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STRUKTUR ORGANISASI
BIRO UMUM DAN KEPEGAWAIAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kepala Biro Umum dan
Kepegawaian

Koordinator Layanan Administrasi
Umum

Koordinator Layanan Administrasi

Sub Koordinator Layanan Tata
Usaha dan Rumah Tangga

Kepegawaian

Sub Koordinator Layanan Pendidik

Jabatan Pelaksana/Fungsional :
Analis Anggaran Ahli Muda
Arsiparis Ahli Muda

Arsiparis Pertama

Sekretaris

Pengadministrasi Persuratan
Pengadministrasi Umum
Pengadministrasi Teknis Pemeriksaan
dan Perawatan Kendaraan Dunas
8. Teknisi Peralatan Kantor

9. Komandan Petugas Keamanan
10. Petugas Keamanan

11. Pengemudi

12. Pramu Bakti

Nook~wbdpE

Jabatan Pelaksana/Fungsional :
Pranata Komputer Ahli Pertama
Arsiparis Pelaksana Lanjutan
Pengelola Kepegawaian
Pengadministrasi Kepegawaian
Pengadministrasi Umum
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Sub Koordinator Layanan Tenaga

Sub Koordinator Layanan Hukum,
Organisasi dan Tatalaksna

Jabatan Pelaksana/Fungsional :

1. Analis Organisasi dan Tatalaksnaa

2. Analis Peraturan Perundang-undangan
dan Rancangan Peraturan Perundang-
undangan

Pengolah Data

Pranata Kearsipan

Penyusun Bahan Bantuan Hukum
Pengadministrasi Umum
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Kependidikan

Jabatan Pelaksana/Fungsional :
Pranata Komputer Ahli Pertama
Pengelola Kepegawaian
Sekretaris

Pengadministrasi Kepegawaian
Pengadministrasi Persuratan
Pengadministrasi Umum

Pramu Bakti
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Koordinator Layanan Administrasi
Barang Milik Negara

Sub Koordinator Layanan
Pengadaan

Jabatan Pelaksana/Fungsional :

1. Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Ahli
Madya

Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Ahli
Muda

Pranata Komputer Ahli Pertama
Analis Barang Milik Negara

Arsiparis Pelaksana

Pengelola Barang Milik Negara
Penaelola Lavanan Penaadaan
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Sub Koordinator Layanan
Inventaris dan Penghapusan

Jabatan Pelaksana/Fungsional :
1. Arsiparis Ahli Muda

2. Analis Barang Milik Negara

3. Pengelola Barang Milik Negara
4. Pengadministrasi Umum




