Lampiran i

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Bangil
Nomor : 114/KPA W13-A12/0T1/SK/1/2024
Tanggatl : 01 Januari 2024

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
PEJABAT STRUKTURAL DAN PEJABAT FUNGSIONAL
PENGADILAN AGAMA BANGIL TAHUN 2024

I. IDENTIFIKASI JABATAN
1. Nama Jabatan . Pengelola Data dan Informasi
2. Nama Pejabat . SAVIRA SEPTIYANI, A.Md.Ak.
3. Jenis Jabatan . Pelaksana
4. Fungsidan Tanggung : Melakukan semua perintah yang diberikan oleh
Jawab Kasubag Umum dan Keuangan vyang
dikoordinasikan oleh Sekretaris, didalam
wilayah hukum Pengadilan Agama yang
bersangkutan
. TUGAS JABATAN

a. Sebagai Staf Kesekretariatan

ik

9.
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Memeriksa dokumen dan menginput data transaksi persediaan dan SIMAK
BMN

Membuat daftar barang ruangan

Memebuat daftar barang lainnya

Membuat kartu identitas barang

Membuat usul penetapan status penggunaan BMN

Melaksanakan penghapusan BMN

Labelisasi BMN

Melakukan rekonsilisasi antara BMN Staker dengan korwil tiap semester dan
tahunan

Menyusun laporan barang milik Negara untuk periode semester dan tahunan

10.Menyusun laporan pengawasan dan pengandilan (Wasdal) BMN

11. Melakukan input persediaan masuk dan keluar



12. MelakuKan rekonsiisasi antara persegiaan gengan SIvIAN BIVIN
13.Membuat laporan opname fisik persediaan tiap semester
14. Melakukan revaluasi BMN
15. Sebagai Petugas Perpustakaan
16. Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh pimpinan/atasan.

Ditetapkan di : Bangil
N - 01 Januari 2024




