








STRUKTUR ORGANISASI PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI (PTIK) 

 

 

 

Kepala PTIK

Kepala Bagian Pengembangan Sistem 
Informasi

Kepala Sub Bagian Lead 
Programmer

Programmer Senior

Programmer Junior

Kepala Bagian Pengembangan Aplikasi

Kepala Sub Bagian Lead 
Programmer 

Programmer Senior

Programmer Junior

Kepala Bagian Insfrastruktur 
Jaringan

Kepala Sub Bagian Lead 
Network Administrator

Network Administrator 
Senior

Network Administrator 
Junior

Kepala Sub Bagian Helpdesk IT

Eksternal

Internal

Staff 
Administrator



 

TUGAS POKOK DAN FUNGSI  

No JABATAN TUPOKSI 

1 Kepala PTIK mengkoordinir dan melakukan pengawasan terhadap staff PTIK, mengembangan TIK dengan kebijakan strategis, 
menanggulangi masalah-masalah dalam pengelolaan TIK universitas, menetapkan program kerja, menjaga 
terlaksananya pencapaian program kerja 
 

2 Staff Administrasi menginventaris aset-aset yang dimiliki PTIK, mengimplementasikan sistem manajemen mutu di lingkungan PTIK 
 

3 Kepala Bagian 
Pengembangan Sistem 

Informasi 
 

 Melaksanakan pengkajian, penelitian dan pengembangan sistem informasi. Membantu mengelola 
pengembangan sistem informasi Universitas, mengelola Kerjasama sistem informasi dengan pihak internal. 

4 Kepala Bagian 
Pengembangan Aplikasi 

 

Mengkoordinir, mengembangkan, dan fasilitasi kegiatan di bidang tata kelola dan pemberdayaan aplikasi dan 
insfrastruktur sistem informasi 

5 Kepala Bagian 
Insfrastruktur Jaringan 

 

Menyiapkan bahan koordinasi perencanaan program dan kegiatan, menyiapkan bahan usulan program dan 
kegiatan pembangunan untuk menyusun rencana pembangunan, menyiapkan bahan laporan hasil pelaksanaan 
program dan kegiatan 

6 Kepala Sub Bagian 
Helpdesk IT 

 

Menyusun rencana, program dan kegiatan serta penumpulan, pengolahan dan layanan data dan informasi 

7 Kepala Sub Bagian Lead 
Programmer 

 

Memberikan solusi/bantuan jawaban untuk pertanyaan maupun kendala yang dihadapi, melakukan testing atas 
pekerjaan yang sudah dikerjakan developer 

8 Kepala Sub Bagian Lead 
Network Administrator 

 

Memberika pengawasan teknis WAN (Wide Area Network) termasuk perencanaan, implementasi, pemeliharaan 
dan pemecahan masalah., mempersiapkan dan memelihara dokumentasi dan konfigurasi jaringan dan tata letak 
kabel., merekomendasikan peningkatan jaringan dan peralatan baru 
 



9 Programmer Senior 
 

Memberikan bimbingan kepada junior programmer, dapat membantu memecahkan masalah dan tantangan 
dalam bahasa pemrograman, melakukan laporan terjadwal, dapat berkordinasi dengan tim yang lain 
 

10 Programmer Junior 
 

Mengusulkan pengupgradean hardware dan software, mengusulkan rancangan program kepada kepala 
departemen, mengusulkan dan memilih bahasa pemrograman 
 

11 Network Administrator 
Senior 

 

Mendesain dan membangun infrastruktur jaringan computer dan perangkat keras computer. Melakukan 
installasi, troubleshooting dan perbaikan infrastruktur jaringan computer dan perangkat keras. 

12 Network Administrator 
Junior 

 

Membantu network administrator lainnya untuk mendesain dan membangun infrastruktur jaringan komputer 
dan perangkat keras computer 

13 Eksternal 
 

Menjalin hubungan dan Kerjasama dengan organisasi dan/atau institusi yang relevan 

14 Internal 
 

Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan pengawasan, pelaksanaan pengawasan kinerja 

15 Staff Bidang Teknisi dan 
Jaringan 

menjamin keberlangsungan network operation center (NOC) dan ketersediaan layanan jaringan teknologi 
informasi, menjamin keamanan sistem jaringan di lingkungan universitas dan mengkoordinasikan dengan unit 
kerja yang lain, menjamin produktifitas penggunaan teknologi informasi melalui manajemen bandwith dan 
konten, menjamin ketersediaan layanan berbasis internet, bertanggung jawab terhadap standarisasi alat-alat 
teknologi informasi, bekerjasama dengan fakultas dan unit pelaksana teknis lainnya dalam hal perawatan alat-alat 
teknologi informasi, menhgimplementasikan sistem manajemen mutu di lingkungan PTIK 
 

16 
 
 

Staff Bidang Aplikasi mengkoordinasikan dan bertanggung jawab secara keseluruhan terhadap pengendalian dan pengawasan kegiatan 
pengembangan teknologi informasi dan website di lingkungan universitas, melakukan evaluasi dan monitoring 
terhadap kegiatan pengembangan teknologi informasi dan website di lingkungan universitas Pancasila dan 
mengupayakan tindak lanjut atas hasil evaluasi dan monitoring tersebut, mengimplementasikan sistem 
manajemen mutu di lingkungan PTIK 
 

 

 



 

 

 

 

TUGAS, WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Kepala PTIK 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi  Koordinator kegiatan pengelolaan dan pengawasan PTIK  

4 Tugas  a. Melakukan koordinasi dan pengawasan terhadap staff PTIK 
b. Mengembangkan TIK dengan kebijakan strategis 
c. Menanggulangi masalah-masalah dalam pengelolaan TIK Universitas 
d. Menetapkan program kerja 
e. Menjaga terlaksana pencapaian program kerja 

5 Wewenang  a. Mengusulkan rencana induk teknologi informasi dan komunikasi Universitas Pancasila 
b. Menetapkan program kerja PTIK 
c. Mengusulkan program kerja sama dengan institusi atau vendor dalam rangka pengembangan 

teknologi informasi dan komunikasi 
d. Mengusulkan program kegiatab peningkatan sumber daya manusia dibidang teknologi informasi dan 

komunikasi 
e. Mengusulkan program kegiatan pemberian konsultasi teknis jaringan dan aplikasi kepada para teknisi 

teknologi informasi dan komunikasi secara berkala di lingkungan Universitas 
 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya pembuatan rencana induk teknologi informasi dan komunikasi Universitas Pancasila 
b. Terselenggaranya Kerjasama dengan institusi atau vendor dalam rangga pengembangan teknologi 

informasi dan komunikasi 
c. Terselenggaranya kegiatan peningkatan sumber daya manusia dibidang teknologi informasi dan 

komunikasi 



d. Terselenggaranya kegiatan pemberian konsultasi teknis jaringan dan aplikasi kepada para teksisi 
dibidang teknologi informasi dan komunikasi secara berkala di lingkungan Universitas Pancasila 

 

7 Syarat Jabatan 
a. Pendidikan Formal 
b. Kursus 
c. Pengalaman 
d. Kemampuan Khusus 
e. Syarat Kondisi fisik 

 

 
: Minimal Pendidikan S2 
: Programming dan Bahasa 
: Kegiatan Penelitian bidang TIK 
: Merancang Sistem Informasi 
: Sehat Jasmani dan Rohani 
 

 

No   

1 Sebutan / No. Jabatan Kepala Bagian Sistem Informasi 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi 
 

3 Fungsi Koordinator kegiatan pengelolaan dan pengembangan sistem informasi universitas Pancasila 

4 Tugas a. Melakukan koordinasi dan bertanggung jawab secara langsung kepada Ka PTIK 
b. Merencanakan pembuatan dan pengembangan sistem informasi yang ada di Universitas Pancasila 
c. Mengelola dan menjamin kelancaran akses informasi dan komunikasi sistem informasi yang ada di 

Universitas Pancasila bagi semua pengguna 
d. Membuat laporan hasil penggunaan sistem informasi yang ada di Universitas Pancasila setiap 

semester 
e. Melakukan evaluasi dan koordinasi hasil pengguna sistem informasi terhadap user 
f. Melakukan koordinasi dengan Lead Programmer untuk setiap sistem informasi yang sudah dibuat 

 

5 Wewenang a. Mengusulkan rencana induk teknologi informasi dan komunikasi Universitas Pancasila 
b. Menetapkan program kerja PTIK 
c. Mengusulkan program kerja sama dengan institusi atau vendor dalam rangka pengembangan 

teknologi informasi dan komunikasi 
d. Mengusulkan program kegiatab peningkatan sumber daya manusia dibidang teknologi informasi 

dan komunikasi 



e. Mengusulkan program kegiatan pemberian konsultasi teknis jaringan dan aplikasi kepada para 
teknisi teknologi informasi dan komunikasi secara berkala di lingkungan Universitas 

 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya pembuatan rencana induk teknologi informasi dan komunikasi Universitas 
Pancasila 

b. Terselenggaranya Kerjasama dengan institusi atau vendor dalam rangga pengembangan teknologi 
informasi dan komunikasi 

c. Terselenggaranya kegiatan peningkatan sumber daya manusia dibidang teknologi informasi dan 
komunikasi 

d. Terselenggaranya kegiatan pemberian konsultasi teknis jaringan dan aplikasi kepada para teksisi 
dibidang teknologi informasi dan komunikasi secara berkala di lingkungan Universitas Pancasila 

 

7 Syarat Jabatan  
Pendidikan Formal 
Kursus 
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S2 
: Programming dan Bahasa 
: Kegiatan Penelitian bidang TIK 
: Merancang Sistem Informasi 
: Sehat Jasmani dan Rohani 
 

 

 

No   

1 Sebutan / No. Jabatan Staff Administrasi 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 
 

3 Fungsi Pelaksana administrasi kegiatan program kerja PTIK 

4 Tugas a. Menginventaris asset-aset yang dimiliki unit PTIK 
b. Melaksanakan sosialisasi layanan PTIK 
c. Melaksanakan administrasi layanan PTIK 
d. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan PTIK 



e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 
f. Mengimplementasikan sistem manajemen mutu di lingkungan PTIK 

 

5 Wewenang a. Mengusulkan program kegiatan inventarisasi asset-aset yang dimiliki unit PTIK 
b. Mengusulkan program kegiatan sosialisasi layanan PTIK 
c. Mengusulkan program kegiatan administrasi layanan PTIK 

 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya program kegiatan inventarisasi asset-aset yang dimiliki unit PTIK 
b. Terlaksananya program kegiatan sosialisasi layanan PTIK 
c. Terlaksananya program kegiatan administrasi layanan PTIK 
d. Tersedianya dokumentasi kegiatan PTIK sesuai program kerja 

 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman  
Kemampuan Khusus  
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan D3 
: Bahasa Inggris dan Komputer 
: Administrasi 
: Menguasai Ms. Office, membuat survey data dan laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 

 
 

 

 

No   

1 Sebutan / No. Jabatan Kepala Bagian Pengembangan Sistem Informasi 
 

2 Unit Kerja  Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Melaksanakan perencanaan program dan anggaran, pengembangan sistem informasi serta 
penyusunan laporan dan evaluasi program 

4 Tugas a. Melakukan penyiapan penyusunan perencanaan program dan anggaran 
b. Melakukan pengembangan sistem informasi 
c. Melakukan penyiapan penyusunan pelaporan dan evaluasi program 



 

5 Wewenang a. Melakukan koordinasi pelaksanaan tugas teknis dan perencanaan layanan sistem informasi di 
lingkungan Universitas 

b. Membantu melakukan integrasi dan mengkoordinasikan pengembangan sistem informasi di 
lingkungan Universitas 

c. Mendukung penyelarasan sistem dan teknologi informasi dengan proses bisnis di lingkungan 
Universitas 

d. Membantu mengembangkan, mengelola dan menyediakan data dan informasi bagi organ dan 
masyarakat Universitas 
 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya program layanan sistem informasi di lingkungan Universitas 
b. Terlaksananya integrasi dan pengembangan sistem informasi di lingkungan Universitas 
c. Terlaksananya penyelarasan sistem dan teknologi informasi dengan proses bisnis di 

lingkungan Universitas 
d. Terlaksananya pengembangan, pengelolaan dan menyediakan data dan informasi bagi organ 

dan masyarakat Universitas 
 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman  
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-Sistem Komputer/SIstem Informasi 
: PHP & MYSQL, ORACLE, Database Security 
: Database Administrator 
: Menguasai bahasa pemrograman berbasis web, manajemen basis data, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

No   

1 Sebutan / No. Jabatan  Kepala Bagian Pengembangan Aplikasi 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Menyelenggarakan layanan pengembangan aplikasi yang terintegrasi, Layanan pemeliharaan aplikasi 
di lingkungan Universitas; 

4 Tugas a. Menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan terkait fungsi layanan manajemen 
data dan informasi. 



b. Layanan pengembangan dan pengelolaan aplikasi generik 

5 Wewenang a. Melaksanakan kegiatan bantuan teknis operasional sistem informasi manajemen 
b. Melaksanakan kegiatan pencadangan basis data (backup database) 
c. Melaksanakan kegiatan instalasi software aplikasi 
d. Mengembangkan software teknologi informasi 

 

6 Tanggung jawab a. Terlaksananya kegiatan bantuan teknis operasional sistem informasi manajemen 
b. Terlaksananya kegiatan pencadangan basis data (backup database) 
c. Terlaksananya kegiatan instalasi software aplikasi 
d. Terlaksananya pengembangan software teknologi informasi 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman  
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-Sistem Komputer/SIstem Informasi 
: PHP & MYSQL, ORACLE, Database Security 
: Database Administrator 
: Menguasai bahasa pemrograman berbasis web, manajemen basis data, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan  Kepala Bagian Infrastruktur Jaringan 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Pelaksanaan pengelolaan infrastruktur jaringan untuk mendukung strategi pengelolaan biro sistem 
informasi 

4 Tugas a. Melakukan koordinasi pelaksana tugas teknis dan perencanaan layanan jaringan 
internet/LAN/WAN 

b. Membantu melakukan integrasi dan mengoordinasikan pengembangan, networking di 
lingkungan Universitas 

c. Membantu mengembangkan, mengelola dan menyediakan server, layanan jaringan internet 
dan intranet 

d. Membantu melaksanakan pengelolaan server, layanan jaringan internet dan intranet yang 
responsive terhadap keluhan pengguna 



5 Wewenang a. Memberikan penilaian kinerja tenaga kependidikan biro sistem informasi 
b. Menandatangani dan memaraf surat dan dokumen sesuai ketentuan 
c. Memverifikasi data sistem informasi sesuai kebutuhan, melalui database 

6 Tanggung Jawab a. Bertanggung jawab atas kebenaran dan ketepatan 
b. Bertanggung jawab kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas 
c. Bertanggung jawab kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman  
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-TI/Sistem Komputer 
: Windows Server, Linux/CISCO 
: Instalasi Jaringan dan Pemeliharaan Jaringan 
: Membuat sistem keamanan jaringan, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani. 

 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Kepala Sub Bagian Helpdesk IT 
 

2 Unit kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Menyusun rencana, program dan kegiatan serta pengumpulan, pengolahan dan layanan 

4 Tugas  a. Pengoordinasian 
b. Pembinaan 
c. Pengawasan terhadap internel dan eksternal 

5 Wewenang a. Mencatat, menyampaikan dan menangani permasalahan sesuai flowchart 
b. Menangani akun pengguna 
c. Membuat laporan pekerjaan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
d. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya penanganan permasalahan sesuai flowchart 
b. Terlaksananya menangani akun pengguna 
c. Terlaksananya tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  

 
: Minimal Pendidikan S1-Sistem Komputer/SIstem Informasi 



Kursus  
Pengalaman  
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

: PHP & MYSQL, ORACLE, Database Security 
: Database Administrator 
: Menguasai bahasa pemrograman berbasis web, manajemen basis data, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Kepala Sub Bagian Lead Programmer 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Melaksanakan kegiatan dibidang program sesuai petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas unit 

4 Tugas a. Menyusun program, perencanaan dan pelaporan kegiatan sesuai ketentuan sebagai dasar 
pelaksanaan tugas 

b. Mengumpulkan peraturan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis administrasi penyusunan 
program perencanaan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 

5 Wewenang a. Membimbing bawahan dibidang program berdasarkan ketentuan untuk tertibnya pelaksanaan 
tugas 

b. Mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan administrasi dibidang program secara berkala 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya membimbing bawahan dibidang program berdasarkan ketentuan 
b. Terlaksananya mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan administrasi 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-Sistem Komputer/Sistem Informasi 
: Pemrograman Web, Pemrograman Berbasis Objek Oriented 
: Membuat Project Aplikasi dengan bahasa OOP (Java, VB.Net dll) 
: Menguasai sistem keamanan basis data, membuat dokumentasi hasil kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 
 

 

No    



1 Sebutan / No. Jabatan Kepala Sub Bagian Lead Network Administrator 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Bertanggung jawab untuk selalu mengawasi sistem informasi di lingkungan Universitas agar tetap 
berjalan 

4 Tugas  a. Memberikan pengawasa teknis WAN (Wide Area Network) termasuk perencanaan, 
pemeliharaan dan pemecahan masalah 

b. Mempersiapkan dan memelihara dokumentasi konfigurasi jarinfan dan tata letak 

5 Wewenang a. Merekomendasikan peningkatan jaringan dan peralatan baru 
b. Melakukan riset dan merekomendasikan pendekatan untuk tugas sistem administrasi 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya peningkatan jaringan dan peralatan baru 
b. Terlaksananya melakukan riset dan merekomendasikan pendekatan untuk tugas sistem 

administrasi 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-TI/Sistem Komputer 
: Windows Server, Linux/CISCO 
: Instalasi Jaringan dan Pemeliharaan Jaringan 
: Membuat sistem keamanan jaringan, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani. 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Programmer Senior 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Mampu memberikan solusi atas masalah yang dihadapi dan mampu menerjemahkan bisnis proses 
yang diberikan dan diaplikasikan dalam sebuah program 

4 Tugas a. Membimbing junior dalam pekerjaannya 
b. Membuat desain sistem, database dan arsitektur untuk proyek yang baru 
c. Melakukan perbaikan terhadap legacy code yang ada 
d. Menemukan solusi terhadap permasalahan kerja yang mungkin terjadi 
e. Membantu dan bekerja sama dengan tim lain yang membutuhkan bantuan 

5 Wewenang  



6 Tanggung Jawab a. Menggunakan teknologi mutakhir untuk membangun dan mengotomatisasi infrastruktur yang 
sangat efisien, fleksibel dan toleran terhadap kesalahan 

b. Tulis dokumentasi teknis tentang fitur dan proyek yang dikembangkan 
c. Bekerja sama untuk memastikan bahwa kode tidak memiliki bug dan memenuhi harapan 

pengguna 
d. Solusi penelitian untuk masalah pengkodean dan kinerja 

 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-Sistem Komputer/SIstem Informasi 
: PHP & MYSQL, ORACLE, Database Security 
: Database Administrator 
: Menguasai bahasa pemrograman berbasis web, manajemen basis data, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Programmer Junior 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Membantu senior programmer dalam melaksanakan tugasnya 

4 Tugas a. Mendesain program perangkat lunak melalui flowchart yang logis 
b. Berkontribusi dalam mendesain graphical user interface (GUI) 

5 Wewenang a. Mengusulkan pengupgradean hardware dan software 
b. Mengusulkan rancangan program kepada kepala PTIK 
c. Mengusulkan dan memilih bahasa pemrograman 
d. Mengusulkan perubahan dan perbaikan sistem 

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya pengupgradean hardware dan software 
b. Terlaksananya usulan perancangan program kepada kepala PTIK 
c. Terlaksananya usulan dalam memilih bahasa pemrograman 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  

 
: Minimal Pendidikan S1-Sistem Komputer/SIstem Informasi 
: PHP & MYSQL, ORACLE, Database Security 



Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

: Database Administrator 
: Menguasai bahasa pemrograman berbasis web, manajemen basis data, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Network Administrator Senior 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Membangun infrastruktur jaringan computer dan perangkat keras computer 

4 Tugas a. Melakukan instalasi, troubleshooting dan perbaikan infrastruktur jaringan computer dan 
perangkat keras 

b. Memonitoring dan memelihara infrastruktur jaringan computer dan pusat data agar berfungsi 
dan berjalan dengan baik 

5 Wewenang a. Mengusulkan untuk memasang, mengkonfigurasi dan mendukung peralatan jaringan 
b. Mengusulkan penyelidikan apabila ada kesalahaan dalam jaringan 
c. Mengusulkan pelaporan status jaringan kepada pemangku kebijakan 

6 Tanggung Jawab a. Memasang, mengkonfigurasi dan mendukung peralatan jaringan termasuk akselerator WAN, 
server proxy, router, DHCP, DNS dan router 

b. Menyelidiki apabila ada kesalahan dalam jaringan 
c. Melaporkan status jaringan kepada pemangku kebijakan 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-TI/Sistem Komputer 
: Windows Server, Linux/CISCO 
: Instalasi Jaringan dan Pemeliharaan Jaringan 
: Membuat sistem keamanan jaringan, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani. 

 

 

 



No    

1 Sebutan / No. Jabatan Network Administrator Junior 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Membantu network administrasi senior dalam melaksanakan tugasnya 

4 Tugas a. Membantu melakukan instalasi 
b. Membantu melakukan pengecekan 

5 Wewenang a. Mengusulkan program kegiatan pengkonfigurasian 
b. Mengusulkan program kegiatan dokumentasi dan implementasi sistem yang sudah 

dikembangkan 
 

6 Tanggung Jawab a. Terselenggaranya kegiatan pengkonfigurasian 
b. Terselenggaranya kegiatan dokumentasi dan implementasi sistem yang sudah dikembangkan 

 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-TI/Sistem Komputer 
: Windows Server, Linux/CISCO 
: Instalasi Jaringan dan Pemeliharaan Jaringan 
: Membuat sistem keamanan jaringan, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani. 

 

No    

1 Sebutan / No. Jabatan Eksternal 
 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Memiliki tugas untuk melayani pengguna di luar lingkungan Universitas. 

4 Tugas a. Memberikan pelayanan terbaik pada pengguna 
b. Dapat memberikan solusi atas pertanyaan-pertanyaan dalam kurun waktu singkat 
c. Dapat mengecek permasalahan yang ada 
d. Dapat meningkatkan efisiensi sistem informasi Universitas dan keluhan diluar lingkungan 

Universitas  
 



5 Wewenang a. Merespon secara konsisten pengguna diluar lingkungan Universitas 
b. Melakukan tugas-tugas manajemen solusi pengaduan 
  

6 Tanggung Jawab a. Terlaksananya respon terhadap pengguna diluar lingkungan Universitas 
b. Terlaksananya tugas-tugas manajemen solusi pengaduan 

 

7 Syarat Jabatan : Minimal Pendidikan S1 
: Bahasa Inggris dan Komputer 
: Mengatasi keluhan dan layanan dari pihak dalam maupun luar perusahaan 
: Menguasai Ms. Office, membuat survey data dan laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

 

No   

1 Sebutan / No. Jabatan Internal  

2 Unit Kerja  Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Melakukan evaluasi dan memberikan konstribusi terhadap peningkatan proses pengelolaan resiko, 
pengendalian, dan governance, dengan menggunakan pendekatan yang sistematis, teratur dan 
menyeluruh. 

4 Tugas a. Menetapkan kebijakan program pengawasan internal 
b. Pengawasan internal terhadap pengelolaan sistem di lingkungan Universitas 
c. Memberikan saran dan/atau pertimbangan mengenai perbaikan pengelolaan kegiatan sistem 

informasi di lingkungan Universitas 
 

5 Wewenang a. Mendapatkan akses sepenuhnya terhadap semua catatan dan dokumen 
b. Melakukan penilaian dan evaluasi pencapaian realisasi 
c. Melakukan penilaian dan evaluasi pencapaian hasil pelaksanaan program dan kegiatan 

 

6 Tanggung Jawab a. Melakukan verifikasi terhadap hasil auditor eksternal 
b. Melakukan audit dan review terhadap sistem informasi di lingkungan Universitas 



c. Melakukan penilaian dan evaluasi pencapaian realisasi 
d. Memberikan rekomendasi atau saran perbaikan sistem informasi  

 

7 Syarat Jabatan 
Pendidikan Formal  
Kursus  
Pengalaman 
Kemampuan Khusus 
Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1 
: Bahasa Inggris dan Komputer 
: Mengatasi keluhan dan layanan dari pihak dalam maupun luar perusahaan 
: Menguasai Ms. Office, membuat survey data dan laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani 
 

 

 

No    

1 Sebutan / No. jabatan Staf Bidang Teknisi dan Jaringan 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Pelaksana Kegiatan monitoring infrastruktur jaringan dan pengembangannya sesuai dengan program 
kerja 

4 Tugas a. Menjamin keberlangsungan network operation center (NOC) dan ketersediaan layanan 
jaringan teknologi informasi 

b. Menjamin kemanan sistem jaringan dilingkungan Universitas dan mengkoordinasukan 
dengan unit kerja yang lain 

c. Menjamin produktifitas penggunaan teknologi informasi melalui manajemen bandwith 
dan konten 

d. Menjamin ketersediaan layanan berbasis internet dan intranet 
e. Melaksanakan kegiatan pemelihara hardware, software dan sistem operasi computer 
f. Melaksanakan kegiatan pemetaan (topologi) jaringan. 
g. Melaksanakan kegiatan pelatihan pengoperasian jaringan dilingkungan Universitas 

Pancasila 
h. Melaksanakan kegiatan cabling dan switching 
i. Melaksanakan kegiatan routing, bandwith management dan firewall 



5 Wewenang a. Mengusulkan program kegiatan pemeliharaan hardware, software dan sistem operasi 
computer 

b. Mengusulkan program kegiatan pemetaan (topologi) jaringan 
c. Mengusulkan program kegiatan pelatihan pengoperasian jaringan di lingkungan 

Universitas Pancasila 
d. Mengusulkan program kegiatan routing, bandwith management 

 

6 Tanggung Jawab a. Terselenggaranya kegiatan pemeliharaan hardware, software dan sistem operasi computer 
b. Terselenggaranya kegiatan pemetaan (topologi) jaringan 
c. Terselenggaranya kegiatan pelatihan pengoperasian jaringan di lingkungan Universitas 

Pancasila 
d. Terselenggaranya kegiatan routing, bandwith management dan firewall 
e. Tersedianya laporan kegiatan program kerja bidang teknisi dan jaringan 

7 Syarat Jabatan 
a. Pendidikan Formal 
b. Kursus 
c. Pengalaman 
d. Kemampuan Khusus 
e. Syarat Kondisi Fisik 

 
: Minimal Pendidikan S1-TI/Sistem Komputer 
: Windows Server, Linux/CISCO 
: Instalasi Jaringan dan Pemeliharaan Jaringan 
: Membuat sistem keamanan jaringan, membuat laporan kerja 
: Sehat jasmani dan rohani. 

 

No    

1 Sebutan / No. jabatan Staf Bidang Aplikasi 

2 Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi (PTIK) 

3 Fungsi Pelaksana kegiatan pengelolaan e-mail, web server dan sistem informasi manajemen 

4 Tugas e. Mengelola layanan e-mail dan aplikasi web 
f. Melaksanakan kegiatan bantuan teknis operasional sistem informasi manajemen 
g. Melaksanakan kegiatan pencadangan basis data (backup database) 
h. Melaksanakan kegiatan instalasi software aplikasi 
i. Mengembangkan software teknologi informasi 

 














































