KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN MAJALENGKA

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN MAJALENGKA

Nomor :52 /SDM.11-Kpt/3210/Sek-Kab/IX/2017

TENTANG

PENUGASAN PEGAWAI NEGERI SIPIL PADA JABATAN FUNGSIONAL UMUM
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT KPU KABUPATEN MAJALENGKA

TAHUN 2017

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN MAJALENGKA,

Menimbang

Mengingat

a. bahwa sehubungan adanya kenaikan pangkat Pegawai

Negeri Sipil dan alih tugas Pegawai Negeri Sipil di
lingkungan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Majalengka, dipandang perlu menetapkan Kkembali
penugasan jabatan fungsional umum pegawai negeri sipil
sesuai dengan kelas jabatan fungsional umum yang telah
ditetapkan dalam Keputusan Sekretaris Jenderal KPU RI
Nomor 95/Kpts/Setjen/TAHUN 2015 tentang Kelas Jabatan
Pada Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

. bahwa berdasarkan pertimbangan huruf a di atas dan untuk

tertib administrasi serta menjamin kepastian hukum,
dipandang perlu menetapkan Keputusan Sekretaris KPU
Kabupaten Majalengka tentang Penugasan Pegawai Negeri
Sipil Pada Jabatan Fungsional Umum Dilingkungan
Sekretariat KPU Kabupaten Majalengka Tahun 2017.

1. Undang-Undang Nomor S Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomor 231 Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5421);



. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 121,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5258);

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 157
Tahun 2015 tentang Tunjangan Kinerja Pegawai
dilingkungan Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan
Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 383);

. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 06 Tahun
2008 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten / Kota
sebagaimana diubah dengan Peraturan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 22 Tahun 2008;

Peraturan Komisi Pemlihan Umum Nomor 4 Tahun 2010
tentang Uraian Tugas Staf Pelaksana Pada Sekretariat
Jenderal KPU, Sekretariat KPUProvinsi dan Sekretariat
KPU Kabupaten/Kota;

. Keputusan Sekretaris Jenderal KPU RI Nomor
95/Kpts/Setjen/ TAHUN 2015 tentang Kelas Jabatan
Pada Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten /Kota;

. Keputusan Sekretaris Jenderal KPU RI Nomor
53/Kpts/Setjen/TAHUN 2016 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai Di
Lingkungan Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan
Umum;

. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1
Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil;

10.Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3

Tahun 2013 tentang Kamus Jabatan Fungsional Umum
Pegawai Negeri Sipil.



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN MAJALENGKA TENTANG PENUGASAN PEGAWAI
NEGERI SIPIL PADA JABATAN FUNGSIONAL UMUM DI
LINGKUNGAN SEKRETARIAT KPU KABUPATEN MAJALENGKA
TAHUN 2017

Menetapkan Penugasan Pegawai Negeri Sipil Pada Jabatan
Fungsional Umum Di Lingkungan Sekretariat Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten Majalengka sebagaimana tercantum dalam
Lampiran dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Keputusan ini.

Menetapkan Kelas Jabatan dan Uraian Tugas Jabatan
Fungsional Umum Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan
Sekretariat KPU Kabupaten Majalengka Tahun 2017
sebagaimana tercantum dalam Lampiran dan merupakan
bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan akan
diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

PETIKAN : Keputusan ini disampaikan kepada yang
bersangkutan untuk diketahui dan dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Majalengka
pada tanggal 2] September 2017

SEKRETARIS

KOMISI2EMILIHAN UMUM
& HKAB TEN ALENGKA,

\uf. IS SIH



LAMPIRAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN MAJALENGKA

Nomor : 53 /SDM.11-Kpt/3210/Sek-Kab/IX/2017
Tanggal : J] September 2017
Tentang : PENUGASAN PEGAWAI NEGERI SIPIL PADA JABATAN

FUNGSIONAL UMUM DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN MAJALENGKA
TAHUN 2017

PENUGASAN PEGAWAI NEGERI SIPIL PADA JABATAN FUNGSIONAL UMUM

No. SUB BAGIAN NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN JABATAN KELAS URAIAN TUGAS JABATAN
JABATAN
FUNGSIONAL
UMUM
1 PROGRAM DAN 1. HENDI IRAWAN, A.Md. Penyusun 7 1. TUGAS JABATAN:
DATA NIP : 19760517 200912 1 001 Program dan a. Menerima dan memeriksa bahan dan data
.. Pangkat / Gol : Pengatur Tk.I / II/d Anggaran anggaran pemilu sesuai prosedur sebagai

Pendidikan : D-II

bahan kajian dalam rangka penyusunan
RENJA, LAKIP, Perjanjian Kinerja, serta monev
dan pelaporan penyelenggaraan pemilu dan
pemilihan;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan
dan data anggaran pemilu berupa Peraturan
Perundang-undangan, surat/surat edaran
yang berkaitan dengan perencanaan program
dan anggaran serta evaluasi/pelaporan dalam
penyelenggaraan pemilu dan pemilihan;

c. Mempelajari dan mengkaji rencana kebutuhan
anggaran dalam rangka penyusunan anggaran
pemilu dan pemilihan;

d. Menyusun konsep penyusunan rencana
kebutuhan anggaran sesuai dengan hasil
kajian dan prosedur;

e. Mendiskusikan konsep penyusunan rencana
kebutuhan anggaran dengan pejabat yang
berwenang;

f. Menyusun dan merencanakan kebutuhan
anggaran proses rekruitmen dan penggantian
antar waktu anggota KPU;




No.

SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

g Merencanakan data alokasi anggaran untuk

h.

Mengumpulkan dan
penyusunan rencana anggaran Pemilu dan
Pemilihan;

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan atasan baik tertulis maupun
lisan.

pendistribusian logistik pemilu dan pemiliha;

mengolah bahan

2.

TUGAS JABATAN TAMBAHAN

a.

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam metoda
dan teknik dalam mengolah data pemilih;
Mengumpulkan dan memeriksa berkas data
dan Daftar Pemilih sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku;

Menyusun rekapitulasi dan memproses data
pemilih ke dalam sistem aplikasi;

Menyusun dan memproses Updating dan
Kompilasi data pemilih;

Mengolah dan menyajikan Penetapan
Rekapitulasi Daftar Pemilih;

Menyusun dan mengolah DP4, DPS,
DPSHP, DPT ke dalam bentuk sistem
aplikasi dalam Pemilu dan Pemilihan;
Melakukan Sosialisasi Data Pemilih dan
daftar pemilih;

Menyusun dan mengelola laporan
pelaksanaan kegiatan KPU Kabupaten
Majalengka;




RNo.

SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

i

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan
penyusunan data pemilih;

Mempelajari, menganalisa, serta menelaah data
pemilih;

Mengadakan penelitian dan melakukan survei
untuk mendapatkan bahan kebutuhan pemilu
dan pemilihan;

. Melakukan pengumpulan serta mengolah

bahan kebutuhan pemilu.

Menyiapkan data lembaga pemerintah dan non
pemerintah terkait data pemilih untuk
kepentingan penyelenggaraan pemilu dan
pemilihan;

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan
penyusunan kerjasama dengan lembaga
pemerintah dan non pemerintah terkait.

2. ADISO HADI PRIYATNA
NIP : 19730315 200701 1 013
Pangkat / Gol : Pengatur / II/c
Pendidikan : SMA

Pengadministrasi
Umum

1.

TUGAS JABATAN
a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat

masuk pada Sub Bagian Program dan Data,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlalcu agar memudahkan pencarian;

. Menerima, mencatat, dan menyortir surat

keluar pada Sub Bagian Program dan Data,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar memudahkan pencarian;

. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar memudahkan pengendalian;




SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

. Mengelompokkan surat atau dokumen di Sub

Bagian Program dan Data menurut jenis dan
sifatnya;

. Mendokumentasikan surat dan dokumen

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar tertib administrasi;

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban,

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan atasan baik tertulis maupun
lisan.

2.

1. ADE FARHAN NIZAM1, S.A.P
NIP : 19860519 200912 1 002
Pangkat / Gol : Penata Muda Tk.I / III/b
Pendidikan :S-1

Analis Pemilu

1. TUGAS JABATAN

a.

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan kerja
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk
keperluan penyelesaian kepemiluan;
Menghimpun, menganalisa, serta menelaah
peraturan perundang-undangan tentang
kepemiluan;

Melakukan pengumpulan serta mengolah
bahan kepemiluan;

Menyusun konsep penyusunan analisis
kepemiluan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan atasan baik tertulis maupun
lisan
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No.

SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

Mempelajari dan mengkaji data pemilih dan
pengguna hak pillh hasil partisipasi
masyarakat dalam pemilu dan pemilihan;

. Menyusun konsep penyusunan rencana

partisipasi masyarakat dalam pemilu dan
pemilihan sesuai dengan hasil kajian dan
prosedur;

Mendiskusikan konsep penyusunan rencana
partisipasi masyarakat dengan pejabat yang
berwenang.

Menerima dan memeriksa bahan informasi dan
penerangan pemilu dan kepemiluan sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka
penyusunan informasi dan penerangan
kepemiluan;

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan
informasi dan penerangan pemilu dan
kepemiluan berupa Peraturan Perundang-
undangan, surat/surat edaran yang berkaitan
dengan pemilu dan kepemiluan;

. Mempelajari dan mengkaji bahan pemberitaan

dan penerbitan informasi pemilu dan
kepemiluan;

Mendiskusikan konsep penyusunan bahan
informasi dan penerangan pemilu dan
kepemiluan dengan pejabat yang berwenang;
Menyiapkan data lembaga pemerintah dan non
pemerintah terkait dengan proses penggantian
antar waktu anggota DPRD, dan pelaksanaan
kampanye;

. Menyiapkan data lembaga pemerintah dan non

pemerintah terkait dengan validasi data
kepengurusan partai politik peserta pemilu
tingkat Kabupaten Majalengka;

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan
penyusunan kerjasama dengan lembaga
pemerintah dan non pemerintah terkait;




No.

SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PARGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

FUNGSIONAL | JABATAN
UMUM
m. Mendokumentasikan dan melaporkan hasil
kegiatan kerjasama dengan lembaga
pemerintah dan non pemerintah.
4. | UMUM 1. MAMAT M. RAHMAT Verifikator 6 1. TUGAS JABATAN :
NIP : 19610617 198603 1 009 Keuangan a. Menerima dan menyortir  bukti-bukti

Pangkat / Gol : Penata Muda Tk.I / 1Il/b
Pendidikan :SMA

pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas
untuk disusun sesuai dengan mata anggaran
agar mempermudah dalam pemeriksaan dan
penelitian;

Meneliti dan mencocokkan  bukti-bukti
pengeluaran dan penerimaan dengan laporan
realisasi keuangan dan Buku Kas agar
diketahui apakah telah sesuai dengan
peruntukannya;

Melakukan pemeriksaan terhadap bukti-bukti
pengeluaran dan penerimaan apakah telah
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada
atasan untuk memperoleh tindak lanjut
sebagai bahan laporan pimpinan;

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan atasan baik tertulis maupun
lisan.

2. TUGAS JABATAN TAMBAHAN :

a.

Mengelola uang/surat berharga/barang
sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk
bahan pertanggungjawaban;

Mengajukan surat permintaan pembayaran ke
KPKN berdasarkan surat perintah untuk
mengurus keuangan;




SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL
UMUM

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

Mengurus surat perintah membayar uang
SPM Giro berdasarkan prosedur yang berlaku
untuk penerimaan uang;

Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran
pelaksanaan tugas ;

Melayani permintaan uang muka berdasarkan
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

Mencatat, menyusun penerimaan dan
pengeluaran uang didalam formulir daftar
penerimaan dan pengeluaran yang telah
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku
untuk bahan lampiran laporan;

Membuat laporan mengenai permintaan ,
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan
pertanggungjawaban.

2. AGUS BUDY SANTOSO
NIP : 19640804 198803 1 009
Pangkat / Gol : Penata Muda Tk.I / III/b
Pendidikan : SMA

Pengadministrasi
Perlengkapan

1. TUGAS JABATAN :
a. Menerima, mencatat, dan menyortir

perlengkapan, barang milik negara (BMN) dan
barang milik daerah (BMD), logistik
pemilu/pemilihan serta logistik eks
pemilu/pemilihan;

Mengelompokan dokumen, berita acara serah
terima barang/logistik, berita acara stock
opname, serta daftar BMN dan BMD menurut
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pencarian;

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan atasan baik tertulis maupun
lisan.
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SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

Menyusun kembali bahan  pembinaan
kepegawaian berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
penyusunan serta mengevaluasi proses
penyusunan dimaksud;

Melaksanakan pelayanan dan pengelolaan
administrasi kepegawaian.

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban,;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan atasan baik tertulis maupun
lisan.

2. TUGAS JABATAN TAMBAHAN

a.

Menerima, mencatat, dan menyortir surat
masuk sesuai dengan prosedur yang berlaku
agar memudahkan pencarian;

Memberi lembar pengantar pada surat sesuai
dengan prosedur yang Dberlaku, agar
memudahkan pengendalian;

Mencatat dan menyortir Surat Keluar sesuai
dengan prosedur yang berlaku;
Mengelompokan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar memudahkan pendistribusian;
Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar tertib
administrasi;

Menerima dan memeriksa barang / jasa pemilu
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka penyusunan standar barang / jasa
pemilu;
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SUB BAGIAN

NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN

JABATAN
FUNGSIONAL

JABATAN

URAIAN TUGAS JABATAN

pemilu dan pemilihan untuk memperlancar
pelaksanaan tugas;

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan
dalam  pendistribusian/penarikan  logistik
pemilu dan pemilihan dalam rangka
menyelesaikan pekerjaan;

Menerima dan mencatat dokumen dan
kelengkapan administrasi kepegawaian untuk
mutasi pegawai sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih
lanjut;

Memeriksa dokumen dan  kelengkapan
administrasi kepegawaian untuk mutasi
pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku dalam rangka proses mutasi
pegawai;

Mengelompokkan data dan dokumen
administrasi kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai
wujud pelayanan prima;

4. AEP SAEPUDIN
NIP : 19771004 200701 1 022
Pangkat / Gol : Pengatur / II/c
Pendidikan : SMK

Penguji Tagihan
dan Penyusun

1. TUGAS JABATAN

a.

Mengumpulkan bahan-bahan mengenai
tagihan yang akan diuji sesuai permintaan
dengan berpedoman pada prosedur yang
berlaku agar terhindar dari kesalahan;
Mengkompilasi / menyortir data tagihan sesuai
dengan kebutuhan agar memudahkan apabila
diperlukan;

Mengumpulkan peraturan perundang-
undangan yang  berhubungan dengan
pengolahan tagihan dan penyusunan SPM;
Melakukan pengujian tagihan berdasarkan
standar prosedur yang berlaku;

Memproses data hasil pengujian tagihan untuk
disampaikan kepada yang berkepentingan;
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan
dan data dalam rangka penyusunan SPM;
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No. SUB BAGIAN NAMA/NIP/PANGKAT/ GOL./PENDIDIKAN JABATAN URAIAN TUGAS JABATAN
FUNGSIONAL | YABATAN
UMUM

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban;

f. Menjalankan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

7. CUCU YULIANA NUGRAHA Pembantu s 1. TUGAS JABATAN
NIP : 19830715 201406 1 003 Bendahara a. Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai
Pangkat / Gol : Pengatur Muda / II/a Pengeluaran dengan prosedur yang berlaku untuk

Pendidikan : SMA

keperluan penyelesaian pekerjaan;
Mempelajari bahan-bahan penyusunan data
terkait administrasi perpajakan, pengelolaan
BMN, SPM, dan SP2D, naskah kerja sama,
pesanan dan serah terima barang/jasa;
Mengumpulkan  dan mengklasifikasikan
Peraturan Perundang-undangan, Peraturan/
Keputusan KPU, dan Surat-surat edaran
tentang administrasi perpajakan, pengelolaan
BMN, SPM dan SP2D, naskah kerja sama,
pesanan dan serah terima barang / jasa;
Mengelola data administrasi perpajakan,
pengelolaan BMN, SPM dan SP2D, naskah
kerja sama, pesanan dan serah terima
barang/jasa;

Mengelola bahan dan membuat Laporan
Barang Kuasa Pengguna (LBKP) Bulanan,
Triwulanan, Semesteran dan Tahunan, serta
inventarisasi barang/aset;

Membuat draft pesanan barang /jasa, Berita
Acara Serah Terima barang/jasa, Berita
Acara Stock Opname, MOU dan surat-
menyurat;
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