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KEPUTUSAN

DEKAN SEKOLAH ILMU DAN TEKNOLOGI HAYATI

INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

Nomor : 08/SK/K01.14/KP/2006
Tentang

PENUGASAN PEGAWAI NON AKADEMIK

UNTUK MENJALANKAN TUGAS SEHARI-HARI

DI LINGKUNGAN SITH ITB

DEKAN SEKOLAH ILMU DAN TEKNOLOGI HAYATI

a.

Lia

Bahwa SITH ITB perlu meningkatkan pelayanan di Bagian Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan, Keuangan, Kepegawaian, serta Sarana
dan Prasarana.

Bahwa sehubungan dengan butir a, maka perlu menugaskan pegawai non
akademik SITH ITB untuk menjalankan tugas:

b.1. bertanggungjawab sebagai pelaksana administrasi dan/atau laboran
pada Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan;

b.2. bertanggungjawab sebagai pelaksana administrasi pada Bagian
Administrasi Keuangan;

b.3. bertanggungjawab sebagai pelaksana administrasi pada Bagian
Administrasi Kepegawaian,

b.4. bertanggungjawab sebagai pelaksana administrasi dan/atau teknisi
pada Bagian Sarana dan Prasarana;

pada Bagian Tata Usaha SITH ITB.

Bahwa sehubungan dengan butir b di atas, maka perlu diterbitkan Surat
Keputusan Dekan FMIPA ITB.

- Peraturan Pemerintah Nomor : 61 tahun 1999, tentang Penetapan

Perguruan Tinggi Negeni sebagai Badan Hukum:

Peraturan Pemerintah Nomor : 155 tahun 2000, tentang Penetapan ITB
sebagai Badan Hukum Milik Negara;

Surat Keputusan Rektor ITB Nomor 184/K.01/OT/2001. tentang
Struktur Organisasi ITB BHMN:
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Mengingat pula

Menetapkaﬁ :
Pertama

Kedua

Ketiga

Keempat

Tembusan disampaikan kepada Yth :
| .Para Wakil Dekan SITH ITB

4. Surat Keputusan Rektor Nomor 277/SK/K01/KP/2005 tentang
Pengangkatan para Dekan Fakultas dan Sekolah di lingkungan Institut
Teknologi Bandung periode 2006 - 2010,

Kontrak Kerja antara pegawai honorer dengan I'TB yang ditandatangani pada
tanggal 1 Mei 2004,

MEMUTUSKAN

Tiap pegawai non akademik di lingkungan Sekolah Ilmu dan Teknologi Hayat
mendapat penugasan seperti dicantumkan dalam lampiran surat keputusan ini.

Tiap pegawai non akademik dengan status pegawai honorer, harus melaksanakan
tugas sesuai dengan rincian tugas dengan tidak menutup kemungkinan SPK yang
ditandatangani pada tanggal 1 Mei 2004 tidak diperpanjang.

Tiap pegawai non akademik harus melaksanakan tugas sesuai dengan rincian
tugas/job description dengan tidak menutup kemungkinan adanya penugasan lain
sesual dengan yang diperlukan berdasarkan penugasan dari Dekan atau pejabat
yang mewakili,

Surat Penugasan ini berlaku surut sejak tanggal 2 Januari 2006, agar dapat
dilaksanakan dengan sebaik-baiknya, dengan ketentuan apabila terdapat
kekeliruan dalam penetapannya akan diperbaiki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Bandung
Pada tanggal : 9 Februari 2006
_—— Dekan SITH-ITB,
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2 Para Ketua Kelompok Keilmuan
3.Para Ketua/Sekretaris Prodi
4 Yang bersangkutan,
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RINCIAN TUGAS/JORB DESCRIPTION BAGIAN TATA USAHA
SEKOLAH ILMU DAN TEKNOLOGI HAYATI
INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

KEPALA BAGIAN:
Dase Ruslan Sudijana, SE.

Tugas:

|. Melaksanakan urusan bagian akademik dan kemahasiswaan, bagian kepegawaian, bagian sarana dan
prasarana, serta urusan bagian keuangan,

2. Memantau pelaksanaan urusan bagian akademik dan kemahasiswaan, bagian kepegawaian, bagian
sarana dan prasarana, serta urusan bagian keuangan,

3. Memberikan layanan teknis di bidang ketatausahaan, untuk kelancaran pelaksanaan tugas

BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN:
KASUBBACG: Siti Jenab 8., S.50s.

Mengkoordinir Urusan administrasi akademik S1, S2, dan S3
Mengkoordinir Urusan ijazah dan transkrip

Mengkoordinir Urusan ujian/sidang (jadwal ujian/sidang)
Mengkoordinir Urusan Administrasi Kemahasiswaan
Mengkoordinir Urusan penelitian

Mengkoordinir Urusan Pemberdayaan Masyarakat
Mengkoordinir Urusan Alumni

SO L B e

Pelaksana:
1. Rachman Tardjana:

(1) Urusan administrasi akademik S2 dan S3 (administrasi kurikulum, silabus, kalender akademik,
monitoring kegiatan pendidikan dan pengajaran, kuesioner pendidikan, DNA, FPN)

(2) Urusan ijazah dan transkrip (pencatatan ijazah asli/sementara, legalisasi ijazah, permintaan
transkrip, terjemahan ijazah 52 dan 53)

(3)  Urnsan ujian/sidang (jadwal ujian/sidang)

(4) Urusan Administrasi Kemahasiswaan (pendataan mahasiswa aktif, kasus/DO dan lulusan serta
pembimbing mahasiswa, monitoring prestasi mahasiswa, beasiswa, wisuda/yudisium, mahasiswa
berprestasi, mahasiswa terbaik, penangguhan SPP)

(5) Urusan penelitian S2, 83, dan dosen (pemrosesan usulan penelitian, pendataan, pendistribusian
hasil penelitian, sermmar/lokakarya)

(6) Urusan Pemberdayaan Masyarakat (pemrosesan usulan pemberdayaan masyarakat, pendataan
pendistribusian hasil PM, magang dosen)

(/) Urusan Alumni 52 dan S3 (pendataan alumni, perkembangan alumni, program alumni)

2. Nana Sumpena:
(1)  Urusan admunistrasi akademik S1 (administrasi kurikulum, silabus, kalender akademik,
monitoring kegiatan pendidikan dan pengajaran, kuesioner pendidikan, DNA, FPN)
(2) Urusan ijazah dan transkrip (pencatatan ijazah asli/sementara, legalisasi ijazah, permintaan
transkrip, terjemahan ijazah S1)
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4,

3.

f.

(3)  Urusan ujian/sidang (jadwal ujian/sidang)

(4)  Urusan Administrasi Kemahasiswaan (pendataan mahasiswa aktif, kasus/DO dan lulusan serta
pembimbing mahasiswa, monitoring prestasi mahasiswa, beasiswa, wisuda/yudisium, mahasiswa
berprestasi, mahasiswa terbaik, penangguhan SPP)

(5) Urusan penelitian S1 (pemrosesan usulan penelitian, pendataan, pendistribusian hasil penelitian.
seminar/lokakarya)

(6)  Urusan Alumni S1 (pendataan alumni, perkembangan alumni, program alumni)

Aam Kamal, Ir.

(1) Urusan perkuliahan (membantu kelancaran kuliah, praktikum, penelittan pada Bidang [lmu
Biologi dan Perkembangan, Pengetahuan Lingkungan)

(2) Urusan pengelolaan dan pemeliharaan hewan stok (tikus (ratus), mencit (mus musculus), dan
katak (xenopus)).

(3}  Urusan perawatan dan bertanggungjawab atas pembuangan limbah organik hewan.

(4) Membantu penelitian mahasiswa S1, S2, dan S3 (untuk penanganan hewan-hewan percobaan,
seperti: penyuntikan, pengambilan darah, dll.)

(5) Bernanggungjawab atas ruang kandang hewan percobaan dan kebersihan ruang kerja.

Drs. Daru Yuli S., MS.
(1) Kurator Museum

_(2) Teknisi Lab, Identifikasi dan Determinasi Biota (Hewan ) Rilo-Pou

Drs. Djuandi

(1) Urusan perkulighan (membantu kelancaran kuliah, praktikum, penelitian pada Bidang [lmu
Ekologi dan Biosistematik, Botani tumbuhan, Pengetahuan Lingkungan, Struktur dan
Perkembangan Tumbuhan), dan membantu kelancaran penelitian mahasiswa dan lab lain vang
berhubungan dengan tumbuhan, serta membantu kelancaran praktikum Biologi Umum dan
Fisiologi Tumbuhan.

(2) Kurator Herbarium (determinasi dan identifikasi tumbuhan)

(3) Merawat dan membuat aawetan specimen herbarium.

(4) Mengelola, menata, menjaga kebersihan rumah kawat, kebun botani dan halaman, rumah kaca.

(5) Membantu melayani tamu ke Herbarium (baik bagi mahasiswa ITB maupun dan luar)

{6) Entry data specimen herbarium dan merancang website herbarium

7. Misbah

fa

(1) Urusan perkuliahan (membantu kelancaran kuliah, praktikum, penelinan pada Bidang llmu
Genetika dan Biologi Molekuler) dan membantu perkuliahan Pengetahuan Lingkungan.

(2) Urusan kebersihan (ruang-ruang Lab di lantai 1I. Genetika Mikroba, Genetika Tumbuhan,
Genetika Hewan dan manusia, serta ruang dosen Genetika It.I1)

(3) Memelihara Drosophila

Tatang Frivatna

(1} Urusan perkuliahan (membantu kelancaran kuliah, praktikum, peneliian pada Bidang llmu
Ekologi dan Biosistematik, Pengetahuan lingkungan).

{2} Bertanggungjawab atas kebersiahan Lab Analisis Ekosistem Aquank, Lab Analisis Ekosistem
Tesesterial (1 dan 2), Kolam dan Ruang Preparasi. mengelola pemakaian Biopond, serta
mengawasi dan mengontrol Water treatment)
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(3) Membersihkan ruang dosen KK Ekologi dan Biosistematik It 1.

9. Suvitno Hadi Samtoso
(1) Melayani praktikum (uji hayati serangga, perilaku hewan)
(2) Membantu penelitian Tugas Akhir S1, S2, dan S3.
(3) Membantu perkuliahan Pengetahuan Lingkungan
(4) Mengelola, menata, dan menjaga kebersihan Rumah Kaca
(53)  Membersihkan ruangan (dosen, lab-lab, dan ruang seminar lantai 111)

10. Dimjati
(1) Urusan perkulishan (membantu kelancaran kuliah, praktikum, penelitian pada Bidang llmu
Mikrobiologi)
(2) Membantu perkuliahan dan praktikum Biologi Umum dan Pengetahuan Lingkungan
(3) Bertanggungjawab atas kebersihan Lab Mikro I dan [, dan ruang pertemuan Dosen di lantai [V
serta ruang dosen KK Mikrobiologi It. 1V,

BAGIAN KEPEGAWAIAN

KASUBBAG: Euis Pujiastini

1. Mengkoordinir Urusan Administrasi Kepegawaian Non Akademik
2. Mengkoordinir Urusan Administrasi Kepegawaian Akademik

3. Mengkoordinir Urusan Perijinan

Pelaksana:

Herry Sudarto:

I. Urusan Kepegawaian (DP-3, pemroresan dan pengarsipan pengangkatan PNS, penugasan pegawai,
kenaikan pangkat/jabatan, penyesuaian masa kerja, pengaktifan kembali, pra jabatan, ujian dinas,
pemberhentian/pensiun, pembuatan kartu taspen, Karis/Karsu, dan Karpeg, mutasi, cuti, penghargaan
(satyalancana dll), dosen/asisten LB, administrasi KGB, absensi kehadiran, PHK, ).

2. Urusan Administrasi Kepegawaian Akademik (administrasi PAKK dosen (pengonsepan dan
pengetikan Daftar Usul Penilaian Angka Kredit dan Kinerja (DUPAKK), persiapan rapat senat
kenaikan jabatan/pangkat dosen (Data jabatan, pangkat, pendidikan, dan usia dosen))

3. Urusan tugas belajar/konferensi Dosen

4. Urusan perjinan (meninggalkan tugas ke luar (dalam/luar negeri))

BAGIAN KEUANGAN

KASUBBAG: Febbi Prissila, ST, (PH)
Mengkoordinir Urusan Anggaran
Mengkoordinir Urusan Akuntansi
Mengkoordinir Urusan Bendahara
Mengkoordinir Urusan Pembayaran
Mengkoordinir Urusan Pertanggungjawaban
Mengkoordinir Urusan Pajak
Mengkoordinir Urusan Gaji
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Pelaksana:

1.

Ani Nurani (PH):

(1) Urusan Anggaran (perencanaan, penagihan, realisasi: monitoring pengajuan bahan habis
pakai/jasa)

(2) Urusan Akuntansi (pembuatan jurnal, buku besar termasuk kas dan bank, neraca. laporan
penggunaan dana, laporan perubahan aktiva)

(3) Urusan Bendahara (pemrosesan permintaan uang, penerimaan/pengeluaran uang, pembukuan
penerimaan/pengeluaran uwang, pengambilan/penyetoran uwang, pembuatan bukti pembayaran,
pengarsipan bukti pembayaran)

{4) Urusan Pembayaran (pendistribusian, pembukuan dan pertanggungjawaban uang gaji, pensiun
pertama, Taspen, pemeniksaan kesesuaian pengeluaran dengan SPMU, pencatatan pada slip kartu
gajp) .

(5} Urusan Pertanggungjawaban (pengarsiapan bukti pertanggungjawaban keuangan)

(6) Urusan Pajak (pemotongan pajak, penyetoran pajak. pembukuan pajak. pengarsiapan bukti setoran,
pendistribusian bukti pemotongan pajak)

(7) Urusan Gaji ( cek: pembuatan dafiar gaji, rapel/kekurangan gaji, tunjangan, pemrosesan keuangan
KGE, SKPP, SKPPS, penyesuaian masa kerja, pencatatan pada buku gaji, pembuatan keterangan
gaji/perincian gaji pegawai)

BAGIAN SARANA DAN PRASARANA
KASUBBAG: Cece Syarifudin, A.Md)

1.

Mengkoordinir Urusan Ketata-usahaan

2. Mengkoordinir Urusan Perlengkapan
3. Mengkoordinir Urusan Rumah Tangga
4. Mengkoordinir Urusan Humas

Pelaksana;

l.

Sarinengsih (Sekretaris Dekan)

(1) Urusan Ketata-usahaan (korespodensi secara umum, pengarsipan surat termasuk e-mail,
pencatatan rapat)

(2) Urusan Humas (penerimaan tamu, upacara resmi, pertemuan resmi, dan perjalanan dinas, agenda
dekanat, penerima telpon/fax) '

(3) Perawatan peralatan kantor Dekan (fotocopy, fax, komputer, dsb.)

Asep Rasmana

(1) Urusan pemeliharaan dan perawatan (seluruh peralatan, fasilitas gedung (listrik. AC. Alarm. lift.
blower, fasilitas komunikasi, alat praktikum, dan Cleanroom).

(2) Urusan pendataan/inventarisasi barang-barang milik Negara (termasuk pembuatan laporan
secara periodik : triwulan dan tahunan) ke Biro Sarana dan Prasarana ITB.

(3) Melayani peralatan Seminar S1 dan S2.

(4) Melayan perkulishan Pengetahuan Lingkungan

(5) Bertanggungjawab atas keberhasilan ruang kerja sendin

Wiharva
(1} Petugas fotografi dan alat optik
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(2) Urusan pemeliharaan dan perawatan (fasilitas gedung: pompa air, listrik, AC, alat coldroom dan
crane, Alarm, lift, blower, telepon, alat praktikum dan Cleanroom)

(3) Mengawasi pengelolaan limbah

(4) Urusan pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana (mebeler kayu)

(5) Urusan pendataan/inventarisasi barang-barang milik Nepgara (secara periodik)/pengelola SIMA-ITB

4. Daryono
(1) Urusan pemeliharaan dan perawatan (fasilitas gedung: listrik, AC, Alarm |, lift, blower, telepon,
alat praktikum dan Cleanroom)
(2) Urusan pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana (mebeler kayu)
{3) Urusan kebersihan (tangga lantai V dan lab. fisiologi tumbuhan)
5. Kasta
(1) Urusan Ketata-usahaan (Surat/pesan/naskah/fax: pengetikan amplov, ekspedisi dan kearsipan)
(2) Urusan Rumah Tangga (kebersihan dan keindahan)

6. Eddy
(1) Urusan rumah tangga (kebersihan koridor luar, tangga It 1Il, ruang-ruang Lab. di It 111 bagian
barat, koridor dalam It. [1I barat dan Lab. Instruksional barat)
(2) Membantu kelancaran kuliah praktikum dan penelitian Bidang [Imu Biologi Perkembangan.
(3) Membantu perkuliahan Pengetahuan Lingkungan
(4) Menyiapkan konsumsi rapat dan sidang

7 Hera Anggarawaty

(1) Administrasi Perpustakaan: mengirimkan tanda terima jumal/majalah, membuat laporan ke-
uangan fotokopi di perpustakaan, membuat laporan denda, dan melayani prose bebas pinjam,
melayani keanggotaan perpustakaan, membuat statistik pengunjung dan statistik koleksi yang
digunakan)

(2) Memproses buku baru: mencatat buku induk, membuat catalog, membuat klasifikasi dan
penomoran buku.

(3) Melayani peminjaman dan pengembalian buku

(4) Membantu penelusuran melalui database CDS/ISIS

(5) Mengawasi penggunaan computer dan peralatan audio

(6) Menyebarkan informasi menyusun dan menyebarkan INFOPUS, menyebarkan informasi dan
perpustakaan pusat via milist/papan pengumuman.

(7) Updating Digital Library.

(8) Selfing (mengatur buku dirak)

(9) Pengadaan koleksi jurnal lokal

(10) Membersihkan meja/rak perpustakaan secara berkala.

(11) Memberikan pelatihan perpustakaan

& Agus Slamet
(1) Melayani permunjaman dan pengembalian
(2) Melayani penelusuran dan membantu penelusuran
(3) Melayani fotokopi
(4) Membuat katalogisasi manual dan Elektronik
(5) Selfing
(6) Membersihkan tempat kerja
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10,

11

12.

13,

Komariah
(1) Melayani permintaan bahan kimia dan peminjaman alat gelas untuk praktikum, tugas akhir S1,
52, dan 83, penelitian/proyek dosen.
(2) Membuat laporan keluar masuk bahan kimia dan alat gelas
(3) Bertanggungjawab atas kebersihan ruangan tempat kerja

Wagio.
(1) Membantu kelancaran tugas pimpinan (mengantar/menjemput pimpinan)
(2) Urusan Ketata-usahaan (Surat/pesan/naskah/fax: ekspedisi dan kearsipan)
(3) Mengemudi kendaraan SITH

Ridwan Alwi
(1) Urusan Rumah Tangga (kebersihan dan keamanan)
(2) Penggandaan surat-surat, diktat-diktat kuliah.

Sunarto

(1) Merawat dan menjaga kebersihan Botanical Biology, rumah kawat dan taman, serta rumah kaca.
(2) Urusan ketata-usahaan (membantu ekspedisi surat-surat)

Darman

(1) Urusan Rumah Tangga (kebersihan dan keindahan ruangan)
(2) Membantu pengiriman surat keluar (ekspedisi)

(3) Penggandaan surat-surat, diktat-diktat kuliah.

ung, 9 Februari 2006
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