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TENTANG

PETAJABATANDANURAIANJENIS KEGIATANORGANISASI
UNITPELAKSANATEKNISDIREKTORATJENDERAL

PERHUBUNGANLAUTKEMENTERIANPERHUBUNGAN

DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA

MENTERIPERHUBUNGAN,

bahwa dalam rangka melaksanakan penataan manajemen
kepegawaian, dan untuk menjamin efektivitas dan efisiensi
serta kualitas pelaksanaan tugas dan fungsi jabatan struktural
dalam setiap satuan organisasi, perlu menetapkan Peta
Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan Organisasi Unit Pelaksana
Teknis Direktorat Jenderal Perhubungan Laut Kementerian
Perhubungan dengan Peraturan Menteri Perhubungan;

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3041) sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3890);

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 47 Tahun
2009 tentang Pembentukan Organisasi dan Kementerian
Negara, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 55 Tahun 2013
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor
125);

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 24 Tahun
2010 ten tang Kedudukan, Tugas dan Fungsi Kementerian
Negara serta Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Eselon I Kementerian Negara, sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Peraturan Presiden Republik
Indonesia Nomor 56 Tahun 2013 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 126);



4. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor KM 65 Tahun
2002 tentang Organisasi dan Tata Kerja Pangkalan
Penjagaan Laut dan Pantai;

5. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor KM 66 Tahun
2002 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Kesehatan
Kerja Pelayaran;

6. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor KM 67 Tahun
2002 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Teknologi
Keselamatan Pelayaran;

7. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor KM30 Tahun 2006
tentang Organisasi dan Tata KeIja Distrik Navigasi;

8. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor KM62 Tahun 2010
tentang Organisasi dan Tata KeIja Kantor Unit
Penyelenggara Pelabuhan, sebagaimana telah di ubah
dengan Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 44
Tahun 2011;

9. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor KM65 Tahun 2010
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Pelabuhan
Batam, sebagaimana telah di ubah dengan Peraturan
Menteri Perhubungan Nomor PM 47 Tahun 2011;

10. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 34 Tahun 2012
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Kesyahbandaran
Utama (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 627);

11. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 35 Tahun 2012
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Otoritas
Pelabuhan Utama (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 628);

12. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 36 Tahun 2012
tentang Organisasi dan Tata KeIja Kantor Kesyahbandaran
dan Otoritas Pelabuhan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 629);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURAN MENTERI PERHUBUNGAN TENTANG PETA
JABATANDAN URAIANJENIS KEGIATANORGANISASIUNIT
PELAKSANA TEKNIS DIREKTORAT JENDERAL
PERHUBUNGANLAUTKEMENTERIANPERHUBUNGAN.

Pasal1

(1) Peta Jabatan merupakan susunan jabatan yang
menggambarkan seluruh jabatan yang ada dan
kedudukannya dalam unit kerja, baik secara vertikal
maupun horizontal menurut struktur kewenangan,
tugas, dan tanggung jawab, serta kompetensi jabatan.

(2)Uraian ...



(2) Uraian jenis kegiatan organisasi merupakan bentuk
proses kegiatan yang dilaksanakan untuk mengolah
bahan-bahan kerja menjadi hasil kerja sesuai dengan
tanggung jawab, kewenangan, serta tugas dan fungsi.

Peta jabatan dan uraian jenis kegiatan organisasi Unit
Pelaksana Teknis Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
Kementerian Perhubungan sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan
dari Peraturan Menteri Perhubungan ini.

Peta jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 wajib
digunakan sebagai bahan dalam melaksanakan penyusunan
formasi, penghitungan analisis beban kerja,' dan
pengangkatan ke dalam jabatan fungsional tertentu dan
jabatan fungsional umum di lingkungan Unit Pelaksana
Teknis Direktorat Jenderal Perhubungan Laut Kementerian
Perhubungan.

Uraian jenis kegiatan organisasi sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 2 wajib digunakan sebagai bahan dalam
penyusunan rencana kerja pegawai, sasaran kerja pegawai,
dan penilaian prestasi kerja pegawai di lingkungan Unit
Pe1aksana Teknis Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
Kementerian Perhubungan.

( 1) Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi bertanggung
jawab terhadap koordinasi pembinaan peta jabatan dan
uraian jenis kegiatan Unit Pelaksana Teknis Direktorat
Jenderal Perhubungan Laut Kementerian Perhubungan.

(2) Sekretaris Direktorat Jenderal Perhubungan Laut
bertanggung jawab terhadap penerapan peta jabatan dan
uraian jenis kegiatan Unit Pelaksana Teknis Direktorat
Jenderal Perhubungan Laut Kementerian Perhubungan.



Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya
dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta
pada tangga123 September 2013

MENTERIPERHUBUNGAN
REPUBLIK INDONESIA,

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 26 September 2013

MENTERI HUKUM DAN HAKASASI MANUSIA
REPUBLIKINDONESIA,

Salinan sesuai de
KEPALABI

UMAR IS SH MM MH
Pembina Utama Muda (IVIe)
NIP. 19630220 198903 1 001



LAMPIRAN
PERATURAN MENTER! PERHUBUNGAN REPUBLIK INDONESIA
NOMOR PM 18 TAHUN 2013
TENTANG PETA JABATAN DAN URAIANJENIS KEGIATAN
ORGANISASI UNIT PELAKSANATEKNIS DIREKTORAT JENDERAL
PERHUBUNGAN LAUT KEMENTERIAN PERHUBUNGAN

PETA JABATAN DAN URAIANJENIS KEGIATANORGANISASI
UNIT PELAKSANA TEKNIS DIREKTORAT JENDERAL PERHUBUNGAN LAUT KEMENTERIAN PERHUBUNGAN

Sampai pada saat Peraturan Menteri Perhubungan ini ditetapkan Unit Pelaksana Teknis Direktorat Jenderal
Perhubungan Laut Kementerian Perhubungan berjumlah 18 (delapan belas) jenis dan kelas unit organisasi,
sebagai berikut:

a. Kantor Kesyahbandaran Utama;
b. Kantor Otoritas Pelabuhan Utama;
c. Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas I;
d. Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas II;
e. Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III;
f. Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas IV;
g. Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas V;
h. Kantor Unit Penyelenggara Pelabuhan Kelas I;
1. Kantor Unit Penyelenggara Pelabuhan Kelas II;
J. Kantor Unit Penyelenggara Pelabuhan Kelas III;
k. Kantor Pelabuhan Kelas Utama Batam;
1. Distrik Navigasi Kelas I;
m. Distrik Navigasi Kelas II;



n. Distrik Navigasi Kelas III;
o. Pangkalan Penjagaan Laut clan Pantai Kelas I;
p. Pangkalan Penjagaan Laut clan Pantai Kelas II;
q. Balai Kesehatan Kerja Pelayaran; clan
r. Balai Teknologi Keselamatan Pelayaran.



KEPALA KANTOR
OTORITAS PELABUHAN UTAMA

I KEPALA BAGIAN

I

TATAUSAHA

KEPALA BIDANG PERENCANAAN
KEPALA BIDANG LALU LINTAS KEPALA SUBBAGIAN

KEPALA SUBBAGIAN I

DAN PEMBANGUNAN
DAN ANGKUTAN LAUT, OPERASI KEUANGAN

KEPEGAWAIAN DAN KEPALA SUBBAGIAN

DAN USAHA KEPELABUHAN
UMUM HUKUM DAN HUMAS

-. I I. PRANATAKOIlPUTER

I
PERTAIlA

1. ANAUS KEPEGAWAIAN PERTAIlA I.PRANATAHUIlAS PERTAMA

KEPALA SEKSI RENCANA DAN KEPALA SEKSI LALU LINT AS DAN
2. BENDAIIARA PENERlIlA

2. PRANATAKOIlPUTER PEIlULA

PROGRAM - _ 3. BENDAIIARA PENGELUARAN
-1' ANAUSKEPEGAWAIAN PELAKSANA

2.PERANCANG PERA TURAN PERUNDANG·

ANGKUTAN LAUT 4. BENDAIIARA IlATERIAL
LANJUTAN

__ UNDANGAN

5. PENGELOLA KEUANGAN
4. SEKRETARIS

PERTAIlA

I. FASlUTAS PELABUHAN
6. PEIlROSES ADllNlSTRASl

5. OPERATOR KOIlPUTER
3.PENYUSUN BAHAN PERANCANG

2. PENGELOLA SlSPRO PELAYANAN I.PRANATAKOIlPUTER PERTAIlA
BARANG IIUK NEGARA

6. PENGADIiNISTRASl UIlUIl
PERATURAN

JASA 2.PENGAWASTERllB LALU UNTAS &
7. PENYUSUN LAPORAN

7. PELAKSANA KERUIlAHTANGGAAN
4-0PERATOR KOMPUTER

__ KEPELABUHANAN ANGKUTAN LAUT
AKUNTABlUTAS

5.PETUGAS KEHUIlASAN

3. OPERATOR KOIlPUTER _3.PENGAWASTARIF DAN TENAGA KERJA
8. VERIRKATOR

4. PENYUSUN BAHAN PROIlOSl BONGKAR IlUAT
9. OPERATOR KOIlPUTER

INVESTASl DAN ' 4.PENGADIiNISTRASl UMUM

KONSESl KEPELABUHANAN

I
KEPALA SEKSI FASILITAS DAN

KEPALA SEKSI DESAIN DAN
PENGAWASAN

PEMBANGUNAN
OPERASIONAL PELABUHAN

I.PRANATA KOMPUTER PERTAIlA

I. PENGENDAU DAMPAK UNGKUNGAN
2.PENGAWAS TERTIB KEPELABUHANAN

I-.. 2. PENGEVALUASl PERANCANGAN TEKNlS - 3.PENGAWAS PERALA TAN BONGKARI
IlUAT

D1SA1N KONTRUKSl DAN FASlUTAS 4.PENGADIlINISTRASl UIlUIl
PELABUHAN

KEPALA SEKSI BIMBINGAN USAHA

KEPALA SEKSI ANALlSA, EVALUASI, DAN JASA KEPELABUHAN

DANTARIF
I.PRANA TA KOIlPUTER PERTAIlA
2.PENYUSUN BAHAN PROMOSl,INVESTASl DAN

1. PENGAWAS PENGGUNAAN DLKP
KONSESl KEPELABUHANANI

DANDLKR
••••• 3.PENGELOLASlSPRO PELAYANANJASA

__ 2. PENGANALISIS TARIF JASA
KEPELABUHANAN

4.PENG

KEPELABUHANAN
3. OPERATOR KOMPUTER



KANTOR KESYAH BAN DARAN
UTAMA

I KEPALA BAGIAN ITATAUSAHA
I I • I I

I KEPALA BIDANGSTATUSHUKUMDAN I I KEPALA BIDANG PENJAGAAN. PATROU. KEPALASUBBAGIAN KEPALASUBBAGIANKEPALABIDANG KESELAMATAN BERLAYARSERTIFIKASIKAPAL DAN PENYlDIKAN KEPEGAWAIAN,UMUMDAN PERENCANAANDAN
HUBUNGANMASYARAKAT KEUANGAN

KEPALASEKSI STATUS HUKUM KEPALASEKSITERTIBBERLAYAR KEPALASEKSI PENJAGAAN Pengadminislrasi ~mum
I

KAPAL 1. 1. Bendahara Pengelu••.an
2. Pengadminis1JasiKepegawaian 2. Bendahara Penerima
3. Analis Jabatan 3. Bendah••.a Ma1eriil

1. Ahi Ukur Kapal 5. Surveyor Rancang 1. Pemeriksa Kapal Unluk Penerbitan SPB 1. Petugas Penjagaan 4. Petugas Rumah Tangga 4. Pengelola Adminis1JasiKeuangan
2. Pemroses Data Status Bangun Kapal 2. Pemeriksa Kapal Asing 2. Petugas Pengarnanan 5. Teknisi Mesin 5. Penyusun Lakip

HukumKapal 6. Pengadministrasi _ 3. Pengelola Dokumen Kapal
3. Pengawas Muatan Barang Berbahaya dan 6. Teknisi Listrik 6. Penyusun Program dan Rencana

••••• 3. Petugas Pendaltaran 7. Operator Komputer Pengadministrasi -- b••.ang Khusus 7. Analis Laporan Kerja4. 4. Koordinator Pengarnanandan Balik Nama Kapal 8. Pengeloll Data dan 5. Operator Komputer 8. Penata Kehumasan 7. Petugas PNBP
4. Penyusun Hipolek Laporan 6. Pengeloll Data dan Laporan 5. Pengadminis1Jasi 9. Operator Komputer 8. Pengolah Data BMN

Kapal 6. Operator Kompuler 10.Pranata Kompuler Pertrna 9. Operator Komputer
7. Pengelola Data dan Laporan l1.Sekretaris 10.Pranata Komputer Pertrna

12.Agendaris 11.Pengelola Data dan Laporan
KEPALA SEKSI SERTIFIKASI KEPALA SEKSI PENUNJANG 13.Arsiparis Penyelia

KESELAMATANKAPAL KEPALA SEKSI TERTIB BANDAR KESELAMATAN DAN PENYIDIKAN
14.Pengelola Data dan Laporan

1. Marine Inspector Radio 5. Pengaclministrasi 1. PengawasTertib Bandar dan Tertib Beriay••. 1. PPNS 6. Pengadminis1Jasi

2. Marine Inspector 6. Operator Komputer 2. Pengawas Pemanduan
2. Pengawas Pembangunan Fasiitas Pelabuhan 7. Operator Kompuler

_ 3. Pengelola Dokumen Kapal7. Pengelola Data dan 3. Pengadminis1Jasi 3. Pengawas Pekerjaan Bawah Laut 8. Pengelola Data dan Laporan
4. Pemeriksa Dokumen Implementasi ISPS Code

4. Pemeriksa Kelaiklautan Laporan •...• 4. Operator Kompuler .....5 . Pemeriksan Kecelakaan KapalKapil 5. Pengelola Data dan Laporan

EPALA SEKSI SERTIFIKASI PENCEGAHAt-
PENCEMARAN DAN KEPALASEKSIKEPELAUTAN KEPALA SEKSI PATROLI

MANAJEMEN KESELAMATAN KAPAL
1. Petugas Penyelamalan dan 1. Petugas Penyijilan Awak Kapal 1. Petugas Patrol; Pelay••.an

Penanggulan Pencamaran 2. Pembuat Surat Kelerangan Masa Beriay••. 2. Pengadminis1Jasi
_ 2. Penilik Peralatan Pencegahan _ 3. Petugas Penerbilan Buku Pelau! -3. Operator Kompuler

Pencemaran 4. Petugas Legalisir Buku Pelau! dan 4. Pengelola Data dan Laporan

3. Pengadminislrasi 1. Pl<PMud.1 Penglr'sipan AWAKKAPALKELASI 10. Tenaga SARI Penyelam Scuba 19. Kasap Mesin

4. Operator Komputer
2. Pl<PPeItama 5. Pengadminis1Jasi 1. Nakhoda 11. Teknisi Ustrik 20. Jenang Kapal
3. Pl<PPenl"lla 6. Operator Kompuler 2. MuaUml 12. Kerani Kapal 21. Pengemuci Kapal

5. Pengelola Data dan Laporan 4. PI<P_ ••••• l.lInlutlln 7. Pengelola Data dan Laporan 3. MuaUml1 13. Serang 22. Kelasi
5. PI<P_ 4. MuaUmlll 14. Mandor Mesin 23. Pelumas Masin Kapal6- PI<P_Pemula
7. -Kompuler 5. KKM 15. Konstabel 24. Pencuc:i
8- PrMata HUmII 6. Masinisl 16. Kaaap Deck 25. Pemnakl Pelayan
9. Anll*ls 7. Masinis II 17. Perawat Masin

8. Masinis III 18. Tena Penan ulln an

AWAKKAPAL KELAS II
1. Nakhoda
2. Mualml
3. Mualmll
4. MualmlD
5. KKM
6. Masinisl
7. Masinisll
6. Masinislll
9. Merkonis
10. Tenaga SARiPenyeiam Scuba
11. Teknisi Ustrik
12. Keranl Kapal
13. Serang

AWAK KAPAL KELAS III
1. Nakhoda
2. Mua6ml
3. MuaUmR
4. KKM
5. Mninisl
6. Masinisll
7. Markonis
8. Tenage SARI Penyelam

Scuba
9. Kerani Kapal
10. Serang
11. Konllabel

12. Perawat Masin
13. Tenaga Penanggulangan

Pencemaran
14. Jenang Kapal
15. Pengemuci Kapal
16. Kelasi
17. Pelumas Mesin Kapil
18. Pemasakl Pelayan

14. Mandor Mesin
15. Konatabel
16. Kasap Decl<
17. Perawat Masin
18. Tenage Penanggullngan Pencemaran
19. Kasap Masin
20. Jenang KapaJ
21. Pengemuci KapaJ
22. Kelasi
23. Pelumn Masin Kapal
24. Pencuc:i
25. Pemnakl Pelayan

AWAKKAPALKELASIV
1. Nakhoda
2. Mualml
3. KKM
4. Masinisl
5. Merkonis
6. Pengemuci Kapal
7. Kelasi
8. Pelumas Masin Kapal
9. Pemasakl Pelayan

AWAKKAPAL KELASV
1. Nakhoda
2. KKM
3. Pengemudi Kapal
4. Kellsi
5. Pelumas Mesin Kapal



KANTORKESYAHBANDARAN
DAN OTORITAS PELABUHAN

KELASI
I KEPALA BAGIAN II TATAUSAHA

• --. • •I KEPALA B1DANG STATUS HUKUM DAN I I KEPALAB1DANGKESELAIlATAN I KEPALA B1DANG LALU UNTAS DAN ANGK KEPALA SUBBAGIAN KEP
SERTIFIKASI KAPAL BERtAYAR,PENJAGAANDANPATROU LAUT & USAHA KEPELABUHANAN KEPEGAWAIAN DAN UMUMD

KEUANGAN

KEPALA SEKSI STATUS HUKUM
KEPALA SEKSI KESELAMATAN BERLAYAR

KEPALASEKSILALUUHTAS DANANGKUTAN
1. pengadmln,Ls, Kepegawalan 1.Pengelo

KAPAL LAUT 2. Pengadmlnillrasl Keuangan Tangga
3. SekreIarIs 2.Bendah

1. PenglWn KJrpIIAling (PSCO) I. ....,.... DIla••••~ AIIgkuIInUuI
4. Bendahan Pengeluann 3.Pengad1. Ahl Ukur I<IpaI 2. ","-Ln 1Jnloo••••~ UuI Umum2. "-a1S Data Statui Hukum Kapal 2. PengIWIl Tertib Bandar dan Tertlb 3. "'"-- 5. Bendahan Penerima

3. 0pnlDr Kompullr
- 3.

Blrtayar 4- "-~ •••••••-a..ne oil 6. Petugu SPM 4.Agenda
- 4. Patugu Pendaftaran dan Balk Nama Petugu Kesyahbandarln ••••• 5.- 7. Pemrolel SA! 5.Pengelo

Kapal 4. f>tmrollS SPa 0p0rU~
Laporan

5. Surveyor Rancang BlIIgun KJrpal 5. Operator Kompullr a. PPABP
6.Pendo

KEPAlA SEKSI PERENCANAAN DAN 7.Penata
PEMBANGUNAN a.Operato

KEPALA SEKSI PENJAGAAN, 9.Caralla
KEPALA SEKSI SERTlFIKASI KAPAL •• PATROLI DAN PENYIDIKAN 1• Pengendal D~ Ungkungan- ,Pengevaluaal Perancangan TIkni1 IlIaIln

1. Petugu Penjagaan Konlnlkal clan Faallilaa Pelabuhan
1. Marine Inspector Radio ,Petugn PlIlrol Pelayaran 3. Pengelola SIapro Pelayll\lll Jlla

2. Marine Inspector 3. PPNS Kepellbubanan
1.0.. 3. Pemroses Penerbltan Sertifillasl 4. Operator Komputer 4. OpenIlIrKompullr

4. Pemeriksa Kelalldautan Kapal AKKAPAL 15. Konstabel
KEPALA SEKSI BIMBINGAN USAHA DAN5. Operator Komputer KELASI 16. Kasap Deck

1. Nakhoda 17. Perawat Mesin JASA KEPELABUHANAN
2. Muallml 1a.Tenaga

PenglWu Penggunaan DLKpdan DLKr3. Mualimll Penanggulanga 1.

4. Muallmlll n Pencemaran -' Penyulun Bahan Pnlmoal, InvesIUI dan
Konual KepelIbuhanan

5. KKM 19. KaIlP Mesin 3. Pengllllliail TIIIf Jill KepelIbuhanln
6. Masinis I 20. Jenang Kapal 4. Operator KompulIr
7. Maslnlsll 21. Pengemudi
a. Maslnislll Kapal

1- Pl<PMudI
9. Markonis 22. Kelasi 2. PI<P_
10. Tenaga SARI 23. Pelumas Mesln 3. PI<P....,...

Penyelam Kapal 4- PI<P_1.MljIIIan
5. PKP_

Scuba 24.Pencuci .. PI<P_ ••••••••

11.T eknisi Ustrik 25. Pemallkl 7. -Iloolpulor

12. Keranl Kapal Pelayan
.. _H••••
I. AnipIrIo

13.Serang
14. Mandor Mesin
AWAK KAPAL KELAS II
1. Nakhoda
2. Muallml
3. Muallmll
4. Muallmlll
5. KKM
6. Maslnis I
7. Maslnlsll
8. Masinislll
9. Markonls
10. Tenaga SARI Penyelam Scuba
11.Teknlsl Ustrik
12. Keranl Kapal
13.8erang

14. Mandor Mesin
15. Konstabel
16.Kasap Deck
17. Perawat Masin
18. Tenaga Penanggulangan

Pencemeran
19. Kasap Mesin
20. Jenang Kapal
21. Pengemudl Kapal
22.Kelasl
23. Pelumas Mesin Kapal
24.Pencucl
25. Pemallkl Pelayan 5

AWAK KAPAL KELAS III 11.Konstabel
1. Nakhoda 12. Perawat Mesln
2. Mualim I 13. Tenaga
3. Mualim II Penanggulangan
4. KKM Pencemaran
5. Masinis I 14. Jenang Kapal
6. Masinls II 15. Pengemudi Kapal
7. Markonls 16. Kelasl
a. Tenaga SARI Penyelam 17. Pelumas Mesin Kapal

Scuba 1a.pemasakl Pelayan
9. Kerenl Kapil
10.Serang

AWAK KAPAL KELAS IV
1. Nakhoda
2. Mualiml
3. KKM
4. Maslnlsl
5. Markonls
6. Pengemudl Kapal
7. Kelasl
8. Pelumas Mesln Kapal
9. Pemallkl Pelayan

ALA SUBBAGIAN
AN HUBUNGAN

MASYARAKAT

ara Materill
m1niatrasi

ris
la Data dan
Kinerja

kumentasi Arsip
Kehumasan
r Komputer

AWAK KAPAL KELAS V
1. Nakhoda
2. KKM
3. Pengemudl Kapal
4. Kelasi
5. hi_MOlin Kopal



KANTOR KESYAHBAN DARAN
DAN OTORITAS PELABUHAN

KELAS II

KEPALA SUBBAGIAN
TATAUSAHA

1. Pengadministrasi Kepegawaian
2. Pengadministrasi Umum
3. Pengadmlnistrasi Keuangan
4. Bendahara Materiil
5. Bendahara Pengeiuaran
6. Bendahara Penerimaan
7. Pemroses SAI
8. PPABP
g. Sekretarls
10.Pengelola Rumah Tangga
11.Caraka
12.Pengelola Data dan Laparan
13.0perator Komputer

KEPALA
SEKSI STATUS HUKUM

DAN SERTIFIKASI KAPAL

KEPALA
SEKSIKESELAMATAN

BERLAYAR, PENJAGAAN
DAN PATROLI

KEPALA SEKSI LALU LINTAS
DAN ANGKUTAN LAUT DAN
USAHA KEPELABUHANAN

1. "-llIIa ••••~.-..-1Aul2. ""'- •.•••~ .••..-..-1Aul
3. "",-_4. :='KogIDI...,.._Bnng dI
5. •••••••••••••....--. T_ Dillin_ ....,--
L .....- ••••••••••• DlKp •••• DU<r
7•••••••••••••• T••• JoN~
L •••••••••• SIIpro hI_ JoN KopoIIbuhlMn
L o,.-.~

1. Ahl UkurK",
2. Pemroln Ollla Slmul Hullum KIIMI
3. Pelugll Pendlltlnn din Bilk NII1II

KIp"
4. SurveyorRlncengBlngun Kip"
5. lllrinelnipeclor RIdio
6. lllrineinspector
7. PenvoIeI PenIl1lltln Ser1ifibII
8. PemerikII KellIikllutan KIIMI
9. 0perIt0r~

1. Pengewu KIp" Asing (PSCO)
2. Pengewn TertlbBlndIr din Tertlb

lIIrIIyer
3. Pelugu Knylhblndll'ln
4. Pemro_ SPB
5. Peiugel Penjlgun
6. Pelugn Petrol PeIIyeren
7. PPNS
8. 0perIt0r Kompuler

AWAK KAPAL KELAS III 11.Konstabel
1. Nakhoda 12.Penwat Mealn
2. Muallm I 13.Tenaga
3. Mualim II Penanggulangan
4. KKM Pencemaran
5. Masinis I 14.Jenang Kapal
6. Masinis II 15.Pengemudi Kapal
7. Markon!s 16.Kelasi
8. Tenaga SARI Penyelam17.Pelumas Mesin Kapal

Scuba 18.Pemasakl Pelayan
9. Keran! Kapal
10.Serang

AWAK KAPAL KELAS rI
1. Nakhoda
2. Muallm I
3. KKM
4. Masinis I
5. Markonis
6. Pengemudi Kapal
7. Kelasi
8. Pelumas Mesin Kapal
9. Pemasakl Pelayan

AWAK KAPAL KELASV
1. Nakhoda
2. KKM
3. Pengemudi Kapal
4. Kelasl5. __ KapaI



KANTORKESYAHBANDARAN
DAN OTORITAS PELABUHAN

KELAS III

KEPALA SUBBAGIAN
TATAUSAHA

1. Pengadmlnillnsl KepeglWalu
2. Pengadmlnillnsl Keuangu
3. SekntarIs
4. Bendahara P8IIIIeluaran
5. Bendahara Penerima
6. Pelugu SPM- 7. Pemrosn SAI
8. PPABP
9.Pengelola Rumah Tugga
10.Bendahare Materili
11.Pengadmlnlllnsl Umum
12.Agendaris

I I
13.Operator Komputer

I
KEPALA KEPALA KEPALASEKSI LALU L1NTAS

SEKSI STATUS HUKUM SEKSIKESELAMATAN DAN ANGKUTAN LAUT DAN
DAN SERTIFIKASI KAPAL BERLAYAR,PENJAGAAN USAHA KEPELABUHANAN

DAN PATROL!

'-- 1. Ahli Ukur Kapal
1. Pengawas Tertib Bander dan Tertib Berlayar L 1. Penyusun Data dan Laporan Angkutan Laut•••••• 2. Pemros. SPB

2. Pemroses Data Status Hukum Kpl 3. Pelugas Kesyahbandaran 2. Pengawas Lalu Lintas dan Angkutan Laut

3. Marine Inspector Radio 4. Pelugas Penjagaan 3. Pengawas Kegiatan Bongkar Muat Barang di

4. Marine Inspector
Pelabuhan

5. Pemroses Penerbitan 5ertifikasi AWAKKAPALKELASIII 11.Konlllabel 4. Pengawas Penggunaan DLKp dan DLKr

6. Pemeriksa Kelaiklautan Kapal 1. Nakhoda 12.Perawat Mllin
5. Operator Komputer

2. Muallml 13.Tenaga
3. Muallmll Penuggulangan

t __

2. _ ,..,...

4. KKM Pencemaran
3. __ LanjuIIn

5. Maslnisl 14.Jenang Kapal
6. Masinis II 15.P8IIIIemudiKapal
7. Marilonls 16.Kefali
8. Tenaga SARIPenyelam 17.Pelumal Melin Kapal

Scuba 18.PemasakJ Pelayan
9. Keranl Kapal
10.Serang



KEPALA KANTOR
KESYAHBAN DARAN DAN

OTORITAS PELABUHAN KELAS
IV

KEPALA URUSAN BAG IAN
TATAUSAHA

1. Pengadministrasi Kepegawaian
2. Pengadministrasi Umum
3. Pengadministrasl Keuangan
4. Bendahara Materill
5. Bendahara Pengeluaran
6. Bendahara Penerimaan
7. Pemroses SAI
8. PPABP
9. sekretaris
10.Pengelola Rumah Tangga
11.Caraka
12.Pengelola Data dan Laporan
13.0perator Komputer

KEPALA
SUB SEKSI STATUS

HUKUM DAN SERTIFIKASI
KAPAL

KEPALA
SUB SEKSI KESELAMATAN

BERLAYAR, PENJAGAAN
DAN PATROLI

KEPALA SUB SEKSI LALU
L1NTAS DAN ANGKUTAN

LAUT DAN USAHA
KEPELABUHANAN

1. Ahli Ukur KapaI
2. PIII1IlIHI Data Stltus Hukum KapaI
3. Petugal Pendlltarln clanBalikN_

Klpll
4. SurveyorRancsngBlngun KIp"
5. Marins Inspec:klr RIdio
6. llarinelnspec:klr
7. Pemro••• PenerllltIn SerlIfIkui
S. Pemerikn KeIIlkIlutln KapaI
9. 0perlIlllr Kon1luter

1. Penpwu KIpII Asing(PSCO)
2. Penpwu Ter1IbBIn. din Ter1Ib

BIrtIy •.
3. Petugal Knylhblndnn
4. Pemro••• SPB
5. PelugIs Penjl9l1n
6. Pelugn Patrol Pellynn
7. PPNS
S. OperllorKomputer

1. ,."..._ ••••~ __ la&I
Z. Ptoe-I.IIu"-"~la&I
3. Ptoe--
~ "-KoeI*I ••••••• _ •••• c11

P•••••••••5. "",- __ T__
_ •••• F__

•. Ptoe- "-"""'" DI.KI••••DLKr1. ......-T .•.....~
•• .....- ••••• PIIIy.- •••••~
•• 0p0nI0fII-*'

AWAY.. KAPAL KELAS V
1. Nakhoda
2. KKM
3. Pengemudl Kapal
4. Kelasi
5. Pelumas Mesln Kapal

1. PKP Penyella
2. PKP Pelaksana Lanjutan
3. PKP Pelaksana
4. PKP Pelaksana Pemula



KEPALA KANTOR
KESYAHBANDARAN DAN
OTORITAS PELABUHAN

KELAS V

1.
2.

••••• 3.
4.
5.
6.
7.
8.

PETUGAS
TATAUSAHA

Pengadminislrasl Kepegawaian
Pengadminislrasi Umum
Pengelola Keuangan
Pengelola Data dan Laporan
Pengelola Rumah Tangga
Bendahara Pengeluaran
Bendahara Penerimaan
Bendahara Materiil

PETUGAS
STATUS HUKUM DAN
SERTIFIKASI KAPAL

PETUGAS
KESELAMATAN BERLAYAR,
PENJAGAAN DAN PATROLI

1. Pemroses Data Status Hukum Kapal
- 2. Petugas Pendaftaran dan Balik Nama Kapal

3. Surveyor Rancang Bangun Kapal
4. Marine Inspector
5. Pemroses Penerbitan Sertlfikasi
6. Pemeriksa Kelaiklautan Kapal
7. Pengelola Data dan Laporan

1. Pengawas Kapal Asing (PSCO)
2. Pengawas Tertib Bandar dan

Tertib Berlayar
3. Petugas Kesyahbandaran
4. Pemroses SPB
5. Petugas Penjagaan
6. Petugas Patroli Pelayaran
7. PPNS
8. Pengelola Data dan laporan

1. PKP Penyelia
2. PKP Pelaksana lanjutan
3. PKP Pelaksana
4. PKP Pelaksana Pemula

AWAK KAPAL KELAS V
1. Nakhoda
2. KKM
3. Pengemudi Kapal
4. Kelasi
5. Pelumas Mesln Kapal

8. Operator Komputer
9. Caraka
10. Agendaris

I
PETUGAS

LALU LINT AS DAN
ANGKUTAN LAUT, DAN

USAHA KEPELABUHANAN

1. Penyusun Data dan laporan
Angkutan Laut

- 2. Pengawas Lalu Lintas dan
Angkutan Laut

3. Pengawas Pemanduan
4. Pengawas Kegiatan Bongkar Muat

Barang dl Pelabuhan
5. Pengevaluasi Perancangan Teknis

Disain Kontruksi dan Fasilitas
Pelabuhan

6. Pengawas Penggunaan DLKp
dan DLKr

1. Penganalisis Tarif Jasa
Kepelabuhanan

2. Pengelola Sispro Pelayanan Jasa
Kepelabuhanan

3. Pengelola Data dan Laporan



KEPALA KANTOR
UNIT PENYELENGGARA

PELABUHAN KELAS I

KEPALA SUBBAGIAN
TATAUSAHA

1. Pengelola Keuangen
2. Bendahara Pengeluaran

- 3. Bendahara Penerlma
4. Bendahara Material
5. Analll Kepegawalan Pellklana Lanjutan
6. Operator Komputar
7. Pengadmlnlltrall Umum
8. earaka

I
KEPALA SEKSI

LALU LINT AS DAN
ANGKUTAN LAUT DAN

PELAYANANJASA

I
KEPALA SEKSI

FASILITAS PELABUHAN
DAN

KETERTIBAN
Pemroses Data Bina Usaha Angkulan
Laut
Pemroses Perijinan Angkutan Laut
Pengawas Tant dan TKBM
Pengadministrasi Data dan Laporan
Perusahaan Angkulan loot
Pengawas PBM dan EMKL
Penyiap Bahan Laporan

1. Pengawas Fasilitas dan Peralatan Pelabuhan
_2. Pengawas Alur Pelayaran dan Kolam Pelabuhan

3. Petugas Pandu
4. Pengelola Data Operasional Fasilitas dan

Pelayanan Pelabuhan
5. Pengawas Operasional BUP
6. Pengawas pekeljaan bawah laut
7. Penyiap Bahan Laporan

-2.
3.
4.

KEPALA SEKSI
KESYAHBANDARAN

1. Pelugas Kelaiklautan Kapal
'....;.. Penegak dan Penyidik Pelanggaran Pelayaran

dan Tertib Bandar
3. Petugas Registrasi KapaI
4. Petugas Patroli Pelayaran
5. Pengawas Keselamatan Pelayaran Pelaksana

Lanjulan
6. Penyiap Bahan Laporan



Kepala Kantor Unit
Penyelenggara Pelabuhan

Kelas II

PETUGAS
TATAUSAHA

1. Pengelola Keuangan
.ii- 2. Bendahara Pengeluaran

3. Bendahara Penerimaa
4. Bendahara Mater! aI
5. Analll Kepegawalan Pelaklana Lanjutan
6. Operator Komputer
7. Pengadmlnillrali Umum
8. Caralla

I I I
PETUGAS PETUGAS

LALU LINTAS DAN FASILITAS PETUGAS
ANGKUTAN LAUT DAN PELABUHAN DAN KESYAHBANDARAN

PELAYANAN JASA KETERTIBAN

1. Pemroses Data Bina Usaha Angkutan loot 1. Pengawas Fasilitas dan
- 2.Pem ... k - Peralatan Pelabuhan _1. Pe as Kelaiklautan Ka Iroses PenJlnan Ang utan Laut

3. Pengawas Tarif dan TKBM
4. Pengawas Trayek dan Perusahaan Angkutan Laut
5. Pengawas PBM dan EMKL
6. Penyiap Bahan Laporan

2. Pengawas A1ur Pelayaran dan 2.
KoIam Pelabuhan

3. Petugas Pandu 3.
4. Pengelola Data Operasional Fasilitas dan 4.

Pelayanan Pelabuhan 5.
5. Pengawas Operasional BUP
6. Pengawas pekerjaan bawah laut 6.
7. Penyiap Bahan Laporan

tug pa
Penegak dan Penyidik Pelanggaran Pelayaran
dan Tertib Bandar
Petugas Registrasi Kapal
Petugas Patroli Pelayaran
Pengawas Keselarnatan Pelayaran Pelaksana
Lanjutan
Penyiap Bahan Laporan



Kepala Kantor Unit
Penyelenggara Pelabuhan

Kelas III

PETUGAS
TATAUSAHA

1. Pengelola Keuangan
•••• 2. Bendahll'a Pengeluaran

3. Bendahll'a Penerimaan
4. Bendahll'a Material
5. AnaJisKepegawaian Pelaksana Lanjutan
6. Operator Komputer
7. Pengadministrasi Umum
8. Caraka

I I I
PETUGAS PETUGAS

LALU LINT AS DAN FASILITAS PETUGAS
ANGKUT AN LAUT DAN PELABUHAN DAN KESYAHBANDARAN

PELA YANAN JASA KETERTIBAN
1. Pemroses Data Bina Usaha Angkutan 1. Pengawas Fasilitas dan PeraJatan 1. Petugas Kelaiklautan Kapal

Laut Pelabuhan ••••• 2. Penegak dan Penyidik- ... -2. Pemroses PenJlnanAngkutan Laut
3. Pengawas Tarif dan TKBM
4. Pengadministrasi Data dan Laporan

Perusahan Angkutan Laut
5. Pengawas PBM dan EMKL
6. Penyiap Bahan Laporan

2. Pengawas A1urPelayaran dan Kolarn
Pelabuhan

3. Pelugas Pandu
4. Pengelola Data Operasional Fasililas

dan
Pelayanan Pelabuhan

5. Pengawas Operasional BUP
6. Pengawas pekeljaan bawall laut
7. Penyiap Bahan Laporan

Pelanggaran Pelayaran
dan Tertib Bandar

3. Petugas Registrasi Kapal
4. Petugas Patroli Pelayaran
5. Pengawas Keselarnatan Pelayaran

Pelaksana Lanjutan
6. Penyiap Bahan Laporan



KEPALA KANTOR
PELABUHAN BATAM

I
I

I KEPALABIDANG KEPELABUHAN I I KEPALABIDANGKESYAHBAHDARAH

KEPALA SEKSI FASILITAS DAN
PELAYANANPELABUHAN

1. Pengawn Failtal din PwIIaWl Pellbuhln
2. Pengawnllur pellyll'ln din kolllll pellbuhen

PenglWlll kfnlljl operulonll pellbuhln
4. Pengscmnillrni Umum
S. CII'Il<I

KEPALA SEKSILALU LINTAS DAN
ANGKUTAN LAUT

1. Pengawn KeselImItIn Pellyll'lll PIftImI
2. PenglWll Ter1ib lIIu UntIl din Angkutln

lIut
--J. PengIWII Kesgenen Klpsl din PeIwIkfllIn

KlpllAsing
4. Pemrol •• Dlspenllsi 5111'IIBend ••.•
S. PengIWII TIIif din TKBM
6. Pengscmnillrni Umurn
7. c..kI

KEPALA SEKSI PENUNJANG
ANGKUTAN LAUT

1. PengaWis operasional penunjang
- angkutan laut

2. Pengawas Tarlf dan TKBM
3. Pengadminlstrasl Umum
4. Caraka

1. Pengawas Keselamatan Pelayaran Pertama
2. Pemerikaa kelaiklautan Kapal

•••••. Pemroses SPB
4. Pengawas Kapal Asing (PSCO)
5. Pengadminlslrasl u••••
s. Conka

KEPALASEKSIKEAMANAN
- PELABUHAN DAN' PATROLI

1. Pelugas Joga
2. PlIlyldlkl_ pIclonohIayIr_
3. -...........-_ UuI
4. •••••••• ~_

~ Polugaop••••••• Hydrant•••• __ K-...
•• Ponyiap-.nM._ •••• SAR
1. Peng••••••• s.Ivag.&hkerjanBaw""·A1r
I. Peng•••_u ••••
I. Conka

KEPALASEKSIKESELAMATAN
- KAPAL

1.Peng•••• _ ,.'- KopaIKeIasIII
Polly., •• P....... IS,P••• 1lMelinKapalk••• IO

2._1",,- , ••••••••• KaplllK••• 01
3. _RadIo 11,P...,...tI Kapalkela III
4. __ II.KeIaolKapalKelasIU

__ KIpIIIKeIasIII ,.,PIII••••• Mnln KopoIKeIasI.
•• MUllinIKopaIKeIas10 2O.NIIidIodaKapalKeIasV
1. M.IlIImIKopaiKeiasIU 21.KKMKapalKeIasV
I. KKMKapalKeIasII 22.KeIaolKapalKeIasV
•• _nill KapIIIKeIas10 23.P11lg1l1m1n1l11rnlUtnum
10_11 HKapalkela III 24.Conka
11.T1Il1lll_,","'_
12.Konn1KapalK•••• 01
13.Snng KapalKeIasII

KEPALA SEKSI STATUS HUKUM
KAPALDAN KEPELAUTAN

1. P••••••• cIIII Pengukuron•••• SIaIuoHulwmKopaI
2. P••••••• _ NanuIKapal
3. PIIlyusun HI,,- ko1pIII
4. _S ••• 1__ ••••• KopaI

_5. Peng•••• ~_
•• PIIlyusun K_ PorjanJIanKoojaUuI
7. -...PInyIIIIIIl_ko1pIII
I. PengIlI_U••••
I. Conka

KEPALASEKSIPELAYANANJASATERPADU
KEPELABUHAHAN

1. Pengelolll Slspro P"enanan JUI
Keptlabuhanan

2. PengIWlIs Pemlndull1
_~. Pengan •••• TIrif Jus Keptlabuhenen

4. Penylap Bahan IlIporIn
5. Pengadmlnlllrai Umum
6. CarIlla

KEPALA SEKSI PELAYANAN ANEKA
JASA DAN PEMASARAN

1. PIlIJUlun Program PIlIf/UIIIlIIn Jill
Klgilllln I'IIIlIIII'III

2. PenglWlll KegllIIIn PIlIUnjang Angkuten
_. lIut

3. PttugU PllI1IIlIrIn
4. PllIgadmlnlllrni Umum
S. ClIrIkI

KEPAlA SEKSI PELAYANAN TEKNIK
DAN PERALATAN

1. Petugas Pemeliharaan Asset
Pelabuhan

2. Pengadmlnislrasi BUN
- 3. Penyusun bahen Pengadllll

4. Pengadmlnlstrasl Umum
5. Caraka

KEPALA SEKSI PEMANDUAN DAN
PENUNDAAN

1. Pengadministrasi Perairan dan
Pelayanan Pandu

- 2. Pengadministrasi Umum
3. Caraka

KEPALA BAGIAN
TATAUSAHA

KEPAlA SUBBAGIAN
DATA DAN INFORMASI

1.PengeloL Data dan
Informas!

2.Penyusun Statistik
danLaporan

3.Caraka
4.Pengadministrasi

Umum
5.0perator Komputer

1. Pranata HU.1. Perlama
2. Analis Kepegawalan
3. Caraka
4. Pengagencla Sural
5. Pengadminlstrasl Umum
6. Pengelola Kerumahtanggaan
7. Operator Komputer

KEPALA SUBBAGIAN
KEUANGAN

1. Pengelola Kegangan dill BMN
2. PenglllaUsls PNBP
3. Bendahara Penarima
4. Benclahara Pengeluaran
5. Benclahara MaterIal
6. Pengelola Anggaran BelI11Ja Pegawai
7. Caraka
8. Pengadministrasl Umum
9. Operator Kompuler



KEPALA DISTRIK NAVIGASI
KELASI

KEPALA BIDANG
OPERASI

KEPALA SESKI
PROGRAM

DAN EVALUASI

1. Penyusun Program dan Evaluasi
2. Pengawas Operasional Kenavigasian

••• 3. Operator Komputer

KEPALA SEKSI
OPERASI SARANA
DAN PRASARANA

1.PKP Pemula
2. PKP Pelaksana
3. PKP Pelaksana Lanjutan

••• 4. PKP Pertama
5. PKP Penyelia
6. Pengawas Sarana dan

Prasarana Kenavigasian
7. Penyusun Program

Pemeliharaan dan
Perbaikan Sarpras

8. Pengawas Operasional
Kenavigasian

SBNP
l.PKP Pelaksana Lanjutan
2.PKP Pelaksana

_ 3.Teknisi Menara Suar
4.Penjaga Menara Suar

TELKOMPEL
1. Pengawas Keselamatan

Pelayaran Penyelia
2. Pengawas Kes. Pelayaran

Pelaksana Lanjutan
3. MarllonlS Telkompel
4. Operator Radio Pelayaran
5. Teknisi Telkompellll
6. Montir Radio Pelayaran

KEPALA BIDANG
LOGISTIK

KEPALA SEKSI
PENGADAAN

KEPALA BAG IAN
TATAUSAHA

KEPALA SUBBAGIAN
KEPEGAWAIAN

DANUMUM

1. Analis Ke~awaian
2. Analis Kepegawaan Pertama
3. Operator Kompuler
4. Pengelola Kerumahtanggaan
5. Petugas Kehumasan
6. Pengagenda Sural
7. Penyusun Leporan1. Penyusun Rencana Pengadaan Barang

2. Petugas Pengadaan Barang den Jasa
••• 3. p~ Gudang

4. Pengadministrasi Data Kebutuhan KapaI

KEPALA SEKSI
INVENTARISASI

DAN PENGHAPUSAN

1. Pengelola BMN
2. Bendahara Material

••• 3. Penyusun BMN
4. Operator Kompuler

1.Pengawas Keselamatan
Pelayaran Muda

2.Analis kepegawaian Muda

KAPAl NEGARA (Kapal Navigasl
Kelas Q
1. Nakhoda
2. Mualim I
3. Mualim II
4. Mualim III
5. Kepala Kamar Mesin
6. Masinis I
7. Masinis II
8. Masinis III
9. MarkoOis
10.Teknisi Listrik Kapal
11.Kerani Kapal
12.Serang
13.Mandor Mesin

14.Kasap Deck
15.Perawat Mesin
16.Kasap Mesin
17.Jenang Kapal
18.Pengemudi Kapal
19.Kelasi
20.Pelumas Mesin Kapal
21.Pencuci
22.Pemasak
23.Pelayan
24.Tenaga Kesehatan
25.Teknisi sarana Bantu Navigasi
26.Mistri
27.Panjerwala
28.Montir

BENGKEL
1. Pengujl Teknika
2. Penguji Nautika
3. Teknisi Teknika
4. Teknisi SBN (Opziter)
S. PengamatTeknlka
6. PengamatSBN
7. Montir Teknlka
8. Montir SBN

KEPALA SUBBAGIAN
KEUANGAN

"T
1. Bandahara Penerima
2. Bendahara Pengeluaran
3. Verifikator Keuangan
4. Operator Komputer
5. Pengelola Keuangan

PENGAMATAN LAUT
1. Koordinator Surveyor
2. Surveyor
3. Teknisi Surveyor
4. Pemroses Data Survey



KEPALA KANTOR
DISTRIK NAVIGASI

KELAS II

KEPALA SUBBAGIAN
TATAUSAHA

1. Pengelola Rurnah Tangga 6. Pengolah Data
dan Tata Usaha 7. Bendahara Peng

••••• 2. Arsiparis Pelaksana Lanjutao 8. Bendahara Pen
3. Careka 9. Penata Leporan
4. Pengadministrasi 10.Verifikator Keuan

Kepegawaian l1.Pengelola Angg
5. Pranata Komputer Pelaksana Pegawai

I I

KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI
OPERASI LOGISTIK

1. Penyusun Rencana Program Kenavigasian 1. Penyusun Rencana Pengadaan Barang
2. Pengawas Operasional Kenavigasian 2. Bendahara Material

_ 3. PengawasSarana dan Prasarana _3. Petugas Gudang
Kenavigasian 4. Pengelola BMN

4. Penyusun Program Pemeliharaan dan 5. Penyiap Bahan Rencana Pengadaan Barang
6. Pemroses Data Pengadaan Barang dan JasaPerbaikan Sarpras 7. Pengadministrasi Kebutuhan Operasional Kantor

5. Operator Komputer 8. Pengelola BMN
9. Penyusun Laporan Persediaan Barang
10. Operator Komputer

INSTALASI ......._-- 14.Kasap Deck
Kells I) 15.Perawat Mesin
1. Nakhoda 16.Kasap Mesin

TELKOMPEL
2. MualimI 17.Jenang Kapal

SBNP 3. MualimII
1. Pengawas Keselamatan Pelayaran 4. Mualim III

18.Pengemudi Kapal BENGKEL PENG.Pen awas Kes. Pela aran 19. Kelasl ..9 Y
Pelaksana Lanjutan

2.Pengawas Keselamatan
Pelayaran Pelaksana

3.Penjaga Menara Suar
4.Teknisi Menara Suar
5.0perator SBNP/SMK

Penyella
Pengawas Kes. Pelayaran
Pelaksana Lanjutan
Markonis
Operator Radio Pelayaran
Teknisi Telkompellll
Montir Radio Pelayaran

5.KKM
6. Masinis I
7. Masinis II
8. Masinis III
9. Markonis
10.Teknisi Listrik
11.Kerani Kapal
12.5erang
13.Mandor Kamar Mesin

15

20.Pelumas mesin Kapal
21.Pencucin
22.Pemasak
23.Pelayan
24.Tenaga Kesehatan
25.TKBN
26.Mistri
27.Panjarwela
28.Monlir

1. TeknlSl T ekmka
2. Pengamat Nautika
3. PengamatTeknika
4. Pengamat SBNP
5. pengamat ETP
6. Montir SBNP
7. MontirNautika
8. Montir Teknika
9. MontirETP

eluaran
erima

Keuangan
gan

aran Belanja

AMATAN LAUT
Kordinator Surveyor
Surveyor
Pemroses Data Survey



KEPALA KANTOR
DISTRIK NAVIGASI

KELAS III

KEPALA SUBBAGIAN
TATAUSAHA

1. PengeIoIa Rumah Tangga dill Pelaporan
Tata Usaha 7. Bendahara Pe

_ 2. Arsiparis Pelaksana Lanjutan 8. Bendahara Pe
3. Caraka 9. Penala Lapora
4. Pengadministrasi Kepegawaian 10.Verifikator Keu
5. Pranata Kornpuler Pelaksllla 11.Pengelola An
6. Pengadministrasi Data dan Pegawai

I 1

KEPALA SEKSI KEPALA SEKSI
OPERASI LOGISTIK

1. Penyusun Program dan Evaluasi 1. Penyusun Rencana Pengadaan dan Perlengkapan
2. Pengawas Operasional Kenavigasian 2. Bendahara Material

_ 3. Pengawas Pelaksanaan Kebijakan _3. Pelugas Gudlllg
Prasana Kenavigasian 4. Pengadministrasi BMN

4. Penyusun Program Pemeliharaan dan 5. Penyiap Bahan Rencana Pengadaan Barang

Peroaikan Sarana dan Prasarana 6. Pemroses Data Pengadaan Barang dan Jasa
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1. Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Kesyahbandaran Utama
U . J . K· K al K ahb d Ua. ralan enlS eglatan epl a eSYl an aran tama

No Uraian J enis Kegiatan Satuan HasH
Keria

Melaksanakan· pengawasan dan pemenuhan kelaiklautan kapal, keselamatan,
1 keamanan dan ketertiban di pelabuhan serta penerbitan Surat Persetujuan Dokumen

Berlayar;

2
Melaksanakan pengawasan tertib lalu lintas kapal di perairan pelabuhan dan

Dokumenalur pelayaran;

3
Melaksanaan pengawasan kegiatan alih muat di perairan pelabuhan, kegiatan

Dokumensalvage dan pekeljaan bawah air, pemanduan dan penundaan kapal;
Melaksanakan pengawasan keselamatan dan keamanan pelayaran terkait
dengan kegiatan bongkar muat barang berbahaya, barang khusus, limbah

4 bahan berbahaya dan beracun (B3), penglslan bahan bakar, ketertiban Dokumen
embarkasi dan debarkasi penumpang, pembangunan fasillitas pelabuhan,

•
pengerukan dan reklamasi;

5
Melaksanakan bantuan pencarian dan penyelamatan (Search And Rescue/

DokumenSAR);

6
Melaksanakan pengendalian dan koordinasi penanggulangan pencemaran dan

Dokumenpemadaman kebakaran di pelabuhan;
7 Me1aksanakan pengawasan pe1aksanaan perlindungan lingkungan maritim; Dokumen

Melaksanakan penegakan hukum di bidang keselamatan dankeamanan
Dokumen8 pelayaran sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

9
Melaksanakan pemeriksaan Kecelakaan Kapal; Dokumen



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

Melaksanakan koordinasi kegiatan pemerintahan di pelabuhan yang terkait
10 dengan pelaksanaan pengawasan dan penegakan hukum di bidang Dokumen

keselamatan dan keamanan pelayaran;

11 Mengelola urusan tata usaha, kepegawaian, keuangan, hukum dan hubungan Dokumenmasyarakat;

ratan enlS egla an ep~ a aglan aa s a

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Mengawasi pelaksanan urusan keuangan; Berkas
2 Mengawasi & Memeriksa Laporan SA!; Daftar

Mengawasi dan memeriksa Laporan Penagihan penerimaan, penyetoran dan
3 pembukuan PNBP; Daftar

4 Mengawasi dan memeriksa Surat keluar / masuk dan kearsipan; Berkas
5 Mengawasi memeriksa laporan Barang milik Negara; Berkas
6 Memperoses administrasi pegawai; Berkas

7
Memberi Arahan dan pengawasan tentang kerumahtanggan, keprotokoleran,

Berkas
upacara, pe1ayanan tamu, rapat dsb;

8 Mengawasi dan memeriksa bahan prensentasi, expose, pemberitaan, dsb; Berkas
9 Memberikan masukan/nasihat hukum; Berkas
10 Melaksanakan Perintah Pimpinan; Laporan



c. r8.1an enlS egla an ep~ a u aglan erencanaan an euangan

No Uraian J enis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Menyusun program kerja di Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan; Laporan
2 Menginventararisasi peraturan di Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan; Daftar

Merumusukan berkas yang diperlukan dalam perumusan, Pelaporan dan Daftar
3 pengendalian Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan;

Mengkoordinasikan masalah-masalah teknis Bidang Perencanaan dan Berkas
4 Keuangan;
5 Melaksanakan Pengawasan dan Pemberkasan Barang Milik Negara; Berkas

Menyusun dan meriew Job Description (Uraian tugas staffjpegawai di Subbag Berkas
6 Perencanaan dan Keuangan);

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja subbag Perencanaan dan Berkas
7 Keuangan;
8 Melaksanakan Perintah Pimpinan; Laporan

r8.1an enlS egla an epaa u aglan epegawalan, mum, an u ungan asyar a

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

1 Menyusun program kerja di bidang Kepegawaian, Umum dan Humas; Laporan
2 Menginventararisasi,peraturan di bidang kepegawaian, Umum dan Humas; Daftar
3 Merumusukan berkas administratif yang diperlukan dalam perumusan, Daftar

pembinaan, pengendalian kepegawaian, Umum dan Humas;
4 Mengkoordinasikan masalah masalah teknis kepegawaian, Umum dan Humas Berkas

5 Menyusun dan meriew Job Descrition (Uraian tugas staff/pegawai di Subbag Berkas
kepegawaian, Umum dan Humas);



No Uraian J enis Kegiatan Satuan HasH
Keria

6 Melaksanakan evaluasi program kerja subbag kepegawaian, Umum dan Berkas
Humas;

7 Membuat pelaporan program kerja subbag kepegawaian, Umum dan Humas; Laporan
8 Melaksanakan Perintah Pimpinan; Laporan

e. rman enlS eglatan ep, a 1 ang tatus u m an ert11 aSl Kam

No Uraian Jenis Kegiatan .. Satuan HasH
Keria

1 Melaksanakan pengukuran, pendaftaran dan balik nama kapal; Berkas
2 Melaksanakan pemeriksaan pembangunan Kapal; Laporan
3 Melaksanakan pemeriksaan perombakan, perubahan dan perhitungan Laporan

keseimbangan docking dan percobaan berlayar kapal
4 Melaksanakan pemeriksaan peralatan pencegahan. pencemaran dan Berkas

pembersihan tangki serta verifikasi manajemen keselamatan kapal
5 Melaksanakan pemeriksaan perlengkapan nautis kapal; Berkas
6 Melaksanakan pemeriksaan perlengkapan teknis· kapal; Berkas
7 Melaksanakan pemeriksaan perlengkapan radio kapal; Berkas
8 Menyiapkan bahan penertiban surat ukur Kapal; Berkas
9 Menyiapkan bahan penertiban surat tanda kebangsaan Kapal; Berkas
10 Menyiapkan bahan penertiban hipotek Kapal; Berkas
11 Menyiapkan bahan penertiban sertifikasi keselamatan Kapal; Berkas
12 Menyiapkan bahan penertiban sertifikasi k pencegahan pencemaran Kapal; Berkas
13 Menyiapkan bahan penertiban sertifikasi manajemen keselamatan Kapal; Berkas



1
2 Melaksanakan Persia
3 Melaksanakan Persia
4 Melaksanakan Persia
5
6
7
8
9

Satuan HasH
Ker'a

Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas

Berkas
Berkas
La oran
La oran

Satuan HasH
Ker'a

Berkas
Berkas
Berkas
Berkas



Satuan Hasil
Ke 'a

Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
La oran
La oran

h. Uraian Jenis Kegiatan Kepala Seksi Sertifikasi Pencegahan Pencemaran dan Manajemen Keselamatan
Ka al

No Uraian J enis Kegiatan

1 Melaksanakan dis osisi Ke ala Bidan terhada ermohonan en na .asa;
2 Melaksanakan Pemeriksaan, Pengujian peralatan dan verivikasi manajemen

keselamatan ka al;
3 Melaksanakan Pemeriksaan terhada hasil la oran marine ins ector'
4 Melaksanakan Penerbitan srtifikat Pencegahan Pencemaran dan Manajemen

Keselamatan Ka al;
5 Melaksanakan Audit Ka al bersama den an BKI;
6 Melaksanakan Exibitum Oil Record Book
7 Melaksanakan Sosialisasi Pencegahan Pencemaran dan Manajemen

Keselamatan Ka al;
8 Membuat Pela oran Harian, Min an, Bulanan dan Tahunan ;

Satuan Hasil
Ker'a

Berkas
Berkas

Berkas
Berkas

La oran
Berkas

Informasi

ala Bidan Keselamatan Ka al

Uraian. Jenis Kegiatan



No Uraian Jenis Kegiatan

1 Melaksanakan Persia an enerbitan dokumen Pelaut Buku Pelaut
2 Melaksanakan Persia an Per'an'ian Ke 'a Laut
3 Melaksanakan Pembuatan Surat Keteran an Masa La ar
4 Melaksanakan Pembuatan Surat Keteran an Susunan erwira
5 Melaksanakan Pemeriksaan Crew List
6 Melaksanakan Per an'an an Buku Pelaut

ala Seksi Tertib Bandar

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan Hasil
Ke 'a

La oran
Dokumen

La
La
La
La oran

DOkumen
La oran

Satuan HasH
Ker'a

Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas

Satuan HasH
Ker'a

Berkas
Dokumen
La oran
La oran



No

5 Melaksanakan Persia an

1. Uraian Jenis Ke

No

1
2

3

4
5
6
7
8
9
10
11

m.Uraian Jenis Ke

No Uraian Jenis Kegiatan

1 Melaksanakan pengawasan kegiatan bongkar muat barang khusus dan barang
berbahaya dan

en 'sian bahan bakar, limbah bahan berbaha a dan beracun B3,
2 Melaksanakan Penertiban Emabrkasi dan Sebarkasi enum an di elabuhan;
3 Melaksanakan Pengawasan Pembangunan Fasilitas Pe1abuhan, Pengerukan

dan reklamasi di wila ah ker' a elabuhan;

Satuan HasH
Ke 'a

La oran

Satuan HasH
Ker'a

Berkas
Berkas
Berkas

Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas
Berkas

Dokumen

Satuan HasH
Ker'a

Laporan

La oran
Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan

4 Melaksanakan Pen awasan ke iatan alih muat di DLKRdan DLKP
5 Melaksanakan Pengawasan Salvage dan pekerjaan bawah air di DLKRdan

DLKP
6 Memberikan bantuan pencarian dan penyelamatan (searce and rescue)

terhadap korban musibah atau kecelakaan dilaut serta pengendalian dan
koordinasi enan Ian an encemaran dan emadaman kebakaran;

7 Melaksanakan patroli perairan di pelabuhan serta pengawasan dan
pengamanan terhadap keselamatan kapal masuk dan keluar pelabuhan, kapal
sandar dan berlabuh.

8 Melaksanakan pengawasan perlindungan lingkungan maritim, Pemeriksaan
dan verifikasi sistem keamanan ka al dan fasilitas elabuhan ISPS Code

9 Melaksanakan Pemeriksaan pendahuluanpada kecelakaan kapal, Penegakan
Hukum di bidan keselamatan dan keamanan ela aran.

No Uraian Jenis Kegiatan

1 Melaksanakan peng~wasan Pintu Keluar masuk Kendaraan, orang dan barang
ada elabuhan tan 'un riok

2 Melaksanakan Pen awasan Pintu Keluar masuk ada Terminal Penum an
3 Melaksanakan Patroli Keamanan dan Lalulintas Pelabuhan Tan'un Priok
4 Melaksanakan Pengawasan Pengisian Bahan Bakar, Limbah B3 di wilayah

ke .a Pelabuhan
5 Melaksanakan Pengawasan Penumpukan Barang Berbahaya dan barang

khusus di area pelabuhan dan mengawasi tempat stuffing / un stuffing
container an akan di muat dan atau bon kar dan atau ke ka al

6 Melaksanakan Pengawasan Pembangunan Fasilitas pelabuhan Serta
Pen erukan dan Reklamasi di wila ah DLKRdan DLKP

Satuan Hasil
Ke 'a

La oran
Laporan

Satuan HasH
Ke 'a

Laporan

La oran
La oran
Laporan

Laporan /
Berkas



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

7 Melakukan Pengawasan terhadap pelaksana di lapangan dalam melaksanakan Laporan
tugas

8 Membuat Laporan HasH Keria; Laporan

No Uraian Jenis Kegiatan

1 Melaksanakan Pen awasan Naik Turun Penum an
2 Melaksanakan Pen awasan dan keamanan ka al keluar masuk elabuhan
3 Melaksanakan Pen awasan dan Pen amanan Ka al sandar dan berlabuh
4 Melaksanakan Persiapan Bahan Koordinasi penanggulangan kebakaran dan

bantuan SAR
5 Men ecek Kine 'a Pelaksana
6 Membuat La oran HasH Ker'a;

ala Seksi Penun' an Keselamatan dan Pen idikan

Uraian Jenis Kegiatan

Satuan HasH
Ke 'a

La oran
La oran
La oran
Laporan

La
La

Satuan Hasil
Ker'a

La oran
La oran

Laporan dan
Berkas
Laporan

La oran
La oran
Berkas



No Uraian Jenis Kegiatan

Men adakan en 'dikan atau membuat BAP;
8 Melaksanakan pengiraman berkas ke Mahkamah Pelayaran atau kejaksanan

enuntut umum;
9 Membuat La oran HasH Ker'a;

Satuan HasH
Ker'a

2, Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Otoritas Pelabuhan Utama
U J' K 't K al Ot 'ta P 1 b h Utaa, ralan enlS egIa an ep~ a on s eauan ma

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1 Menyusun rencana kerja Otoritas Pelabuhan Utama Draft
2 Membentuk tim review Rencana Induk Pelabuhan SK
3 Menyusun program dan desain Draft

Menyiapkan bahan penyediaan dan pemeliharaan penahan gelombang,
pengerukan kolam pelabuhan dan alur pelayaran, reklamasi, jaringan jalan,

4 saran a bantu navigasi pe1ayaran, rencana desain konstruksi fasilitas pokok Dokumen
pelabuhan dan fasilitas penunJang kepelabuhanan serta program
pembangunan
Menyiapkan bahan analisa dan evaluasi pembangunan penahan gelombang,
pengerukan kolam pelabuhan dan alur pelayaran, reklamasi, jaringan jalan,
sarana bantu navigasi pe1ayaran serta sarana dan prasarana pelayaran jasa

5 kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang belum disediakan Dokumen
oleh badan usaha pelabuhan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

Menyusun rencana kerja penyediaan lahan daratan dan perairan pelabuhan,

6
penyediaan clan pemeliharaan serta alur pelayaran, rencana induk pelabuhan

Dokumendan daerah lingkungan kerja (DLKr) dan daerah lingkungan kepentingan
(DLKp)pelabuhan

7 Melakukan survey lokasi Rencana Induk Pelabuhan Laporan
Menyiapkan standar kinerja operasional pelayanan jasa kepelabuhanan,

8 rencana pembangunan dan pemeliharaan sarana dan prasarana pelayanan Dokumenjasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna Jasa yang belum
disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan

9 Melakukan evaluasi terhadap Rencana Induk Pelabuhan (RIP) Dokumen
Menyiapkan bahan analisa dan evaluasi pembangunan penahan gelombang,
pengerukan kolam pelabuhan dan alur pelayaran, reklamasi, jaringan jalan,

10 sarana bantu navigasi pelayaran, rencana desain konstruksi fasilitas pokok Dokumen
pelabuhan dan fasilitas penunjang kepelabuhanan serta program
pembangunan

11 Menetapkan kineria bongkar-muat dan pemberlakukan tentang OPP dan OPT SK
12 Mengintegrasikan pas pelabuhan SK

Menyusun dan mengusulkan tarif untuk ditetapkan menteri, arus penggunaan

13 daratan dan atau perairan, fasilitas pelabuhan serta jasa kepelabuhanan yang Drafdisediakan oleh kantor Otoritas Pelabuhan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.
Menyiapkan bahan pengaturan, pengendalian dan pengawasan kegiatan lalu

14 lintas dan angkutan laut, tenaga kerja bongkar muat serta pengawasan Dokumenkegiatan keagenan dan perwakilan kapal asing serta pemberian dispensasi
syarat bendera.

15 Menyiapkan bahan penjaminan kelancaran arus barang serta keamanan dan Dokumen
ketertiban di pelabuhan.



Uraian Jenis Kegiatan

Men ela anan ka al dan baran
Men sun Sis ro ela anan ka al enum an , roro dan over ba asi
Mengawasi pelaksanaan sertifikasi alat angkat dan angkut dipelabuhan
tan·un riok
Menyiapkan bahan pengaturan, pengendalian dan pengawasan fasilitas dan
operasional pelabuhan, usaha jasa terkait dengan kepelabuhanan dan
angkutan diperairan di dalam Daerah Lingkungan Kerja (DLKr)dan Daerah
Lin kun an Ke entin an Pelabuhan DLK
Men sun Sis ro ela anan emanduan
Men .a kan bahan emeliharaan kelestarian lin kun an di elabuhan
Mend takan elabuhan an bersih dari olusi dan encemaran limbah
Mendukun ro ram reen & clean
Menyiapkan bahan pemberian konsesi atau bentuk lainnya kepada Badan
Usaha Pelabuhan, promosi peluang investasi, serta penyediaan dan arus
pelayanan jasa kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha
Ke elabuhanan
Menyusun sistem dan prosedur pelayanan jasa ·kepelabuhanan serta
penyediaan dan pengelolaan sistem informasi angkutan diperairan dan sistem
informasi pelabuhan penyusunan dan evaluasi standar kinerja operasional
ela anan .asa ke elabuhanan

Memberikan sosialisasi kepada masyarakat maritim tentang prosedur atau tata
cara mendirikan Badan Usaha Pelabuhan
Menyiapkan bahan pemberian konsesi atau bentuk lainnya kepada Badan
Usaha Pelabuhan serta penyediaan pelayanan jasa kepelabuhanan yang belum
disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan BUP
Menyiapkan bahan penyusunan sistem dan prsedur pelayanan jasa
kepelabuhanan serta penyediaan dan pengelolaan sistem informasi angkutan
di erairan dan sistem informasi elabuhan

20
21
22
23

Satuan HasH
Ke ·a
SK
SK

Dokumen
Dokumen
La oran
La oran



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Ker'a

29 evaluasi standar kinerja
Laporan

30 Dokumen

31 Data
32 Data

33 Kegiatan

34 Data
35 Data
36 La oran

37 permasalahan hukum dan hubungan Dokumen

ralan enls eglatan ep. a aglan ata s a

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1
Menyusun Rencana Kerja kegiatan pengelolaan anggaran keuangan sebagai Dokumen
pedoman kerja

2
Menyusun usulan Rencana Anggaran dalam tahun anggaran berjalan agar

Dokumen
kegiatan berjalan sesuai rencana
Memberikan petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

Laporan3 pelaksanaan tugas
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan pengelolaan keuangan,

4 SAKPA,SIMAKBMN dan PNBP Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

5 Melakukan pengawasan terhadap kegiatan pengelolaan keuangan, penerimaan,
Paket Datapenyetoran dan pembukuan PNBP

6 Melakukan evaluasi terhadap kegiatan pengelolaan keuangan SAKPA, SIMAK
Laporan

BMN dan PNBP
Membuat laporan pertangungjawaban keuangan, SAKPA, SIMAK BMN dan

Laporan7 PNBP
Menyusun rencana kerja kegiatan kepegawaian, pembinaan dan

Dokumen8 pengembangan jabatan fungsional sebagai pedoman pelaksanaan tugas

9
Memberi arahan kepada bawahan dalam rangka kelancaran pelaksanaan

Laporan
kegiatan kepegawaian, pembinaan dan pengembangan jabatan fungsional

10 Memberi petunjuk teknis kegiatan Laporan
kepegawaian dan pembinaan serta pengembangan jabatan fungsional

11 Menyiapkan usulan mutasi kepegawaian, pendidikan dan pelatihan, rencana Laporan
pensiun, ujian dinas dan penyesuaian ijasah serta jabatan fungsional
Melakukan pembinaan dan pengembangan pegawai, karir dan jabatan

Laporan12 fungsional
Melakukan pengawasan kegiatan kepegawaian dan pembinaan serta

Data13 pengembangan jabatan fungsional
Melakukan evaluasi kegiatan kepegawaian dan pembinaan serta

Laporan14 pengembangan jabatan fungsional

15 Menyusun laporan pertanggungjawaban kegiatan kepegawaian dan pembinaan Laporan
serta pengembangan jabatan fungsional

16
Menyusun rencana kerja administrasi surat menyurat kearsipan kerumah Dokumen
tanggan dan urusan umu sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

Memberi arahan kepada bawahan dalam rangka kelancaran pelaksanaan
17 kegiatan administrasi surat menyurat, kearsipan, kerumahtanggan dan urusan Laporan

umum.

18 Memberi petunjuk teknis kegiatan administrasi surat menyurat, kearsipan,
Laporankerumahtanggan dan urusan umum.

Melakukan pembinaan administrasi surat menyurat, kearsipan,19 kerumahtanggan dan urusan umum. Laporan

Melakukan pengawasan kegiatan administrasi surat menyurat, kearsipan,20 kerumahtanggan dan urusan umum Data

Melakukan evaluasi kegiatan administrasi surat menyurat, kearsipan,21 kerumahtanggan dan urusan umum Laporan

Menyusun laporan pertanggungjawaban tkegiatan administrasi surat
Laporan22 menyurat, kearsipan, kerumahtanggan dan urusan umum.

23 Menyusun program kerja kegiatan berkaitan dengan hukum dan peraturan
Dokumen

angkutan laut dan kepelabuhanan
Melakukan kegiatan bantuan hukum dan penyiapan, bahan - bahan24 penyelesaian permasalahan hukum

Laporan

Memberi arahan kepada bawahan dalam rangka kelancaran pelaksanaan
25 kegiatan bantuan hukum dan penYlapan bahan - bahan penyelesaian Laporan

permasalahan hukum

26 Memberi petunjuk teknis kegiatan bantuan hukum dan penyiapan bahan -
Laporan

bahan penyelesaian permasalahan hukum.

27 Memberikan bantuan hukum terhadap permasalahan-permasalahan hukum
Laporan

kepelabuhanan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

Menyiapkan bahan rancangan peraturan lalu lintas angkutan laut dan28 kepelabuhanan Data

29 Melaksanakan sosialisasi peraturan lalu lintas angkutan laut dan angkutan
Laporanlaut

30 Melakukan pengawasan terhadap kegiatan bantuan hukum clan penyiapan
Laporanbahan - bahan penyelesaian permasalahan hukum

31 Melakukan evaluasi kegiatan bantuan hukum dan penyiapan bahan - bahan
Laporanpenyelesaian permasalahan hukum

Menyusun laporan pertanggungjawaban kegiatan bantuan hukum dan
Laporan32 "

penyiapan bahan - bahan penyelesaian permasalahan hukum
33 Merencanakan kegiatan publikasi, promosi dan hubungan masyarakat Dokumen

34 Memberi arahan kepada bawahan dalam rangka kelancaran pelaksanaan
Laporan

kegiatan publikasi, promosi dan hubungan masyarakat

35 Memberi petunjuk teknis terkait kegiatan publikasi, promosi dan hubungan
Laporan

masyarakat

36 Melakukan publikasi, promosi dan hubungan masyarakat kebijakan otoritas
Laporan

pelabuhan
Melakukan pengawasan kegiatan publikasi, promosi dan hubungan

Laporan37 masyarakat
38 Melakukan evaluasi kegiatan publikasi, promosi dan hubungan masyarakat Laporan

Menyusun laporan pertanggungjawaban kegiatan publikasi, promosi dan
Laporan39 hubungan masyarakat



c. ratan enls egla an epl a u aglan euangan

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1
Menyusun rencana kerja kegiatan pengelolaan anggaran keuangan sebagai

Dokumenpedoman kerja.

2
Menyusun usulan rencana anggaran dalam tahun anggaran berjalan agar

Dokumenkegiatan berjalan sesuai rencana.

3
Memberikan petunjuk arahan kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan

Laporantugas.
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan pengelolaan keuangan,

Laporan4 SAKPA,SIMAKBMN & PNBP.

5
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan pengelolaan keuangan, penerimaan,

Datapenyetoran & pembukuan PNBP.

6
Melakukan Evaluasi terhadap kegiatan pengelolaan keuangan, SAKPA,SIMAK

Laporan
BMN dan PNBP.

7
Membuat laporan pertanggung jawaban keuangan, SAKPA, SIMAK BMN dan

Laporan
PNBP.

Uraian J enis Kegiatan

Merencanakan kegiatan operasional penyelenggaraan Sub Bagian Kepegawaian
dan Umum
Memberi petunjuk dalam proses pengerjaan urusan kepegawaian, yang
meliputi kegiatan penyusunan DUK, Dafnom, DP3, SPMT, SPMJ, dan updating
database kepegawaian, pemrosesan cuti pegawai, pengusulan pengangkatan
PNS, pengusulan kenaikan pangkat pegawai, penerbitan Karpeg, Karis/karsu,

Satuan HasH
Ke ·a

Dokumen



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
KeIja

kartu ASKES dan kartu Taspen, serta pelaksanaan penataan arsip
kepegawaian dan umum.
Melakukan bimbingan dalam kegiatan pembinaan dan pengembangan jabatan

3
fungsional, yang meliputi kegiatan yang terkait dengan absensi dan disiplin

Dokumenpegawai, pengusulan diklat, ujian dinas dan penyesuaian ijasah, formasi dan
mutasi pegawai, surat ijin be1ajar, dan tanda penghargaan.
Memberi petunjuk dalam proses pengerjaan urusan umum, yang meliputi

4 kegiatan penenmaan, pengklasifikasian dan penggandaan surat masuk, Dokumen
kegiatan pendistribusian surat, kegiatan menata arsip surat masuk keluar.
Mengatur kegiatan - kegiatan yang berkaitan dengan urusan
kerumahtanggaan, yang meliputi kegiatan penyusunan DUK dan DUP,
pendataan usulan barang dan Jasa, kegiatan yang .berkaitan dengan

5 administrasi pemeliharaan, perbaikan sarana dan prasarana kantor, Daftar
pengecekan terhadap kebersihan kantor dan halaman dilingkungan Kantor
Otoritas Pelabuhan, penyiapan peralatan apel, upacara, SKJ, serta peralatan
dan konsumsi untuk setiap rap at yang diadakan di kantor

6 Menyusun bahan sosialisasi yang terkait dengan Kepegawaian dan Umum Dokumen
7 Mengevaluasi pelaksanaan program pada Sub Bagian Kepegawaian dan Umum Dokumen
8 Menyiapkan Laporan yang terkait dengan urusan Kepegawaian dan Umum Laporan



e. ralan enlS eglatan ep~ a u aglan u m an u ungan Masyar at
No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil

Keria
1 Membuat rencana kerja tahunan / bulanan kegiatan hukum dan humas Dokumen

Melakukan bantuan hukum terkait permasalahan intern kedinasan dan
2 permasalahan kepelabuhanan Dokumen

3 Menyusun peraturan angkutan laut dan kepelabuhanan Dokumen
4 Melakukan sosialisasi peraturan angkutan laut dan kepelabuhanan Dokumen
5 Menyiapkan bahan-bahan penyelesaian permasalahan hukum Dokumen

Melakukan publikasi kegiatan pelayanan dan Jasa angkutan laut dan Dokumen6 kepelabuhanan.
7 Melakukan promosi jasa kepelabuhanan Dokumen

Me1akukan kegiatan hubungan masyarakat terkait kegiatan pelayanan dan Dokumen8 jasa angkutan laut dan kepelabuhanan.
9 Melakukan evaluasi kegiatan hukum dan humas Dokumen
10 Menyusun laporan bulanan dan tahunan terkait kegiatan hukum dan humas Laporan

ralan enlS eglatan epaa 1 ang erencanaan an em angunan

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Menyusun bahan rencana penyediaan lahan dan perairan pelabuhan Laporan

2
Menyusun bahan rencana penyediaan dan pemeliharaan penahan gelombang Laporan
(Breakwater)
Menyusun bahan rencana penyediaan dan pemeliharaan pengerukan kolam

3 dan alur Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

4
Menyusun bahan rencana penyiapan dan pemeliharaan reklamasi dan jaringan

Laporanjalan

5
Menyusun bahan rencana penyediaan dan pemeliharaan sarana bantu navigasi

Laporanpelayaran
6 Menyusun bahan rencana induk pelabuhan Laporan

Menyusun rencana pembangunan dan pemeliharaan sarana dan prasarana
7 pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang Laporan

belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

Laporan8 pelaksanaan tugas
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan penyusunan rencana kerja
penyediaan lahan daratan dan per8.1ran pelabuhan, penyediaan dan

9 pemeliharaan fasilitas pelabuhan, penahan gelombang, pengerukan kolam Laporan
pelabuhan dan alur-pelayaran reklamasi, jaringan! jalan dan Sarana Bantu
Navigasi - Pelayaran
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penyusunan rencana kerja
penyediaan lahan daratan dan per8.1ran pelabuhan, penyediaan dan

10 pemeliharaan fasilitas pelabuhan, penahan ge1ombang, pengerukan kolam Data
pelabuhan dan alur-pelayaran reklamasi, jaringan jalan dan Sarana Bantu
Navigasi - Pelayara~

11 .Menyusun bahan penyusunan Rencana Induk Pelabuhan (RIP) Laporan
Menyusun bahan rencana daerah lingkungan kerja (DLKr) dan daerah

Laporan12 lingkungan kepentingan(DLKp) pelabuhan
13 Melakukan studi dan ke1ayakan Rencana Induk Pelabuhan Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

14 Melakukan studi dan kelayakan daerah lingkungan kerja (DLKr)dan daerah
Laporanlingkungan kepentingan(DLKp) pelabuhan

15 Menyusun bahan rencana induk pelabuhan serta Daerah Lingkungan Kerja
Laporan(DLKr)dan Daerah Lingkungan Kepentingan (DLKp)Pelabuhan

Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan penyusunan rencana induk
16 pelabuhan serta Daerah Lingkungan Kerja (DLKr)dan Daerah Lingkungan Laporan

Kepentingan (DLKp)Pelabuhan
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penyusunan rencana induk

17 pelabuhan serta Daerah Lingkungan Kerja (DLKr)dan Daerah Lingkungan Data
Kepentingan (DLKp)Pelabuhan

18 Melakukan evaluasi terhadap kegiatan penyusunan rencana induk pelabuhan Laporanserta (DLKr)dan (DLKp)Pelabuhan
19 Menyusun bahan standar kinerja operasional pelayanan jasa kepelabuhanan Laporan

Melakukan Pembahasan standar kinerja operasional pe1ayanan Jasa Laporan20 kepelabuhanan
21 Menyusun draft standar kinerja operasional pelayanan jasa kepelabuhanan Dokumen

22
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan penyusunan standar kinerja Laporan
operasional pelayanan jasa kepelabuhanan.
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penyusunan standar kinerja

Data23 operasional pelayanan jasa kepelabuhanan.
24 Me1akukanevaluasi standar kinerja operasional pelayanan jasa kepelabuhanan Laporan

Menyusun bahan pembangunan sarana dan prasarana pelayanan jasa
25 kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang belum disediakan Laporan

oleh Badan Usaha Pelabuhan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Ker:ia

Menyusun bahan rencana sarana dan prasarana pelayanan Jasa
26 kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang belum disediakan Laporan

oleh Badan Usaha Pelabuhan
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan rencana pembangunan dan

27 pemeliharaan sarana dan prasarana pelayanan jasa kepelabuhanan yang
Laporandiperlukan oleh pengguna jasa yang belum disediakan oleh Badan Usaha

Pelabuhan
Menyusun bahan penyusunan program penyediaan dan pemeliharaan penahan

28 gelombang, pengerukan kolam pelabuhan dan alur-pelayaran, reklamasi, Dokumen
jaringan jalan dan sarana Bantu Navigasi-Pelayaran
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan penyusunan program
penyediaan dan pemeliharaan penahan gelomban~, pengerukan kolam

Laporan29 pelabuhan dan alur-pelayaran, reklamasi, jaringan jalan dan sarana Bantu
Navigasi -Pelayaran
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penyusunan program penyediaan

30 dan pemeliharaan penahan gelombang, pengerukan kolam pelabuhan dan Data
alur-pelayaran, reklamasi, jaringanjalan dan sarana Bantu Navigasi-Pelayaran
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan penyusunan program
penyediaan dan pemeliharaan penahan gelombang, pengerukan kolam

Laporan31 pelabuhan dan alur-pelayaran, reklamasi, jaringan jalan dan sarana Bantu
Navigasi-Pelayaran
Menyusun bahan analisa dan evaluasi pembangunan penahan gelombang,

32 pengerukan, kolam pelabuhan dan alur - pelayaran, reklamasi, jaringan jalan, Dokumen
sarana bantu navigasi pelayaran serta sarana dan prasarana pelayanan jasa



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang belum disediakan
oleh badan usaha pelabuhan.
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan analisa dan evaluasi
pembangunan penahan gelombang, pengerukan, kolam pelabuhan dan alur -

33 pelayaran, reklamasi, jaringan jalan, sarana bantu navigasi pelayaran serta Laporan
sarana dan prasarana pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh
pengguna jasa yang belum disediakan oleh badan usaha pelabuhan.
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan analisa dan evaluasi pembangunan
penahan gelombang, pengerukan, kolam pelabuhan dan alur - pelayaran,

34 reklamasi, jaringan jalan, sarana bantu navigasi pelayaran serta sarana dan Data
prasarana pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa
yang be1um disediakan oleh badan usaha pelabuhan.
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan analisa dan evaluasi
pembangunan penahan ge1ombang, pengerukan, kolam pelabuhan dan alur-

35 pelayaran, reklamasi, jaringan jalan, sarana bantu navigasi pe1ayaran serta Laporan
sarana dan prasarana pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh
pengguna jasa yang belum disediakan oleh badan usaha pelabuhan.
Menyusun bahan penyusunan dan pengusulan tarif untuk ditetapkan oleh

36 menteri atas penggunaan daratan danjatau perairan, fasilitas pelabuhan serta Dokumen
jasa kepe1abuhanan yang diperlukan oleh kantor otoritas pelabuhan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan penyusunan dan pengusulan

37 tarif untuk ditetapkan oleh menteri atas pengglinaan daratan danjatau Laporan
perairan, fasilitas pelabuhan serta jasa kepe1abuhanan yang diperlukan oleh



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

kantor otoritas pelabuhan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penyusunan dan pengusulan tarif

38
untuk ditetapkan oleh menteri atas penggunaan daratan dan/ atau perairan,

Datafasilitas pelabuhan serta jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh kantor
otoritas pelabuhan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan penyusunan dan pengusulan tarif

39
untuk ditetapkan oleh menteri atas penggunaan daratan dan/ atau perairan,

Laporanfasilitas pelabuhan serta jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh kantor
otoritas pelabuhan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

g. ralan en1S eglatan epaa e Sl encana an rogram

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Menyusun rencana penyediaan lahan dan perairan pelabuhan Laporan
Menyusun rencana penyediaan dan pemeliharaan penahan gelombang

Laporan2 (Breakwater)
3 Menyusun rencana penyediaan dan pemeliharaan pengerukan kolam dan alur Laporan
4 Menyusun rencana penyiapan dan pemeliharaan reklamasi dan jaringan jalan Laporan

Menyusun rencana penyediaan dan pemeliharaan sarana bantu nav1gas1
Laporan5 pelayaran

6 Menyusun rencana induk pelabuhan Laporan
Menyusun rencana daerah lingkungan kerja dan daerah lingkungan

Laporan7 kepentingan pelabuhan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

8 Menyusun rencana standar kineIja operasional pelayanan jasa kepelabuhanan ~poran
Menyusun rencana pembangunan dan pemeliharaan sarana dan prasarana

9 pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang Laporan
belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan

ralan enlS egla epaa e SI esmn an em angunan

No Uraian J enis Kegiatan Satuan HasH
Keria

Menyusun program penyediaan dan pemeliharaan penahan gelombang
1 (breakwater)

Program

2
Merencanakan operasional program pengerukan kolam pelabuhan dan alur

Kegiatan
pelayaran serta reklamasi

3 Merencanakan program jaringan jalan Program
4 Merencanakan program SBNP Program

Merencanakan desain konstruksi fasilitas pokok pelabuhan dan fasilitas
Kegiatan5 penunjang kepelabuhanan

Merencanakan program pembangunan dan pemeliharaan sarana dan
6 prasarana pe1ayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan pengguna jasa yang Program

belum disediakan oleh BUP

7
Mengadakan diskusi dan rapat kedl tentang pekeIjaan dan permasalahan yang Kegiatan
ada kepada pejabat fungsional di seksi penyusunan program dan desain

8
Memberikan Bimbingan dan Motifasi kepada pejabat fungsional akan tugas- Kegiatan
tugas yang ada di seksi penyusunan program dan desain.



l. rman enlS egm an epaa e SI Isa, v uasl, an an

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1
Menyusun konsep sistem pengawasan pelaksanaan pembangunan penahan

Konsepgelombang
2 .Menyusun konsep sistem pengawasan pelaksanaan pengerukan dan reklamasi Konsep

3
Menyusun konsep sistem pengawasan pelaksanaan pembangunan jaringan

Konsepjalan, SBNP

4
Menyusun konsep sistem pengawasan pelaksanaan pembangunan fasilitas

Konseppokok dan penunjang
Menyusun konsep sistem pengawasan pelaksanaan pembangunan sarana dan

5 prasarana pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa Konsep
yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan

6 Memonitor / mengawasi pelaksanaan pembangunan penahan gelombang
Laporan

Monitoring

7 Memonitor / mengawasi pelaksanaan pengerukan dan reklamasi
Laporan

Monitoring

8 Memonitor / mengawasi pelaksanaan pembangunan jaring~ jalan
Laporan

Monitoring

9 Memonitor / mengawasi pelaksanaan pembangunan SBNP
Laporan

Monitoring
Memonitor / mengawasi pelaksanaan pembangunan fasilitas pokok dan Laporan

10 MonitoringpenunJang
Memonitor / mengawasi pelaksanaan pembangunan sarana dan prasarana

Laporan
11 pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh pengguna jasa yang Monitoring

belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

12 Menginventarisasi jenis-jenis pelayanan jasa kepelabuhanan Daftar
13 Menyusun komponen-komponen yang mempengaruhi besaran tarif; Daftar

Menyusun konsep awal besaran tarif jasa pemanduan, jasa labuh, jasa
14 kenavigasian, konsesijkompensasi dan tarif jasa lainnya yang terkait dengan Konsep

tugas dan tanggungjawab serta wewenang OP;
15 Menyusun konsep usulan tarif kepada Direktur Jenderal Perhubungan Laut Konsep
16 Menyusun konsep sosialisasi penerapan tarif jasa kepelabuhanan Konsep
17 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang Analisa,18 Evaluasi, dan Tarif Laporan

. Urman enlS eglatan Kepa a 1 ane:L a Intas an ne:J tan Laut, Operasl, an Us a Kepelabuhana

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1
Menyusun bahan pengaturan, pengendalian, dan pengawasan kegiatan lalu- Dokumen
lintas angkutan laut, TKBM

2 Melakukan pengawasan kegiatan keagenan dan perwakilan kapal asing. Data
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran Laporan3 pelaksanaan tugas.
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan pengaturan, pengendalian,
dan pengawasan kegiatan lalu-lintas angkutan laut, TKBM,serta pengawasan

4 kegiatan keagenan dan perwakilan kapal asing serta pemberian dispensasi Laporan
syarat bendera



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

Melakukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan pengaturan,

5
pengendalian, dan pengawasan kegiatan lalu-lintas angkutan laut, TKBM,serta

Laporanpengawasan kegiatan keagenan dan perwakilan kapal asing serta pemberian
dispensasi syarat bendera

6
Menyusun bahan penjaminan kelancaran arus barang serta keamanan dan

Dokumen
ketertiban di pelabuhan
Melakukan koordinasi yang berkaitan dengan keamanan dan ketertiban

Laporan7 dengan pihak terkait
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

Laporan8 pelaksanaan tugas.

9
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan arus barang serta keamanan

Laporan
dan ketertiban di pelabuhan

10 Melakukan pengawasan terhadap kegiatan arus barang serta keamanan dan
Data

ketertiban di pelabuhan
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan arus barang serta Laporan11 keamanan dan ketertiban di pelabuhan
Menyusun bahan pengaturan dan penyelenggaraan lalu lintas kapal

Dokumen12 keluar / masuk pelabuhan melalui pemanduan kapal
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

Laporan13 pelaksanaan tugas.
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan pengaturan dan
penyelenggaraan lalu lintas kapal keluar / masuk pelabuhan melalui

Laporan14 pemanduan kapal
.



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
KeIja

15
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan pengaturan dan penyelenggaraan

Datalalu lintas kapal keluar / masuk pelabuhan melalui pemanduan kapal
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan pengaturan dan

16 penyelenggaraan lalu lintas kapal keluar / masuk . pelabuhan melalui Laporan
pemanduan kapal
Menyusun bahan pengaturan, pengendalian, pengawasan fasilitas dan

Dokumen17 operasional pelabuhan.

18 Menyusun bahan pengaturan, pengendalian, pengawasan usaha jasa terkait
Laporandengan kepelabuhanan dan pengangkutan diperairan.

Menyusun bahan pengaturan, pengendalian, pengawasan penggunaan lahan
19 daratan dan perairan didalam daerah lingkungan keIja (DLKr) dan Daerah Laporan

Lingkungan Kepentingan Pelabuhan (DLKp)Pelabuhan
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

Laporan20 pelaksanaan tugas.

21 Memberikan bimbingan teknis terhadap bahan pengaturan, pengendalian,
Laporan

pengawasan fasilitas dan operasional pelabuhan.
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan usaha Jasa terkait dengan

22
kepelabuhanan dan pengangkutan diperairan, serta penggunaan lahan daratan

Data
dan perairan didalam daerah lingkungan keIja (DLKr)dan Daerah Lingkungan
Kepentingan Pelabuhan (DLKp)Pelabuhan
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan pengaturan,

23
pengendalian, pengawasan fasilitas dan operasional pelabuhan, usaha jasa Laporan
terkait dengan kepelabuhanan dan pengangkutan diperairan, serta
penggunaan lahan daratan dan perairan didalam daerah lingkungan keIja



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

(DLKr)dan Daerah Lingkungan Kepentingan Pelabuhan (DLKp)Pelabuhan
24 Menyusun bahan standar penggunaan peralatan kegiatan bongkar muat. Dokumen

Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran25 pelaksanaan tugas. Laporan

Memberikan bimbingan teknis terhadap standar penggunaan peralatan
Laporan26 kegiatan bongkar muat.

27 Melakukan pengawasan terhadap standar penggunaan peralatan kegiatan
Databongkar muat ,

28 Melakukan evaluasi dan menyusun laporan standar penggunaan peralatan Laporankegiatan bongkar muat
Menyusun bahan pelaksanaan pemeliharaan kelestarian lingkungan di Dokumen29 pelabuhan.
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran Laporan30 pe1aksanaan tugas.

31 Memberikan bimbingan teknis terhadap pelaksanaan pemeliharaan kelestarian Laporan
lingkungan di pelabuhan.
Melakukan pengawasan terhadap standar pelaksanaan pemeliharaan Data32 kelestarian lingkungan di pelabuhan
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan pemeliharaan Laporan33 kelestarian lingkungan di pelabuhan

34 Menyusun bahan pemberian rekomendasi persetujuan lokasi pelabuhan Dokumen
35 Menyusun bahan pengelolaan terminal untuk kepentingan sendiri. Dokumen

Menyusun bahan peningkatan kemampuan terminal dan operasional 24 Dokumen36 (duapuluh empat) jam



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
KeI"ia

Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran
37 pelaksanaan tugas. Laporan

Memberikan bimbingan teknis terhadap pelaksanaan ..pemberian rekomendasi

38
persetujuan lokasi pelabuhan, pengelolaan terminal untuk kepentingan sendiri

Laporanserta peningkatan kemampuan terminal dan operasional 24 (duapuluh empat)
Jam
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan pemberian rekomendasi

39
persetujuan lokasi pelabuhan, pengelolaan terminal untuk kepentingan sendiri

Paket Data
serta peningkatan kemampuan terminal dan operasional 24 (duapuluh empat)
Jam
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan terhadap kegiatan pemberian
rekomendasi persetujuan lokasi pelabuhan, pengelolaan terminal untuk

40 kepentingan sendiri serta peningkatan kemampuan terminal dan operasional Laporan
24 (duapuluh empat) jam

Menyusun bahan pemberian konsesi dalam bentuk lainnya kepada Badan
41 Usaha Pelabuhan serta penyediaan danjatau pelayanan jasa kepelabuhanan Dokumen

yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan (BUP)
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

Laporan42 pelaksanaan tugas.
Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan pemberian konsesi dalam

43
bentuk lainnya kepada Badan Usaha Pelabuhan serta penyediaan danjatau Laporan
pelayanan jasa kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha
Pelabuhan (BUP).



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan pemberian konsesi dalam bentuk

44 lainnya kepada Badan Usaha Pelabuhan serta penyediaan dan/atau pelayanan
Paket Datajasa kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan

(BUP).
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan pemberian konsesi dalam

45 bentuk lainnya kepada Badan Usaha Pelabuhan serta penyediaan dan/atau
Laporan

pelayanan jasa kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha
Pelabuhan (BUP).
Menyusun bahan penyusunan sistem dan prosedur pelayanan Jasa46 kepelabuhanan

Dokumen

47 Menyusun bahan penyediaan dan pengelolaan sistem informasi angkutan di
Dokumen

perairan dan sistem informasi pelabuhan
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran

48 pelaksanaan tugas. Laporan

Memberikan bimbingan teknis penyusunan sistem dan prosedur pelayanan
49 jasa kepelabuhanan serta penyediaan dan pengelolaan sistem informasi Laporan

angkutan di perairan dan sistem informasi pelabuhan.
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penyusunan sistem dan prosedur

50 pelayanan jasa kepelabuhanan serta penyediaan dan pengelolaan sistem Paket Data
informasi angkutan di perairan dan sistem informasi pelabuhan.
Melakukan evaluasi dan menyusun laporan terhadap kegiatan penyusunan

51 sistem dan prosedur pelayanan jasa kepelabuhanan serta penyediaan dan Laporan
pengelolaan sistem informasi angkutan di perairan dan sistem informasi



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

pelabuhan.
Menyusun bahan pemberian konsesi dalam bentuk lainnya kepada Badan

52 Usaha Pelabuhan serta penyediaan danjatau pelayanan jasa kepelabuhanan Dokumen
yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan (BUP)
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran53 pe1aksanaan tugas.

Laporan

Memberikan bimbingan teknis terhadap kegiatan pemberian konsesi dalam

54 bentuk lainnya kepada Badan Usaha Pelabuhan serta penyediaan danjatau
Laporan

pe1ayanan jasa kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha
Pelabuhan (BUP).
Melakukan pengawasan terhadap kegiatan pemberian konsesi dalam bentuk
lainnya kepada Badal). Usaha Pelabuhan serta penyediaan danjatau pelayanan

55 jasa kepelabuhanan. yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan Paket Data
(BUP).

Me1akukan evaluasi dan menyusun laporan kegiatan pemberian konsesi dalam

56 bentuk lainnya kepada Badan Usaha Pelabuhan serta penyediaan danjatau Laporan
pelayanan jasa kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha
Pelabuhan (BUP).



ralan enlS eglatan epaa e SI au Lmtas an Angkutan Laut

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

1
Menyiapkan pengaturan, pengendalian dan pengawasan terhadap kegiatan

Daftar
penyandaran kapal dan kegiatan bongkar muat barang ;

2
Melakukan penilikan dokumen (PKKA,RPT, PPKM) terhadap kedatangan dan

Berkaskeberangkatan kapal;
3 Melakukan evaluasi terhadap kegiatan operasional angkutan laut ; Data
4 Melakukan evaluasi terhadap kegiatan usaha bongkar mu~t barang ; Data

5
Melakukan evaluasi terhadap kegiatan usaha jasa terkait dengan angkutan

Data
diperairan ;
Melakukan penilikan dan pengawasan administrasi bahan kelengkapan

6 registrasi / herregistrasi perusahaan angkutan laut pemegang Berkas
SIUPAL/SIOPSUS/SIUPPER;
Menyiapkan dan menyusun bahan laporan dan evaluasi tahunan pelaksanaan

7 operasional angkutan laut, bongkar muat barang dan usaha jasa terkait Laporan
dengan angkutan di perairan ;

8 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait Laporan

1. Uraian JenlS Kegiatan Kepa a Se SIFaslltas an Pengawasan IperaSlOn eauan

No Uraian J enis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

1 Menyusun SOP pelayanan kapal dan barang Pedoman

2 Menyusun SISPRO pengawasan b/ m barang Pedoman

3 Menyusun jadwal patroli pengawasan operasional di setiap terminal pelabuhan Laporan

4 Menyusun SISPRO pelaksanaan pemanduan Pedoman



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

Menyusun rencana penertiban alat angkat dan angkut yg beroperasi di
5 pelabuhan Laporan

6 Menyusun rencana penertiban kendaraan (truck) yg beropersi di pelabuhan Laporan
7 Menyusun rencana penertiban penggunaan lahan DLKrdan DLKp Laporan
8 Menyusun SISPRO pengendalian dan pengawasan pembuangan limbah kapal Pedoman
9 Menyusun SOP pelaksanaan tugas Supervisi Operasi Otoritas Pelabuhan Pedoman

m. ralan enlS eglatan ep: a e SI 1m Ingan s a an Jasa epe a u anan

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Menyusun data potensi kegiatan operasional kepelabuhanan Laporan
2 Membantu mengevaluasi data potensi dan kegiatan operasional kepelabuhanan Laporan

3
Mengumpulkan, menyiapkan dan membuat laporan kegiatan perusahaan

Laporan
berkaitan dengan kegiatan operasional kepelabuhanan
Membantu menyiap bahan-bahan pemberian sanksi, teguran dan penghargaan

4 terhadap perusahaan yang berkaitan dengan kegiatan operasional Laporan
kepelabuhanan.

3. Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas I
a. Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Kes ahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas I

No Uraian J enis Kegiatan

1 Melaksanakan Fungsi pengawasan dibidang keselamatan dan keamanan

Satuan HasH
Ke ·a

Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
KeIja

pelayaran

2
Melaksanakan fungsi penegakan hukum dibidang keselamatan dan keamanan

Laporanpelayaran
3 Melaksanakan Koordinasi kegiatan pemerintahan di pelabuhan Laporan

Melaksanakan pengaturan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara
Kegiatan4 komersial

5
Melaksanakan pengendalian kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara

Kegiatankomersial

6
Melaksanakan pengawasan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara

Kegiatan
komersial

ralan enlS egla an ep. a aglan aa s a

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

1 Melaksanakan, mengawasi dan mengarahkan urusan - urusan kepegawaian Laporan
2 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan surat menyurat Laporan
3 Mengawasi kegiatan pengarsipan Laporan

Rencana
4 Mengawasi urusan rumah tangga kantor kegiatan

Rencana
5 Melaksanakan kegiatan kehumasan kegiatan

6 Mengawasi pengelolaan keuangan laporan
c. Uraian Jenis Ke

No
Satuan HasH

Ker'a



No Uraian J enis Kegiatan Satuan Hasil
Ker:ia

1.. Melaksanakan urusan kepegawaian laporan

2 Melaksanakan pembinaan dan pengembangan pegawai
Rencana
kegiatan

3 Melaksanakan dan mengawasi penyusunan bezetting, laporan dan database Laporankepegawaian
4 Melaksanakan dan mengawasi pengelolaan dan administrasi keuangan Laporan

5 Melaksanakan dan mengawasi perencanaan anggaran dan penyusunan RKA- LaporanKL

6
Melaksanakan dan mengawasl kegiatan pelaporan keuangan bulanan, laporantriwulan, semester clan tahunan

d. Uraian Jenis Ke

No

e. Uraian Jenis Kegiatan Kepala Bidang Status Hukum dan Sertifikasi Kapal

Satuan Hasil
Ke 'a

Laporan

La oran
Rencana
ke iatan
Rencana
ke iatan
Rencana
ke iatan
Rencana
ke iatan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Melaksanakan dan mengawasi pemeriksaan nautis, teknis, radio dan Laporanperlengkapan kapal

2 Melaksanakan dan mengawasl pemeriksaan nautis, teknis, radio dan Laporanperlengkapan kapal

3
Me1aksanakan pemeriksaan dan pengawasan terhadap pembangunan dan Laporanperombakan kapal

4
Me1aksanakan pengawasan terhadap peralatan pencegahan pencemaran Rencana
kapal kegiatan
Melaksanakan dan mengawasl kegiatan perslapan penerbitan sertifikasi

5 keselamatan, surat ukur, surat tanda kebangsaan, hipotek kapal dan Laporan
sertifikasi pencegahan pencemaran

Melakukan tugas - tugas lain yang diberikan pimpinan.
Rencana

6 kegiatan

. rman enlS egla an epaa e SI a us u m apl

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Me1aksanakan dan mengawasi kegiatan pengukuran laporan
2 Mengawasi pendaftaran kapal Laporan
3 Mengawasi balik nama Kapal Laporan

4 Mengawasi Penggatian bendera kapal Laporan

5 Mengawasi pemasangan tanda selar Laporan

6 Menyiapkan dokumen hipotek kapal kegiatan

g. Uraian Jenis Kegiatan Kepala Seksi Sertifikasi Kapal



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan pemeriksaan nautis, teknis, radio dan laporanperlengkapan kapal
2 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan pembangunan dan perombakan kapal Laporan

3 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan pemeriksaan peralatan pencegahan Rencana
pencemaran di kapal kegiatan
Melaksanakan dan mengawasi kegiatan pemeriksaan manajemen kesela.matan Rencana

4 kapal kegiatan
5 Melakukan pengawasan terhadap kegiatan docking kapal ,. Laporan
6 Menyiapkan penerbitan sertifkasi keselamatan kapal laporan

Uraian J enis Kegiatan

Mengawasi pelaksanaan tertib bandar, tertib berlayar, pemenuhan
ers aratan kelaiklautan ka al dan en awasan ka al asin PSC

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan bongkar muat barang berbahaya
Melaksanakan dan mengawasi pemberian SPB
Melaksanakan dan mengawasi pengusutan kecelakaan kapal

Melaksanakan dan mengawasi bantuan SARlaut

Satuan HasH
Ke 'a

Laporan

Laporan
Laporan
Laporan
Rencana
kegiatan
Rencana
kegiatan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

1 Melaksanakan dan mengawasi pemberian bantuan SARlaut Rencana
kegaiatan

2 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan penanggulangan pencemaran di Rencana
wilayah DLKP/DLKR kegaiatan

3 Melaksanakan dan mengawasl penanganan kerangka kapal di wilayah Rencana
pelabuhan kegaiatan

4 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan salvage di wilayah pelabuhan
Rencana
kegaiatan

5 Melaksanakan dan mengawasi pekerjaan bawah air di wilayah pelabuhan
Rencana
kegaiatan

6 Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan kapal patroli laporan

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan dan mengawasi kegiatan patroli dalam rangka pengamanan &
enertiban di elabuhan

Melaksanakan dan mengawasi penegakan peraturan di bidang pelayaran

Melaksanakan pengamanan dan penertiban terhadap kegiatan bongkar muat
baran , hewan dan enum an di elabuhan
Melaksanakan pengamanan dan penertiban terhadap lalu lintas kendaraan
dan oran an masuk dan keluar elabuhan
Melakukan penyidikan terhadap tindak pidana pelayaran yang terjadi di

elabuhan dan erairan bandar .
Men awasi elaksanaan tu as 'a a di intu masuk dan

Satuan Hasil
Ke 'a

Rencana
ke 'atan
Rencana
ke 'atan

laporan

laporan

Rencana
ke 'atan
Rencana



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

kegiatan

k. Uraian Jenis Ke

No

ala Bidan Lalu Lintas dan An kutan Laut dan Usaha Ke elabuhanan
Satuan HasH

Ke °a
Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan pengawasan terhadap kelancaran lalu lintas angkutan laut
untuk ka al berbendera nasional dan asin den an tra ek liner dan tram er
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan keagenan dan perwakilan kapal
as in serta dis ensasi s arat bendera
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan penunjang angkutan laut,
bon kar muat baran dan hewan serta naik turun enum an
Melakukan pembinaan terhadap organisasi dan tenaga kerja bongkar muat
Melakukan pemantauan terhadap pemberlakuan tarif
Melaksanakan penilikan terhadap kelaikan dan keselamatan fasilitas dan
peralatan pelabuhan, alur pelayaran, kolam pelabuhan dan kinerja operasional
elabuhan

Laporan

Laporan
Laporan

Rencana
kegiatan

ra1an enlS egmtan epaa e Sl au mtas an ngJ u

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1
Mengawasi pengoperasian kapal nasional dan asing dengan trayek tramper laporan
dan liner

2
Mengawasi kegiatan keagenanjperwakHan kapal asing dan dispensasi syarat laporan
bendera

3
Melaksanakan pengawasan terhadap kelancaran lalu lintas barang, hewan dan Laporan
penumpang

4 Melaksanakan pengawasan kegiatan operasional ekspedisi muatan kapallaut Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

5 Melaksanakan pengawasan kegiatan operasional Jasa pengurusan Laporantransportasi
6 Melaksanakan pengawasan kegiatan operasional perusahaan bongkar muat laporan

m. ralan enlS eglatan epaa e SI erencanaan an em angunan

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
KeIja

1 Melakukan pengawasan terhadap kelaikan dan keselamatan fasilitas dan laporanperalatan pelabuhan

2 Melakukan pengawasan terhadap kelaikan dan keselamatan alur pelayaran Laporandan kolam pelabuhan
3 Melakukan pengawasan terhadap pelayanan jasa dan operasional pelabuhan Laporan

4
Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan pembangunan fasilitas Laporan
pelabuhan

5 Melakukan pengawasan terhadap kinerja operasional pelabuhan Laporan
6 Melakukan penilikan terhadap permohonan rekomendasi pembangunan DUKS laporan

ala Seksi Bimbin an Usaha dan Jasa Ke elabuhanan

Uraian Jenis Kegiatan

Melakukan pengawasan terhadap kelaikan dan keselamatan fasilitas dan
eralatan elabuhan

Melakukan pengawasan terhadap kelaikan dan keselamatan alur pelayaran
dan kolam elabuhan
Melakukan en awasan terhada ela anan .asa dan 0 erasional elabuhan
Melakukan pengawasan terhadap pembangunan fasilitas

elabuhan

Satuan HasH
Ker"a

Rencana
ke iatan
Rencana
ke iatan
la oran



5 Melakukan pengawasan terhadap kinerja operasional pelabuhan

6 Melakukan enilikan terhada

Satuan HasH
Ker"a

Rencana
ke ·atan
la oran

4. Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas II
U . J " K . t K al K hb d d Ot ·ta P 1 b h K 1 IIa. rwan enis egla an ep~ a esya an aran an on s eauan e as

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

1 Melaksanakan Fungsi pengawasan dibidang keselamatan dan keamanan Laporanpelayaran

2 Melaksanakan fungsi penegakan hukum dibidang keselamatan dan keamanan Laporanpelayaran
3 Melaksanakan Koordinasi kegiatan pemerintahan di pelabuhan Laporan

4 Melaksanakan pengaturan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

5
Melaksanakan pengendalian kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatan
komersial

6
Melaksanakan pengawasan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatan
komersial

. Urwan J enis eglatan ep~ a u aglan ata s a

Uraian Jenis Kegiatan
Satuan HasH

No Keria
1 Melaksanakan, mengawasi dan mengarahkan urusan - urusan kepegawaian Laporan

2 Melaksanakan dan mengawasi kegiatan surat menyurat Laporan

3 Mengawasi kegiatan pengarsipan Laporan

4 Mengawasi urusan rumah tangga kantor Rencana



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keria

kegiatan

5 Melaksanakan kegiatan kehumasan Rencana
kegiatan

6 Mengawasi pengelolaan keuangan laporan

5 Melaksanakan kegiatan kehumasan

6

Satuan Hasil
Ker"a

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke "atan
Rencana
ke iatan
la oran

Satuan Hasil
Ker"a

Laporan

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke iatan



No Uraian J enis Kegiatan Satuan HasH
Ketia

6 Melakukan pengawasan terhadap penanggulangan pencemaran Rencana
kegiatan

ala Seksi Lalu Lintas dan An kutan Lautdan Usaha Ke elabuhanan
Satuan HasH

Ker"a
Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan pengawasan terhadap kelancaran lalu lintas angkutan laut
untuk ka al berbendera nasional dan as in den an tra ek liner dan tram er
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan keagenan dan perwakilan kapal
asin serta dis ensasi s arat bendera
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan penunjang angkutan laut,
bon kar muat baran dan hewan serta naik turon enum an
Melakukan embinaan terhada or anisasi dan tena a ker' a bon kar muat
Melakukan emantauan terhada emberlakuan tarif
Melaksanakan penilikan terhadap kelaikan dan keselamatan fasilitas dan
peralatan pelabuhan, alur pelayaran, kolam pelabuhan dan kinerja operasional
elabuhan

5, Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III
a, Uraian Jenis Ke 'atan Ke ala Kes ahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III

Uraian Jenis Kegiatan

pengawasan dibidang keselamatan dan keamanan

Laporan

La oran
La oran

Rencana
kegiatan

Satuan HasH
Ke 'a

Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Ketia

komersial

5 Melaksanakan pengendalian kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

6 Melaksanakan pengawasan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

Satuan HasH
Ker"a

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke iatan
Rencana
ke iatan
la oran

5 Melaksanakan kegiatan kehumasan

6 en elolaan keuan an

Satuan HasH
Ker"a

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke "atan
Rencana

4 Mengawasiurusan rumah tangga kantor

5 Me1aksanakanke iatan kehumasan



d, Uraian Jenis Ke

No Satuan Hasil
Ker'a

Laporan

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke iatan
Rencana
ke iatan

ala Seksi Lalu Lintas dan An kutan Laut dan Usaha Ke elabuhanan
Satuan Hasil

Ke 'aUraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan pengawasan terhadap kelancaran lalu lintas angkutan laut
untuk ka al berbendera nasional dan asin den an tra ek liner dan tram er
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan keagenan dan perwakilan kapal
as in serta dis ensasi s arat bendera
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan penunjang angkutan laut,
bon kar muat baran dan hewan serta naik turun enum an
Melakukan embinaan terhada or anisasi dan tena a ke 'a bon
Melakukan emantauan terhada emberlakuan tarif

Laporan

La oran
La oran



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keda

Melaksanakan penilikan terhadap kelaikan dan keselamatan fasilitas dan
Rencana6 peralatan pelabuhan, alur pelayaran, kolam pelabuhan dan kinerja operasional
kegiatanpelabuhan

6. Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas IV
U . J . K . t K al K ahb d d 0 P 1 b h K 1 IVa. rroan enis egla an epl a esy~ an aran an tontas eauan e as

No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

1 Melaksanakan Fungsi pengawasan dibidang keselamatan dan keamanan Laporanpelayaran

2 Melaksanakan fungsi penegakan hukum dibidang keselamatan dan keamanan Laporanpelayaran
3 Melaksanakan Koordinasi kegiatan pemerintahan di pelabuhan Laporan

4 Melaksanakan pengaturan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

5 Melaksanakan pengendalian kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

6
Melaksanakan pengawasan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

b. Uraian Jenis Ke

No
Satuan HasH

Ke 'a
La oran
La oran
La oran
Rencana
ke 'atan



5 Melaksanakan kegiatan kehumasan

6

1
2 rat
3

5 Melaksanakan kegiatan kehumasan

6

Melaksanakan dan mengawasi bantuan SARIaut

Melakukan en awasan terhada Ian an encemaran

Satuan HasH
Ker"a

Rencana
ke 'atan
Ia oran

Satuan HasH
Ker"a

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke 'atan
Rencana
ke "atan
Ia oran

Satuan HasH
Ke 'a

Laporan

La oran
La oran
La oran
Rencana
ke 'atan
Rencana



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

kegiatan

ala Subseksi Lalu Lintas dan An kutan Laut dan Usaha Ke elabuhanan
Satuan HasH

Ker·aUraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan pengawasan terhadap kelancaran lalu lintas angkutan laut
untuk ka al berbendera nasional dan asin den an tra ek liner dan tram er
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan keagenan dan perwakilan kapal
asin serta dis ensasi s arat bendera
Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan penunjang angkutan laut,
bon kar muat baran dan hewan serta naik turun enum an
Melakukan embinaan terhada or anisasi dan tena a ke ·a bon kar muat
Melakukan emantauan terhada emberlakuan tarif
Melaksanakan penilikan terhadap kelaikan dan keselamatan fasilitas dan
peralatan pelabuhan, alur pelayaran, kolam pelabuhan dan kinerja operasional
elabuhan

7. Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas V
a. Uraian Jenis Ke ·atan Ke ala Kes ahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas V

Uraian J enis Kegiatan

Melaksanakan Fungsi pengawasan dibidang keselamatan dan keamanan
ela aran

Melaksanakan fungsi penegakan hukum dibidang keselamatan dan keamanan
ela aran

Melaksanakan Koordinasi ke iatan emerintahan di elabuhan
Melaksanakan pengaturan kegiatan kepe1abuhanan yang diusahakan secara
komersial

Laporan

La oran
La oran

Rencana
kegiatan

Satuan Hasil
Ker·a

Laporan

Laporan

La oran



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan HasH
Keria

5 Melaksanakan pengendalian kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara
Kegiatankomersial

6 Melaksanakan pengawasan kegiatan kepelabuhanan yang diusahakan secara Kegiatankomersial

80 Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Unit Penyelenggara Pelabuhan Kelas I
ao Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Unit Pen e1en ara Pelabuhan Kelas I

5

6

7

8

9

10
11

Uraian Jenis Kegiatan

Menetapakan rencana dan program kerja Kantor UPP Kelas I sebagai pedoman
dan elaksanaan tu as dan ela anan
Membagi tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan baik secara lisan
mau un tulisan dalam ran ka embinaan ela anan di elabuhano
Mengkordinasikan ~erja dalam rangka pelayanan dipelabuhan dengan unit
keroa dan instansi terkait
Penyiapan bahan penyusuanan rencana induk pelabuhan serta DLKr dan
DLK elabuhan
Penyediaan dan pemeliharan penahan gelombang" lokam pelabuhan alur
ela aran dan sarana bantu navi asi

Penoamin kelancaran arus baran , enum an dan hewan
Menetapakan rencana dan program kerja Kantor UPP Kelas I sebagai pedoman
dan e1aksanaan tu as dan ela anan
Pen ediaan dan atau ela anan 0 asa ke elabuhan
Menggatur, pengendalian pengawasan usaha jasa terkait dengan kepelabuhan
den an an kutan erairan
Pen ediaan fasilitas elabuhan dan °asa emanduan dan enundaan
Pen·amin keamanan dan ketertiban di elabuhan

Satuan HasH
Keroa

Rancangan

Berkas

Laporan

Berkas

Laporan

Daftar
Rancan an



Uraian Jenis Kegiatan

Pemeliharaan kelesatraian lin kun an di elabuhan
Pen °a an bahan en awasan keselamatan dan keamanan ela aran
Pengelolaan urusan ketata usahaan, kepegawaian, keuangan, hukum dan
humas
Membuat lapoaran bulanan, tahuanan Kantor UPP Kelas I sebagai bentuk
ertan n °awaban dalam ke iatan e1aksanaan tu as 0 erasional

Uraian J enis Kegiatan

Membuatj menyusun rencana dan program kerja sub bagian tata usaha
seba ai edoman elaksanaan tu as
Membagi tugas dan memberi bimbingan kepada bawahan secara lisan maupun
tulisan seba ai etun °uk elaksanaan tu as
Melaksanakan pengawasan j evaluasi j monitoring terhadap pengelolaan dan
en naan keuan an rutin

Melaksanakan pengawasanj evaluasij monitoring terhadap pengelolaan
keuan an PNBP
Melaksanakan administrasi ke e awaian Kantor UPP Kelas I
Melaksanakan administrasi umum, penge101aan surat menyurat, kerumah
tan aan, hubun an mas arakat, ublikasi dan dokumentasi, serta kearsi an
Menyusun, mengolah, menyajikan data dan laporan sebagai bahan
en ambilan ke utusan im inan dan ertan n °awaban tu as

Menyiapkan surat-surat dinas, perintah, rekomendasi, edaran, intruksi,
keputusan, juklak, juklis, sambutan, undangan untuk menunjang kegiatan
dan kelancaran elaksanaan tu as 0 erasional
Menyusunjmenyiapkan daftar usulan kegiatanjDUKjDIK terhadap rencana
fisik emban nan en emban an

Satuan Hasil
Ker"a

Berkas

Laporan

Berkas

Berkas



ala Seksi Lalu Lintas dan An kutan Laut dan Pela anan Jasa
Satuan Hasil

Ker"a
Ton / PNP/

Ekor
Cuku

c. Uraian Jenis Ke

No

Menyiapkan bahan pengawasan, pengaturan dan pengendalian kegiatan
bon kar muat baran enum an hewan di dalam elabuhan.
Men ia kan bahan ketersediaan eralatan dan TKBM.
Menyiapkan bahan evaluasi ketersediaan dan menyiapkan usulan
emeliharaan enahan elomban .

Menyiapkan bahan pengawasan kegiatan, evaluasi ketersediaan dan
men ia kan usulan emeliharaan kolam elabuhan.
Men ·a kan bahan en awasan ke ·atan dan emeliharaan alur ela aran.
Menyiapkan bahan pengawasan, memonitor ketersediaan dan menyiapkan
usulan emeliharaan sarana bantu navi asi.
Men .a kan bahan dan en aturan en andaran ka al di elabuhan.
Menyiapkan bahan pengaturan, mengendalikan dan mengawasi kegiatan PBM,
Kea enan, EMKL,JUPT, Tall.

Satuan Hasil
Ke "a

Berkas

Berkas
Berkas
La
La
La

Berkas

Berkas

Berkas



7

8
9
10

Uraian Jenis Kegiatan

Menyiapkan bahan analisa kelayakan teknis, ekonomis, dan lingkungan
en emban an elabuhan

Menyiapkan usulan program pembangunan dan pengembangan fasilitas
elabuhan '

Menyiapkan bahan inventarisasi lahan daratan dan perairan & menyiapkan
usulan eneta an DLKr& DLK
Men °a kan bahan e1aksanakan emeliharaan fasilitas elabuhan
Menyiapkan bahan tindak lanjut permohonanj permintaan jasa pandu dan
enundaan

Menyiapkan bahan pelaksanakan pengamanan sarana dan prasarana
elabuhan

Menyiapkan bahan pengawasan ketertiban dan kelancaran kegiatan
o erasional elabuhan
Men °a kan bahan en awasan ke iatan en reklamasi
Men ia kan bahan en awasan dan enan an an
Menyiapkan bahan evaluasi kinerja pelabuhan

No Uraian Jenis Kegiatan

1 Melaksanakan
2 Melaksanakan
3 Melaksanakan

4 Melaksanakan proses penye1esaianizin bunkero

5 Melaksanakan roses izin olah erak ka al

Satuan Hasil
Ke °a

berkas

Berkas

Berkas

Laporan

La oran
La oran
Laporan

Satuan Hasil
Keroa

Memorandum
La oran
SPB
Surat
ersetu°uan

Surat



6
7
8
9
10

11

9, Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Unit Penyelenggara Pelabuhan Kelas II
a, Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Unit Pen elen ara Pelabuhan Kelas II

Uraian J enis Kegiatan

Menetapakan rencana dan program kerja Kantor UPP Kelas II sebagai pedoman
dan elaksanaan tu as dan ela anan
Membagi tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan baik secara lisan
mau un tulisan dalam ran ka embinaan ela anan di elabuhan,
Mengkordinasikan kerja dalam rangka pelayanan dipelabuhan dengan unit
ker' a dan instansi terkait
Penyiapan bahan penyusuanan rencana induk pelabuhan serta DLKr dan
DLK elabuhan
Penyediaan dan pemeliharan penahan gelombang, lokam pelabuhan alur
ela aran dan sarana bantu navi asi

Pen' amin kelancaran arus baran , enum an dan hewan
Menetapakan rencana dan program kerja Kantor UPP Kelas II sebagai pedoman
dan elaksanaan tu as dan ela anan
Pen ediaan dan atau ela anan 'asa ke elabuhan

Satuan HasH
Ker'a

.Laporan

Rancangan

Berkas

Laporan

Berkas



9

10
11
12
13

14

Uraian Jenis Kegiatan

Menggatur, pengendalian pengawasan usaha jasa terkait dengan kepelabuhan
den an an kutan erairan
Pen ediaan fasilitas elabuhan dan 'asa emanduan dan enundaan
Pen' amin keamanan dan ketertiban di elabuhan
Pemeliharaan kelesatraian lin kun an di elabuhan
Pen ia an bahan en awasan keselamatan dan keamanan ela aran
Pengelolaan urusan ketata usahaan, kepegawaian, keuangan, hukum dan
humas
Membuat lapoaran bulanan, tahuanan Kantor UPP Kelas II sebagai bentuk
ertan n 'awaban dalam ke iatan elaksanaan tu as 0 erasional

10, Uraian Jenis Kegiatan pada Kantor Unit Penyelenggara Pelabuhan Kelas III
a. Uraian Jenis Ke 'atan Ke ala Unit Pen elen ara Pelabuhan Kelas III

Uraian Jenis Kegiatan

Menetapakan rencana dan program kerja Kantor UPP Kelas III sebagai
edoman dan elaksanaan tu as dan ela anan

Membagi tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan baik secara lisan
mau un tulisan dalam ran ka embinaan ela anan di elabuhan,
Mengkordinasikan kerja dalam rangka pelayanan dipelabuhan dengan unit
ker'a dan instansi terkait
Penyiapan bahan penyusuanan rencana induk pelabuhan serta DLKr dan
DLK elabuhan"
Penyediaan dan pemeliharan penahan gelombang, lokam pelabuhan alur
ela aran dan sarana bantu navi asi

Pen' amin kelancaran arus baran , enum an dan hewan
Meneta akan rencana dan ro am ke 'a Kantor UPP Kelas III seba ai

Satuan HasH
Ker'a

Laporan

Daftar
Rancan an
Rancan an

La oran

Laporan

Satuan HasH
Ker'a

Laporan

Rancangan

Berkas
La oran



8

9

10
11
12
13

14

11. Uraian Jenis Kegiatanpada Kantor Pelabuhan Batam
a. Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Kantor Pelabuhan Batam

Uraian Jenis Kegiatan

Mengawasi kegiatan lalu lintas dan angkutan laut yang meliputi lalu lintas
kapal, penumpang, barang, hewan, kontainer dan pemantauan pelaksanaan
tarif
Mengawasi kegiatan, penunjang angkutan laut, pembinaan tenaga kerja
bon kar muat dan emantauan tarif
Menilik terhadap pemenuhan persyaratan ke1aiklautan kapal dan pemberian
Surat Persetu·uan Berla ar SPB
Melaksanakan tindakan pencegahan dan penanggulangan pencemaran serta
emadam kebakaran di erairan elabuhan dan Bandar

Melaksanakan enertiban dan ene akan eraturan di bidan

Satuan Hasil
Ke "a

Berkas

Laporan

Satuan Hasil
Keroa



Uraian Jenis Kegiatan

pelayaran, penyidikan tindak pidana pelayaran di perairan pelabuhan dan
bandar na men"amin kelancaran 0 erasional elabuhan
Melaksanakan pemeriksaan nautis, teknis, radio, peralatan, pembangunan dan
perombakan kapal serta verifikasi manajemen keselamatan kapal dan
enerbitan sertifikasi'

Melaksanakan pengukuran dan status hukum kapal, surat kebangsaan dan
hipotek kapal serta pengurusan dokumen pelaut, penyijilan awak kapal dan
eroanoiankeroa laut

Men sun rencana keroa 0 erasional ke iatan ela anan "asa ke elabuhanan
Melaksanakan urusan administratif dan kerumahtan an

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan urusan pengelolaan administrasi kepegawaian di lingkungan
Kantor Pelabuhan Batam
Mem ersia kan rencana kebutuhan e awai Kantor Pelabuhan Batam
Mempersiapkan usulan mutasi pegawai, pemberhentian serta pensiun pegawai
di lin kun an Kantor Pelabuhan Batam
Mempersiapkan usulan kenaikan gaji berkala dan kenaikan pangkat pegawai
di lin kun an Kantor Pelabuhan Batam
Men sun daftar urut ke an katan
Men ia kan cuti dan absen e awai
Menyiapkan pengurusan kartu kepegawaian antara lain KARPEG, KARIS,
KARSU,dan TASPEN
Menyiapkan nota dinas proses penyelesaian surat-menyurat terkait dengan
ke e awaian

Satuan HasU
Ke °a

La oran
La oran

Satuan Hasit
Keroa

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen
Dokumen

Dokumen



Uraian Jenis Kegiatan
surat pengatar proses penyelesaian masalah-masalah

21

22
23
24

Satuan Hasil
Ker·a

Surat

Materi

Dokumen

Nota

Arahan

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Laporan

Dokumen

Dokumen

Nota



No
25
26

27

28

Uraian Jenis Kegiatan
Men 'a kan surat dinas roses en elesaian tindak lan'ut
Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan pelaksanaan
tu as ke iatan keuan an
Melakukan emun tan, endokumentasian dan en etoran PNBP
Membantu mengkoordinir proses pengadaan barangfjasa di lingkungan Kantor
Pelabuhan Batam
Melaksanakan tertiI;> administrasi surat-menyurat di lingkungan Kantor
Pelabuhan Batam
Menyusun bahn laporan-Iaporan pelaksanaan kegiatan di lingkungan Kantor
Pelabuhan Batam
Melaksanakan, mengelola dan mengendalikan semua urusan administrasi dan
surat-men rat di lin un an Kantor Pelabuhan Batam
Melaksankan dan mengendalikan arsip-arsip di lingkungan Kantor Pelabuhan
Batam
Melaksnakan urusan kerumahtan an di lin kun an Kantor Pelabuhan Batam
Menyiapkan rapat, sosialisasi, upacara dan apel di lingkungan Kantor
Pelabuhan Batam
Melaksnakan ke iatan ke rotokolan di lin kun an Kantor Pelabuhan Batam
Men .a kan nota dinas
Men ia kan surat en antar roses en elesaian tindak lan'ut
Melaksanakan insventarisasi dan dokumen en sunan la oram
Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan pendokunientasian kegiatan dan
kiner'a Kantor Pelabuhan Batam
Men sun bahan LAKIP
Men kan bahan eneta an kine 'a Kantor Pelabuhan Batam
Men kan bahan la oran tahunan Kantor Pelabuhan Batam
Men kan bahan ema aran im inan

32
33
34

35
36
37
38

39
40
41
42
43

Satuan Hasit
Ker·a
Surat

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Nota
Surat

Dokumen

Dokumen

Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen



Uraian Jenis Kegiatan

Menyiapkan bahan laporan pelaksanaan Angkutan Lebaran, Liburan, Natal
dan Tahun Baru
Melaksanakan inventarisasi dan dokumentasi peraturan keselamatan
ela aran

Mengumpulkan dan mengkaji data dan informasi lainnya sebagai bahan
perumusan kebijakan teknis yang berhubungan dengan pengelolaan data
elektronik
Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data yang berhubungan dengan
en elolaan data elektronik

Merencanakan ke .atan dalam ran ka endataan dan en eloahan data
Menyajikandan menyebarluaskan informasi dan data untuk kalangan internal
mau un eksternal
Men .a kan nota dinas
Men ia kan surat 'en antar

47
48
49
50
51

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan penilikan kelaikan dan keselamatan fasilitas pelabuhan dan
eralatan elabuhan

Melaksanakan penilikan kelaikan dan keselamatan fasilitas alur dan kolam
elabuhan

Melaksanakan ena awasn ela anan .asa dan kine .a 0 erasional elabuhan
Melaksanakan penilikan pelaksanaan pembangunan fasilitas pelabuhan,
kegiatan pengerukan dan reklamasi pantai untuk kegiatan pelabuhan serta
ke .atan alih muat ka al shi to shi transfer
Melaksanakan penilikan dan pengkajian dalam rangka penetapan rencana
induk elabuhan RIP, eneta an DLKRdan DLKP elabuhan

Satuan Basil
Ker"a

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Nota
Surat

Satuan Basil
Ker"a

Laporan

Laporan

La oran



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

Melaksanakan penilikan kegiatan lalu lintas pengoperasian kapal beIjadwal

6 tetap (liner) dan tidak tetap (tramper) serta mengawasi kegiatan kapal Laporanpenumpang dan kapal barang yang berbendera asing yang masuk dan
beroperasi di pelabuhan
Melaksanakan penilikan kegiatan keagenan dan perwakilan kapal asing (owner

7 representative) dan dispensasi syarat bendera serta penilikan terhadap Laporanpersyaratan kapal asing yang masuk dan beroperasi di pe1abuhan (PPKAdan
PKKA)

8
Melaksanakan penilikan kelancaran lalu lintas barang, hewan, penumpang Laporandan pemantauan pelaksanaan tarif

Uraian Jenis Kegiatan

Melakukan penilikan terhadap pemenuhan persyaratan kelaiklautan kapal dan
pemberian surat persetujuan berlayar serta pengawasan kapal asing (PortState
Control, en sutan kecelakaan dan bencana ka al
Memantau pelaksanaan kegiatan pengamanan, penertiban dan penegakan
peraturan di bidang pelayaran, pencegahan dan penanggulangan pencemaran
laut, pemadam kebakaran dan bantuan search and rescue, penilikan kegiatan
salva e dan eke' aan bawah air serta en idikan tindak idana ela aran
Memantau pelaksanaan pemeriksaan nautis, teknis, radio dan perlengkapan
dan bangunan kapal serta manajemen keselamatan kapal dan penyiapan
enerbitan sertifikasi

Memantau pelaksanaan pengukuran, pendafataran dan balik nama kapal,
pengurusan dokumen pelaut, peIjanjian keIja laut dan penyijilan awak kapal
serta emberian surat keban saan dan hi otek ka al

Satuan Hasil
Keroa



No Uraian Jenis Kegiatan

1. Menyusun Rencana Operasional dan Pelayanan Jasa Kepelabuhanan

Uraian Jenis Kegiatan

Men sun formasi e awai di lin kun an Kan el Batam
Melaksanakan urusan tata usaha kepegawaian agar pelaksanaannya berjalan
den an lancar
Melaksanakan urusan dokumentasi kepegawaian agar tersedia data-data
e awai an mutakhir

Melaksanakan urusan statistik kepegawaian di lingkungan Kanpel Batam agar
data-data statistik akurat
Melaksanakan urusan administrasi cuti pegawai agar proses pelaksanaan cuti
da at ber·alan sesuai den an ketentuan an berlaku
Melaksanakan urusan administrasi pengangkatan CPNS menjadi PNS agar
en an katan e awai da at be .alan sesuai den an waktu an diteta kan

Melaksanakan urusan pemrosesan kenaikan gaji berkala agar KGB pegawai
da at diterbitkan sesuai den an waktu an diteta kan
Melaksanakan urusaan administrasi roses

Satuan Hasil
KerOa
Berka5

Berka5
La oran

Satuan Hasil
KerOa
Berkas

Berkas

Berkas

Berkas



Uraian JenisKegiatan
ensiun e awai terlaksana sesuai den an waktu an diteta kan

Melaksanakan mutasi kepegawaian di lingkungan Kanpel Batam agar pola
mutasi da at be °alan sesuai den an aturan ke e awaian
Mem roses e awai an meIan ar disi lin e awai ne eri si il
Melaksanakan urusan administrasi en emban an e awai
Men sulkan diklat e awai dalam ran ka menin katkan kualitas SDM
Membimbin e awai untuk menin katkan motivasi dan restasi ke °a
Melaksanakan urusan penyaringan pegawai dalam rangka pendidikan dan
pelatihan agar kualitas SDM yang dihasilkan sesuai dengan kebutuhan
or anlsaSl
Melaksanakan urusan surat menyurat dan kearsipan agar tertata sesuai
den an klasifikasi dan memudahkan untuk mencarin a kembali
Melaksanakan dan mengatur urusan dalam, rapat kedinasan, akomodasi,
protokoler, kerumahtanggan dan inventaris kantor agar terlaksana sesuai
den an aturan
Menyusun rencana kebutuhan, pelaksanaan pengadaan, penyiapan dokumen
dan pelaporan layanan pemilihan penyedia barangj jasa, pencatatan,
penyimpanan, penyaluran, pelaporan dan penghapusan perlengkapan serta
inventaris kantor
Melaksanakan administrasi, penugasan pengawasan dan urusan perjalanan
dinas

ala Subba ian Keuan an

Uraian Jenis KegiatanNo
1 Men
2 Men

Satuan Hasil
Keroa

Berkas

Berkas
Berkas
Berkas
Berkas

Satuan Hasil
Keroa

Dokumen
Dokumen



Menyusun pelaksanaan kegiatan belanja pegawai dan mengevaluasi pelaporan
keuan an
Menyusun pelaksanaan kegiatan belanja barang dan mengevaluasi pelaporan
keuan an
Menyusun pe1aksanaan kegiatan belanja modal dan mengevaluasi pelaporan
keuan an
Monitorin
Menyusun rencana
Pelabuhan Batam
Monitorin da a sera an aran
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait berkenaan dengan rekonsiliasi
an aran dan baran
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di bidang keuangan dan
enerimaan ne ara bukan a"ak

Melaksanakan Evaluasi dan Pela oran BMN La
Men sun Pelaksanaan Revisi An aran DIPA& POK La

No Uraian Jenis Kegiatan

1. Melakukan urusan pegumpulan dan pengolahan data dan informasi serta penyusunan
laporan operasional pelabuhan

Satuan Hasil
KerOa

Berkas

Berkas

Berkas

Satuan Hasil
KerOa

Laporan

La oran
Laporan



ala Seksi Fasilitas dan Pela anan Pelabuhan

Uraian Jenis Kegiatan

kelancaran pelayanan kepelabuhanan di

Satuan Hasil
Keroa

Berkas

Berkas

Berkas
Berkas

Berkas

Satuan Hasil
Keroa

La oran

Laporan

La oran



Uraian Jenis Kegiatan
Mem roses rekomendasi untuk enerbitan SIUPAL,SIUPPER
Mem roses· adwal 0 erasi berdasar SIUPAL SIUPPER
Mem roses surat keteran an SIUPAL,SIUPPER
Memantau tarif
Men sun la oran bulanan, triwulan dan tahunan

Uraian Jenis Kegiatan

Melakukan penilikan terhadap kegiatan operasional terhadap jasa perusahaan
PBM, EMKLJPT, UAAP,UPPAL,dan UDPK
Mengawasi seluruh kegiatan operasional terhadap perusahaan PBM, EMKL
JPT, UAAP,UPPAL,dan UDPK sesuai ketentuan eraturan an berlaku
Memproses dan meneliti persyaratan serta mempersiapkan rekomendasi
menda atkan SIUP untuk PBM, EMKLJPT, UAAP,UPPAL,dan UDPK
Penilikan terhadap kegiatan operasional penunjang angkutan laut yaitu:
penagawasan, pemantauan, pemeriksaan, terhadap ijin prinsip yang
dikeluarkan kepada perusahaan agar dilaksanakan sesuai dengan
peruntukannya serta memenuhi kewajiban yang hams dilaksanakan oleh
erusahaan

Mem roses nota ersetu·uan ke iatan bon kar muat di elabuhan umum
Memproses nota persetujuan kegiatan bongkar muat di Tersus setelah terbit
persetujuan penggunaan Tersusj Pelabuhan di luar yang ditunjuk untuk
ke .atan bon kar muat
Pembinaan terhadap TKBM melalui pengurus TKBM maupun pembinaan
terhada PBM, EMKLdan JPT, UAAP,UPPAL,mau un UDPK
Pemantauan segala tarif yang dike1uarkan, berkaitan dengan jasa di pelabuhan
sesuai den an eraturan ketentuan an berlaku

Satuan Hasil
Keroa

La oran
La oran
La oran
La oran
La oran

Satuan Hasil
Keroa

Laporan



Uraian Jenis Kegiatan

Pen awasan terhada emenuhan ers aratan kelaiklautan ka al
Penerbitan surat ersetu·uan berla ar
Menerbitkan laporan pemeriksaan pengawasan kapal aSlng (report of
ins ection
Menyusun laporan kecelakaan kapal sebagai bahan yang ditujukan kepada
Direktorat Jenderal Perhubun an Laut

ala Seksi Keamanan Pelabuhan dan Patroli

Uraian Jenis Kegiatan

ala Seksi Keselamatan Ka al

Uraian Jenis Kegiatan

Menunjuk petugas Marine Inspector untuk melakukan pemeriksaan nautis,
teknis ke ka al
Menunjuk petugas Marine Inspector Radio untuk melakukan pemeriksaan
radio ka al
Mendokumentasikan eraturan di seksi keselamatan ka al
Melakukan koordinasi den an seksi terkait
Men sun data la oran ke iatan emeriksaan ka al

Satuan Hasit
Keroa
Berkas
Berkas

Berkas

Satuan Hasit
Keroa

La
La
La
La
La

Satuan Hasil
Keroa

Laporan

Laporan

Berkas
La oran
La oran



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Keda

6
Melaksanakan evaluasi terhadap laporan hasH pemeriksaan saksi keselamatan Laporankaoal

7 Melaksanakan tindakan penceahan dan penanggulangan pencemaran serta
pemadam kebakaran di kapal -

ala Seksi Status Hukum Ka al dan Ke elautan

Uraian Jenis Kegiatan
kuran ka al

Satuan Hasil
Keroa

Berkas
Berkas
Berkas
Surat

Berkas
Berkas
Berkas

Berkas

Berkas
Berkas

Berkas



Uraian Jenis Kegiatan

elabuhan;
kegiatan pemanduan Jasa

ala Seksi Pela anan Teknik dan Peralatan

Uraian Jenis KegiatanNo
1 Mam
2 Mam
3 Mam
4 Mam
5 Mam

Satuan Hasil
Keroa

Dokumen

Dokumen

Dokumen
Dokumen
Dokumen

Satuan Hasil
Keroa

Dokumen

Dokumen
Dokumen

Satuan Hasil
Keroa

Dokumen
Dukumen
Dokumen
Dokumen
La oran



s. Uraian Jenis Ke

No
1 Mam
2 Mam
3 Mam

12. Uraian Jenis Kegiatanpada Distrik NavigasiKelasI
a. Uraian Jenis KegiatanKepalaDistrik NavigasiKelasI

Uraian Jenis Kegiatan

Menginventarisasi seluruh asset baik sarana maupun prasarana pada kantor
Distrik NavigasiKelas I selanjutnya mengelompokkanjenis asset sebagai bahan
acuan erencanaan Ke .a
Menyusun rencana dan menetapkan status asset, baik asset milik Ditjen
Hubla, mau un non DJPL an berada di wila ah ke 'a Distrik Navi asi KelasI
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
keselamatan pelayaran terutama bidang kenavigasian agar perencanaan sesuai
den an ketentuan dan eraturan an berlaku untuk keselamatan ela aran
Menyusun dan menetapkan rencana kerja pengoperasian sarana bantu
navigasi pelayaran, telekomunikasi pelayaran, kapal Negara kenavigasian,
pangkalan, bengkel, pekerjaan bawah air (salvage), pengamatan laut dan
surve hidro afi serta emantauan alur dan erlintasan
Menyusun dan menetapkan susunan organisasi pelaksanaan kegiatan sesuai
den an aturan an telah diteta kan

Membuat dan menetapkan jadwal pelaksanaan kegiatan

Menyusun dan menetap Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang
elaksanaan Ke iatan

Satuan HasU
Ke °a

Dokumen
Dokumen
La oran

Satuan Hasil
Keroa

Laporan

Rencana
ke iatan

Peraturan



Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun dan menetapkan jadwal monitoring dan pengawasan pelaksanaan
tugas sesuai dengan ketentuan Sistem Pengendalian Instansi Pemerintah
SPIP

Menetapkan dan meneruskan laporan pertanggungjawaban kinerja kepada
Dir'en Hubla sesuai ketentuan an berlaku
Menetapkan rencana kebutuhan pengadaan barang dan jasa untuk sarana
Bantu Navigasi Pelayaran, Telekomunikasi Pelayaran, Kapal Negara
Kenavigasian, Fasilitas Pangkalan, Bengkel, pengamatan laut dan survey
hidrografi serta keamanan alur dan perlintasan sesuai kebutuhan asset
berdasarkan skala rioritas
Meneta kan anitia en adaan baran dan 'asa
Menetapkan PanitiajPejabat Pemeriksa, Pengawas dan Penerima Hasil
Peker'aan,
Mengevaluasi tentang satuan harga barang dan jasa sesuai ketentuan standar
biaya umum dan harga pasar setempat sebagai acuan pembuatan harga
erhitun an sendiri HPS

Menyusun dan menetapkan serta mengadakan barang dan jasa untuk
ke entin an dinas terkait Ke ala Disnav Seba ai KPA,
Menerima dan menyimpan barang kebutuhan sesuai aturan kebutuhan oleh
anitia dan bendahara materiill ada dan navi asi,

Mengevaluasi , menetapkan serta menyalurkan barang sesuai denga bon
ermnitaan dari instalasi emakai.

Menghitung Life Time barang serta mengusulkan penghapusan kepada bagian
Keuangan dan perlengkapan Ditjen Hubla melalui Tafsiran Harga (KPKLN)
setem at a abila sudah tidak la ak tidak di akai la '
Melaksanakan program pengoperasian sarana bantu navigasi pelayaran
bersama - sarna den an etu as Sarana bantu navi asi ela aran
Melaksanakan ilir tu as Pen'a a Menara Suar sedikitn a 4 kali dalam

20

21

Satuan Hasil
Keroa

Rencana
Kegiatan

Rencana
Kebutuhan

SK
SK

Laporan

Gran



27
28

29

setahun
Melaksanakan cek medis petugas menara suar secara berkala pada balai
kesehatan keselamatan ela aran BKKP
Melaksanakan J mengoperasikan telekomunikasi pelayaran melalui stasiun
radio pantai (SROP) kelas I , kelas II, kelas III dan IV yang ada di wilayah
ker·a Disnav T .Priok.
Meneruskan beritaJ warta kapal kepada pimpinan dan agen kapal untuk
ditindaklan'uti sesuai rota
Melaksanakan pengoperasian dan pemeliharaan kapal Negara kenavigasian
sesuai pola trayek yang telah ditetapkan meliputi Mengantar gilir tugas PMS ,
mengantar logistic PMS , melakukan survey pengamatan laut , melakukan
inspeksi serta melakukan perawatan dan pemeliharaan Sararia Bantu Navigasi
Pela aran
Mengoperasikan dan· memelihara fasilitas pangkalan dan bengkel untuk
ke entin an tu as kenavi ·asian dan keselamatan ela an lainn a
Melaksanakan pengamatan laut di wilayah kerja Disnav Tg.Priok dengan
men nakan Tim Pen amatan laut dan ka al Ne ara kenavi asian
Melaksanakan surve hidro raft untuk ke entin an keselamatan laut.
Menata dan menetapkan alur dan perlintasan aman berdasarkan hasil survey
en amatan dan hidro raft di wila ah ke .a Disnav setem at

Merekomendasikan alur dan perlintasan aman kepada operator kapal melalui
s ahbandar dimasin - masin elabuhan untuk keselamatan ela aran
Melakukan pemantauan dan pengawasan alur dan perlintasan dengan
men nakan fasilitas ka al ne ara
Melaksanakan kebutuhan barang dan jasa untuk kepentingan logistic dalam
elaksanaan tu as kenavi asian

Menyalurkan kebutuhan logistic kepada petugas instalasi untuk kepentingan
keselamatan ela aran

Satuan Hasil
Keroa

Laporan

La oran



34

35

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan pelaporan tentang penggunaan logistic sesuai ketentuan yang
berlaku
Membuat laporan pelaksanaan tugas sarana bantu navigasi pelayaran yang
terdiri dari:
a. Laporan Kelainan dan keandalan SBNP( model 04 SBNP)
b. Laporan pemeliharaan / perawatan SBNP( model 03 SBNP)
c. Laporan penggunaan bahan bakar minyak untuk kepentingan motor catu

daya ( genset) untuk tiap - tiap instalasi menara suar ( Model08 )
d. Laporan kunjungan tentang keberadaan sarana dan prasarana serta

petugas menara suar beserta keluarganya ( model 04 SBNP).
e. La oran emantauan ins eksi SBNPbaik DJPLmau un non DJPL
Mengevaluasi dan· melaporkan ke Dirjen Hubla tentang operasional
telekomunikasi pelayaran melalui Stasiun Radio Pantai (SROP)yang terdiri
dari:
a. Laporan Kelaiandan Keandalan SROPDJPLdan non DJPL
b. Laporan tentang Warta Kapal.
c. Laporan tentang VTS
d. Laporan tentang AIS
e. La oran Marabaha a sesuai Prota elaksanaan tu as.
Mengevaluasi dan melaporkan ke Dirjenhubla tentang operasional bengkel
Kenavigasianyang terdiri dari :
a. Laporan kegiatan bengkel setiap bulan
b. Laporan penggunaan bahan baku dalam pelaksanaan kegiatan.
c. Laporan bahanbakar minyak (HSD)yang dipergunakan setiap bulan.
d. Laporan tentang kendala/hambatan demi pelaksanaan tugas baik itu tidak

teknis,kurang SDMdan ketersediaan dana.

Satuan Hasil
Ker·a

Laporan

Laporan



No Uraian Jenis Kegiatan

tentang pengoperasian Kapal Negara Kenavigasian Sebanyak 7 (tujuh) buah
kapal yang terdiridari 1 (satu) perkapal perambuan Kelas I, I (satu) buah
kapal bantu perambuan kelas I, kapal Inspeksi Kelas II, Ibuah dan Kapal
Inspeksi kelas III 1 buah dan kapal Inspeksi kelas IV 1 buah,evaluasinya
berupa
a. Laporan tentang olah gerakjberlayar aktif dalam sebulan.
b. Laporan tentang olah gerakjberlayar kapal tidak aktif dan dipangkalan

setiap bulan.
c. Laporan tentang kelainan dan keandalan KapalNegaraKenavigasian.
d. Laporan tentang penggunaan bahan bakar dan pelumas kapal setiap bulan.
e. Laporan tentang penggunaan air tawar kapal setiap bulan.
f. Laporan tentang Hambatanjkendala kapal dalam pelaksanaan tugas setiap

bulan.
39 Mengevaluasidan me1aporkantentang kondisi pangkalan berupa dermaga dan

taman pelampung dalam rangka menunjang pelaksanaan tugas keselamatan
pelayaran yaitu:
a. Kapasitas pangkalanj dermaga mampu disandari kapal
b. Kondisipengamanan dermaga.
c. Ka asitas dan kemam uan Taman e1am un setia bulan.

40 Mengevaluasi dan melaporkan tentang operasional Pengamatan Laut, Survey
Hidrografi,serta pemantauan alur dan perlintasan yaitu :
a. Me1akukan Pengamatan laut dalam rangka menjaga keandalan dan

keamanan alur dan perlintasan di wilayahDisnavTg.Priok.
b. Melaporkan dan mengusulkan penandaanj pemasangan SBNP apabila

adaj ditemukan bahaya bam dalam alur dan perlintasan
c. Memantau dan melaporkan tentang kondisi SBNP.
d. Membuat dan memetakan serta merekomendasikan kepada operator kapal

melalui S ahbandar tentan eta alur ela aran aman disetia elabuhan.

Satuan Hasil
KerOa



No Uraian Jenis Kegiatan fP

e. Mengusulkan ke Dirjenhubla bagian-bagian strategis dalam rangka
peningkatan pelayanan dibidang keselamatan Pelayaran baik sistem atau
re lasi, mau un teknis sesuai den an erkemban an ilmu dan teknolo '.

41 Urusan Keuangan
1. Menetapakan dan melaksanakan permintaan gaji, uang duka, kekurangan

gaji, gaji susulan, rapel gaji, uang makan, bahan permakanan pegawai
(Ops), tunjangan keselamatan pelayaran pegawaijjabatan fungsional,
tunjangan keluarga, honorarium.

2. Menetapkan dan melaksanakan pemberian uang lembur pegawai.
3. Menetapkan dan melaksanakan pemberian uang rambu (PNBP).
4. Menetapkan lapoFanKP4.
5. Menetapkan SPPDpegawai.
6. Menetapkan dan melaksanakan setoran Pajak.
7. Menetapkan dan mengusulkan RKA-KLbelanja pegawai dan kebutuhan

kantor.
8. Menetapkan dan mengusulkan SKKPpensiunjpindah pegawai.
9. Menetapkan pembukuan pemasukan dan pengeluatan dana DIPA.

10. Menetapka dan mengusulkan SPPGUdan SPPLS.
11. Menetapkan realisasi anggaranj keuangan bulanan dan akhir tahun
12. Menetapkan pembukuan terhadap realisasi SPM.
13. Menetapkan jumlah perkiraan dana dari Pagu DIPA sesuai jadwal

pelaksanaan kegiatan.
14. Meneta kan usulan revisi DIPA.

42 Urusan Kepegawaian
1. Menetapkan dan melaksanakan administrasi kepegawaian.
2. Menetapkan daftar nominative pegawai,daftar urut kepangkatan.
3. Menetapkan dan mnegusulkan kenaikan pangkat regularjfungsional,

kenaikan an kat en abdian anumerta.

Satuan Hasil
Keroa



No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Hasil
Kerja

4. Menetapkan dan mengusulkan mutasi pegawai, pemberhentianj pensiun
dini.

5. Menetapkan dan mengusulkan ujian dinas, penyesuaian ijazah, pendidikan
dan pelatihan pegawai, ijin belajar pegawai.

6. Menetapkan KGB.
7. Menetapkan dan mengeluarkan SPMT dan SPMJ.
8. Mengusulkan tanda penghargaan pegawai yang berprestasi.
9. Menetapkan penilaian DP3.

10. Menetapkan cuti pegawai.
II. Mengusulkan ASKES dan TASPENpegawai.
12. Mengelola data base pegawai.
13. Menetapkan dan melaksanakan disiplin pegawai sesuai PP No.53 Tahun

2010.

Satuan Hasil
Keroa
Data

La oran

Berkas

Berkas



Uraian Jenis Kegiatan
untuk kenaikan an kat mau un kenaikan aOiberkala
Me1aksanakan tu as - tu as keuan an sesuai arahan im inan
Men koordinasikan usulan rencana kebutuhan erkantoran
Mengkoordinasikan penyiapan - penyiapan surat - surat kedinasan untuk
ditandatan ani im inan
Mengkoordinasikan proses usulan kenaikan pangkat pegawai meliputi regular
dan fun sional , mutasi dan ension e awai
Men koordinasikan en °a an reka itulasi absensi e awai
Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan / disiplin pegawai dan proses kasus

e aw8.1
Mengkoordinasikan pembuatan / penyusunan DP3 pegawai, dan cuti pegawai ,
surat fin belaoar e awai, usulan UD dan PI
Mengkoordinasikan pengumpulan data - data untuk penyusunan laporan
tahunan dan LAKIP
Mengkoordinasikan urusan -urusan hubungan kerja dengan instansi terkait
lainn a baik intern Dif en Hubla mau un Eksternal
Mengkoordinasikan UPDATEdata base kepegawaian , penyusunan daftar urut
ke an katan dan daftar nominative e awai
Men koordinasikan urusan kerumahtan an
Mengkoordinasikan penyiapan surat- surat kedinasan yang ditandatangani
1m 1nan

Melaksanakan tu as - tu as lainn a sesuai arahan im inan

17

18

19

20

Satuan Hasil
Keroa

La oran
Data

Berkas

Laporan

La oran

berkas

Laporan

La oran

Surat



d.Ke

No

Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun Rencana dan program , pengoperasian instalasi kemanan dan
kese1amatan ela aran serta sarana dan rasarana keselamatan ela aran
Mengatur melaksanakan dan mengawasi pengoperasian instalasi KapalNegara,
SBNP,Telkom el, Pen amatan Laut , Ben kel
Men atur, melaksanakan dan men awasi emeliharaan instalasi
Mengatur penempatan petugas pada instalasi keamanan dan keselamatan
ela aran

Melaksanakan tu as lain

Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun Rencana Kebutuhan barang yang digunakan untuk Tahun yang
berikut
Men sun RKA-KLuntuk an aran belan'a Modaldalam usulan DIPA
Mengkoordinasi dalam melaksanakan pengadaan barang / jasa sesuai dengan
DIPA
Men koordinasikan dalam en sunan Har a Perkiraan sendiri
Mengkoordinasikan penyimpanan Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navigasi pelayaran , telekomunikasi pelayaran , kapal Negara , pengamatan
laut, dermaga dan survey hidrografi yang sesuai dengan prosedur penyusunan
baran
Mengkoordinasikan Penghapusan Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navigasi pelayaran , telekomunikasi pelayaran , kapal Negara , pengamatan
laut, derma a dan surve hidro afi baran an sudah tidak ada nilai 'ual
Mengkoordinasikan pendistribusian Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navi asi ela aran , telekomunikasi ela aran , ka al Ne ara, en amatan

Satuan Basil
Ker"a

Data Program

Data
Pro ram

Data

Data

Data

Satuan Basil
Ker"a

Dokumen

Materi
Dokumen



Uraian Jenis Kegiatan

Men koordinasikan embuatan daftar a'i e awai
Men koordinasikan Pembuatan daftar uan makan
Men koordinasikan embuatan daftar Ke ress
Men koordinasikan embuatan daftar uan Lembur
Men koordinasikan embuatan Surat Permintaan Pemba aran
Men koordinir ketersediaan a an aran dalam DIPA
Men koordinasikan enerbitan Surat erintah Memba ar SPM
Mengkoordinasikan untuk penyetoran pajak pendapatan dan PPH sesuai
den an ketentuan
Meen koordinasikan untuk en erahan berkas ke KPPN
Memeriksa kebenaran A likasi SAIdan A likasi Ga'i
Mengkoordinasi evaluasi dan laporan penggunaan anggaran sesuai mata
an aran
Melaksanakan tu as lain sesuai den an erintah kadisnav

Satuan Hasil
Ker·a

Data
La oran
La oran

Satuan Hasil
Ker·a
Data
Data
Data
Data

Berkas
Data
Data

Dokumen

Berkas
Dokumen

Laporan

La oran



f. Ke

No
awaian dan Umum

Uraian Jenis Kegiatan

Men koordinasikan Surat Usulan Kenaikan Pan kat
Men koordinasikan Surat Usulan Pensiunan
Mengkonsepkan Surat Panggilan Kepada Pegawai yang mangkir Sesuai dengan
PP.53 Tabun 2010
Mengkoordinasi Rencana Kebutuhan - Kebutuhan subbag kepegawaian dan
umum Distrik Navi asi Kelas IT .Priok
Men koordinsi Surat Kenaikan Ga'i Berkala
Men "a kan DP3 ada Setia Pe awai disnav T .Priok
Men koordinasi surat ba etarum
Men ia kan DUK, Daftar Nominatif Database Ke e awaian
Men koordinasikan U'ian dinas dan Pen saian i'azab
Men koordinasikan 'ffiutasi e awai baik intern mau un keluar instansi
Men koordinasikan embuatan KP4
Men koordinasikan embuatan askes
Men koordinasikan usulan Kartu Pe awai
Men koordinasikan usulan Diklat
Men koordinasikan usulan SIB
Men koordinasikan usulan .abatan fun sional
Men koordinasikan . en a endaan surat
Men koordinasikan en eks edikan surat ke alamat
Men koordinasikan en arsi an surat.
Mengkoordinasikan persiapan acara dan rapat yang diadakan di kantor Distrik
Navi asi Kelas IT. Priok
Men koordinasikari memelihara kebersihan kantor
Men koordinasikan keamanan kantor
Men koordinasikan emeliharaan listrik dan am

4

5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20

21
22
23
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am Dan Evaluasi

Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun tugas rencana dan program kegiatan pengoperasian SBNP,
Telkompel, Kapal Negara , Fasilitas Pangkalan , Bengkel, alur dan perlintasan ,
Pen amatan Laut ,Fasilitas an kalan, surve hidro afi
Menyusun rencana Pemeliharaan dan perbaikan serta pembangunan SBNP,
telkompel, kapal Negara , fasilitas pangkalan , bengkel , alur dan perlintasan ,
en amatan laut ,fasilitas an kalan surbe hidro afi

Melakukan analisis kegiatan pengoperasian, pemeliharaan dan perbaikan serta
pembangunan : SBNP, Te1kompel,Kapal Negara , Fasilitas Pangkalan, bengkel,
alur dan erlintasan, en amatan laut, surve hidro rafi
Mengkoordinir laporan hasil evaluasi kegiatan pengoperasian, pemeliharaan
dan perbaikan serta pembangunan SBNP, Telkompel, Kapal Negara, Fasilitas
Pangakalan, Bengkel , alur dan perlintasan pengamatan laut, fasilitas
an kalan , surve hidri rafi

Melaksanakan Tu as Lain an di erintahkan oleh 1m man

Uraian Jenis Kegiatan

Men sun Pro am Ker'a 0 erasional Sarana dan Prasarana
Menginventarisasi dan mendokumentasi surat dan laporan operasional sarana
dan rasarana
Merumuskan penyusunan kebutuhan operasional sarana dan prasarana unit
ker'a Distrik Navi asi Kelas I Belawan
Merumuskan bahan analisa dan evaluasi penyempurnaan pekerjaan
o erasional sarana dan rasarana
Melakukan verifikasi data dan laporan kegiatanj pekerjaan operasional sarana
dan rasarana
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No Uraian Jenis Kegiatan Satuan Basil
Kerja

6 Merumuskan bahan Sosialisasi di Seksi Operasi Sarana dan Prasarana Berkas
Merumuskan berkas administratif yang diperlukan dalam perumusan,

7 pembinaan, pengendalian operasional sarana dan prasarana, perancangan dan Berkas
pendokumentasian kegiatan operasional sarana dan prasarana unit kerja

8 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait pekerjaan operasional sarana Materidan prasarana

9 Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program kerja di Seksi Operasi Sarana Laporandan Prasarana

i. Ke ala Seksi Pen adaan

No

adaan sesuai den an mata an aran.
( RAB ) sesuai dengan Peraturan
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Uraian Jenis Kegiatan

Mengkoordinasikan Penyusunan Inventarisasi SBNP, Telkompel, Kapal Negara
Kenavi asian, Fasilitas an kalan dan ben kel
Mengkoordinasikan Penyusunan nomor dan Barang - barang SBNP, Telkompel,
Kapal Negara Kenavigasian, Fasilitas Pangkalan dan Bengkel yang akan
diha us sesuai den an eraturan an telah diteta kan
Mengkoordinasikan pembuatan usulan surat tentang Penghapusan barang
baran milik distrik navi asi kelas IT. riok an tidak memiliki nilai ·ual.
Mengkoordinasikan penggunaan Aplikasi BMN yang telah ditetapkan oleh
Pemerintah
Mengkoordinasikan untuk pembuatan surat usulan ten tang pembuatan akte
tanah
La oran Evaluasi dan ro ram tentan inventarisasi dan
Tu as Lain an di erin tahkan oleh im inan

18. Uraian Jenis Kegiatan pada Distrik Navigasi Kelas II
a. Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Distrik Navi asi Kelas II

UraianJenis Kegiatan

Menetapkan seluruh asset baik sarana maupun prasarana pada kantor Distrik
Navigasi Kelas II selanjutnya mengelompokkan jenis asset sebagai bahan acuan
erencanaan Ke .a

Menetapkan status asset, baik asset milik DJPL, maupun non DJPL yang
berada di wila ah ker'a Distrik Navi asi Kelas II
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
keselamatan pelayaran terutama bidang kenavigasian agar perencanaan sesuai
den an ketentuan mas arakat maritim untuk keselamatan ela aran
Meneta kan rencana ke .a en 0 erasian sarana bantu navi asi
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Uraian Jenis Kegiatan

telekomunikasi pelayaran, kapal Negara kenavigasian, pangakalan, bengkel,
pekerjaan bawah air (salvage), pengamatan laut dan survey hidrografi serta
emantauan alur dan erlintasan

Menetapkan susunan organisasi pelaksanaan kegiatan dan sesuai dengan
aturan an telah diteta kan

Menetapkan jadwal pelaksanaan kegiatan

Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) ten tang pelaksanaan
Ke ·atan
Menetapkan jadwal monitoring dan pengawasan pelaksanaan tugas sesuai
den an ketentuan Sistem Pen endalian Instansi Pemerintah SPIP
Menetapkan dan meneruskan laporan pertanggungjawaban kineIja kepada
Di ·en Hubla sesuai ketentuan an berlaku
Menetapkan rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan barang dan jasa
untuk sarana Bantu Navigasi Pelayaran, Telekomunikasi Pelayaran , Kapal
Negara , Kenavigasian , Fasilitas Pangkalan, Bengkel, pengamatan laut dan
survey hidrografi serta keamanan alur dan perlintasan sesuai kebutuhan
asset berdasarkan skala rioritas
Menerima dan menyerahkan barang kebutuhan sesuai aturan kebutuhan oleh
anitia dan bendahara materiill ada dan navi asi.

Mengevaluasi, menetapkan serta menyalurkan barang seSUaI dengan
ermintaan dari instalasi emakai.

Mengusulkan penghapusan kepada bagian Keuangan dan perlengkapan Ditjen
Hubla me1alui Tafsiran Harga (KPKLN) setempat apabila sudah tidak layak /
tidak di akai la .
Melaksanakan program pengoperasian, pemeliharaan serta pengawasan sarana
bantu navigasi pelayaran, telekomunikasi pelayaran, kapal negara
kenavi asian, fasilitas an kalan, ben kel, en amatan laut dan survei
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Uraian Jenis Kegiatan
hidro afi serta emantauan alur dan erlintasano
Meneta kan °lirtu as Pen°a a Menara Suar sedikitn a 4 kali dalam setahun
Mengusulkan cek medis petugas operasional kenavigasain secara berkala
ke ada balai kesehatan keselamatan ela aran BKKP
Menetapkan dan Meneruskan berita/warta kapal kepada pimpinan dan agen
ka al untuk ditindaklanouti sesuai rota
Menata dan menetapkan alur dan perlintasan aman berdasarkan hasil survey
en amatan dan hidro afi di wila ah keroa Disnav setem at

Merekomendasikan alur dan perlintasan aman kepada operator kapal melalui
.s ahbandar dimas in - masin elabuhan untuk keselamatan ela aran
Memerintahkan petugas untuk melakukan pemantauan dan pengawasan alur
dan erlintasan den an men nakan fasilitas ka al ne ara
Menetapkan kebutuhan barang dan jasa untuk kepentingan logistik dalam
elaksanaan tu as kenavi asian

Memerintahkan pendistribusian kebutuhan logistik kepada petugas instaIasi
untuk ke entin an keselamatan ela aran
Mengetahui/ enyetujui laporan pelaksanaan tugas sarana bantu navigasi
pelayaran yang terdiri dari:
ao Laporan Kelainan dan keandalan SBNP( model 04 SBNP)
bo Laporan pemeliharaan / perawatan SBNP( model 03 SBNP)
CO Laporan penggunaan bahan bakar minyak untuk kepentingan motor catu

daya ( genset) untuk tiap - tiap instalasi menara suar ( Model 08 )
do Laporan kunjungan tentang keberadaan sarana dan prasarana serta

petugas menara suar beserta keluarganya ( model 04 SBNP)°
eo La oran emantauan ins eksi SBNPbaik DJPL mau un non DJPL
Mengevaluasi dan melaporkan ke Dirjen Hubla tentang operasional
telekomunikasi pelayaran melalui Stasiun Radio Pantai (SROP) yang terdiri
dari:

Satuan Hasil
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No Uraian Jenis Kegiatan

a. Laporan Kelaian dan Keandalan SROP DJPL dan non DJPL
b. Laporan tentang Warta Kapal.
c. Laporan ten tang VTS
d. Laporan ten tang AIS
e. La oran Marabaha a sesuai Prota elaksanaan tu as.

25 Mengevaluasi dan melaporkan ke Dirjen Hubla tentang operasional bengkel
Kenavigasian yang terdiri dari :
a. Laporan kegiatan bengkel setiap bulan
b. Laporan penggunaan bahan baku dalam pelaksanaan kegiatan.
c. Laporan bahanbakar minyak (HSD)yang dipergunakan setiap bulan.
d. Laporan tentang,kendalajhambatan demi pelaksanaan tugas baik itu tidak

teknis,kuran SDM dan ketersediaan dana.
26 Mengevaluasi dan melaporkan ke Dirjen Hubla'secara berkala setiap bulan

tentang pengoperasian Kapal Negara Kenavigasian berupa :
a. Laporan tentang olah gerakjberlayar aktif dalam sebulan.
b. Laporan tentang olah gerakjberlayar kapal tidak aktif dan dipangkalan

setiap bulan.
c. Laporan tentang kelainan dan keandalan Kapal Negara Kenavigasian.
d. Laporan ten tang penggunaan bahan bakar dan pelumas kapal setiap bulan.
e. Laporan ten tang penggunaan air tawar kapal setiap bulan.
f. Laporan tentang Hambatanjkendala kapal dalam pe1aksanaan tugas setiap

bulan.
27 Mengevaluasi dan melaporkan ten tang kondisi pangkalan berupa dermaga dan

taman pelampung dalam rangka menunjang pelaksanaan tugas keselamatan
pelayaran yaitu:
a. Kapasitas pangkalanj dermaga mampu disandari kapal
b. Kondisi pengamanan dermaga.
c. Ka asitas dan kemam uan Taman e1am un setia bulan.

Satuan Basil
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No Uraian Jenis Kegiatan

28 Mengevaluasi dan melaporkan tentang operasional Pengamatan Laut, Survey
Ridrografi, serta pemantauan alur dan perlintasan yaitu :
a. Melakukan Pengamatan laut dalam rangka menjaga keandalan dan

keamanan alur dan perlintasan di wilayah Disnav Kelas II.
b. Melaporkan dan mengusulkan penandaan/pemasangan SBNP apabila

ada/ ditemukan bahaya baru dalam alur dan perlintasan
c. Memantau dan melaporkan tentang kondisi SBNP.
d. Membuat dan memetakan serta merekomendasikan kepada operator kapal

melalui Syahbandar ten tang peta alur pelayaran aman disetiap pelabuhan.
e. Mengusulkan ke Dirjen RubIa bagian-bagian strategis dalam rangka

peningkatan pelayanan dibidang keselamatan Pelayaran baik sistem atau
re lasi, mau un teknis sesuai den an erkemban an ilmu dan teknolo '.

29 Urusan Keuangan
1. Menetapakan dan melaksanakan permintaan gaji, uang duka, kekurangan

gaji, gaji susulan, rapel gaji, uang makan, bahan permakanan pegawai
(Ops), tunjangan keselamatan pelayaran pegawai/ jabatan fungsional,
tunjangan ke1uarga, honorarium.

2. Menetapkan dan melaksanakan pemberian uang lembur pegawai.
3. Menetapkan dan melaksanakan pemberian uang n:imbu (PNBP).
4. Menetapkan laporan KP4.
5. Menetapkan SPT pegawai.
6. Menetapkan dan melaksanakan setoran Pajak.
7. Menetapkan dan mengusulkan RKA-KL belanja pegawai dan kebutuhan

kantor.
8. Menetapkan dan mengusulkan SKKPpensiun/pindah pegawai.
9. Menetapkan perpbukuan pemasukan dan pengeluaran dana DIPA.

10. Menetapka dan mengusulkan SPPGU dan SPPLS.
11. Meneta kan realisasi an aran keuan an bulanan dan akhir tahun
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No Uraian Jenis Kegiatan

12. Menetapkan pembukuan terhadap realisasi SPM.
13. Menetapkan jumlah perkiraan dana dari Pagu DIPA sesuai jadwal

pelaksanaan kegiatan.
14. Menetapkan usulan revisi DIPA.

30 Drusan Kepegawaian
1. Menetapkan dan melaksanakan administrasi kepegawaian.
2. Menetapkan daftar nominative pegawai, daftar urut kepangkatan.
3. Menetapkan dan: mnegusulkan kenaikan pangkat regularjfungsional,

kenaikan pangkat pengabdianj anumerta.
4. Menetapkan dan mengusulkan mutasi pegawai, pemberhentianjpensiun

dini.
5. Menetapkan dan mengusulkan ujian dinas, penyesuaian ijazah, pendidikan

dan pelatihan pegawai, ijin belajar pegawai.
6. Menetapkan KGB.
7. Menetapkan dan mengeluarkan SPMTdan SPMJ.
8. Mengusulkan tanda penghargaan pegawaiyang berprestasi.
9. Menetapkan penilaian DP3.

10. Menetapkan cuti pegawai. )
11. Mengusulkan ASKESdan TASPENpegawai.
12. Mengeloladata base pegawai.
13. Menetapkan dan melaksanakan disiplin pegawai sesuai PP No.53 Tahun

2010.
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b. Uraian Jenis Ke

No
ala Subba 'an Tata Usaha

Uraian Jenis Kegiatan

Melakukan en ecekan rutin da a sera an aran an
Men koordinasikan en sunan la oran bulanan da a sera an aran
Mengkoordinasikan penyusunan RKA-KLanggaran belanja pegawai dalam
usulan DIPA
Mengkoordinasikan kesesuaian rencana kegiatan yang tertuang dalam DIPA
dan POK
Mengkoordinasikan penyiapan dokumen untuk pembayaran uang makan,
tun'an an, lembur dan lain-lain
Mengkoordinasikan penyiapan berkas surat permintaan pembayaran ( SPP)
untuk ditandatan ani KPA PPK
Mengkoordinasikan penyiapan dokumen daftar gaji pegawai, rapel gaji pegawai
untuk kenaikan an kat mau un kenaikan a'i berkala
Melaksanakan tu as - tu as keuan an sesuai arahan im inan
Men koordinasikan usulan rencana kebutuhan erkantoran
Mengkoordinasikan penyiapan surat-surat kedinasan untuk ditandatangani
1m 1nan

Mengkoordinasikan proses usulan kenaikan pangkat pegawai, mutasi,
enS1un,

Men koordinasikan en' a an reka itulasi absensi e awai
Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan / disiplin pegawai dan proses kasus
e awai

Mengkoordinasikan pembuatan / penyusunan DP3 pegawai, dan cuti pegawai,
surat rin bela'ar e awai, usulan U'ian Dinas dan Pen esuaian fazah.
Mengkoordinasikan pengumpulan data - data untuk penyusunan laporan
bulanan dan tahunan
Men koordinasikan urusan -urusan hubun an instansi terkait
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Uraian Jenis Kegiatan

lainn a baik intern Dif en Hubla mau un Eksternal
Mengkoordinasikan Update data base kepegawaian, penyusunan daftar urut
ke an katan dan daftar nominatif e awai
Mengkoordinasikan urusan kerumahtanggaan, hubungan masyarakat,

en m ulan dan en olahan data dan dokumentasi.
Mengkoordinasikan dan melaksanakan penyiapan serta pengiriman laporan
dan surat-surat kedinasan ke kantor usat
Melaksanakan tu as - tu as lainn a sesuai arahan im inan

19

20

ala Seksi 0 erasi

Uraian Jenis Kegiatan
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Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun Rencana Kebutuhan barang yang digunakan untuk kebutuhan
semua instalasi
Men sun RKA-KLuntuk an aran belan·a Modal dalam usulan DIPA
Mengkoordinasi dalam melaksanakan pengadaan barang / jasa sesuai dengan
DIPA
Men koordinasikan dalam en sunan Har a Perkiraan sendiri
Mengkoordinasikan penyimpanan Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navigasi pelayaran, telekomunikasi pelayaran, kapal Negara, pengamatan laut,
dermaga dan survey hidrografi yang sesuai dengan prosedur penyusunan
baran
Mengkoordinasikan Penghapusan Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navigasi pelayaran, telekomunikasi pelayaran, kapal Negara, pengamatan laut,
derma a dan surve hidro afi baran an sudah tidak ada nilai ·ual
Mengkoordinasikan pendistribusian Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navigasi pelayaran, telekomunikasi pelayaran, kapal Negara, pengamatan laut,
derma a dan surve hidro afi
Menyusun dan menginventarisasi Barang Milik Negara (BMN) yang akan
diusulkan untuk diha uskan.
Melaksanakan Penilaian DP3 untuk e awai seksi 10 ·stik
Men koordinasi embuatan La oran Tahunan di seksi 10 istik
Melaksanakan Melaksanakan tu as - tu as lainn a sesuai arahan 1m inan
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19. Uraian Jenis Kegiatan pada Distrik Navigasi Kelas III
a. Uraian J enis Ke .atan Ke ala Distrik Navi asi Kelas III

Uraian Jenis Kegiatan

Menetapkan seluruh asset baik sarana maupun sarana pada kantor Distrik
Navigasi selanjutnya mengelompokkan jenis asset sebagai bahan acuan
erencanaan Ker·a

Menetapkan status asset , baik asset milik DJPL , maupun non DJPL yang
berada di wila ah ke .a Distrik Navi asi Kelas III
Melakukan koordinasi dengan para instansi terkait yang berhubungan dengan
keselamatan pelayaran terutama bidang kenavigasian agar perencanaan
nantinya betul - betul sesuai dengan ketentuan masyarakat maritime untuk
keselamatan ela aran
Menetapkan rencana kerja pengoperasian sarana bantu navigasi pelayaran ,
telekomunikasi pelayaran , kapal Negara kenavigasian , proses pangakalan ,
bengkel, pengamatan laut dan survey hidrografi serta pemantauan alur dan

erlintasan
Menetapkan susunan organisasi pelaksanaan kegiatan dan sesuai dengan
aturan an telah diteta kan

Menetapkan jadwal pelaksanaan kegiatan

Meneta Standar 0 erasional Prosedur SOP tentan elaksanaan Ke iatan
Menetapkan jadwal monitoring dan pengawasan pelaksanaan tugas sesuai
dengan ketentuan Sistem Pengendalian Instansi Pemerintah
SPIP
Menetapkan dan meneruskan laporan pertanggungjawaban kinerja kepada
Dir·en Hubla sesuai ketentuan an berlaku
Menetapkan rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan barang dan jasa
untuk sarana Bantu Navigasi Pelayaran, Telekomunikasi Pelayaran , Kapal
Ne ara , Kenavi asian, Fasilitas Pan kalan Ben kel, en amatan laut dan
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Uraian Jenis Kegiatan

survey hidrografi serta keamanan alur dan perlintasan sesuai kebutuhan
asset berdasarkan skala rioritas
Menerima dan menyerahkan barang kebutuhan sesuai aturan kebutuhan oleh
anitia dan bendahara materiill ada dan navi asi.

Mengevaluasi , menetapkan serta menyalurkan barang sesuai denga bon
ermnitaan dari instalasi emakai.

Mengusulkan penghapusan kepada bagian Keuangan dan perlengkapan Ditjen
Hubla melalui Tafsiran Harga (KPKLN) setempat apabila sudah tidak layak /
tidak di akai la .
Melaksanakan program pengoperasian sarana bantu navigasi pelayaran
bersama - sama den an etu as sarana bantu navi asi ela aran
Meneta kan ilir tu as Pen'a a Menara Suar sedikitn a 4 kali dalam setahun
Mengusulkan pelaksanaan cek medis petugas menara suar secara berkala pada
balai kesehatan keselamatan ela aran BKKP
Melaksanakan / mengoperasikan telekomunikasi pelayaran melalui stasiun
radio pantai (SROP) kelas I , kelas II, kelas III dan IV yang ada di wilayah
ke 'a Disnav Kelas III.
Melaksanakan pengoperasian dan pemeliharaan kapal Negara kenavigasian
sesuai pola trayek yang telah ditetapkan meliputi Mengantar gilir tugas PMS ,
mengantar logistic PMS , melakukan survey pengamatan laut , melakukan
inspeksi serta melakukan perawatan dan pemeliharaan Sarana Bantu Navigasi
Pela aran
Mengoperasikan dan memelihara fasilitas pangkalan dan bengkel untuk
ke entin an tu as kenavi iasian dan keselamatan ela an lainn a
Melaksanakan pengamatan laut di wilayah kerja Disnav Kelas III dengan
men nakan Tim Pen amatan laut dan ka al Ne ara kenavi asian
Melaksanakan surve hidro afi untuk ke entin an keselamatan laut.
Menata dan meneta kan alur dan erlintasan aman berdasarkan hasH surve
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Uraian Jenis Kegiatan

en amatan dan hidro aft di wila ah ke .a Disnav setem at
Merekomendasikan alur dan perlintasan aman kepada operator kapal melalui
s ahbandar dimasin - masin elabuhan untuk keselamatan ela aran
Melakukan pemantauan dan pengawasan alur dan perlintasan dengan
men nakan fasilitas ka al ne ara
Melaksanakan kebutuhan barang dan jasa untuk kepentingan logistic dalam
e1aksanaan tu as kenavi asian

Menyalurkan kebutuhan logistic kepada petugas instalasi untuk kepentingan
keselamatan ela aran
Melaksanakan pelaporan tentang penggunaan logistic sesuai ketentuan yang
berlaku ke kantor usat
Membuat laporan pelaksanaan tugas saran a bantu navigasi pelayaran yang
terdiri dari:
a. Laporan Kelainan dan keandalan SBNP ( model 04 SBNP)
b. Laporan pemeliharaan / perawatan SBNP ( model 03 SBNP)
c. Laporan penggunaan bahan bakar minyak untuk kepentingan motor catu

daya ( genset) untuk tiap - tiap instalasi menara suar ( Model 08 )
d. Laporan kunjungan tentang keberadaan sarana dan prasarana serta

petugas menara suar beserta keluarganya ( model 04 SBNP).
e. La oran emantauan ins eksi SBNP baik DJPL mau un non DJPL
Mengevaluasi dan melaporkan ke kantor pusat tentang operasional
te1ekomunikasi pelayaran melalui Stasiun Radio Pantai (SROP) yang terdiri
dari:
a. Laporan Kelaian dan Keandalan SROP DJPL dan non DJPL
b. Laporan tentang Warta Kapal.
c. Laporan tentang VTS
"d. Laporan ten tang AIS
e. La oran Marabaha a sesuai Prota elaksanaan tu as.
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No Uraian Jenis Kegiatan
30 Mengevaluasi dan melaporkan ke kantor pusat tentang operasional bengkel

Kenavigasianyang terdiri dari :
a. Laporan kegiatan bengkel setiap bulan
b. Laporan penggunaan bahan baku dalam pelaksanaan kegiatan.
c. Laporan bahanbakar minyak (HSD)yang dipergunakan setiap bulan.
d. Laporan tentang kendala/hambatan demi pelaksanaan tugas baik itu tidak

teknis,kuran SDMdan ketersediaan dana.
31 Mengevaluasi dan melaporkan ke kantor pusat secara berkala setiap bulan

tentang pengoperasian KapalNegaraKenavigasian,yang evaluasinya berupa
a. Laporan tentang olah gerak/berlayar aktif dalam sebulan.
b. Laporan tentang olah gerak/berlayar kapal tidak aktif dan dipangkalan

setiap bulan.
c. Laporan tentang kelainan dan keandalan KapalNegaraKenavigasian.
d. Laporan tentang penggunaan bahan bakar dan pelumas kapal setiap bulan.
e. Laporan tentang penggunaan air tawar kapal setiap bulan.
f. Laporan tentang Hambatan/kendala kapal dalam pelaksanaan tugas setiap

bulan.
32 Mengevaluasi dan melaporkan tentang kondisi pangkalan berupa dermaga dan

taman pelampung dalam rangka menunjang pelaksanaan tugas keselamatan
pelayaran yaitu:
a. Kapasitas pangkalan/ dermaga mampu disandari kapal
b. Kondisipengamanan dermaga.
c. Ka asitas dan kemam uan Taman elam un setia bulan.

33 Mengevaluasi dan melaporkan tentang operasional Pengamatan Laut, Survey
Hidrografi,serta pemantauan alur dan perlintasan yaitu :
a. Melakukan Pengamatan laut dalam rangka menjaga keandalan dan

keamanan alur dan perlintasan di wilayah Disnav KelasIII.
b. Mela orkan .dan men sulkan enandaan emasan an SBNP a abila

Satuan Basil
Keroa

Laporan



No UraianJenis Kegiatan

ada/ ditemukan bahaya barn dalam alur dan perlintasan
c. Memantau dan melaporkan tentang kondisi SBNP.
d. Membuat dan memetakan serta merekomendasikan kepada operator kapal

melalui Syahbandar ten tang peta alur pelayaran aman disetiap pelabuhan.
e. Mengusulkan ke Dirjenhubla bagian-bagian strategis dalam rangka

peningkatan pelayanan dibidang keselamatan Pelayaran baik sistem atau
regulasi, maupun teknis sesuai dengan perkembangan ilmu dan teknologi.

34 Drusan Keuangan
1. Menetapakan dan melaksanakan permintaan gaji, uang duka, kekurangan

gaji, gaji susulan, rapel gaji, uang makan, bahan permakanan pegawai
(Ops), tunjangan keselamatan pelayaran pegawai/jabatan fungsional,
tunjangan keluarga, honorarium.

2. Menetapkan dan melaksanakan pemberian uang lembur pegawai.
3. Menetapkan dan melaksanakan pemberian uang raJ!1bu (PNBP).
4. Menetapkan laporan KP4.
5. Menetapkan SPPD pegawai.
6. Menetapkan dan melaksanakan setoran Pajak.
7. Menetapkan dan mengusulkan RKA-KL belanja pegawai dan kebutuhan

kantor.
8. Menetapkan dan mengusulkan SKKPpensiun/ pindah pegawai.
9. Menetapkan pembukuan pemasukan dan pengeluaran dana DIPA.

10. Menetapka dan mengusulkan SPPGU dan SPPLS.
11. Menetapkan realisasi anggaran/ keuangan bulan an dan akhir tahun
12. Menetapkan pembukuan terhadap realisasi SPM.
13. Menetapkan jumlah perkiraan dana dari Pagu DIPA sesuai jadwal

pelaksanaan kegiatan.
14. Menetapkan usulan revisi DIPA.

Satuan Basil
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No Uraian Jenis Kegiatan

35 Urusan Kepegawaian
14.Menetapkan dan melaksanakan administrasi kepegawaian.
15.Menetapkan daftar nominative pegawai, daftar urut kepangkatan.
16.Menetapkan dan mnegusulkan kenaikan pangkat regularjfungsional,

kenaikan pangkat pengabdianj anumerta.
17.Menetapkan dan mengusulkan mutasi pegawai, pemberhentianjpensiun

dini.
18.Menetapkan dan mengusulkan ujian dinas, penyesuaian ijazah, pendidikan

dan pelatihan pegawai, ijin belajar pegawai.
19.Menetapkan KGB.
20.Menetapkan dan mengeluarkan SPMT dan SPMJ.
21.Mengusulkan tanda penghargaan pegawai yang berprestasi.
22.Menetapkan penilaian DP3.

23. Menetapkan cuti pegawai.
24. Mengusulkan ASKES dan TASPENpegawai.
25. Mengelola data base pegawai.
26. Menetapkan dan melaksanakan disiplin pegawai seSU81 PP No.53 Tahun

2010.

ala Subba ian Tata Usaha

Uraian Jenis Kegiatan
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Uraian Jenis Kegiatan
Mengkoordinasikan penyiapan dokumen untuk pembayaran permakanan ,
uan makan nasional, "asa rambu, lembur dan lain-lain
Mengkoordinasikan penyiapan berkas surat permintaan pembayaran ( SPP)
untuk ditandatan ani KPA PPK
Mengkoorqinasikan penyiapan dokumen daftar gaji pegawai , rapel gaji pegawai
untuk kenaikan an kat mau un kenaikan a"i berkala
Melaksanakan tu as - tu as keuan an sesuai arahan im inan
Men koordinasikan usulan rencana kebutuhan erkantoran
Mengkoordinasikan penyiapan - penyiapan surat - surat kedinasan untuk
ditandatan ani im inan
Mengkoordinasikan proses usulan kenaikan pangkat pegawai meliputi regular
dan fun sional, mutasi dan ension e awai
Men koordinasikan en" a an reka itulasi absensi e awai
Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan / disiplin pegawai dan proses kasus

e awai
Mengkoordinasikan pembuatan / penyusunan DP3 pegawai, dan cuti pegawai,
surat i"in bela"ar e awai, usulan UD dan PI
Mengkoordinasikan pengumpulan data - data untuk penyusunan laporan
tahunan dan LAKIP
Mengkoordinasikan urusan -urusan hubungan kerja dengan instansi terkait
lainn a baik intern Dif en Hubla mau un Eksternal
Mengkoordinasikan UPDATE data base kepegawaian , penyusunan daftar urut
ke an katan dan daftar nominative e awai
Men koordinasikan urusan kerumahtan an
Mengkoordinasikan penyiapan surat- surat kedinasan yang ditandatangani
im inan

Melaksanakan tu as - tu as lainn a sesuai arahan im inan
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Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun Rencana dan program , pengoperasian instalasi kemanan dan
keselamatan ela aran serta sarana dan rasarana keselamatan ela aran
Mengatur melaksanakan dan mengawasi pengoperasian instalasi Kapal Negara,
SBNP,Telkom el, Pen amatan Laut, Ben kel
Men atur, melaksanakan dan men awasi emeliharaan instalasi
Mengatur penempatan petugas pada instalasi keamanan dan keselamatan
ela aran

Mengatur dan melaksanakan evaluasi program kegiatan operasional
kenavi asian

Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun Rencana Kebutuhan barang yang digunakan untuk Tahun yang
berikut
Men sun RKA-KLuntuk an aran belan'a Modaldalam usulan DIPA
Mengkoordinasi dalam melaksanakan pengadaan barang / jasa sesuai dengan
DIPA
Men oordinasikan dalam en sunan Har a Perkiraan sendiri
Mengkoordinasikan penyimpanan Perlengkapan dan peralatan sarana bantu
navigasi pe1ayaran , telekomunikasi pelayaran , kapal Negara , pengamatan
laut, dermaga dan survey hidrografi yang sesuai dengan prosedur penyusunan
baran
Men koordinasikan Pen ha usan Perlen ka an dan eralatan sarana bantu

Satuan Basil
Keroa
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Data
Pro am

Data

Data
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No Uraian Jenis Kegiatan

navigasi pe1ayaran , te1ekomunikasi pe1ayaran , kapal Negara , pengamatan
1aut, derma a dan surve hidro rafi baran an sudah tidak ada nilai 'ual
Mengkoordinasikan pendistribusian Perlengkapan dan peralatan sarana bantu

7 navigasi pe1ayaran , te1ekomunikasi pe1ayaran , kapal Negara , pengamatan
1aut, derma a dan surve hidro afi

8 Membuat Penilaian DP3 untuk e awai bidan 10 .stik
9 Meen koordinasi embuatan La oran Tahunan di bidan 10 .stik
10 Me1aksanakan Me1aksanakan tu as - tu as 1ainn a sesuai arahan

20. Uraian Jenis Kegiatan pada Pangkalan Penjagaan Laut Dan Pantai Ke1as I
a. Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Pan kalan Pen'a aan Laut dan Pantai Kelas I

Satuan Hasil
Keroa

Data
La oran
La oran

No Uraian Jenis Kegiatan . Satuan Hasil
Ke "a

1 Dokumen

2 di bidang Dokumen

3 Dokumen

4 Kegiatan

5 Kegiatan

6 Kegiatan

7 Ke 'atan
8 ·stik. Dokumen
9 Dokumen



Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun program kerja terkait dengan tugas urusan kepegawaian,keuangan,
umum dan rumah tan a serta kehumasan
Melaksanakan perencanaaan kebutuhan internal dan kebutuhan administratif
kedinasan erkantoran
Melaksanakan koordinasi dengan pihak-pihak terkait guna menunjang
elaksanaan tu as or anisasi

Pengawasan terhadap pelaksanaan tugas pada urusan kepegawaian,
keuan an, umum dan rumah tan a serta kehumasan
Menyusun konsep kerja dan pembagian tugas pada urusan kepegawaian,
keuan an, umum dan rumah tan a serta kehumasan
Melaksanakan en elolaan administrasi ada urusan ke e awaian
Melaksanakan perencanaan, pengelolaan dan peningkatan pendayaguanaan
ersonil, sesuai ketentuan dan standar an diteta akan

Melaksanakan evaluasi dan pengelolaan crew Kapal Negara dalam hal
enem atan, rotasi dan en emban an karier 11 KN.

Melaksanakan en elolaan administrasi ada urusan keuan an
Melaksanakan penge10laan administrasi pada urusan umum dan
kerumahtan aan
Me1aksanakan en elolaan tu

Uraian Jenis Kegiatan

Men sun rencana dan ro ram ke °a Seksi0 erasi
Membagi tugas dan memberi petunjuk teknis operasional kepada bawahan
secara lisan dan tulisan

Satuan HasH
Ke °a

Berkas

Berkas

Berkas

Laporan

Laporan

Berkas

Berkas

Dokumen
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Ke °a
Bahan

Kegiatan



Uraian J enis Kegiatan

Menyusun rencana pelaksanaan operasi dan penegakan peraturan perundang-
undan an di bidan ela aran
Menyiapkan bahan pembinaan dan pemilikan penyelenggaraan operasi kapal,
en elidikan dan en idikan tindak idana ela aran

Mengkoordinir pelaksanaan pengawasan dan penertiban kegiatan salvage,
en elaman, eks lorasi dan eks loitasi

Mengkoordinir pelaksanaan pengamanan dan pengawasan sarana bantu
navi asi ela aran, enan Ian an encemaran
Pelatihan pengawakan kapal dan instalasi dengan simulasi peragaan sesuai
den an aturan an berlaku
Menyiapkan surat-surat dinas yang berkaitan kegiatan operasional seksi
o eraSl

d"Uraian Jenis Ke

No

Satuan Hasil
Ke "a

Bahan

Satuan Hasil
Ker"a

Dokumen
Dokumen

Paket
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Dokumen
Dokumen
Dokumen
Dokumen

Nota
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a" Uraian Jenis Ke

No

Satuan HasH
Ker"a

Dokumen
Dokumen

Satuan HasH
Ke "a

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Kegiatan

Ke iatan
Dokumen
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Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun program kerja terkait dengan tugas urusan kepegawaian, keuangan,
umum dan rumah tan a serta kehumasan
Melaksanakan perencanaaan kebutuhan internal dan kebutuhan administratif
kedinasan erkantoran
Melaksanakan koordinasi dengan pihak-pihak terkait' guna menunjang
elaksanaan tu as or anisasi

Pengawasan terhadap pelaksanaan tugas pada urusan kepegawaian,
keuan an, umum dan'rumah tan a serta kehumasan
Menyusun konsep kerja dan pembagian tugas pada urusan kepegawaian,
keuan an, umum dan rumah tan a serta kehumasan
Melaksanakan en elolaan administrasi ada urusan ke e awaian
Melaksanakan perencanaan, pengelolaan dan peningkatan pendayaguanaan
ersonil, sesuai ketentuan dan standar an diteta akan

Melaksanakan evaluasi dan pengelolaan crew Kapal Negara dalam hal
enem atan, rotasi dan en emban an karier 11 KN

Melaksanakan en elolaan administrasi ada urusan keuan an
Melaksanakan pengelolaan administrasi pada urusan umum dan
kerumahtan aan
Melaksanakan en elolaan tu

ala Subseksi 0 erasi

Uraian Jenis Kegiatan

Men sun rencana dan ro ram ke "a Seksi 0 erasi
Membagi tugas dan memberi petunjuk teknis operasional kepada bawahan
secara lisan dan tulisan
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Ke "a
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Berkas

Laporan
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Berkas
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4

5
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7
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22.

No

1
2
3

4

5
6
7
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Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun rencana pelaksanaan operasi dan penegakan peraturan perundang-
undan an di bidan ela aran
Menyiapkan bahan pembinaan dan pemilikan penyelenggaraan operasi kapal,
en elidikan dan en idikan tindak idana ela aran

Mengkoordinir pelaksanaan pengawasan dan penertiban kegiatan salvage,
en elaman, eks lorasi dan eks loitasi

Mengkoordinir pelaksanaan pengamanandan pengawasan sarana bantu
navi asi ela aran, enan Ian an encemaran
Pelatihan pengawakan kapal dan instalasi dengan simulasi peragaan sesuai
den an aturan an berlaku
Menyiapkan surat-surat dinas yang berkaitan kegiatan operasional seksi
o erasi

Satuan Hasil
KerOa

Satuan Hasil
Ke °a

Perintah
Perintah
La oran

Laporan



Institusi Kesehatan untuk melakukan
eraturan bidan kesehatan ela aran

Uraian Jenis Kegiatan

Men sun Pro am Ke "a Sub Ba ian Tata Usaha
Membagi Tugas dan memberi petunjuk teknis bawahan, baik secara lisan
mau un tulisan unruk kelancaran tu as
Melaksanakan kegiatan ketatusahaan, kepegawaian; keuangan, urusan umum
dan kerumahtanggaan berdasarkan aturan dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran tu as
Menyeleksi surat-surat masuk dengan membaca dan mempelajari materi isi
surat untuk memudahkan im inan dalam memberikan dis osisi.
Memeriksa data dan berkas-berkas usulan kegiatan ketatausahaan,
ke e awaian, keuan an dan kerumahtan aan, sesuai den an ers aratan

Satuan HasH
Ke "a

Perintah

Perintah

Laporan

Perintah

Laporan

Perintah
La oran

Satuan Hasil
Ker"a

La oran



Uraian Jenis Kegiatan

yang telah ditentukan untuk menghindari kesalahan dan untuk proses lebih
lan'ut
Meneliti, memaraf, atau menandatangani surat-surat tentang ketatusahan,
kepegawaian, keuangan, dan kerumahtanggan sesuai dengan kewenangan
untuk kelancaran tu as
Memantau pelaksanaan penggunaan dan pemeliharaan fasilitas bangunan
kantor, inventaris dan peralatan kantor untuk menghindari terjadinya
en alah naan

Menyiapkan sarana dan prasarana/ bahan-bahan untuk rapat pimpinan,
berdasarkan tema ra at untuk kelancaran elaksanaan ra at
Mengumpulkan, mengolah dan mengevaluasi data berdasarkan laporan
kegiatan dari masing-masing seksi dan instalasi, sebagai bahan penyusunann
la oran dan statistik
Membuat laporan berkala kegiatan pada Sub bagian tata Usaha sebgai
ertan n awaban elaksanaan tu as

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan untuk
menun an kelancaran elaksanaan tu as
Memim in ra at

Uraian Jenis Kegiatan

konsep penyempumaan SK Dirjen Hubla tentang Tata Cara
Pengujian dan PenHaianTingkat Kesehatan Tenaga Fungsional

Satuan HasH
Ke 'a

Perintah

Perintah

Satuan HasH
Ke 'a

Konse
Konse
Perintah



monitorin RS IK
Men em urnakan anduan kebutuhan minimal obat di ka al
Merencanakan kebutuhan obat dan rea en
Merencanakan kebutuhan buku catatan medis, buku saku dan sertifikat
kesehatan
Merencanakan kebutuhan alat-alat laboratorium
Merencanakan emeliharaan alat-alat laboratorium
Merencanakan kebutuhan bia a dan lokasi en "ian kesehatan TFP
Merencanakan kebutuhan bia a dan lokasi monitorin RS IK
Merencanakan kebutuhan biaya dan lokasi sosialisasi dan penyuluhan
kesehatan TFP
Men "nventarisir "umlah TFP
Merencanakan en emban an emeliharaan kesehatan TFP
Membuat rekomendasi temuan hasil pengujian kesehatan TFP, monitoring
RS IK dan sosialisasi en luhan kesehatan ela aran ke ada Di 'en Hubla
Merencanakan peningkatan keterampilan dan pengetahuan tenaga medis dan
aramedis

Mengadakan kerjasama dengan RSCM dan RS pemerintah lainnya sebagai
tem at ru'ukan
Merencanakan pengembangan pengujian kesehatan terhadap siswa / calon
taruna ada institusi endidikan kemaritiman dan institusi kesehatan
Menyelesaikan permasalahan terhadap pengaduan yang timbul dari hasil
en "ian kesehatan

Men analisa dan men evaluasi emakaian obat dan rea en
Melakukan koordinasi den an institusi terkait
Melaksanakan tu as-tu as dari Ke ala BKKP
Membuat buku anduan tentan Radio Medical Advice
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Uraian Jenis Kegiatan

Menyusun laporan hasil kegiatan penilikan penilaian lingkungan kerja
ela aran untuk setia UPf an di eriksa mau un La oran Tahunan Seksi

Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan Seksi Kesehatan Lingkungan
Kerja Pelayaran dengan cara membandingkan antara rencana dan kegiatan
yang telah dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan rencana yang
akan datan

23. Uraian Jenis Kegiatan pada Balai Teknologi Keselamatan Pelayaran
a. Uraian Jenis Ke iatan Ke ala Balai Teknolo . Keselamatan Pela aran

1

2

3

4

5
6
7

8

9
10

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan enilaian dan en .ian alat dan bahan keselamatan ela aran
Melaksanakan rancang bangun dan pembuatan alat dan bahan keselamatan
ela aran

Men ia kan standarisasi dan sertifikasi alat dan bahan keselamatan ela aran
Melaksanakan suevey pelayaran, posisi alat keselamatan pelayaran, penentuan
kedalamanan
Melaksanakan emberitaan keselamatan ela aran
Meneta akan rencana ro am ke .a serta evaluasi
Melaksanakan administrasi, ketatausahaan dan kerumahtan aan
Melaksanakan pengadaan, penyimpanan dan pendistribusian alat dan bahan
keselamatan ela aran
Memelihara dan merawat sarana dan rasarana
Men 0 erasionalkan sarana, rasarana dan instalasi

Satuan Hasil
Ker"a

Satuan Hasil
Ke "a

Dokumen

Dokumen

Data

Informasi
Dokumen
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b. Uraian Jenis Ke

No

ala Subba 'an Tata Usaha

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan urusan ke e awaian
Melaksanakan surat men rat dan kearsi an
Men 'a kan urusan kerumahtan aan
Melaksanakan hubun an mas arakat
Melaksanakan urusan keuan an
Melaksanakan pengumpulan dan pengolahan data, penyusunanrencana dan
ro am evaluasi dan la oran serta dokumentasi

Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan usulan rencana kebutuhan alat dan bahan keselamatan
pelayaran berdasarakan kebutuhan dari masing-masing unit pelaksana
seba ai dasar beIn.a baran .
Melaksanakan penyimpanan dan penyaluran alat dan bahan keselamatan
ela aran

Melaksanakan rencana anggaran belanja alat tuliskantor, suku cadang
instalasi
Melaksanakan perawatan dan perbaiakn instalasi Balai TeknologiKeselamatan

.Pela aran
Melaksanakan en aturan emakaian bahanbakar dan min ak elumas
Melaksanakan laporan Barang Kekayaan MilikNegara (BMKN)atas aset Balai
Teknolo i Keselamatan Pela aran
Melaksanakan La oran Mutasi Baran Tahunan LMBT

Satuan HasH
Ker"a

Dokumen
Dokumen
La oran
La oran

Dokumen

Dokumen

Satuan HasH
Ke 'a

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen



d.Ke

No Uraian Jenis Kegiatan

Melaksanakan enilaian dan en .ian alat dan bahan keselamatan ela aran
Melaksanakan rancang bangun dan pembuatan alat dan bahan keselamatan
ela aran

Menyiapakan standarisasi dan sertifikasi alat dan bahan keselamatan
ela aran

Melaksanakan survey pelayaran, posisi alat keselamatan pelayaran, penentuan
kedalaman
Melaksanakan emberitaan keselamatan ela aran
Melaksanakan sunan data emeriksaan teknis terhada

Satuan HasH
Ke "a

Dokumen

Data

Info
Data

MENTERIPERHUBUNGAN
REPUBLIKINDONESIA,

UMARAR , SH, MM, MH
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP. 19630220 198903 1 001




