
MENTERI PERTANTAN
REPUBI,IK INDONESIA

PERATURAN MENTERI PERTANIAN REPUBLIK INDONESIA
NOMOR: B?lPermeqtan/OT,r4016/20]-4

TENTANG

PEKER.JAAN UNIT KERJA ESELON IV
PELATIHAN PETERNAKAN KUPANG

DENGAN RAI{MAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI PERTANIAN REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka optimalisasi- pelaksanaan tugas dan
fungsi telah ditetapkan Peraturan Menteri Pertanian Nomor
l02/Perrnentan/OT .1401 10/2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang;

b. bahwa agar pelaksanaan . Peraturan Menteri Pertanian
dimaksud operasional, perlu menetapkan Rincian T\rgas
Pekerjaan Unit Kerja Eselon IV pada Balai Besar Pelatihan
Peternakan Kupang;

Mengingat ; 1, Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor. !66, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor a9I6);

Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 tentang
Pembentukan dan Organisasi I(ementerian Negara junctis
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 20L4 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OI4 Nomor 24);

Peraturan Presid.en Nomor 24 Tahun 2ALO tentang
I(edudukan, T\rgas, dan Fungsi Kementerian Negara serta
Susunan Organisasi, T\:gas dan Fungsi Eselon I
Kementerian Negara junctis Peraturan Presiden Nomor 14
Tahun 20L4 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 25);

Keputusan Presiden Nomor 84lP Tahun 2OO9 tentang
Pembentukan Kabinet Indonesia Bersatu-Il jurcctis
Keputusan Presiden Nomor 5/P Tahun 2013;

5. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 61iPermentan.,,'
OT.140,'lL0/'201O tentang Organi.sasi dan Tata Kela
Kerr:e nred.an Per""anian :

RINCIAN TUGAS
BALAI BESAR

2.

3.

4.



6. Peraturan Menteri pertanian Nomor
OT.L4O / tO / 2}rc tentang Organisasi dan
Besar Pelatihan peternakan Kupang;

tA2lPermentanf
Tata Kerja Balai

Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

MEMUTUSKAN:

IPTTTYRAN T,4BNTERI PERTANIAN REPUBLIK INDONESIATENTANG RINCIAN TUGAS PEKERJAAN UNIT KERJA ESELONIV BALAI BESAR PELATIHAN PETERNAKAI'{ KUPANG.

Rincian T\rgas pekerjaan Unit Kerja Eselon IV pada Balai BesarPelatihan Peternakan Kupang, sebagaim"rrr. Lr"untum daramiampiran merupakutt u"gi*rr'iia* tJrpisarrkan dari peraturan
lnl.

seluruh Pejabat Eselon IV pad.a Balai Besar pelatihan
Peternakan Kupang dalam melaksan"k; i;;as wajib *";;;;;pada rincian trlg_as pekerjaan sebagaimurru" Jimatsud dalamdiktum KESATU peraturan irri,

Rincian Tugas pekerjaan Jabatan Fungsionar mengacu padaPeraturan Menteri pendayagu;;;--f;;;il, Negara danReformasi Birokrasi u"r,rli Jabatar, -Iil;;ionar 
masing_masing.

Ketentuan lai'.yang diperrukan- daram rangka peraksanaanPeraturan ini diatui aan ditetapr<an r"uftr-i"i3rrt oreh KepataBadan Penyuiuhan dan pengembangan srrmuei Daya ManusiaPertanian

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 27 J:.:urri 201-4

PERTANIAN
UBLIK INDONESIA,

{-
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w



Lampiran

Nomor
Tanggal

Peraturan Menteri Pertanian
Republik Indonesia
: 8Z/Perrnentan/OT .140 / 6 / 7,014

: 27 Jn:- Z0l4

RINCIAN TUGAS PEKEF,JAAN UNIT KERJA ESELON TV

BALAI BESAR PELATIHAN PETDRNAI(AN KUPANG

A. BAGIAN UMUM

1. Subbagian Kepegawaian dan Rumab Tangga.

Subbagian Kepegawaian dan Rumah Tangga mempunyai tugas
melakukan urusan kepegawaian, tata usaha, dan rumah tangga.

Rincian tugas pekerjaan tersebut adalah:

a. Melakukan penyiapan bahan penylrsunan rencana kerja dan
anggaran Subbagian Kepegawaian dan Rumah Tangga, yang
kegiatannya meliputi:

1) mengumpulkan data dan informasi;
2) mengolah dan menganalisis data dan informasi;
3) menJrLlsun kerangka acuan kegiatan, rencana anggaran

biaya, dan rencana operasional kegiatan;
4) menyajikan rencana kerja dan anggaran.

b. Melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan
pegawai, yang kegiatannya meliputi:

1) menyiapkan bahan analisis jabatan dan analisis beban
kerja;

2) menyiapkan data nominatif pegawai;
3) menyiapkan bahan penJrusun an bezetting pegawai;
+) menyiapkan bahan analisis perkiraan t<ebuturran pegawai;
5) menyajikan data kebutuhan pegawai;
6) mengusulkan data kebutuhan pegawai,

c. Melaku.kan urusan mutasi pegawq.i, yang kegiatannya meliputi:

l) menyiapkan bahan usulan mutasi pegawai meliputi
pengangkatan PNS, kenaikan pangkat, pemindahan,
peninjauan kembali masa keda, penyesuaian ijazah dan
atau pencantuman gelar, pemberhentian dan pensiun
pegawai;

2) menyiapkan bahan surat pernyataan menduduki jabatan;
3) menyiapkan bahan surat pernyataan melaksanakan tugas;
4) memantau proses usulan mutasi kepegawaian;
5i menghimpun dan mengolah data kepegav,aian serta

perubahannya ke datam Sistem Aplikasi pela5,-anan
Kepegan-aian {SAPIq ur:tuk pemutakhiran data sebaga:



d. Melakukan peayiapan bahan pengembangan pegawar' yang

kegiatannya meliPuti:

1) menyiapkan bahan penyusunan rencana pendidikan,
pelatihan, ujian dinas;

2\ menyiapk.r. b*hun usulan peserta pendidikan, pelatihan
serta ujian dinas;
menyiapkan bahan usulan pemberian izin belajar;
*"*u.r**r-r dan melaporkan perkembangan petugas belajar
secara periodik.

e. Melakukan urusan tata usaha kepegawaian, yang kegiatannya
meliputi:

1) menghimpuor mengolah dan mendoli:umentasikan surat-
surat dan berkas kePegawaian;

2\ menghimpun, mendbkumentasikan dan menyiapkan.b.ahan' sosiJlisaii peraturan perundang-undangan bidang
kepegarvaian;

3) men}tiapkan bahan penyesuaian gaji pegawai termasuk
kenaikan gaji berkala;

4) menghimp*tt, mengoJ.ah dan menyajikan data kepegawaian' dalam database Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian
(srMPEG);

5) menyiapkan bahan pelaksanaan sumpah pegawai dan
pakta integritas;

6) mengu.mpuikan, mengirimkan, dan memantau, serta
mendokumentasikan Laporan Harta Kekayaan
Penyelen ggera Negara (LHKPN) .

Melakukan urusan kesejahteraan pegawai, yang kegiatannya
meliputi:

1) menyiapkan bahan pemberian cuti pegawai, bantuan sosial,
kesehatan serta perizinan yang berkaitan dengan
kepegawaian;

2) menyiapkan bahan penyusunan rencana peningkatan
kesejahteraan pegawai dan Badan Pertimbangan Tabungan
Perumahan (BAPETARUM) serta memantau perkembangan
pelaksanaannya;

3) menyiapkan bahan status perubahan data pegawai meliputi
perkawinan., kelahiran, perceraian dan kematian;

4) menyiapkan bahan usulan penerima penghargaan atau
tanda jasa;

5) menyiapkan bahan pelaksanaan peningkatan jiwa korsa
pegawai dan/atau kegiatan Korpri lainnya;

6) menyiapkan bahan fasilitasi layanan Kesehatan dan
Keselamatan Kerja (K3);

7) menyiapkan bahan usulan dan memantau pengurusan
kartu Taspen, BPJS Kesehatan, Karpeg, Karis dan Karsu,

Menyiapkan bahan evaluasi kinerja pegawai, yang kegiatannya
meliputi:

menyiapkan bahan pengolahan, dan eva1uasi daftar hadir
pegawai;
menf iapkan bahan penilaian kinerja pegan'aj;
menS.iapkan bahan pemantauar dan evaluasi kineqa
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4) menyiapkan bahan penJrusunan sasaran l{erja Pegawai
(sKP);

5) menyiapkan bahan bimbingan pelaksanaan disiplin
pegawai;

6) menyiapkan bahan usulan pemberian sanksi pelanggaran
disiplin pegawai dan penyelesaian kasus kepegawaian;

7) melikukan pemantaUan dan evaluasi pelaksanaan disiplin
pegawai.

h. Melakukan penyiapan bahan pendayagunaan jabatan
fungsionai, yang kegiatannya meliputi:

menyiapkan data nominatif pej abat fungsional;
melaksanakan evaluasi data nominatif pej abat fungsional;
mengusurlkan bahan penilaian angka kredit jabatan
fungsional;
menyiapkan bahan usulan penyesuaian jabatan fungsional;
menyiapkan bahan usLllan pembebasan sementara dan
pengaktifan kembali bagi pejabat fungsional;
memantau usulan penerbitan keputusan pengangkatan
jabatan, pembebasan sementara, pengaktifan kembali, dan
pemberhentian j abatan fungsional;
menyiapkan. surat peringatan bagi pejabat fungsional yang
tidak dapat memenuhi/belum mengumpulkan angka kredit;
melakukan pemantauan. dan evaluasi perolehan angka
kredit pejabat fungsional;

9) menghimpun, mengolah dan mendokumentasikan hasil
peniiaian angka kredit pejabat fungsional.

Melakukan penyiapan bahan usulan penJrusunan keiembagaan,
ketatalaksanaan, reformasi birokrasi, dan pengembangan
pelaksanaan bud.aya kerja, yang kegiatannya meliputi:

1) menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi
organisasi;

2) rnenyiapkan bahan penyusunan tugas, fungsi dan rincian
tugas pekerjaan Eselon IV;

3) menyiapkan bahan pen)rusunan dan evaluasi sistem dan
prosedur kerja;

4) menyiapkan dan mengoordinasikan penyusunan standar
Operasional Prosedur (SOP);

5) menyiapkan . bahan evaluasi pelaksanaan reformasi
birokrasi;

6) menyiapkan bahan evaluasi dan
pelaksanaan budaya kerja aparatur.

pengembangan

Melakukan urusan surat menJrurat, yang kegiatannya meliputi:

1) melakukan urusan surat masuk meliputi pengambilan,
penerimaan, penyortiran, pencatatan, dan pengarahan
surat;

2) melakukan urusan surat keluar meliputi penomoran,
pencatatan. dan pengiriman baik langsung maupun tidak
langsung melalui pos /j asa pengiriman lainnya;

3) neelakukan pengiriman dan penerimaan berita rnela_lur
telnnn i-^**^- 

-^- 
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k.

4) melakui<a-n urrsan penggandaan dan pencetakan naskah
dan dokumen kegiatan untuk keperluan dinas;

5) memantau tindak lanjut surat sesuai disposisi pimpinan.

Meiakukan urLrsan kearsipan, yang kegiatannya meliputi:

1) melakukan penyiapan bahan pengelolaan dan pengendalian
kearsipan;

2) melakukan penyiapan bahan dan pengorahan d"atabase
elektronisasi arsip/ dokumen;

3) melakukan pemberkasan; penyimpanan dan penataan
arsip/dokumen;

4) melakukan pemeliharaan dan perawatan arsipldokumen;5) melakukan penilaian arsip/dokumen;
9) menyiapkan bahan usulan penyusutan arsip/dokumen;7) menyiapkan bahan evaiuasi pelgelolaan ke#sipan.

Metaku.kan, penyiapan bahan pengeloraan pencetakan untuk
keperluan dinas, ya.ng kegiatannya rieliputi: 

L

1) menghirnpun bahan yang akan dicetak dari masing-masing
bidang;

2) melakukan penyiapan, pendataan, pengajuan bahanpendukung dan bahan cetakan vang ak"an ail<erjarcan
sesuai kebutunLan;

3) melakukarl pencetakan sesuai prosedur;
4) menyerahkan hasil cetakan dilengkapi bukti tanda terima.

Melakukan urusan rumah tangga, yang kegiatannya meriputi:

1.

m.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

rneiakukan urusal pemeriharaan dan perbaikan baranginventaris milik/ kekayaan negara;
mglakukan pengafuran dan femeliharaan gedung, ruangankantor, peralatan kantor dan saraira lainya; 

-- -

melakukan penyiapan rapat, p.rr.rirrru* tamu danpenyelenggaraan upacara;
melakukan urusan ketertiban dan keamanan;
melakukan urusan kebersihan ruan€an kantor, gedung,halaman kantor dan'peralatan f..rto, f?i"V";*""melakukan urusan perizinan 

. pembayaran listrik, air,telepon, serta sarana kbmunikasi iainya;"
melakukan - penyiapan bahan rencana kebutuhanpengadaan dan penyaluran barang habis pakai atau AlatTulis Kantor (ATK);
menyiapkan bahan usulan dan memproses surat tugasperjalanan dinas.

Melakukan penyiapan bahan pengaturan penggunaan danpemeliharaan kendaraan dinas, serta surat 
- krffigk;t;""y";

yang kegiatannya meliputi:

me.lak_ukan pembagian tugas dan pekerjaan pengemuditerhadap kend araan yang menj adi tanffi"il"*"U"V.;
meiakukan pemeritslan?an perUaitailt"riciar".rr;
melai<ukan DenJ,'Llsunan rencana kebutuhan Bahan BakarMTVut (BBM) untuk wtt"p U"L;
melakukan urusan p.-tt""ggu"gjawaban ad.ministrasikendaraan.

1)

2)
3)

4)

n.



o. Melakukan urusarr hubungan masyarakat, yang kegiatannya
meliputi:

1) meialcukan pengumpulan dan pengolahan informasi
kegiatan pelatihan peternakan;

2) melakukan penyebaran hasil informasi pelatihan
peternakan dalan bentuk bulletin, pamflet, poster,
pameran d11;

3) menyiapkan bahan. informasi pelaksanaan pelatihan dalam
rangka hubungan kerja dengan lembaga tinggi negara,
lembaga pemerintah, organisasi profesi/ asosiasi;

4) menyiapkan bahan untuk keperluan media massa meliputi
penj elasan, .konferensi pers, kunjungan, wawancara, dengar
pendapat, temu kehuniaasan dan liputan pelaksanaan
pelatihan;

5) membangun jejaring kerja sama dengan media massa;
6) menyiapkan bahan analisis pendapat umum pelaksanaan

pelatihan.

Melakukan penyi.apan bahan pemberian pelayanan informasi
dalam kegiatan pengelolaan keterbukaan informasi publik, yang
kegiatannya meliputi:

1) melakukan penyiapan bahan penrusunan klasifikasi
informasi publik;

2) melakukan pendokumentasian bahan informasi publik;
3) melakukan penyediaan dan memberikan layanah informasi

publik;
4) menyiapkan bahan saran/tanggapan atas permohonan,

keberatan dan/atau sengketa peiayanan informasi publik;5) melakukan penyusunan lapoian peraksanau.r pergelolaan
keterbukaan informasi publik. -

Men5rusun standar Pelayanan publik (spp) lingkup Batrai Besar
Pelatihan Peternakan Kupang.

Melakukan Fg3u kedinasan lain berdasarkan penugasan
pimpinan, baik lisan maupun tertulis sesuai bidang tugasnya.

Melakukan penlrusunan dan penyeiian laporan kegiatan sertapenJrusunan pertanggungjawaban keuangan Subbagian
Kepegawaian dan Rumah Tangga.

lteft<u|<an_penyimpanan_ dan pemeliharaan dokumen kegiatan
Subbagian Kepegawaian dan numah Tangga.

p.

r.

Q'

S.

t.

2. Subbagian Keuangan

Subbagian Keuangan mempunyai
keuangan

tugas melakukan urusan

Rincian tugas pekerjaan tersebut adalah:

a. Melakukzur peny'iapan bahan penJrusunan rencana kerja dana'ggaran Subbagian Keuangan, 
-yang 

kegiatannya melipud :

1i rnengunpulkan data cian informasi;2'i mengolah da'n menganalisis data dan inforrr.rasi:



I

3) men)rusun kerangka acuan kegiatan, rencana anggaran
biaya, dan rencana operasional kegiatan;

4\ menyajikan rencana kerja dan anggaran.

Melakukan urusan perbentl.aharaan, penatausahaan, dan
verifikasi; yang kegiatannya meliputi:

1) mengumpulkan bahan dan melakukan verifikasi dokumen
persyaratan calon pengelola anggaran;

2) menyiapkan usulan calon pengelola anggaran;
3) meneliti, memverifikasi kewajaran, kebenaran, dan

kelengkapan tagihan;
melakukan penghitungan tagihan, penatausahaan
pembukuan, penerimaan, penyetoran dan melaporkan
pajak;
menyiapkan bahan pencatatan pembukuan dan pengisian
form untuk.kepentingan rbgistrasi penutupan kas;
melakukan rekonsiliasi antar petugas pembukuan;
menghinrplln, menggandakan - dan mendistribusikan
peraturan perundang-undangan bidang keuangan;
menyiapkan bahan bimbingan administrasi keuangan;
menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan pengelolaan
anggaran;

10) menyiapkan bahan penyelesaian tuntutan perbendaharaan
dan tuntutan ganti rugi (TP-TGR).

Melakukan uru.san Penerimaan Negara Bukan pajak (pNBp),
yang kegiatannya meliputi:

1) melakukan identifikasi, inventarisasi, intensifikasi,
ekstensifikasi sumber pNBp potensial;

2) memfasilitasi penJrusunan dan pembarrasan penetapan
target dan penggunaan pNBp;

3) memfasilitasi, pengkajian, penyusunan, dan evaluasi
peraturan tarif PNBP;

4) menyiapkan bahan bimbingan dan evaluasi penggunaan
PNBP;

5) lglsurnpulkan, mengolah data dan menJrusun laporan
PNBP;

6) mengumpuikan dan melaporkan data piutang negara.

Menyiapkan bahan evaluasi dan tindak lanjut hasil penga\ /asan,
yang kegiatannya meliputi:

1) menyiapkan koordinasi dan sinkronisasi tindak tanjut
penyelesaian Laporan Hasil pemeriksaan (LHp),

?) menyiapkart rencana tind.ak lanjut penyelesaian LHp;
9l menyiapkan bahan tindak lanjut pe-nyelesaian LHp;4) menyiapkan pemantauan dan- evaluasi tindal lanjut

penyelesaian LHp.

Melakukan urusan penerbitan surat perintah Membayar (SpM),
yang kegiatannya meliputi:

1) melakukan penelitian dan pengujian dokumen Surb.t
Permintaan Pe:nba1'aran ispp.l t'*e d.iterbirkan neiahar

b.

4)

s)

6)
7)

B)

e)

c.

d.

e.



menyiapkan bahan penerbitan Surat Perintah Membayar
(SPM) dan menyampaikan ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Nbgara (KPPN) ;
memantau penerbitan Sura.t Perintah Pencairan Dana
(sP2D),

1.

Melakukan penlrlrsunan laporan keuangan, yang kegiatannya
meliputi: 

,

1) memproses Arsip Data Komputer (ADK) dan penggabungan
ADK (persediaan, Simak BMN, dan SAK);

2) melakukan rekonsiliasi Laporan Realisasi Anggaran (LRA)
dan Neraca dengan KPPN dan SIMAK BMN dengan Kantor
Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL), Eselon I
dan Unit Akuntansi Wilayah (UAW);

3) melakukan rekonsiliasi internal antara SAK, SIMAK BMN,
Pembukuan Bendahara Penerimaan, dan Bendahara

. Pengeluaran;
4) men)rusun laporan bulanan, semester I dan semester II

(tahunan);
5) menJrusun Lupor"n Realisasi Anggaran (LRA), Neraca, dan

catatan atas Laporan Keuangan (caLK), dan catatan atas
Laporan Barang Milik Negara (CaLBMN).

Melakukan urltsan g4ii, tunjangan, lembur dan uang makan.

Melakukan tugas kedinasan lain berdasarkan penugasan
pimpinan, baik lisan maupun tertulis sesuai bidang tugasnya.

Melakukan penJrusunan d.r, p"rryajian laporan kegiatan serta
pen)rusunan pertanggungjawaban keuangan subbagian
Keuangan.

j. Melakukan penyimpanan dan pemeliharaan d.okumen kegiatan
Subbagian Keuangan.

3. Subbagian Perlengkapan dan Instir.lasi

Subbagian Perlengkapan dan Instalasi mempunyai tugas melakukan
urusan perlengkapan, instalasi, dan sarana teknis.

Rincian tugas pekerjaan tersebut ad.alah:

a. Melakukan penyiapan bahan penJrusunan rencana kerja dan
anggaran subbagian perlengkapan dan Instalasi, yang
kegiatannya meliputi:

mengumpulkan data dan informasi ;
mengolah dan menganalisis data dan informasi;
menJrusun kerangka acuan kegiatan, rencana angga_Ean
biaya, dan rencana operasional kegiatan;
ment-oiil,- l-^--i^ J-
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b, Melakukan urusan perencanaan dan pengadaan perlengkapan,
yang kegiatannya meliputi:

mengumpulkan, mengolah, dan menganalisis data untuk
peDyusunan rencana kebutuhan.
rnenyiapkan usulan calon petugas pelaksana/pemeriksa/
penerima pengadaan barang/j asa;
melakukan pengadaan barang/j asa;
melakukan. pefireriksaan dan penerimaan barang dan jasa
hasil pengadaan;

5) melakukan pembukuan/pencatatan hasil pengadaan
barang dan jasa;

6) menyalurkan/mendistribusikan hasil pengadaan barang.

c. Melakukan urusan penatausahaan Barang Milik Negara (BMN)
dan laporan lcekayaan negara, yang kegiata-nnya melipiuti:

1) 1:enyiapk_an- bahan penJrusunan raporan pengeroraan BMN(SIMAK BMN);

?) menyusun laporan SIMAK BMN Semester I dan II;3l menyusun dokumentasi kepemilikan BMN;
1l menyiapkan bahan kajian riklasifikasi BMN;5) menyiapkan bahan kajian usuian penetapan dan alih status

BMN;
relokasi BMN;
pengendalian dan pengamanan

1)

2)

3)
4)

9) menyiapkan bahan kajian
7) melakukan pengawasan,

BMN;
8) menyiapkan bahan klasifikasi/penetapan Barang Milik

I.g*q (BMN) sesuai dengan siandar Alirntansi
Pemerintah.

9) y"tyirpGr, lahy penJrusunan neraca kekayaan negara,dan catatan atas Laporan Barang Milik Negara (caLBMN).

d. Melakukan urusan penggunaan
Negara (BMN), yang kegiatannya

dan pemanfaatan Barang Milik
meliputi:

e.

1) me-nyiapkan bahan usulan penggunaan dan pemanfaatan
BMN;

2) me-nyiapkan bahan laporan tindak ranjut pemanfaatan
BMN.

Melakukan usulan penghapusan BMN, yang kegiatannyameliputi:

l) menyiapkan bahan usulan penghapusan BMN;
?l menyiapkan bahan p"*.rrtuuan usuran penghapusan BMN;3) menyiapkan bahan rapo'an tindak ranjut penghapusanBMN.

Melakukan urusan penyiapan sarana teknis dan instalasipelatihan (laboratorium,- bengt .t tutit lt.qt",-l"han praktek, unitpembibitan, unit produksi, hut dan *.Ji"t, vu"g kegiatannyameliputi:

U menyiapkan pengusulan rencana kebutuhan sa-rana tekrlisdan i::stalasi:



-f

3) melakukan pengafu!'an perayanan, pengeloraan danpemantauan penggunaan sarana teknis aan instalasipelatihan;

1) menyiapkan petunjuk operasionar penggunaan instalasi;5) melakukan penday"guna"tr i"*t"i"'"i 
"ffp o"t "i.

Melakukan urusan. perpustakaan dan d.okumentasi, yangkegiatannya rneliputi :

1) melakukan pengumpuran bahan informasi atau penerbitanpelaksanaan pelatihan ;2l melakukan perbaikan data dan informasi terbaru tentangpelaksanaan pelatihan ;3) melakukan- pengorahan bahan pustaka dengan membuatkatalog; indeks, ibstrak, krasifikasi dan *.toa?l"i;;"^'^"-"4) melakukan pengelolaan perpustakaan meiiputi:melestarikan, memerihara dan *fra*"i u"r.u" pustaka;5) menyiapkan bahan d.okumentasi peraksanaan peratihandaiam bentuk softcopy d.an hard.cop;;6) memberikan p.t*y^i"tt informi"s"i terhadap penggunaperpustakaan (off-Iine d,an on line).

Melakukan tugas ked.inasan rain berdasarkan penugasanpimpinan baik risan maupun tertulis sesuai bi;;g tugasnya.

[3]afcuf<an penyu::1"r, d^l penyqiian laporan kegiatan sertapenJrusunan pertanggungjawaban r."rl""gL subbagianPerlengkapan dan Instii*asi. 
*

Melakukan penyi:l1l1.,dan pemeriharaan dokumen kegiatanSubbagian plriengkapan dan init*t."i.

B. BIDANG PROGRAI/I DAN EVALUASI

1" Seksi program dan Kerja Sama

seksi program dan Kerja sama mempunyai tugas melakukanpenyiapan bahan penyusunan progra*, ,:T"?na kerja d.an anggaran,pelaksanaan kerja ."ir,o., aan iaefiuiiilsi rcu,rturruil pelatihan bagiaparatur dan nonaparatur di ;;il;;-'!Jillriru*rr, sertapengembangan kerembagaan pelatihan peternakan swadaya.

Rincian tugas pekerjaan tersebut adalah:

a. Melakukan penyiapan^-l*T' penJrusunan rencana kerja dan
ffi-,,-rTil 

seksi Program dan 'Kerja s;;;,';d kegiatannya

ob.

h.

J.

1)

2)
s)

4)

menguntpulkan data dan informasi;
mengolah dan menganarisis data dan informasi;mennrsun i<erangka acuan kegiatan, r"r"*. anggaranbiaya, dan rencana operasional kegiatan;menyajikan rencana Lerja au" isgaran,



b. Melakukan penyiapan bahan penyusunan prograrn' yang

kegiatannYa meliPuti:

1) mengumpulkan, mengolah, dan menyajikan bahan

penyusunan program;
2) menyiapkan bahan pembahasan program;

ei *tnyiubt an bahan penyusunan prioritas program;

4\ *.rryi*pt *r, dan menyusun bahan rencana jangka

menengah (rencana strategis) dan jangka panjang

(masterPlan);
5)menyiapkan,bahanevaluasiprogramyangsedangberjalan.

Melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana kerja' yang

kegiatannYa meliPuti:

1)mengumpulkan,mengoiah,daniTlenganalisisdataserta
menlajikan bahan penyusunan rencana kerja;

2) meny.iiptcan bahan-pembahasan rencana keda;
3i *"t51iu.pi.t.t batian- evaluasi rencana kerja yang sedang

berjalan.

Melakukan penyiapan bahan penyusunan anggaran, YanB

kegiatannya meliPuti:

1) mengumpulkan, mengolah, dan menyiapkan bahan
penyusunan nota keuangan dan RAPBN;

2) mengumpulkan, mengolah, d?o menyiapkan bg,han

Ren&na Kerja Pernerintah (RKP) dan Rencana Kerja
Tahunan (RKT);

3) mengLrmpulkan, mengolah, dan menyiapkan bahan
penyusunan Rencana Kerja Anggaran Kementerian/
Lembaga (RKA-KL);

4) menyusun data dukung RKA-KL;
S) melakukan penyiapan bah'an penelaahan RKA-KL dan

memfasilitasi penyiapan bahan penyusunan Daftar Isian
Pelaksanaan Anggaran (DiPA);

6) rnenyiapkan dan mengusulkan bahan revisi DIPA/Petunjuk
Operasional Kegiatan (POK).

Melakukan perekaman data program dan anggaran melalui
Sistem Informasi Manajemen (sIM), yang kegiatannya meliputi:

1) menghimpun) mengolah, dan menyajikan data program dan
anggaran;

2) menyiapkan bahan bimbingan pelaksanaan SIM program
dan anggaran

c.

d,

e.

f. Melakukan penyiapan bahan kerja sama pelatihan, yang
kegiatannya meliputi:

1) melakukan identifikasi dan inventarisasi mitra ke{a sama
pelatihan dalam dan luar negeri;

2) melakukan analisis dan atau kajian terhadap keial"akan
kerja sarna pelatihan; .,

3i menltapkan bafran usulan kerl'a sarna pelatihan dalan ia::



4)menyiapkanbahannaskahperjanjiankerjaSarlapelatihan' 
dalam dan iuar negeri;

S) *;ili"pk"" 6"fr":; _informasi dengan mitra kerja salna

petaiitran dalam dan luar negeri;
6) menyiapkan surat menyuia! dan - mengkomunikasikan

denganmitrakerjaSamapelatihandalamdanluarnegeri;
7) melikukar, ' p.tyiapan kunjungan mitra kerja sama

pelatihan dalam dan luar negeri;
8) menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
' 

kerja t.*t petatihan dalam dan luar negeri'

g. Melakukan penyiapan bahan administrasi kerja sarrla pelatihan,

yang kegiatannYa meliPuti:

dokumen perjalanan dinas ke dalam dan luar

administrasi tenaga ahli;
penyelenggaraan pertemuan kerja sama'

1.

Melakukan analisis kebutuhan pelatihan (AKD), yang

kegiatannya meliPuti:

1) menyiapkan data pelatihan sebagai bahan AKD;
2) menyiapkan bahan AKD dalam bentuk instrument;
3) memonitor jalannya AKD;
4) mengolah dan menganalisis hasil AKD;
5) membuat laporan AKD'

Melakukan fasilitasi pengembangan kelembagaan pelatihan
pertanian srvadaya, yang kegiatannya meliputi:

1) menginventarisasi dan mendata Pusat Pelatihan Pertanian
Pedesaan Swadaya (P4S);

2l memonitor dan menilai P4S;
3) mengusulkan klasifikasi P4S;
4l melakukan binnbingan P4S;
5) membuat laporan bimbingan P4S.

Melakukan fasilitasi penerapan sistem manajemen mutu
berstandar internasional (iSO 9001:2008), yang kegiatannya
meliputi:

j.

1) menyiapkan bahan pemantauan
manajemen rnutu;

penerapan sistem

2) menyiapkan bahan pelaksanaan kqji ulang dokumen sistem
man4jemen mutu yang terdiri atas panduan mutu,
prosed.ur, format dan dokumen pendukung, yang meiipuli:
peren:3naan, pelaksarraan, verifikasi, tindak lanjut, dan
penyaJlan hasil kaji ulang dokumen sistem manajemen
mutu;

3) menyiapkan bahan pengendalian dokumen sistem
manajemen mutu;

4j melakukan koordinasi audit rnternal dan kaji ,riang
manajemen rneliputi: perencanaarl, pelaksanaan, er-a.luasi
dan peiaporan.

1) menyiapkan
negeri;

2J menyiapkan
3) menyiaPkan

h.



k.

1.

Melakukan kegiatan kedina.san lain berdasarkan penugasan
pimpinan baik lisan maupun tertulis sesuai bidang tugasnya'

Melakukan penyusunan dan penyajian laporan kegiatan serta
penyusunan pertanggungjawaban keuangan Seksi Program dan
Kerja Sama.

Melakukan penyimpanan dan pgmeliharaan dokumen kegiatan
Seksi Program dan Kerja Sama.

m.

2. Seksl Evaluasi dan Pelaporan

Seksi Evaluasi dan Pelaporan mempunyai tugas melakukan
penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi, serta pengelolaan data
dan informasi pelatihan; dan pelaporan.

Rincian tugas pekerjaan tersebut adalah:

a. Melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana kerja dan
anggaran Seksi Evaluasi dan Pelaporan, yang kegiatannya
meliputi:

1)

,2)
3)

mengumpulkan data dan informasi;
mengolah dan menganalisis data dan informasi;
menJrusun kerangka acuan kegiatan, rencana

b.

biaya, dan rencana operasional kegiatan;
4l menyajikan rencana kerja dan anggaran.

Melakukan penyiapan bahan pemantauan pelaksanaan program
dan anggaran, yang kegiatanya meiiputi:

1) menyiapkan bahan penyusunan dan sosialisasi pedoman
pemantauan, evaluasi, pelaporan, dan anggaran;2) mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data
perkembangan pelaksanaan kegiatan dan anggaran ;3) mengidentifikasi masalah dalam pelaksanaan kegiatan dan
anggaran;

4) menyajikan hasil pemantauan peraksanaan kegiatan dan
anggaran.

Melakukan penyiapan bahan evaluasi pelaksanaan program dan
anggaran, yang kegiatannya meliputi:

1) mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data
perkembangan pelaksanaan program dan anggaran;

2) menyiapkan bahan rekornendasi dan saran-tindak lanjut
hasii evaluasi pelaksanaan program dan anggaran berba-sis
kinerja.

Melakukan penyiapan bahan evaluasi pasca diklat, yang
kegiatannya meliputi:

anggaran

c,

d.

1) menginventarisasi alumni peserta peratihan
pernrasalah an dala'. penerapan hasil peiatihan ;

d:an



2\ menyiapkan bahan evaiuasi pasca diklat dalam bentuk
instrument;

3) memonitor evaluasi pasca diklat;
4) mengblah dan menganalisis hasil evaluasi pasca diklat;
5) membuat laporan hasil evaluasi pasca diklat.

e. Melakukan penyiapan bahan bimbingan lanjutan, yang
kegiatannya meliputi:

i) menginventarisasi pelatihan yang akan dilakukan
bimbingan lanjutan;

2) mempersiapkan materi bimbingan lanjutan;
3) memonitor kegiatan bimbingan lanjutan;
4) menyajikan hasil evaluasi bimbingan lanjutan;
5) membuat laporan hasil bimbingan lanjutan.

f. Melakukan penyiapan bahan pengelolaan data dan informasi
pelatihan, y&ng kegiatannya meiiputi:

1) melakukari pengumpulan data dan informasi;
2) melakr-rkan pengolahan d.ata dan informasi;
3) melakukan petlyusunan dan perumusan data dan informasi;
4) melakukan penyajian data dan informasi kegiatan pelatihan.

g. Melakukan penyiapan bahan penyusunan laporan pelaksanaan
kegiatan Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang, yang
kegiatannya meliputi:

1) mengumpulkan,. mengolah, dan menJrusun laporan
pelaksanaan prograrn darl anggaran kegiatan;

2) menghimpun, mengolah dan menyajikan data hasil
pemantauan dan evaluasi dalam Sistem Informasi
Manajernen Monitoring dan Evaluasi (SIMONEV);

3) menyiapkan bahan penyusunan Laporan Akuntabilitas
Kinerj a Instansi Pemerintah (LAKIp) ;

4) mengumpulkan dan mengolah bahan rapat pimpinan,
laporan bulanan, tengah tahun, dan tahunan.

h. Melakukan penyiapan bahan evaluasi dan memfasilitasi
pelaksanaan sistem Pengendalian Internal (spr) dan wilayah
Bebas dari Korupsi (WBK), yang kegiatannya meliputi:

1) merqrusun operasional SpI;
2) menyiapkan bahan evaluasi SpI;
3) melakr:kan SPI secara berkala;
4) membuat laporan SPI secara berkala sebagai bahan

masukan manajemen internal;
5) membuat rekomendasi/saran untuk perbaikan manajemen

internal safuan kerja;
6) meny"iapkan bahan penilaian WBK.

i. hlelakukan pen5.iapan bahan pengeloiaan pengadua:-r



j.

k.

Mengumpulkan dan
Masyarakat (IKM).

mengolah data Indeks KePuasan

Melakukan kegiatan kedinasan lain berdasarkan penugasan
pimpinan baik lisan maupun tertulis sesuai bidang tugasnya.

Melakukan penyusunan dan penyejian laporan kegiatan serta
penyusunan pertanggungjawaban keuangan Seksi Evaluasi dan
Pelaporan

Meiakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen kegiatan
Seksi Evaluasi dan Pelaporan.

1.

C. BIDANG PENYELENGGARAASI PELATIHAN

Seksi Pelatihan Aparatur

Seksi Pelatihan Aparatur mempunyai tugas melakukan pemberian
pelayanan penyelenggaraan pelatihan fungsional, teknis dan profesi,
serta pengembangan model dan teknik pelatihan fungsionai dan
teknis di bidang ternak potong dan teknologi lahan kering bagi
aparatur

Rincian tugas pekerjaan tersebut adalah:

a. Melakukan penyiapan bahan penJrusunan rencana kerja dan
anggaran Seksi Pelatihan Aparatur, yang kegiatannya meliputi:

1) mengumpulkan data dan informasi;
2) mengolah dan menganalisa data dan informasi;
3) menyusun kerangka acuan kegiatan, rencana anggaran

biaya, dan rencana operasional kegiatan;
4) menyajikan rencana kerja dan anggaran

b. Melakukan pemberian pelayanan penyelenggaraan pelatihan
fungsional, teknis dan profesi di uiaang tJrnak potong dan
teknologi lahan kering bagi aparatur, yang kegiatannya meliputi:

1) melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana
kebutuhan pelatihan;
menyusun jadwal pelatihan;
memfasilitasi penyiapan bahan penJrusunan kurikulum,
materi, dan silabus pelatihan;
menyiapkan usulan prasarana dan sarana serta fasiiitasi
manajemen kelas pelatihan;
menyusun kebutuhan tenaga kediklatan dan narasumber;
menyiapkan panduan pelatihan;
menyiapkan bahan pen5rusunan petunjuk penyelenggaraan
pelatihan;
memfasilitasi kegiatan pembelajaran klasikal dan praktek
pelatihan;
menyiapkan surat Tanda Tamat Pendidikan dan pelatihan
(STTPP);

m.

1.

2)
3)

4)

s)
6)
7)

8)

e)

10i mengarsipkan Surar Tanda Tamat
Pelari;:an {STT'PP).

Penciidikan dan



Melakukan pemberian pelayanan pengembangan model dan
teknik pelatihan fungsional dan teknik di bidang ternak potong
dan teknologi lahan kering bagi aparatur, yang kegiatannya
meliputi:

1) mengindentifikasi dan menginvetarisasi kebutuhan
pengembangan model dan teknik pelatihan;

2) merr5rusun dan menganalisis pengembangan model dan
teknik peiatihan;

3) memfasilitasi kegiatan pengembangan model dan teknik
pelatihant

4) memfasilitasi kaji widya hasil pengembangan model dan
teknik pelatihan

Melakukan pemberian pelayanan administrasi kepesertaan dan
alumni pelatihan di bidang ternak potong dan teknologi lahan
kering bagi aparatur, yang kegiatann5aa meliputi:

1) menyiapkan data dan informasi kepesertaan dan fasilitator
pelatihani

2) memanggil calon peserta pelatihan;
3) menyiapkan daftar hadir dan biodata peserta pelatihan;
4l menerima dan menempatkan peserta pelatihan;
5) menyiapkan dan memberikan pelayanan kesehatan peserta

pelatihan;
6) mendokumentasikan data peserta dan alumni peiatihan.

Melakukan kegiatan kedinasan lain berd.asarkan penugasan
pimpinan baik lisan maupun tertulis sesuai bidang tugasnya.

Melakukan penyusunan dan penyajian iaporan kegiatan serta
penyusunan pertanggungjawaban keuangan seksi pelatihan
Aparatur

!tgta]<y\a' penyimpanan dan pemeliharaan dokumen kegiatan
Seksi Pelatihan Aparatur

2, Seksi Pelatihan Nonaparatur

seksi Pelatihan Nonaparatur mempunyai tugas meiakukan
pemberian pelayanan penyelenggaraan pelalihan tefnis dan profesi,
pengembangan model dan teknik pelatihan teknis bagi nonaparatur
di bidang ternak potong dan teknolbgi iahan kering, 

""it* 
pengelolaan

unit inkubator r-rsaha tani.

Rincian tugas pekerjaan tersebut adalah:

c.

d.

e.

f.

6
b.

a. Meiakukan penyiapan bahan penJrusunan
anggaran Seksi peiatihan Nonaparatur,
meliputi:

rencana kerja dan
yang kegiatannya

1)

2)
3)

mengumpulkan data dan informasi;
mengolah dan menganalisis data dan informasi;
men},-usun kerangka acuan kegiatan, rencana
bia5"a, dan rencana operasional tcegjatan;

anggaran



b. Melakukan pemberian pelayanan per:yelenggaraan peiatihan
teknis dan profesi di bidang ternak potong dan teknologi lahan
kering bagi nonaparatur, yang kegiatannya meliputi:

1) melakukan penyiapan bahan pen5rusunan
kebutuhan pelatihan;
menyusun j adrn'al pelatihan;
memfasilitasi penyiapan bahan penJrusunan kurikulum,
materi, dan silabus pelatihan;
menyiapkan usulan prasarana dan sarana serta fasilitasi
manajemen kelas pelatihan;
menJrusun kebutuhan tenaga kediklatan dan narasumber;
menyiapkan panduan pelatihan;
menyiapkan bahan pen)rusunan petunjuk penyelenggaraan
pelatihan;

8) menyiapkan Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan
(srrPP);

9) mengarsipkan Surat Tanda Tamat Pendidikan dan
Pelatihan (STTPP).

Melakukan. pemberian pelayanan pengembangan model dan
teknik pelatihan teknis di bidang ternak potong dan teknologi
lahan kering bagi nonaparatur, yingkegiatinnya meliputi:

1) mengindentifikasi dan menginvetarisasi kebutuhan
pengernbangan model dan teknik petatihan teknis;

2) menyusun dan menganalisis pengembangan model dan
teknik pelatihan teknis;

3) memfasilitasi kegiatan pengembangan moder dan teknik
pelatihan teknis;

4) memfasilitasi kegiatan pembelajaran klasikal dan praktek
pelatihan.

Melakukan pemberian pelayanan ad.ministrasi kepesertaan dan
alumni pelatihan di bidang ternak potong dan teicnologi lahan
kering bagi. nondparatur, yang kegiatannyi meliputi:

1) menyiapican data dan informasi kepesertaan dan fasiiitator
pelatihan;

2) memanggil ca.lon peserta pelatihan;
ql menyiapkan daftar hadir dan biodata peserta pelatihan;4) menerima clan menempatkan peserta pelatihan;
5) mgnyfapkan dan.memberikan-pelayanan kesehatan peserta

pelatihan;
6) mendokumentasikan data peserta dan alumni pelatihan.

Melakukan fasilitasi pengelolaan unit inkubator usaha tani, yang
kegiatanya meliputi:

1) melakukan tasilitasi proses pembelajaran kewirauasahaan
usaha tani;

rencana

2\
3)

4)

5)
6)
7)

c.

d.

2)

3)
4-\

s)

melakukan fasilitasi layanan informasi, konsultasi,
bimbingan dan pendampingan usaha tani;
meiakukan fasiiitasi kemitraan diantara pengguna jasa;
me lalrukan fas ilitasi akse si bilitas pen gguna j!i.,
nrelakukan fasirtasi Akseleratoi aat"r. ienl'ebaran dan



f.

o

Melakukan kegiatan kedinasan lain berdasarkan penugasan
pimpinan baik lisan maupun tertulis sesuai dengan bidang
tugasnya

Melakukan penyusunan dan penyajian raporan kegiatan serta
p_enJrusunan pertanggungjawaban keuangan seksi pelatihan
Nonaparatur.

ltgta!ry\an-penyimpanan dan pemeliharaan dokumen kegiatan
Seksi Pelatihan Nonaparatur,

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 27 Jw:i- Z0I4

SWONO
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JALAN HARSONO RM NOMOR 3 RAGUNAN PASAR MINGGU, JAKARTA 12550 KOTAK POS 7214|JKSPM
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Hal : Penyampaian Permentan tentang Rincian Tugas

Pekerjaan Unit Kerja Eselon lV UPT lingkup
Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian.

Yang terhormat,
Pimpinan Unit Pelaksana Teknis
Lingkup Badan Penyuluhan dan Pengembangan
SDM Pertanian

Sebagai tindak lanjut Peraturan Menteri Pertanian tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis lingkup Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM
Pertanian, telah ditetapkan Peraturan Menteri Pertanian tentang Rincian Tugas
Pekerjaan Unit Kerja Eselon lV pada '17 UPT. Rincian tugas tersebut digunakan
sebagai dasar dalam melaksanakan tugas, penyusunan anggaran berbasia kinerja,
dan penyusunan sasaran kerja pegawai di masing-masing UPT.

Bersama ini terlampir kami sampaikan Peraturan Menteri Pertanian dimaksud untuk
disosialisasikan kepada seluruh pemangku kepentingan.

Atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

retaris Badan.
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Tembusan:
1. Kepala Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian;
2. Kepala Pusat lingkup Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Peftanian.
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