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B A B I 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 

Da lam Peraturan Bupa t i in i yang d imaksud dengan: 
1. Daerah ada lah Kabupaten K a p u a s H u l u . 

2. Pemerintah Daerah adalah kepala daerah sebagai u n s u r 
penyelenggara Pemer intahan Daerah yang memimpin 
pe laksanaan u r u s a n pemer intahan yang menjadi kewenangan 
daerah otonom. 

3. J a b a t a n ada lah kedudukan yang m e n u n j u k k a n tugas, 
tanggungjawab, wewenang, dan h a k seorang Pegawai Negeri 
S ip i l da lam s u a t u sa tuan organisasi Negara. 

4. U ra i an J a b a t a n ada lah u ra i an tentang informasi dan 
karakter i s t ik j aba tan , seperti n a m a j aba tan , kode j aba tan , letak 
j aba tan , i kh t i sa r j aba tan , u ra i an tugas, has i l ker ja , bahan kerja, 
peralatan ker ja, tanggung j awab j aba tan , wewenang jaba tan , 
korelasi j aba tan , kondis i l ingkungan ker ja dan syarat j aba tan . 

5. I kh t i sa r J a b a t a n ada lah u ra i an tugas yang d i s u s u n secara 
r ingkas da lam sa tu ka l imat yang mencerminkan pokok-pokok 
tugas j aba tan . 

6. U ra i an Tugas ada lah s u a t u paparan a tau bentangan atas semua 
tugas j aba tan yang merupakan tugas pokok yang d i l akukan 
oleh pemegang j aba tan da lam memproses bahan ker ja menjadi 
has i l ker ja da lam kondis i tertentu. 

7. Syara t J a b a t a n ada lah syarat yang h a r u s d ipenuhi a t au dimi l ik i 
oleh seseorang u n t u k menduduk i s u a t u j aba tan . 

8. Peta J a b a t a n ada lah s u s u n a n j aba tan yang d igambarkan secara 
ver t ika l m a u p u n horizontal menurut s t ruk tu r kewenangan, 
tugas, dan tanggungjawab j aba tan serta persyaratan jaba tan . 

9. Formas i J a b a t a n ada lah j u m l a h dan s u s u n a n j aba tan da lam 
s u a t u un i t ker ja menuru t j en i s dan peringkat yang d iper lukan 
u n t u k pe laksanaan tugas dan fungsi un i t ker ja yang 
bersangkutan secara efektif dan efisien. 

10. Ana l i s i s J a b a t a n ada lah proses dan tata ca ra u n t u k 
memperoleh data j aba tan yang diolah menjadi informasi j aba tan 
dan d isa j ikan u n t u k kepentingan program kelembagaan, 
ke ta ta laksanaan, kepegawaian dan pengawasan. 

Pasa l 2 

(1) Pedoman u ra i an j aba tan d imaksudkan : 
a . u n t u k menyediakan pedoman yang dapat d i jadikan a c u a n 

da lam me l akukan penyusunan u ra i an j aba tan ; dan 
b. sebagai dasar da lam menentukan kepentingan 

kelembagaan, kepegawaian, ke ta ta laksanaan, serta 
pengawasan dan akuntabi l i tas . 



(2) P enyusunan Pedoman Ura i an J a b a t a n bertujuan un tuk : 

a. membantu dan memudahkan S a t u a n Ker ja Perangkat 
Daerah da lam m e n y u s u n u r a i a n j aba tan dengan format-
format data ser ta langkah yang a k a n d i l akukan ; dan 

b. membantu S a t u a n Ker ja Perangkat Daerah da lam 
me l akukan penataan kepegawaian dan member ikan umpan 
bal ik bagi penyempurnaan organisasi , t a ta laksana , 
pengawasan dan akuntabi l i tas . 

Pasa l 3 

Ruang l ingkup Pedoman Ura ian J a b a t a n ada lah u n t u k se lu ruh 
Sa tuan Ker ja Perangkat Daerah di L ingkungan Pemerintah 
Kabupaten K a p u a s H u l u . 

B A B I I 
K O N S E P DASAR 

Pasa l 4 

Ura i an J a b a t a n merupakan gambaran tentang ha l -ha l yang berkai tan 
dengan j aba tan yang meliputi : 
a. r inc ian tugas; 
b. has i l ker ja, 
c. bahan kerja, 
d. peralatan kerja, 
e. tanggung jawab , 
f. wewenang, 

g- kore las i j aba tan , 
h . kondis i l ingkungan kerja, 
i . upaya fisik; 

j - k emungk inan resiko bahaya, dan 
k. persyaratan j aba tan . 

Pasa l 5 

Pedoman Ura ian J a b a t a n d igunakan sebagai panduan bagi S a t u a n 
Ker ja Perangkat Daerah di L ingkungan Pemerintah Kabupaten 
K a p u a s H u l u da lam menyusun u r a i a n j aba tan . 

Pasa l 6 

Pedoman Ura i an J a b a t a n sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 5 
ada lah sebagaimana tercantum da lam Lamp i ran yang merupakan 
bagian yang t idak terp isahkan dar i Pera turan B u p a t i in i . 



Pasa l 7 

(1) Setiap S a t u a n Ker ja Perangkat Daerah wajib m e n y u s u n u r a i a n 
j aba tan da lam rangka me laksanakan ana l i s i s j aba tan . 

(2) P enyusunan Ura i an J a b a t a n merupakan bagian dar i Ana l i s i s 
J a b a t a n . 

Pasa l 8 

Aspek pokok yang d ianal is is da lam penyusunan u ra i an j aba tan 
ada lah pe laksanaan pekerjaan yang menjabarkan fungsi-fungsi yang 
ada di setiap un i t kerja. 

Pasa l 9 

(1) P enyusunan u ra i an j aba tan memer lukan berbagai macam data. 

(2) Da ta sebagaimana d imaksud pada ayat (1) memi l ik i da ta u t a m a 
berupa pekerjaan yang d i l aksanakan oleh pegawai. 

(3) Pekerjaan sebagaimana d imaksud pada ayat (2) ada lah 
pe laksanaan tugas sehar i -har i oleh setiap pegawai. 

Pasa l 10 

Sumber data adalah: 
a. para P impinan un i t ker ja; 
b. para pegawai; 
c. sura t - sura t keputusan tentang organisasi ; 
d. laporan pe laksanaan pekerjaan; 
e. l i teratur a tau referensi l a in yang berka i tan dengan mis i a tau 

fungsi organisasi . 

Pasa l 11 

Materi pokok penyusunan u r a i a n j aba tan yang d i sampa ikan dalam 
bimbingan teknis dan pelat ihan penyusunan u r a i a n j aba tan meliputi : 
a. pengantar ana l i s i s j aba tan ; 
b. dasar-dasar ana l i s i s j aba tan ; 
c. u r a i a n tugas j aba tan ; 
d. fungsi pekerja j aba tan ; 
e. kondis i l ingkungan kerja; 
f. syarat j aba tan ; 

g- metode pengumpulan data j aba tan ; 
h. teknik pe rumusan j aba tan ; dan/a tau 
i . metode penyusunan informasi j aba tan komprehensif . 



Pasa l 12 

Has i l p enyusunan u ra i an j aba tan berupa: 
a. r u m u s a n j aba tan u n t u k setiap un i t ker ja, ya i tu j aba tan 

s t r u k t u r a l dan j aba tan fungsional; 
b. u r a i a n j aba tan baik j aba tan s t r u k t u r a l dan j aba tan fungsional; 

dan 
c. peta j aba tan yang berupa bentangan s e lu ruh j aba tan baik 

j aba tan s t ruk tu ra l dan j aba tan fungsional, sebagai gambaran 
menye luruh bagi j aba tan yang ada da lam un i t organisasi a t au 
da lam ins tans i . 

B A B I I I 
TAHAPAN PELAKSANAAN 

Pasa l 13 

Tahapan da lam kegiatan penyusunan u r a i a n j aba tan : 
a. Pers iapan 

1. pembentukan t im penyusun ; dan 
2. pember i tahuan kepada P impinan uni t ; 

b. Pe laksanaan Lapangan 
1. pengumpulan data; 
2. pengolahan data; 
3. veri f ikasi ; dan 
4. penyempurnaan has i l o lahan; 

c. Penetapan Has i l 
1. presentasi has i l ; dan 
2. pengesahan has i l . 

B A B IV 
FORMAT H A S I L 

Pasa l 14 

Format has i l kegiatan penyusunan u r a i a n j aba tan : 
a. r u m u s a n nomenklatur j aba tan ada lah r u m u s a n atas s u a t u j en i s 

pekerjaan yang di tandai dengan penetapan n a m a jaba tan ; 
b. peta j aba tan merupakan bentangan s e lu ruh j aba tan di s e lu ruh 

un i t ker ja ; 
c. u r a i a n j aba tan ada lah u ra i an setiap aspek dan karakter is t ik 

yang terkandung da lam j aba tan ; dan/a tau 
d. rekomendasi ada lah paparan masa l ah a tau temuan-temuan yang 

diperoleh di lapangan yang berkai tan dengan kepegawaian, 
organisasi , dan/atau tata l aksana . 



B A B V 
P E N U T U P 

Pasa l 15 

Pera turan B u p a t i i n i m u l a i ber laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan 
Peraturan B u p a t i i n i dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah 
Kabupaten K a p u a s H u l u . 

Di te tapkan d i Pu tuss ibau 
pada tanggal 3 ^seniber 2015 

3>SfJUABAT B U P A T I KAPUAS H U L U , 

M A R I U ^ M A R C E L L U S T J . 

Diundangkan di Putussibau 
Pada tanggal 9 Desember 2015 
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KAPUAS HULU, 

HAMMAD SUKRI 

BERITA DAERAH KABUPATEN KAPUAS HULU TAHUN 2015 
NOMOR 37 



LAMPIRAN 
P E R A T U R A N B U P A T I KAPUAS H U L U 
NOMOR 37 TAHUN 2015 
TENTANG 
PEDOMAN URAIAN J A B A T A N D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H 
K A B U P A T E N KAPUAS H U L U TAHUN ANGGARAN 2015 

DAFTAR NAMA P E M E G A N G J A B A T A N 

1. UNIT ORGANISAS I : 

2. E S E L O N 

NOMOR NAMA 
J A B A T A N 

NAMA P E M E G A N G 
J A B A T A N 

K E T E R A N G A N 

1 2 3 4 
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URAIAN J A B A T A N 

1. NAMA J A B A T A N : 

2. K O D E J A B A T A N : 

3. UNIT K E R J A : 

4. RUMUSAN T U G A S 

5. URAIAN T U G A S 
a. 
b. 
c. 
d. 
e. 
f. 
g. 
h. 
i . 

j . 
k. 
1. 

6. BAHAN K E R J A 

7. P E R A N G K A T K E R J A 



8. H A S I L K E R J A 

9 .TANGGUNG J A W A B 

10. W E W E N A N G 

11 . NAMA J A B A T A N YANG B E R A D A D IBAWAH 

a. 

12. K O R E L A S I J A B A T A N 
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13. S Y A R A T J A B A T A N 

a. Pangkat/Gol . Ruang : 

b. Pendidikan 

a. T ingkat Pendid ikan : 

b. J u r u s a n 

• D iu t amakan : 

• Alternati f 

c. K u r s u s / Pelat ihan 

• Kepemimpinan 

• Tekn i s Fungs iona l : 

d. Pengalaman Ker ja : 
a . 

e. Upaya F i s i k 

• D u d u k 

• Ber ja lan 

• Mencatat 

• Melihat 

• Mendengar 

14. KONDIS I L INGKUNGAN 

a. Tempat Ker ja 

b. S u h u 

c. Udara 

d. L u a s Ruangan 

e. Penerangan 

f. S u a s a n a 
ruangan 

15. R E S I K O BAHAYA 

16. B U T I R INFORMASI LAIN 



P E T U N J U K PENGIS IAN DAFTAR IS IAN URAIAN J A B A T A N 

1. Nomor Kode J a b a t a n 
2. Nama J a b a t a n 

3. Nama Pemegang 
J a b a t a n 

4. Un i t Ker ja 

5. R u m u s a n Tugas 

6. R inc i an Tugas Pekerja 

7. Tugas yang be lum 
dapat d i l aksanakan 

8. Tugas Tambahan 

9. B a h a n Ker ja 

10. Peralatan Ker ja 

11 . Has i l Ker ja 

Di i s i oleh Ana l i s J a b a t a n 
Di i s i dengan n a m a jaba tan 
S t r u k t u r a l a t au j aba tan Non 
S t ruk tura l/Fungs i ona l yang 
sekarang S a u d a r a pangku sesua i 
dengan n a m a yang tercamtum 
dalam S u r a t Keputusan dan tu l is 
eselonnya. 
Tu l i s n a m a lengkap dan nomor 
register / NIP. 
Nama un i t ker ja eselon a tasan 
d imana pemegang j aba tan 
tersebut berada. 
Ura i an yang menggambarkan 
ruang l ingkup tugas j aba tan yang 
d i s u s u n da lam sa tu kal imat . 
D i i s i dengan r inc ian tugas-tugas 
S a u d a r a sehingga tercermin 
objeknya/apa yang S a u d a r a 
ker jakan (What), baga imana 
menger jakannya (How), dan 
tu juan perkerjaan (Why). 

Di is i dengan r inc ian tugas yang 
semest inya, t e rmasuk tugas 
da lam j aba tan S a u d a r a tetapi 
be lum dapat d i l aksanakan . 
D i i s i dengan r inc ian tugas-tugas 
dengan semest inya t idak 
t e rmasuk tugas j aba tan S a u d a r a 
a k a n tetapi h a r u s S a u d a r a 
l a k s a n a k a n ka r ena ada ka i tan 
dengan j aba tan Saudara . Ura i an 
tugasnya t idak h a r u s 
mengandung aspek WHW. 
Di i s i dengan bahan-bahan ker ja 
yang d igunakan da lam 
menja lankan tugas. 
D i i s i dengan alat ker ja yang 
d ipergunakan u n t u k memperoses 
bahan ker ja menjadi has i l kerja. 
Segala sesuatu yang dicapai 
sebagai ak ibat dar i proses 
pengelolaan bahan dengan alat-
alat tertentu da lam w a k t u tertentu 
sesua i dengan tu juan organisasi . 
Has i l tersebut dapat berupa benda 
m a u p u n j a s a . 
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12. Prosedur Ker ja : S u a t u ketentuan yang mengatur 
cara -cara me l aksanakan sesuatu 
pekerjaan Prosedur ker ja dapat 
terdiri dar i Pedoman Kerja, T a t a 
c a r a ker ja/manua l . 

13. Tanggung j awab : R inc i an a tas segala sesuatu yang 
dipertanggungjawabkan kepada 
pemegang j aba tan beserta segi-
siginya. 
Wu jud objek tanggungjawab 
meliputi : 
1. B a h a n Ker ja 
2. Perangkat Ker ja 
3. Has i l Ker ja 
4. Orang 
5. Proses, metode dan teknik 
6. Hubungan Ker ja 

1. Ke rahas iaan /konfidensial 
2. Pe laksanaan ker ja 

Segi-segi tanggungjawab seperti : 
1. Kua l i t as 
2. Kuan t i t a s 
3. Kese lamatan 
4. Ke lancaran 
5. Ketepatan 
6. Keseras ian 

14. Wewenang : Hak k e k u a s a a n pemegang j aba tan 
u n t u k mengambil s ikap a tau 
t indak tertentu. Wewenang 
berfungsi u n t u k mendukung 
berhas i lnya pe laksanaan tugas. 
Wewenang dibedakan menjadi 2 
kategori y a k n i : 
1. Wewenang formal 

Wewenang in i mempunya i c i r r i 
bersifat mut lak , t idak bias 
diganggu gugat dan di l indungi 
oleh peraturan perundangan. 

2. Wewenang Informal 
Wewenang in i mempunya i c i r r i 
bersifat t idak mut lak , dan 
b iasanya t idak di l indungi oleh 
peraturan perundang-
undangan. 
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15. Hubungan Ker ja 
a. Pengawasan 

Atasan 

b. Mengawasi 
B a w a h a n 

c. Ker jasama 

Pengawasan yang bias berupa 
bimbingan, petunjuk, pengarahan 
yang d i l akukan oleh sesorang 
a tau lebih pejabat a tasan 
terhadap pemegang j aba tan yang 
bersangkutan. 
Kewaj iban mengawasi yang 
berupa bimbingan, petunjuk, 
pengarahan dar i pemegang 
j aba tan yang bersangkutan 
terhadap petugas-petugas yang 
secara h ie rarh i berada di 
bawahnya . 

Hubungan ker ja yang perlu 
d i l akukan dengan pejabat la in 
secara horizontal a tau diagonal 
da lam rangka pe laksanaan tugas 
j aba tan yang bersangkutan. 

16. Sifat J a b a t a n 
a. J a m Ker ja 

b. Keadaan Tempat 
Ker ja 

B i l a m a n a dan da lam keadaan 
bagaimana j aba tan i tu h a r u s 
d iker jakan. 
J e n i s pekerjaan yang d i l a k u k k a n 
da lam j a m ker ja b iasa, m isa lnya : 
Har i Sen in s/d Kami s 
J a m 08.00 s/d 16.00 
J u m a t 08.00 s/d 11.30 
Sab tu 08.00 s/d 14.00 
Ada j u g a j en i s pekerjaan yang 
d i l aksanakan se lama 24 j a m . 
Se la in i tu ada j u g a j en i s pekerjaan 
yang d i l aksanakan da lam wak tu 
tertentu. 
Keadaan l ingkungan pemegang 
j aba tan da lam me laksanakan 
tugasnya. 

17. Syara t J a b a t a n 
a . Pendidikan 

b. La t ihan / K u r s u s 

c. Pengalaman Ker ja 

D i i s i dengan n a m a j en is 
pendidikan formal yang pernah 
d i ikut i . 
D i i s i dengan n a m a j en i s la t ihan 
k u r s u s yang d imi l ik i . 
D i i s i dengan n a m a tempat 
pemegang j aba tan bekerja 
sebelum duduk/menduduk i 
j aba tan in i , sebutkan bidangnya 
serta t a h u n bu lan . 
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d. B a k a t 

e. Kemampuan 
K h u s u s 

f. J e n i s Ke lamin 

g. U m u r 

h . Syara t Kondis i 
F i s i k 

i . Pangkat / Golongan 

La in - l a in 

1. G 
2. V 
3. N 
4. S 
5. P 
6. Q 
7. K 
8. F 
9. M 

Kemampuan a lamiah yang 
seba iknya d imi l ik i oleh seseorang 
u n t u k dapat men ja lankan sesuatu 
j aba tan dengan sebaik-baiknya. 
D i i s i sesua i dengan keadaan 
pemegang j aba tan yang terbagi 
da lam : 

= Intelegensia 
= B a k a t Verbal 
= B a k a t Numerik 
= B a k a t Pandang Ruang 
= Penyerapan bentuk 
= B a k a t ketel i t ian 
= Koordinator Motor 
= Kecekatan J a r i 
= Kece lakaan Tangan dan 

K a k i 
C = B a k a t Membedakan 

W a r n a 
D i i s i dengan kesanggupan 
pemegang j aba tan sehubungan 
keadaan dan l ingkungan ker ja 
yang bersangkutan. 
Di i s i dengan j en i s ke lamin 
pemegang j aba tan . 
D i i s i dengan u m u r pemegang 
j aba tan . 
S u a t u keadaan yang h a r u s 
d ipenuhi oleh pemegang j aba tan 
agar dapat me l akukan pekerjaan 
sebaik-baiknya. 
D i i s i dengan pangkat/golongan 
pemegang j aba tan . 
Informasi l a in yang d iper lukan 
pemegang j aba tan , di is i dengan 
informasi l a in yang dianggap perlu 
u n t u k d i can tumkan . 

10. 

P E N J A B A T B U P A T I K A P U A S H U L U , 

M A R I U K S M A R C E L L U S T J . 
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