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KA TA PENGANT AR 

Puji syukur ke hadirat Tuhan yang Maha Esa karena berkat rahmat dan 
hidayah-Nya telah berhasil ditetapkan Keputusan Menter! Kesehatan Nomor 
541/MENKES/SKN/2010 tentang Susunan Jabatan dan Uraian Jabatan serta 
Tata Hubungan Ke~a Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua. 

Susunan Jabatan dan Uraian Jabatan serta Tata Hubungan Ke~a Balai 
Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua ini ditetapkan sebagai tindak 
lanjut dari Permenkes Nomor 446/Menkes/PerN/2008 tentang Organisasi dan 
Tata Ke~a Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua. Selain itu, 
Sesuai dengan amanah Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 
No. 25 tahun 1990 tentang Pedoman Organisasi dan Tatalaksana maka 
setiap pelembagaan organ!sasi harus dilengkapi dengan beberapa perangkat 
penunjang manajemen diantaranya Susunan Jabatan, Uraian Jabatan dan 
Tata Hubungan Ke~a. Oengan ditetapkannya beberapa perangkat penunjang 
tersebut, diharapkan jalannya organisasi Balai Penelitian dan Pengembangan 
Biomedis Papua dapat lebih efektif dan efisien dalam melaksanakan 
penelitian dan pengembangan biomedis. 

Sebagai bagian dari upaya menghadapi dinamika organisasi yang 
berkembang, penerapan Susunan Jabatan dan Uraian Jabatan serta Tata 
Hubungan Kerja Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua ini 
sebaiknya dievaluasi secara proaktif dan periodik. 

Dengan berlakunya Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 
541/MENKES/SKN/2010 tentang Susunan Jabatan dan Uraian Jabatan serta 
Tata Hubungan Ke~a Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua, 
diharapkan semua aparat pelaksana di lingkungan Balai Penelitian dan 
Pengembangan Biomedis Papua dapat melaksanakan tugas dan fungsi 
dengan lebih terarah dalam mendukung upaya pembangunan kesehatan 
khususnya program-program Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis 
Papua. 

Terimakasih kami ucapkan pada semua pihak yang telah berpartisipasi 
dalam penyusunan buku ini. Semoga pedoman ini dapat dimanfaatkan 
sebagaimana mestinya. 
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MEWTIRIKEIEKATAN 
IIII'UIUK INDONUIA 

KEPUTUSAN MENTERI KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA 
NOMOR 541/MENKES/SKN/2010 

TENTANG 

SUSUNAN JABATAN DAN URAIAN JABATAN 
SERTA TATA HUBUNGAN KERJA 

BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN BIOMEDIS PAPUA 

Menimbang 

Mengingat 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

MENTERI KESEHATAN REPUBLIK INDONESIA, 

bahwa dengan ditetapkannya Peraturan Menteri 
Kesehatan Republik Indonesia Nomor 
446/Menkes/PerN/2008 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis 
Papua pertu ditindaklanjuti dengan susunan jabatan dan 
uraian jabatan serta tata hubungan kerja yang ditetapkan 
dengan Keputusan Menteri Kesehatan: 

: 1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009 tentang 
Kesehatan (Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 144, 
Tambahan Lembaran Negara 5063); 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang 
Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil (Lembaran 
Negara Tahun 1994 Nomor 22, Tambal!lan Lembaran 
Negara 3547); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang · 
Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil ke dalam Jabatan 
Struktural (Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 197, 
Tambahan Lembaran 4018) sebagaimana telah diubah 
dengan· Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002 
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 
100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegawai Negeri 
Sipil Dalam Jabatan Struktural; 

4. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999 tentang 
Rumpun Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil; 

5. Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur 
Negara Nomor 25 Tahun 1990 tentang Pedoman 
Organisasi dan Tatalaksana; 
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Menetapkan 

Kesatu 

• 
Kedua 

Ketiga 

Keempat 

Kelirr.a 

•I!IITIIU KEIEHATAII 
ltEI'VILIK INDOIIUIA 

6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 1575/Menkes/Per/ 
Xl/2005 tentang Organisasi dan Tata Ke~a Departemen 
Kesehatan sebagaimana telah dlubah terakhir dengan 
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 439/Menkes/Per/ 
Vl/2009 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan 
Menter! Kesehatan Nomor 1575/Menkes/Per/XI/2005 
tentang Organisasi dan Tata Ke~a Departemen 
Kesehatan; 

7. Peraturan Menter! Kesehatan Republik Indonesia Nomor 
446/Menkes/PerN/2008 tentang Organisasi dan Tata 
Ke~a Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis 
Papua; 

MEMUTUSKAN: 

KEPUTUSAN MENTER! KESEHATAN TENTANG SUSUNAN 
JABATAN DAN URAIAN JABATAN SERTA TATA 
HUBUNGAN KERJA BALAI PENELITIAN DAN 
PENGEMBANGAN BIOMEDIS PAPUA . 

Susunan Jabatan dan Uraian Jabatan serta Tata Hubungan 
Ke~a Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua 
dimaksud Diktum Kesatu sebagaimana tercantum dalam 
Lampiran Keputusan ini. 

Susunan jabatan dan uraian jabatan serta tats hubungan ke~a 
dimaksud dalam Diktum Kedua agar digunakan sebagai acuan 
dalam penataan pegawai, pelaksanaan tugas dan 
pelaksanaan hubungan ke~a di lingkungan Balai Penelitian 
dan Pengembangan Blomedis Papua. 

Hal-hal yang belum cukup diatur dalam Keputusan ini diatur 
lebih lanjut oleh Kepala Badan Penelitian dan Pengembangan 
Kesehatan atau Kepala Balai Penelitian dan Pengembangan 
Biomedis Papua. 



• 
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A.Latar Belakang 

BAB I 
PENDAHULUAN 

Lampinon Keputuson Mentori Kesehalln 
Nomor : ~1/Menkes/SKN/2010 
Tangal : l Mei 2010 

Berdasarkan Keputusan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara Nomor 25 tahun 1990 tentang 

Pedoman Organisasi dan Tatalaksana, bahwa 

setiap pelembagaan organisasi harus dilengkapi 

dengan susunan jabatan dan uraian jabatan serta 

tata hubungan kerja. 

Sebagai tindak lanjut dengan telah ditetapkannya 

dan diberlakukannya Peraturan Menteri Kesehatan 

Nomor 446/MENKES/PERN/2008 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Balai Penelitian dan 

Pengembangan Biomedis Papua (Balai Litbang 

Biomedis Papua), maka perlu didukung dengan 

Keputusan Menteri Kesehatan yang mengatur 

tentang Susunan Jabatan dan Uraian Jabatan serta 

Tata Hubungan Kerja Balai Litbang Biomedis 

Papua. 



B. Tujuan 

1)Umum 

T erselenggaranya organisasi Balai litbang 

Biomedis Papua yang efektif dan efisien dalam 

mewujudkan pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan biomedis yang prima. 

2)Khusus 

a. Tertatanya jabatan di Balai litbang Biomedis 

Papua; 

b. Adanya kejelasan tugas dan mekanisme 

hubungan kerja di lingkungan Balai litbang 

Biomedis Papua; 

c. Meningkatnya hubungan lintas program dan 

lintas sektor dengan peran dan fungsi masing­

masing; 

d. Meningkatnya kinerja Balai litbang Biomedis 

Papua. 

C. Ruang Llngkup 

Kepmenkes ini mengatur mengenai Susunan 

Jabatan dan Uraian Jabatan serta Tata Hubungan 

Kerja Balai litbang Biomedis Papua. Uraian 

2 
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kegiatan untuk pemangku jabatan fungsional 

berangka kredit mengacu pada Permen PAN/ 

Kepmen PAN yang telah ditetapkan. 

D. Pengertian 

1. Susunan Jabatan adalah suatu paparan 

kumpulan jabatan-jabatan yang ada dalam suatu 

organisasi baik struktural maupun fungsional 

sesuai dengan kedudukan, tugas, tanggung 

jawab, wewenang dan hak seseorang Pegawai 

Negeri Sipil (PNS) mulai dari pucuk pimpinan 

sampai dengan satuan organisasi yang terendah; 

2. Uraian Jabatan adalah penjelasan atau informasi 

tentang setiap jabatan baik struktural atau 

fungsional; 

3. lkhtisar Jabatan adalah uraian jabatan dalam 

bentuk paparan ringkas untuk memberikan 

deskripsi jabatan secara singkat, sebagai 

gambaran umum mengenai ruang lingkup dan 

kompleksitas jabatan, yaitu gambaran tugas 

jabatan yang paling pokok untuk mencapai hasil 

akhir; 

3 



4. Uraian Tugas ~dalah suatu paparan atau 

bentangan atas semua tugas jabatan yang 

merupakan tugas pokok yang dilakukan oleh 

pemegang jabatan dalam memproses bahan 

kerja menjadi hasil kerja; 

5. Jabatan Struktural adalah kedudukan yang 

menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang 

dan hak seseorang PNS dalam rangka memimpin 

suatu satuan organisasi Negara; 

6. Jabatan Fungsional adalah kedudukan yang 

menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang 

dan hak seseorang Pegawai Negeri Sipil dalam 

suatu satuan organisasi yang dalam pelaksanaan 

tugasnya didasarkan pada keahlian dan/atau 

keterampilan tertentu serta bersifat mandiri; 

7. Tata Hubungan Kerja adalah pengaturan 

hubungan kerja antara satu unit ke~a dengan unit 

kerja lainnya dalam bentuk koordinasi fungsional, 

administratif operasional, taktis operasional, dan 

sebagainya. 

.4 



BAB II 

SUSUNAN JABATAN 

Susunan Jabatan di lingkungan Balai Litbang 
Biomedis Papua sebagai berikut: : 
Kepala Balal membawahkan : 
1. Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
2. Kepala Seksi Program, Ke~a Sarna dan lnformasi 
3. Kepala Seksi Pelayanan Penelitian 
4. Kepala lnstalasi Laboratorium 
5. Jabatan Fungsional Berangka Kredit: 

5.1. Peneliti 
5.2. Litkayasa 
5.3. Analis Kepegawaian 
5.5. Pustakawan 
5.6. Arsiparis 

6. Jabatan Fungsional Non Angka Kredit: 
6.1. Penanggungjawab Laboratorium Parasitologi 
6.2. Penanggungjawab Laboratorium Bakteriologi 
6.3. Penanggungjawab Laboratorium Virologi 
6.4 Penanggungjawab Laboratorium Entomologi 
6.5. Penanggungjawab Laboratorium Hewan Coba 
6.6 Bendahara Penerima 
6. 7 Bend ahara Pengeluaran 
6.8. Pembuat Daftar Gaji 
6.9. Penata Laporan Keuangan 
6.1 0. Verifikator Keuangan 
6.11. Pengadministrasi Umum 
6.12. Pengelola Barang 
6.13. Operator Komputer 
6.14. Pengadministrasi Penelitian 
6.15. Penganalisis Data 

s 



6.16. Teknisi 
6.17. Pengemudi 
6.18. Pramu Kantor 
6.19. Satpam 

.6 



BAGAN SUSUNAN JABATAN 
BALAI LITBANG BIOMEDIS PAPUA 

KEPALA BALAI 

I KEPALASUB 
BAG IAN 

I I TATAUSAHA 

KEPALA SEKSI 

I 
KEPALA SEKSI 

I PROGRAM, PELAYANAN 
KERJA SAMA DAN PENEUTIAN 

INFORMASI 

:·~;~~·;~~;oo::·------------····-: 

: ... Penellti : 

....................... . .................... ... 
' ' I KEPALA I 

: INSTALASI i 
L. --~~~-'~~!~~!!!~- .1 

: .. Utkeyau : 
: • AMiil KepegewaiM ~ 
I • Puat.llkft., ' 
i - Atsip811a : 
' ' 
: JAIJATAA FUNGStOtW.. NON ANGKA KREOIT ; : 
: P.-.ggungj-81> l.abcnlorium P..asitologl : 

Penanggungj-81> ~Oflum Bakteflologl : 
PeMnggungj-81> Labor8torlum 1/ltdogi : 

- Penenggunli-eb Labor8torlum H _ _, Cobol : 
- Penenggungj-llb Lebonllorium Entomologl i 

l!encleh8nl Penerima : 
- Bendah8ra Pengetueran ' 

Pem!Mit Den. Geji 
PenWI lapot811 Keuengen 
Vertfiketor Keuengen 
Pengadmlnistresi Umum 
Pengelole 8erang 
Operator Komputer 
Pengedmlnlstresi Penelitlen 
Pengenetlsls Date 
Teknisl 
Pengemudl ' 
Prwnu Kantor 
Setu., PengM~en (Setpem) .......................................... .. ............ ......... ..... ... ...... .... .............. -• 

I 
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BAB Ill 

URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

: Kepala Balai 

: Balai Litbang 
Biomedis Papua 

3. TUGAS POKOK 
Memimpin pelaksanaan 
melaksanakan penelitian 
biomedis. 

tugas Balai dalam 
dan pengembangan 

4.FUNGSI : 
Kepala Balai berfungsi memimpin 
penyelenggaraan: 
a. penyusunan rencana dan evaluasi program 

penelitian dan pengembangan biomedis; 
b. pelaksanaan identifikasi, penelitian dan 

pengembangan biomedis; 
c. pengembangan metodologi dan prototipe 

eliminasi biomedis; 
d. pelaksanaan kerja sama, pelatihan dan jaringan 

informasi ilmu pengetahuan teknologi di bidang 
penelitian dan pengembangan biomedis; 

e. pelaksanaan kajian dan diseminasi informasi 
hasil penelitian dan pengembangan biomedis; 

f. pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah 
tangga. 

.8 



5. HASIL KERJA 
1) Visi dan misi Balai. 
2) Rencana kerja lima tahunan Balai. 
3) Usulan program/kegiatan dan ~nggaran 

tahunan Balai. 
4) Penetapan kinerja Balai. 
5) Rencana pelaksanaan programlkegiatan Balai. 
6) Laporan hasil pembinaan pegawai di lingkungan 

Balai. 
7) Usulan Standar Prosedur Operasional kerja 

Balai. 
8) Usulan pengadaan, pemeliharaan, perbaikan 

dan penghapusan sarana, prasarana Kantor 
Balai serta fasilitas dan sarana penelitian. 

9) Kebijakan teknis operasional di bidang penelitian 
dan pengembangan biomedis. 

10)Rencana pengembangan SDM dan usulan 
kebutuhan SDM Balai. 

11) Laporan hasil koordinasi penyusunan rencana 
dan evaluasi program penelitian dan 
pengembangan biomedis. 

12) Laporan hasil koordinasi pelaksanaan 
identifikasi, penelitian dan pengembangan 
biomedis. 

13) Laporan hasil koordinasi pengembangan 
· metodologi dan prototipe eliminasi biomedis. 
14)Laporan hasil koordinasi pelaksanaan kerja 

sama, pelatihan, jaringan informasi ilmu 
pengetahuan teknologi di bidang penelitian dan 
pengembangan biomedis. 

15)Laporan hasil koordinasi pelaksanaan kajian dan 
diseminasi informasi hasil penelitian dan 
pengembangan biomedis. 
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16)Laporan pelaksanaan kerja sama kemitraan di 
bidang penelitian dan pengembangan biomedis. 

17)Usulan mutasi kepegawaian pegawai Balai. 
18) Laporan hasil pengendalian urusan 

ketatausahaan dan kerumahtanggaan Balai. 
19) Laporan hasil evaluasi pelaksanaan 

program/kegiatan di lingkungan Balai. 
20)Laporan berkala (bulanan, triwulanan, 

semesteran, tahunan) dan rutin Balai. 
21)Laporan akuntabilitas kine~a Balai. 
22)Nilai Daftar Penilaian Pegawai (DP3) Balai. 
23)Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

6. URAIAN TUGAS 
1) Menetapkan visi dan misi Balai. 
2) Menetapkan rencana kerja lima tahunan Balai 

dengan mengacu pada Visi dan Misi Balai serta 
menyesuaikan perkembangan yang ada dalam 
masyarakat. 

3) Menetapkan usulan programlkegiatan dan 
anggaran tahunan Balai dengan mempelajari 
masukan dari Kepala Subbagian, para Kepala 
Seksi, dan para Kepala lnstalasi serta mengacu 
pada rencana kerja lima tahunan Balai. 

4) Menetapkan kinerja Balai. 
5) Menetapkan rencana pelaksanaan 

program/kegiatan Balai. 
6) Melakukan pembinaan dan pengawasan 

pegawai di lingkungan Balai. 
7) Menetapkan usulan Standar Prosedur 

Operasional kerja Balai. 

10 



8) Menetapkan usulan pengadaan, pemeliharaan, 
perbaikan dan penghapusan sarana, prasarana 
Kantor Balai serta fasifitas dan sarana 
penelitian. 

9) Menetapkan kebijakan teknis operasional di 
bidang penelitian dan pengembangan biomedis. 

1 0) Menetapkan rencana pengembangan SDM dan 
usulan kebutuhan SDM Balai. · 

11)Melakukan koordinasi penyusunan rencana dan 
evaluasi program penelitian dan pengembangan 
biomedis. 

12)Melakukan koordinasi pelaksanaan identifikasi, 
penelitian dan pengembangan biomedis. 

13) Melakukan koordinasi pengembangan 
metodologi dan prototipe eliminasi biomedis. 

14)Melakukan koordinasi pelaksanaan kerja sama, 
pelatihan, jaringan informasi ilmu pengetahuan 
teknologi di bidang penelitian dan 
pengembangan biomedis. 

15) Melakukan koordinasi pelaksanaan kajian dan 
diseminasi informasi hasil penelitian dan 
pengembangan biomedis. 

16)Melaksanakan kerja sama kemitraan di bidang 
penelitian dan pengembangan biomedis. 

17) Menetapkan usulan mutasi kepegawaian 
pegawai Balai. 

18) Mengendalikan urusan ketatausahaan dan 
kerumahtanggaan Balai. 

19) Mengevaluasi pelaksanaan programlkegiatan di 
lingkungan Balai. 

20)Menetapkan laporan berkala (bulanan, 
triwulanan, semesteran, tahunan) dan rutin 
Balai. 

21)Menetapkan laporan akuntabilitas kinerja Balai. 

II 



22) Mengevaluasi hasil pelaksanaan tug as dan 
prestasi ke~a bawahan ke dalam DP3. 

23) Melaksanakan tug as kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan yang terkait dengan 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN : Kepala Subbagian Tata 
Usaha 

2. UNIT ORGANISASI 
a. Eselon 111/b : Balai Litbang Biomedis 

Papua 
b. Eselon IV/b : Subbagian Tata Usaha 

3. TUGAS POKOK : 
Melaksanakan urusan persuratan, kepegawaian, 
perlengkapan dan kerumahtanggaan serta 
pengelolaan keuangan Balai. 

4. HASIL KERJA : 
1) Rancangan rencana kerja lima tahunan Balai 

di lingkup Subbagian Tata Usaha. 
2) Rancangan usulan program/kegiatan dan 

anggaran tahunan Balai di lingkup Subbagian 
Tata Usaha. 

3) Rancangan penetapan kine~a Balai di lingkup 
Subbagian Tata Usaha. 

4) Rancangan rencana pelaksanaan 
program/kegiatan Balai di lingkup Subbagian 
Tata Usaha. 

5) Rancangan usulan Standar Prosedur 
Operasional ke~a Balai di lingkup Subbagian 
Tata Usaha. 

13 



6) Rancangan · usulan pengadaan, 
pemeliharaan, perbaikan dan penghapusan 
sarana, dan prasarana Kantor Balai. 

7) Laporan hasil pengelolaan barang milik 
negara berdasarkan Sistem Manajemen 
Akuntansi Barang Milik Negara (SIMAKBMN). 

8) Laporan hasil pengelolaan keuangan negara 
berdasarkan Sistem Akuntansi Kuasa 
Pengguna Anggaran (SAKPA). 

9) Rancangan petunjuk pelaksanaan anggaran 
(JUKPAR) Balai. 

1 0) Laporan hasil koordinasi urusan 
ketatausahaan dan kerumahtanggaan Balai. 

11)Laporan hasil koordinasi pengelolaan 
keuangan Balai. 

12)Rancangan rencana pengembangan 
kapabilitas pegawai, · dan usulan kebutuhan 
pegawai Balai di lingkungan Subbagian Tata 
Usaha. 

13) Rumusan rencana pengembangan kapabilitas 
pegawai, dan usulan kebutuhan pegawai di 
lingkungan Balai. 

14)Rancangan usulan mutasi kepegawaian di 
lingkungan Balai. 

15) Laporan pelaksanaan kegiatan di lingkungan 
Subbagian Tata Usaha. 

16) Bahan rancangan Laporan Akuntabilitas 
Kinerja Balai di lingkup Subbagian TU. 

17)Nilai DP3 Subbagian Tata Usaha. 
18)Laporan . pelaksanaan tugas kedinasan 

lainnya. 

1.4 
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URAIAN TUGAS : 
1) Menyusun rancangan rencana kerja lima 

tahunan Balai di lingkup Subbagian Tata 
Usaha. 

2) Menyusun rancangan usutan 
programlkegiatan dan anggaran tahunan 
Balai di lingkup Subbagian Tata Usaha. 

3) Menyusun rancangan penetapan kine~a Balai 
di tingkup Subbagian Tata Usaha. 

4) Menyusun rancangan rencana petaksanaan 
program/kegiatan Batai di lingkup Subbagian 
Tata Usaha. 

5) Menyusun rancangan usutan Standar 
Prosedur Operasionat ke~a Batai di lingkup 
Subbagian Tata Usaha. 

6) Menyusun rancangan usutan pengadaan, 
pemeliharaan, perbaikan dan penghapusan 
sarana, dan prasarana Kantor Balai di Batai. 

7) Mengelola barang milik negara berdasarkan 
Sistem Manajemen Akuntansi Barang Milik 
Negara (SIMAKBMN). 

8) Mengetota keuangan negara berdasarkan 
Sistem Akuntansi Kuasa Pengguna Anggaran 
(SAKPA). 

9) Menyusun rancangan petunjuk pelaksanaan 
anggaran (JUKPAR) Balai. 

1 0) Melakukan koordinasi urusan ketatausahaan 
dan kerumahtanggaan Batai. 

11)Melakukan koordinasi pengelolaan keuangan 
Batai. 

12) Menyusun rancangan rencana 
pengembangan kapabilitas pegawai, dan 
usutan kebutuhan pegawai Balai di lingkungan 
Subbagian Tata Usaha. 
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13) Merumuskan rumusan rencana 
pengembangan kapabilitas pegawai, dan 
usulan kebutuhan pegawai di lingkungan 
Balai. 

14)Menyusun rancangan usulan mutasi 
kepegawaian di lingkungan Balai. 

15) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan di 
lingkungan Subbagian Tata Usaha. 

16)Menyiapkan bahan rancangan Laporan 
Akuntabilitas Kinerja Balai di lingkup 
Subbagian TU. 

17) Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas dan 
prestasi kerja bawahan ke dalam DP3. 

18)Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka 
kelancaran pelaksanaan tugas Balai. 

16 . . 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
a. Eselon 111/b 

b. Eselon IV/b 

3. TUGAS POKOK : 

Kepala Seksi Program, 
Kerja Sarna dan lnformasi 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

: Seksi Program, Kerja Sarna 
dan lnformasi 

Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan 
rencana program dan anggaran, kerja sama dan 
kemitraan, perpustakaan, diseminasi informasi serta 
evaluasi dan pelaporan di bidang penelitian dan 
pengembangan biomedis. 

4. HASIL KERJA : 
1) Rancangan rencana kerja lima tahunan Balai di 

lingkup Seksi Program, Kerja Sarna dan 
lnformasi. 

2) Rumusan rencana kerja lima tahunan Balai. 
3) Rancangan usulan programlkegiatan dan 

anggaran tahunan Balai di lingkup Seksi 
Program, Kerja Sarna dan lnformasi. 

4) Rumusan usulan programlkegiatan dan 
anggaran tahunan Balai. 

5) Rancangan penetapan kinerja Balai di lingkup 
Seksi Program, Kerja Sarna dan lnformasi. 
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6) Rumusan penetapan kinerja Balai. 
7) Rancangan rencana pelaksanaan 

program/kegiatan Balai di lingkup Seksi 
Program, Ke~a Sarna dan lnformasi. 

8) Rumusan rencana pelaksanaan 
program/kegiatan Balai. 

9) Rancangan usulan Standar Prosedur 
Operasional di lingkup Seksi Program, Kerja 
Sarna dan lnformasi. 

1 0) Bahan koordinasi penyusunan rencana program 
dan anggaran Balai. 

11) Bahan koordinasi kerja sama dan kemitraan di 
bidang biomedis. 

12) Laporan pelaksanaan ke~a sama dan 
kemit~aan di bidang biomedis. 

13) Penyediaan dan diseminasi informasi di bidang 
biomedis. 

14)Laporan hasil fasilitasi Hak Paten Penelitian dan 
Hak atas Kekayaan lntelektual (HaKI). 

15) Bahan evaluasi pelaksanaan program/kegiatan 
di lingkungan Balai. 

16)Laporan pelaksanaan programlkegiatan Seksi 
Program, Kerja Sarna dan lnformasi. 

17)Rancangan laporan berkala (bulanan, 
triwulanan, semesteran, tahunan) dan rutin 
Balai. 

18)Rancangan Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai. 
19)DP3 Pegawai di lingkungan Seksi Program, 

Ke~a Sarna dan lnformasi. 
20)Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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5. URAIAN TUGAS : 
1) Menyusun rancangan rencana kerja lima 

tahunan Balai di lingkup Seksi Program, Kerja 
Sarna dan lnformasi. 

2) Menyusun rumusan rencana kerja lima tahunan 
Balai. 

3) Menyusun rancangan usulan programlkegiatan 
dan anggaran tahunan Balai di lingkup Seksi 
Program, Kerja Sarna dan lnformasi. 

4) Menyusun rumusan usulan program/kegiatan 
dan anggaran tahunan Balai. 

5) Menyusun rancangan penetapan kinerja Balai di 
lingkup Seksi Program, Kerja Sarna dan 
lnformasi. 

6) Menyusun rumusan kinerja Balai. 
7) Menyusun rancangan rencana pelaksanaan 

program/kegiatan Balai di lingkup Seksi 
Program, Kerja Sarna dan lnformasi. 

8) . Menyusun rumusan rencana pelaksanaan 
programlkegiatan Balai. 

9) Menyusun rancangan usulan Standar Prosedur 
Operasional di lingkup Seksi Program, Kerja 
Sarna dan lnformasi. 

1 0) Menyiapkan bah an koordinasi penyusunan 
rencana program dan anggaran Balai. 

11) Menyiapkan bahan koordinasi kerja sama dan 
kemitraan di bidang biomedis. 

12) Menyusun laporan pelaksanaan kerja sa rna dan 
kemitraan di bidang biomedis. 

13)Mengumpulkan, mengolah dan menyediakan 
serta melaksanakan diseminasi informasi di 
bidang biomedis. 

14)Memfasilitasi pengurusan Hak Paten Penelitian 
dan Hak atas Kekayaan lntelektual (HaKI) . . 
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15) Menyiapkan bah an evaluasi pelaksanaan 
programlkegiatan di lingkungan Balai. 

16) Menyusun laporan pelaksanaan 
program/kegiatan Seksi Program, Kerja Sama 
dan lnformasi. 

17)Menyusun laporan berkala (bulanan, triwulanan, 
semesteran, tahunan) dan rutin Balai. 

18) Menyusun rancangan Laporan Akuntabilitas 
Kinerja Balai. 

19) Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas dan 
prestasi kerja bawahan ke dalam DP3. 

20) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 



URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN . : Kepala Seksi Pelayanan 
Penelitian 

2. UNIT ORGANISASI 
a. Eselon 111/b : Balai Litbang Biomedis 

.Papua 
b. Eselon IV/b : Seksi Pelayanan 

Penelitian 

3. TUGAS POKOK : 
Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan 
pelaksanaan pelayanan teknis dan pengembangan, 
serta pengelolaan sarana dan administrasi di 
bidang penelitian dan pengembangan biomedis. 

4. HASIL KERJA : 
1) Rancangan rencana kerja lima tahunan Balai di 

lingkup Seksi Pelayanan Penelitian. 
2) Rancangan usulan program/kegiatan dan 

anggaran tahunan Balai di lingkup Seksi 
Pelayanan Penelitian. 

3) Rancangan penetapan kinerja Balai di lingkup 
Seksi Pelayanan Penelitian. 

4) Rancangan rencana 
program/kegiatan Balai 
Pelayanan Penelitian. 

pelaksanaan 
di lingkup Seksi 

5) Rancangan usulan SPM di bidang penelitian 
dan pengembangan biomedis. 
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6) Rancangan usulan Standar Prosedur 
Operasional di lingkup Seksi Pelayanan 
Penelitian. 

7) Bahan/data usulan pengadaan, pemeliharaan, 
perbaikan dan penghapusan sarana dan 
fasilitas penelitian dan pengembangan biomedis. 

8) Bahan koordinasi pelaksanaan penelitian dan 
pengembangan di bidang biomedis. 

9) Bahan koordinasi pelatihan teknis penelitian di 
bidang biomedis. 

1 0) Laporan pelaksanaan kegiatan Seksi 
Pelayanan Teknis. 

11)Bahan/data penyusunan laporan akuntabilitas 
kinerja Balai di lingkup Seksi Pelayanan 
Penelitian. 

12)DP3 Pegawai di lingkungan Seksi Pelayanan 
Penelitian. 

13)Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Menyusun rancangan rencana kerja lima 

tahunan Balai di lingkup Seksi Pelayanan 
Penelitian. 

2) Menyusun rancangan usulan prograrn/kegiatan 
dan anggaran tahunan Balai di lingkup Seksi 
Pelayanan Penelitian. 

3) Menyusun rancangan penetapan kinerja Balai di 
lingkup Seksi Pelayanan Penelitian. 

4) Menyusun rancangan rencana pelaksanaan 
prograrn/kegiatan Balai di lingkup Seksi 
Pelayanan Penelitian. 

5) Menyusun rancangan usulan SPM di bidang 
penelitian dan pengembangan biomedis. 
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6) Menyusun rancangan usulan Standar Prosedur 
Operasional di lingkup Seksi Pelayanan 
Penelitian. 

7) Menyiapkan bahan/data usulan pengadaan, 
pemeliharaan, perbaikan dan penghapusan 
sarana, dan fasilitas penelitian dan 
pengembangan biomedis. 

8) Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan 
penelitian dan pengembangan di bidang 
biomedis. 

9) Menyiapkan bahan koordinasi pelatihan teknis 
penelitian di bidang biomedis. 

1 0) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Seksi 
Pelayanan Penelitian. . 

11) Menyiapkan bahan/data penyusunan laporan 
akuntabilitas kine~a Balai di lingkup Seksi 
Pelayanan Penelitian. 

12) Mengevaluasi hasil pelaksanaan tug as dan 
prestasi ke~a bawahan ke dalam DP3. 

13)Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
ESELON 111/b 

3.1KHTISAR JABATAN 

: Kepala lnstalasi 
Laboratorium 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
teknis dan penyediaan fasilitas pelayanan pada 
lnstalasi secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA : 
1} Bahan rancangan rencana ke~a lima tahunan 

Balai di lingkup lnstalasi. 
2} Bahan usulan program/kegiatan Balai di lingkup 

lnstalasi. 
3} Jadwal kegiatan lnstalasi. 
4} Usulan kebutuhan dan pemeliharaan alat, 

sarana dan prasarana di lnstalasi. 
5} Usulan kebutuhan tenaga dan diklat di lnstalasi. 
6} Laporan hasil monitoring dan evaluasi 

pemanfaatan alat, sarana dan prasarana di 
lnstalasi. 

7} Laporan hasil monitoring dan evaluasi 
pendayagunaan tenaga di lnstalasi. 

8} Bahan rancangan Standar Prosedur 
Operasional Balai di lnstalasi. 

9} Laporan pelaksanaan kegiatan di lingkungan 
lnstalasi. 

1 0} Bahan/data penyusunan laporan pelaksanaan 
kegiatan Seksi terkait. 
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11)Rekomendasi penilaian DP3 pegawai yang 
menggunakan lnstalasi yang bersangkutan. 

12)Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Menyiapkan bah an rancangan rencana kerja 

lima tahunan Balai di lingkup lnstalasi. 
2) Menyiapkan bahan usulan program/kegiatan 

Balai di lingkup lnstalasi. 
3) Menyusun jactwal kegiatan lnstalasi. 
4) Mengusulkan kebutuhan dan pemeliharaan alat, 

sarana dan prasarana di lnstalasi. 
5) Menyusun usulan kebutuhan tenaga dan diktat 

di lnstalasi. 
6) Melakukan monitoring dan evaluasi 

pemanfaatan alat, sarana dan prasarana di 
lnstalasi. 

7) Melakukan monitoring dan evaluasi 
pendayagunaan tenaga di lnstalasi. 

8) Menyiapkan bahan rancangan Standar Prosedur 
Operasional Balai di lnstalasi. 

9) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan di 
lingkungan lnstalasi. 

10)Menyiapkan bahan/data penyusunan laporan 
pelaksanaan kegiatan Seksi terkait. 

11) Membuat rekomendasi evaluasi hasil 
pelaksanaan tugas dan prestasi kerja bawahan 
ke dalam DP3. 

12) Melaksanakan tug as kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Peneliti 

2. UNIT ORGANISASI 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis 
Papua : . 

3. IKHTISAR JABATAN 
Melakukan penelitian dan pengembangan 
Biomedis. 

4. HASIL KERJA 
1) Rancangan arah penelitian. 
2) Rumusan rencana operasional pelaksanaan 

penelitian. 
3) Rumusan landasan teoretis dan metodologi 

penelitian sebagai dasar penentuan objek 
penelitian. 

4) Konsep pelaksanaan penelitian. 
5) Karya tulis ilmiah hasil penelitian atau hasil 

pemikiran ilmiah yang telah diterbitkan. 
6) Karya tulis ilmiah hasil penelitian dan 

pengembangan atau tinjauan/ulasan yang 
tidaklbelum diterbitkan, makalah disampaikan 
dalam pertemuan ilmiah. 

7) Prototipe, desain, pilot project, rumusan, model 
dan produk yang dapat dimanfaatkan oleh 
masyarakat. 

8) Paten ilmu pengetahuan dan teknologi. 
9) Diseminasi pemanfaatan ilmu pengetahuan 

dan teknologi. 
1 0) T erlaksananya pembinaan kader peneliti. 

26 



11) Pemasyarakatan ilmu pengetahuan dan 
teknologi. 

12) Laporan keikutsertaan dalam berbagai 
kegiatan ilmiah. 

13) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan 
lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Merancang arah penelitian. 
2) Merumuskan rencana operasional pelaksanaan 

penelitian. 
3) Merumuskan landasan teoretis dan metodologi 

penelitian sebagai dasar penentuan objek 
penelitian. 

4) Manyusun konsep pelaksanaan penelitian. 
5) Membuat laporan penelitian dan menerbitkan 

Karya Tulis llmiah hasil penelitian atau hasil 
pemikiran ilmiah. 

6) Menyusun karya tulis ilmiah hasil penelitian dan 
pengembangan atau tinjauan/ulasan yang 
tidaklbelum diterbitkan, makalah disampaikan 
dalam pertemuan ilmiah. 

7) Melakukan penelitian dan pengembangan 
biomedis yang berorientasi prototipe, desain, 
pilot project, rumusan, model dan produk. 

8) Mendaftarkan paten ilmu pengetahuan dan 
teknologi yang dibuktikan dengan sertifikat 
paten. 

9) Melaksanakan diseminasi pemanfaatan hasil 
penelitian. 

10) Melaksanakan pembinaan kader peneliti. 
11) Melakukan pemasyarakatan ilmu 

pengetahuan dan teknologi. 
12) lkut serta dalam berbagai kegiatan ilmiah. 
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13) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN : Litkayasa 

2. UNIT ORGANISASI 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis 

Papua 

3. IKHTISAR JABATAN: 
Melakukan kegiatan pelayanan penelitian dan 
perekayasaan di bidang Biomedis. 

4. HASIL KERJA : 
1) Laporan pelaksanaan kegiatan percobaan. 
2) Laporan pelaksanaan kegiatan survei. 
3) Laporan pelaksanaan kegiatan rancangan 

bangun/perekayasaan. 
4) Laporan pelaksanaan jasa teknis. 
5) Laporan pemeliharaan alat dan fasilitas. 
6) Laporan analisis data penelitian. 
7) Laporan pemasyarakatan hasil penelitian dan 

perekayasaan. 
8) Laporan pemrosesan hasil penelitian dan 

perekayasaan. 
9) Karya tulis/karya ilmiah di bidang penelitian 

dan perekayasaan. 
1 0) Petunjuk teknis pelaksanaan pengelolaan 

kegiatan penelitian dan perekayasaan. 
11)Terjemahan/saduran buku dan bahan-bahan 

lain di bidang penelitian dan perekayasaan. 
12)Laporan pengembangan teknologi tepat guna 

di bidang penelitian dan perekayasaan . 
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13) Laporan pengajaran/pelatihan di bidang 
penelitian dan perekayasaan. 

14)laporan kegiatan seminar/lokakarya di bidang 
penelitian dan perekayasaan. 

15)laporan pelaksanaan tugas kedinasan 
lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Melaksanakan kegiatan percobaan. 
2) Melaksanakan kegiatan survei. 
3) Melaksanakan kegiatan rancangan 

bangun/perekayasaan. 
4) Melaksanakan jasa teknis. 
5) Menyiapkan dan memelihara alat dan fasilitas. 
6) Melakukan analisis data penelitian. 
7) Melakukan pemasyarakatan hasil penelitian 

dan perekayasaan. 
8) Melakukan pemrosesan hasil penelitian dan 

perekayasaan. 
9) Membuat karya tulis/karya ilmiah di bidang 

penelitian dan perekayasaan. 
1 O)Menyusun petunjuk teknis pelaksanaan 

pengelolaan kegiatan penelitian dan 
perekayasaan. 

11) Menerjemahkan/menyadur buku dan bahan­
bahan lain di bidang penelitian dan 
perekayasaan. 

12)Mengembangkan teknologi tepat guna di 
bidang penelitian dan perekayasaan. 

13)Mengajar/melatih di bidang penelitian dan 
perekayasaan. 

14)Mengikuti kegiatan seminar/lokakarya di 
bidang penelitian dan perekayasaan. 
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15)Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka 
kelancaran pelaksanaan tugas Balai. 

• 
31 



URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Ana lis Kepegawaian 

2. UNIT ORGANISASI: 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan manajemen PNS dan 
pengembangan sistem manajemen PNS. 

4. HASIL KERJA : 
1) Perencanaan kegiatan analisis kepegawaian di 

lingkungan Balai. 
2) Rencana kebutuhan pegawai di lingkungan 

Balai. 
3) Daftar usul permintaan formasi kepegawaian. 
4) Daftar kualifikasi pendidikan pegawai yang 

dibutuhkan. 
5) Daftar kebutuhan diklat pegawai di lingkungan 

Balai. 
6) Laporan persiapan pengadaan pegawai di 

lingkungan Balai. 
7) Laporan hasil layanan mutasi kepegawaian di 

lingkungan Balai. 
8) Usullatihan prajabatan/ujian dinas. 
9) Laporan hasillayanan cuti PNS. 
10)Laporan hasil Jayanan usulan kenaikan 

gajiltunjangan, peninjauan masa kerja. 
11) Daftar Urut Kepangkatan pegawai Balai. 
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12)laporan hasil penatausahaan kepegawaian di 
lingkungan Balai. 

13)Daftar pegawai yang akan menda.pat 
penghargaan, dan bahan sidang Baperjakat. 

14)Usul pemberian penghargaan/tanda jasa dan 
rancangan Surat Keputusan pemberian 
penghargaan/tandajasa. 

15) Laporan pengelolaan dokumen kepegawaian di 
lingkungan Balai. 

16) Laporan pengelolaan administrasi disiplin dan 
pengendalian kepegawaian. 

17) Laporan administrasi pemberhentian PNS. 
18)Karya tulis/karya ilmiah di bidang kepegawaian. 
19)Terjemahan/saduran buku & bahan-bahan Jain 

di bidang kepegawaian. 
20) Buku pedoman~uklakljuknis di bidang 

kepegawaian. 
21)lapora·n hasil pelaksanaan kegiatan yang 

menjadi tugas Analis Kepegawaian untuk 
disampaikan kepada atasan. 

22) Laporan pelaksanaan tug as kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Membuat rencana kegiatan analisis 

kepegawaian di lingkungan Balai berdasarkan 
kebijakan Kepala Balai, data yang dikumpulkan 
dan peraturan yang terkait untuk persiapan 
pelaksanaan kegiatan. 

2) Melakukan kegiatan analisis kebutuhan pegawai 
di lingkungan Balai dengan cara mempelajari 
organisasi, uraian jabatan, dan hasil analisis 
beban jabatan dalam rangka penyusunan 
rencana kebutuhan pegawai. 
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3) Menyiapkan daftar usul permintaan formasi 
kepegawaian. 

4) Menyiapkan kualifikasi pendidikan pegawai yang 
dibutuhkan. 

5) Menyiapkan kebutuhan diklat pegawai di 
lingkungan Balai. 

6) Melakukan urusan persiapan pengadaan 
pegawai di lingkungan Balai dengan cara 
menyiapkan penyelenggaraan ujian saringan, 
pengangkatan CPNS/PNS dan rencana 
penempatan pegawai. 

7) Melakukan urusan mutasi kepegawaian di 
lingkungan Balai dengan cara pengangkatan 
dalam pangkat/jabatan, pemindahan pegawai, 
pemberhentian pegawai, dan pemensiunan, 
menerima, mengendalikan, mengirimkan 
kembali, dan membuat Nota Usul Mutasi 
kepegawaian sesuai dengan kebijakan Kepala 
Balai, peraturan/ketentuan yang berlaku. 

8) Menyiapkan usullatihan prajabatan/ujian dinas. 
9) Menerima dan memeriksa cuti PNS. 
10)Melakukan urusan kenaikan gaji/tunjangan, 

peninjauan masa kerja. 
11)Menyusun Daftar Urut Kepangkatan. 
12) Melakukan kegiatan tata usaha kepegawaian 

dengan cara mengusulkan permintaan 
NIP/KARPEG/KARIS/KARSU. 

13) Menyusun daftar pegawai yang akan mend a pat 
penghargaan serta menyiapkan bahan sidang · 
Baperjakat. 

14)Menyiapkan usul pemberian penghargaan/tanda 
jasa serta menyiapkan rancangan Surat 
Keputusan pemberian penghargaan/tanda jasa. 
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15)Mengelola dokumen kepegawaian sesuai 
dengan kebijakan Kepala Balai, 
peraturanlketentuan yang berlaku. 

16)Mengelola administrasi disiplin dan 
pengendalian kepegawaian. 

17) Melakukan pengadministrasian pemberhentian 
PNS. 

18) Membuat karya tulislkarya ilmiah di bidang 
kepegawaian. 

19)Membuat te~emahan/saduran buku dan bahan­
bahan lain di bidang kepegawaian. 

20)Membuat buku pedoman~uklak/juknis di bidang 
kepegawaian. 

21) Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
yang menjadi tugas Analis Kepegawaian 
berdasarkan juklak/juknis yang terkait untuk 
disampaikan kepada atasan. 

22) Melaksanakan tug as lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tug as. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA 
JABATAN 

: Pustakawan 

2. UNIT 
ORGANISASI 
ESELON 111/b 

3. IKHTISAR 
JABATAN 

Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melakukan pengorganisasian dan 
pendayagunaan koleksi bahan pustaka atau 
sumber informasi, pemasyarakatan 
perpustakaan, dokumentasi dan informasi. 

4. HASIL KERJA 
1) Daftar alat koleksi bah an pustaka. 
2) Laporan survei bahan pustaka. 
3) Desiderata. 
4) Daftar registrasi bahan pustaka. 
5) Laporan verifikasi data bibliografi. 
6) Katalog sederhana atau salinan. 
7) Data bibliografi. 
8) Daftar kelengkapan bahan pustaka. 
9) Desain jajaran bahan pustaka. 
1 0). Bahan pustaka dalam kondisi terawat dalam 

rangka pencegahan atau penanganan. 
11) Laporan layanan sirkulasi. 
12) Laporan layanan perpustakaan keliling. 
13) Bahan pustaka koleksi setempat. 
14) Data untuk statistik. 
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15) Laporan publisitas. 

5. URAIAN 
TUG AS 
1) Menghimpun a tat koleksi bahan pustaka. 
2) Melakukan survei bahan pustaka. 
3) Membuat dan menyusun desiderata. 
4) Meregistrasi bahan pustaka. 
5) Melakukan verifikasi data bibliografi. 
6) Melakukan katalogisasi sederhana atau 

salinan. 
7) Mengalihkan data bibliografi secara manual 

atau elektronis. 
8) Membuat kelengkapan bahan pustaka. 
9) Mengelola jajaran bahan pustaka. 
1 0) Merawat bahan pustaka dalam rangka 

pencegahan atau penanganan. 
11) Melakukan layanan sirkulasi. 
12) Melakukan layanan perpustakaan keliling. 
13) Menyediakan bahan pustaka koleksi 

setempat. 
14) Mengumpulkan data untuk statistik. 
15) Melakukan publisitas. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN Arsiparis 

2. UNIT ORGANISASI 

ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3.1KHTISAR JABATAN : 
Melakukan pengolahan dan pelayanan kearsipan, 
penilaian dan seleksi arsip, serta pemasyarakatan 
kearsipan dalam rangka menunjang kegiatan Balai 
secara efektif dan efisien berdasarkan kebijakan 
Kepala Balai, peraturan/ketentuan/referensi terkait. 

4. HASIL KERJA 

1) Rencana kegiatan kearsipan di lingkungan Balai. 
2) Arsip yang berkualitas optimal di lingkungan 

Balai. 
3) Laporan seleksi arsip. 
4) Laporan penyuluhan kearsipan. 
5) Laporan program kearsipan. 
6) Karya tulis/karya ilmiah, te~emahan/saduran 

buku di bidang kearsipan. 
7) Laporan pelaksanaan kearsipan. 
8) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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5. URAIAN TUGAS : 

1) Membuat rencana kegiatan kearsipan di 
lingkungan Balai berdasarkan kebijakan Kepala 
Balai, data yang dikumpulkan dan peraturan 
yang terkait untuk persiapan pengelolaan 
kearsipan di lingkungan Balai. 

2) Melakukan pengelolaan dan pelayanan 
kearsipan di lingkungan Balai dengan cara 
melakukan pendaftaran arsip, membuat 
pertelaan arsip, memeriksa/mendeskripsikan 
arsip, membuat skema pengaturan arsip, 
membuat inventaris arsip, melakukan 
transiliterasi, memberikan layanan jasa dan 
bahan kearsipan, membuat abtraksi bahan 
kearsipan, memantau pelaksanaan sistim 
kearsipan, dan memberikan layanan konsultasi 
pengenalan sumber kearsipan sesuai dengan 
kewenangannya. 

3) Melakukan seleksi arsip di lingkungan Balai 
dengan cara menyusun rencana jadwal retensi 
arsip dengan menilai arsip yang akan disusutkan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

4) Memasyarakatkan kearsipan di lingkungan Balai 
dengan cara melakukan penyuluhan kearsipan. 

5) Melakukan program kearsipan melalui media 
massa, dan menyelenggarakan pameran 
kearsipan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 

6) Melakukan pengembangan profesi kearsipan, 
dengan cara membuat karya tulislkarya ilmiah, 
mene~emahkan/menyadur di bidang kearsipan, 
serta membimbing dan memberi arahan kepada 
pejabat Arsiparis di bawah jenjang jabatannya 
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di unit kerjanya, sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 

7) Membuat laporan hasil pelaksanaan 
pengelolaan kearsipan di lingkungan Balai 
berdasarkan juklakljuknis/yang terkait. 

8) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN Penanggung Jawab 
Laboratorium 
Parasitologi 

2. UNIT ORGANISASI 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3. IKHTISAR JABATAN : 
Memberikan pelayanan bahan, peralatan dan 
pemeriksaan di Laboratorium Parasitologi untuk 
keperluan penelitian dan pengembangan 
biomedis. 

4. HASIL KERJA: 
1) Bahan rancangan usulan pengembangan 

laboratoriurn parasitologi. 
2) Rancangan Standar Prosedur Operasional 

penggunaan bahan, peralatan dan pemeriksaan. 
3) Usulan penggunaan, serta pengadaan bah an 

habis pakai dan perangkat ke~a pada 
Laboratorium Parasitologi. 

4) Laporan penyediaan dan pengolahan bah an 
Laboratorium Parasitologi. 

5) Laporan pemberian layanan dan 
pendayagunaan bahan serta peralatan 
Laboratorium Parasitologi. 

6) Laporan pemeliharaan bah an dan peralatan 
Laboratorium Parasitologi. 
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7) Bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan bar.ang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Parasitologi. 

8) Laporan berkala/rutin pelaksanaan kegiatan 
pada Laboratorium Parasitologi. 

9) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Menyusun bah an rancangan usulan 

pengembangan laboratorium parasitologi. 
2) Menyusun rancangan Standar Prosedur 

Operasional penggunaan bahan, peralatan dan 
pemeriksaan. 

3) Mengusulkan penggunaan, serta pengadaan 
bahan habis pakai dan perangkat kerja pada 
Laboratorium Parasitologi. 

4) Menyediakan dan mengolah bahan 
Laboratorium Parasitologi. 

5) Memberikan layanan dan pendayagunaan 
bahan serta peralatan Laboratorium 
Parasitologi. 

6) Memelihara bahan dan peralatan Laboratorium 
Parasitologi. 

7) Menyusun bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Parasitologi. 

8) Menyusun laporan berkala/rutin pelaksanaan 
kegiatan pada Laboratorium Parasitologi. 
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9) Melaksanakan tug as kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Penanggung Jawab 
Laboratorium 
Bakteriologi 

2. UNIT ORGANISASI: 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis 

Papua 

3.1KHTISAR JABATAN : 
Memberikan layanan bahan dan peralatan 
Laboratorium Bakteriologi untuk kepertuan 
penelitian dan pengembangan biomedis. 

4. HASIL KERJA: 
1) Bahan rancangan usulan pengembangan 

Laboratorium Bakteriologi. 
2) Rancangan Standar Prosedur Operasional 

penggunaan bahan, peralatan dan pemeriksaan. 
3) Usulan penggunaan, serta pengadaan bahan 

habis pakai dan perangkat kerja pada 
Laboratorium Bakteriologi. 

4) Laporan penyediaan dan pengolahan bahan 
Laboratorium Bakteriologi. 

5) Laporan pemberian layanan dan 
pendayagunaan bahan serta peralatan 
Laboratorium Bakteriologi. 

6) Laporan pemeliharaan bahan dan peralatan 
Laboratorium Bakteriologi. 
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7) Bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Bakteriologi. 

8) Laporan berkala/rutin pelaksanaan kegiatan 
pada Laboratorium Bakteriologi. 

9) Laporan pelaksanaan tug as kedinasan lainnya. 

5. URAJAN TUGAS : 
1) Menyusun bah an rancangan usulan 

pengembangan Laboratorium Bakteriologi. 
2) Menyusun rancangan Standar Prosedur 

Operasional penggunaan bahan, peralatan dan 
pemeriksaan. 

3) Mengusulkan penggunaan, serta pengadaan 
bahan habis pakai dan perangkat kerja pada 
Laboratorium Bakteriologi. 

4) Menyediakan dan mengolah bahan 
Laboratorium Bakteriologi. 

5) Memberikan layanan dan pendayagunaan 
bahan serta peralatan Laboratorium 
Bakteriologi. 

6) Memelihara bahan dan peralatan Laboratorium 
Bakteriologi. 

7) Menyusun bah an usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Bakteriologi. 

8) Menyusun laporan berkala/rutin pelaksanaan 
kegiatan pada Laboratorium Bakteriologi. 
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9) Melaksanakan tug as kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN : Penanggung Jawab 
Laboratorium 
Virologi 

2. UNIT ORGANISASI : 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3.1KHTISAR JABATAN 
Memberikan layanan bahan dan peralatan 
Laboratorium Virologi untuk keperluan penelitian 
dan pengembangan biomedis. 

4. HASIL KERJA 
1)8ahan rancangan usulan pengembangan 

Laboratorium Virologi. 
2) Rancangan Standar Prosedur Operasional 

penggunaan bahan, peralatan dan pemeriksaan. 
3) Usulan penggunaan, serta pengadaan bah an 

habis pakai dan perangkat ke~a pada 
Laboratorium Virologi. 

4)Laporan penyediaan dan pengolahan bahan 
Laboratorium Virologi. 

5) Laporan pemberian layanan dan pendayagunaan 
bahan serta peralatan Laboratorium Virologi. 

6) Laporan pemeliharaan bah an dan peralatan 
Laboratorium Virologi. 

7) Bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
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milik/kekayaan negara pada Laboratorium 
Virologi. 

8) Laporan berkala/rutin pelaksanaan kegiatan pad a 
Laboratorium Virologi. 

9) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan Jainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Menyusun bahan rancangan usulan 

pengembangan Laboratorium Virologi. 
2) Menyusun rancangan Standar Prosedur 

Operasional penggunaan bahan, peralatan dan 
pemeriksaan. 

3) Mengusulkan penggunaan, serta pengadaan 
bahan habis pakai dan perangkat ke~a pada 
Laboratorium Virologi. 

4) Menyediakan dan mengolah bahan Laboratorium 
Virologi. 

5) Memberikan Jayanan dan pendayagunaan bahan 
serta peralatan Laboratorium Virologi. 

6) Memelihara bah an dan peralatan Laboratorium 
Virologi. 

7) Menyusun bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Virologi. 

8) Menyusun Japoran berkala/rutin pelaksanaan 
kegiatan pada Laboratorium Virologi. 

9) Melaksanakan tug as kedinasan Jainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN : Penanggung Jawab 
Laboratorium 
Hewan Coba 

2. UNIT ORGANISASI : 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3.JKHTISAR JABATAN 
Memberikan Jayanan bahan dan 
Laboratorium Hewan Coba untuk 
penelitian dan pengembangan biomedis. 

4. HASIL KERJA 

peralatan 
keperluan 

1) Bahan rancangan usulan pengembangan 
Laboratorium Hewan Coba. 

2) Rancangan Standar Prosedur Operasional 
penggunaan bahan, peralatan dan pemeriksaan. 

3) Usulan penggunaan, serta pengadaan bah an 
habis pakai dan perangkat kerja pada 
Laboratorium Hewan Coba. 

4) Laporan pemberian layanan dan pendayagunaan 
bahan serta peralatan Laboratorium Hewan 
Coba. 

5) Laporan pemeliharaan bah an dan peralatan 
Laboratorium Hewan Coba. 

6) Bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
milik/kekayaan negara pada Laboratorium 
Hewan Coba. 
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7) Laporan berkala/rutin pelaksanaan kegiatan pad a 
Laboratorium Hewan Coba. 

8) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Menyusun bah an rancangan usulan 

pengembangan Laboratorium Hewan Coba. 
2) Menyusun rancangan Standar Prosedur 

Operasional penggunaan bahan, peralatan dan 
pemeriksaan. 

3) Mengusulkan penggunaan, serta pengadaan 
bahan habis pakai dan perangkat kerja pada 
Laboratorium Hewan Coba. 

4)Memberikan layanan dan pendayagunaan bahan 
serta peralatan Laboratorium Hewan Coba. 

5) Memelihara bahan dan peralatan Laboratorium 
Hewan Coba. 

6) Menyusun bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Hewan Coba. 

7) Menyusun laporan berkala/rutin pelaksanaan 
kegiatan pada Laboratorium Hewan Coba. 

8) Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN : Penanggung Jawab 
Laboratorium 
Entomologi 

2. UNIT ORGANISASI: 
ESELON 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3. IKHTISAR JABATAN 
Memberikan layanan bahan dan peralatan 
Laboratorium Entomologi untuk keperluan penelitian 
dan pengembangan biomedis. 

4. HASIL KERJA : 
1) Bahan rancangan usulan pengembangan 

Laboratorium Entomologi. 
2) Rancangan Standar Prosedur Operasional 

penggunaan bahan, peralatan dan pemeriksaan. 
3) Usulan penggunaan, serta pengadaan bahan 

habis pakai dan perangkat ke~a pada 
Laboratorium Entomologi. 

4) Laporan penyediaan dan pengolahan bahan 
Laboratorium Entomologi. 

5) Laporan pemberian layanan dan pendayagunaan 
bahan serta peralatan Laboratorium Entomologi. 

6) Laporan pemeliharaan bah an dan peralatan 
Laboratorium Entomologi. 

7) Bahan usulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Entomologi. 
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8) Laporan berkala/rutin pelaksanaan kegiatan pada 
Laboratorium Entomologi. 

9) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Menyusun bahan rancangan usulan 

pengembangan Laboratorium Entomologi. 
2) Menyusun rancangan Standar Prosedur 

Operasional penggunaan bahan, peralatan dan 
pemeriksaan. 

3) Mengusulkan penggunaan, serta pengadaan 
bahan habis pakai dan perangkat kerja pada 
Laboratorium Entomologi. 

4) Menyediakan dan mengolah bahan Laboratorium 
Entomologi. 

5) Memberikan layanan dan pendayagunaan bah an 
serta peralatan Laboratorium Entomologi. 

6) Memelihara bahan dan peralatan Laboratorium 
Entomologi. 

7) Menyusun bah an us ulan pengadaan, perbaikan, 
pemeliharaan, mutasi dan penghapusan barang 
miliklkekayaan negara pada Laboratorium 
Entomologi. 

8) Menyusun laporan berkala/rutin pelaksanaan 
kegiatan pada Laboratorium Entomologi. 

9) Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Bend ahara Penerima 

2. UNIT ORGANISASI : 
ESELON 111/b : Balai litbang Biomedis Papua 

3. 1KHTISAR JABATAN 

Melakukan layanan perbendaharaan yang meliputi 
penerimaan, penyimpanan, penyetoran, dan 
pengadministrasian, serta laporan 
pertanggungjawaban anggaran penerima, di 
lingkungan Balai secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA 
1)Laporan pembukaan rekening di Bank. 
2) Laporan penerimaan uang jasa pelayanan. 
3) Tanda bukti penyetoran uang. 
4)laporan pembukuan penerimaan, 

penyimpanan/penyetoran uang sesuai peraturan 
yang berlaku. 

5)Arsip berkas atau dokumen keuangan Balai. 
6) Laporan pelaksanaan tug as kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS: 
1) Membuka rekening di Bank atas nama instansi 

setelah mendapat persetujan atasan dan 
melaporkannya kembali ke atasan dan unit kerja 
terkait. 
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2) Menerima uang jasa pelayanan di lingkungan 
Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis 
Papua. 

3) Menyetor/menyimpan seluruh penerimaan 
keuangan ke Kas Negara/Bank yang telah 
ditetapkan dalam jangka waktu yang telah 
ditentukan sesuai ketentuan yang berlaku. 

4) Membukukan seluruh penerimaan, 
penyimpanan/penyetoran dengan cara mencatat 
ke Buku Kas Umum dan Buku Kas Pembantu 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

5) Mengarsipkan semua berkas/dokumen keuangan 
Balai agar berkas/ dokumen keuangan tidak 
hilang atau tercecer sehingga terjamin 
keamanannya. 

6) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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• 

• 

URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI : 
ESELON 111/b 

3. IKHTISAR JABATAN 

: Bendahara Pengeluaran 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melakukan kegiatan penatausahaan dokumen 
pelaksanaan dan realisasi pembayaran, serta 
laporan pengelolaan keuangan secara efektif dan 
efisien. 

4. HASIL KERJA 
1) Laporan penatausahaan dokumen pelaksanaan 

anggaran. 
2)Tanda bukti penerimaan dana. 
3)Tanda bukti pembayaran. 
4) Laporan pembukuan pembayaran. 
5) Laporan periodik pengelolaan keuangan. 
6) Laporan pelaksanaan tug as kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS: 
1) Melakukan penatausahaan dokumen 

pelaksanaan anggaran dan surat kuasa dengan 
mencatat dan menyimpannya, menyiapkan buku 
kas umum dan pembantu, serta 
mengelompokkan bukti pembayaran beserta 
dokumen pendukungnya. 

2) Melakukan pencairan dana sesuai dengan 
mekanisme dan prosedur yang telah ditetapkan. 

3) Melakukan pembayaran berdasarkan permintaan 
pembayaran sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 
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4) Melakukan pembukuan dalam buku kas umum 
dan buku-buku pembantu sesuai dengan 
transaksi penerimaan atau pengeluaran. 

5) Membuat laporan pertanggungjawaban 
pengelolaan keuangan secara periodik. 

6) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 

3. IKHTISAR JABATAN 

: Pembuat Daftar Gaji 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melakukan pembuatan daftar gaji, lembur dan 
tunjangan di lingkungan Balai Litbang Biomedis 
Papua secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA 
1)Tersedianya daftar gaji setiap bulan. 
2) Penyetoran daftar gaji sebelum tanggal 5 bulan 

be~alan. 
3)Arsip berkas/dokumen daftar gaji, lembur dan 

tunjangan. 
4) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Membuat daftar gaji, lembur dan tunjangan untuk 

bulan berikutnya sebelum tanggal 5 bulan 
be~alan. 

2) Melakukan penyetoran daftar gaji ke pembuat 
SPM. 

3) Melakukan pengarsipan berkas/dokumen daftar 
gaji dan berkas pendukung pembuatan daftar 
gaji, lembur dan tunjangan. 

4) Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan 
dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas 
Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN : Penata Laporan Keuangan 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3. IKHTISAR JABATAN 
Melakukan kegiatan penataan laporan transaksi 
keuangan berdasarkan data, bukti pendukung dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

4. HASIL KERJA 
1) Dokumen sumber transaksi keuangan dengan 

bukti pendukungnya. 
2) Rekaman data dan pemutakhiran data transaksi 

keuangan. 
3) Register transaksi harian dengan dokumen 

sumber. 
4) Verifikasi daftar transaksi berdasarkan hasil 

posting. 
5)Analisis laporan keuangan meliputi laporan 

realisasi anggaran pendapatan, belanja rutin, dan 
belanja pembangunan. 

6) Register transaksi harian, memo penyesuaian 
dan mengoreksi data yang salah. 

7) Memo penyesuaian meliputi koreksi atau 
pembetulan kesalahan, saldo awal kas dan saldo 
kas di Bendahara, piutang, persediaan, 
konstruksi tetap, investasi permanen, dan utang. 

8) Catatan atas laporan keuangan. 
9) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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5. URAIAN TUGAS : 
1) Melakukan verifikasi dokumen sumber transaksi 

keuangan dengan bukti pendukungnya. 
2) Melakukan perekaman data dan pemutakhiran 

data transaksi keuangan. 
3) Melakukan verifikasi register transaksi harian 

dengan dokumen sumber. 
4) Melakukan verifikasi daftar transaksi berdasarkan 

hasil posting. 
5) Menganalisis laporan keuangan meliputi laporan 

realisasi anggaran pendapatan, belanja rutin, dan 
belanja pembangunan. 

6) Melakukan verifikasi register transaksi harian, 
memo penyesuaian dan mengoreksi data yang 
salah. 

7) Membuat memo penyesuaian meliputi koreksi 
atau pembetulan kesalahan, saldo awal kas dan 
saldo kas di Bendahara, piutang, persediaan, 
konstruksi tetap, investasi permanen, dan utang. 

8) Membuat catatan atas laporan keuangan. 
9) Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JA~ATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3.1KHTISAR JABATAN 

: Verifikator Keuangan 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melaksanakan pencocokan dokumen keuangan 
dengan anggaran yang tersedia. 

4. HASIL KERJA 
1) Penelitian atas keseimbangan neraca 

pengeluaran keuangan dengan rincian anggaran. 
2) Dokumen (sesuai dengan anggaran) yang 

diparaf. 
3) Pengembalian dokumen yang tidak sesuai 

dengan anggaran. 
4) Pembukuan hasil verifikasi. 
5) Laporan berkala penerimaan dan pengeluaran. 
6) Laporan temuan-temuan masalah penyimpangan 

keuangan. 
7) Laporan pelaksanaan tug as kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS : 
1) Meneliti dan mencocokan dokumen pengeluaran 

keuangan dengan rincian anggaran. 
2) Memaraf dokumen yang telah sesuai dengan 

anggaran. 
3) Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 

dengan anggaran. 
4) Membukukan hasil verifikasi. 
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5) Menyusun laporan berkala penerimaan dan 
pengeluaran. 

6) Menyusun laporan temuan-temuan masalah 
penyimpangan keuangan. 

7) Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan oleh atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3.1KHTISAR JABATAN 

: Pengadministrasi 
Umum 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melakukan layanan administrasi 
surat/dokumen/data yang meliputi agenda, konsep, 
pengetikan, pengiriman dan pengarsipan 
surat/dokumen/data dalam rangka menunjang 
kegiatan Balai berdasarkan kebijakan Kepala Balai, 
peraturan/ketentuan/referensi terkait. 

4. HASIL KERJA : 
1) Rencana kegiatan 

surat/dokumen/data 
bersangkutan. 

pengadministrasian 
pada unit yang 

2) Usul kebutuhan ATK pada unit yang 
bersangkutan. 

3) Print out surat/dokumen. 
4)Agenda surat/dokumen yang diterima. 
5) Agenda surat/dokumen yang dikirim. 
6) Catatan jadwal rapat/pertemuan atasan pada 

papan tulis yang sudah disediakan. 
7) Saran a dan daftar hadir rapat sebagai persia pan 

pelaksanaan rapat/ pertemuan pada unit kerja 
yang bersangkutan. 

8) Laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
pengadministrasian umum. 

9) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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5. URAIAN TUGAS 
1) Membuat rencana kegiatan pengadministrasian 

suratldokumen/data pada unit yang bersangkutan 
berdasarkan kebijakan Kepala Balai, data yang 
dikumpulkan dan peraturan yang terkait untuk 
persiapan pelaksanaan kegiatan. 

2) Menyusun usul kebutuhan ATK pada unit yang 
bersangkutan berdasarkan rencana kegiatan 
yang telah ditetapkan untuk meminta persetujuan 
atasan. 

3) Mengetik suratldokumen sesuai dengan konsep 
format yang berlaku dan petunjuk atasan serta 
memeriksa dan memperbaiki kembali hasil 
ketikan sampai benar. 

4) Mengagendakan suratldokumen yang · diterima 
dengan cara mencatat nomor, tanggal dan perihal 
surat dan memberinya kertas disposisi serta 
menyampaikan kepada Kepala Balai. 

5) Mengagendakan suratldokumen yang akan 
dikirim dengan memberi nomor, tanggal dan 
menstempel suratldokumen, untuk dikirim sesuai 
dengan alamat yang dituju dan memantau hasil 
pengirimannya. 

6) Mencatat jadwal rapatlpertemuan atasan pad a 
papan tulis yang sudah disediakan agar atasan 
mudah mengetahuinya. 

7) Mempersiapkan pelaksanaan rapat/pertemuan 
pada unit kerja yang bersangkutan dengan cara 
menyiapkan sarananya dan daftar hadir rapat 
agar dapat berjalan dengan lancar. 

8) Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
pengadministrasian umum, untuk disampaikan 

64 



kepada atasan agar mengetahui 
perkembangannya. 

9) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3. IKHTISAR JABATAN 

: Pengelola Barang 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melakukan layanan perbendaharaan barang 
meliputi penerimaan, penyimpanan, pemeliharaan, 
dan pendistribusian serta pelaporan 
pertanggungjawaban barang di lingkungan Balai 
secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA 
1) Rencana kegiatan perbendaharaan barang di 

lingkungan Balai. 
2) Layanan perbendaharaan barang. 
3) Laporan hasil pelaksanaan kegiatan 

perbendaharaan barang di lingkungan Balai. 
4) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1). Membuat rencana kegiatan perbendaharaan 

barang di lingkungan Balai berdasarkan Kepala 
Balai, data yang dikumpulkan dan peraturan 
yang terkait untuk persiapan pelaksanaan 
kegiatan perbendaharaan barang. 

2). Membuat berita acara penerimaan barang 
dengan cara meneliti nama anggaran, jumlah, 
jenis, spesifikasi, dan kualitas barang yang 
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diterima sesuai dengan arahan atasan dan 
peraturan/ketentuan/referensi terkait. 

3). Membuat daftar/kartu monitoring persediaan 
barang di gudang untuk diletakkan pada tempat 
penyimpanan barang dengan cara menerima 
dan memeriksa jumlah, jenis, spesifikasi, dan 
kualitas barang yang akan dimasukkan dalam 
gudang berdasarkan faktur atau tanda terima, 
dan menempatkan barang yang sudah diperiksa 
dalam gudang sesuai dengan jenis, dan 
spesifikasi barang, serta membukukan dalam 
buku register. 

4). Mengeluarkan barang dari gudang dalam rangka 
pendistribusian dan pelayanan permintaan 
barang dari unit-unit ke~a di lingkungan Balai 
dengan cara mengeluarkan barang dari gudang 
berdasarkan daftar permintaan yang telah 
disetujui oleh atasan, dan membukukan 
pengeluaran barang dalam buku register 
berdasarkan jenis dan jumlah barang yang 
diterima oleh unit terkait. 

5). Membuat berita acara penghapusan barang 
inventaris, dengan cara mempelajari usulan 
penghapusan barang dari Unit Pengurus Barang 
(UPB) di lingkungan Balai serta meneliti jenis, 
kondisi, dan spesifikasi barang yang akan 
dihapus sesuai dengan 
peraturan/ketentuan/referensi terkait. 

6). Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Operator Komputer 

2. UNIT ORGANISASI : 
Eselon 111/b : Balai Litbang Biomedis 

Papua 

3. 1KHTISAR JABATAN: 
Melakukan pelayanan pengetikan surat, dokumen 
dan data dengan menggunakan sistem dan atau 
program komputer dalam rangka menunjang 
kegiatan Balai secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA 
1) Rencana kegiatan operasional komputer. 
2) Usulan kebutuhan kertas komputer, disket dan 

bahan kerja lainnya secara bulanan berdasarkan 
data persediaan dan kebutuhannya. 

3) Usulan perbaikan komputer dan perangkat kerja 
lainnya yang menjadi tanggung jawab 
berdasarkan data kerusakan yang ada. 

4) Laporan hasil pengetikan surat, dokumen dan 
data dengan menggunakan komputer, 
berdasarkan konsep atau data yang diberikan 
oleh atasan. 

5) Catatan dalam buku pemantauan penggunaan 
komputer yang meliputi nomorlkode disket, 
nama file, isi file dan nama boks, agar mudah 
dalam mendapatkan kembali. 

6) Laporan pelaksanaan kegiatan pengetikan surat, 
dokumen dan data. 
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7) Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan 
lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1 ). Menyusun rencana kegiatan operasional 

komputer untuk persiapan pelayanan pengetikan 
surat, dokumen dan data. 

2). Membuat usulan kebutuhan kertas komputer, 
disket dan bahan ke~a lainnya secara bulanan 
berdasarkan data persediaan dan 
kebutuhannya. 

3). Membuat usulan perbaikan komputer dan 
perangkat ke~a lainnya yang menjadi tanggung 
jawab berdasarkan data kerusakan yang ada. 

4). Melakukan pengetikan surat, dokumen dan data 
dengan menggunakan komputer, berdasarkan 
konsep atau data yang diberikan oleh atasan. 

5). Membuat catatan dalam buku pemantauan 
penggunaan komputer yang meliputi 
nomorlkode disket, nama file, isi file dan nama 
boks, agar mudah dalam mendapatkan kembali. 

6). Membuat Japoran pelaksanaan kegiatan 
pengetikan surat, dokumen dan data untuk 
disampaikan kepada atasan. 

7). Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3. IKHTISAR JABATAN 

: Pengadministrasi 
Penelitian 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melakukan layanan administrasi 
surat/dokumen/data yang meliputi agenda, konsep, 
pengetikan, pengiriman dan pengarsipan 
surat/dokumen/data hasil penelitian dalam rangka 
menunjang kegiatan Balai berdasarkan kebijakan 
Kepala Balai, peraturan/ketentuan/referensi terkait. 

4. HASIL KERJA 
1) Rencana kegiatan pengadministrasian 

surat/dokumen/data hasil penelitian pada unit 
yang bersangkutan. 

2) Usul kebutuhan A TK pada unit yang 
bersangkutan. 

3) Print out surat/dokumen penelitian. 
4)Agenda surat/dokumen penelitian yang diterima. 
5)Agenda surat/dokumen penelitian yang dikirim. 
6) Laporan hasil pelaksanaan kegiatan 

pengadministrasian penelitian. 
7) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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5. URAIAN TUGAS 
1} Membuat rencana kegiatan pengadministrasian 

surat/dokumen/data hasil penelitian pada unit 
yang bersangkutan berdasarkan kebijakan 
Kepala Balai, data yang dikumpulkan dan 
peraturan yang terkait untuk persiapan 
pelaksanaan kegiatan. 

2} Menyusun usul kebutuhan A TK pada unit yang 
bersangkutan berdasarkan rencana kegiatan 
yang telah ditetapkan untuk meminta persetujuan 
atasan. 

3} Mengetik surat/dokumen sesuai dengan konsep 
format yang berlaku dan petunjuk atasan serta 
memeriksa dan memperbaiki kembali hasil 
ketikan sampai benar. 

4} Mengagendakan surat/dokumen penelitian yang 
diterima yang meliputi pencatatan nomor, tanggal 
dan perihal surat serta melampirkan kertas 
disposisi untuk disampaikan kepada Kepala 
Balai. 

5} Mengagendakan surat/dokumen penelitian yang 
akan dikirim yang meliputi pemberian nomor, 
tanggal dan stempel surat/dokumen, untuk dikirim 
sesuai dengan alamat yang dituju dan memantau 
hasil pengirimannya. 

6) Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
pengadministrasian penelitian, untuk disampaikan 
kepada atasan agar mengetahui 
perkembangannya. 

7) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3. IKHTISAR JA6ATAN 

: Penganalisis Data 

: Balai Litbang Biomedis 
Papua 

Melaksanakan kegiatan pengumpulan, pengolahan, 
dan analisis data secara akurat dan benar sebagai 
bahan penyusunan laporan pelaksanaan program 
yang telah ditetapkan. 

4. HASIL KERJA 
1)Kumpulan data. 
2) Rekapitulasi data sesuai dengan jenis dan 

macam kegiatannya. 
3) Tabulasi data hasil rekapan untuk disajikan 

sebagai bahan penyusunan data dan laporan. 
4)Analisis data yang telah ditabulasi sebagai bahan 

pembuatan informasi. 
5) Laporan hasil kegiatan sebagai bahan laporan ke 

atasan. 
6) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Menerima dan mengumpulkan data sebagai 

bahan olahan. 
2) Merekapitulasi data sesuai dengan jenis dan 

macam kegiatannya. 
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3) Membuat tabulasi data hasil rekapan untuk 
-disajikan sebagai bahan penyusunan data dan 
laporan. 

4) Menganalisis data yang telah ditabulasi sebagai 
bahan pembuatan informasi. 

5) Membuat laporan hasil kegiatan sebagai bahan 
laporan ke atasan. 

6) Melaksanakan tug as lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3. IKHTISAR JABATAN 

: Teknisi 

: Balai Litbang 
Biomedis Papua 

Melakukan pengecekan, perbaikan dan 
pemeliharaan sarana dan prasarana penunjang 
kerja agar berfungsi dengan baik. 

4. HASIL KERJA 
1) laporan kondisi saran a dan prasarana 

penunjang kerja. 
2) laporan perbaikan atau 

penggantian/penambahan sarana dan 
prasarana penunjang kerja dilakukan sendiri dan 
pihak lain kepada atasan. 

3) laporan hasil perbaikan, pemeliharaan, 
pengoperasian sarana dan prasarana penunjang 
ke~a lainnya serta kondisinya. 

4) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Melakukan pendataan terhadap kondisi saran a 

dan prasarana penunjang kerja. 
2) Melakukan perbaikan atau 

penggantian/penambahan sarana dan 
prasarana penunjang kerja. 
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3) Melakukan perbaikan pemeliharaan, 
pengoperasian sarana dan prasarana penunjang 
ke~a lainnya. 

4) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b 

3. IKHTISAR JABATAN 

: Pengemudi 

: Balai Litbang 
Biomedis Papua 

Melakukan layanan antar jemput pegawai di 
lingkungan Balai dalam rangka menunjang 
kegiatan Balai secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA : 
1) l)sulan kebutuhan bahan bakar dan bahan kerja 

lainnya secara bulanan. 
2) Usulan perbaikan kendaraan yang menjadi 

tanggung jawabnya. 
3) Laporan hasil pemeliharaan (maintenance) 

kebersihan, keamanan dan kondisi kendaraan 
yang menjadi tanggung jawabnya. 

4) Layanan antar dan jemput dalam rangka 
menunjang kegiatan Balai. 

5) laporan harian seluruh pelayanan antar dan 
jemput berdasarkan catatan pada buku 
permintaan layanan antar dan jemput. 

6) laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
1) Membuat usulan kebutuhan bahan bakar dan 

bahan ke~a lainnya secara bulanan, 
berdasarkan data persediaan dan kebutuhan, 
untuk mendapatkan persetujuan atasan. 
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2) Membuat usulan perbaikan kendaraan yang 
menjadi tanggung jawabnya berdasarkan data 
kerusakan yang ada, untuk mendapatkan 
persetujuan atasan. 

3} Melakukan pemeliharaan, serta menjaga 
kebersihan, keamanan dan kondisi kendaraan 
yang menjadi tanggung jawabnya. 

4} Melayani antar dan atau jemput dalam rangka 
menunjang kegiatan Balai. 

5} Membuat laporan harian seluruh pelayanan 
antar dan atau jemput berdasarkan catatan pada 
buku permintaan layanan antar dan atau jemput 
untuk disampaikan pada atasan. 

6} Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Pramu Kantor 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b : Balai Litbang 

Biomedis Papua 

3. 1KHTISAR JABATAN: 
Melakukan layanan kenyamanan kerja di 
lingkungan Balai yang meliputi kebersihan, kerapian 
ruang kerja, dan peralatan Balai dalam rangka 
menunjang kegiatan Balai secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA 
1) Layanan kebersihan, kerapian ruang kerja dan 

peralatan Balai yang berkualitas optimal di 
lingkungan Balai. 

2) Laporan hasil pelaksanaan layanan kebersihan, 
kerapihan ruang kerja dan peralatan Balai di 
lingkungan Balai. 

3) Laporan pelaksanaan tug as kedinasan lainnya. 

5. URAIAN TUGAS 
. 1) Menjaga kebersihan, kerapian ruang ke~a dan 

peralatan Balai yang berkualitas optimal di 
lingkungan Balai. 
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2) Melaksanakan layanan kebersihan, kerapihan 
ruang kerja dan peralatan Balai di lingkungan 
Balai. 

3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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URAIAN JABATAN 

1. NAMA JABA TAN : Satpam 

2. UNIT ORGANISASI 
Eselon 111/b : Balai Litbang Biomedis Papua 

3. IKHTISAR JABATAN 
Melakukan layanan keamanan dan ketertiban di 
lingkungan Balai dalam rangka menunjang kegiatan 
Balai secara efektif dan efisien. 

4. HASIL KERJA : 
1) Laporan hasil penjagaan keamanan dan 

ketertiban di dalam dan luar gedung Balai sesuai 
dengan petunjuk atasan. 

2) Laporan hasil pengaturan parkir kendaraan 
pegawai dan tamu. 

3) Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

s. URAIAN TUGAS 
1) Men jag a keamanan dan ketertiban di dalam dan 

luar gedung Balai sesuai dengan petunjuk 
atasan dalam rangka menunjang kenyamanan 
kegiatan Balai. 

2) Mengatur parkir kendaraan pegawai dan tamu, 
serta memberikan kartu tanda parkir dan 
meminta kembali kartu parkir. 
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3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan dalam rangka kelancaran pelaksanaan 
tugas Balai. 
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BABIV 

PENAT AAN HUBUNGAN KERJA 

Berdasarkan Keputusan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara Nomor 25 Tahuh 1990, tentang 

Pedoman Organisasi dan Tatalaksana, yang dimaksud 

dengan Tata Hubungan Kerja (Tahubja) adalah 

pengaturan hubungan kerja antara unit satu dengan unit 

lainnya dalam bentuk koordinasi fungsional, administratif 

operasional dan atau taktis operasional. 

T ata Hubungan Ke~a perlu dibuat terutama bagi unit­

init kerja yang memiliki tugas-tugas yang cenderung 

tumpang tindih dengan tugas unit-unit kerja lain, atau 

memang memerlukan kerjasama yang harus diatur. Tata 

Hubungan Kerja diharapkan akan lebih mempe~elas 

batas tugas dan batas wewenang antar unit kerja. 

Tata Hubungan Kerja dapat mencakup Tata 

Hubungan Kerja Intern dan Tata Hubungan Kerja Ekstern. 

Tata Hubungan Ke~a Intern adalah pengaturan hubungan 

kerja yang menyangkut hanya unit-unit kerja di dalam 

suatu organisasi. Sedangkan Tata Hubungan Kerja 

Ekstern adalah pengaturan hubungan ke~a antara unit­

unit kerja dalam suatu organisasi dengan unit-unit kerja di 

luar organisasi tersebut. 
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A. Tata Hubungan Kerja Intern 

Dalam penyusunan Tata Hubungan Kerja Intern perlu 

diambillangkah-langkah sebagai berikut : 

1. Menginventarisasi tugas-tugas yang cenderung 

tumpang tindih atau benar-benar memerlukan 

pengaturan kerja sama. 

2. Menetapkan unit kerja yang menjadi pelaksana 

utama (focal point) dari masing-masing tugas. 

3. Menetapkan peran unit-unit terkait dalam 

pelaksanaan tugas tersebut. 

4. Menetapkan kegiatan-kegiatan yang perlu dilakukan 

dal~m pelaksanaan masing-masing tugas sesuai 

dengan peran masing-masing unit. 

B. Tata Hubungan Kerja Ekstern 

Tata Hubungan Ke~a Ekstem berupa ke~asama lintas 

program ataupun lintas sektor dan dapat berbentuk : 

1. Hubungan Teknis Fungsional yaitu hubungan yang 

serasi, selaras dan seimbang antara 2 (dua) atau 

lebih unit organisasi yang secara teknis mempunyai 

fungsi yang sama. 

2. Hubungan Koordinatif yaitu hubungan dalam rangka 

penyatuan upaya dan daya melalui penyamaan 

persepsi, integrasi, sinkronisasi dan motivasi dengan 

unit kerja lain. 
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C. Peran Fungsi 

Peran dalam Tata Hubungan Ke~a menggambarkan 

fungsi-fungsi yang terjadi akibat pelaksanaan suatu 

kegiatan serta unit kerja yang menerima atau 

mengambil peran tersebut. 

Adapun peran-peran tersebut meliputi fungsi-fungsi 

sebagai berikut : 

1. Pelaku utama (focal point), sebagai penggerak 

karena tugas yang bersangkutan merupakan tugas 

unit kerja tersebut. 

2. Pemberi informasi (informing), sebagai pemberi 

data/informasi, yaitu fakta yang ada tanpa ditambah 

dengan saran atau pertimbangan-pertimbangan. 

3. Pemberi rekomendasi (recommending), sebagai 

pemberi usul, pertimbangan atau saran-saran 

sebagai bahan pengambilan keputusan. 

4. Tempat berkonsultasi (consulting), sebagai pemberi 

verifiKa. Seksi dan mitra untuk mematangkan 

pertimbangan bila diperlukan. · 

5. Pemberi dukungan (supporting), sebagai penyedia 

sumber daya dan jasa yang diperlukan untuk 

pelaksanaan tugas yang bersangkutan. 

6. Koordinator (coordinating), sebagai pengatur 

keselarasan, kesesuaian, ketepatan dan efektivitas 
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kerjasama dalam pelaksanaan tugas yang 

bersangkutan. 

7. Pengambil keputusan (decision making), sebagai 

pembuat ketetapan akhir (final) terhadap sesuatu 

atau sejumlah hal dalam rangka pelaksanaan tugas 

yang bersangkutan. 

Semua peran/fungsi tersebut dilakukan dalam rangka 

kelancaran pelaksanaan suatu kegiatan. Sedangkan 

dalam penulisannya pelaksana dari masing-masing 

peran/fungsi tersebut perlu ditetapkan dan dimasukkan 

ke dalam matriks beserta penjelasan dari 

peran/fungsinya. 

d. Evaluasl Tata Hubungan Kerja 

Apabila tugas unit kerja dan atau mekanisme 

pelaksanaan tugas mengalami perubahan, maka Tata 

Hubungan Kerja harus diubah. 

Dapat terjadi pula Tata Hubungan Ke~a tidak be~alan 

sebagaimana mestinya karena salah satu atau 

beberapa pihak yang terlibat tidak berperan dengan 

benar. Oleh karena itu, Tata Hubungan Ke~a perlu 

dievaluasi secara berkala. 

Apabila kemacetan te~adi karena satu atau beberapa 

pihak yang terlibat tidak berperan dengan benar, maka 

perlu 'dicari bersama jalan keluar yang sebaik-baiknya. 
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BABV 

TATA HUBUNGAN KERJA 
BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

BIOMEDIS PAPUA 

A. KEGIATAN YANG MEMERLUKAN TATA 

HUBUNGAN KERJA INTERN 

Kegiatan pada Balai Penelitian dan 

Pengembangan Biomedis Papua (Balai Litbang 

Biomedis Papua) secara fungsional penekanannya 

lebih banyak pada kegiatan teknis penelitian dan 

pengembangan biomedis yang bersifat fungsional dan 

kegiatan lain yang bersifat umum, meliputi kegiatan 

penunjang kelancaran pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan biomedis, berupa manajemen 

administratif dan manajemen sumber daya. Di samping 

itu kegiatan yang bersifat khusus lebih terarah pada 

teknis penelitian dan pengembangan biomedis yang 

mengutamakan pedoman/standar penelitian dan 

pengembangan biomedis, prosedur penelitian dan 

pengembangan biomedis, serta pengembangan 

prosedur tetap. 

Tata Hubungan Kerja Intern yang dilaksanakan 

oleh Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis 

Papua berdasarkan Peraturan Menteri Kesehatan Rl 

Nomor 446/Menkes/PERN/2008 tentang Organisasi 
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dan Tata Kerja Balai Penelitian dan Pengembangan 

Biomedis Papua. Untuk menghindari tumpang tindih 

dan memperjelas tugas serta kegiatan di lingkungan 

Balai Penelitian dan Pengembangan Biomedis Papua, 

memerlukan penegasan dalam pengaturan Tata 

Hubungan Kerja yang jelas, khususnya mulai dari 

penyusunan perencanaan, pelaksanaan kegiatan 

sampai penyusunan laporan tahunan. 

Kegiatan tersebut adalah : 

a). Penyusunan Rencana Kerja Lima Tahunan Balai; 

b). Penyusunan Rencana Program/Kegiatan dan 

Anggaran Balai; 

c) . Penetapan Kinerja Balai; 

d). Penyusunan Rencana Pelaksanaan Program/ 

Kegiatan Balai; 

e). Penyusunan Rencana Pelaksanaan Anggaran 

Program/Kegiatan Balai; 

f). Penyusunan Usulan Standar Prosedur Operasional 

Kerja Balai; 

g). Penyusunan Usulan Pengadaan, Pemeliharaan, 

Perbaikan dan Penghapusan Sarana dan Prasarana 

Kantor Balai; 

h). Penyusunan Rencana Pengembangan Kapabilitas 

SDM Balai; 

i). Penyusunan Laporan Kegiatan Balai; 
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j). Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai; 

k) . Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi Hasil Litbang; 

1). Penyusunan Usulan Pemeliharaan Peralatan 

Laboratorium. 

Yang dituangkan dalam bentuk narasi dan matriks 

sebagai berikut : 

a. Penyusunan Rencana Kerja Lima Tahunan Balai 

(Matriks 1) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kepala Seksi Program 

Ke~a ·. Sarna (Kasi Progjasinfo) meminta 

usulan/bahan masukan penyusunan Rencana 

Ke~a Lima Tahunan Balai kepada Kepala 

Subbagian TU (Kasubbag TU), Kepala Seksi 

Pelayanan Penelitian (Kasi Yanlit) dan Kepala 

lnstalasi (Ka. lnstalasi) (focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Rencana Kerja Lima 

Tahunan Balai dari Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan 

Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Rencana Kerja Lima Tahunan Balai 

(recommending); 
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4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulanlbahan masukan penyusunan 

Rencana Ke~a Lima Tahunan Balai (informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulanlbahan masukan 

penyusunan Rencana Kerja Lima Tahunan Balai 

dari masing-masing unit kerjanya (supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Rencana Ke~a Lima 

Tahunan Balai (focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Rencana 

Ke~a Lima Tahunan Balai (consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Rencana Kerja Lima Tahunan Balai 

(coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Rencana Ke~a 

Lima Tahunan Balai (recommending); 

1 0) Kasi Progjasinfo menyempurnakan rancangan 

Rencana Kerja Lima Tahunan Balai (focal point); 

dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Rencana Kerja Lima Tahunan Balai 
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untuk disampaikan kepada Kepala Badan 

Litbangkes (decision making). 

b. Penyusunan Rencana Program/Kegiatan dan 

Anggaran Balai (Matriks 2) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usulan/bahan masukan penyusunan 

Rencana Program/Kegiatan dan Anggaran Balai 

kepada Kasubbag TU, Kasi Yanlit, serta Ka. 

lnstalasi (focal point); 

2) 

3) 

Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Rencana 

Program/Kegiatan dan Anggaran Balai dari 

Kasubbag TU, Kasi Yanlit, dan Ka. lnstalasi 

(coordinating); 

Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka.lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Rencana Program/Kegiatan dan Anggaran Balai 

(recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Rencana Program/Kegiatan dan Anggaran Balai 

(informing); 
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5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulanlbahan masukan 

penyusunan Rencana Program/Kegiatan dan 

Anggaran Balai dari masing-masing unit ke~anya 

(supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Rencana 

Program/Kegiatan dan Anggaran Balai 

(focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Rencana 

Program/Kegiatan dan Anggaran Balai 

(consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Rencana Program/Kegiatan dan 

Anggaran Balai (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil 

Program/Kegiatan 

(recommending); 

penyusunan Rencana 

dan Anggaran Balai 

1 0) Kasi Progjasinfo menyempurnakan rancangan 

Rencana Program/Kegiatan dan Anggaran Balai 

(focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Rencana Program/Kegiatan dan 
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Anggaran Balai untuk disampaikan kepada 

Kepala Badan Litbangkes (decision making). 

c. Penetapan Kinerja Balai (Matriks 3) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usulan/bahan masukan penyusunan 

Penetapan Kinerja Balai kepada Kasubbag TU, 

Kasi Yanlit, serta Ka. lnstalasi (focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Penetapan Kinerja Balai 

dari Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

(coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Penetapan Kinerja Balai (recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Penetapan Kinerja Balai (informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Penetapan Kinerja Balai dari masing­

masing unit kerjanya (supporting); 
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6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Penetapan Kinerja 

Balai (focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Penetapan 

Kinerja Balai (consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Penetapan Kine~a Balai 

(coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Penetapan 

Kinerja Balai (recommending); 

1 0) Kasi Progjasinfo menyempumakan rancangan 

Penetapan Kine~a Balai (focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Penetapan Kine~a Balai untuk 

disampaikan kepada Kepala Badan Litbangkes 

(decision making). 

d. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Program/ 

Kegiatan Balai (Matriks 4) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usulan/bahan masukan penyusunan 

Rencana Pelaksanaan Program/Kegiatan Balai 
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kepada Kasubbag TU, Kasi Yanlit, serta Ka. 

lnstalasi (focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Rencana Pelaksanaan 

Program/Kegiatan Balai dari Kasubbag TU, Kasi 

Yanlit, dan Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka.lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulanlbahan masukan 

Rencana Pelaksanaan Program/Kegiatan Balai 

(recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Rencana Pelaksanaan Program/Kegiatan Balai 

(informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Rencana Pelaksanaan 

Program/Kegiatan Balai dari masing-masing unit 

ke~anya (supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Rencana Pelaksanaan 

Program/Kegiatan Balai (focal point); 

94 



• 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Rencana 

Pelaksanaan Program/Kegiatan Balai (consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Rencana Pelaksanaan Program/ 

Kegiatan Balai (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Rencana 

Pelaksanaan Program/Kegiatan Balai 

(recommending); 

1 0) Kasi Progjasinfo menyempumakan rancangan 

Rencana Pelak~anaan Program/Kegiatan Balai 

(focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Rencana 

Program/Kegiatan Balai untuk 

kepada Kepala Badan 

(decision making). 

Pelaksanaan 

disampaikan 

Litbangkes 

e. Penyusunan Rencana Pelaksanaan Anggaran 

Program/Kegiatan Balai (Matriks 5) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasubbag TU meminta 

bahan usulan/masukan penyusunan Rencana 

Pelaksanaan Anggaran Program/Kegiatan Balai 
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kepada para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi 

(focal point); 

2) Kasubbag TU mengoordinir usulanlbahan 

masukan penyusunan Rencana Pelaksanaan 

Anggaran Program/Kegiatan Balai dari para Ka. 

Seksi dan Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Para Ka.Seksi dan Ka. lnstalasi menginstruksikan 

kepada Pejabat Fungsional terkait untuk 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Rencana Pelaksanaan Anggaran Program/ 

Kegiatan Balai (recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Seksi dan lnstalasi menyiapkan usulan/bahan 

masukan penyusunan Rencana Pelaksanaan 

Anggaran Program/Kegiatan Balai (informing); 

5) Para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi mematangkan 

usulan/bahan masukan penyusunan Rencana 

Pelaksanaan Anggaran Program/Kegiatan Balai 

dari masing-masing unit kerjanya (supporting); 

6) Kasubbag TU menerima dan mengolah data 

menjadi rancangan Rencana Pelaksanaan 

Anggaran Program/Kegiatan Balai (focal point); 

7) Para Ka. Seksi, dan Ka. lnstalasi melakukan 

verifikasi data rancangan Rencana Pelaksanaan 

Anggaran Program/Kegiatan Balai (consulting); 
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8) Kasubbag TU mengoordinir pembahasan 

rancangan Rencana Pelaksanaan Anggaran 

Program/Kegiatan Balai (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Rencana 

Pelaksanaan Anggaran Program/Kegiatan Balai 

(recommending); 

1 0) Kasubbag TU menyempumakan rancangan 

Rencana Pelaksanaan Anggaran 

Program/Kegiatan Balai (focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Rencana Pelaksanaan Anggaran 

Program/Kegiatan Balai untuk disampaikan 

kepada Kepala Badan Litbangkes 

(decision making). 

f. Penyusunan Standar Prosedur Operasional Kerja 

Balai (Matriks .6) 

1. Atas nama Kepala Balai, Kasi Yanlit meminta 

usulan/bahan masukan penyusunan Standar 

Prosedur Operasional Ke~a Balai kepada 

Kasubbag TU, Kasi Progjasinfo dan Ka. lnstalasi 

(focal point); 

2. Kasi Yanlit mengoordinir usulan/bahan masukan 

penyusunan Standar Prosedur Oper~sional Kerja 
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Balai dari Kasubbag TU, Kasi Progjasinfo dan Ka. 

lnstalasi (coordinating); 

3. Kasubbag TU, Kasi Progjasinfo dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Standar Prosedur Operasional Kerja Balai 

(recommending); 

4. Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Progjasinfo dan lnstalasi 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Standar Prosedur Operasional Kerja Balai 

(informing); 

5. Kasubbag TU, Kasi Progjasinfo dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Standar Prosedur Operasional Kerja 

Balai dari masing-masing unit ke~anya 

(supporting); 

6. Kasi Yanlit menerima dan mengolah data menjadi 

rancangan Standar Prosedur Operasional Kerja 

Balai (focal point); 

7. Kasubbag TU, Kasi Progjasinfo dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Standar 

Prosedur Operasional Kerja Balai (consulting); 
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8. Kasi Yanlit mengoordinir pembahasan rancangan 

Standar Prosedur Operasional Ke~a Balai 

(coordinating); 

9. Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Standar Prosedur 

Operasional Ke~a Balai (recommending); 

10. Kasi Yanlit menyempumakan rancangan Standar 

Prosedur Operasional Kerja Balai (focal point); 

dan 

11. Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Standar Prosedur Operasional Ke~a 

Balai untuk disampaikan kepada Kepala Badan 

Litbangkes (decision making). 

g. Penyusunan Us ulan Pengadaan, Pemellharaan, 

Perbalkan dan Penghapusan Sarana dan 

Prasarana Kantor Balai (Matriks 7) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasubbag TU meminta 

bahan usulan/masukan penyusunan Usulan 

Pengadaan, Pemeliharaan, Perbaikan dan 

Penghapusan Sarana dan Prasarana Kantor Balai 

kepada para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi 

(focal point); 

2) Kasubbag TU mengoordinir usulanlbahan 

masukan penyusunan Usulan Pengadaan, 
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Pemeliharaan, Perbaikan dan Penghapusan 

Sarana dan Prasarana Kantor Balai dari para Ka. 

Seksi dan Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Para Ka.Seksi dan Ka. lnstalasi menginstruksikan 

kepada Pejabat Fungsional terkait untuk 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Usulan Pengadaan, Pemeliharaan, Perbaikan dan 

Penghapusan Sarana dan Prasarana Kantor Balai 

(recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Seksi dan lnstalasi menyiapkan usulan/bahan 

masukan penyusunan Usulan Pengadaan, 

Pemeliharaan, Perbaikan dan Penghapusan 

Sarana dan Prasarana Kantor Balai (informing); 

5) Para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi mematangkan 

usulan/bahan masukan penyusunan Usulan 

Pengadaan, Pemeliharaan, Perbaikan dan 

Penghapusan Sarana dan Prasarana Kantor Balai 

dari masing-masing unit kerjanya (Supporting); 

6) Kasubbag TU menerima dan mengolah data 

menjadi rancangan Usulan Pengadaan, 

Pemeliharaan, Perbaikan dan Penghapusan 

Sarana dan Prasarana Kantor Balai (focal point); 

7) Para Ka. Seksi, dan Ka. lnstalasi melakukan 

verifikasi data rancangan Usulan Pengadaan, 
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Pemeliharaan, Perbaikan dan Penghapusan 

Sarana dan Prasarana Kantor Balai (consulting); 

8) Kasubbag TU mengoordinir pembahasan 

9) 

rancangan Usulan Pengadaan, Pemeliharaan, 

Perbaikan dan Penghapusan Sarana dan 

Prasarana Kantor Balai (coordinating); 

Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Usulan 

Pengadaan, Pemeliharaan, Perbaikan dan 

Penghapusan Sarana dan Prasarana Kantor Balai 

(recommending); 

1 0) Kasubbag TU menyempumakan rancangan 

Usulan Pengadaan, Pemeliharaan, Perbaikan dan 

Penghapusan Sarana dan Prasarana Kantor Balai 

(focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Usulan Pengadaan, Pemeliharaan, 

Perbaikan dan Penghapusan Sarana dan 

Prasarana Kantor Balai untuk disampaikan 

kepada Kepala Badan Litbangkes 

(decision making). 
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h. P4:myusunan Rencana Pengembangan Kapabilitas 

SDM Balai (Matriks 8) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasubbag TU meminta 

bahan usulan/masukan penyusunan Rencana 

Pengembangan Kapabilitas SDM Balai kepada 

para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi (focal point); 

2) Kasubbag TU mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Rencana Pengembangan 

Kapabilitas SDM Balai dari para Ka. Seksi dan Ka. 

lnstalasi (coordinating); 

3) Para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi menginstruksikan 

kepada Pejabat Fungsional terkait untuk 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Rencana Pengembangan Kapabilitas SDM Balai 

(recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Seksi dan lnstalasi menyiapkan usulan/bahan 

masukan penyusunan Rencana Pengembangan 

Kapabilitas SDM Balai (informing); 

5) Para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi mematangkan 

usulan/bahan masukan penyusunan Rencana 

Pengembangan Kapabilitas SDM Balai dari 

masing-masing unit kerjanya (supporting); 
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6) Kasubbag TU menerima dan mengolah data 

menjadi rancangan Rencana Pengembangan 

Kapabilitas SDM Balai (focal point); 

7) Para Ka. Seksi dan Ka. lnstalasi melakukan 

verifikasi data 

Pengembangan 

(consulting); 

rancangan Rencana 

Kapabilitas SDM Batai 

8) Kasubbag TU mengoordinir pembahasan 

rancangan Rencana Pengembangan Kapabilitas 

SDM Balai (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan 

Pengembangan 

(recommending); 

hasil penyusunan 

Kapabilitas SDM 

Rencana 

Balai 

1 0) Kasubbag TU menyempumakan rancangan 

Rencana Pengembangan Kapabilitas SDM Batai 

(focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Rencana Pengembangan Kapabititas 

SDM Balai untuk disampaikan kepada Kepala 

Badan Litbangkes (decision making). 

i. Penyusunan Laporan Kegiatan Balai (Matriks 9) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usutan/bahan masukan penyusunan 
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Laporan Kegiatan Balai kepada Kasubbag TU, 

Kasi Yanlit, serta Ka. lnstalasi (focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Laporan Kegiatan Balai 

dari Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

(coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Laporan Kegiatan Balai (recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Laporan Kegiatan Balai (informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Laporan Kegiatan Balai dari masing­

masing unit kerjanya (supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Laporan Kegiatan 

Balai (focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Laporan 

Kegiatan Balai (consulting); 
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8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Laporan Kegiatan Balai (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Laporan Kegiatan 

Balai (recommending); 

1 0) Kasi Progjasinfo menyempurnakan rancangan 

Laporan Kegiatan Balai (focal point); dan 

11)Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Laporan Kegiatan Balai untuk 

disampaikan kepada Kepala Badan Litbangkes 

(decision making). 

j. Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai 

(Matriks 1 0) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usulan/bahan masukan penyusunan 

Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai kepada 

Kasubbag TU, Kasi Yanlit, serta Ka. lnstalasi 

(focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Laporan Akuntabilitas 

Kinerja Balai dari Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan 

Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 
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terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai 

(recommending); 

4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulanlbahan masukan penyusunan 

Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai (informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai 

dari masing-masing unit kerjanya (supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Laporan Akuntabilitas 

Kine~a Balai (focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Laporan 

Akuntabilitas Kinerja Balai (consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai 

(coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Laporan 

Akuntabilitas Kinerja Balai (recommending); 
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10)Kasi Progjasinfo menyempurnakan rancangan 

Laporan Akuntabilitas Kinerja Balai (focal point); 

dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Laporan Akuntabilitas Kine~a Balai 

untuk . disampaikan kepada Kepala Badan 

Litbangkes (decision making). 

k. Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi Hasil 

Litbang (Matrlks 11) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usulanlbahan masukan penyusunan 

Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi Hasil 

Litbang kepada Kasubbag TU, Kasi Yanlit, serta 

Ka. lnstalasi (focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulanlbahan 

masukan penyusunan Pelaksanaan Diseminasi 

dan Promosi Hasil Litbang dari Kasubbag TU, 

Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi Hasil 

Litbang (recommending); 
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4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulanlbahan masukan penyusunan 

Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi Hasil 

Litbang (informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Pelaksanaan Diseminasi dan 

Promosi Hasil Litbang dari masing-masing unit 

ke~anya (supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

us ulan menjadi rancangan Pelaksanaan 

Diseminasi dan Promosi Hasil Litbang 

(focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Pelaksanaan 

Diseminasi dan Promosi Hasil Litbang 

(consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi 

Hasil Litbang (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Pelaksanaan 

Diseminasi dan Promosi Hasil Litbang 

(recommending); 
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1 0) Kasi Progjasinfo menyempurnakan rancangan 

Pelaksanaan Diseminasi dan Promosi Hasil 

Litbang (focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Pelaksanaan Diseminasi dan 

Promosi Hasil Litbang untuk disampaikan kepada 

Kepala Badan Litbangkes (decision making). 

I. Penyusunan Usulan Pemeliharaan Peralatan 

Laboratorium Balal (Matriks 12) 

1) Atas nama Kepala Balai, Kasi Progjasinfo 

meminta usulanlbahan masukan penyusunan 

Usulan Pemeliharaan Peralatan Laboratorium 

Balai kepada Kasubbag TU, Kasi Yanlit, serta Ka. 

lnstalasi (focal point); 

2) Kasi Progjasinfo mengoordinir usulan/bahan 

masukan penyusunan Usulan Pemeliharaan 

Peralatan Laboratorium Balai dari Kasubbag TU, 

Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi (coordinating); 

3) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

menginstruksikan kepada Pejabat Fungsional 

terkait untuk menyiapkan usulan/bahan masukan 

Usulan Pemeliharaan Peralatan Laboratorium 

Balai (recommending); 
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4) Para Pejabat Fungsional terkait di lingkungan 

Subbag TU, Seksi Yanlit dan lnstalasi 

menyiapkan usulan/bahan masukan penyusunan 

Usulan Pemeliharaan Peralatan Laboratorium 

Balai (informing); 

5) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

mematangkan usulan/bahan masukan 

penyusunan Usulan Pemeliharaan Peralatan 

Laboratorium Balai dari masing-masing unit 

kerjanya (supporting); 

6) Kasi Progjasinfo menerima dan mengolah data 

usulan menjadi rancangan Usulan Pemeliharaan 

Peralatan Laboratorium Balai (focal point); 

7) Kasubbag TU, Kasi Yanlit dan Ka. lnstalasi 

melakukan verifikasi data rancangan Usulan 

Pemeliharaan Peralatan Laboratorium Balai 

(consulting); 

8) Kasi Progjasinfo mengoordinir pembahasan 

rancangan Usulan Pemeliharaan Peralatan 

Laboratorium Balai (coordinating); 

9) Kepala Balai memberikan arahan dan 

pertimbangan hasil penyusunan Usulan 

Pemeliharaan Peralatan Laboratorium Balai 

(recommending); 
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1 0) Kasi Progjasinfo menyempurnakan rancangan 

Usulan Pemeliharaan Peralatan Laboratorium 

Balai (focal point); dan 

11) Kepala Balai Litbang Biomedis Papua 

menetapkan Usulan Pemeliharaan Peralatan 

Laboratorium Balai untuk disampaikan kepada 

Kepala Badan Litbangkes (decision making). 
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llrUii...U ~ usulan/baiiM -.. .. 
us- ........ pet¥111111111 Usulan Pq. 
ponyusunan USulan Pq. adaM, PMNiillaraan, Pet· 
adaM, P~ Plf· blik:M dM ,....,..,.,... 
baiUn dM Penghapusln ( 5) Sa-ana dan ,,_.,. 

S.lfll din Prasarona Pill 1<1. Stksi dM Ka. KanloiBIIai 
KMIDIBIIai lnstalali NUIIngkM 

I (6) ~ 
_,.., . 

KaullbaQ TU mtnerlrna dM ~UsulanPq. -- cla4a llltl1adi - ..,....,_,....._...,_ 
~ UouiM blik:Mdao ............ 
Pengadaan. ,_..., Sa-ana .. Pr ..... 
Pllblill*l dan Ponghapuun KM1D1 Bllal dari ma&ilg-1 (7) 
s...a dM ,...... ........ tri klfjMyl ,.,. 1<1. Stksl. dan 1<1. 
KlfiiDI Bllai ) lnstalali IIIOiaklUI 

- ...... -,_,.., ( 11) 
Ululan Pengadan. Kopala Balli l.ilbMt 

t It) (I) .............. Pwblik:M ....,_ ,_ 
Kopala Balli __.., KMullbag TU .. ............ ......... UouiM 

( 10) _dM.........., ....................... s...a .. ,.. ... .....-. 
Kaullbag TU - -~ UouiM 

.. ......., .. UouiM KanloiBIIai 
,___ 

................. UouiM Pong-.,~ ~,.......... Pwblik:M .. 
l'tngadiM. ,.,..,.... PwblillM dan Pq. ... PwblillM dM Pq. ............. Sa-ana 
Pllblik:M dar! Penghapusln .......... Sa-1111 tbn hapuun Sa-1111 dM dM ......... Kanlol 
s...a dM ,_ ,...... Kantor 81111 ,._.,. Kanlol Balli Bolli ..... 

I KanloiBIIai I dislmpaiUn kopado 
00 I I Kaplla Bodin 

UbM>okes 

.. .. 
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Matriks 8 
TATA HUBUNGAN KERJA 01 LINGKUNGAN BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN BtOMEDiS PAPUA 

PElAKUUTAIIA PEM8ERI REI(OiotEHOASI SEBMiAl PEMfiERI OUKUNGAN PEMSERI VERIFIKASI PEMaf.RliNF()I;IIASI PEN""...uiBI. 

NO KEG&f<TAN (F 0<01 Poinll (R..-.dinol KOOROIIIA lOA ~~ I~ I llnloniWool KEP\ITUSAH .. 

I 2 ] 4 s • 1 I t 

I ,..,__ (II I 21 -- Alii ...,. K.... Uoi. 1<-.g lU ,...,_...., K ....... lU - --~ SOli - --.... - --..... ~ "- _.. R....-
P~K~ 

,...__,.., 
SOiol ..... kepad.> ..... Ka. K~ SOiol Boloi 
Sttsi dan Ka. lns1alali dao1 ..... Ka. SeUi dill 

Ka.lnslalloi 

PI ___j 
141 

P•• KI.Stbi dlo Ka. Pn Pljlbll Fuogsionll wlllloj......,......., !naildi~Stbi 

kepadl Pojlbll fuogsionll daft lnsUioli ~ 

lnlil""'-*.....,..... .-- ........ 
................ ........ _.. R......, -- Rene:.,. Ptngembanglft 

p~.,K~ KlpabMM SON ~.,.; 

SOiotBoloi (51 I P•a Ka. SaUl dlo Ka. 

~ 
INIIIIoj ~· .. ............... ........ 

I II 
....,._... R-

K~llll lU I'IIIIIOfN dill ~ .. Klplbillll 

"*'001111 0111 ........ SOiol .... dao1 mamo-,.......... Rene.,. IIIMint unit·~· 
p.......... KapobiMas (11 

SOiol 81111 I Pn Kt. WJi. dan Ka. 
!NIIIIoj ......... 
vo:iii<ISI doll rancq., 
"-Pena ..... 
l<lpiiiiMal SOiol 81111 

Iii 

Ill Ill I Kljllll Blbi mMiberbft 1<-.g lU I Ill 

...... dan ............ --~ 
Kaplll a.lll Ubllll 

~ lU mlftl'tlll- 11111--R- .,,.........R_ lllorMdll p .... 

po.mlk .. ,.......... Pangembar9111 Kapabi~M p~., 
-..t~~>Qr~ R-

R- Pangemblngan SOIIBibi ~SOioi811Ji 
p ........ 

Kapobillll SOW Boloi + 
Kaplllll1ll SDU a.lll 

""'* ......... 
I 

k~Kepolllldlll 
lit>qkos 

"' '-
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Matriks 9 

110 KEGIATAII 

Penyutunon 
lap- Ketl-
111111 

TATA HUBUNGAH KERJA 01 LINGKUHGAH BALAI PEHELITIAH DAN PENGEMBANGAH BIOMEOIS PAPUA 

PELAKU UTAMA 
(FociiPoinQ 

(t) 
Ala 111m1 Kopala Bllll, l<ali 

ProgjaWo - ......, baM~ ....... _ 

lopotan Kegiatan 81111 
kepoda Kaubb1o TU, l<lli 
Yrit dan Kl.lnstaasi 

t 
(II 

l<lli f'nllllainlo _... 
dan "*'80IIh dlla ...... 
............. lopotan 
Koglolon 81111 

L 

+ 
( 10) Kill ........ _ 

................ lopno 
Ktgiatan 81111 

I 

PEMIIERI REKOMENOASI 
~~ 

SE8AGAI 
KOOROINATOR 
(Corinaling) 

(2) 

Kill Pn>gjMinlo -----~ Lopotan Ktgiatan B.oloi 
doff KIIUbbag TU, Kill 
Yanlil dan 1<1. lnstaasi 

Ill w KIIUbOag TU, KIISI Yrit 

dan 1<1. lnstaasi -
Jnswtsl<an kepada Plja-

blt FunpioNIIIfbil "** 
monyilptan­
._..,lopotan Ktgiatan 
81111 

It) 
Kopala 8oJol .......... ......... ,........., 
.... ,..,...,..l .... 
Koglolon81111 

+ 

(II 

Kill ........ -

_,..,.,......._ 
..... lopotan Ktgiatan ... 

I 

PEMBERIDUKUilGAN 
(S_.q) 

(51 
KIIUbOag TU, Kill Yrit 
dan 1<1. INr.JIIi -,_. .. -­-- ~ liPO'an Kogiotan a• doff 
-.......... d 
koljonp 

• 

PEMBER! VERIFJKASI 
~~~~ 

(7) 
Kll~ TU. r:111 Yrit 
dan 1<1. lnstallli .......... .........,. 
IWICII'Iglfl lopotan 
Kogiolan 81111 

I 

PEMBERIINFORMASI 
(lnlonM~) 

( 4) 
P•o PojabaC Fung.­
llfbil eli lirtgkungan 
Stlbbl; TU, Sohi Yrit 
dan lnstallli lllllljiopkan ......,..,.. _..., 
,..,......... l4o<an 
Klgiolon 81111 

I 

" 

PENGAMBl 
KEP\IT\ISAH 

IOocision Mlkirvl 

(II) 
Kopala ... Ullq 
lliiiiMdl ,..,. 
.......... lopno 
KlgioiM 81111 .... 
.._.... ktpldo K- 8-
I.JI>Ingk• 
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MatrikS 10 

TATA HUBUNGAM KERJA DILINGKUNGAN BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN SIOMEDIS PAPUA 

Pfi..AI<U UTAIIA PEMBER! REKOMENOASI SEBAGAI PfMSERI OUKUNGAN PEIIBERI VERf'lKASI PflMIERI N'ORIIASI PEHGAIIB~ 
NO KEGIATAN (Foul PoinO (R~) KOClROINA TOR (S~ (c-.lling) (lnlomling) KEPUTUSAN 

tc-w.alinQ) (()ocision lolaling) 

I 2 J 4 s 6 7 • ' 
tO ,..,~ (I) (2) 

l- Alii...,. Kopolllhlal, Kill 
Kill P!ogjarinlo -Akunlallilll• l'nlgjMillo - ,.,., -- -KiMfjl ... ., ................ ,...,....... - -l_.., Ak...-a KNtjl ~ .. AI-

Bolli lepoda KasoA>bog TU. Kinefja -dolt 
Kosi Yanlil cion Ka.lns- -.. TU, Kosi 

YMiil.daftKI.!nstalasi 
(3) w (4) 

-.. TU. KosiYanlil P•a P~ FungsioNI 
daft Kl. lnstalasi _,. llfUil .. ~ 
lnAIIUbl kopada Poja- ~ TU. SoUi y ... 
boiF~IIItii..U daftlnslllall~ 
~ .. .......,., ..... ~.~~~ ... ........ ......... l_.. pen~ l_.. 
AlunllbiiiiK Kinefja Bllai Alunllllicac l(llllfja Blbl 

( 5) 
~ag TU. Kosi Yanlil I 

t 
don Kl. lnstalasi mt-
matangk .. -(I) ........ l*l'fUSUIIIII I 

Kosi Progjasinlo mtntrima l_ .. Akunlabiilll 
daft mengollll daa usulall Kinefja B llai dari masi1o-
morladi ·-· l_.. 

...... unitkerjMp 
A._Kinefjallllai 

(7) 

I K-ag TU. Kosi Yanll 
din Y.a. lnslllasl 
.......... lril<osidatl ,...... l_ .. 
Alunllblitll Ki'ltrjl 
Bllai ,,, Ill I (~) 1<t911a Bllai- Kill l'logja&lnlo mengo. .......... ~ orti ~ I II I 

Kosi ProgjMinlo rnony~~~~- IIIISiptnyU~U~~~~l_.. ,...... l_.. K...... Bllai Ulbang 
pumak .. roncang .. l_.. Akunllbital Ki'1tr11 Bllai Akuntabilital Ki1tljl 8iolnldil Pill! .. 
Akuntabilita Kinlljl Bllai Bllai ,_,..l_.. 

N 
I + l Atuntdllo Ki'ltrjl 

Bllai ""* -.paikM kopada 
Keplla Badin 

- -------- --- lit>rogkes 



Matriks 11 
TATA HUBUNGAN KERJA 01 LINGKUNGAN BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN BIOMEDIS PAPUA 

PELAKU UTAMA PEMBER.I REKOUENDASI SE&AGAI PEMBERI OUKUNGAN PEMBERI VERIFIKASI PEM&ERIINFOI!IoiASI PENGAM8l 
NO KEGIATAN (Focol Pcinl) (Roccmrnoncllng) KOOROINATOR (S~) (Consulting) (lnlonning) KEPUTUSAN 

IOtclsicn Llakinal 
1 2 3 4 s 6 1 I 9 

11 Pel-- (1) ( 2) I Oltlftllnlll dan Alllnlllll Ktpala Balli, Kill Kill Progj;sinlc mongo-
Promolll Hal Progjloillo ......... Otdinir ~-Ulblftl usulanlblllln ...... ........... Ptlaks.,_ 

"""""""' 
,..._ Oisemnall dan PIO!nllli 

DiYminllll din PIOOIOC! Hasl lilbang ct.! .... 
Hasl l.l1bang kopodl Ka. ll\$lalasi 
Kllllbbag TU, Kasl Ylnlll. 

_j -Ka.ln:lalasi 
(3) ( 4) 

,.. Ka. lnslalosi P.. Pojabal Fungslonll 
mongils"*sii:M kepada .. loltlit d lingkllng .. 
Pejll>ll Fungslcnal loltait lnslalasi monyilpbn 
un4ul mtnylapiM usul""' usularr'b- ........ - ........ Ptlalt· ,........., Oiseminai 
...... OisomNsi dan dan~ Hasllll>lng 
Prcmclll Hllililbang 

(S) J , .. Ka. lnslalasi 

,t 
IIIOI!IItMgUn us ulan/ - ,.. .... Ptlalt· 
....... Disominasl dan 

Kill Proglloinlo -.in~ Prcmclll Hili liiDang dad -.....-- ........ "*"'l!....clng .... 
rwanoan ~ Urjanya 
DiYminllll din Prcmclll 
Hasllll>lng (1) 

I 
Pn Kl -................. .., ... 
~ DiYminllll 
don PIO!nllli Hal 
liiDang 

,!) 
(9) (I) I Kapall Bllai - Kill PrcgjiUIIo mongo- (11) .- .... ~ ....... ........... ~ Iaiii liiDang 

Kill......,............,. - ~ ,......,.... DiYminllll ~ ,.,. ..... -..g .. Pllal:· DiYminllll don Prcmclll don PIO!nllli ..... --- Pllal:· - DiHmlnalll don Hllilll>lng Ulblng - DisemkiMI 

E 
Prcmclll ..... Ulblng t I dan Prcmclll IIIIi 

I 
llf)q ..,.. ... ........ ktpadl 
Kopall 8-
Lli.noles 

.. 
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B. KEGIATAN HUBUNGAN KERJA EKSTERN 

Dalam pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan, Balai Penelitian dan Pengembangan 

Biomedis Papua melakukan hubungan secara lintas 

sektor maupun lintas program yang melibatkan 

beberapa unit kerja/unit organisasi sebagai berikut: 

1) Hubungan hierarkis dengan Kepala Badan 

Litbangkes; 

2) Hubungan koordinasi dengan Pusat Litbang 

Biomedis dan Farmasi dalam pembinaan teknis 

penelitian dan pengembangan pengendalian 

penyakit bersumber binatang; 

3) Hubungan koordinasi lintas program (Unit Utama di 

lingkungan Kementerian terkait) dalam hal survey 

dan pengembangan penelitian; 

4) Hubungan koordinasi lintas program dengan Dinas 

Kesehatan Propinsi , UPTD, Balai Litbang Daerah 

setempat dalam hal sosialisasi hasil penelitian dan 

pengembangan pengendalian penyakit bersumber 

binatang; 

5) Hubungan koordinasi lintas sektor (Kementerian/ 

Lembaga Pemerintah Non Kementerian Lain, 

Organisasi Profesi, LSM serta Asosiasi) terkait 

dalam hal pelaksanaan program penelitian dan 



pengembangan pengendalian penyakit bersumber 

binatang; 

6) Hubungan koordinasi dengan Komite Akreditasi 

Nasional (KAN) dalam manajemen mutu penelitian 

dan pengembangan pengendalian penyakit 

bersumber binatang. 
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HUBUNGAN KERJA EKSTERN 
BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

BIOMEOIS PAPUA 

MEHTERI 
KESEHATAN I 

l,___sn_JE_N_...JI I ~~:::~::;: I 
I 

I PU~~2~~ ~ i llft~USAT I ! 
FAAMASI I I 

~ I OltG.lNISA$1 I~ EJSOSIA$1 L__j ,ftOFESI ~ 

I I I I 

P,ovinsi 

I.. - - ---I..-- - - - -'----- -1 r ·- ·- · I 

I KOIIITE J ':s'=.$1 

r·················································' 

~~ ~ro ~~~~"I 

r ·-~--JI·- · - · 
I 
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BALAI PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 
BIOMEDIS PAPUA 

Hubungan Hirarkhi 

Hubungan Koordinasi Dalam Pembinaan Teknis 

Hubungan Koordinasi Lintas Program 

Hubungan Koordinasi Lintas Sektor 

Hubungan Pelaksanaan Manajemen Mutu 

I~ 
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BAB VI 
PENUTUP 

Dengan ditetapkannya Susunan Jabatan, Uraian 

Jabatan dan Tata Hubungan Kerja di Balai Penelitian 

dan Pengembangan Biomedis Papua maka dapat 

dijadikan sebagai acuan dalam penataan jabatan, 

penataan pegawai, serta dapat memberikan kejelasan 

fungsi dan peran masing-masing unit kerja terkait 

dalam upaya meningkatkan kinerja Balai Litbang 

Biomedis Papua . 

Susunan Jabatan, Uraian Jabatan dan Tata 

Hubungan Kerja di Balai Penelitian dan 

Pengembangan Pengendalian Biomedis Papua ini 

tentu saja bukanlah sesuatu yang kaku, namun masih 

dimungkinkan untuk menyesuaikan dengan situasi 

dan kondisi di Balai Litbang Biomedis Papua. 

Apabila dirasakan atau ditemukan hasil-hasil 

yang sudah tidak sesuai lagi dengan perkembangan, 

maka tentu akan segera dilakukan perbaikan atau 

penyusunan kembali di bawah koordinasi Biro Hukum 

dan Organisasi Sekretariat Jenderal Kementerian 

Kesehatan. 
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