1.

IDENTITAS JABATAN

UPT. TIPD

1.1. Kode Jabatan (Tidak Perlu diisi)

1.2. Nama Jabatan

Kepala Pusat Teknologi Informasi dan
Pangkalan Data

1.3. Nama Unit Kerja

IAIN Takengon

1.4. Instansi IAIN Takengon
1.5. Nama Jabatan Atasan Langsung Rektor
1.6. Lokasi (Geografis) Kota Aceh Tengah
Provinsi : ACEH
2. KEDUDUKAN JABATAN
REKTOR
UPT MA’'HAD UPT uPT UPT LABORATORIUM
AL ]AMI'AH PERPUSTAKAAN PENGEMBANGAN DAN STUDIO

BAHASA

3.  TUGAS POKOK DAN FUNGSI JABATAN

Tugas pokok dan fungsi jabatan adalah:

Mengoordinasikan,

merencanakan serta melaksanakan pengembangan teknologi informasi dan

pengolahan data, terutama pengolahan dan dokumentasi di bidang penelitian dan pengadian masyarakat.

4. TUJUAN JABATAN

Terlaksananya pengembangan teknologi informasi dan pengolahan data, terutama pengolahan dan

dokumentasi di bidang penelitian dan pengadian masyarakat.

5. URAIAN TUGAS DAN KEGIATAN
5.1. TUGAS POKOK

Menyusun rencana dan program kerja Pusat Teknologi Informasi dan Pangkalan Data;
Menyiapkan bahan pengumpulan dan pengolahan data kegiatan penelitian dan pengabdian

Melaksanakan pengolahan dokumentasi hasil penelitian dan pengabdiaan kepada masyarakat;

5.1.1.
5.1.2.
kepada masyarakat;
5.1.3.
5.1.4. Meningkatkan kualitas layanan internet untuk seluruh civitas akademika;
5.1.5.

Menjadi bank data untuk seluruh aplikasi dan system informasi yang ada pada IAIN Takengon;



5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.
5.1.12.
5.1.13.
5.1.14.
5.1.15.

Melaksanakan validasi data dan atau hasil olah data kegiatan penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat;

Melaksanakan layanan informasi hasil penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dengan
menggunakan e-jurnal;

Menyusun konsep bidang pengembangan sistem informasi dibidang penelitian dan
pengabdian pada masyarakat dan problematikanya;

Melaksanakan evaluasi pelaksanaan sistem informasi penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penerbitan dan penyebariuasan hasil penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

Menyiapkan bahan pelaksanaan Penyusunan LAKIP Lembaga;

Melaksananakan tugas administrasi jurnal dan administrasi pusat-pusat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan; dan

Menyusun laporan secara priodik UPT sebagai pertanggung jawaban kepada atasan.

Peranan:

Terlaksananya pengkoordinasian, pemantauan, dan penilaian pelaksanaan kegiatan
pengembangan teknologi informasi dan pengolahan data, terutama pengolahan dan
dokumentasi di bidang penelitian dan pengadian masyarakat. Bertanggung jawab dalam
pencapaian keberhasilan program IAIN Takengon.

Indikator Prestasi:

Tercapainya kegiatan pengkoordinasian, pemantauan, dan penilaian pelaksanaan kegiatan
di bidang pengembangan teknologi informasi dan pengolahan data, terutama pengolahan dan
dokumentasi di bidang penelitian dan pengadian masyarakat. Bertanggung jawab dalam
pencapaian keberhasilan program IAIN Takengon.

5.2. TUGAS TAMBAHAN

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah atasan baik lisan maupun
tertulis;

Menerima tugas dari atasan dan melakukan identifikasi dan analisis terhadap tugas
yang diberikan; dan

Melaporkan kepada atasan tentang hasil pelaksanaan tugas kedinasan.

Peranan:

Terlaksananya pelaksanaan tugas kegiatan.
Indikator Prestasi:

Terselesaikannya laporan pelaksanaan kegiatan

5.3. TUGAS LAIN-LAIN

5.3.1.

Mewakili atasan untuk memenuhi pekerjaan sesuai dengan arahan;



5.3.2. Menerima tugas dari atasan;

5.3.3. Memahami pelaksanaan tugas;
5.3.4. menyimpulkan pelaksanaan tugas;
5.3.5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas.

Peranan:

Terlaksananya pekerjaan
Indikator Prestasi:
Terselesaikannya pekerjaan

5.4. TUGAS BERKALA

5.4.1. Memberikan laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada atasan;
5.4.2. Melaksanakan rapat secara periodik di lingkup tugas;

5.4.3. Mengevaluasi kinerja bawahan;

5.4.4. Menghimpun berkas-berkas kegiatan;

5.4.5. Memperbaiki laporan setelah mendapat koreksian.

Peranan:

Terlaksananya pekerjaan
Indikator Prestasi:
Terselesaikannya pekerjaan

6. BAHAN YANG DIGUNAKAN UNTUK MENYELESAIKAN PEKERJAAN

6.1. Alat Tulis Kantor (ATK);
6.2. Memo;
6.3. Disposisi;

7. PERALATAN KERJA

7.1.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan
Bebas dari Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor
75, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 14 tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik  (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 2012 tantang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun
2009 Tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang PendidikanTinggi (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah nomor 37 tahun 2009 tentang Dosen;



7.9.
7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.
7.21.

7.22.
7.23.
7.24.
7.25.
7.26.
7.27.
7.28.
7.29.
7.30.

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Kedisiplinan Pengawai Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan PerguruanTinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaiam Kinerja Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Pemerintah Nomor 46 tahun 2019 Tentang Penyelenggaraan Perguruan Tinggi Keagamaan
Negeri;

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama  (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 168);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 50 tahun 2018 tentang Standar
Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Menteri Agama RI Nomor 28 tahun 2013 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan
Kementerian Agama;

Peraturan Menteri Agama Rl Nomor 68 tahun 2015 tentang Pengangkatan dan Pemberhentian Rektor
dan Ketua Pada Perguruan Tinggi Keagamaan Yang Diselenggarakan Oleh Pemerintah;

Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Agama (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1495);

Peraturan Menteri Agama Rl nomor 9 tahun 2016 tentang Tata Naskah Kementerian Agama Republik
Indonesia;

Peraturan Menteri Agama RI Nomor 5 Tahun 2017 tentang Jam Kerja Dosen;

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Rl Nomor 24 tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil;

Komputer;

printer;

Notebook;

Mobil;

Peralatan tulis (ATK);

Telephone;

Meja;

Kursi dan Lemari; dan

Jaringan Internet.

8. HASIL KERJA

8.1.  Terselesaikannya administrasi terkait UPT Teknologi Informasi dan Pangkalan Data;
8.2. Penyusunan pelaporan Kegiatan;
8.3. Memberikan laporan kegiatan kepada atasan.
9. WEWENANG
9.1. Mendelegasikan surat dan dokumen sesuai ketentuan;
9.2. Menolak kerja bawahan yang tidak relevan dan tidak stadar;
9.3. Menilai prestasi kinerja bawahan;
9.4. Memberi motivasi seluruh civitas akademik.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. Kebenaran dan ketepatan rencana, pelaksanaan, dan hasil kerja;
10.2. Keserasian dan keterpaduan hubungan kerja;
10.3. Bertanggungjawab terhadap ketersediaan laporan hasil perumusan kebijakan program studi dan



11.

12.

13.

14.

laporan pelaksanaan seluruh kegiatan lembaga;

10.4. Bertanggungjawab terhadap perencanaan, pengorganisasian, pengawasan dan evaluasi terhadap
sumber daya yang ada di lembaga;
10.5. Mengawasi Kedisplinan bawahan;

10.6. Menjaga kerahasiaan surat-surat, dokumen, data-data, dan informasi;
10.7. Kecepatan pencapaian standar mutu lembaga.

DIMENSI JABATAN

11.1. Dimensi nonfinansial, meliputi:

Terkait dengan SDM, berusaha mengembangkan diri dalam pelaksanaan tugas.
11.2. Dimensi finansial, meliputi:

mengusulkan barang sesuai dengan standar yang di butuhkan.

HUBUNGAN KERJA

12.1. Dengan Dekan Fakultas prihal Pelaporan;
12.2. Dengan para ketua jurusan prihal Koordianasi.

MASALAH DAN TANTANGAN JABATAN

13.1. Perkembangan teknologi dan informasi yang cepat mempengaruhi budaya kerja.

13.2. Reformasi birokrasi dan dinamika kebijakan yang cepat membawa dampak penataan organisasi
yang efektif dan efisien.

RESIKO JABATAN

Secara fisik resiko jabatan adalah Kelelahan mata, Terkena radiasi komputer.



Dr. ZULKARNAIN, M.Ag
REKTOR

AHDIAR FITRAH, ST
Ka. UPT TIPD

ALPI PADILLAH, S.Inf
SITI HASANAH, S.Kom Pengelola Informasi Akademik
Kepala EMIS pada EMIS

Link terkait :

- BKD Dosen : https://bkd.iain-takengon.id/3.0/

- Data Dosen : https://iain-takengon.ac.id/public/upload/Kampus/6.%20Dosen.pdf
= Data Kepegawaian : https://iain-

takengon.ac.id/public/upload/Kampus/MENU%200K/10%20Tenaga%20Pend
idik%202022%200k2.pdf
- Siakad : https://sia.iain-takengon.ac.id/#gsc.tab=0



https://bkd.iain-takengon.id/3.0/
https://iain-takengon.ac.id/public/upload/Kampus/6.%20Dosen.pdf
https://iain-takengon.ac.id/public/upload/Kampus/MENU%20OK/10%20Tenaga%20Pendidik%202022%20ok2.pdf
https://iain-takengon.ac.id/public/upload/Kampus/MENU%20OK/10%20Tenaga%20Pendidik%202022%20ok2.pdf
https://iain-takengon.ac.id/public/upload/Kampus/MENU%20OK/10%20Tenaga%20Pendidik%202022%20ok2.pdf
https://sia.iain-takengon.ac.id/#gsc.tab=0

