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Merdmilweng

Mengingai

DERGARN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EA&

BUFATI ROTE NDAO,

. Dbetlewn  dalam mnges welaksarakan  penataan

kelembugnon, Ectninlsbsanpan dan kepegowninn, serts
merencAnaan peograsn pemdidikan dan pelaithan vaeg
berbasds pada kinerg dibislubkan analisis jabatar pata
sctinp peringint deemah  entuk mesujudkan pogawai
negen wipil yang berdayagunn dan berhaeil poes, moka
perly dilaksanakan analisls jabalan sebagaimana diatur
dilatit  Peraurat Mesited Dalam  Megen  Hepulilik
Indomems Momor 35 Tahon 2012 tentng Analins Johacan
T Limghisgan Kementertan Dukem Negen dun Pemenntab
Daeral

babwa unmk memmgiatian eimens: den  cfckovicss
Erlancaran peialsanasn migss e meeusadkan I-I.Ill'l:'.ﬂ||-
dan kuadites Pegawal Neger Sipll yang sesand deogan
kobttichan  maka pery didsksannkon  peratean
sFlenhagean,  keramlaksansan dan kepegseaan
nerdasarkan  hasil analisis beban kerja sebagnimana
gintur  dalam  Permlurmn  Kepals Badan  Sesegawaian
HNegars Momor 19 Tahun 2001 tentang Pedomsn Ueum
Penyusunan Keluiulban Pagiwal Negen Sipl;

. balwe berdnsarkan pertimimagan solngmimens dimakead

calem humil a dan hunsl b, makm periu membentuk
Peraturan  Bupatl Foie Ndso tentang Pensiapan Hasd
Arnliassy Jabaan, Baban Kerju dar Pein Jabeton Upil
Feaksann Tekmoe Dasmah Seloolab Menengnh Prerama
Sanu Atap Tolamss Pada Dinas Pendidikan, Repemudaan
dar Clah Hagn Kobupaten Fote Sdoo Talvin 2020,

. Undang-Undang  Momer 9  Tabon 2003  tenteng

Pembentuknn Eabipaten Hote Ndas dl Provinst Musa
Tenpgomn Timis (Lembamn Yegam Republih [ndonesia
Tahun HiZ Momor T, Tambahan Lesnbamn NMegsrn
Repulilik Indom=sin Bomar 2 L8a;

Undang-Undang Momeor & Tahin 2014 11!-'I:|'h'l'_i Aparasur
Sipel Megars (Lembsan Megarn Repuhly Indonesla Tahun
2004 MNomor &, Tambahan Lersbaran Megarn Republd

I=ciandsin. Notsor 5554} 3, Unid .
ik Unidang ..
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Undang Undang  Nomer 33 Tohunm 3014 tentang
Perrertabar  Daemh  (lembarsn . Megars  Republic
indomests  Tahun 2014 Momor 244,  Tamnbahen
Lenbarmn  Megars  Hepublik  Indosesia  Poanes 3BT,
setkigasmans belzh divhah beberaps il terakhiv dengas
Undeng-Undeng Nomor 9 Tahun 2005 #ntang Perubehan
Kehun Aas Undang-Undang Nomoe 23 Takon 2004
bemitang Femarintaban Theral [Lembaran Negam Repubik
Indoneals Tehun M014% Nomes 58, Tambahan Lembaran
Nemarn Repulbis Indonesia Nomeor 5679

Undang-Undang Memor 30 Tohun 3004 entang
Admiristrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
[pdosesa Tahun 3014 Mamer 292, Tambahen Lembaren
MegrTa Bepudlix [nidonesia Nomor 56401}

Peratutan Pemorinish Nomor 18 Tawe 36 tentasg
Perangsal Dasrah |Lembaran Megars Hepubhi Indonesia
Tahun JOLE Komer 114, Tambahan Lembaran Hegara
Repiblik Indonesin Noemor S85T);

Peratusan Meoten Dalam Negerd Nomor 12 Tahun 2008
tentang Feduman Anslisin Deban Kerp D Lingkup
Departemen Dalam Negeri Dam Pemenntahb Doeraky

« Pernturan henteri Dialam Megeri Momor 35 Thhun 3012

tentang Analizic Jabatin - di Ungkungan Kementerian
[rmlam Negeri dan Pemorintah Daerab;

Peraturan Memien Dalam Wegesi Nomaor 80 Tahan 2015
tefilitg Pembeniokan Preslus Hukum Dueral [Uenma
Yegama Bepublic Indonemia Tahup MM S Namer 2036
sthagenmana telnh diubmh decgan  Perntomn Memen
Dlalam Negerl Komer 13 Tahun J018 tencang Perufshanm
Atas Peraturan Menter Dalwm Megerd Nomge 80 Tahun
J3 teninng Pembeniulas Produk Hukum Daersh
[Beriis Negsra Bepubdik Indonesia tshun 2018 Nomar
157,

Peraturan Menieri Pendayeganaan Aparatur Negam dan
Reformasi Birokrasi Momor 41 Tahun 2018 reatang
Homenklatur Jahatan Pelknonn Bogi Pegawai Segeri Sipil
Ti Lingkungan insansi  Pemorintah  (Rerdta  Megara
Republik Indunesis Tehan 2008 Nomoe 12710

11 Permruerar Deerah Kabupaten Bote Bdao Bomar 2 Takom

11

2016 rentang Pembentukan dan Busanan  Perunghst
Daerah  Kubupnten Howe HNdes [Lembaran  Dwerah
Esbupaten Rote Ndso Tehun 2016 Nomor 035, Tambahan
Lembaran Dhemh Rabupaten Rote Mdeo Bamor 133
echagainana felal disbah dengan Pernturan  Doscah
Eahupaien Sote Ndao Nemor 3 Tahun 2020 entang
Perubaban Atas Persturan Deerah Kabupaten Rowe Ndao
Meoane 3 Tahun 2016 tenlang Pembenhikan dan Susutian
Perangkat Deemb Kabupaten Rate Neso  (Lembarn
Desrak Kabupates Bote Bdao Tahun 2020 Momar 004,
Tarnbaban Lembaran Deerah Habupaten Ris  Midso
Hersor (K4

Feraturan Kepain Badan RKepegowsinn Megorn Momer 19
Tabhur 2011 temtang Pedomen  Umum Fenyusunan
Kenuluhan Pegawsl Meper Sipil:

MEMUTUSHAN




MEMUTHSEAN

Menctaphan @ FENETAPAN HASIL ANALIEIS JARBATAN, RERAN HERJA
DAN FETA JABATAN UNIT PELAKSANA TEKNIS DAERAH
EEEOLAH MENENGAW FERTAMA SATU ATAF TOLABA
PADA DINAB PENDIDVHAN, EEPEMUDAAN DAN OLAN
RAGA EABUPATEN ROTE NDAD TAHUN 2020

BAB |
REETENTUAN UMINM

Pl 1

Dalam Peralwrn Bupat ind vang dimaksud dengan ©

Dirrak pifnlaly Kabopaten Rote N,

Pemrermmh Daetah adalak Pomermtah Kabupaten Bote oo

Bupnt adalah Supatl Fete Ml

Dinan adalah Dinas Deersh i Kabiopaten Rote Hdoo,

Unit Pelaksana Teknin Daenoh yunyg selanjutnys dismglont UPTD adalak

Unit Pelalsana Teknia Dasrah parta Dmnaa Perdidikan, Hepemudonn dan

Cllakriga.

b Pepawn: Negeni Bipll vang selanjuinya digingknt PNS adnlah warga negarn
Tnibonesin yarp mensouhi svirsl tenenty disngkal sehagn Pegawal
Hegen Sipil uniuk menduduk jabatsn di pemenindahsn

7. Hemenkloiur Jebatan adalah sebulan untuk membed cin dan gumbaran
wi&g ik fabaten veng dapal membedniom dengen jahains ain

B Jebatan adaleh zeduduban yang menuniuken fugss dan fanggang jaeab,
wendtiang dan bak seorang Pegowad Negeri Sipil dadam syniu - satusn
Oirganisas’ Negar.

T Anabsis Jubatan adalnh proses pergumpulan, pencatasan, pengsinhan
tar penyusunan daia jabatan meEnjadi miormar jhatan,

0. Identitos Jubatar adalah berups nams jabatan, kede jabaian, etk
jatmtan dan lichissar jahatan

1L Hama Jabainn adalab sebuisn uniuk memberd gambaran atas fabatan,
berupa kelompok rugas yang menyaty dalam sty wadah jabstan

12 Hode Jabaten adelah kode yvang mempresentasiban sustu ahstan yang
dibwal urlics mempereudah inveniarisir jbatnn,

13, Ikatisar Jabatan slau nngkssan ikgas adalah ringkasan das 1gas-1igas
yang dilakulean, vaig tersunscn dalum susty kellimat yang mln'l'.'ﬂ:n.iﬂhrtg
pakok-pokuk fugms jabsmn

14, Rmcan Tugas dalnh puparan semun tuges jobedan sang mesunaksn F
upaye pokok pemanghi jahatan dalam mempreses bahan erjs mensad|
hamil lerjn menggunakon perangkat keca dalam kardinl ferenty,

15, Wewenang afslnh hok dan kebugasan pemanghi ahbemn untk
mengambil silap ata tindakan werenti,

o R =

16, Tusggung ..
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Tanggung Jewab sdalah cncan ateo  segeln  senunty  yang
dipsriangrngawabkan oeh pemanszky jahaten,

Homi Kerjs adalsh segnis proses vang teloh disusun sbou Sbenbak
menfad suste produk atal keliaren  feutput) yang dicapal olek
pranangay julstan berups bends berwujod dan bepda bk bersadud.
Bahar Kerjs adaiah segels masukan yang diproses dengan tindsk kerjn
menial hasl kers yeng depst bergps benda berwyjud dan henda =k
Ferwgjud

Peranghat Bere adaleh mesin, perkakas, dan alar kena lammnys vang
digunakan untuk memprosen bahan ks msenjedi sl ketjn

Readian Tempat Hema edalen gambaman pentanyg kendisl empat seres
lingkungan wskitar tempa: kera vang dapal mendnbullian dampak
Aegatil atau resibo bahaya bagi pegawal yang bernda dudslammya

Upayn Fisk pdalah gambaran penggannan anggots b (mata, eknga
hidurg, midut, tnga, jeni, bebhy, kaki den  pingpang  dalam
oelnlosamahnn Lagas jabaian.

. Kemungkingn Hesiko Bahays adelah resike atas bakaya rang mungicn

titnlsul dan menimpa pegawal sewaken melalssmekan fugas albetannva.
syarat Jaboton wdalah persyaraean sl vaeg horus diperito aiwa
dimilils oleh Pegrand Negerl Sipil uniuk mendiduld guatu jabatan, dan
meTupakan  funtutar, kemompuan kege  yang ditunjubise dengan
Keahlaan wime keterempilan kergs vang dedentifikin dar pemitikan
pergetahuan ke, pendidiben, pelatihon. pengalamon e, das
kemampuan dan aspelc psikologis dan Gckoatan fade ager dapas
milaksarinian tugas dengan badk
Analists Belsr Kerja adalah susiu telmik mersiemen vang clakeukan
secarn  mintemitis untuk  memperobeh  nfirmas]  mengenal  Hngkal
efcktivitas dan efeuens ke ooganisas berdanarian sohime kerjy
Peta Jabnton eclalah sosuran nams dan oogka jabaran strukicsal dan ﬂ
fungaional vong iergeenber dalam  swuate stroldur undt o ongseiaesd
petanghal daerah dan tingkat paling rendah sampal tingg dan menjadi
leeutwhan padda orgar e tersebin
Jabalan Fungsionsd Terieniu adalah sekelompok Pegawal Megert Sipil F
yuag cmlpm pelaksanaan togaseyn dilssirken pada keablizn stau
keteramppdan tereniy seta bemifat mandin dan kenalan pangksinys
dasynsatknn dengan angha krsli.

FRAE L .




BAE 1
MAKSUD DAN TUJOAN

Fasal 2

(1] Peaturan Supad ini dimaksudkon unfuk memberiknn podoman  bag
Pemmerinrah Tmisrah dalam menectukan juméah betsin kesa muning-masing
Jabaran dan kelutuban pegewai serta sebagai dasar dalom penyusunan
kebdjakar program pembinaan atay penatsss kelenbagann, krpegawnian
wfld perenoanaan ketwruhan penddikan don pelatthan sparator d)
limgkerp Pemenntah Daemi

|13 Peratusen Bupall ind bertujuan wniuk meagakur den menghining beban
Herja setliap mbwinn seni sebagal dasar unnuk mempersdel umiah pegawri
varg lepat don shurss untuk melaksacaxan tugas dan Gmgal sesual
kebutuhan sern perencansan kebutuban  pendidikan den pelatiben
Pegswsl Megerl Sipd 43 lingkup Pesnerinitah Dariat,

BAN I
ANALIRIS JARATAN

Pasal 3

(1 Anmfisis Jabaten dfutohkan  untuk  kepeiingan  kelembapean,
lepdatalslsasnain dan kerprgawmian berups peratsan dan peryeEmpUmann
strukiior orgenisasl vang dibutublan untuk mendukung pelakaanaan
tughs don furigal Peranghal Taersh ditennukan sssual dengan beban keoa
jnbwtars molnbed prosss, metede dan gelnik pemgumpulan, poncatsian,
pengolahan dan pensusingn cats jabwtan yntuk daleh menjadi informasi
jalsaai

(2} Anahsis Jebatar Unit Pelaksana Tefmie Doerab Sckolah Monengah
Peramma 301y Atap Teiema sehagalmans fercanium dalam mpiran | dan
marupahan bagian yang tided terpisahkan don Peretwran Supar ind

BAD IV
ANALTATS BERAY KERTA

Pazal 4

(1) Hasll Andlisis Beban Kena berupa jumbiah Sormasi inbatan san pegaw
yang dibutihkan untuk menduloing peliksssean tugas don fungsi
Petanghkot eergh dientukan sesia) dengan belian kena inbatan,

(2) Husil Amalsis Beban Kerjn Undl Pelabsann Tekmis Daerah  Selolab
Menengah Pertama Sadu Atap Tolama schagmimann tercantum dabim
amptrun U dan merupakan baginn yang tidak ierpisahkar dati Peraturan
Bupasi ind.

BAR W
FETA JABATAN

Fasal 8

{11 Peta Jabatar berops susunman ramms dan dngkal Jabaten Struktusal dan
Fungmonal vang tergamshar dalam strukbur unil orgsnisssi perangkat
darrnh mepunjukan kescluruhan jabatan yeng ode seiuruh peramgiont
dnernh lingkup Pemerintah Kabirpaten Bote Ndao.

{7 Prin Jabatsn Unit Pelaksans Teknis Dacreh Sekolah Menengah Penama
Batu Atap Tdems asrbogaimans tercantum delam lampioan 0 Jdan
merupskan bagan vang liduk terpaablon dari Peraturan Bupat ol

BALL W .




BAB VT
JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

Paanl &

Kelompok Jabalen Fungsiocsl mempunvai tugss melaksanalisn sebagian
tugns teloim & Unic Pelaksann Telonis Dacrab asswal bidarg keahlian masing
rraning,

Fasal T

(1) Kelompok Jabaten Fungsonal schegsimans demaksud dalom Pasal 6§,
terdini dad ssfumlah tenege dalam jenjang Jatatas Fungwonal yeng
berbagi dalem berhagal kelompok sesusd dangan bhiang keahliannya,

13 Jumlah Jabatan Funpgsonal difentukan berdasarian bebgiuhan  din
beban kerjn

1} Jenim dan jenjang Jobalan Fungpional daiur seund dengon kelenbsan
prraturan perundnag-undon gar.

BAE VI
EETENTUAN PENUTUP

Hal-hal yang befum dlater dobam Perafuran Bupatl il sepanjing mengensi
peinksnnaannyn shan dintur bebib lanjut dengan Kepatusan Bupss,

Puasl B
Feraniran Hupall inl mubs berlabu pada tangpal diurdanghan

Agar sefinp orang ma.ar-nhuin;rl. memenniahkan pengundangean Peratioms r
Bupsti im dengan perempatannm dalam Beriie Deersh

FACKITA DAERAH KABUPATEN ROTE NDAD TAMUN 2030 ROMOR Afd




LAMPIRAN | PERATURAN BUPATI ROTE NDAD

HOMOR RIC TARTIN 2020

TANGGAL : | OFEEWmla™ 2030

TERTANG : PENETAPAN HABIL ANALIGIS JADATAN, REBAN KERJA DAN
PETA JAEATAN UNIT PELAKEANA TEKNIE DAERAH
BEHOLAH MEINENGAH PERTAMA NEQERI BATU ATAP
TOLAMA PADA DINAS PENDIDIHAN, HEPEMUDAAN DAN
OLAH RAGA TAHUN 2030

LIFEAIAN JARATAN

1. Mentitns Jabatan ¢
|, Kmfe Jabarsn
4 Mamadahatan Hepmila Sekalab [ 28P)
3 Unm Ompaniessd | Diras Penditiknn Kepemudaan dan Olabraga
Eahupaten Koie Ndao
2. PRimelsn Tugss Jabatem ©

MERERCANAKAN, MENOOROAMISASIHAN, MENGGERAKKAN DAM
MELAXUKANPENCAWASAN TERHADAP KEJIATAN  PROSES
| FEMBELAJARAN DAN PENCELOLAAN PENTMDIEAN 1L 3SXKOLAMH
| FARD MENJADI KEWENANGANNYA

3. Rincian Tuges Jabstan 1

1) Menyusun perencenean  atholah  wiluk  berhugn  Heghasn
[ETEDCAMRAAN

£ Megembangkan organirss| eekolah wesun dengan kebasohan,

¥ Memimpm seknish  dalam rangka  pendayagunaan  sumber
dayaseicolah sccarn oprimal

4 Menpelnlz  perubahan din pegembangan sckolah
meEnujusTEEnEsal pmhela)as vang efekeil

o Menciptakan budsva dan iklim sekolah wang kondwsil dan
invatif bagl pembebsjaran peserin didik

G Menpelola  gura  dan sl dslam  ramgsa  pendavagusaan
sumberdayn manusln secarm apdima

T Mengelola sarana  dan  prasarans sckolah  dalam
TAnEEhpoEvAEUNER D secara (plimal

]| Meorgelols  huobungsn  sekolah  @an masvarakst  dslam
rangrapencarinn dukungin ide dan sumbes belajar

9 Mengelols peserin didik dalare fangha peocrinear pescrts didik
borg, dam  pemempaman dan peniprmbsngas kapasites
pesertadidii.

]  Mengelols  pengembosgon kunkilum  dan kegiatan
pembelajarnneesun dengan arsh don rujuan perdidimn nujmul.g_'?l

111 Mengeloln keoangan sckelah wesual dengan pomssp pengelolnan
vang alsuntasel, smanapamn, dan eflaien

13 Mengriola ketarausshasn sekodah dalam mendukang pencagaian
hiisn weknlah

13]  Mengeloln unlt leyanan khusus sekolah dalim  menduloang
kegintan pembeljaran dan bepatan pesenia didik of sebolab,




14]
15]

]

Mengelola alntem trfarens arknial: cinbarm
minndukai igpen yunaman program dan pesgambllan keputusan
Memanfaatkan kemspuan ecimoplog informas bagl peningkaton
pembelajarnn don menaemen seloinh.

Menkuban TnTEring, exnkaia, i pelapumn
melakearasnprogram kegiaan sekolah dengan prosedur yang
tepat, aeria merencanakan tndaik lanjutma

Manjalin  ketasara  dengan pihak lwin untok kepentunpan
salpalih,

Merencanakan  dan  melaksansksn o smpervin serm
menindaklanut tEsl supervisi dalam rangks  peningkatan
profesionalis mependidik dan ienags kependidikan

Wewenang :

Mengarahian, menegur, mengevaluasl dan tndak kanjas yang menjadi
Bewenangan Meogewas! pelakssnasn (ugas bawaban dan Melkukan
cvaluss dan moniartng terhadan slafiiva

Tanggung Jawak |

1]

Y2ehhoifilE Nk

Memimpin dan menploonlinasi serts memberikan peruniuk den
bimbingnn  dalam  pelaksannnn  tugna  kepada Qurda. TU,
pusinkawan, penjogn selolah,

Peiakninaen kegintin progiam

Kebenatan program kerja scholah semss rencana BEA RES,
HAME

Kebenaran dan ketepaten wakiu pelaksaraan rugan

Koordinusi dan krhammomisan sussans kera

Peringhatan disiplin kerjs diri sendin beawahan

Peningkatan Kinerja sebagai hasil pelaksansan tugas pokok
Kebenamam konsep bebimkan

Kebenamun dass kegiaten

Kealuractan Laporen pelaksanasr Nigas

Fenlnghatan dan pengembanngan Pendidikan neifosmal sebagsl
pelpksanaan ugss pokok

Hasil Kerja |

1}
2
A

4

3

Gl

Terigkmanaove penvususan progeam kerga taboenan, BHARARRE
RES,

Teriakraranye penyuaunan Kunkulue Tingear SarwanPendidil
Teriaxeananya Fencara Kegasan dan Anggaran Seknlah
Teriaxsananya pembinsan gur dan peniigkozan kirssa He;-.hfﬁ
Sekalah
Terlaksananva kegatan proses pembelagaran dan adminisas )
pendidikan melalui MONEV cleh kepals Seknlah hepeda Tenaga
pendictik dan Kependidikan diingk:ingzn Sekolah.
Terlaksaranyva penpolols perdidikan vang menjsdi kewenangan
Kepala Sekolah
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Bahan Kerjs

Il FRegulaw Undisg-Usdang, PeratumnPemesirdah, Perenerpan,
Termendagrs, Permendikbud, Peshialy sestn Meraturan lain Terknin
nebupei pedoman dalam pelnksanssn kegcen imtalksans dan
kineTjn sekolsh Dinpoaisl /serimtal Atasan

4] Burat Masuk sobagal dasar untub disindaklanjuti @l bentuk
peinksansan  kegatan MOU  BOS, pelasihan  kependidican,
Bansca, K35 Kurdhulim di!

1) Eongep wisat dan mods] loparan.

11 Dakumen  Eecangan, Dolkumen  Kegivansn  das o Ockionen
Krpegawaian,

81 Dafier kebotishan sekolah,

fiy  Kelender Pendidikan,

7 Perintah Plepinan

Pernnglat Kerjs,

1l hikwis

4] Buku Panduan Pengunaan dann Bog

3 Keomputeefnete baak, Printer, USS Flaghdisk;
4 Telepam dan Inlesnst;

Al ATH Habis Paksl;

6 Kursi dan Mes Kera;

71 Kendarsan Boda Dua dan Beda Empar;

B D diseauailan dengan kebutuhan tugas.

Hubungan Jabatan

1] Keepala Diras [Hubungan Yerikal . atasan dengan bawakae)

2 Sekreiaris, Nopaks Gidang Kepal scksl asubag | Felaksanaan ﬂ.
Tugss dan Peloporan, Konsuliasl, penyamspaian ws saron|

3 Penguwns | Pelakannann Tugss |

4] Guru Mats Pelajaren | Bimbingan dan Arahas)

Eeadsan Tempat Eerjs, :

1] Tempal Kega - Dl Fuangan;
F Suhu s Sejul
3 Udnra . Koring,
4 Hemlasn Husrgan : Bersih;
& lLeiak ¢ duratzgin,
B Hesdasn terpol kega. | Aman

T Persrarga + Terang;
& Suara : Tenang;
% Chetaran + Mormal
Upaya Fislk

1} Berdiri,

4] Bezinlan;

3| Duduk;

4] Beierja dengan jnr;




12.

13.

Sl Berbdoara;
6i  Mendengar;

71 Melthat,

& Ketmnman [grak drlat.

Eemungkinas Realks Bahaya 1
Tidak ndls reaiko dalam pekernan ini

Bynrat Jubatan ¢

13.1  Pongleat/Colongoan : Penatn {ll1fe]

13.2  Fengetahusn keda : Begulani jabatan Kezaln Bekolak

13.3  Keterampilan Memgunsai Kampuier

134 Pendicdilkean Fareaal Misiengm @ 81 Pendidiloan, | Semes jurasan
lata Pelgjarnn |

125 Pelacihan/kereus @ Dikisr bepals  sekolah  dan  Dikdai
Fungmeral Carg

1346 Pengalaenan Kerja @ Pemah menjach Gune Purgsenal peiainn
5 taban dan Kompeen dalam bidang keshlian dan eegarman

137 Babkwt Kerje
. INTELIGENSE [Intellegence)

heframoEan belyar secam umim. Kemampdan  nfuke
menangkap atau  memahamd  mstruks-Emirukst  dem
peinspEpansp  yang  memdusrinya, Kemampaim uncuk
menyusus  alagan  dan el s b nggn,
kemampuan mi berdekatan dengan kemampuan mencapal
hasd] yang beik di sélonlnk,

. BAKAT YERNAL (Vertal Aptitsde|

Kemampuar  wntuk  memebaml  art kam-kots o dan
mengeunakannyn gecera clekill, Kemampuan memaham
bihiss, momabaml  hobuingan  anters  kat-kata  den
memabhaml an keseluruhon kalimal dan parsgral Bakac
werbul meliputd lUsaw (beeionrs) maupun balis (menubs
Hlail FeTgaraiE.

BAKAT KETELITIAN |Clerical Pereption)

Hemampuan mencerap perimcinn yang berknitan dalam
baban verbal atau dalem tmbel Kemampuan mengetaui
sdanyn  perbedasn-perbedann  huruf-huruf éan angha-
angka dalam foto copy, dalam percchman pencetnkan dan
lain-lamrva, Penyerapan  dalem  keteFtan deoperlukas
daiam berbagsi pelesjann & industnl, nahken fka
pekerjnan-pekerjnan fersebut tidak mempunyal 1@ verhal
elau pumerk

118 Temperamen Kera

EBCH : Kempmpuan menpesualkan diil menenma
mungpung Jaweh uniuk  keglaten memimpin  |diretion,
mengendallban [contm)| alaw meencannaan |plasning.

Or

8 FIDEFL - Kemampuean menvesuslkan  din dah.m'f

Berhubingan demgan oreng laen leleh carl hanga
penerimaan dan pemberian ik,




139

k]

RIREPCON  © Kemampuan menyesusikon diri dengan
kegiatar yang berulang wpetiissd a0 eScora foria
merierut (continmesiyl melakuban keglalan vang sarmm,
senual dengan prrangeat prosedur, uniten den kecepaian
1RrSETIL

Minar e |

ia

La:

o

libar rmelakekan kegiatsn-lkegintan vang beshabungan it
denpad drang

Mlelakulean kegmmtan yang bermist roting, konks dan

et

Melnkukan kegistan vang menghrailaan Kepoagan muars F
dan grodubtl

L3010 Koewlisi Famik ; #ria/waniia, sehar [gamani dan robanl.




URAIAN JARATAN

1. Tdentitas Jahaiam :
| Kods Jabatinn 3
3. Mama Jabatan ¢ Mad Pefiajaian (Rakasa Fradeoesa |
A Unet Ovpaniisam | Dinas Persdidisan Kepemuslaen dan Olahrege

MELAKSANARAN PERINTAH ATASAN MENYUSUN PERANGRAT
PEMBELAJARAN (HILABUS, PROMES] MENYUSUN PERANGEAT
PEMBELAIARAN  (RFFJUHNAL] MELAHSANAKAN  EVALUASI
PEMOELAJAZAN (MENYUSUN KISI-KISL |, NASHAH & SOAL
KOREETUR DN MERCGARMALISA ULANTAN HARIAM)
MELAKSANARAN KEGIATAN EEMIDHAL DIAN FENOAYAAN

3. Filoodan Tuges Jabatan 1
1 Meayuesun loorioslum pembelajoran pads satuon pendidikan
Z Menyusun wlabus pembelajammn
e Memyusun rencans pelnkmnasn pembelajaran
4|  Melnksanaken kegiosun pembelajanan
5 Memvusun alng uloorg/soal seausl mata pelasrne
Al Menilal dan mengevalussl proses dan baell bebjas pads maia
mrlnjaren Feng dinmpuanya
7 Menganaliss hasil penlladan peenbeiagaran
8  Melakesanakan pembelapran  perbaikan dan pengavaan denpan
meeman lesikan haadl penllasan dan el
9 Memanlastlan hasil penilasan dan evaluas
I Menjadi pengawas perllasin dan svaluas ferhadap proses dan
hisdl belafar ingeet s=kalh dan naskionil
11j SBimlengan sivwa ddedem kegatan costrakunikuler alog (ogss
Aalnrve
12 Melnksznokan penpembangan diri
1% Melnbsarnbeen publibas lmiah
145 ™embuat kirga lrsatil

4, Wewsnang :
Mensgur dan mengarahbkan stswa. Meneli® dan mesysmpumakan hasil F
kerja sawn, Menyampeikan pertimbangsr kepads srassp

B Tanggung Juwsh :

11 Disiplin kerja akawa

4 Hebenaran konsep kebdjakar

3] Hebenmran Dutd kepakin

4 Seskuricadn lpotan pelakasinan keglalan P,

6 Hasdl Kerjn :
Peranghat Pembelajsrnn




7. Bahan Hern
Lignclar  ma,  Materi Pembelnjaran,  Buloy Pegangan. Poranghat
Pembelyaran,
B Perunghat Kerjan 1
1] Homputernote bool, Printer, UEH Flaghadlak,
4l Pemangkns Pembelajoran,
3 Sarm: Tugas,
4] ATH Habds Pakah
5 Kuorsi dan Mea Kerja:
Al [l disesadian dengan kebutahan fuges.
-8 Hubungar Jubatan
1)  Hepaln Dinsis {Hubungae Vertikal | atasan dengan bawsham|
2] Pengawas (Pembinaan, Konsultom das Evalias  Kegmoan
Pembeiainran |
4 Eepaln Sekolob (Koosdinae! Pelslosinaan Tugns date personal,
penyipan sopn begiatan,|
4 Wal Murd |Pembinaan dan Pembimbingan siswn )
1. Kepdoon Tempat Karja @
I} Tempar Kera : Dalam raangan;
A Suhu : Bejul
& Udsrs Kering:
4 Kesdsan Buangan Bersh
5 Letak Serategis,
) Hesilaan empsl kega  © Amsn
7} Persrangan Terziig
B} Hunasa Tenang
O Jetaran -
11, Upsya Fislk :
|| Berdim;
2 Berjalan.
A Duduk
4| Belprin dengan |,
5 Behicars,
G Memlengar
7] Belibat;
8 Ketajaman jasak éckas

12, Bemunghinen Reslkoe Babays :
Tidsk oida reallos dalam pekerjnan in
12, Syarat Jabatan
131 Pangkat/Oclongan - Penata Muds, [lja
{12 Penpetebusn kerje - Komponen dalam hal pendidikan Edu.-.F

[T

133 Kebermmpiian ¢ Pelayanan Pendidikan. pengajaran dan (&

dupat mengaperisian lomputer.,




134 Bendidikan Foermn! Mommum : 31 Pendidilan Batnaa Inioaealn,

135 Fl'llﬁhin,fh:l.rr-ll: - Dkt Fungmional Jur

i35 Peopaleman Kerjn - Pemah mengadi Carra Fungsiansl

hocpeten dalam bideng keahlion dar kegurian
3.7 Halkar Kega
1 INTELHGERNSIA [Intellegence|

dan

Kemampuan  belgjar sscarn umum.  Kemampuan  untuk
merangraT mtai memahami netrues-mstruks dan prmep-
prifnsip yang mendasarinys. Hemampuan untck mesymin
alasan dan membust pertimbsngan. Bemampaan sl
berdeicatan dengan kemampuan mencapal hasil vang ek 8
aeknlak,

BAKAT YERBAL [Yerhal Aptimute]

Kemampuan untuk memahami  aro kala-kats  dan
menppunakannva secara efehnl. Kemamposn  memaknm
bahasa, meemaliaml  bubangan  aneis Rals-keld  dan
memahams) At keaclunaban kallmal dan paragral Bakal
verbal meliput lisan (beridcars) maupun fulis (merilia atw
menparengl,

O BARAT KETELITIAN {Clorioal Penoegrison|

Kemompusan mencemp perincinn yarg beclisitar dalam
bohon werbal atsy dalam tnbel Kemampuan mengetaludl
ndnnya pechadsan-perbedasn hburafhurud dan angha-sngloa
dalam fobo cogy, dolem percobman pencetalomn don lains
lwinnya. Pemyerspan  dalam  kefelitien  dipeshukar, dalam
berbagai  pekerjasn i imdusin., bablkan  jiko peleriaan
peierjnan teranhut tdsk mempungad tal verbal atay numerik

118 Tempermmen Korjs

1349

Iy DiDCA Kemamguam  metiyesuainn  dicd  mepesting
lEmgung fAwsl unias  kepsran  memimpln | dectenl,
mengendalikan conirel) auaa merercanazan [plearang);

2 PILERY Eemmmpuan  menyesimikan dimt ilalam
berbiubungen dengen orng lein leldh dad hara
pererinsian din pemberian insmruks;

3] R [REPCIRN] o Remampuien mervesualkan dmi dengan
keplacan vang beruling |repefilns] slau secam  feris
mensriss [reafinoisfy melakukon kegstan veng sema,
aesunl dengan peranglaal prasedur, uruian dan kecepatan
el

Minar Kerja

2.0 Pilihon melnkukon keglaban-hegiatan vang beshabumgan q.
dergan oewng i

L Melakukan kegialan vang beeadlal ralin, kankel dan
teratur)

6.5 Melakikan kegintan yang menghaadkan kepuagan nvata Pl
dan produkeif

1300 Bondiai Fisik ;0 Priafwanits, sshat jassan dan rohan




2.

LFRALAN JADATAN

Identitns Jobsian

| Kooe Jabatan I

2. Hama Jubstar @ Gurg Mata Pelajass |Matesmasiis |

3 Unit Crgunman ! Dinas Pendidikan Kepemudass dan Olahrogi
Knbupates: Fote Bdno

Rineisn Tuges Jabstas |

|HEL..'LEE."L"1II.KAN PERINTAH ATASAN MENYUSLUN PERANGEAT

PEMBELAJARAN [SLABLS, PROMES] MENYUSUN PERANGEAT

FEMBELAJARAN  (KPFJURNALY MELAKSANAKAN  EVALUAS]

PEMEELAIARAN (MENTUSUN KIS-KI® ., HNASKAH S04l

KOREXTOR AN WEROANALIZS LILANCTAN HARIAN)

MELAKSANAKAN KEGIATAN REMIDHAL DIAN PENGATAAN

Binelan Tugss Jabatan 1

I} Meoyusun kurikilum pembelsjarar pads satuan pendidionn

2 My s adlalss pembelpjaman

| Mervusun reneana pelakesnsan pembelsaran

4] Melaksarakan keglatan pembelajanan

A Memyusin alat dkur) sosl seRusl mata pelajasan

6] Mendlal don mengevaluses proses dan hasi] belaar peds maia
pelejasan vang dampunys

Tl Mengunalisis lasil penilzien pembsljasan

B Melaksanakan pembelsjaran/perbaikan dan penpavasn dengan
imeman fnatkat hasil penilsisn day evalessl

% Memanfsatkan hesd penilaian dan safuas

10} Menjadi pengawas penibainn dan cvalissl cehadap prosss dan
Fandl belnjor bingkat sckelah dan naslonal

11}  Bisnbirgan wiseu delem kegivtan ekstrakurikooler steu togas
lalnifya

13 Melikennakem pengembargan din

I3 Melkssnakan poblilas ilminh

141 Membin: kary movaril

Wewsnang :
Menogur dan mengumahkan siswa, Meneliti dun menyrmpurnaian basi ¥

Tangpamg Jawab ¢

Iy Disiphin kera sigeg

4 Rebenazan koneen kebijakan

¥ Kebenaran Daia eghaian

4 Keahuraen laporan pelaksinaan kegisten, Fi

Hasll Kerfa ¢
Perasighal Pembelsiaran




2,

1,

11.

12.

13

Bahan Heifa 1

Standar 2, Mawn Pembelgjaran, Buko Pegangan, Peraopkes

Pembeizjaran

Perungiat Kerja ©
1]  Bomputerfmote ook, Prinber, USD Fleshdsic
4 Perargkast Pambelapmn,

3 Surar Tugaa,

4 ATE Halas Pakai:

5 Kums dan Meja Hema;

6l Dl disesuaikan dengan kebutuhan fugas.

Hubungan Jabatan ;
1l Eepals Dists {Hubungan Vertikal © staaan dengan hawaban)

2l Peogawns  (Pembingzn, Sonsaitesl dan Evahesal  Kepaten

Petnbels|nran |

J1 EKepals Zekalnh (Koprdiresl Pelabsanasan Tugas data persanal,

peniviapan sarpras Eegabon |
47 Wali Murd (Pemrlingan dan Pembimbingsn siswa :

Eeadnan Tempat Kerja :

1) Tempa: Kera : Dalam nsangan,
) Buhu : Bejuks
3 Udarn : Kering;
4] ¥endnan Rusngan i Beraily,
5] Letnk : Rirategis:
La I.:u.ﬂ.ll.ntcmrl.ihrjl. - BImEn
7l Penerangan : Terang:
H Suam : Tenang
8 Getaran -
Upays Fladk |

1] Berdirg

¥ Beralan;

3 Dudak;

4 Bekerja dengan jari

3 Berbecara;

B Mendengar;

7} Mehhat

B Kemiaman @arak debas
Eemuangkinan Resiks Bahaya 1
Tidak ada resikoo dalnm pekerjaan in
Byurut Jabalan |

131 PengkatjOclongen - Penata Muda, I1/a

132 Pengetahusnkere - Komponen dalum hal pendidikan Sahasa |

Indocpsis

13.3 Xetorampian Pelayanan Pendidian, pengajaran dan [

dapui mengopornsiknn kampaler,




13.24 Pendidikan Foeenn! Mintmum - 51 Pendidilian Babines Indeoess,
135 Pelatifan lursis Dhkbad Fungmional Jurg
[36 Pengalaman ketja Pernah menjadi Curu Fungsonal dan
Komipaten dalam tdong keahlinn dam kegurinn
13T Hakiat Kena -
G INTELHEENSIA {Teviediegence
Kemampuan bhelajfar wecars umum  Kemampuan  uniuk
meErAngkap #an mermham mecruksi-nstrubak dop prinsp-
prinalp yang mendasarmym, Kemampuan unink menypasun
alassn  dan membusl pertimbengan, Komampiesn  omi
berdaleitan dengan kemampuan mencaps baall g bok di
Brkoals,
V. BAKAT VERBAL [verbal Aprimce)
Eemampuian untuk memahsmi &l Gatackaie  dem
imenggunakannys  secarn efeknl  Kemampusn  memahaml
bahasa, memahaml  hBubungas  antera  kit-kata  dan
memahami arti keseluruhan kafimal dan pargmd, Makas
verbnl meliput] bsan [berbicars) maupun tulis (renulis aEs
mengnrg
O ARKAT KETELITIAN [Clenical Perception)
Kemampican memscerap perincinn  yang heshuin  dalas
bahan verbal stau dalom tabel. Kemampoan mengetabil
sdangn petbeduan-perbeduan burgf-huruf don o ghi-anges
dulam (ete copy, delam poreohann poecetiliar den ot
lainmya. Penyerapan dalnm ketelitian  diperlukin dalas
berbogal priegaan & indusri, bahkan ke pelerjann.
pekerjnan temebut tidak mempunyad m vertal ptau numerk
128 Temperamen Kerjs

4 DOCH : Kemampusn menvesunikan din  menerima
tanggunpg jawab unmuk ksgaian memmain (dEechon,
mengendakkan (contmd) Atau merencanakan |[plomings

S PIUEFY | HEemampuin menyesigikan  the dalam
lwrhubungar dengan amng kein jebih den hange
penerimean dan pemberian instrulks;

B K[REFCON, © Kemamwisiin menvesudikan din dengan
kepatan yvang berulang (repetfued  alal SRCATE [ETUS
mencns [conlinonsly melahuken hegetan jang dama,
aemus| dengan peranghkal prossdur, undtan cdan kecepatnn
EerRenii,

139 Minat Kerj

3 s : Pilibar melsloulenr kegiatan- keglelan vang berbubungan
dengan arnng;

d.a : Melakukan kegintas yang berwilid mutin, ket dan
TR

5.5 : Melakukan kegiatan yang menghasilkan kepussan myacn
dar produbiif

1310 Hordisi Fesk : Pris/wanita; sehaf jasmani duen mnﬂ,




URALAN JAEBRATAN

1. Tdentitas Jahatum
I. Kodre Jalatan
2. Mama Jahatan | Owru Mabs Pelajarun | 1, |
A Unst Onganises | Cines Peodidiban Kepeoudaen dan Clshrags
Kabupairn Fobe Ndao
2, Rincian Tugas Jabatan 1

MELAKSANARAN PERINTAH ATASAN MENYUZUN PERANCREAT
PEMBELAIARAN (SILABUS. PROMES) MENYUSUN FERANGKAT
PEMBELAJAHAN  (RFFJURNAL] MELARSANAKAN  EVALLASI
PEMBELAJARAN (MENYUSUN KES-KIZL |, KASHAH  S0AL
HOREETOR DAR MERJANALISA UILANC AR HAKIAM)
MELAKEANAKAN KEGIATAN REMIDIAL DAN PEXCAYAAN

3. Ripelan Tuges Jebatan :

1] Meryusun kurikulum pembelafaran pads satuan peditikan

2 Menvusun s@abos pembelajanan

A Mervusun rencans pelakssnsan pembelsgran

4| Melpksanskan keglatan pembelsjaran

5 Meevusun elat dbur) soal sedisl mata pelagaran

fa Menllal dan mengevalussl proses dar has] belsjar pade i
pelajarmn yang dismpanya

Tl Mengaralisis hasil pendlain pemabelsjarnn

]| Melaksanskan pembelsjanen | perbaikan dan pengpesan dergan
memsanfastionny hanil pendalan dan evalunsl

9  Memanfpotican hawil penilaian dan evaluasi

1l Menjuls pengawas penilpion dan evalaosd cerbadap prosss dan
hasil belajar tinghat sekalah dan nasicos)

1l Bombingan siwwn dalam kegnfan eksirakunbualer afau hoges
lairmya

13]  Melakzanakan pengembangan din

13} Melakesanakan pubiskasd (Imdah

14} Membiab kann ot

&,  Wewenang 1
Memegur dan mengarahizsn simva, Mencditl dan mengompamskar: basll F
ez miswa, Mervampatkan permimbangan kepada pinaan
5. Tanggung Jawab |
1] Disiphn kedi siswa
2} Eebenaran konsep kelbifakan
3| ERebemaran Dath Keglatan
4] Eeakurntan laporan pelaksanann keglalan
6. Hasll Hetja |
Pemngint Pembelnjamn
7. Buhan Kerje
Slandar s, Motori Pembelsjeran, Buks Pegngan, Perangsat (%
Pembelojarnn




16,

1.

i3

Poranghkat Kéga :

Il Komputer/note boak, Printer, USE Flashdisk;
& Peangkat Pembelagsran,

3 Burat Tugss,

4} ATK Habia Pakax;

&8 Eurs dan Meja Kerja;

8 Ol disesuzdloan dengan ebumban tugas.
Hubungan Jabstan :

11 Kepals Diras (Hubungan Verikal @ atasan dengan hawaban)
41 Pengawns (Pembmaan, Konesltasi dan Evaluoni  Kegistan

Pernbwedajasan §

21 Kepals Bekolsh (Koordingsl Pefakasmann Tuges data persanad,
P lnpin sarprRs kegatan |

4 Wal Murid (Pembinaan dan Pembimbingen gewa.;

Eendnan Tompat Borja 1

I; Tempat Ken 7 Oinlam mesngan;

2| Buhu = Bejuks

3 dars * Rering

4| Kemdsan Buasngan : Bersih;

A Lesk | Btralegis

] Keadsan tempad kera  © Aman

Tl Penierangan Terang;

B Suara Tenang.

T Qetwran -

Upays Fislk -

L} Berdirt;

3| Berjalam

J Duduk;

4| Belesrin dengan jan;

5| Berbicars;

G Mendengar

7 Mellkal,

8 HKetajaman jars deizt.

Hemunghinan Reslko Babkays :
Tidok adn resih dubsm pekeriann in|

Byarsl Jabatam :

131 Panghat/Colongan  ; Penats Muda, 131/a
133 Pengetabuan ke Kompones dalor bal pendidikan Bahans

Indluriesia
113 Eeterampdsn ¢ Pelavanan Pendidikan, pengujaran dan
iapat mengoperadikan konputer.

134 Pendidikan Formal Mintmum - 51 Pendidiken Bahoan Indeanes
::: ;mﬂun.rh.u“rr:d: - Diklist Fungsianal G
1 galaman ! Pernah menfadi Qury Fungsional dan
Enenpeten dalsm bidang keahlinn dan kegurian F"
137 Hakat Kerja




13.8

134

==

. [NTELIOENSIA (Intellegence]
Kemampuan belajar sam umum,  Kemampoan  antuk
ensnEnghkap atau memahnml nstriksi-insbruksl dan prnaig-
prinep yang mendssarinys. Kemampaen untuk menyusun
Algaan dan membuat perfimbangan. Kemampian @i
hemun defigan kemampuan mencapid hasi vang haik &
b 3
BAKAT VERRAL (Verhol Aptizudes|
Remampuan  uniok  memabaeni oact lmmekata dan
menggutakanngg scira  efertl Kemampusn  memahse
bahasn, memobami  hubungan  amlers keta-kata  dan
memmbami aml keselirubdn almat dan paragral Halal
werhal meliputs lisan (berbicaral maupun tolls (menihs atau
mengarng),
[, BAXAT KETELITIAN {Cherkcal Perception)
Xemampaan Mmemcetap perincian vang  borkalan dakam
bishaars werbad arou dalem tabel, Hemampusn meengetabud
aariya perbedean-perhodagn hunal-huruf dan angks-nnghn
dalam foto copy, dalam percobean pescelsknn den lmin
lninnya  Penverspan  datsm  ketslitian  diperiuken dalam
borbagni  pelcerjann di induntr], bahkan jiks pekerjean-
Pekeriann terprbut Hdak mempunyai s verbal atau nuesek
Tesnpe ramen Kerja -
O [DCH : Kemampuen meoyesuaihan dirfl menerima teagguag
joanh unmok kegistan meswmpin (direstion), mengensdal kin
lcontral] alau merencarakan |plomninag;
P [BEPLi i Kemsmpusn mensesandkan dinl delam
berhubungan dengan omng bain lebih dari  hanya pererimaan
dan penthertan mstralos;
EREPCON | Kemsmpusn messesukiken  dil dempsn
kegintan yang erulang (repelifoe] atay secass teron menerys
(renminmisil melakukan kegiotan yang ama, arsis derpam
perangkel prosadur, uraess din kecepatan terenty,
Minnt Kemja -
2.8 ¢ Filihan melkuknn kegintan-hegiaran yang berhibingan
dlenpan orENE
3.0 Melakuknn loegiatan vang bersift ratin, korkei das
teratur,
&b Melakukan Segistan veng merghasdion kepuasan Fl!-'ﬂl-lf
dam produkelf

1310 Kondis Pisik : Pria/wanita, schal jpamani dan rehanid (r




1

.

T

LRAIAN JADATAN

Identites Jabatan :

1. Kede Jabatan

4. NamaJabetan @ Guru Mats Pelsjan | Dahisss [nsgrs |

3. Unit Crganinaai | Dinas Peswlidiban Kepemudeen dan Clshraga
Kabupaien Fote Ndao

Rinelan rlll.lhhll-ﬂ i

MELAKSANAKAN PERINTAH ATASAN MENYUSUN PERANGKAT
FEMBELAIAKAN (SILARUSE, PROMES] MENYUSUN PERANCRAT
PEMBELATAKAN (HFPJURNAL] MELAKSANAKAY  EVALUASI
PEMAELAJARAN (MENYUSUN KISKKISI |, NASKAM  S0AL,
KOREKTGR  DAN  MENCANALISA  ULANGAN  HARLAN]
MELAKSANAKAK KEGIATAN REMIDIAL DAN PENCAYAAN

Risciun Tugas Jabatas :

1l Mesyusus kurilolum pembelajaran pada saruan paiodidilkens

2] Memvusin sfisbios pembelajasan

A Memvusin rencans poliksanasn pembelajaran

4 Melaksanskin kepiatan pembelsjanmn

5] Menvusun alal whursosl sesusi mata pelsjaran

& Menilnl dan mongevalussi proses dan hasl! belajar pudn maw
pelajacat varg dismpurya

¥l Menganalinis hasil penileinn pembelajnman

Bl Melaksinakin pembelsjamn /perbaikan dan peegavaan dengar
rwmanfantloen hagil penilsinn dan eealsasd

%  Memanfaatkan hasid penilann dan evaluaw

10} Memjacs penguwams penibxian dan rvalussl terhadop proses dan
Fasll belajar tngkat sekoish dan nasional

11} Dembingan siewa dslem kegacan sodmbirbiles ot TKIgAN
lninmya

12]  Melaksanaian penprmbangsn dir

1¥ Melsksanakan pablikss lmiah

14]  hembust kirm irovsac?

Wewnnsag |

Menegur der mengarahkon s, Menelin dan memempussakan basil
kerjo sisna, Menyampalkan perilmbangan kepada slasan

Tanggung Jawwb |

11 Dmiplin kerja sisswa

| Kebenarnn konaep kebijalsn

3l Kebenoran Data kegiatan

4 Keakurnin lapomn pelakennnnn oegialin

Haadl Kejs = Ferargkat Pembelajaman

Bahan Kexjn :
Stardar s, Metenn  Pembefajaman, Buke  Pegangen, Perangkat f
Pembelglaran, [




1

i1,

11

13

Persngiat Kara -

Il Eompuriersoie book, Primger, USE Flashdiak:
4 Perangkal Pembelagaran

3 Sumt Tugas,

40 ATH Hakua Pakai;

5 Burm dan Meja Kera;

L1 Ol disesualkan dengan kebutuhan tugas

Hubungan Jobstan ¢

Il HKeoals Dinas [Hubuingan Verfikal - ntasan denga= hawahan)

#  Pengawss |Pembinasn, Korsubas dan Bvalossi  Keglatso
Pembetajaran |

J  Hepala Sekolah (Koordireal Pelaksanazn Tugas data personal,
PETYIApAn SATpS keglatan |

4 Wal Murid [Pembinaan dan Permbmblegan sbesa |

Headaen Tempat Hesja -

I} Tempai Keria Duléis ruangan;
3 Buhy Bajuk;
3 Udarm Kering:
4 Keadean Ruangan Beradh,
5 Letul : Blrabegis;
6] Keadonn trmpsi kega @ Aman
7 Penerangan - Témang,
8 Sunma - Terang
9 Cielprun :

Upayn Fiaik

i) Berdin

21 Rerjalan;

X Dudusy

4 Bekeras dengan jari;

5 Bertneara;

i Mendengar

T Melitmr,

H  hetajaman pErak deksi

Esmuagkican Reslko Buhays 1

Tidak nda reailen dalam pekedaan ini

Synral Jabatan ¢

131 Parghat/Golongan  : Penata Muoda, 1174

142 Pengetabivan kevjs - Koenpanen dalam hal pendidikan Bahesa

13,3 Keverarapilan . Pelayanan, Pendidilan, mengawran dan
dapail mempoperaedkan komputer.

134 Pendidikan Forean! Minimum @ 87 Pendidikas Mabiss indoness.

13,5 Pelatihankumus - Drikilat Fumgmiooal Gumg

136 Pemgalaman Kerja - Fernah mengedi Quru Pungsional dan?
Kompeten delam bidang keahlian dan keguruan




13,7 Baknt Kerja :

O INTELIGENSEA (Inteliegencs)

hemamnguan  belgar secarm  umwm.  Kemsmpuan  anies
mananghig atad memahami nstnskai-inatrskel dan prinsio-
prineip ¥ang mendasannye Kemampisn ontuk menyvusin
alisan dan membual perimbangan. Kemampean  im
E;Iaﬂhmnﬂewmmm rencapal hasil vang bak di
ET

BAKAT YERBAL (Versal Agniue

Eemampunn  uniuk  memabars  oarm ksia-kaea dan
faddait - ] secmtn efcktif. Kemaenpumn  meemahami
bahasa, memahami  bobusgan antarm katn-kotn  dan
mematian: afi kessluruhan katmat dan peregral Rakas
virhin) micapati lisan [berbicami maupun Talis (menulis alaa
oo ETRTIE)

. BAKAT KETELITIAN (Clerical Pereeprion)

Kemampuan mencerap periccian yeng  herhaltan  dalim
bahan werbnl wtau dalom tabel Kemampuan mengeabis
adanys perbedasn-perbedann burud-hurel dan anghe-angis
dafem ot copy, delam pemobean permcetakan dan lain-
linoya. Tenyernpan dalam ketelitian diperiukan dalam
berbaigai pelowpusn i ndisin, bobken Gka  pekerjann-
pekerjuan tersebut tadnk mempunvad (sl verbal atan numerk

138 Temperamen Kesjs :
L]

139

0DCH  Eemampaan menyeaisken dis monerma
tEnggung Fwab untok kegiatan memimpln |direcnmn),
hiKET doofitrel] atay inerercanaknn [ph.nﬂ'u;

irerigeradl
2 P{DEFLY 1 Kemampuan menyemniken din dalam

3

Mi

bertibungin dengan orang kein lebih dan hanys
pemeTimasn dsn pemmberian instrukai;
R [(REPCON|  : Bemampaan ieervesiintkon dif dengan
keglatan yang berulang (mpetfiee atau arcana terus
meneres |oonnnesi melekukan beglatan yang sama,
sesun dengan pernnghat prosedur, urdten dan leeeopatan
lerienid.

raf Kega

2.a : Filihan melokickan keglatan-heplatan yang berhabungan

dergan

eI
o - Melakukan kegiatan veng becslfar rutin, konked dan

teratur;

5.k Melakuknn kegiatan vang menghnailkan kepuanae nyvats v

dan pruduktif

13.00 Eondisi Plalk f'rl-nfun]in.-ﬂtﬂjmuldmmhnmﬁ




URAIAN JAOATAN

1. Identitas Jabatan ¢
1. Krode Jabatan
1 Mama . labafan @ Guru Mats Pelsjaran | 75 |
3, Lot Orgarisasi 1 Dinas Perdidliban Kepeemnodaar dan Olahrmgs
Habupaten Rote Ndan
i Einoclan Tugas Jabatan

MELAKEANAKAN PERINTAH ATASAN MENYLAUN PERANCKAT
PEMBELAJARAN (SILAMUS, PROMES] MENYUSUN PERANGKAT
PEMBELAJARAN  [RPFLJURNAL]  MELAKSANARAN  EVALUAS|
PEMBELAJARAN  [MENYUSLN  EISKKISL . NASHAH 5041
| KOREKTOR  DAN  MENGANALIESA  ULANGAN  HARLAN)
MELAKSANAKAN KEGIATAN REMIDIAL DAN FENCAYAAN

3. Rischis Tuges Jabatan ©
11 Memrusun kurikulum pembelajaran pads sarusn pandidilan
2 Menyusun dilabios peenbebs)aran
3 Monyusun rencans pelabsanann pembelsjatan
) Melsksanaknn kegatan pembselajaran
Miemyuisicr nlat uburd sosl scsusl mats pelsjamn
Mmmﬂumpmmmermm
poininran yamg dismpunsa
Menganakinis hasd penilaian pembelsjomn
Melakrsnabkan pembelnpmmn porbaiinn dan pergayani dengan
meenanfaatkas hasd penilamn dan smfuas
Memaninatkan bosil perlamn don evnfonsd
1F)  Merjadi pengawan periluisn dan evaluasi terhadep proses dan
haz] belagar dngkat sekolah dan nasiona!
11} Bimbingan eswa dokem kepstan chatrekurikuler stau tigas
falnnya
L) Melakssiakan pengembangan din
13} Melaksanskan publikasd iimiah
14} Membiar karva moratid

—

E B3 B

4. Wewenang
Menegur dan mengarahkan siswa, Menshtl dan menyempurnakan sl
kerja siawe, Menvampaikan perimbangan kepada atraan

5. Tanggung Jewsk

1} Drisiplen ketja sl

3] Kebenaran konsep kebijakarn

3 Kebeiarnn Duin kegiatan

4]  Keahuratan lnporan polsksannan keginam,
6, Hasll Kogla 1

Prrangkal Pembelajaran
7.  Bahan Bezja |

Sturuiar im, hlateri Pembelajaran, Buhw Fegangan, P:l.'u.rl.!,lu:f
Zembelaje-zn.




1

11

13

Perangkat Korja

Iy Komputer/mobs book, Pinter, USH Flashdisk;
A Ferangkat Pembelajeman,

A Surat Tugas,

4| ATK Habds Pakai;

S Kurst dan Meja Kesag

6 Dl disesysiban dengan kebutuhan fugas,

hhﬂpﬂ dubatan :

1l Eepala Cenas (Huburngas Vertibal - atapan dengar: hawahan)

Pegawes  (Frmbinsan, Bonsultae dan Ewluasi  Kegiatan
Hembedajaran |

3 kepala Seikolsh (Koordinas! Pelaksannan Tuges date personal,
PenyiApAn BAITTAS kegstan |

4 Wal: Mudd (Pembinasn dan Pembimbingan sfewa.)

Eeadaan Tempat Herja :

I} Tempai Zena : Dalar flangan;
2} Auhy + Sejuks
J| Udara - Mering;
4| Kendlann Fiangan - Beralh,
5] Leiak . Biraiegia
| Hendsan tempet kerja  © Aman
fl Petierangan : TPerung;
B Suam : Tenang,
9 Cetnsnn

Upays Fialkk @

1) Berdiri;

% Berjalan;

3 Duaduk,

4 Bekerja dengnn jori;

5 Burhicars;

& Merdergar;

I Melibar

B Beraprman jamak deka
Kemungirinan Reelko Bahays
Tidak ada rexlke dalam pekerjaan ini
Byarat Jabutan |

14,1 Prngzat/Colengan - Pensta Muds, |1l /&
L32 Pergetnhusn kerjs - Kamponen dalam ha! pendidiken Bahass

Indomesin
153 Keierempilan : Pelayunan Perdidiknn, pengajaran dun
dugsit mengoperasikan komputer,
154 Pendidiban Formal Mininnm @ 81 Pesdidiban Pahsss |nfonssia. Ft
135 Pelatihan/koraws @ Diklat Fungsicennl Cury
126 Pengalaman Benm © Permah mengadi Gury Fungslonal dmf

Romgpeten dalam .M.m;hu.hlmdm kegurian




137 Dakat Kerja

138

139

0 INTELIGENSIA [Intellegence)

bemampuan  belajar  secara  umum, Kemampusm  untuk
menanghkap &bal memahard isstruksi-ineiraks. den prinaip-
mrmnsip yang mendasariova. Kemampean untok menyusun
alasan din membuat  pertimbsngan.  Hemampuan el
heniei'.:un dengan kemarpyan mencepal hasll yang baik &

¥. RAKAT VEHBAL [Verbal Aptinude|

Hemampuan  unluk  memabaml  act kata-kata  cdan
menggunaknnmyn secara  cfekiif, Kemampusn  memshami
mhasna, memahami  hubungin  dntera  bmeakmia  dan
memelamd i keseluruhan salimar dan peragral Aaka)
verbal melipats lisan (berbicara] maspun tolis (menulis stau

rengETAng),
[}, BARAT KETELITIAN {Clerical Perorption)

Eepmampuan mescerap perineisn  pang  berkaltan  dalam
bahaty verbal otan dalam cabel. Remampuan mengetahus
Ilhmi perb-uhar perbedpan huruf-aunif dan sngka-sngka
foto copy, dalam percobsman pencelakan dan Lain-
hmn_-r- Peryermpan  dalam  heelitian  diperlubmn  dnbsm
berbagal peierinan & iedusin, bahkan jike pekerjsan-
peheriaan tersetnl tidak mempanyal isl verbal SGaL eumen,
Tem Ketjn :
Ii DDCH : Hemampuaan meniesiiaioan din menerma
LhigRung jawab untuk keginthn memimspn (dieecion),
mengerilalian [control] atas merencanakan (planming;
2 PDEPL] ; Kemampaan mefycataikan di- dalamn
berhubumgan dengan irang lain lebéh dam bamva
penierimann dun pemberian inatrikai;
df R{REPCON]  : Kemampusn manyesinkon din deegan
kegiatan yang berulang [repefineg atau secara foras
mrenerias |oondimeusip melakikan kegatan vang samn,
seauni dengan perangioit prosedisn, urulon dan kecepatan
Terreniu.
Mimat Kerjn .
Lo Filhan melaxikan keglatan-keglaton rang berhiubungan

dergren seRig)
d.a - Melakugan keglatam veng borsifar radn, konkm dan
termbicr

3.b: Melakukan kegintan wang menghescdknn kepanann nyata F
dan produktif

1310 Komdisl Flaik : Pria/wanits, sshal jgs=an) dan mban PI'




LIRAIAN JANATAN

Identitan Jabatan

Koo b tati

4. Mama Jabatan Coru Mats Pelsjacan | PKN |
3, Ucit Crganisnai  : Dinos Perulidiknn Kepemudssr dag Clahrags

Kabupaten Rote Ndao

- B H‘Iﬂ.ﬂf‘l‘_lllhhlm i

MELAKSANAKAN PEMINTAH ATASAN MENYLZUK PERANCKAT
FEMBELAIARAN (SILAHUS, PROMES| MENYUSUN PERANGHAT
FEMBELAIARAN  (RFPJURNAL]  MELAKSANAKAN  EVALUASI
PEMBELAJARAN (MENYUSUN KISHISI . NASKAH 804l |
KOREETOR il | MENOANALISA  ULANGAN HARIAN)
MELAKSANAKAK KEGIATAN REMIDGIAL DAN PENGAYAAN

4. Rincian Tugss Jabatmn :

1
|
E
4
Al
al

!
Eh

H
1

11}

13
13
14

Memyusun kurikulum mbelajarmn pada astuan peradidilian
Menvusan silahan pesnbelajarn

Menrusan rencs o pelabsunann pembelsjnran

Melakesanaknn kégpatan pembelajumn

Menyusun sla ukurfeoal sesusi matn pelajnran

Menilal dan mengevalunst proses don haail belajar pode meis
pels Aran yang dumpumnya

Mengaziatisls hasil penilainn pembclajaran

Melsksanaksn pembelajaran/perhaikan dan pengaynon dengan
memasiaatkan hesil penilaian dan evaluas

Mesnaritiatkian hasd penilaian dan svakias

Menjadi pengawas perilacan dan eselusk lechadap proses dan
has’] belgjar imgkat sekolah dan naslonal

Bimbingas sisen delam kegatan ekstrakurikuler stau nigas
lainnya

Melainemakan pengembangan dini

Melakmtnahan pulbdikesd imink

Membunt karya st

Wewsnang |
Menegur dan mengarahkan siawa, Menslit den menyempurnalian il
kerja piswa, Menynmpaikan periimbangan kepada areaan

Tanggung Jewal 1

I}
2
3
1

Diisiplin kerja siswa

Kebenaran koossp kebijakan

Kebenarnn Dais kegiatan

Keakuratan lipomn pelaksansan kegiatan, Oy

Hasll Kerja 1

Perangkal Pembelsaran

Dabasn Kerja

Suandar s, Materl Pembelajarsn, Biygku  Pegangan, Fuannkuf
Prombeln|asan,




{18

11,

13.

13

Peranghat Kerjn :

Ll Komputer)nets book, Printer, USE Flashdiak.

41 Pemngkat Fembelagamn,

3 Aurat Tugos,

4 ATK Hahin Pakad;

3 Kure dam Meja Kerja;

A Dl discausilxn derngan kebutuban tugs

Hubiiigan Jabatan |

1} Kepals Dines [Hebungsn Vestikal @ atisan dengan hawahbar)|

2 Pengawes  |Pembimaan, Honsulew dan  Evaloesi  Kegiatan
Fembelajaran |

3 Kepals Sexolah (Koordingsi Pelabksamaan Tuges dama persoral,
Pe1¥IRpAD $Arpras kegiatan |

4] Wali Murld |Pembisaan dan Pemblminngan siges |

Eeadaan Tempat Kegls -

I} Temmil Kera ¢ DiRm nanngan;

2 Buhy : Bejuk;

1 Udarm ! Mering

40 Kewlnan Fuangan : Bersh;

B lepuk : Srategin

6] Keaduan empst kerja 2 Aman

| Peneranigan = Terang;

8] Buars - Tenung

9] Ceetarmn 5

Upayn Flalls |

1] Berdir;

%) Berjalan;

3 Duduk;

4] Helkena cengan fan;

5 Berbecarn-

f Merulengar:

) Mehbat

By Hetsiarsan mrak debar

Esmungkinas Realks Bahaya 1
Tidak ada resilon dainm jekerfen i
Byarat Jubatan

L3] Pangkat/Oclongan  © Penata Muds, 11/
3.2 Pesgetabuan kern . Komposwn dalnm bal pendidikan Bahess

Indoneuas
L33 Keperamplan Pelavanan Pendidikin, pepmaran dan
ilnpat mengopernsikan omguter, @

|34 Pendidiknr FPorneal Menimiam - 31 Pendidikan Behann frdoresss,
135 Pelathan fHursus - Ddklat Pongedoral Our
135 Pempalimen Ketja  © Pernah menjadl Curu Funpstonal  dan f

Kompeten dadam hedang keahlian dan oegiounn




137 Dakat Kerja

13.E

139

0. INTELIGENSIA [Indeflegence)

hemampuan  belajar  secara umum  Semampusn  untok
menanghip athu memabami instraloes-inscroksl dn prinsgp.
prinaip vang mecdisacinre. Kemampuan anisk mesvusar
alasani dan membuar pertimbangan, Kemampzan o
‘berdeletan dengan keirampusn mencapsl hasll yang badk df
anhciak

V. BAKAT VERBAL [Verbal Aptirude

Remampunn  untuk  memahaml st kalackets  dan
mengganisanaiye secarn efektil. Kemasmpuan memshami
behans, meomakami bubungin ontare kndeckats  dam
memaliami afi kessluruhan kabmal dan parsgral  Bakad
verhal mebiputi Hasn [berbicor maupun tulls (menulis sty

€. BAKAT KETELITIAN (Clerical Perceptiani

Eemampuan mencerap perincin yong berkaltan delam
bahan wverbal wtaw dalam tabel Kemampuan mengeiakl
adanys perbeduan-perbedann humif-hurel dan u.-nl.‘n-ﬂnuh
dolem fletn copy, dalam percobaan pencetakan dam

kinnya.  Penyeropan dalpm  aetelitinn  diperiukan r.l-nll.l:l
berbagai pekerjssin di mdusin, behkan jika  peleraan
pokorjuan ersebo tdak memponyal ied vertad atag numerk

Temperumen Kerja :

1 DECE Keearmpuan menyesunikan din menersu
Latggung faeah untul keglatsn memempin (drection],
mengeidalikan j¢ontrol) atay merencanaban |plamng,

3] P(DEPL : Kensampunn memeesunikan dir dalam
berbnsliur gan dengan omeng lain =hik dan hanm

-El.ﬂ.p!mb!mn imstra ko

4] R[REPCON) . Kemampoas menyescailan disi desgan
mlﬁnmhﬂhuﬂwﬁq AlaN ERcarn teran
METRCTUS Lo inously) melikukan Kegiatar Yang sama,
nosuai dengar. peranghol prosedur, wrstan dan kecepatan
tertemeu,

Minal Kerja

2.4 : Plikan melakban keglatan-kegiatan varg berbubungan
dengan craeg

34 : Melakukan wegatan sang bersiin: rutin, konloit dan
beratur;

4.0 - Melaiokan kegatan yang menphasilkan kepuason nyoto f
dm produbkaid,

13.10 Kondisi Fisik: Prisfwanita, sehor aeman) dan rm:mﬁ




LURALAN JARATAN

idontitas Jobatam |

| Ende Jahatan L

2. Nams Jabatan 1 0uru Mate Pelajarnn [ Agama |

3. Unit Drganiwnsd | Dinos Pendidilan Kepersudonn don Oahongs
Habunaten Rote Ndsn

2. Rincian Tuges Jubatan

T

MELAKSANAKAN PERINTAH ATASAN WENYUSUN PERANGEAT |
PEMBELAJARAN [SILARUE, PROMER MENYUSUN PERANGKAT
PEMBELAJARAN  [RPFJURNAL]  MELAKSANAKAN  EVALUASI
POMBELAJARAN [MENYUSUN KISRKISI |, MNASKAH SOAL,
YOREKTOR  DAN  MENCGANALISA  ULANGAN  HARIAN
| MELAKSARARAN KEGIATAN REMIDIAL AN PENGAYAS

Rinelan Tugas Jabalan |

1l Menvusun kuribulum pembelagsran patda astuan perididilean

3 Menyusun silabus pembelgjann

3 Blenyusun refcana pelaksanann pemdelajaram

4 Meiaksaniakan kegiatan pembelbiarmn

5 Menyusun alat uburfscal sesual mate pelajaran

&) Mendai dan mengevaluasi proses dan hasil Delajer pada mass
pelajarnn yang diamgnya

T Mengnrnliss haad] peniluine gesnbselajicad

E  Mewkannnkan penrbelajaran /perbadian dan pengavann dengan
memanfaatkan hasil penilsian dan svaliuas

#  Memanfsatian haal peailaan dan emluam

10y Menjagi pengawas penilaian dan evaluan techadep proscs dan
hasil belajar inglent aekalah dan namonal

11 Bimbingan eewa dalats bepaten ekstmbunkaler atoc togss
almrys

14 Melaksanakan pemgembasgan dim

1Y Melpksanakan publikas lmink

14 Membuat karva novealil

Wewenang s

Mensgur dan mengarahian siews. Menelin das memempdmakan hasil
bevjn ssawa, Meovampaikan pertimbangan kepada atasan

Tanggung Jawal

f]  [isiptin bena slswa

% Helenwman konacp kebijakan

3 Hebeniatan Dats kegmtan

4y Keakuraton porma pelakssnann keginlan H

Hasil Herja |

Perang=at Pembelojamn

Hahan Kerjn 1

Btandar i, Waseri Pemlelajaran, Buke Pegangan, Perangent f
Pembelsjarmn




B. Perunghat Hera -

1
2
3
d
5
L]

i ter fale book. Printer, USH Floshdisk
Meramgicat Pembbelajnzan

Surat Tupss,

ATE Habss Palan;

Kurai dam Medn Kerga,

0l dimesgpdbiun dengan kebutuhan tugas,

4, Hubungan Jabatan ¢

]
F]|

=

Kepala Dines (Hubungan Vertbal @ slasan dengan hewnhan|
Peripawas (Pembinsan, Eeasultast dan  Eswbusst  Keglamn
Prmibsciajaran |

Kepala Sekolah [Koordines Pelakransan Tugas data pesonal,
PETIFIBEAT BRIPTAR Kejat. |

Wal: Maurd (Fembinaan dan Pemhimbingan siswa,|

1, Keadsan Tempsi Kegja :

I} Tempat Keoa . Dinlash FEamgsT,
2} Buhw - Bejuks
3 Udara - Mering
4] Beadnan Buangan : Berih;
5] Lewak - Btrntegia
fi| Eeadinn temnpet kerja - Aman
7l Penemagan : Ternng;
B Sua : Terang
9] Cesiaran Ta
11, Upays Fisik :
11 Herdir
4 UBerjakn;
4 Duiddulk;
4 Bekena dengan jan;
5 Herbwara:
&) Meodeogar:
T Mebhar
By Hetsjaman farak debs:
11, Hemunghines Reslhs Babays
Tidak ada reailo dalnm pekerjasn (5|
13. Bywrat Jabatas |

131 Panghat/Ooloingan  © Pomats Muda, 13/a
133 Pengetahuon keris Kompenon dalor hal pendidikon Babass

Indneieaia
133 Eetermmpelnn Pelavanan Pendidiken, peagajaimn dan [h
ditpet mengoperasilkan komputer.

13.& Penididkan Forenal Mmimom © 51 Pendufikan Bahass ndonesis.
135 Pelatihan fkursds 0 Diklsi Fungslonal Gura T-
136 Penpnlwmen Kern - Permnak menjadi Curu Fungsenal — dan

Kompeten dalam bideng keahlian don kegiiruanm

13,7 Bakal Keris -




G. INTELIGENSIA (Intellegence)

Remampan  belajar sersre o, Kemapuan  urtuk
menangkap atau memaham instniksi-instuksl dan prnsip-
prinep vang mendesarinys Kemampunn untok menyosue
alsagn dan membuat pertmbangan. Ksmampuan  mi
berdekntan dengan kemampuan mencaped hasil yang haik di
seiealah.

BAKAT VERBAL [Verba] Aptitude

Kemampear  wotuk memaham: &t kete-lkacs  dan
menggunakannyn secars  ef=klil Kemampaan  mesmicham|
tohasa, memahami hubumgun  amtarn  kotnolatn  dan
memahami art: keselurohen krtmat dan paragral. Bakas
verbal meliput! Ssan (berhicara) maspon mhs (renulis gy
menganing)

DAKAT KETELITIAN [Clerical Percepoion)

Remampuar meEncerap pefinclan yang berkaitan  dalam
tyhan werbial atey dalas tabel Kemampusn metgemhl
aflanya perbedann-perbedasn humuf-burud dan anghs-angks
dafam fotn copy, dalam percohaan pepcetakan dan lan-
lainove, Tenyempan dalum  keteldian  diperickan  dalas
berbagai pekerjman di - mdustri, bahkan jika pekerjaan-
pelkerjasn tersebut ndak mempunyal (@) serbal sty pumer

138  Temperanen Kea -
1 D[R @ Kemampiear smenyeswailan di menecima

130

ERNEEUTHE Jewm b uniulk kegiatan memimpin (dinecton,
mengendalikin cantral) alay merenpanakan (planng;

3 PIDEPY : Kemimpean menvesualkar dw delim
berhubungan dengan omag lan lebéh don hamea
perierimman dan pambenian nstrukel,

A RIREPCON| . Bemempuan menyesuadinn dirl desgan

lemntan yang beruinng (repotifiee) steo sooarm 1emas
maieru A [eomtineaafy melakukan kegiatan yang sama,
sesual dempan perangsnt prosedur, urutan dan kecepatan
torteniw.

Minat

kerin
4.8 Bilthan melakukan kegpatan-kegaian jang berbulungan ﬂ

Sengnn oTanRg
3.3 1 Meladukan kogistan yang hernifar miun, keaikrit dan

tEratur;

5.0 Melakukan kegiatan vang menghasilkan kepuasan e ¥

dan, produlc.

1310 Hondie Pk 0 Pria/eaniin, sehat jasman dan rihan




LIRALAN JADATAN

[dentitas Jubatan 1

L. Kode Jabatar

2, Mamn Jabatsn  © Ouro Mats Pelajoran {Seni Budava)

3. Unit Orgnnisasi Dines Pendiddon Kepemnudaan dan Olabrega
Kabjniten Boie Ndao

Rinclan Togas Jabstss ¢

MELAKBARAKAN PESINTAH ATASAN MENYUSUN PERANGKAT
PEMBELAJARAN (SILABUS, PROMES| MENYUSUN PIRANGEAT
FEMBELAJARAN [HPFJUENAL]  MELAKSANAKAN  EVALUAS
FEMBELAJARAN (MENTUSUN KIS&-KISI ., WABKAH  SO0AL,
KCRERTDR  DAN  MENGANMALIZA  ULANGAN  HARIAN
MELAKSANARAN KEGIATAN REMIDIAL DAN FENGAYAAN

3. Rinclan Tugss Jubatan o

T

1| Meryusun kurikulies pembelajaran pada satuan peralaliban

4 Merrusun milabua pembelaje ran

3 Meryusun remcarsn pelaksnneat perabelajasn

4]  Mplaksanakan kegliian pembeljarn

51  Menyuson el olursoal sesuni mats pelajnran

&1 BMendai don mengevaluasi proses dan hasll belajer pada cats
pelajaran yang dimmpianys

I Menganalisls hesdl penidaian pembelajaran

Bl Meakmanakan pembelagarnn/perbaikon dar pergayonn dengan
meman faitkon hewil penitaian dan evakiam

'I:l B i Baes it kar hasil pemilaian dan evaluas

10 Menjadi penigawas penilaien dan evafuss ferhadap proses dan
hesdl belsjar tinglt sebolnh dan nagioaal

1 Bimbingan sewa dalam keglatan ekstrakuckuler atay rugss
Lalnre

12} Melsksanakan pemgembangsn din

130 Melaksanakan publikas dmiah

14} Membuat karva inovstif

Wewsnang

Menegur din mengarahien alsws, Mensiin tan memyempumiakan hasl
ketis Blgwa, Menvampaikan pertimbangan lepads atnsan

Tanggung Jawah :

I} [sipliol kegs siewa

2} Kebenarmn koneep kebifakan

3 Hebenaran Deia kegatan

4] Hemburatan laporsn pelakansinen hqul;m,m.

Hasll Hera

Meranphai Pembelaiaran

Baban Kerfs ¢

Bramdar ini, Maten Pembelajaran, Buka  Pegangan, Ferangkad F
Pembelnjorarn,
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1L

13,

13

Puranglat Kerja 1

11 Hednputer)/note boole, Privtes, USHA Planhdink:

& Perangkat Pembsisiaran,

& Burar Tugas

48 ATK Habin Paloi;

S Kural dan Mea Kere;

by LR disesunikan dengen kebatuhan D

Hubuggen Jabatan |

1} Fepals Dlras [Hubumgan Vertikal | stasan dengan bawakan)

2] Pengwas [Pembirman, Eomsulizel dan  Evalosss  Kegatan

Peibelagarr |
A Kepald Sekciab (Koordinast Pelaksanasn Tuges data pemsonal

penylapan sarpras degatan )
41 Wali Mund [Pembingan dan Pembimbingan aiswa|
Kesdaan Tompat KEsrjs |
1| Tempai Eerjs - Dialam ruangan:
21 Bubu :El-juh;
3 Udama : Kering;
4) Keadaan Fuzmgnn ! Heralh;
5 Letsk : Birategis;
6 Keadoor tomgat keeih | At
Ti Pencrangan | Terang;
Bl Humrm ! Tenang:
4) Cezaran t Wormal
Upsnyn Fislk 1
1! Berdin;
4} Betialan;
3 Duduk;
4| E=kerja dengar jan;
5| Berhicara;
fi Mendengar;
Tl bedibar;

H) Hetsfamen jarak deyat,

Hemungkinen Reslko Bahayn :

Tidak ada resiko dalam pelcrjaan @l

Syural Jabatan

BNT Panglan/Goleagan  © Penats Moda, Ol/a

152 Pengeinhuan kere Knmponen dalem hal peniddican Bahasa

Irulcnesia
133 Hetermmpllan Pelavaran Peinlidikan, peagajarar dan
tlijmt mergoperasiian komputer,

134 Pendidikan Formal Minimum - 31 Pendudiioin Babass ndomesm

135 PelatifanRorsus 0 Dkt Pungsdonsd Guma

136 Fengalaman Hera Permoh monjadi JOuro Fungpiona]  dae
Rampeten datam hidang keahlisn dan keguruan

137 Diakat Kerja :

x

Y




O INTELEGENSIA (Intellagence]

Bemampian  belagar secsm smum,  Kemamposn ontuk
merangkap atau memahami instrukak-ingruks dan prnaip-
prinep yang mendssarioye. Kemamponn wniak menyusu
alasan dan membuat  periimbangan.  Kemampuan =i
;w dengan kemsmpuan mencipad hast) vang baik €|

. BARAT VERHBAL (vertml Aptitude|

Kemanmpean  uniuk  memahami  asi kets-kata  dan
menggunakennys secars el Eemamposn memahar
‘mhasa, memahami  hubungan  amters kste-hata  dan
memabami arti keseloruhan klimat dan parsgrafl  Haksi
withal mellpun lisen (bertecaral maupun tclis (meniadis aeaw

mengarnsg),
. BAKAT KETELITIAM {Clerical Pesceptinn}

Eemampuan mencerap perincian vang  berkaitan  dalsm
bahan werbal ateu dodam tabel. Eemamposn  mengeighul
Rirwh perbedaanperbednan homsfhuril dan angka-onghka
dalem fobo copy, dalam percobesn pencetskan dan Laine
lninnya Penyerspan dalam kewliian diperiukan dalam
berbagal pekerjann & industri, bahkan Jika  pekerjann-
pekEnaan tereebur tidak mllmpum,.-m = verhal atau mumerik

EAE  Temperamen Kerjs -
1]

139

D DN Kemampuan menyescsian dis mensrims
Langgung fawsh untuk kegatan memmopin | dechion,
mengerdalikan fcontrol] atan merencanakan (pansing;

2, P [DEFL| : Kemnsipisas menpesuaiken din dalom

berhmbungen dengan armng ki kebih dost kanya
penerimaan dan pemberian insmiksi;

A R{REPCON|  : Eemampuan mervesunikan dif dengan

kegiaton yang berulang [megpetiive] staw sstosa bers
meners {mntinsisl melakiilkan loegatan ¥ang sane,
seauni dengan peranghsl prosadus, urdtan dan lkecepaten
et

Mhinar Kesga
Z.n - Pllihan melnkiukan keglaan-keglatan vang serhubungan

el gan orune:

doo - Melakuban begiatan vang bersifat ruts, onkns dan

Teratur,

5b. Hmlﬂunhﬁ.unmmﬁuwhpuwnuu l‘

dan

L300 Kondisi Pk . Prll-.."nmh schat jasmard dan rohian) E\-




T

| PEMBELATARAN [MENYUSUM  KIS-KER] | MASHAY  S04L

LIRALAN JADATAN

ldentitus Jabutan

1. KodeJabatan

2. Mowma Jobatar  : Ciwrg Mats Pelajarss | PIOK |

3. Uni: Crganisasi | Dinas Pendidihan Kepemudann dan Olahraga
Kahupaten Rote Ndao

Risedan Tugss Jabatan ©

Iumuqmm PERINTAH ATASAN MENYUSUN PERANGEAT

FEMBELAARAN  (SILARDR, PROMES: MENYUSUN PERANGEAT

FEMBELAJARAN  [RPFJURNAL] MELAK3ANAKAN  EvVaLUAS)

KOREETOR  DAN  MENOGANALIBA  ULANGAN  HARIAN)
MELAKAAMAKAN SEOATAN REMITHAL IAN PENSAY AN

Rinolun Tuges Jabatan |

1) Memyosun kusbalum pembelajoran pads satian pandidiian

3 Menyusun silabvs pembelagaran

3 Meoyosun rencina pelaknannnn pembelyjarmn

4 Meinkmamilean legiatan pembelninran

5 Mesyuen alat ukisr)son! seaunt mams pelajaran

G Menilad dan mengevaliasi proses dan haml beljer pods e
pelajaran yang duarmpunya

7| Menganalmsag hasil pemilaan pembeiajaran

B Melakssnakan pembelajoran/perbadkan dan pengavean dergan
e il kan hasil pemilaan dan evsluasi

9 Memanfastian hasil penilaian dan evaluasi

Iy Menjmll pengawas penilelan dan evabuasl merbadap prusss dan
hasil belagar tingkai sekolah dan nasiomal

I} Bimbingan siswa dalam keglatan eksirakuskuler atau tuges
ladrnys

12} Mielaksannhan pengembangan disl

13)  Melaksunnkan publikesl dmisk

14 Mesmbal kirve ol

Wowaoang |
Menegur dan mengarabias slowa, Meselid dan menyempuininkan Fasi
hera mimwa, Mernaspadkan periimbanges bepads atasan

Tanggung Jewsh
Il Desiplon kerjs siswa

4l Kebenammsn konpep kebijakan

3 Keberammn Dais kegiatan

4 heakurstan lnporan pelaksanasn 'hml.mn.ﬁ

Haxll Kerjn 1
Perangkat Permbelajaran
Baban Kerja :

Suanidar 8, baten  Pembelsjenmn, Poky  Peganpgan, Fnrmghmr
Pembelajerar.
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11.

Paranghat Kerja :

Komputer/nots baok, Prinier, USE Flashdisk;

4 Pemngkat Pembelagsran,

A Burat Tugss,

4 ATk Habin Pakai;

5 Eure dan Meja Kerja;

B Dl disesusilan dengen kebnduban fugas,

Hubungan Jubatan

1i Krpala I:ﬁrl.llanl.l.IJf.u‘lF.n Vertileal - atanan denpgan I:qm.,lujﬂ

4 Pengawss  (Perolensan, Konsalissi dapm  Evahlissl  Kegindnn
Pembelajarsn |

3 Repala Sekolah (Koordinesi Pelskaanaan Tuges data personal,
PETYIRMAN sarpras oegiatan |

4 Wall Murld [Pémisnaan dan Pembimbingan sewn.|

Headaan Tempat Kerjn ©

Ly Sempas Kedo : Dinlam: rncangan;

3 Ay 1 Bejuk

A Udara 1 Kermpg,

a1 Keacdaan Huongan = Heraih;

5 Létak » Btrafegin,

fi| Eendann tempot kega  © Aman

7| Fenermngan : Terang:

g3 Suarn . Toramgy

5 Cearan -

Upayn Fisikk |

il Bendirs

# Berjakn;

B Dusluk;

4 Bekerje cengan e,

B Berbcars,

) Merlenpgar,

7 Melibar;

8| Metspentan jarek dekiat

131 Pangkar)Qelongan - Pensta Muda, [l
132 Penpetahuan kerjs ¢ Komponen dalam hal pendidikean Bahassi

133 Keteranspilan ¢ Pelaynnan Perdidikan, pengajosan dan
i

divpat mengo peTRaikaT kompuater.

134 Perdidibsn Formal Minisiom 80 Pendidihan Behaes ndonssin
135 Pelatihanharsus @ Diklat Punpsional G
126 Pengaluman Kerm ; Perneh mengac Cury Fungwionnd dnn ¥

Rampeten dalam hidang keahlian dan bepunzan

137 Bakni Kerjm:




13.8

135

G, INTELIGENS!A [Iniellegence)

Eemampuan belagar serars wmuen, Kemampuan  untuk
menangsap siin memahemi nstruksl-inerukal dan prinsip-
pricup vang msemdnsarinn  Kemempuan unluk menpdsen
alasan dan membust peimbacgsn, Kemampusn i
ﬂ‘ﬂuﬂ dengnn kemampuan mencapad fasl vang bk d
wi
. BAKAT VERBAL [Verhal Aptiiude)
Kemampuan  untuk  memahami  arti kadackain  dan
menpgunaksnnye seciry efekiil Kemampuan memahas|
bahasa, memahami  hubuogas oomm  kete-loia e
mernnhami arti keselurohan kaliwaar dan paragrof Bakat
serbal meliput] lksan (berbicam) maupun wils (menclia aso

mengarnng|,
o BAHAT KETELITIAN [Clemical Peroegiian)

Kemampuan mencerap perncan vang  berkaitan  delam
bakiar verbal sty dalam iobel, Kemampian mecgetabl
adnmya periedonn-perbedsan borufhurn® dan un_gh.-.ndu
dalam [néo copy, dalam percotsan pencetakan dan Inie-
lzinnya, Penyeqapan dalam  kedelitan dipesfukan  Galam
bechogai pekerjnan di industri, bablan jika pekedasc-
pelieriaan teraebut ddak metnpunya: bl verbal ntnia nomenk

Tempernmen Kerja :

I D DLF - Kemampuian menyesuaikan di nenerimg
tmnggang jaeah antuk kegiatas eemimpn |chrechanj,

e agendalikan (control) atau merencanB=an [plaemag),

2] POEPLY . Eemampuah memicsdskat G dalem
berhubungan dengan omng lain kebib dari lanym
prnerimasn dan pembenan insnkoess

1) R[REMCON) . Kemampuss menyesuaikan dinl dengan
keegatan varg beroang (repefiisg ntm sevant teoas
mEneTuE | o ety mekikukan kegatan yang sama,
sesual denpgar, perarghal proscdur, witan dan kecsnatan
perrben i,

Mmat Herja |

2. - Piiban melakuban keglaan-kegatan vang berbubungan

dengan araeg;

A8 Melakzkan keglaras yeng bersifas rutm, koalot dam
bErak Lt

S.b; Melakukan kegintean yang menghssikan kepussan nyats '|"
dan prodular,

1310 Kondisl Fisik @ Peadwanita, sehat msmant den rohand B-




URAIAK JABATAN

1. ldeatlias Jebatas
I Hede Jabasan
2. Mama Jsbasan  :Guru Mats Pelajarnn | Prakirsa |
3. Unit Crgoninasl  © Danas Pendiciban Kepemudensn dan Olahonga
Habwpaten Rote Ndao
2. Rinelan Tugas Jabatan i
MELARBARASAN PERINTAH ATASAN MENYUSUN PZRANGKAT
FEMUELAJARAN (BILABLUS, PROMESS MENYUSUN PERANGKAT
FEMBELAJAKAN  [RPPJURNAL] MELAKSANAKAN  EVALLIAS]
FEMAELAJARAN (MENYUSUN RISEFKIZI | HASKAH  S0AL,
KRORERTOR  DAN  MENOANALISEA  ULANGAN  HARIAN)
MELARSANARAN KEGIATAN REMIGIAL DAN FERLAY 48N

4. HMimclss Toges Jabatss |

1) Mesyusus: kurilculiom pembelajaran pads sstuan pepdidibean

2] Meryusun sifalun prmnbelyjaran

A Meryusun rencana pelaksangan pembclajara

4|  Melaksanahan kpgotan pembelyjaran

5 Menpusun alat uburfeoal sesusd mate pelainran

B Merilal dan swngeenluasi proses dan hasil belajar pada mazn
peiajasan vang dimpureys

T Menganallsis kaml penilainn pembelajaran

Bl Meabsanakan pembelsgamn perbailan dan pengayann dengnn
memaniaatkan haml pendaan dan evaluas

4 Memanfaatksn hasl penilaian dan embas

I Menjadi pengroas penilasen dan evaliasd terhadop peoses dan
huasil helumr tinghat seknlah dan nassonal

L1l Himbingan siseas dalam kegatan ekstrakurkules atas tugas
Ly

2] Mewksanakan penpembangan din

LB Melaksanakan publilas Gmish

I Membust kaova inovedl

Wewenang |

Mepcgur dan mengumbkan siswn, Menellti das memempurnakan hasil I}

kerin siwwa, Menvampaikan perlimbangan kipads atasn,

K  TanggungJawah :
1] Thsiplin ket simwa
| Asbmnaran konsep kebgakoam
|| Kebemaran Cata oegiatan
41 Heakyrntan lpotan pelakuanaan kgt

B Hasil Kege :
Perangknt Fermbelajmnen
¥. Dahap Kerja
Standar i, Maerl Pembeiajaran, Buky  Pegargan, H:mnd.qn:f
Fembelsjaran




1,

1.

12

Perangkat Horju :

I} Komputer/nate hack, Panter, USH Flaahdisk;

df  Prrangkat Pemaeingran,

A Buras Tugss,

2 ATK Habis Pakai:

51 Kursi dan Meja Heria;

B Dl disesusiban dengan kebuiubian fugas,

Hubungas debatan :

1) Kepala Conas (Hutiangan Vertlkal © atasan dengan Swaban)

2}  Peogawas  (Pembinsan, Honsultasi den  Faaluasl  Kepatsn

Pernbsela| i |

] Kepala Selolah (Hoordinesi Pelalsanasn Tugns datin persanal,
peivinnan sarpras hegatan |

41 Wal: Musid (Pehinnan dan Pembimbingan sswn.

Eendoan Tompat Karjn -

|} Tempar deia ! Dalarm ruangan;

& Buhug : Ak

1| Lidara : Kertng

4 Keadaan Ruangan - Bersih;

3 Letax - Birabegm:

8 Rendsan temipel kerjn - Aman

7l Penerangan ; Terang:

H SBuars : Tenang;

9 Cetaran b

Upays Fiaik !

1) Berdirt

ENFOEER
4
T
:

Ketupaman mrak delo:

Eemungkinan Resiko Bahaya

Tidak ads resilen dalarn pekerjaan ind

Svarat Jubatan

131 Pangkan/Cctongun - Pennta Muds, /e

112 Peopetabuan kere  © Kompuonien dalam hel peribhiskan Em:mgr
Imdarey

Idd heleraniplan Pelayanan, Perdidikan, pengajaran  dan
divpat mengopersian hompiter.

134 Pendidikan Formal Winimum © 81 Peedidikin Dahasd [ndoresia,

1A% Poletban s -l‘n'klm o pionsl G

136 Pergaloman Kerls @ Pemneh menadi Ourd Fungaonal  dan 'I’
Rompeton dalem 'hl:‘.l.rg lorahldinn dan kegunian

137 Bakar Kerja :




i, INTELIGERSIA [invellegenos|

Kemampogn Twlime eecars wmum,  Kemampuan  urtuk
ieEnaAngan atas memanaml insimks-Hrairuks dun ponsip-
prifssp yung mendesarinys. Hemampuaon untsh meny s
alasan don membuat pertimbangan:  Kemampoon sl
bemlekatan demgan kemammuan menspa hasil vang haik &
salslah.

| HAKAT VERBAL [Verbal Apt:nuce)

Kemampuan  urduk  memabemi ety kete-lata den
menggunakanrva secard  efeksd. Kemamouan  memal e
bahasn, memohomi  hubeogan  snies kalackaie  den
memehos g kessluraban ltalimat can paragref Baks
vertitl melipuid lisan (berbicara] maupun nilis menulis atu
nemgarang).

0. BAKAT KETELITIAN {Clerical Perception]

Eemarmpuan mencemap penipeian vang  herkatan  dadam
babar verbal atay delam tebel Hemampuan mengetahul
ndarye perbedoan-perbedaan hurubhucdl dan angkn-angkn
dalam foto copy, dalem percobsan pencetaban dan lalne
lninmwa.  Penyerapan datam  keesliban  Sperlulan  deim
berbagni pekcerjaan dl isdustr, ‘mhkan jiks  pekerasn-
petleerianr terashut bdak mempunyai i verhal soaw muresk,

138 Tenpemmen Kera ©

135

1) DDCF - Esmsmspusn mepvesanikan din menerims
tRAgguRE faw b urtulk kegavtan memimpen | dimverion),
mengenidalikan [contml| st merencarmkan {plnmng;

&) P|DETL : Eemamgiasn menyesiotkan dorl dalam
berhuaungai dengen oemmg lain [ebsh dari hanya
peneramaan, dan prmberian mstrikalg

Y H{EEPCON} . Kemampusn meyesoatken din denpan
begatan yang Larulang | Feirsbiog atou secarn teraa
feneriig [ronnmishy) melakukan kegintan yang anma,
scausd denpan pesangkal poossdur, wrwisn den eceparan
tertentu

Minat Kera

4.8 ¢ Pithan melakuksn kegiatan-segatan yang berbubungan

deerigan orRng

Ja : Melaknckan kegiatan yang bermifng robn, koelrit dan

PETHEMT,

5. . Melwhukan kegintan yang meyighasiikan Lepuasan nyata 1|l|

dan produkid,

1310 Kondisi Fisik ; Pra/wanits, sehor semasi don nohams {




1.

i,

it

¥

LFRALAN JARATAN

Idontitos Jobaiam

| Kode Jabatsm !

2. Hama Jubstar  Gurd Bimbingnn Konseling

3. Unit Organsasi | Dinos Pendidiken Kepemudann dan Olahraga
Babupaten: Bole Ndao

Rinoian Tuges Jubstan |

KONSELOR ATAL GURL RIMBINCAS DAN KONSELING [H SATUAN
PENDCIDHAN  BERTUGAS MERENCANAKAN, MELAKSANARAN
MENGEVALUASE DAN MELAKUEAN TINTAK LANJUT LAYANAN
DUMEBINOAN DAN RONEELING

Rinelan Tugas Jabatan 1

1} Mesyusun kurkolym Bmbingan dan Kooseling

4 Menyusin slabus Blmbingan den Kanasling

4 Meovisun rencana pelaksamasn pembelasian

4 Melaksarshan kegiotan Bmbingen dan Keaseling

Al Memvusdn alat ks soal seaes) mala pelagacan

B Meoyusun alal whurflembar kerfe program bimbingan dan
learsselma;

T Menpevaluasi proses dan hasil bimbingan dan konseling

B Mengenalisls haall bimbings don boneeling,

% Mehiosnakan pembelajoran /perbailoan tindak lanjiut binibingin
darkorseling dengar memuniasshoan el evalunsd;

0] Imencadi pengawas penilasan dan evaluasi lechadap prosss dog
hanilbelagar tinghat sekoloh don nasienal

11l Maensksmiing ger pemuls dalass progear ndulkai:

13 Melalees ks Pergembangan diri

13 Melakesnakan publikas ilmiah

14)  Memsbiing amya movard

Wewenang :

i Meavampaiskain bimbingsn dan honaeling

% Memberikan pendaisn hasll kéra peserta didik

3 Memberiken teguran kepada siswa

4 Membenken ceguran bepails alowa

Tanggung Jewab 1

il Dripipdin kerpa mimn

2] Proaes bimbingan car koneeling hagalas lasear

i Rl paikalogis pesersn diddy selhnd dan rermal

#  hoedi lingkungan sekolah sehat dan kondusil

Hasll Kerjn

terandianyn materi Mimbingan dan lewbar oheervasd, data pnﬂ:mi'}
adanym kegintan himbmgan

Bahan Berfa

Dokumen perencanasn sskolsh mater layanan Wmbingen, dipossl ¥
pilmpinan
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11-

13,

13

?mn:hlﬂull

Koenputer) niote bodk. Printer, LSH Pashdlsk,

.‘|!| Telepon das lilermet;

i | ATE Habis Pakad,

4] Kirsi dan Meja Kern;

5| DO diseaunikan dengun keliubihan tugas.

Hubungan Jabatan |

11 Krepals Cinas [Hubungan Vertiksl @ atesan deigan boaahen)

d1 Pergawas  {Pembinman, RKonsultasl cdan Evaluaw  Segiminn
Pembelaaran |

3 Kepals 3ekolah {Koordines: Priskssnaan Tigas dale personal,
Persamn sirpras kegiatan |

4 Charu Muia Pelagran | Kerja sama |

) Wali Murd {Pembinsan dan Pembembingsn swea |

Headenn Tempat Herjn 1

1] Tempal Koga, ; Dalam ranngnn;

4 Buku Rejuk;

3 Udace : Keeing.

4| HKeadaam Runogar : B

3l Latmk T Strubegry

6] Kesdasn tempst kesia Aman

71 Penerangam  Terang

B Zmam Terang;

% Cetamn -

Upays Fislk

1| Berdu

2| Eeerjalan,

d| Dudal:

A Beloern dengan pard.

5| Berbizara,

6 Mendengus,

T Ml

Hi Hata|nmnn parek debmt.
Ksmunghinan Realks Bahays -

Thlak adn reailn dalam pekerjimn i
Bynrat Jahatam
14l Pamgkat/felngan - Pennin Muda, U /a

134
13.3
124
115
114

17

Fengetahuan kema  © Komponen dalam bal pencidilan Bahasa
Indxnpsis

Ketrrampalan Pelayanan, Pendadikan, pengajarm 1Il|1.FI
dapd] mengaperastan mmpter

Peodidikan Parmal Minimam ; 81 Pendidihan Bahasa Tndonesia
Pelsthanwarsn ; Dikint Fungsioral Gus

Pengaleman Keris : Parviak memjad: Guru Fungsional d:n,f

hommpesen dalm balang keahfian dan keguraan
Bakae Herja |



G, INTELIGENSIA [Insallogence|

Kemampizar belajar secara usune.  Kemumpusn  untak
menanghap elay memabami insindes-nsraks dan prinsip-
orinuip yang mepdasartine Kemampuan dnful menyvigsun
alisan dan membuar pertimbangnn.  Kemamponn i
berdekatan dengan kemampuan mencepsi haall yang badk i
schelal,

V., BARAT VERBAL [Verhal Aptitude|

Hemampiat  unfuk  memahami  aml kebackals dan
MEngERInakaniyE swhra ekl Kemampuan memabamd
bahana, momabami hobungen entom hetackain  dae
memabami arti kessluruhan Ralimst dan pasagral Hakat
werbml meliputh lisan (erbieassl maupun tulls menubs atau

MHTIEATARE).
0, BAKAT KETELITIAN IClerical Perceptinn)

Remampian mencerap ponincian  yang  berkadtan  dalam
bahan werbal atau dalem tabel Semampons mengetehal
adanya perbedanr-perbednan hurf-huraf dan angka-angka
dalam foto copy. dalsm percabaan penceukan dan lain-
lsinoya. Penvermpan dalam kewhtian diperlubsn  dakam
berbapal pekerjunn df mdustd, bahlan jike peketjann:
pekerjaan tereebut sk mempanyal @ verbal atei numenl

134 '[‘mperl.mnlm;n

1349

I} DODCY o Hemampuan menyeasilan did menerima
Erggung sawab untok kegiatan memsimqin | deec ion),
mengerdabikan control] atayu merencanakan (Hanming;

2} P [DEFL] = Kemasnpusan renyosuaiken dis dalam
berfnbungan dengan orung bin lebh das Barya
peoieTimaan dan pemmbertias Instriksi;

3 RREPCON]  : Kemumpuan memvesianikan did dengen
kegintan yung berulnng [nopotitive] alaw s terds
menerus (aonrinsuei meldkikan kegatan yvang sama,
seaiai dengan peranghat prasedur, uriten dan kecepatan
terteniu

Minar Keea :

2.0 Fillihan melnkukan kegintan-keglaran yang berhubungan {'T
derpgar orang

donc Eelakukan kegiatan vang beesidat runin, kanknt dag
teratur,

Gb . Melabukar Megiatan veng menghaafkan kesuasan avaka H
dan produktil

LAID hendiel Flsik - Pria/waniia, sehal iasmand dan rohant




LURALAN JADATAN

Identbtes Jabsian

I, Hoda Jabatar

4 Mama Jabatmn | Tenage Kependidikan

3 Unit Orguninani - Dinos Pendidian Kepemudaan dan Olzkregs
Kalupaien Moie Ndno

Ikhtinar Juhatas

MELAKSANAKAN TUGAS, MENERIMA. MENCATAT, MENYIMPAN
SURAT SERTA DOKUMEN KETATAUSAHAAN SEMOLAH (AN
ADMINIZTRAS] GURL SESUAI PROSEDUR DAN KETENTUAN YAK
BERLAKU UNTUK KELAKCARAN PELAKSANAAN TIMGAS M EKOLAY

Rinclan Tugas Jubatan

Il MWenerima, mencatal, menyimpan  dan menyorlr susal masuk
dah siital keluar,

4 Mergial Buke Induk I-'epu: ]

] Membint DUK setinp akhir Tahun | Balan Desember |;

4} Mecriapkan, Mengecek Guni, TU vang lelkh  memenuhbi
Forsyparafan  wiruk  kenadharn Oaji Berkole aond  Kewalkss
Panghat

5| Mengrim.mengisulkan behns angke keedit [kenaikan pangkat
Eumny, tats waiha mesvionkan dats kepegawalan ¢ berhas dalom
File,

6 Membnant daftar kekurangan dan kelebihan gara;

i Membuat daltar bodic | KE=pala Sckalakh, Saru dam Tata Usahal;

] Pfenyplan Berkas SHF Guru dan Tata Uaaki

L lﬁﬂ'ﬂi_‘,‘ﬁiﬂ berteas Permohonan Cufs:

1 Mekaasidkan Tuges ain yang diberikan pimpiaan

Wewenang

I} Memberikan Infweiast kepoda Gury steu Taba Usshs sang
berhadtan derigals isf sunid masuk atau Gelaar

4 Memints Data dan Berkas Kepada Giru dan Tats Usaha

3 Membantu Kelancaran Pelakssnsan Keglatan & Sekolah

4} Menolak Merberikang indormas yang beraifar Rehash

5} Membuak Leporan Pelidssanann Twpss

Tamggung Jawab ¢

1l Helwnaran dan Keakurston pelaksanean Tygas, p-m-mm,f
freneatalich dan penyeetiran Surat masuk dan Seral Keluar,

4 Habenazan dan ketepatan Dt dan Laperan

3l Mengign Kerahassman Dace dan Surar penting

4 Membrikan kelsncamn calam proses edminlsl-ae df sekolnh H

Haall Keija ¢

ersedinnya Buka Induk Pegawai

Adariva Dudtar Urut Kepanglorcan | DUK)|

Adarrs Eaporan Kekurmngan dan Kelehihan Gueru
'-'u'HHlH.m;n Dabiar Hadir

T




11.

13.

A,

Prrgusalan Cafi Berkals dan Hensikan Panghksi.

Bahan Herja

i
|
3
F
5

Dokiumen perencanasn sekalah,

Buretl Masuk dan Surat Keluar

HEF,

Diinpoasd pampinan,

Peratdran perundang -umdangan pang bedaku | unies Peiunjuk
Kena

Mlﬂir

zl
J
4
5|

Kompiier | mote ook, Printer, UEEH Flashdiak;
Telepan dam niermet;

ATH Habis Pakaic

Kursl dan Meje Kera,

Dl disesunikan dengan Kebutuhan lugas

Hubunagen Jabatan -

1l

Repala Sekolah (Hubungan Verdlal - stasan dengan bawahas)

Al us dan 32af Tatn Usaha | Kerja sama den Konsulas |
Headaso Tempsit Berfa

11 Teepal Rena . Dalam ruangan,
2 Buhu ¢ Bejuk;

H Udars t Kening;

4] Keadann Busngsn . Bergih,

3 Letak | Maralegin

B) Keadano tempat kenn  © Aman

T Pererangan . Terang;

B Suarn Trnang,

% CGetoran ;

Upaya Flslk |

1y Berduri;

3} Berjalan,

3 Tudik,

4 Dekerja déngar jari,

5 Berhicars;

il Merclengar,

T Melibor

H|  Mecopaman farak deknt

Eemungkinan Resike Bahayn 1
Tidal mla rewilen dalam pekerjoan ind
Syarat Jubatan

13 Pangkat/Uolongen - Pennta Muoda, Ili/a
132 Pengetahuen kera @ Komponen dalam hal pendidikan Bahas

[ndor=ss
133 Kererammian Pelayanan, Penilidiban, pengayaran |t.|.|1'r'
ilapit menpoperastkan kompuber.

134 Pendilkan Foretal Minimum - 8] Peecdilikan Baknses Do asds,
13,5 Pelatthan floussys Dokl Fungeiosal Gur
136 Pengalemen Kena @ Pemah mengadi Goru Fongsonal  dan ﬁ"

Kompelen dalam bidang keahlion das keguruan




13.7 Duka: Herjs :

I5A

13.%

0. INTELENSIA ntellsgence]

Remampiian DEAJAT BCATA UMUM. Remampuan  unidk
menangksp atmu memahami nstruksds-instruks dan pricsdp-
prmsp yang mendassnmya. Kemamouan ontek memywsun
Alasan dan memboat pertimbacgan. Kemampuan  inl
berdebatan dengar kemampian mencapsd hasd vang balk di
ncleolub

!, RAKAT VERHAL [Vertad Apiiiade

Remampear umtux  memaham  oart kato-RaiE dan
mengguneknnnyn  secore  efektdl, Kemampuan  memshami
bahasa, memahami  hubungan aoiera keta-lmim  dan
memahaml art] keseluruben kslimas dan parsgraf Baket
werbal meliput Esan (berbicarn| maupun tulis [mecuolls owa
ek g

0. BAKAT HI."I'.EIJTIMI {Clenica Pervepmion)

Kemanmpusah mencerap perincinn yang Berkaltan  dalam
hakhan werbal sy dalam fabel Kemampuan mimgetanin
#danys perhedaan-perbedasn huruf-humif dan angks-Angis
dalem Mot copy, dalsm percobasn pencetskan dan laie-
Winmva, Penperpon  dalam  letelitlan  dipsrlukan  dalam
berhagai pekerman di industs, hahkan fikn  pekerjaan.

n fersebut Beak mempunyad (6l verbal atzu numerik.

Temperamen Keris

1] B[DCA ¢ Hemampuan menyesusikon din menersna
tanggung jawals uniuk keglatan memdmpln (diection),
mengerdalikan jeomircl) atay merencznaknn (Eianrng),

4 FIDEPL : Wemmnmpusn menyesusibnn din dalam
berhutungan dengan orang &in lebih dan hanva
penerimann dar penberian inatroksi,

3| R(REPCON  : Kemampusn menyesunkas did dengin
kegatan yang herulang [nopotieg] aneu seoarm frnas
mienerLs [comtinously melokukan kbegistan Vang sama,
sepund demgan perangknt prosedur, unuinn don kecepalan
terteriu

Minal Kerja

2 | Pilithaoy melabukan keglninn-begetan yang berhubusgan
CETIERN OTAME.

3 Melakukon kegiatan yang bersifan nanin, keakedl dan
L

5.0 Melakukan kegintan yang menghamilkan kepunsan nyaia f
cian produicd

1510 Kol Fisdk o PriaSwanita, sehad jsmani dean rohani
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