






















































































































b. Keadaan Tempat Kerja 

14.SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

- tenang - dingin 
- terang - bersih 
-lapang 

SL TA atau yang relevan. 
Komputer 

No. I di bidang Laman ya 

-· . 
d. Bakat ·: Intelegensia, Ketelitian dan Kecekatanjari. 
e. Kemampuan Khusus : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan­

kegiatan yang berulang atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau ketepatan 
tertentu. 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

l)Pangkat 
2) Golongan 

Laki-laki atau perempuan. 
18tahun. 
Sehatjasmani. 

Pengatur Muda 
II/a 

15. KEMUNGKINANRESIKOBAHAYADAN ATAUPENYAKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN: -
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URAIAN JABAT AN 

1. NO MOR KODE JADA TAN: 
2. NAMA JADA TAN : PRAMU KANTOR 
3. UNIT KERJA AT ASAN 

a. Eselon V : Urusan Tata Usaha 
b. Eselon IV : Museum Benteng Yogyakarta 
c. Eselon III 
d. Eselon II : Direktorat Permuseuman 
e. Eselon I : Direktorat Jendral Kebudayaan 

4. RUMUSAN TUGAS 
Membersihkan, mengatur ruangan serta melayani kebutuhan pegawai untuk 
menunjang pelaksanaan tugas. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Membersihkan ruangan kantor untuk menunjang kenyamanan pegawai 

bekerja. 
b. Mengatur ruangan dan perlengkapan kantor agar menjadi rapih. 
c. Membuat minuman bagi pegawai maupun tarnu Musem. 
d. Mengantarkan surat di lingkungan kantor Museum. 
e. Merapihkan ruangan kantor setelahjam kerja. 
f. Memfotocopikan surat atau dokumen sesuai dengan permintaan. 
g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

6. HASIL KERJA 
a. Kebersihan kantor. 
b. Keserasian ruangan. 
c. Layanan minuman pegawai. 
d. Terhantarnya surat atau dokumen. 
e. Layanan fotokopi surat. 

7. DAHAN KERJA : 
- Gula, teh, kopi, susu, air, minyak. 

8. PERALA TAN KERJA 
- Sapu 
- Gelas 
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- Ember 
- Bulu ayam 
- Kompor 
- Ceret 
- Kainpel 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang relevan. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 
b. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
c. Kebenaran basil kerja. 

11.~EWENANG 
- Me~nta kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unit kerja Dalamhal 

a Kepala Museum Benteng Museum Benteng Konsultasi pe-

Yogyakarta Yogyakarta laksanaan tugas 

13. SIFAT JABATAN 
a. JamKerja - di dalam dan di luar jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - lapang - bersih 

- terang - kering 

14. SYARAT JABATAN 
a. Pendiaikan formal Sekolah Dasar atau yang relevan. 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 
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No. Pengalaman di bidang Laman ya 

-

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelarnin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

l)Pangkat 
2) Golongan 

-

Intelegensia, Ketelitian 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terns menerus melakukan kegiatan 
yang sama, sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau Perempuan 
18 tahun 
Sehat jasmani 

JuruMuda 
I/a 

15. KEMUNGKINAN RESIKOBAHAYADAN ATAU PENYAKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- - -

J 6. LAIN-LAIN: -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMOR KODE JABA TAN: 
2. NAMA JABATAN : PRAMU TAMAN 
3. UNIT KERJA ATASAN 

a. Eselon V : Urusan Tata Usaha 
b. Eselon IV : Museum Benteng Yogyakarta 
c. Eselon III 
d. Eselon II : Direktorat Permuseuman 
e. Eselon I : Direktorat Jendral Kebudayaan 

4. RUMUSAN TUGAS 
Menanam dan menyiram tanaman serta melaksanakan pemupukan, 
pemangkasan, dan pemencaran tanaman yang ada di sekitar tarnan, untuk 
kesuburan dan keindahan tarnan. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Menyusun rencana penataan taman, untuk diajukan kepada pimpinan. 
b. Menanam berbagai jenis tanaman, untuk keindaban taman. 
c. Menyiram tanaman yang ada di taman, agar tumbuh subur. 
d. Menyiangi rumput-rumput liar yang tumbuh di taman. 
e. Melaksanakan pemupukan, pemangkasan dan pemencaran tanaman, untuk 

kesuburan tanaman dan pembibitan tanaman. 
f. Menjaga keamanan taman dari gangguan binatang atau manusia. 
g. Menyusun laporan pelaksanaan tugas berdasarkan basil yang telah dicapai 

untuk pertanggungjawaban kepada pimpinan. 
h. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

6. HASIL KERJA 
a. Rencana penataan taman. 
b. Kesuburan tanarnan. 
c. Kebersihan tarnan. 
d. Keamanan tarnan. 
e. Laporan pelaksanaan tugas 

7. BARAN KERJA 
a. Tananµn bias 
b. Pupaj<.. 
c. Bibit tanaman. 
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9. PERALATAN KERJA 
a. Cangkul. 
b. Sabit. 
c. Ember. 
d. Selang air. 
e. Gunting tanaman. 
f. Sapu. 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisas1 dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang relevan. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a. Kebersihan tarnan. 
b. Keamanan taman. 
c. Kesuburan tanarnan. 

11. WEWENANG 
- Merninta kelengkapan peralatan kerja 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unit kerja Dalam hal 

I Kepala Urusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 

13. SIFAT JABATAN 
a. JamKerja - di dalam jam kerja 
b. Keadaan Tempat Kerja - bersih - lapang 

- terang - dingm 

14. SY ARA T JABATAN 
a. Pendidikan formal SMP atau yang relevan. 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pene:alaman 
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No. I ~galamandi bidang 
Laman ya 

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

I) Pangkat 
2) Golongan 

Intelegensia, Ketelitian 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama, sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan 
18tahun. 
Sehatjasmani 

Juru Muda Tk. I 
lib 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENYAKIT: 
_..,, .. 
.... : .. 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN : -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMORKODE JABATAN: 
2. NAMA JABATAN PRAMU TAMU 
3. UNIT KERJA A TASAN 

a. Eselon V : Urusan Tata Usaha 
b. Eselon IV : Museum Benteng Yogyakarta 
c. Eselon III 
d. Eselon II : Direktorat Permuseuman 
e. Eselon I : Direktorat Jendral Kebudayaan 

4. RUMUSAN TUGAS 
Memberikan informasi dan melayani kepentingan tamu sesuai dengan tujuan 
kedatangannya. 

5. RINCIAN TU GAS 
a. Memberikan informasi yang diperlukan kepada tamu yang datang. 
b. Mencatat identitas tamu pada buku tarnu sesuai dengan nama, alamat dan 

pejabat yang akan ditemui tentang keperluannya. 
c. Mengkonfirmasikan maksud kedatangan tamu kepada pejabat yang akan 

ditemui untuk memperoleh kepastian bila diterima atau tidaknya. 
d. Memberikan kartu tamu dan menyimpan identitas tarnu serta menyerahkan 

kalau tamu sudah selesai. 
e. Menyimpan semua catatan tamu untuk memudahkan mencarinya kembali. 
f. Menerima surat-surat masuk atau kiriman lain dengan menandatangani 

bukti penerimaan untuk diserahkan kepada pengagenda. 
g. Menyusun laporan kedatangan tamu. 
lt Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

6. HASIL KERJA 
a. Pemberian informasi kepada tamu. 
b. Catatan tamu pada buku tamu. 
c. Konfirmasi diterimanya tamu. 
d. Terbaginya kartu tamu. 
e. Tersirnpannya identitas tarnu. 
f. Diterimanya surat-surat atau kiriman. 
g. Laporan. 
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7. DAHAN KERJA 
- Kartutamu 
- Blangko tamu 
- Kartu identitas tamu 

8. PERALA TAN KERJA 
a. ATK 
b. APK 
c. Buku Tamu 
d. Telepon 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Petunjuk atasan. 

10. TANGGUNG JAWAD 
a Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
b. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 
c. Kebenaran hasil kerja. 

11. WEWENANG 
- Meminta kartu identitas tamu. 

12. HUDUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unitkerja Dalamhal 

a KepalaUrusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 

13. SIF AT JADA TAN 
a. JamKer}li - di dalam jam kerja 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - lapang - bersih 

- terang - kering 
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14. SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

l) Pangkat 
2) Golongan 

SL TA atau yang relevan. 

Laman ya 

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urusan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan. 
20tahun 
Sehat jasmaru 

Pengatur Muda 
II/a 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENYAKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN : -
- Sebaiknya bisa berbahasa Inggris. 
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URAIAN JABATAN 

1. NOMOR KODE JABAT AN: 
2. NAMA JADA TAN CARAKA 
3. UNIT KERJA ATASAN 

a. Eselon V : Urusan Tata Usaha 
b. Eselon IV : Museum Benteng Yogyakarta 
c. Eselon III 
d. Eselon II : Direktorat Pennuseuman 
e. Eselon I : Direktorat Jendral Kebudayaan 

4. RUMUSAN TUGAS 
Mengirim surat-surat dinas dan paket ke unit kerja terkait baik yang diantar 
langsung maupun melalui Kantor Pos dengan meminta tanda bukti 
penerimaan sebagai bukti pengirimannya. 

5. RINCIAN TU GAS 
a. Memeriksa surat-surat dinas dan paket yang akan dikirim dengan membaca 

alamat tujuan surat untuk menghindari kekeliruan dalam pengiriman. 
b. Mencatat surat-surat dinas dan paket ke dalam buku ekspedisi yang 

memuat nomor, tanggal, tujuan dan perihalnya sebagai alat kontrol apabila 
diperlukan. 

c. Meminta uang kepada atasan untuk biaya pengiriman. 
d. Mengirim surat-surat dinas dan paket ke alamat tujuan dengan 

menggunakan buku ekspedisi dan merninta tanda tangan penerimaan 
sebagai bukti pengirimannya. 

e. Mengirim surat-surat dinas dan paket melalui Kantor Pos dengan meminta 
resi yang memuat besamya biaya pengiriman sebagai bukti pengirimannya. 

f. Membuat laporan penggunaan uang biaya pengiriman dengan menyam­
paikan resi yang diterima dari Kantor Pos sebagai pertanggungjawaban 
penggunaannya. 

g. Membuat laporan pelaksanaan tugas berdasarkan basil kerja yang telah 
dicapai sebagai pertanggungjawaban kepada pimpinan. 

h. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

6. HASIL.KERJA 
a. Pe~an tujuan surat dan paket. 
b. Cata~n surat-surat yang akan dikirim. 
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c. Terkirimnya surat-surat dinas dan paket. 
d. Laporan penggunaan uang. 
e. Laporan pelaksanaan tugas 

7. BAHAN KERJA 
a. Surat-surat dinas dan paket. 
b. Program kerja Sub Bagian. 

8. PERALA TAN KERJA 
a. ATK 
b. APK 

- buku ekspedisi 
- sarana transportasi 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Pedoman tata persuratan. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
b. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 
c. Kebenaran basil kerja. 

11. WEWENANG 
a. Merninta biaya pengiriman. 
b. Menanyakan alamat yang belum diketahui. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unitkerja Dalam hal 

a Ka. Urusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 
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13. SIFAT JADA TAN 
a. JamKerja - di dalam jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - lapang 

- terang - panas 
14. SYARAT JABATAN 

a. Pendidikan formal SMP atau yang sederajat 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

I No 1~n&bi~ng Laman ya 

d. Bakat : lntelegensia, Ketelitian. 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat : 

l)Pangkat 
2) Golongan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 

: Laki-laki. 
l8tahun 
Sehat dan tidak cacat tubuh. 

Juru Muda Tk. I 
11/b 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENY AKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

a Mengantar Surat Luka/meninggal Kecelakaan lalu-
lint!>c: 

16. LAIN-LAIN: -
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URAIAN JABA TAN 

1. NO MOR KODE JABA TAN: 
2. NAMA JABA TAN PENGEMUDI 
3. UNIT KERJA A TASAN : 

a. Eselon V : Urusan Tata Usaha 
b. Eselon IV : Museum Benteng Yogyakarta 
c. Eselon III 
d. Eselon II : Direktorat Permuseuman 
e. Eselon I : Direktorat Jendral Kebudayaan 

4. RUMUSAN TUGAS 
Mengantar dan menjemput karyawan ke kantor dan keperluan dinas lainnya 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Mempersiapkan kendaraan bermotor roda empat dengan memeriksa bahan 

bakar dan peralatan lainnya agar kendaraan dapat berjalan dengan lancar. 
b. Membersihkan kendaraan agar tetap bersih dan nyaman untuk ditumpangi. 
c. Mengantar karyawan ke kantor dan keperluan dinas lainnya untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas. 
d. Memperbaiki kendaraan yang mengalami kerusakan kecil agar kendaraan 

dapat laikjalan. 
e. Melaporkan kerusakan kendaraan yang tidak dapat diperbaiki sendiri untuk 

diperbaiki di bengkel. 
f. Memperpanjang surat tanda nomor kendaraan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas. 
g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan. 

6. HASIL KERJA 
a. Kendaraan yang telah diperiksa kesiapannya. 
b. Bersihnya kendaraan. 
c. Layanan pengantaran pejabat. 
d. Laporan kerusakan kendaraan. 
e. Perbaikan kerusakan. 
f. Perpanjangan surat tanda kendaraan bermotor. 
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7. DAHAN KERJA 
a Kaiyawan 
b. BBM 
c. Onderdil mobil 
d Air 

8. PERALAT AN KERJA 
a. Kendaraan 
b. Peralatan bengkel 
c. Ember 
d Sapu 
e. Kainlap 
f. Slang 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0.t75/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. · 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang relevan. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a. Kebersihan dan keamanan.ke~daraan. 
b. Kelancaran dan ketepatan pelayanan tugas. 
c. Keselamatan penumpang. . 

11. WEWENANG 
- Merninta kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
- Menolak mengantar penumpang tanpa persetujuan pimpinan. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unitkerja Dalamhal 

I Kepala Urusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 

70 



13. SIF AT JABA TAN 
a. JamKerja 
b. Keadaan Tempat Kerja 

14. SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

di dalam dan di luar jam kerja . 
bersih - lapang - kering 
terang - panas 

SL TP atau yang relevan. 
Montir. 

I No I ~engalaman di bidang 
Lamanya 

d. Bakat 

e. Kemarnpuan Khusus 

f. Jenis kelarnin : Laki-laki. 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

1) Pangkat 
2) Golongan 

Intelegensia, Ketelitian, koordinasi mata, 
tangan kaki. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terns menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 

l8tahun 
Tidak cacat tubuh. 

Juru Muda Tk. I 
lib 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENY AKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

Mengemudikan Luka atau meninggal Tabrakan 
kendaraan 

16. LAIN-LAIN : -
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URAIAN JABATAN 

1. NOMOR KODE JABATAN: 
2. NAMA JABATAN : PEMELIHARA GEDUNG 
3. UNIT KERJA ATASAN 

a. Eselon V . 
b. Eselon IV 
c. Eselon III 
d. Eselon II 
e. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

: Urusan Tata Usaha 
: Museum Benteng Yogyakarta 

Direktorat Permuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Memeriksa keadaan dan men)usun rencana perbaikan serta merawat gedung 
museum untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Memeriksa keadaan gedung musaun untuk mengetahui tingkat kerusakan. 
b. Menyusun rencana perbaikan gedung museum untuk diajukan kepada 

pimpinan. 
c. Mera\\at gedung museum dengan memperbaiki kerusakan sedini mungkin, 

agar tahan lama. 
d Menyusun Iaporan pelaksanaan tugas berdasarkan basil yang telah dicapai, 

untuk pertanggungjawaban kepada pimpinan. 
e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan pimpinan. 

6. HASIL KERJA 
a. Rencana perbaikan gedung museum. 
b. Perbaikan bangunan gedung. 
c. Laporan pelaksanaan tugas 

7. BAHAN KERJA : 
- Gedung museum 

8. PERALATA:'i KERJA 
a. Alat Tulis Kantor (A TK) 
b. Alat Perlengkapan Kantor (APK) 

-Cangkul 
-Meteran 
-Gergaji 
- Pahat Sugu. dll. 
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9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan clan Kebudayaan tanggal 23 Noveltlber 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perunclang-unclangan yang relevan. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a Kelancaran clan ketepatan pelaksanaan tugas. 
b. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
c. Kebenaran basil kerja. 

11. WEWENANG 
- Meminta kelengkapan peralatan kerja. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unitkerja Dalam hal 

a Kepala Urusan Tata Usaha Urusan Tata Usa- Konsultasi pe-
ha Museum Ben- laksanaan tugas 
teng Yogyakarta 

13. SIFA T JABATAN 
a. Jam kerja - di dalam jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - terang 

- lapang - kering 

14. SY ARA T JABA T .l\N 
a Pendidikan formal : Sekolah Lanjutan Tingkat Atas atau yang relevan. 
b. Kursus/Pelatihan : -
c. Pengalaman : 

I Nol~bmanmb~ Lamanya 
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d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

l)Pangkat 
2) Golongan 

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki. 
18tahun 
Sehatjasmani. 

Pengatur Muda 
11/b 

15.KEMUNGKINANRESIKOBAHAYADANATAUPENYAKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN: -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMOR KODE JABA TAN: 
2. NAMA JABATAN : SATPAM 
3. UNIT KERJA A TASAN 

a. Eselon V 
b. Eselon IV 
c. Eselon III 
d. Eselon II 
e. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

Urusan Tata Usaha 
Museum Benteng Yogyakarta 

Direktorat Permuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Melaksanakan tugas pengarnanan di lingkungan wilayah kerja bai.k siang 
maupun malam secara bergantian dengan sesarna anggota agar tercipta 
suasana lingkungan kerja yang aman. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Melaksanakan pengaturan dan mengawasi tempat parkir kendaraan di 

lingkungan kerja, agar teratur dan mudah penjagaannya. 
b. Melaksanakan penjagaan di lingkungan kerja serta mengawasi ke luar rna­

suknya orang dan barang dengan menentukan sikap pengamanan bi.later­
jadi sesuatu yang mencurigakan. agar tercipta lingkungan kerja yang aman. 

c. Melaksanakan patroli atau perondaan keliling di lingkungan kerja pada 
malam hari bersama dengan anggota lainnya, untuk mencegah terjadinya 
pencurian. 

d. Mengambil langkah pengarnatan dan tindakan sementara apabila terjadi 
pelanggaran tindak pidana atau kriminal dengan menyerahkan kepada 
kantor polisi terdekat, untuk mendapat penyelesaian berdasarkan hukum 
yang berlaku. 

e. Melaksanakan pengawalan dalam pengambilan barang dan uang atau 
penyetorannya berdasarkan permintaan dari satuan tugas kelompok, agar 
barang atau uang sampai ke tempat tujuan dengan arnan. 

f. Membuat laporan tentang adanya gejala yang mencurigakan di lingkungan 
kerja kepada atasan, sebagai bahan dan inforrnasi kepada petugas jaga 
yangbaru. 

g. Menyusun Iaporan peiaksanaan tugas Iain berdasarkan perintah dan 
petunjuk pimpinan. 

h. Meiaksanakan tugas Iain yan,g diberikan atasan. 
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6. HASIL KERJA : 
a. Pengawasan lingkungan kerja. 
b. Pengawasan keluar masuknya orang dan barang. 
c. Patroli keliling pada malam hari. 
d. Pengambilan tindakan. 
e. Pengawalan barang dan uang. 
f. Laporan gejala yang mencurigakan. 
g. Laporan pelaksanaan tugas 

7. BAHAN KERJA : 
- Lingkungan wilayah kerja 

8. PERALA TAN KERJA : 
a. Borgol 
b. Ru)ung 
c. H.T 
d. Senter 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b: Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan Perundang-undangan yang relevan. 

10. TANGGUNG JA WAB 
a. Keamanan lingkungan kerja. 
b. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 
c. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 

11. WEWENANG 
- Menangkap pelaku tindak kejahatan. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unitkerja Dalamhal 

Kepala Urusan Tata Usaha Urusan Tata Usaha Konsultasi pe-
Museum Benteng laksanaan tugas 
Yogyakarta 
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13. SIFAT JABATAN 
a. Jam kerja - di dalam dan di luar jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - terang 

- lapang - dingin 
- bersih 

14. SY ARA T JABA TAN 
a. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Pertama atau yang releYan. 
b. Kursus/Pelatihan : -
c. Pengalaman : 

No. Pengalaman di bidang Laman ya 

-

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

I) Pangkat 
2) Golongan 

-

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-keg1atan yang berulang atau 
secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan 
18tahun 
Sehat dan tidak cacat tubuh. 

Juru Muda Tk. I 
l/b 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENY AKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- - -

16. LAIN-LAIN : -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMORKODEJABATAN: 
2. NAMA JABA TAN : TEKNISI 
3. UNIT KERJA A TASAN : 

a. Eselon V 
b. Eselon IV 
c. Eselon III 
d. Eselon II 
e. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

Urusan Tata Usaha 
Museum Benteng Yogyakarta 

Direktorat Pennuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Mengecek dan mengusulkan perbaikan serta pelaksanaan melaksanakan 
perbaikan peralatan instalasi listrik dan air dengan membenahi atau mengganti 
peralatan yang rusak agar dapat berfungsi kembali. 

5. RINCIAN TU GAS 
a. Mengadakan pengecekan peralatan instalasi listrik dan air serta alat elek­

tronik lainnya secara berkala, untuk mengetahui ada tidaknya kerusakan. 
b. Membuat usulan perbaikan peralatan instalasi listrik dan air serta alat 

elektronik lainnya kepada pimpinan, untuk mendapatkan persetujuan. 
c. Melaksanakan perbaikan peralatan instalasi listrik dan air dengan 

membenahi atau mengganti peralatan yang rusak, agar dapat berfungsi 
kembali. 

d. Merawat generator dengan mengontrol peralatan dan bahan bakarnya, 
agar tetap berfungsi . 

e. Menghidupkan generator apabila listrik PLN mati, untuk mensuplai listrik 
kantor atau penambahan daya. 

f. Men~usun laporan pelaksanaan tugas berdasarkan basil yang telah dicapai, 
untuk pertanggungjawaban kepada pimpinan. 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

6. HASIL KERJA : 
a. Usul perbaikan peralatan instalasi listrik, air dan elektronik. 
b. Perbaikan instalasi listrik dan air. 
c. Berfungsinya generator. 
d. Laporan pelaksanaan tugas. 
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7. BAHAN KERJA : 
- Peralatan instalasi listrik clan air serta elektronik. 

8. PERALA TAN KERJA : 
a. Alat Tulis Kantor (A TK) 
b. Alat Perlengkapan Kantor (APK) 

-Tespen 
- Kabel 
- Dan lain-lain. 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 No\"ember 

1992 Nomor 0~75/0/1992 , tentang Organisas1 dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang releyan. 

10. TANGGUNG JAWAB 
a. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 
b. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
c. Kebenaran basil kerja. 

11. WEWENANG 
- Meminta kelengkapan peralatan kerja. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unit kerja Dalam hal 

Kepala Urusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 

13. SIFAT JABATAN 
a. Jam kerja - di dalam jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - bersih 

- terang - lapang 
-kering 
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14. SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal 

b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

Sekolah Tehnik Menengah Jurusan 
Mesin atau yang relevan 

No. Pengalaman di bidang Laman ya 

-

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

l) Pangkat 
2) Golongan 

-

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terns menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki. 
18 tahun 
Sehat jasmani. 

Pengatur Muda 
!Va 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN A TAU PENY AKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN : -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMOR KODE JABATAN: 
2. NAMA JABATAN 
3. UNIT KERJA AT ASAN 

a. Eselon V 
b. Eselon IV 
c. Eselon II 
d. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

PENGELOLAPERPUSTAKAAN 

Kepala Urusan Tata Usaha 
Museum Benteng Y ogyakarta 
Direktorat Permuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Melaksanakan pengelolaan perpustakaan berdasarkan ketentuan yang berlaku 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Membuat rencana pembelian buku-buku dan bahan perawatan buku 

perpustakaan untuk pedoman pengadaan buku dan bahan perawatan buku 
perpustakaan. 

b. Mengusulkan pembelian buku-buku dan bahan-bahan perawatan buku 
perpustakaan melalui koordinator dokumentasi untuk melengkapi buku 
perpustakaan dan bahan perawatan buku perpustakaan. 

c. Mencatat dan mengecek buku-b'hu hasil pembelian maupun sumbangan 
mengenai kualitas danjumlahnya dalam buku induk perpustakaan untuk 
tertibnya administrasi perpustakaan. 

d. Membuat label dan nomor klasifikasi serta kartu katalog sesuai ketentuan 
yang berlaku untuk kelengkapan bahan pustaka. 

e. Menata buku pada rak-rak buku sesuai dengan kelompok dan nomor 
klasifikasi untuk memudahkan pencarian. 

f. Membuat katalog buku sesuai dengan aturan tertentu untuk memudahkan 
pencarian buku. 

g. Membuat kliping kebudayaan dari surat kabar dari majalah sebagai bahan 
pustaka. 

h. Melayani peminjaman buku sesuai permintaan untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

i. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas. 

j. Melaksanakan tugas lain atas perintah atasan. 
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6. HASIL KERJA 
a. Rencana pembelian buku-buku dan bahan perawatan perpustakaan. 
b. Buku dan bahan perawatan perpustakaan. 
c. Buku induk perpustakaan. 
d. Buku-buku perpustakaan. 
e. Katalog buku. 
f. Kliping kebudayaan. 
g. Layanan peminjaman buku. 
h Laporan bulanan kegiatan perpustakaan. 

7. BAHAN KERJA 
- Data buku perpustakaan. 

8. PERALA TAN KERJA 
a. Buku inventaris buku perpustakaan. 
b. ATKdanAPK 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 Nm·ember 

1992 Nomor O.t75/0/l 992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Y ogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang relevan. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
b. Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas. 
c. Kebenaran basil kerja. 

11. WEWENANG 
- Meminta kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Nama jabatan Unitkerja Dalamhal 

I l)rusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 
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13. SIFAT JABATAN 
a. Jam kerja - di dalamjam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - kering 

- lapang - bersih 

14. SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal SMA atau yang releYan. 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

No. Pengalaman di bidang Lamanya 

Perpustakaan 

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

l)Pangkat 
2) Golongan 

2 tahun 

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan. 
20tahun 
Sehat jasmani. 

Pengatur Muda 
Wa 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENYAKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- - -

16. LAIN-LAIN: -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMOR KODE JABA TAN: 
2. NAMA JABATAN PENJAGA RUANG PAMERAN 
3. UNIT KERJA A TASAN 

a. Eselon V Urusan Tata Usaha 
b. Eselon IV Museum Benteng Yogyakarta 
c. Eselon III 
d. Eselon II 
e. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

Direktorat Pennuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Membukakan pintu, menyalakan lampu, kipas angin dan AC dan mengatur 
ketertiban lingkunga_n dengan menegur pengunjung yang dicurigai serta 
mengkoordinasikan dengan pengelola koleksi bila ada pengunjung yang ingin 
mengetabui koleksi lebib lanjut. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Membuka pintu ruang pameran dan mengecek koleksinya sesuai dengan 

keadaan sebelurnnya untuk mengetabui bila ada perubaban-perubahan 
pada koleksi. 

b . Menyalakan lampu, kipas angin dan AC untuk memberikan penerangan 
dan kesejukan pada ruang pameran. 

c. Mengatur ketertiban di lingkungan ruang pameran dengan mengawasi 
pengunjung dari segi tingkab laku untuk menghindari kerusakan koleksi . 

d. Menegur pengunjung dengan sopan bila ada pengunjung yang dicurigai 
bisa dianggap merusak koleksi untuk pengamanan koleksi. 

e. Mengkoordinasikan dengan pengelola koleksi bila ada pengunjung baik 
umum ataupun peneliti yang akan mengetabui lebibjauh tentang koleksi . 

f. Menjaga kebersihan ruang koleksi dengan melaporkan bila terdapat 
kotoran yang tidak pantas dilibat untuk kebersiban dan keindahan ruang 
koleksi. 

g. Menutup pintu dan mematikan lampu, kipas angin dan AC serta 
menyerahkan kunci pada Kantor Tata Usaha untuk pengamanan koleksi . 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas berdasarkan basil yang telah dicapai 
untuk bahan masukan atasan. 

i. Mela'k:sanakan tugas lain yang diberikan atasan. 
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6. HASIL KERJA : 
a. Penerangan dan kesejukan ruang pameran. 
b. Keamanan koleksi dari pengunjung. 
c. Kebersihan dan keindahan ruang koleksi . 
d. Laporan hasil pelaksanaan tugas 

7. BAHAN KERJA : 
a. Benda koleksi ruang pameran. 
b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 

8. PERALA TAN KERJA : 
a. Alat Tulis Kantor (A TK) 
b. Alat Perlengkapan Kantor (APK) 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 NoYember 

1992 Nomor 04 75/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Yogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang relernn. 

10. TANGGUNGJAWAB 
a. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 
b. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
c. Kebenaran basil kerja. 

11. WEWENANG 
- Menegur pengunjung yang dicurigai. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Nama Jabatan UnitKerja Dalam hal 

a. Kepala urusan Tata Museum Yogya- Konsultasi pelak 

Usaha karta sanaan tugas 

b. Kabid. PS K -sda- -sda-
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13. SIFAT JABATAN 
a. Jamkerja - di dalam jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - kering 

- terang - bersih - lapang 

14. SY ARA T JABATAN 
a. Pendidikan formal SL TP atau yang sederajat. 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalarnan 

No. Pengalaman di bidang Laman ya 

-

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

1) Pangkat 
2) Golongan 

-

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terns menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan. 
18tahun 
Sehat jasrnani. 

Juru Muda Tk. I 
lib 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENY AKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN : -
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URAIAN JABA TAN 

1. NOMOR KODE JABATAN: 
2. NAMA JABA TAN 
3. UNIT KERJAATASAN 

a. Eselon V 
b. Eselon IV 
c .. Eselon III 
d. Eselon II 
e. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

PEREGISTRASI KOLEKSI 

Urusan Tata Usaha 
Museum Benteng Yogyakarta 

Direktorat Permuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Menerima, mencatat dan memberi nomor registrasi pada benda koleksi serta 
mencatat identitas benda koleksi tersebut sebagai bahan informasi bagi yang 
memerlukan. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Menerima benda koleksi hasil dari pembelian ataupun hasil hibah untuk 

di ca tat. 
b. Mencatat dan memberi nomor urut data tersebut ke dalam buku induk 

registrasi untuk mengetahui jumlah benda koleksi setiap jenisnya. 
c. Memberi nomor registrasi pada benda koleksi sesuai dengan nomor urut 

pada buku induk registrasi untuk memudahkan pencairannya apabila 
diperlukan. 

d. Mencatat data koleksi berdasarkan identitas dari benda koleksi tersebut 
sebagai bahan informasi bagi yang memerlukan. 

e. Membuat laporan pelaksanaan tugas berdasarkan hasil kerja yang telah 
dicapai sebagai pertanggungjawaban kepada pimpinan. 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

6. HASIL KERJA : 
a. Penerimaan benda koleksi. 
b. Catatan pada buku induk registrasi. 
c. Nomor registrasi pada benda koleksi. 
d. Catatan identitas benda koleksi. 
e. Laporan pelaksanaan tugas. 
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7. DAHAN KERJA : 
- Benda koleksi 

8. PERALATAN KERJA : 
a. Alat Tulis Kantor (A TK) 
b. Alat Perlengkapan Kantor 

- Buku induk registrasi. 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 November 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi clan Tata Kerja Museum 
Benteng Y ogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang relevan. 

10. TANGGUNG JAWAB 
a. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
b. Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas. 
c. Kebenaran hasil kerja. 

11. WEWENANG 
- Meminta kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unit kerja Dalamhal 

l Kepala Urusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 

13. SIF AT JABA TAN 
a. Jam kerja - di dalamjam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - kering 

- terang - bersih 
-lapang 
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14. SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal SL TA atau yang sederajat. 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

No. Pengalaman di bidang Lamama 

-

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

I) Pangkat 
2) Golongan 

-

Intelegensia, Ketelitian. 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan-kegiatan yang berulang atau 
secara terns menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat 
prosedur, urutan atau ketepatan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan. 
18 tahun 
Sehat jasmam 

Pengatur Muda 
!Va 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN ATAU PENYAKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

-- -

16. LAIN-LAIN : -
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URAIAN JABA TAN 

1. NO MOR KODE JABA TAN: 
2. NAMA JABA TAN 
3. UNIT KERJA ATASAN 

a. Eselon V 
b. Eselon IV 
c. Eselon III 
d. Eselon II 
e. Eselon I 

4. RUMUSAN TUGAS 

PENDOKUMENT ASI 

Urusan Tata Usaha 
Museum Benteng Yogyakarta 

Direktorat Permuseuman 
Direktorat Jendral Kebudayaan 

Melaksanakan pemotretan benda koleksi dan kegiatan pameran menggunakan 
kamera dan audio visual sebagai bahan dokumentasi dan informasi. 

5. RINCIAN TUGAS 
a. Melaksanakan pemotretan benda-benda koleksi dengan menggunakan 

kamera atau audio visual sebagai bahan dokumentasi dan informasi. 
b. Melaksanakan pemotretan pameran dan kegiatan lainnya dengan 

menggunakan kamera atau audio visual sebagai bahan dokumentasi dan 
informasi. 

c. Mengelompokkan foto dan negatiffilm secara baik dan benar agar mudah 
mendapatkannya kembali apabila diperlukan. 

d. Melaksanakan pemutaran audio visual sebagai media informasi. 
e. Merawat peralatan kamera, audio visual dan hasil dokumentasi serta negatif 

film dengan menyimpan secara baik dan benar agar dapat dipergunakan 
secara maksimal. 

f. Membuat laporan pelaksanaan tugas berdasarkan hasil yang telah dicapai 
untuk pertanggungjawaban kepada pimpinan. 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

6. HASIL KERJA : 
a. Foto benda koleksi . 
b. Foto pelaksanaan kegiatan. 
c. Pengelompokkan hasil foto . 
d. Peraw·~tan peralatan. 
e. LapQran pelaksanaan tugas 
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7. BAHAN KERJA : 
a. Data dan informasi. 
b. Benda koleksi. 

8. PERALA TAN KERJA : 
a. Alat Tulis Kantor (A TK) 
b. Alat Perlengkapan Kantor (APK) 
c. Kamera foto . 
d. Audio Yisual. 
e. Dry box. 
f. Filling Cabinet. 

9. PEDOMAN KERJA 
a. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 23 N°'·ember 

1992 Nomor 0475/0/1992, tentang Organisasi dan Tata Kerja Museum 
Benteng Y ogyakarta. 

b. Program kerja Urusan Tata Usaha. 
c. Peraturan perundang-undangan yang releYan 

10. TANGGUNG JAWAB 
a. Kelengkapan bahan dan peralatan kerja. 
b. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas 
c. Kebenaran hasil kerja. 

11. WEWENANG 
a. Kelengkapan peralatan kerja. 

12. HUBUNGAN KERJA 

No. Namajabatan Unit kefJa Dalamhal 

I Kepala Urusan Tata Usaha Museum Benteng Konsultasi pe-
Yogyakarta laksanaan tugas 

13. SIFAT JABATAN 
a. Jamkerja - di dalam dan di luar jam kerja. 
b. Keadaan Tempat Kerja - tenang - lapang 

- terang - bersih 
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14. SYARAT JABATAN 
a. Pendidikan formal SMT A atau yang relevan. 
b. Kursus/Pelatihan 
c. Pengalaman 

No. Pengalarnan di bidang Laman ya 

1 Fotografi dan 

d. Bakat 
e. Kemampuan Khusus 

f. Jenis kelamin 
g. Umur 
h. Syarat kondisi fisik 
i. Pangkat 

1) Pangkat 
2) Golongan 

. 
1 tahun 

Intelegensia, Bakat Pandang Ruang. 
Kernampuan menyesuaikan diri de­
ngan kegiatan-kegiatan yang berulang 
atau secara terns menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat prosedur, urutan atau kete­
patan tertentu. 
Laki-laki atau perempuan. 
18tahun 
Sehatjasrnani. 

Pengatur Muda 
IVa 

15. KEMUNGKINAN RESIKO BAHA YA DAN A TAU PENY AKIT: 

No. Jenis Pekerjaan Resiko Bahaya/Penyakit Penyebab 

- --

16. LAIN-LAIN : -
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