
URAIAN TIJGAS PEKERJAAN

NAMA

NIP

IJRAIAN TUGAS

Membagi tugas, menggerakkan, mengarahkan, membimbing dan
mengkoordinasikan pelaksanaan tugas, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar tugas-tugas berjalan dengan
lancar dan sesuai dengan tujuan;

Menetapkan rumusan ket,Uakan / di bidang pelayanan
administrative dan substantive, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tugas-tugas dan pelayanan
administrative dan substantive berjalan sesuai dengan tujuan;

I Wayan Serinada, S.Pd., M.S!

1 96903251 998031 001

PembinaTingkatl/lv/bPANGKAT

Kepala Kantor Kementerian
Agama Kabupaten
Karangasem

JABATAI,I

NO

1

Memimpin pelaksanaan tugas di lingkungan Kemenag, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas tersampaikan;

2

Menetapkan Visi, Misi, sasaran program dan rencana kerja
kemenag, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar Visi, Misi, sasaran program dan rencana kerja berjalan sesuai
tujuan;

3

4

I ats
l



5

Menjadwalkan rencana kegiatan Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem ke?rah terciptanya perubahan paradigma
dari fungsi menguasai kepada fungsi pelayanan dan
pemberdayaan masyarakert, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar rencana-rencana kegiatan berjalan sesuai
dengan fungsi pelayanan dan tujuan kegiatan Kantor;

6

Merumuskan kebijakan tellnis pemberian pelayanan kepada
lembaga kegamaann yang ada, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelayanan kepada lembaga bisa
berjalan sesuai dengan tujuan;

7

Menanggapi dan memecarkan masalah yang timbul/muncul
dilingkungan Kemenag, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar permasalahan bisa teratasi;

I
Menanggapi dan memecairkan masalah yang timbul/muncul
dilingkungan Kemenag, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar permasalahan bisa teratasi;

I
Melakukan pelayanan dan bimbingan pada Pendidikan lslam,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelayanan bimbingan padil pendidikan islam sesuai dengan tujuan;

10

Melakukan pelayanan dan bimbingan pada Urusan Agama Hindu,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelayanan bimbingan padil urusan agama hindu sesuai dengan
tujuan;

11

Melakukan pelayanan dan bimbingan pada Pendidikan Hindu,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelayanan bimbingan pada pendidikan hindu sesuai dengan tujuan;

12

Melakukan pelayanan dan bimbingan pada Penyelenggara Haji dan
Umrah, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelayanan bimbingan pada penyelenggara haji dan umrah sesuai
dengan tujuan;

13

Melakukan pelayanan dan bimbingan pada Penyelenggara
Buddha, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelayanan bimbingan pada penyelenggara buddha sesuai dengan
tujuan;



14

Melaksanakan koordinasi dengan lembaga-lembaga keagamaan
yang ada, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar mendapatkan suatu hasil yang didapat dari lembaga
keagamaan;

15

Melaksanakan koordinasi Cengan lembaga-lembaga keagamaan
yang ada, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar mendapatkan suatu hasil yang didapat dari lembaga
keagamaan;

16

Melakukan pemantauan dirn evaluasi terhadap kinerja bawahan,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pekerjaan cepat teralisasi sesuai dengan tujuan;

17

Melaporkan proses dan harsil pelaksanan tugas kepada atasan,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar hasil
pelaksanaan tugas diketahui oleh atasan;

Kepala Kantor
an Agama Provinsi Bali

M.
tP. 1 9651 0091 987022003



Nama JSatan
Unit Keqa

lkhtisar Jabatan

ANAI,ISN B[[,AN IMA'A GB[) UiItIffi IfiBUIUHAI{ P[G[U[I

Kepala Kantor Kementerian Agama Kab. Kana,rgasern

Subbagian Tata Usaha

Memimpin, Mendaflran, Membagi, Menjadwallan, ilerumuskan, Menanggapi/ memecahkan dan Melakukan peldtsanaan kegidan
kantor dan menciptanya system tata ldtsana yang baik sesua de ngan perafuran yang ada aqar pelaksanaan koqiatan kantor bisa

berialan sesuai denoan tuiuan kementerian aoama;

NO URAIAN TUGAS Hasil Keda

WAKTU
PENYELESAIAN

Rata-rata (menit)

WAKTU
KERJA

EFEKNF
(menit)

voLuilE
BEBAII
KERJA

PEGAWAI

YAl{G

DIBUTUHKAN

KET

1 Memimpin peldtsanaan lugas di lingkungan Kemenag,

seviai dengan prosedur dan ketenfuan yang berlaku , ec.ar

oelaksanaan twas tersanrcaikan :

Kegrahn 60 72044 OA 0.08

2 Menetapkan Vlsi, Misi, sasaran program dan rencana keria
kerrenag, sesual dengan prosedur dan ketenfuan yang berlala

aoar Visi. Misi, sasaran prooram dan rerpana keria berialan

sesuai tuiuan:

Membagi tugas, menggerdfian, mengarahkan,

membimbing dan trengkoordinasikan pelalrssanaan lugas,

sesuai dengan prosedur dan ketenfuan yang bedal<u , asar tuqeg

tuoas berialan denqan lancar dan sesuai denoan tuiuan:

Prograrn 240 72000 2 0.01

3 Kegabn 120 72000 181 0.30

4 Menetapkan rumusan kebijakan / di bidang pelryanan
administrative dan substantive, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar tuoas{uoas dan oelavanan

administratirre dan $-Sstantive berialan sesuai denoan tuiuan:

Kegiahn 1m 72000 12 0.02

5 Menjadwalkan rencana kegialan Kantor Kementedan Agama
Kabupaten Karangasem kearah terciptanya perubahan
paradigma dari fungsi menguasai kepada lungsi pelayanan

dan pemberdayaan masyarakat, sesuai dengan prosedur dan

ketenfuan yang berlaku, aqar rencana-rencana keqiatan

berialan sesuai denoan lunqsi oelayanan dan tuiuan keoiatan

Kegiabn 90 72000 24 0.03

6 Merumuskan kebijakan teknis pemberian pelayanan kepad:r
lembaga keadaan yang ada, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar pelavanan keoa& lembaoa bisa

bedalan sosuai denqan tuiuan:

Kegrahn 90 72000 48 0.06

7 Menanggapi dan memecahkan masalah yang timbullmuncul
dilingkungan Kemen4, sesuai dengan prosedur dan

ketenfuan yang berlaku, aqar o€rmasalahan bisE teratasi:

Keghhn 90 72000 48 0.06

8 Meldokan pelayanan dan bimbingan masyardut lslam,
sesuai dengan prosedur dan ketenfuan yang belaku , aoar
pelavanan bimbinoan masvarakat islam sesuai denqan tujuan:

Kegiabn 120 72000 60 0.10

I Meldtukan pdayanan dan bimbingan pada Pendidikan
lslam, sesua dengan prosedur dan ketenfuan yang bedaku ,

aoar pelavanan bimbinoan oada pendidikan islam sesuai denoarl
tujuan.

Kegiahn 90 72000 48 0.06

'10 Mel*ukan pelayanan dan bimbingan pada Urusan Agama
Hindu, sesuai dengan prcedur dan ketenfuan yang berlal<u ,

aoar pelayanan binbinoan oada urusan agama hindu sesuai

denqan tuiuan:

Kegiahn 120 72000 60 0.10

11 Mel*ukan pelayanan dan blmbingan pada Pendidikan
Hindu, sesual dengan prosedur dan ketenfuan yang bedafu ,

aoaroelavanan birnbinoan oada pendidikan hindu sesuai

denoan tuiuan:

Kegiahn 1?0 72400 72 0.12

12 Meldrukan pelayanan dan bimbingan pada Penyelenggara

Haji dan Umrah, sesua dengan prosedur dan ketenfuan yang

berlaku , aqar pelayanan birntinoan oada oenvelenooara haii

dan umrah sesuai denoan tuiuan:

Kegiabn 't20 72000 48 0.08

l-T



13 Meldrukan pelayanan dan bimbingan pada Peayelenggara

Buddha, sesuai dengan prosedur dan ketenfuan yang belaku ,

aoar pelayanan bimbinoan pada penvelenooara buddra sesuai

dengan tuiuan;

Xegiabn 120 720Co 24 0.04

14 lieldtsandtan koordinasi dengan lembag+lembaga
keagamaan yang ada, sesuai dengan prcedur dan ketenfuan

yang bet*u , aoar mefldaatkan suatu hasil vanq ddoat dari

lembaoa keaoamaan:

Kqiabn 1m 72N0 48 0.08

15 Melaksandtan tugas lain yang dibedkan oleh atasan, sesuef

dengan proxdur dan ketentuan yang bedaku , aaar
pelaksanaan tuoas berialan sesuai denoan tuiuan:

Kegiahn 90 72000 12 0.02

16 Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap kineta
bawahan, sesuai dengan prcedur dan ketenfuan yang beflafu, ,

aoar oekeriaan cspal teralisasl s&sil.lai denoan tuiuan:

Keghhn 90 72000 96 0.12

17 Melapo*an proses dan hasil peldrsanan tugre kepada
alasan, sesuai dengan prosedur dan ketenfuan yang berlaku ,

aqar hasil pelaksanaan tuqas diketahui oleh atasan:

Lapcran 120 72400 12 0.02

Jum ah LN

tKt

* *

4ER14ry Mengetahui
Amlapura, 21 Oktober 2024

Yang

lWayan s.Pd., il.si
NIP.

Laqsug,

Sri Marfieni, S.Ag., M.Si
196510091987022003



1. Nama Jabatan

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja

Eselon I
Eselon II
Eselon III
Eselon IV

ANALISIS JABATAN
SUBBAGIAN TATA USAHA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

FORMULIR ANALISIS JABATAN

Kepala Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem

Sekretaris Jenderal Kementerian Agama RI

Kepala Kanwil Kementerian Agama Provinsi Bali

Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangason

Kepala Subbagian Tata Usaha

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi

5 lkhtisar Jabatan :

Memimpin, Menetapkan, Membagi, Menjadwalkan, Merumuskan, Menanggapi/ memecahkan dan
Melakukan pelaksanaan kegiatan kantor dan rnenciptanya system tata laksana yang baik sesuai dengan
peraturan yang ada agar pelaksanaan kegiatan kemtor bias be{alan sesuai dengan tujuan;

6 Uraian Tugas :

1. Memimpin pelaksanaan tugas di lingkturga:r Kemenag, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pel aksanaan tugas tersampaik an ;

KANKEMENAG. KAB.
KARANGASEM

Kepala Sub bagian
Tata Usaha

Kasi Penda

Hindu
Kasi Pendis Kasi Bimas Kasi Urir

Hindu
Penyelenggara

Haji dan
Umrah

Penyelenggara
Budha

1

2. Menetapkan Visi, Misi, sasaran program dan rencana ke{a kemenag, sezuai dengan prosedur dan

Kepala Kantor
Kementerian Agama

Kab.Kar,rngasem



ANALISIS JABATAN
SUBBAGIAN TATA USAHA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

ketentuan yang berlakq agar Visi, Misi. sasaran program dan rencana kerja berjalan sesuai tujuan;

3. Membagi tugas, menggerakkan, mengarahl:an, membimbing dan mengkoordinasikan pelaksanaan

tugas, sesuai de,ngan prosedur dan kaentuan yang berlaku, agar tugas-tugas berjalan dengan lancar dan

sesuai dengan tujuan;

4. Menetapkan rumusan kebijakan / di bidang pelayanan administrative dan substantive, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar rugas-tugas dan pelayanan adrninistrative dan substantive

bedalan sesuai dengan tujuan;

5. Menjadwalkan rencana kegiatan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem kearah

terciptanya perubahan paradigma dan fimgsi menguasai kepada firngsi pelayanan dan pemberdayaan

masyarakat, sesuai dengan prosedtr dan ketentuan yang berlaku, agil rencana-rencaila kegiatan

berjalzur sesuai dengan filngsi pelayanan dan tujuan kegiatan Kantor;

6. Merumuskan kebijakan teknis pemberian pdayanan kepada lembaga kegamaann yang ada, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelayanan kepada lembaga bisa berjalan sesuai

dengan tujuan:

7. Menanggapi dan memecahkan masalah yanl; timbul/muncul dilingkungan Kemenag, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar [ra16n5alahan bisa teratasi;

8. Melakukan pelayanan dan birnbingan masyarakat Islam, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelayanan bimbingan masyarakat islam sesuai dengan tujuan,

9. Melakukan pelayanan dan bimbingan pada I'endidikan Islam, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar pelayanan bimbingan pada pendidikan islzun sesuai dengan tujuan;

10. Melakukan pelayanan dan bimbingan pada llrusan Agama Hindu, sesuai dengan prosedur dan

ketenfuan yang berlaku, agar pelal'anarr bimringan pada unlsan agarna hindu sesuai dengan tujuan:

11. Melakukan pelayanan dan bimbingan pada I'endidikan Hindu, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar pelayanan birnbingan pa<ia pendidikan hindu sesuai dengan tujuan:

12. Melakukan pelayanan dan bimbingan pada F'enyelenggara Haji dan Umrah, sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku, agar pela.vanan bimbingan pada penyelerrggara haji dan umrah sesuai

dengan tujuan;

13. Melakukan pelayanan dan bimbingan pada Penyelenggara Buddha, se$uf dengan prosedur dan

ketentuanyang berlaku, agar pelayanan birutringan pada penyelenggara buddha sesuai dengan tujuan;

14. Melaksanakan koordinasi dengan lembaga-lembaga keagamaan yang ada, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar mendapatkan suaru hasil yang didapat dari lemtraga keagamaan;

15. Melaksanakantugas lain yang diberikan oleh atasan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan tujuan:

KANKEMENAG. KAB
KARANGASEM

2

1.5. N4elakukan pemantauan dan evaluasi terhadao kinerja bawahan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan



ANALISIS JABATAN
SUBBAGIAN TATA USAHA

KANN)R KEMENTERIAN AGAMA

yang berlaku, agar pekerjaan cepat teralisasi sesuai dengan tujuan;

17. Melaporkan proses dan hasil pelaksanan tugas kepada atasan, sesuai dengan prosedr dm ketentuan

yang berlaku, agar hasil pelaksanaal tugas diketahui oleh atasan:

7 Bahen Kcrja :

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas

I Surd Lembar Disposisi dari atasan

Surat Tugas dari atasan

Digunakan sebagai salah satu instrumen

dalam surat

Digunakan sebagai salah satu instrumen
dalam dari aasan

)

3. Peraturan perundang-undangan Digunakan sebagai salah satu instrumen
dalam mengambil suatu keputusan

8. PerangkaUAlat Kerja :

Digunakan Untuk TugasNo Alat Kerja

Peraturan perundang-undangan Murgambil sudu keputusan

2 ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

J Seperangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas kedinasan

4 Printer Mencetak hasil dari tugas yang dilakukan

9. Hasil Kerja

Hasil Kerja Jumlah Satuan
Waktu yang
diperlukan

I
Terumusnya rencana dan program
kerja Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

Dokumen
120 menit

) Terpantaunya kinerja bawahan Laporan

Dokumen

240 menit

J

Terlaksananya pelayanan tekni s dan
administrasi di lingkungan Kantor
Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem

60 menit

4
Terlaksananya tugas pelaryanan teknis
dan administrative secara terarah dan
terkoordinir

Dokumen

Dokumen

120 menit

5
Terumusnya Visi, Misi, sasaran,
Program dan rencana kerja Kemenag.

60 menit

6.

Terpantaunya kinerja bawahan serta
terlaksanany a pelay anan kepada
masy arakat secara memadai

Laporan
60 menit

KANKEMENAG. KAB.
KARANGASEM

I

No

E



ANALISIS JABATAN
SUBBAGIAN TATA USAHA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

10. TanggungJawab :

Terlaksananya Seluruh Kegiatan dan Pelayanan pada Kantor Kementerian Agama Kab
Karangasem

11. Wewenang :

I 1.1. Menandatangani SK

I1.2. Menandatangani Surat Surat

I 1.3. Menandatangani SPM

12. Korelasi Jabatan

13. Kondisi Lingkungan Kerja

14. Resiko Bahaya

KANKEMENAG. KAB
KARANGASEM

I
Kepala Kanwil. Kemenag.
Prov. BaIi

Kantor Wil ay rrtr Kementeri an
Agama Provinsi BaIi

Pelaksanaan tugas dan
pelaporan

2. Kasi/Penyelenggara
Kantor Keme lterian Agama

Kab. Karangasem

Koordinasi dan Pelaksanam
Tugas

No Aspek Faktor

I
2
3

4
5

6
7

8

Tempat keria
Suhu
Udara
Keadaan Ruangan
Letak
Penerangan
Suara
Keadaan tempat kerja

Di dalam nxmgan
menyesuaikan
menyesuaikan
cukup luas
strategis
cukqr
Tenang
Nyaman

No Fisik/ Mental Penyebab

I Kelelahan pada otot mata/leher
Karena menatap layar komputer

dalarn jangka waktu yang lama

2. Embaiyen Karena terlalu lama duduk

3 Kejenuhan
Kare na melakukan pekerj aan

yang sama setiap hari

4

No Jabatan Unit Ker.ial[nstansi Dalam Hal



ANALISIS JABATAN
SUBBAGIAN TATA USAHA

KANT'OR KEMENTERTAN AGAMA

15. SyaratJabatan

15. 1. Pangkat/Gol. Ruang

15.2. Pendidikan

15.3. Dklat

15.4. Kursus

15.5. Pengalaman Kerja

15.6. Pengetahuan Kerja

l.b

Pembina (lV/a)

s.l

DIKLAT PIM TK, III

15.7. Keterampilan Kerja

15.8. Bakat Kerja

17 Tahun

Memahami peraturan perundang-undangan di

bidang Administrasi, Keuangan dan

Perencanaan.

Dapat mengoperasikan komputer/laptop

15.8.1. Q = lntelegensia
15.8.2. V = Verbal
15.8.3. N = Numerik
15.8.4. Q = Ketelitian

15.9. Temperamen Kerja
1) (R) : Kemampuan untuk menyesuaikan diri dalam kegiatan yang benrlang, atau

secara terus menerus

2) (T) : Kemampuan untuk mexryesuaikan diri dengan situasi yang manghendaki
pencapaian dengan tepa t/standar.

3) (P) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan onmg lain lebih
dari hanya penerimaan rian pembuatan instruksi

15.10. Minat Kerja
7.a. Kegiatan yang berhubungan dengan

benda-bendadan rlbyek-obyekKegiatan
yang berhubungan dengan komunikasi
data
Kegiatan yang konp'J<rit dan teratur
Kegiatan yang dianggap baik bagi orang
lain

3.a.
4.a

15.11. Upaya Fisik
Duduk, bicara, bekerja dengan jari, melihat, pengamatan secara mendalam, luas.

15.12.Fungsi Jabatan

KANKEMENAG. KAB.
KARANGASEM

E



ANALTSIS JABATAN
SUBBAGIAN TATA USAHA

KANTICR KEMENTERIAN AGAMA

Dl : Mengkoordinasikan data
07: Melayani orang

16. Prestasi Kerja yang Diharapkan :

17. Butir Informasi Lain :

ERI,

Sri Marheni, S.Ag., M.Si
0091 987022003

24

Amlapur4 21 Oktober 2024

Yang

I ayarr S.Pd., M.Si
19641231 199203 t 017

KANKEMENAG. KAB.
KAR,ANGASEM

Hasil Kerja Satuan
Hrtsil

7"?.0

Jumlah
Satuan

Waktu Yang
Diperlukan

I

Terumusnya rencana dan
program kerja Kantor
Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem

Dokumen

120 menit

a Terpantaunya kinerj a b awahan 3ri0 Laporan 240 menit

J

Terlaksananya pelayanan teknis
dan administrasi di lingkungan
Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

3(i0 Dokumen

60 menit

4.

Terlaksananya tugas pelayanan
teknis dan administrative secara
terarah dan terkoordinir

1 800 Dokumen
120 menit

5

Terumusnya Visi, Misi, sasaran,
Program dan rencana kerja
Kemenag.

24
60 menit

6.

Terpantauny a kinerj a bawahan
serta terlaksananya pelayanan
kepada masy arakat secara
memadai

Laporan

60 menit

No

Dokumen

E


