

Mengendalikan standarisasi tata Kelola data dan informasi pada manajemen dan rekayasa lalu
lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi
rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional,
tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi
sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan

Laporan

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan
rencana strategis, kebijjakan, pembinaan, monitoring, evaluasi, arsitektur dan standarisasi tata

kelola data dan informasi pada manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ,

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan
jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan
strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan
rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu

lintas jalan.

Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala terkait koordinasi dan penyusunan rencana
strategis, kebijakan, pembinaan, monitoring, evaluasi, arsitektur dan standarisasi tata kelola data
dan informasi pada manajemen dan rekayasa lalu lntas jalan, rencana umum LLAJ,
penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan
jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan
strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan
rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu

lintas jalan

Dokumen

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku terkait dengan
bahan koordinasi dan penyusunan rencana strategis, kebijakan, pembinaan, monitoring, evaluasi,
arsitektur dan standarisasi tata kelola data dan informasi pada manajemen dan rekayasa lalu
lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi

rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional,

Dokumen
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NO

URAIJIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi
sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
dengan bahan koordinasi dan penyusunan rencana strategis, kebijakan, pembinaan, monitoring,
evaluasi, arsitektur dan standarisasi tata kelola data dan informasi pada manajemen dan rekayasa
lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi
rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional,
tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi
sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen




- 62 -

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang
sesual dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil

telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Dokumen

10

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

il

Melalcsanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL

pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
I | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
5> | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengelola Layanan Operasional

SATUAN HASIL

pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan




7.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait manajemen dan rekayasa
lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi
rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional,
tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi

sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

Dokumen
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NO

URAIJAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait pembentukan peraturan perundang-undangan di
bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas
parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu
lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik
fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit

dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan.

Dokumen

Menganalisis data terkait pembentukan peraturan perundang-undangan di bidang manajemen
dan rekayasa lalu lintas jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk
umum, teknologi rekayasa lalu lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada
jalan nasional, tingkat pelayanan jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan,
kompetensi sumber daya manusia bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi

keselamatan, serta pengelolaan data dan informasi lalu lintas jalan.

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diclah

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIJAN JENIS KEGIATAN
KERJA
o> | Mencatat perkembangan dan permasalahan obyck kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
6 | Menyajikan data dan Informasi terbaru sebagai bahan pengambilan kebijakan, standar, norma, Dokumen
pedoman, kriteria Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait manajemen dan rekayasa lalu lintas
jalan, rencana umum LLAJ, penyelenggaraan fasilitas parkir untuk umum, teknologi rekayasa lalu

lintas, penggunaan jaringan jalan dan gerakan lalu lintas pada jalan nasional, tingkat pelayanan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

jalan nasional dan jalan strategis nasional, laik fungsi jalan, kompetensi sumber daya manusia
bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas, audit dan inspeksi keselamatan, serta pengelolaan
data dan informasi lalu lintas jalan

2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian

3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi

S | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Dokumen
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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Kepala Subdirektorat Perlengkapan Jalan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang pembangunan fasilitas perlengkapan jalan
pada jalan nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya
manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan

informasi perlengkapan jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang pembangunan fasilitas perlengkapan jalan
pada jalan nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya
manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan

informasi perlengkapan jalan

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang pembangunan
fasilitas perlengkapan jalan pada jalan nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis,
kompetensi sumber daya manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta

pengelolaan data dan informasi perlengkapan jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang pembangunan fasilitas
perlengkapan jalan pada jalan nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi
sumber daya manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan

data dan informasi perlengkapan jalan

Bahan
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUANHASIL
KERJA

5 | Menyiapkan bahan evaluasi di bidang pembangunan fasilitas perlengkapan jalan pada jalan Bahan
nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya manusia, badan
usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan informasi
perlengkapan jalan

6 | Menyiapkan bahan pelaporan di bidang pembangunan fasilitas perlengkapan jalan pada jalan Bahan
nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya manusia, badan
usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan informasi
perlengkapan jalan

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

10. Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
pembangunan fasilitas perlengkapan jalan pada jalan nasional dan jalan strategis nasional,
spesilikasi teknis, kompetensi sumber daya manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi,

bantuan teknis, serta pengelolaan data dan informasi perlengkapan jalan

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
pembangunan fasilitas perlengkapan jalan pada jalan nasional dan jalan strategis nasional,
spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi,

bantuan teknis, serta pengelolaan data dan informasi perlengkapan jalan

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesual dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen




11.
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
6 | Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil
telaahan
7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesual dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
& | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

o | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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12. Pengelola Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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13. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait bidang pembangunan
fasilitas perlengkapan jalan pada jalan nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis,
kompetensi sumber daya manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta

pengelolaan data dan informasi perlengkapan jalan

Dokumen

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait pembangunan fasilitas perlengkapan jalan pada jalan
nasicnal dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya manusia, badan
usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan informasi

perlengkapan jalan

Dokumen

Menganalisis data terkait pembangunan fasilitas perlengkapan jalan pada jalan nasional dan jalan
strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya manusia, badan usaha,

pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan informasi perlengkapan jalan

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen




14.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesual dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
6 | Menyajikan data dan Informasi terbaru sebagai bahan pengambilan kebijakan, standar, norma, Dokumen
pedoman, kriteria Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesual dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait pembangunan fasilitas perlengkapan
jalan pada jalan nasional dan jalan strategis nasional, spesifikasi teknis, kompetensi sumber daya

manusia, badan usaha, pemanfaatan teknologi, bantuan teknis, serta pengelolaan data dan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
informasi perlengkapan jalan
2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian
3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Dokumen
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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15. Kepala Subdirektorat Analisis Dampak Lalu Lintas

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan
evaluasi, penetapan persetuyjuan dan monitoring hasil, penanganan, pengelolaan data dan
informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta bantuan teknis di

bidang analisis dampak lalu lintas

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan
evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan, pengelolaan data dan
informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta bantuan teknis di

bidang analisis dampak lalu lintas

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang perencanaan,
pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan,
pengelolaan data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta

bantuan teknis di bidang analisis dampak lalu lintas

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang perencanaan,
pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan,
pengelolaan data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta

bantuan teknis di bidang analisis dampak lalu lintas

Bahan
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUANHASIL
KERJA
S | Menyiapkan bahan evaluasi di bidang perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, Bahan
penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan, pengelolaan data dan informasi,
kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta bantuan teknis di bidang analisis
dampak lalu lintas
6 | Menyiapkan bahan pelaporan di bidang perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, Laporan
penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan, pengelolaan data dan informasi,
kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta bantuan teknis di bidang analisis
dampak lalu lintas
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

16. Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil,
penanganan, pengelolaan data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga

ahli, serta bantuan teknis di bidang analisis dampak lalu lintas

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penyiapan bahan perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan
monitoring hasil, penanganan, pengelolaan data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga

penilai dan tenaga ahli, serta bantuan teknis di bidang analisis dampak lalu lintas

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

fugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesual dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

17. Penata Layarnan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program Kkerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis




18.
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SATUAN HASIL

NG URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

S5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan vang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan Ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengelola Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL

pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis

KERJA
1| Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
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NO URAIJAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya

o | Menyusun laporan secara berkala sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

19. Pengolah Data dan Informasi

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA
1 | Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Berkas
mengetahul macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait dengan penyiapan bahan
perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil,
penanganan, pengelolaan data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga
ahli, serta bantuan teknis di bidang analisis dampak lalu lintas
2 | Mengumpulkan dan memeriksa data terkait dengan penyiapan bahan perencanaan, pelaksanaan, Berkas
penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan, pengelolaan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli serta bantuan teknis

di bidang analisis dampak lalu lintas

Menganalisis data terkait dengan penyiapan bahan perencanaan, pelaksanaan, penilaian dan
evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan, pengelolaan data dan
informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli, serta bantuan teknis di

bidang analisis dampak lalu lintas

Laporan

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesual
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen

Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesual
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Data

Menyajikan data dan Informasi terbaru sebagai bahan pengambilan kebijakan, standar, norma,
pedoman, kriteria Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai

dengan tugas fungsi organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut

Data

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen




-84 -

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

20. Pengadministrasi Perkantoran

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait penyiapan bahan perencanaan, Dokumen
pelaksanaan, penilaian dan evaluasi, penetapan persetujuan dan monitoring hasil, penanganan,
pengelolaan data dan informasi, kompetensi dan sertifikasi tenaga penilai dan tenaga ahli serta
bantuan teknis di bidang analisis dampak lalu lintas
2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian
3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Dokumen
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Kepala Subdirektorat Pengendalian Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis
dan laik jalan kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan
angkutan barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif
kendaraan bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan,
pengusulan pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi

sumber daya manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis
dan laik jalan kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan

angkutan barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif

Bahan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

kendaraan bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan,
pengusulan pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi

sumber daya manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang pengawasan
pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen
perizinan angkutan orang dan angkutan barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan
pelanggaran administratif kendaraan bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu
lintas dan angkutan jalan, pengusulan pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan
informasi, serta kompetensi sumber daya manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan

Angkutan Jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang pengawasan
pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen
perizinan angkutan orang dan angkutan barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan
pelanggaran administratif kendaraan bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu
lintas dan angkutan jalan, pengusulan pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan
informasi, serta kompetensi sumber daya manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan

Angkutan Jalan

Bahan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan evaluasi di bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan
kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan angkutan
barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif kendaraan
bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan, pengusulan
pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi sumber daya

manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaporan di bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan
kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan angkutan
barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif kendaraan
bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan, pengusulan
pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi sumber daya

manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Bahan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan
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22. Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
dengan penyiapan bahan pengawasan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan kendaraan
bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan angkutan barang khusus,
pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif kendaraan bermotor umum di
jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan, pengusulan pengangkatan dan
pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi sumber daya manusia Penyidik

Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
dokuwmen rancangan kebijakan pengawasan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan
kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan angkutan
barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif kendaraan
bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan, pengusulan
pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi sumber daya

manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesual prosedur dan
ketentuan vang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku scbagai hasil

telaahan

Dokumen

Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil

telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Dokumen

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Laporan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

23. Penata Layanan Operasional

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagal Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

24. Pengelola Layanan Operasional

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya

5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

25. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait dengan penyiapan bahan di
bidang sebagai bahan perumusan kebijakan, standar, norma, pedoman, kriteria dan prosedur di
bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan kendaraan bermotor umum,
kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan angkutan barang khusus, pemeriksaan
kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif kendaraan bermotor umum di jalan,
penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan, pengusulan pengangkatan dan
pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi sumber daya manusia Penyidik

Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Dokumen

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait dengan penyiapan sebagai bahan pelaksanaan
bimbingan teknis bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan kendaraan
bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan angkutan barang khusus,

pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif kendaraan bermotor umum di

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan, pengusulan pengangkatan dan
pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi sumber daya manusia Penyidik

Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Menganalisis data terkait dengan penyiapan bahan perumusan dan penyusunan penetapan
kualifikasi teknis sumber daya manusia di bidang pengawasan pemenuhan persyaratan teknis
dan laik jalan kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan orang dan
angkutan barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran administratif
kendaraan bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan angkutan jalan,
pengusulan pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi, serta kompetensi

sumber daya manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan Jalan

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen

Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Dokumen
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

6 |Menyajikan data dan Informasi terbaru sebagai bahan pengambilan kebijakan, standar, norma, Dokumen
pedoman, kriteria Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut

7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesual dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

26. Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait pengawasan pemenuhan persyaratan
teknis dan laik jalan kendaraan bermotor umum, kelengkapan dokumen perizinan angkutan
orang dan angkutan barang khusus, pemeriksaan kendaraan dan penindakan pelanggaran
administratif kendaraan bermotor umum di jalan, penegakan hukum bidang lalu lintas dan
angkutan jalan, pengusulan pengangkatan dan pemberhentian, pengelolaan data dan informasi,
serta kompetensi sumber daya manusia Penyidik Pegawai Negeri Sipil Lalu Lintas dan Angkutan

Jalan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian

3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi

5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Dokumen
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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Jabatan-Jabatan yang menangani urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan
informasi, dan rumah tangga Direktorat

27. Penelaah Teknis Kebijakan

data dan teknologi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku terkait dengan
penyiapan bahan urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan

teknologi informasi, serta rumah tangga Direktorat

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan teknologi informasi,

serta rumah tangga Direktorat

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NG URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dok
okumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan
6 |Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil Dokumen
telaahan
7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil Dokumen
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagal bahan Laporan
evaluasi dan pertanggungjawaban
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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28. Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
] pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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29. Pengelola Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yvang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan




- 100 -

30. Pengolah Data dan Informasi

NO URAJAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait urusan tata usaha,
keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan teknologi informasi, serta rumah tangga
Direktorat

2 | Mengumpulkan dan memeriksa data terkait dengan penyiapan bahan urusan tata usaha, Dokumen
keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan teknologi informasi, serta rumah tangga
Direktorat

2 | Menganalisis data terkait dengan penyiapan bahan urusan tata usaha, keuangan, sumber daya Dokumen
manusia, pengelolaan data dan teknologi informasi, serta rumah tangga Direktorat

4 | Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

5 | Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

6 | Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut

7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengadministrasi Perkantoran

SATUAN HASIL

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

1 | Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait penyiapan bahan urusan tata usaha,
keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan teknologi informasi, serta rumah tangga Bahan
Direktorat

2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Bahan
memudahkan pengendalian

3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Bahan
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Bahan
administrasi
5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Bahan
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan Bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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C. PETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN PADA DIREKTORAT ANGKUTAN JALAN
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1. Direktur Angkutan Jalan

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

1 | Menyiapkan perumusan kebijakan di bidang angkutan orang antar kota, angkutan perkotaan, Laporan
angkutan barang, angkutan multimoda dan antarmoda

2 | Menyiapkan pelaksanaan kebijakan di bidang angkutan orang antar kota, angkutan perkotaan, Laporan
angkutan barang, angkutan multimoda dan antarmoda

3 | Menyiapkan penyusunan, norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang angkutan orang antar Laporan
kota. angkutan perkotaan, angkutan barang, angkutan multimoda dan antarmoda

4 | Menyiapkan pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang angkutan orang Laporan
antar kota, angkutan perkotaan, angkutan barang, angkutan multimoda dan antarmoda

5 | Menyiapkan evaluasi dan pelaporan di bidang angkutan orang antar kota, angkutan perkotaan, Laporan
angkutan barang, angkutan multimoda dan antarmoda

6 | Menyiapkan pelaksanaan urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data Laporan
dan teknologi informasi, dan rumah tangga Direktorat

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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Kepala Subdirektorat Angkutan Orang Antar Kota

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang rencana umum jaringan trayek angkutan
orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang
melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan
kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan orang dalam
trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang rencana umum jaringan trayek angkutan
orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang
melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan
kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan orang dalam
trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang rencana umum
jaringan trayek angkutan orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan
perdesaan yang melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan
trayek, penentuan kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan
orang dalam trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta

kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang

Bahan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang rencana umum
jaringan trayek angkutan orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan
perdesaan yang melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan
trayek, penentuan kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan
orang dalam trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta

kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang

Bahan

Menyiapkan bahan evaluasi di bidang rencana umum jaringan trayek angkutan orang lintas batas
negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang melampaui batas satu
provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan kebutuhan kendaraan
umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan orang dalam trayek dan angkutan orang
tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia

di bidang angkutan orang

Bahan

Menyiapkan bahan pelaporan di bidang rencana umum jaringan trayek angkutan orang lintas
batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang melampaui batas
satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan kebutuhan
kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan orang dalam trayek dan
angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta kompetensi dan sertifikasi sumber

daya manusia di bidang angkutan orang

Laporan
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku terkait
penyiapan bahan rencana umum jaringan trayek angkutan orang lintas batas negara, angkutan
antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang melampaui batas satu provinsi, dan angkutan
periniis, pengembangan jaringan trayek, penentuan kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan
pembinaan perusahaan angkutan orang dalam trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek,
tarif angkutan orang, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan

orang

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penyiapan bahan rencana umum jaringan trayek angkutan orang lintas batas negara, angkutan
antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang melampaui batas satu provinsi, dan angkutan
perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan
pembinaan perusahaan angkutan orang dalam trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek,
tarif angkutan orang, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan

orang

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menclaah bahan-bahan sesuai dengan objek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen

Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil telaahan

untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Dokumen




4.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL

bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan




S.
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 [ Menyusun laporan secara berkala sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengelola Lavanan Operasional

SATUAN HASIL

bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait dengan penyiapan bahan
rencana umum jaringan trayek angkutan orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar
provinsi, angkutan perdesaan yang melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis,
pengembangan jaringan trayek, penentuan kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan
pembinaan perusahaan angkutan orang dalam trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek,
tarif angkutan orang, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan

orang

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait dengan penyiapan bahan rencana umum jaringan
trayek angkutan orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan
perdesaan yang melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan
trayek, penentuan kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan
orang dalam trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, secrta

kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang

Dokumen

Menganalisis data terkait dengan penyiapan bahan rencana umum jaringan trayek angkutan
oranz lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang
melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan
kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan orang dalam
trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang.

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen

Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesual
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA
6 | Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 i Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait rencana umum jaringan trayek angkutan
orang lintas batas negara, angkutan antar kota antar provinsi, angkutan perdesaan yang
melampaui batas satu provinsi, dan angkutan perintis, pengembangan jaringan trayek, penentuan
kebutuhan kendaraan umum, perizinan, dan pembinaan perusahaan angkutan orang dalam
trayek dan angkutan orang tidak dalam trayek, tarif angkutan orang, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan orang.

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendahan

3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi

5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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Kepala Subdirektorat Angkutan Perkotaan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang angkutan umum massal perkotaan berbasis
jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di
kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan
angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area
traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan

umum perkotaan berbasis jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang angkutan umum massal perkotaan berbasis
jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di
kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan
angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area
traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan

umum perkotaan berbasis jalan

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang angkutan umum
massal perkotaan berbasis jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan
jaringan lintas angkutan Umwmm.m di kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum
di kawasan perkotaan, perizinan angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan
lebih dari 1 (satu) provinsi, area traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta

bantuan teknis di bidang angkutan umum perkotaan berbasis jalan

Bahan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis di bidang angkutan umum perkotaan berbasis
jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di
kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan
angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area
traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan

umum perkotaan berbasis jalan

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan supervisi di bidang angkutan umum perkotaan berbasis jalan,
rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di
kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan
angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area
traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan

umum perkotaan berbasis jalan

Bahan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan
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Penelaah Teknis Kebijakan

NGO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
penyiapan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar,
prosedur, dan kriteria, bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi, serta evaluasi dan
pelaporan di bidang angkutan umum massal perkotaan berbasis jalan, rencana umum jaringan
trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di kawasan perkotaan,
kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan angkutan penumpang
umum vang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area traffic control System,
penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan umum perkotaan

berbasis jalan

Dokumen

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
penyiapan bahan di bidang angkutan umum massal perkotaan berbasis jalan, rencana umum
jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di kawasan perkotaan,
kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan angkutan penumpang
umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area traffic control System,
penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan umum perkotaan

berbasis jalan

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan objek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketenituan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penclitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesual
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen

Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku scbagai hasil telaahan

untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

10. Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya




11.
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagali Laporan
hahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagal bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengelola Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 |Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASLL
KERJA

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya

5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

12. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait penyiapan bahan angkutan
umum massal perkotaan berbasis jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan
jaringan lintas angkutan barang di kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum
di kawasan perkotaan, perizinan angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan
lebih dari 1 (satu) provinsi, area traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta

bantuan teknis di bidang angkutan umum perkotaan berbasis jalan

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait dengan penyiapan bahan angkutan umum massal
perkotaan berbasis jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas
angkutan barang di kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan
perkotaan, perizinan angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1
(satu) provinsi, area traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis
di bidang angkutan umum perkotaan berbasis jalanpenyiapan bahan di bidang angkutan umum

massal perkotaan berbasis jalan

Dokumen

Menganalisis data terkait penyiapan bahan angkutan umum massal perkotaan berbasis jalan,
rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan jaringan lintas angkutan barang di
kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum di kawasan perkotaan, perizinan
angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan lebih dari 1 (satu) provinsi, area
traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta bantuan teknis di bidang angkutan

umum perkotaan berbasis jalan

Dolcumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIJAN JENIS KEGIATAN
KERJA
5 | Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya
6 |Mengolah dan menyajikan objek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesual dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku scbagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

13. Pengadministrasi Perkantoran

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait penyiapan bahan angkutan umum
massal perkotaan berbasis jalan, rencana umum jaringan trayek angkutan perkotaan dan
jaringan lintas angkutan barang di kawasan perkotaan, kebutuhan angkutan penumpang umum

di kawasan perkotaan, perizinan angkutan penumpang umum yang melayani kawasan perkotaan

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA

lebih dari 1 (satu) provinsi, area traffic control System, penurunan emisi gas rumah kaca, serta
bantuan teknis di bidang angkutan umum perkotaan berbasis jalan

2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian

3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4 | Mendokumentasikan surat sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi

5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen

6 | Mclaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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14. Kepala Subdirektorat Angkutan Barang

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang angkutan barang umum dan khusus,
perizinan angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan, pedoman
pentarifan, jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta

kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang angkutan barang umum dan khusus,
perizinan angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan, pedoman
pentarifan, jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta

kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang angkutan
barang umum dan khusus, perizinan angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan,
monitoring muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan

barang umum, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang angkutan barang
umum dan khusus, perizinan angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring
muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan barang

umurmn, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang

Bahan
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NO URAIJAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA
5 | Menyiapkan bahan pelaksanaan evaluasi di bidang angkutan barang umum dan khusus, Bahan
perizinan angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan, pedoman
pentarifan, jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta
kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang
6 | Menyiapkan bahan pelaporan di bidang angkutan barang umum dan khusus, perizinan angkutan Bahan
barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas
angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta kompetensi dan sertifikasi sumber
daya manusia di bidang angkutan barang
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

15. Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
angkutan barang umum dan khusus, perizinan angkutan barang khusus, pembinaan
perusahaan, monitoring muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas angkutan barang,
keperintisan angkutan barang umum, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di

bidang angkutan barang.

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
angkutan barang umum dan khusus, perizinan angkutan barang khusus, pembinaan
perusahaan, monitoring muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas angkutan barang,
keperintisan angkutan barang umum, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di

bidang angkutan barang

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen

Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaahan

Dokumen
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA
7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban dan
9 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

16. Penata Layanan Operasional

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik | ,.
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yvang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

17. Pengelola Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan keglatan pengoperasian
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,

agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
5 | Menvusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

18. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk

mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait angkutan barang umum dan

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

khusus, perizinan angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan,
pedoman pentarifan, jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta

kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait angkutan barang umum dan khusus, perizinan
angkutan barang khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan, pedoman pentarifan,
jaringan lintas angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia di bidang angkutan barang.

Dokumen

Menganalisis data terkait angkutan barang umum dan khusus, perizinan angkutan barang
khusus, pembinaan perusahaan, monitoring muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas
angkutan barang, keperintisan angkutan barang umum, serta kompetensi dan sertifikasi sumber

daya manusia di bidang angkutan barang

Dokumen

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

Dokumen

Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
6 | Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut
7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesual dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban dan
8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Pengadministrasi Perkantoran

SATUAN HASIL

memudahkan pengendalian

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait angkutan barang khusus, pembinaan Dokumen
perusahaan, monitoring muatan, pedoman pentarifan, jaringan lintas angkutan barang,
keperintisan angkutan barang umum, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia di
bidang angkutan barang.
2 | Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesual dengan tugas Laporan
fungs: organisasi kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

20. Kepala Subdirektorat Angkutan Multimoda dan Antarmoda

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menylapkan bahan perumusan kebijakan di bidang angkutan multimoda dan angkutan
antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan

dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi,

Bahan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber

daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang angkutan multimoda dan angkutan
antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan
dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi,
pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber

daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Bahan

Menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang angkutan
multimoda dan angkutan antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian
rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan
data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Bahan

Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi di bidang angkutan multimoda
dan angkutan antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi
penyusunan dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan
informasi, pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi

sumber daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Bahan




21.

- 135 -

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyiapkan bahan evaluasi di bidang angkutan multimoda dan angkutan antarmoda,
pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian
sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan
darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia angkutan

multimoda dan angkutan antarmoda

Bahan

Menyiapkan bahan pelaporan di bidang angkutan multimoda dan angkutan antarmoda,
pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian
sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan
darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia angkutan

multimoda dan angkutan antarmoda

Bahan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

Penelaah Teknis Kebijakan

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku di bidang
angkutan multimoda dan angkutan antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian

rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan

Dokumen
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
angkutan multimoda dan angkutan antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian
rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan
data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan

sertifikasi sumber daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Dokumen

Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian

tugas

Dokumen

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan vang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Dokumen

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesual dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen
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NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASTL
KERJA
6 | Menyusun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas dan fungsi organisasi sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil
telaahan
7 | Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang Dokumen
sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil
telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan
8 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban dan
9 | Mclaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

Penata Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan
teknis pada masing-masing bidang sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen
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SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan

23. Pengelola Layanan Operasional

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,

agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan
3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis
4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya
5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
baharn penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
7 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan
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24. Pengolah Data dan Informasi

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data terkait angkutan multimoda dan
angkutan antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan
dokumen, pemberian sanksi administrasi badan wusaha, pengelolaan data dan informasi,
pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber

daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda

Dokumen

Mengumpulkan dan memeriksa data terkait angkutan multimoda dan angkutan antarmoda,
pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian
sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan
darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia angkutan

multimoda dan angkutan antarmoda

Dokumen

Menganalisis data terkait angkutan multimoda dan angkutan antarmoda, pengembangan,
penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan dokumen, pemberian sanksi
administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi, pelaksanaan penanggulangan darurat
akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber daya manusia angkutan multimoda dan

angkutan antarmoda

Dokumen
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SATUAN HASIL

NO URAIJAN JENIS KEGIATAN
KERJA

4 | Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yvang berlaku
untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diolah

5 | Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai Dokumen
dengan tugas fungsi organisasi secara periodik sesuail dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya

6 | Mengolah dan menyajikan obyek kerja pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas fungsi Dokumen
organisasi dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lanjut

7 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

8 | Melaksanakan tugas kedinasan lain vang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan Laporan




- 142 -

25. Pengadministrasi Perkantoran

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN
KERJA
1 | Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk terkait angkutan multimoda dan angkutan Dokumen
antarmoda, pengembangan, penerbitan izin usaha, pemberian rekomendasi penyusunan
dokumen, pemberian sanksi administrasi badan usaha, pengelolaan data dan informasi,
pelaksanaan penanggulangan darurat akibat bencana, serta kompetensi dan sertifikasi sumber
daya manusia angkutan multimoda dan angkutan antarmoda
2 | Memkteri lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Dokumen
memudahkan pengendalian
3 | Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dokumen
ketentuan yvang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4 | Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib Dokumen
administrasi
5 | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan di bidang pengadministrasian perkantoran Dokumen
6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas Laporan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

Jabatan-Jabatan yang menangani urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan
informasi, dan rumah tangga Direktorat

26. Penelaah Teknis Kebijakan

data dan teknologi

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA
1 | Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku terkait dengan
penyiapan bahan urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan Laporan
teknologi informasi, serta rumah tangga Direktorat
2 | Mengumpulkan bahan-bahan kerja termasuk data-data dan informasi serta permasalahan terkait
urusan tata usaha, keuangan, sumber daya manusia, pengelolaan data dan teknologi informasi, Laporan
serta rumah tangga Direktorat
3 | Memilah-milah permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang sesual dengan tugas dan
fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penyelesaian
tugas Laporan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Mempelajari, menganalisis serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja pada masing-
masing bidang sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi agar memperlancar pelaksanaan tugas,
termasuk mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi

persyaratan

Laporan

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja pada masing-masing bidang

sesuii dengan tugas dan fungsi organisasi dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Laporan

Menyasun konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja pada masing-masing bidang sesuai
dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai hasil

telaghan

Laporan

Menyusun konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja pada masing-masing bidang
sesual dengan tugas dan fungsi organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai hasil

telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Laporan

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada masing-masing bidang sesuai dengan tugas dan
fungsi organisasi kepada atasan sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Laporan
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

27. Penata Layanan Operasional

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan Dokumen
teknis pada masing-masing bidang sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 | Melaksanakan kegiatan tata kelola layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan tata kelola layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

5 | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program tata kelola layanan teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
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NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KERJA

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

Laporan

28. Pengelola Layanan Operasional

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SATUAN HASIL
KERJA

1 | Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pelaksanaan kegiatan pengoperasian Dokumen
layanan teknis pada masing-masing bidang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 | Melaksanakan kegiatan pengoperasian layanan teknis pada masing-masing bidang Laporan

3 | Melaksanakan koordinasi dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka Laporan
pelaksanaan kegiatan pengoperasian layanan teknis

4 | Melakukan evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian layanan teknis berikutnya

o | Menyusun laporan secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Laporan
bahan penyusunan program pengoperasian teknis berikutnya

6 | Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang Laporan
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban







