PETA JABATAN 
PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

TUGAS DIREKTUR 

1. Melakukan koordinasi penyusunan Renstra TIK di UNG;

2. Melakukan koordinasi perencanaan standar peralatan TIK, pengoperasian, pendayagunaan dan pemeliharaan jaringan dilingkungan UNG;

3. Melakukan koordinasi pemasyarakatan layanan TIK kepada civitas akademika ;

4. Melakukan koordinasi pengendalian keamanan dan keandalan kinerja jeringan baik dari sisi hardware maupun software sesuai dengan kemajuan teknologi;

5. Melaksanakan koordinasi pengelolaan layanan TIK yang antisipatif terhadap kebutuhan UNG dan responsif terhadap keluhan pengguna;

6. Menetapkan kualifikasi dan memberikan pertimbangan dalam rekrutmen dan penerimaan teknisi TIK pada semua unit UNG.

TUGAS SEKRETARIS

1. Menyusun rencana kegiatan dan anggaran Puskom

2. Melaksanakan sosialisasi layanan Pusat Teknologi Informasi Komputer

3. Melaksanakan administrasi layanan Pusat Teknologi Informasi Komputer

4. Membina kelompok tenaga fungsional dan tenaga teknisi

5. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan Pusat Teknologi Informasi Komputer

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan
DIVISI ADMINISTRASI, KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA
TUGAS KEPALA DIVISI ADMNISTRASI, KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA
1. Menyusun rencana dan program kerja administrasi, keuangan dan rumah tangga Pustikom sebagai pedoman pelaksanaan tugas

2. Membagi tugas kepada staf sesuai fungsinya

3. Memberi petunjuk kepada staf untuk kelancaran pelaksanaan tugas

4. Menilai prestasi kerja staf sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karir

5. Menyiapkan absensi

TUGAS PUMK

1. Menerima dan mempelajari kegiatan dan data anggaran untuk mengetahui jumlah dana yang tersedia

2. Mempersiapkan Buku Kas Umum dan buku bantu lainnya

3. Mencatata semua bukti penerimaan uang

4. Membayar tagihan dan biaya kegiatan sesuai jumlah yang disetujui atasan kepada pelaku kegiatan

5. Menyusun SPJ Keuangan sesuai dengan ketentuan dan mengirim SPJ Keuangan kepada Bendahara PUMK PNBP

6. Memungut  dan membayar pajak

7. Menyiapkan arsip dan data keuangan

8. Membuat laporan keuangan bulanan dan berkala
TUGAS AGENDARIS

1. Menerima Surat Masuk

2. Mencatat dan mengagendakan Surat Masuk dan Surat Keluar secara tertulis dan melalui SITU

3. Mencatat dan member nomor surat keluar

4. Membuat Lembar Disposisi

5. Mengelola RAK/MAP/Folder Surat

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS CARAKA

1. Menerima dan mencatat surat, naskah dan dokumen yang masuk untuk disampaikan sesuai alamat yang dituju

2. Mencatat alamat surat ke dalam buku ekspedisi untuk bukti penerimaan
3. Menyampaikan surat sesuai dengan alamat yang dituju

4. Mengirim naskah dan dokumen sesuai dengan alamat yang dituju untuk kelancaran tugas

5. Menggandakan/fotocopy surat

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

7. Memberikan layanan secara cepat, tanggap dan ramah

8. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan

TUGAS PRAMU KANTOR

1. Menyiapkan kebutuhan kegiatan layanan perkantoran harian

2. Mengawasi dan mengatur penataan ruang kantor

3. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS PENJAGA MALAM

1. Melakukan pengawasan fasilitas kantor pada malam hari

2. Melakukan pengecekan kondisi genset setiap malam

3. Melakukan pengawasan kondisi listrik setiap malam

4. Melakukan pengawasan kondisi server setiap malam

5. Melakukan pengawasan kondisi  jaringan internet malam hari

6. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

7. Melaporkan tugas kepada atasan setiap hari

TUGAS TEKNISI LISTRIK/MESIN

1. Melakukan pengawasan jaringan listrik

2. Melakukan pengawasan peralatan listrik

3. Melakukan  pemeliharaan alat generator

4. Mengawasi dan mengisi bahan bakar genset 
5. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS PENGEMUDI

1. Melakukan perawatan kendaraan dinas

2. Mengemudikan kendaraan dinas

3. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

DIVISI INFRASTRUKTUR TIK
TUGAS KEPALA DIVISI INFRASTRUKTUR TIK
1 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran divisi infrastruktur teknologi informasi dan komunikasi;

2 Membangun dan mengelola jaringan dan infrastruktur TIK;

3 Mengembangkan dan mengelola konektivitas intranet dan internet;

4 Mengkoordinasi perencanaan dan penyediaan infrastuktur jaringan beserta perangkatnya untuk menunjang Jaringan Komputer di Universitas;

5 Mengelola akses internet, Voip, instant messaging, dan lain-lain;

6 Membuat laporan pelaksanaan kegiatan Divisi Infrastruktu Teknologi Informasi dan Komunikasi

7 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

TUGAS PEMROGRAMAN KOMPUTER

1. Mengawasi sistem di server

2. Melakukan pengembangan sistem di server

3. Mengatasi permasalahan yang ada di server

4. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS TEKNISI KOMPUTER

1. Melakukan pemeriksaan jaringan intranet dan internet

2. Mengelola jaringan intranet UNG

3. Mengelola jaringan internet UNG

4. Mengelola Jaringan INHERENT UNG

5. Mengelola server-server jaringan

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

DIVISI SISTEM INFORMASI
TUGAS KEPALA DIVISI SISTEM INFORMASI
1 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran divisi sistim informasi
2 Membangun dan mengelola sistem informasi strategis.
3 Mengembangan dan memelihara website UNG termasuk administrasi e-mail, mailing list dan lain-lain
4 Mengembangan dan memelihara aplikasi TIK 
5 Membuat laporan pelaksanaan kegiatan divisi sistem informasi
6 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan

TUGAS PEMROGRAMAN APLIKASI
1. Melakukan pemeliharaan Aplikasi Website, SIAT, SITU, EMAIL, BLOG DAN ELEARNING

2. Mengembangkan aplikasi sesuai kebutuhan pengguna

3. Melakukan update program

4. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS PENGELOLA PROGRAM DAN SISTEM INFORMASI

1. Menjadi administrator program Website, Hotspot, SIAT, SITU, EMAIL, BLOG dan ELEARNING

2. Mengawasi penggunaan program oleh operator


3. Berkoordinasi  dengan unit lain dalam penggunaan sistem informasi

4. Mencari solusi untuk mempermudah penggunaan program

5. Mengkoordinir operator fakultas dan program studi dalam pengisian data

6. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS OPERATOR KOMPUTER

1. Mencari data-data yang terkait dengan aplikasi

2. Melakukan pengisian data aplikasi SIAT , SITU, EMAIL, BLOG DAN ELEARNING
3. Berkoordinasi  dengan operator fakultas dan program studi dalam pembagian tugas pengisian data

4. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

DIVISI PELATIHAN DAN LAYANAN TIK
TUGAS KEPALA DIVISI PELATIHAN DAN LAYANAN TIK
1 Melakukan pelatihan-pelatihan aplikasi TIK untuk meningkatkan mutu sumberdaya manusia (SDM) . 

2 Mengkoordinasi penyediaan sarana komputer dan perangkat multimedia dalam pelaksanaan kegiatan Pendidikan dan Pengajaran yang berbasis TIK.

3 Mengkoordinasi pengaturan jadwal Teleconference dan Pelatihan TIK yang menggunakan Laboratorium Komputer Pustikom.

4 Melayani administrasi penggunaan Sistem Informasi 

5 Melayani administrasi penggunaan Website, Email dan Mailing List 

6 Melayani gangguan infrastruktur TIK 

7 Membuat laporan pelaksanaan kegiatan Divisi Pelatihan dan Layanan Teknologi Informasi dan Komunikasi;

8 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan
TUGAS OPERATOR TELEKOMUNIKASI DAN INFORMASI

1. Menerima penyampaian masalah jaringan atau aplikasi
2. Menyiapkan SOP untuk mengatasi masalah pada tahapan awal

3. Menjelaskan prosedur teknologi jaringan atau aplikasi kepada  klien/konsumen

4. Membuat dan menyampaikan akun/user hotspot

5. Melayani  permintaan penggantian password email, SIAT, SITU, Blog, elearning dan Sistem Informasi  lainnya

6. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS PENATA DAN PEMELIHARA LAB KOMPUTER
1. Melakukan penataan lab komputer

2. Melakukan administrasi penggunaan lab komputer

3. Melakukan pengawasan peralatan lab computer

4. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

TUGAS TEKNISI LAB KOMPUTER

1. Melakukan pemeriksaan peralatan komputer  di lab komputer setiap hari

2. Melakukan perbaikan peralatan komputer

3. Membuat usulan penambahan/perbaikan peralatan lab komputer























































