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BUPATI BENER MERIAH,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 45
Peraturan Bupati Bener Meriah Nomor 47 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Orgamsasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakvat Kabupaten Bener Meriah, perlu dilakukan
penyusunan Analisis Jabatan dan Analisis Beban
Kerja Pemangku .Jabatan pada Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener Meriah;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a di atas, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Hasil Analisis Jabatan dan
Analisis Beban Kerja Pemangku Jabatan pada
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten
Bener Meriah;

Undang-undang Nomor 41 Tahun 2003 tentang
Pembentukan Kabupaten Bener Meriah di Provinsi
Nanggroe Aceh Darussalam (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 156,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4351);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2006 tentang
Pemerintahan Aceh (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2006 Nomor 62, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4633);
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5494);
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Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679),;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah [Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6402);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 41 Tahun 2018
tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksanaan bagi
Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi
Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang
Pedoman Analisis Jabatan Dan Analisis Beban Kerja
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
26);

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor
12 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis
Jabatan;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3
Tahun 2013 tentang Kamus Jabatan Fungsional
Umum Pegawai Negeri Sipil;

Qanun Kabupaten Bener Meriah Nomor 2 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bener Meriah (Lembaran Kabupaten Bener
Meriah Tahun 2016 Nomor 118);
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11. Peraturan Bupati Bener Meriah Nomor 47 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Kabupaten Bener Meriah (Berita Daerah
Kabupaten Bener Meriah Tahun 2016 Nomor 47);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI BENER MERIAH TENTANG HASIL

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA
PEMANGKU JABATAN PADA SEKRETARIAT DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT KABUPATEN BENER MERIAH.

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :
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Kabupaten adalah Kabupaten Bener Meriah.

Pemerintah Kabupaten Bener Meriah adalah Unsur Penyelenggaraan
Pemerintahan daerah Kabupaten yang terdiri atas Bupati dan
Perangkat Daerah Kabupaten Bener Meriah.

Bupati adalah Bupati Bener Meriah.

Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Bener Meriah.

Sekretaris Daerah yang selanjutnya disebut Sekda adalah Sekretaris
Daerah Kabupaten Bener Meriah.

Satuan Kerja Perangkat Kabupaten yang selanjutnya disingkat SKPK
adalah Satuan Kerja Perangkat Kabupaten Pada Pemerintah
Kabupaten Bener Meriah.

Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten yang selanjutnya disingkat
DPRK adalah Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener Meriah.
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakvat adalah Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener Meriah.

Sekretaris yang selanjutnya disebut Sekretaris DPRK adalah
Sekretaris pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyvat Kabupaten
Bener Meriah.

Kepala Bagian adalah Kepala Bagian pada Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener Meriah.

Sub Bagian adalah Sub Bagian yang berada dibawah sekretariat pada
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener Meriah.
Kepala Sub Bagian adalah Kepala Sub Bagian yang berada di bawah
Sekretaris di lingkungan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Kabupaten Bener Meriah.
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Jabatan Fungsional adalah Aparatur Sipil Negara vang selanjutnya
disebut jabatan fungsional adalah kedudukan yvang menunjukkan
tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak seorang pegawai aparatur
sipil negara dalam suatu satuan organisasi yang dalam pelaksanaan
tugasnya didasarkan pada keahlian dan/atau keterampilan tertentu
secara mandiri.

Analisis Jabatan adalah proses, metoda dan teknik untuk
mendapatkan data jabatan yang diolah menjadi informasi jabatan
guna  penyusunan kebijakan program pembinaan/penataan
kelembagaan, ketatalaksanaan, kepegawaian dan perencanaan
kebutuhan pendidikan dan pelatihan serta umpan balik bagi
organisasi dan tatalaksana.

Analisis Beban Kerja adalah Teknik manajemen yang dilakukan
secara sistematis untuk memperoleh informasi mengenai tingkat
efektifitas dan efisiensi kerja organisasi berdasarkan volume kerja.
Uraian Jabatan adalah cakupan informasi jabatan atas jabatan yang
tercantum dalam susunan dan struktur organisasi.

Nama jabatan adalah sebutan untuk memberi ciri dan gambaran atas
isi jabatan, yang berupa sekelompok tugas yang melembaga atau
menyatu dalam satu wadah jabatan.

Jabatan Struktural adalah jabatan yang secara tegas tertera dalam
struktur organisasi.

Jabatan Pelaksana disebut juga dengan jabatan non struktural umum
adalah jabatan fungsional yang tugasnya bersifat fasilitatif dan
pendukung bagi misi organisasi.

Ringkasan Tugas Jabatan adalah merupakan ikhtisar dari
keseluruhan tugas jabatan yang ada dan disusun dalam 1 (satu)
kalimat.

Rincian Tugas Jabatan adalah paparan atau bentangan atas semua
tugas jabatan yang merupakan upaya pokok yang dilakukan
pemegang jabatan dalam memproses bahan kerja menjadi hasil kerja
dengan menggunakan perangkat kerja dan dalam kondisi
pelaksanaan tertentu.

Wewenang adalah hak pemangku jabatan untuk mengambil tindakan
dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi serta menentukan tata
cara dan tindakan vang perlu diambil dalam melaksanakan dan
menyelesaikan pekerjaan.

Tanggungjawab adalah rincian semua jaminan atas keberhasilan
pelaksanaan tugas oleh pemangku jabatan sebagai
pertanggungjawabannya terhadap keberhasilan, kerahasiaan,
keselamatan, kerapian dan keamanan.

Hasil Kerja adalah produk atau keluaran (output) yang harus dicapai
oleh jabatan yang dapat berupa benda, jasa dan informasi.




25. Bahan Kerja adalah masukan yang diproses dengan tindak kerja
(tugas) menjadi hasil kerja vang dapat berupa benda berwujud dan
benda tak berwujud.

26. Peralatan Kerja adalah mesin, perkakas, peralatan kerja dan alat kerja
lainnya yang digunakan untuk memproses bahan kerja menjadi hasil
kerja.

27. Hubungan Jabatan adalah rangkaian prosedur dan tata kerja antar
Satuan Kerja yang membentuk suatu kebulatan pola kerja dalam
rangka optimalisasi hasil kerja.

28. Keadaan Tempat Kerja adalah gambaran tentang kondisi tempat
beserta lingkungan di sekitar tempat kerja yang menimbulkan
dampak negatif atau menimbulkan resiko bahaya bagi pegawai vang
berada di dalamnya.

29. Upaya Fisik adalah merupakan gambaran penggunaan anggota tubuh
(mata, telinga, hidung mulut, tangan, jari, bahu, kaki dan pinggang)
dalam melaksanakan tugas jabatan.

30. Kemungkinan Resiko Bahaya adalah resiko atas bahaya vang
mungkin timbul dan menimpa pegawai sewaktu melakukan tugas
jabatannya.

31. Syarat Jabatan adalah kualifikasi yang harus dipenuhi pemegang
Jabatan untuk melakukan pekerjaan atau memangku jabatan.

BAB II
PENETAPAN HASIL ANALISIS JABATAN
DAN ANALISIS BEBAN KERJA
Pasal 2

Dengan Peraturan ini ditetapkan Hasil Analisis Jabatan dan Analisis
Beban kerja Pemangku Jabatan pada Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Kabupaten Bener Meriah yang terdiri dari:

a. Pemangku jabatan struktural;

b. Pemangku jabatan pelaksana; dan

c. Pemangku jabatan fungsional.

Pasal 3

(1) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja pemangku jabatan
struktural sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a terdiri dari
jabatan Sekretaris, Kepala Bagian, Dan Kepala Sub Bagian.

(2) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja pemangku jabatan
pelaksana sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf b meliputi
semua jabatan pelaksana yang berada di bawah jabatan struktural
eselon terendah.

(3) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja pemangku jabatan
fungional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf ¢ meliputi

semua jabatan fungsional.



Pasal 4

Hasil Analisis jabatan dan Analisis Beban Kerja sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 2 merupakan informasi jabatan yang mencakup :
nama jabatan;
kode jabatan;
unit kenja;
ihtisar Jabatan;
kualifikasi jabatan;
tugas pokok;
hasil kerja;
bahan kerja;
perangkat kerja;
tanggung jawab;
wewenang,
korelasi jabatan;
. kondisi lingkungan kerja;
resiko bahaya;
syarat jabatan;
prestasi kerja yang diharapkan; dan
Kelas Jabatan.

PP OgrETTFRANA0 PR

Pasal 5

Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban kerja Pemangku Jabatan pada
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener Meriah
sebagaimana tercantum dalam lampiran merupakan bagian vang tidak
terpisahkan dari peraturan ini.

BAB I1I
MANFAAT DAN KEGUNAAN HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS
BEBAN KERJA
Pasal 6

(1) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja dimanfaatkan sebagai
dasar dalam penyusunan kebijakan program pembinaan/penataan
kelembagaan, kepegawaian, ketatalaksanaan serta perencanaan
kebutuhan pendidikan dan pelatihan aparatur.

(2) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja digunakan sebagai
dasar dalam penyusunan kebijakan program dan kegiatan serta
pedoman pelaksanaan tugas bagi setiap pemangku jabatan sesuai
lingkup tugas dan fungsinya.

BAB W../.. ......



BAB 1V
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 7

Pada saat Peraturan ini berlaku, Peraturan Bupati Bener Meriah Nomor
37 Tahun 2018 tentang Hasil Analisis Jabatan Struktural dan Fungsional
Umum Pada Sekretarniat Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten Bener
Meriah (Berita Daerah Kabupaten Bener Meriah Tahun 2018 Nomor 37)
dan Peraturan Bupati Bener Meriah Nomor 82 Tahun 2018 tentang Hasil
Analisis Beban Kerja pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat (Berita
Daerah Kabupaten Bener Meriah 2018 Nomor 82), dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 8

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten
Bener Meriah.

Ditetapkan di  : Redelong,
Pada Tanggal : 08 September 2021 M
01- Safar 1443 H

}IPlt BUPATI BENER MERIAH

| Pt

Ditetapkan di  : Redelong,

Pada Tanggal :'0 September 2021 M
03 Safar 1443 H

SEKRETARIS DAERAH
UP&TEN BENER MERIAH, #
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BERITA DAERAH KABUPATEN BENER MERIAH TAHUN 2021 NOMOR Y|
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LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI BENER MERIAH

NOMOR : TAHUN 2021
INFORMASI JABATAN
TANGGAL : 2021 M
1443 H
1. NAMA JABATAN : SEKRETARIS DFRK
2, KODE JABATAN :
3. UNIT KERJA ¢+ SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. JPT Pratama 1 SEKRETARIS DAERAH
b. Administrator ¢t 1. KEPALA BAGIAN UMUM
2. KEPALA BAGIAN PERSIDANGAN DAN RISALAH
3. KEPALA BAGIAN HUKUM DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
c. Jabatan Fungsional
4, IKTIBAR JABATAN ! Memimpin Sekretariat DPRK Bener Meriah dalam menyelenggarakan sdministrasi kesekretariatan, administrasi keuangan,

mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRK, dan menyediakan serta mengkoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan
oleh DPRK sesuai dengan kemampuan keusngan daerah dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka
mendukung kelancaran tugas pokok Pemerintah Daerah Kabupaten Bener Meriah.

5. EUALIFIKASI JABATAN :
#. Pendidikan Formal ¢ Sarjana (S1) Bidang llmu : Ilmu Pemerintahan/ Hukum/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik/ Kebijakan Publik/ Sosial
Politik/ Manajemen, diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya.
b. Pendidikan dan Pelatihan

1. Perjenjangan - PIMI
2. Teknis ¢ - Legal Drafting
= Manajemen Sumberdaya Manusia
- Manajemen Pemerintahan
t. Pengalaman Kerja L. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang tugas vang terkait dengan jabatan yang akan diduduki secara kumulatif

paling kurang selama 5 (lima) tahun.

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional serumpun jenjang ahli madya paling
singkat 2 (dua) tahun,

1 .5 1



6. TUGAB POKOK

WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

PEGAWAIL

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan yang berlaku
untuk pedoman pelaksanann tugns;

10,00

1.250

0,02

Membagi tugas kepada bawahan sesuai seksl masing-masing agar
pelaksanaannya dapat berjalan lancar,

0,50

1.250

0,09

Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian
tugas ngar memahaml tugasnya,

0,03

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi
hasilnya secara langsung atay melalui laporan untuk mengetahui
kelancaran serta hambatan yvang terjadi;

1.250

0,04

Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian dan

penghargaan untuk peninglatan produktifitas  kerja  dan
pengembangan karier;

144

1,00

1.250

0,12

Mengendalikan penyclenggaraan administrasi kesekretariatan
DPRK sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam
rangla kelancaran pelaksanaan tugas;

1,00

1.250

0,16

Mengendalikan penvelenggaraan administrasi keusngan DPRK
sesual dengan Prosedur dan Ketentuan yang berlaku untuk

menghindan terjadinya kesalahan dan penyimpangan keuangan;

235

0,75

1.250

014

Mengendalikan penyelenggaraan rapat-rupat DPRK sesual dengan
ketentuan vang berlaku guna untuk optimalisasi tugas fungsi
DPRK;

144

1,00

1.250

0,12

Mengendalikan penyedinan tenaga ahli yang diperlukan oleh
DPRK sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka

kelancaran pelaksanaan tugas;

Kegiatan

144

1,00

1.250

0.12

10

Mengendalikan pengendalisn penyusunan program kerja
tahunan, jangka menengah dan jangka panjang sesual ketentuan
yang berlaku dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

120

1,00

1.250

0,10

11

Mengendalikan penvelenggaraan penyusunan kebijakan teknis di
bidang administrasi kesekretariatan, keuangan, rapat-rapat
anggota DPRK sesual ketentuan dalam leelancaran pelaksanaan
Llgin

120

1,00

1.250

0,10

12

Mengendalikan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan sesuai
ketentuan agar terlaksannya tugas-tugas

Kegiatan

1,00

1.250

0.04




Mengendalilan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan pada
13 |Sekretariat DPRK dalam rangka pencapaian sasaran yang telah| Kegiatan 235 0,75 1.250 0,14
ditetapkan;
Melaksanakean tugas-tugss kedinasan lainnya sesuai instruksi "
15 sgur bagi habis; dan Kegiatan 2as 0,25 1.250 0,05
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
16 bal untuk naR selanjutnya. wmﬂ 120 1,00 1.250 ullu
JUMLAH - 1,35
JUMLAH PEGAWAI 1
7. HASIL KERJA : 7.1 Tersusunnya rencana kerja;

7.2 Terbaginya tugas kepada bawahan;

7.3 Terdistribusinya petunjuk kepada bawahan

7.4 Terawasinya Pekerjaan bawahan

7.5 Termotivasinya bawahan

7.6 Terkendalinya penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRK;
7.7 Terkendalinya penyelenggaraan administrasi keuangan DPRK;

7.8 Terkendalinya penyelenggaraan rapat-rapat DPRK;

7.9 Terkendalinya penyediaan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRK;
7.10 Terkendalinya penyusunan program kerja tahunan

711 Terkendalinya penyusunan kebijakan teknis dibidang administrasi kesekretariatan, keuangan, rapat-

rapat
7.12 Terkendalinya penyelengaraan pendidikan dan pelatihan
7.13 Terkendalinya kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan;
7.14 Terlaksananya koordinasi dengan instansi atau lembaga terkait lainnya;
7.15 Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnya; dan
7.16 Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan.




8. BAHAN KERJA H

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
| |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan beketja

9. PERANGHAT KERJA :

NO PERANGEAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |sOP Dasar Pelaksanaan Pekerjnan
2 mﬂ“ Perundang-Undangsn Yang (p,,.; petaksanaan Pekerasn
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAB t

NO

URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlengkapan

Terjaminnya kerahasiann hasil kerja dan dokumen,

0| | WK -

Kebenaran isl dan ketepatan waktu laporan,

11. WEWENANG .

NO

URAIAN

Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan
sanksi sesual peraturan perundang-undangan

Memberikan pengarahan dan petunjuk kepada bawahan,

Membina dan menilai kinetjn bawahan;

Melakukan koordinasl dengan instansi terlait,

| & W W

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan




12. KORELASI JABATAN

NO POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
1  |INTERNAL Bupetl '/ Wakll Bupast mmﬂﬂﬂﬂﬁn
Sekretariat Dagrah Knmululﬁil;p;unmk dan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Para Asisten Setda Konsultasi dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
S SKPK Terkait wmmmﬂm
Pimpinan /Anggota DFRK Konsultasi dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatil dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO |ASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin

3 |Udara Sejuk

4 |Keadsan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
8 |Suara Tenang

9 |Getaran Tidak Ada




14. RISIKO BAHAYA

NO

NAMA RESIKO

-

15. SYARAT JABATAN

Keterampllan Kerja
1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

Bakat Kerja

1)G @ Inteligensia
2). V : Bakat Verbal
3). Q : Ketelitian

Temparamen Kerja

nNT
am

3P

Minat Herja

1) Realistis

2) Investigasi

3] Sosial

Upayn Fisik

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat

4) Mendengar

5) Berbicara

, Kemampuan menyvesuaikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut
" perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegintan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau
' pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

. Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimuan
' danpembuatan instruksi.

: Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/benda / mesin,

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan

" kegiatan ilmiah.
; Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasl dengan orang lain.

¢ Bernda dalam suatu tempat dalam posisl duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kakd.

: Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suarn.

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggt Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampilan
g Fungsl Pekerjann
1). Hubungan dengan data

2), Hubungan dengan orang

3). Hubungan dengan benda

PRESTAS1 KERJA YANG

16. DIHARAPKAN

17. KELAB JABATAN

L/P

: Rapi

Ol

: 01
03

{ Memadukan Data

: Mengkoordinasikan Data
: Membandingkan Data,

: Berunding

1 Menyelia

: Mengajar

: BANGAT BAIK

1 14



BAGIAN UMUM



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA
a. JPT Pratama
b. Pengawas

¢. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

5. KEUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

INFORMASI JABATAN

KEPALA BAGIAN UMUM

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT KABUPATEN BENER MERIAH

: SEKRETARIS DPRK

KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN

¢ Memimpin Bagian Umum dalam pelaksansan kegiatan penyiapan fasilitas rapat-rapat, rencana perjalanan Dinas Pimpinan dan

.

Anggota DPFRK, mengurus rumah tangga, pelaksanaan dan pengelolaan administrasi keuangan, administrasi kepegawaian,
rumah-rumah jabatan, gedung DPRK, kendarsan dinas, barang inventaris lainnya, memelihara keamanan kantor dan
melaksanakan urusan surat menyurat yang diperlukan DPRK sesual dengan ketentuan untuk mendukung kelancaran tugas
polmk Seltretariat DPRE.

- Sarjana (S1), Jurusan : Administrasi Pemerintahan, Manajemen, Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum

b. Pendidikan dan Pelatihan

l. Perenjangan
2. Teknis

c. Pengalaman Kerja

FIM 1Nl

Manajemen Sumber Daya Manusia
Mansjemen Pemerintahan

Manajemen Pengelolaan Keuangan Daerah
Sistem Akuntansi Pemerintah Berbasis Akrual

. Memiliki pengalaman jabatan pengawas paling singkat 3 (tiga) ahun awmu JF yang setingkat dengan jabatan pengawas sesuai
" dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki.



6. TUGAS POKOK

e

HASIL KERJA

WAKTU PENYELESAIAN (JAM)

PEGAWAI

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan yang berlaku
untuk pedoman pelaksanaan tugas;

Dokumen

10,00

1.250

0,02

Membagi tugas kepada bawahan sesual seksi masing-masing agar
pelaksanaannya dapat berjalan lancar,

235

0,50

0,09

Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian
tugas agar memahami tugasnyn;

235

0,50

1.250

0,08

Mengawasi pelaksansan pekerjaan bawshan dan mengevaluasi
hasilnya secara langsung atau melalul laporan untuk mengetahul
kelancaran serta hambatan yang terjadi;

0,50

1.250

0,02

Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian dan
penghargasn  untuk  peningkatan  produktifitas  kerja  dan
pengembangan karier;

48

1,00

1.250

0,04

Mengkoordinir penyiapan bahan petunjuk teknis sesuai dengan
ketentua yang berlaku scbagai pedoman kerjn;

144

1.00

1.250

0,12

mengkoordinir penyiapan pengadann sarana dan prasarana
sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas,

1,33

1.250

0,08

mengkoordinir penyiapan bahan penyusunan program sesusi
dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka tersusunnya

120

1,00

1.250

0,10

mengendalikan penyiapan bahan rancangan produk hukum
daerah sesunl dengan ketentuan yang berlaku untuk pedoman

10

1,00

1.250

0,06

kerla;

mengendalikan teknis pengelolaan administrasl surat menyurat,
kearsipan dan penggandaan sesual dengan ketentuan yang
berlaku dalam rangka tertib administrusi;

L1

100

1,00

1.250

0.08

mengendalikan surat-menyurat dan naskah dinas sekretariatan
DPRK dan pimpinan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
dalam rangka tertib administrasi;

300

0,33

1.250

0,08

mengendalikan teknis pengelolaan urusan rumah tangga,
perjalanan dinas dan keamanan dalam linglungan sekretariat
DPRK sesual dengan ketentuan yang berlaku guna untuk tertib
administrasi rumah tanggs dan perjalanan dinas;

Dokumen

0.50

1.250

0,08

13

mengendalikan teknis pengelolean administrasi keuangan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka tertib administrasi

Dokumen

150

0,50

1.250

0,06




14

mengendalikan teknis penyiapan fasilitns rapat dan mengurus
rumah dinas sesual dengan ketentuan yang berlakuu dalam Dokumen 350
rangha terfnsilitasinya urusan rapat dan rumsh dinas;

0,75

1.250

0.21

15

mengendalikan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan pada
bagian umum sesunl dengan ketentuan yang berlaku dalam| Dokumen 75

16

1,00

1.250

0,06

ranglka tercanaines hasil kerin
Melaksanakan koordinasi dengan Instansl dan atau lembaga
terkait lainnya sesual bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi| Frekuensi 48

17

0,50

1.250

0,02

pelaksanaan program dan kegiatan;
Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya sesusi instruksi
atasan agar tugas terbagi habis; dan

0,33

1.250

0.06

18

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepads atasan sebagai

bahan untuk penyusunan program selanjutnyn. Pridensi 120

1,00

1.250

0,10

1,36

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA :

7.1
7.2
7.3
T4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
1l
7.12
7.13
7.14
7.15

Tersusunnya rencana kerja;

Terbaginya tugas kepada bawahan;

Terbaginya petunjuk kerja;

Terawasinya pelaksanaan pekerjaan bawahan;

Termotivasinya bawahan,

Terkoordinirnya penyiapan bahan petunjuk teknis;
Terkoardinirmya penyiapan sarana dan prasarana;
Terkoardinimya penyiapan bahan penyusunan program;
Terkendalinya bahan rancangan produk hukum deerah;
Terkendalinya administrasl sural menyurat;

Terkendalinya surat menyurat dan naskah dinas;

Terkendalinya teknis pengelolaan urusan rumah tangga, perjalanan dinas dan keamanan;
Terkendalinya teknis pengelolaan administrasi keuangan;
Terkendalinya penviapan fasilitas rapat dan urusan rumah dinas;
Terkendalinya keglatan monitoring, evaluasi dan pelaporan;




T.
7.
T.

16 Terlaksananya koordinasi;
1T Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnys; dan
18 Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan.

8. BAHAN KERJA

NO

HBAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1

Alat Perlengkapan Kantor Fasllitasi Berkerja

2

ATK Peralatan bekerja

9. PERANGEAT KERJA

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 Pu*nl n:lu'n.n Feru &U BRT YO8 | Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAB

No|

URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlengkapan

Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen.

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan.

11. WEWENANG

NO|

URAIAN

Menegur bawahan yang dinilal tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan
perundang-undangan

Memberikan pengarahan dan petunjuk kepada bawahan.

Membina dan menilai kinerja bawahan;

11



1a.

13.

4 |Melakukan koordinasi dengan instansi terkait.
5 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan
KORELASI JABATAN
NO POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
2 e Bupati / Wakil Bupati SF“"“““I g
Sakcintariat Dastah Em:ﬂumumﬁ dan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Para Asisten Setda Konsultasi dan Petunjul
Sekretaria Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
2 |EKSTERNAL SKPK Terkait Kumdinadég;fulmﬁf dan
Pimpinan / Anggota DPRK Konmultast dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatil dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsulmtif
KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO|ASPEK FAKTOR
| |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udama Sejuk
4 |Readaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
B |Suara Tenang
9 |Getaran Tidak Ada




14. RIBIKO BAHAYA

NO|

NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. SYARAT JABATAN

4. Keterampilan Kerja
1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

b.

Bakat Herja

1})G : Inteligensia
2). V : Bakat Verbal

3}, Q : Ketelitian

Temparamen Kerja

L}

2)

J)

Minat Kerfa
) Realistis
2) Investigasi
3) Sosial

Upaya Fisik
1) Dudulk

2) Berjalan

3) Melihat

4) Mendengar
5) Berblcara

T

M

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendald pencapaian dengan tepat menurut perangkat batas, toleransi
" aweu standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegintan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan

" berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.
: Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan danpembuatan instruksi,

: Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/benda/mesin.
: Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.
¢ Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk blasa,

¢ Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara,

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami,



f. Kondizi Fisik
1} Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
) Penampilan
g Fungsi Pekerjaan
1). Hubungan dengan data

2}, Hubungan dengan orang

3). Hubungan dengan benda

16 PRESTASI KERJA YANG
" DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

: L/P

: Rapi

D1

01

: Memadukan Data

: Mengkoardinasikan Data
¢ Membandingkan Data.

: Berunding

03:
: Mengajar

Menyelia

BANGAT BAIK

12



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA
g8. Administrator
b. Pelaksana

¢, Jabatan Fungsional

4. IKTISBAR JABATAN

wa

INFORMASI JABATAN

KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
KEPALA BAGIAN UMUM

1. ANALIS TATA USAHA

2. PENGELOLA KEPEGAWAIAN

3. PENGELOLA BARANG MILIK NEGARA
4. PENGELOLA PERJALANAN DINAS

5. PENGELOLA DATA

6. PENGADMINISTRAS| PERSURATAN

7. PENGELOLA RUMAH TANGGA

8. PRANATA KEARSIPAN

9. PRAMU KEBERSIHAN

10. SEKRETARIS

11. AJUDAN

12. PENGEMUDI

13. PETUGAS KEAMANAN

Membantu Kepala Bagian Umum melaksanaken ursan ketatausshaan, kearsipan, penggandaan,
administrasi kepegawaian, menyiapkan fasilitas rapat-rapat, acarn dan perjalanan dinas pimpinan dan
anggota DPRK, administrasi rumah tangga, melakukan pendataan, Inventarisasi, pelaporan terhadap seluruh
kekayaan milik daerah pada selretariat DPRK yang meliputi gedung, rumah dinas dan kendaraan dinas serta
barang inventaris lainnya dan mengatur keamanan di lingkungan DPRK sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi baglan umum.



5. KUALIFIKABI JABATAN t

. Pendidikan Formal : Sarjana [S1), Jurusan : Administrasi lmu Pemerintahan, Sosial Politik, Ekonomi, dan Hukum
b, Pendidikan dan Pelatihan
a. Penjenjangan - PIMIV
b. Teknis - Manajemen Sumber Daya Manusia
- Mangjemen Pemerintahan
- Manajemen Kepegawalan

- Manajemen Pengelolaan Barang Milik Dacrah

c Pengalaman Kerja : Pernah menduduki jabatan pelaksana selurang-kurangnya 4 (empat) tahun atau jabatan fungsional yang
setingkat dengan jabatan pelaksana sesual dengan bidang tueas jabatan vane akan diduduki.

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN

NO URAIAN TUGAS HABIL KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAL
Membuat rencana kerjs berdasarkan peraturan yang

: berlaku untuk pedoman pelaksanaan tugas; Ddkkimon 4 A.00 — .
Membagi tugas kepada bawahan sesuai seksi masing-

2  |masing agar pelaksanaannya dapat berjalan lancar; Kegintan 235 0,50 1.250 0,09
Memiberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan

B pembagian tugas agar memahami tugnsnya, Kegatan 235 i L0 0,09
Mengawasi pelaksanaan pekerjuan bawahan dan
mengevaluasi hasilnys secamm langsung stau melalui

4 Kegiatan
luporan untuk mengetahui kelancaran serta hambatan . 0:50 L:a80 o0

i

Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian

5 |dan penghargaan untuk peningkatan produktifitas kerja Kegintan 56 0,50 1.250 0,02
dan pengembangan karier,
Melaksanakan penyiapan bahan petunjuk teknis sesuai

6 |dengan ketentuan vang berlaku dalam rangka| Frekuensi 72 2,00 1.250 0.12
kelancaran pelaksanasn tugas;
Melaksanakan penylapan bahan pengadann samna dan

7 |prasarana sesuai dengan ketentuan yang berialou dalam Dol 1,00 1
rangka kelancaran pelaksanaan tugas; e i 50 SRS




Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan program
sesuai dengan aturan yang berlaku dalam mangka
tersusunnya program kegiatan;

Naskah Dinas

100

1,00

1.250

0,08

Melaksanakan penyiapan bahan mancangan produok
hukum daerah sesual dengan aturan yang berlaku

dalam rangks tersusunnya rancangan;

10

Arsip

1,00

1250

0.05

Melaksanakan  pengelolaan  administrasi  umum,

kepegawalan dan rumah tanggas sesuai  dengan
ketentuan yang berlaku dalam rangka tertib

1

1,00

1.250

0,05

administrasi kepegawaian:

Melaksanakan urusan ketatausshsan, rumah tanggs,
barang inventaris, aset, perlengkapan, peralatan,
pemeliharaan, dan kearsipan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku dalam rangka tertibnya administrasi

12

1,00

1.250

0,05

Melaksanakan organisasi dan
ketatalaksanaan sesual dengan ketentuan yang berlaku

1,00

1.250

0,28

13

dalam rangka peningkatan kapasitas SDM ;

Menyiapkan fasilitasi rapat-rapat, acara dan perjalanan
dinas pimpinan dan anggota DPRK sesumi dengan
ketentuan ymng berlaku dalam rangka optimalisasi

14

Dokumen

75

1,00

1.250

0,06

nelalaanasn rueae:
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan  pelaporan

15

Frekuensi

1,00

1.250

0,05

Melaksanakan koordinasl dengan Instansi dan atau
lembaga terkait lainnya sesual bidang tugasnya dalam
rangka sinkronisasi pelaksanaan program dan kegiatan;

1,00

1.250

0,05

16

melaksanakan tugss-tugas kedinasan lalnnya sesuai
instruksl atasan agar tugas terbagl habis; dan

Kegiatan

235

1,00

1.250

0,19

17

membuat laporan hasil pelaksansan tugas kepada
atasan sebagsl bahan untuk penyusunan program

selanjutnya.

Kegiatan

120

1.250

0,10

1,37

JUMLAH PEGAWAI

7. HASIL KERJA t

7.1
7.2
7.4

Tersusunnya rencans kerjn;
Terbaginya tugas kepada bawahan;
Terbaginya petunjuk kerja;

w



7.4
7.5
7.6
T7
78
79
7.10
711
7.132
7.13
7.14
7.15
7.16
7.17

Terawasinya pelaksanaan pekerjaan bawahan;

Termotivasinya bawahan;

Terlaksananya penyiapan bahan petunjulk telenis;

Terlaksananya penylapan bahan pengadaan sarana dan prasarana;
Terlaksananya penyiapan bahan penyusunan program;

Terlaksananya penyiapan bahan rancangan produk hukum daerah;
Terlaksananys pengelolaan administrasi umum, kepegawaian dan rumah tangga;
Terlaksananya urusan ketatausahasn dan rumahtanggs;

Terlaksananya pengelolaan organisas| dan ketatalaksanaan:

Terfasilitasinya rapat-rupat, acara dan perjalanan dinas pimpinan dan anggota DPRK;
Teriaksananya monitoring, evaluasi dan pelaporan,

Terlalksananya koordinasi;

Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnya; dan

Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan.

8. BAHAN KERJA i

9.

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerjn
2 |ATK Peralatan bekerja

PERANGKAT KERJA H

No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksanuan Pekerjaan

2 |Peraturan Perundang-Undangan yang terkait |Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas




10. TANGGUNG JAWARB

11.

NO

URAIAN

—_—

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlengknpan

Terjaminnyn kerahasinan hasil kerja dan dokumen.

| & ||

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan,

NO|

URAIAN

Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesual peraturan

perundang-undangan

Memberikan pengarahan dan petunjuk kepada bawahan.

Membina dan menilal kinerja bawahan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait.

- O B

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan

KORELASI JABATAN
NO POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
1 |INTERNAL Bupati / Wakil Bupati wm&ﬁ Petunjuk dan
Sekretariat Duerah Konsultatif, petunjuk dan arahan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Pura Asisten Setda Konsultasi dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
2 |EKSTERNAL SKPK Terkait Koordinatif, Konsultatif dan kolegatif
Pimpinan /Anggota DPRK Konsultasi dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatif dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif




13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

14.

NO ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan

2 |Suhu Dingin

3 |Udarn Sejuk

4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

8 |Suara Tenang

9 |Getaran Tidak Ada

RISIKO BAHAYA :

NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1 -

15, BYARAT JABATAN

a. Keterampilan Kerja

1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

b. Bakat Kerja
1) G : Inteligensia
2). V : Bakat Verbal
3). Q : Ketelitan
c. Temparamen Kerja
1) T

2 M

Kemampuan menyesunikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepal menurut

: perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

. Kemampuan menyesualkan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau

" pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

. Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain leblh dari hanya penerimaan dan

" pembuntan Instruksi,

e



d. Minat Kerja
1) Realistis : Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/benda/mesin.
. Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan

4) ieeentigusi " Lmminran Hminh
3) Bosial i Aktivitas yang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.
¢. Upayn Fiaik
1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki.
3) Melihat ¢ Usaha mengetahui dengan menggunalan mata
4} Mendengar ¢ Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suasra.
5) Berbicara : Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
f. Kondisl Fisik
1} Jenis Kelamin . L/P
4] Umur P -
3) Tinggi Badan :o-
4) Bernt Badan 1 =
5) Postur Badan : -
6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan
1). Hubungan dengan data DO : Memadukan Data
D1 : Menghoordinasikan Data
D6 : Membandingkan Data.
2). Hubungan dengan orang 01 ; Berunding
O3 : Menyelia
3). Hubungan dengan benda
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN :  SANGAT BAIK
17. KELAS JABATAN !9



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN :  ANALIS TATA USAHA
2. KODE JABATAN 3
3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
i. Pengawas i KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

b. Jabatan Fungsional t -

4. IKTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang tata Usaha sesual
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tuges dan fungsi Subbagian Tata
Usaha dan Rumah Tangga

5. KUALIFIKASI JABATAN H
a. Pendidikan Formal

_ -1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen; Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ kebijakan publik/Hukum atau
bidang lain yang relevandengan tugas jabatan

b, Pendidilan dan Pelatihan

1. Penjenjangan
2. Teknis - Adminitrasi Perkantoran
Manajemen Pemerintahan
- Tata Usaha

C. Pengalaman Rerja I



TUGAS POKOK

HASBIL KERJA

WAKTU

(JAM)

menyiapkan bahan dan  peralatan  yang
diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
untuk mendukung kelancaran pelaksanaan
tugas,

Bahan/Data

235

0,25

..
|1

0,05

memahami petunjulk teknis dan ketentuan
lainnya wyang di perlukan untuk menunjang
pelaksanaan tugas;

Kegiatan

12

1,00

0,01

melakukan pengumpulan data Tata Usaha
Daemmh sesuai masukan untuk dilakukan

pengklasifikasian;

Bahan/Data

1,00

1.250

0,23

melakukan pengklasifikasian di bidang Tata
Usaha sesuai hasil pengumpulan data untuk
dilakukan analisis;

Bahan /Data

2,00

1250

0,77

menganalisa di bidang Tata Usahs sesual hasil
pengklasifikasian untuk menjadi  bahan
penyusunan penelaahan;

Bahan/Data

216

2,00

1.350

0,35

melakukan penclashan di bidang Tata Usaha
sesunl  hesil analisa untuk menjadi bahan
penyusunan kesimpulan dan rekomendasi;

144

2,00

1.250

0,23

menyimpulkan dan menyusun rekomendasi
sesual hasil analisa dan penelsahan untuk
menjadi  bahan  pertimbangan  kebijakan
pimpinan;

4,00

1.250

0,46

melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan
berdasarkan hasil kerja sebagal bahan evaluasi
bagi atasan: dan

235

0,50

1.250

0,09

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yvang
diberikan oleh pimpinan sesual dengan bidang

LUEASNYR.

235

1,00

1.250

0,19

11,78

JUMLAH PEGAWAI




HASIL KERJA
Tersusunnya Kesiapan bahan dan peralatan;

Terlaksananyn pemahaman petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
Tersusunnya kumpulan data di bidang Tata Usaha;

Terlaksananya klasifikasian di bidang Tata Usaha;

Terlaksananyn analisa i bidang Pemerintahan Daemah;

Terlaksananya telaahan di bidang Pemerintahan Daerah;

Tersusunnya simpulan dan susunan rekomendasi hasil analisa dan penelaahan;

7.1
7.2
7.3
74
7.5
7.6
7.7
748
7.9

Tersusunnya laporan; dan

Terlaksananya tugas kedinasan lain.

wo|

BAHAN EERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
1 [Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerja
9. PERANGEAT KERJA
HDI PERANGEAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 Peraturan Perundang-Undangan Dasar Pelal Pekerjaan

10.

terkait

A |Data dan Informasi

Bahan Pelaksanaan Tugas

TANGGUNG JAWAB

NO

URAIAN

1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektil dan efisien




11. WEWENANG

NO URAIAN
1 |[Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
12. KORELASI JABATAN
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA t
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadann Ruangen Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suarmm Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14. RISIKO BAHAYA $
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1 -
15, SYARAT JABATAN $
a. Keternmpilan Keria
1) Dapat mengoperasikan komputer



b. Bakat Kerja

¢. Temparamen Kerja

d, Minat Kerja

e. Upaya Fisik

. Kondisi Fisile

1)

&8 B

1)

3

1)
3)

3)

1)
2)
3
4)
5)

1)
2
3

-

Ivestigasi

Duduk

Melihat
Mendengar

Jenis Kelamin

Umur

Tinggl Badan

: Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitia

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkatl ba-1as, toleransi atau standar-standar tertentu,
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan,
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriterin yang
diukur ateu vang dapat diuji.

Kemampuan menyvesualkan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek /alat/ benda/mesin.

Aktivitas yang memerfukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi

dengan orang lain.

: Bernda dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki,

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara.

: Menyatakan atau bertukar pikimn secara lisan agar dapat dipahami.

L/P



g Fungsi Pekerjaan
|, Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16. PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

-

4
5)
6)

3)

4
1)

Berat Badan
Postur Badan

8 38 8B R

SANGAT BAIK

Rapt

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intruksi

an



1.

NAMA JABATAN

KODE JABATAN

UNIT KERJA
i Pengawas

b, Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN

KUALIFIKAS! JABATAN
i. Pendidikan Formal
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara /Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan

L. Penjenjangan

2, Teknis

INFORMASI JABATAN

PENGELOLA KEPEGAWAIAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawalan sesual
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsl Subbagian Tata
Usaha dan Rumah Tanggs

Adminitrasi Perkantoran
Manajemen Pemerintahan
Administrasi Kepegunwainn

HASIL KERJA

WAKTU

N (JAM)

menyiapkan bahan dan peralatan
sesual dengan ketentuan yang
mendukung kelancaran pelaksanaan tugas;

yang diperlukan
berlaku untuk

Bahan/Data

235

1,00

WAKTUD
EFEKTIF
1.250




memahami petunjuk teknis dan ketentuan lainnya

yang d¢i perlukan untuk menunjang pelaksanaan
tugas;

Kegiatan

12

1.00

1.250

0,01

melakeukan penyiapan bahan di bidang pengelolaan
kepegawalan sesual hasll pengumpulan untuk

dilalulcan pengolahan;

Bahan /Data

235

1,00

1.250

0,19

melakukan  penyusunan  bahan  di  bidang
pengelolann  kepegawaian  berdasarkan  hasil
penyiapan untuk di lakukan penyusunan laporan;

Bahan/Data

0,50

1.250

0,19

melakukan koordinasi dengan unit kerda dalam
mngha penyusunan laporan;

Bahun /Duta

288

0.50

1.250

0,12

melakukan penyusunan laporan di bidang pengelola
kepegawalan sesual hasil penyusunan bahan untuk
di tindaklanjuri;

Dokumen

1,00

1.250

0,08

melaporkan pelaksanaan tugas kepads atasan
berdasarkan hasil kerja sebagni bahan evaluasi bagi
atasan; dan

Dolkumen

235

1,00

1.250

0,19

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh pimpinan sesuni dengan bidang

tugasnyn.

Kegiatan

235

1,00

1.250

0,19

Melaksanakan tuges-tugas kedinasan lain yang|
diberikan oleh pimpinan sesual dengan bidang|

(UEASTIYE.

235

1,00

1.250

0,19

JUMLAH

8,00

1,33

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA H

7.1
72
7.3
7.4
5
7.6
7.7
7.8
7.9

Tersusunnya Kesiapan bahan dan peralatan;

Terlaksananyn pemahaman petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
Tersusunnya kumpulan data di bidang pengelola kepeguwaian;
Terlaksananya kiasifikasian di bidang pengelolas kepegawaian;
Terlaksananya analisa di bidang pengelola kepegawalan;
Terlaksananya telanhan di bidang pengelola kepegawaian;
Tersusunnya simpuian dan susunan rekomendasi hasil analisa dan penelashan;

Tersusunnya laporan; dan
Terlaksanannya tugas kedinasan lain,




8. BAHAN KERJA !

NO|

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlenglmpan Kantor Fasilitasi Berkerja

2 |ATK

Peralatan bekerja

9. PERANGEAT KERJA |

NO PERANGKAT KERJA PENGOUNAAN UNTUK TUGAS
| |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 F""’“":’““ Perundang-Undangan yang |n, . palaknanaan Pekerjasn
3 [Dmia dan Informasi Bahan Pelaksaraan Tugas

TANGGUNG JAWAB

NO

URAIAN

| |Eeberhasilan dalam pelaksanaan tugas,

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efekuif dan efisien

11. WEWENANG :
NO URAIAN
1 |Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
12. KORELASI JABATAN .
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA §
NO|ASPEK FAKTOR
| |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin




3 |Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |cuaca Normal
8 |Suara Tenang

14. RIBIKO BAHAYA

NO NAMA RESIKO

1 -

15. SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

1| Dapat mengopernsikan komputer

1) G
2V
3 Q

T

I M

3 P

g

3

Realistis

: Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitia

Kemampuan menyesuailkan diri dengan situnsi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan dirl dengan kegiatan pengambilan peraturan,
pembuatan pertimbangun, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang
diublour atau vang dapat diuji.

Hemampuan menyesunikan dirl dalam berhubungan dengan omng lain lebih dard
hanya penerimaan danpembuatan instruksl.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atay sistematik terhadap
obyek /alat/benda /mesin.

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbalik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan {imiah.

3 S



e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

g. Fungsi Pekerjann
|. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3, Hubungan Dengan Benda

PRESTASI KERJA YANG

16. DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

3 Sosial

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat

4) Mendengar
5) Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4] Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) b2
2) D3
3) D4
4) D5
1) o7
2) 08

t  SANGAT BAIK

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi
dengan orang lain,

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biass.

: Bergerak dengan jalan kalki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

! Menggunakan telings untuk mengetahui adanva suara.

! Menyatakan atau bertukar plkiran secara lisan agar dapat dipahami.

:L/P

L]

: Menganalisa Data
! Menyusun Data

: Menghitung Data



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ FENGELOLA BARANG MILIK NEGARA

2, HODE JABATAN

3. UNIT KERJA ¢+ SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
4. Pengawas ©  KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

b. Jabatan Fungsional

4. TKTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang barang persedinan dan barang milik

negara/daerah sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi
Subbagian Tata Usaha dan Perlengkapan.

5. KUALIFIKASI JABATAN
i Pendidikan Formal

_ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain vang relevan dengan tugas

jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan

l. Penjenjangan
4. Teknis - Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
Barang Milik Negura
c Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK
WAKTU
JUMLAH WAKTU KEEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI

menyiapkan bahan dan peralatan vang diperiukan

1 |untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas; Bahan/Data 235 0,25 1.350 0.05




mempelajari dan memahami petunjuk teknis dan
kKetentuan lainnya yang di  perlukan untuk

Frekuensi 12

1,00

1.250

0,01

A
Menerima dan menyimpan barang millk daemh
sesual ketentuan dalam rangka tertipnya aset
dacrah

Frekuensi 235

1,00

1.250

0,19

mencatat barang keluar dan masuk barang milik
daerah sesuai ketentuan dalam rangka tertipnya
aset daerah;

Frekuensi 235

1.00

1.250

0,19

mengamankan barang millk deerash yang ada
dalam persedinan sesuai ketentuan dama rangks
kebutuhan Barang:

Frekuensi 235

1,00

1.250

0,19

melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada
atasan untuk memperoleh tindak lanjut sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yvang berlaku; dan

1,00

1.250

0,19

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang

[URASnYE.

Frekuensi 235

0.50

1.250

0,09

JUMLAH

5,76

JUMLAH PEGAWAIL

7. HASBIL KERJA

71
7.2
7.3
T.4
7.5
7.6
7.7

tersusunnya bahan dan peralatan;

lerpemahaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;

terluksanunyn penerimaan dan menyimpan barang milik daerah;
terlaksananya pencatatan barang keluar dan masuk barang milik daerah;

terlaksananya pengamanan barang milik daerah;

terlaksananya pelaporun tugns kepada atasan berdasarkan hasil kerin; dan

terlaksananya tugas-tugas kedinasan.

NO|

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

| |Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

Peralatan bekerja




9. PERANGHEAT KERJA H

NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 |sop Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

2 mm&mummg Dasar Pelal Pekeri

3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAB

NO|

URAIAN
| |Eeberhasilan dalam pelaksanaan tugas.
2 |Penggunaan perlengkapan dinas secarn cfektif dan cfisien
11, WEWENANG
NO URAIAN
| |Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
12. KORELASI JABATAN -
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA H
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sejuk
4 |Keadsan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang




T |Suara

Tenang

B |Keadaan Tempat Kerja

Bersih dan Rapi

14, RISIKO BAHAYA

NO NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. BYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kern

b. Bakat Kerja

d. Minat Kerja

=]
b

Upaya Fisik

1)

1)

2)
3)

1)
2
3)

1)

3

3
o

Dapat mengoperasikan komputer

Ivestigasi

Duduk
Berjalan

Mendengar

! Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitian

Kemampuan menyesunikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapalan dengan
tepat menurit perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yvang diukur atau yang
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanyn
penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan {lmiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerhukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
: Bergerak dengan jalan kaki.

! Usaha mengetahui dengan menggunakan mata,

¢ Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara.

- <



I, Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan
. Hubungan Dengan Data

2. Hubungsn Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16. PRESTASI KERJA YANG

17 KELAS JABATAN

5

1
2)
3)
4
5)
6)

1)
2
3)
4)
1)
2

Berhicara

Jenis Kelamin
Umur

Tinggl Badan
Berat Badan
Postur Badan
Penampilan

& ¥ 8 8

07

SANGAT BAIK

: Rapi

{ Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data
: Menyalin Data
 Melayani Orang

: Menerima Intruksd

! Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ PENGELOLA PERJALANAN DINAS
2. KODE JABATAN

3, UNIT KERJA ¢ SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas ¢ KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANOGA
b. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN ¢ Melakukan kegiatan pengelolann dan penyusunan laporan di bidang perjalanan dinas sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku uniuk mendukung tugas dan fungsi Subbagian Tata Usaha dan Perlenghmpan.

5. KUALIFIKAS! JABATAN :

. Pendidikan Formal

_ D3 [Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen /Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan rugas jabatan

b. Pendidilkan dan Pelatihan

L. Penjenjangan
2 Teknis = Adminitrasi Perkantoran
Manajemen Pemerintahan

€. Pengalaman Kerja HE

6. TUGAS POKOK

WAKTD KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA JUMLAH HASIL | PENYELESAIAN | WAKTU EFEKTIF
(JAM]) PEGAWAL
menyiapkan bahan dan peralatan yang diperlukan
1 |untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas; Bahan/Data 235 025 1.250 0,05

mempeinjari dan memahami petunjule teknis dan
2  |ketentuan lainnya yang di perlukan untuk Frekuensi 12 1,00 1.250 0,01
menunjang pelaksanaan tugas; —— —




membuat atau mengetik Surat Perintah Perjalanan
Dinas {SPPD) berdasarkan data dan keientuan vang
berluku serta menyampalkannya kepada pimpinan
untuk ditandatangani,

Bahan/Data

2,00

1.250

0,38

mencatat dalam buku agendi serta membuat

perhitungan blaya perjalanan dinas sesual dengan
ketentuan yang berlaku dalam rangks tertibnye

Frekuensi

2,00

1.250

0,38

menylapkan dan membuat bukti penerimaan uang
muka petjalanan dinas berdasarkan datanya agar

sesual dengan yang diterima

2,00

1.250

0.38

mengirim bukti penerimaan uang muka kepada
pejabat yang berwenang mengeiuarkan perinmh
pembayaran untuk ditandatangani sesual ketentuan

Frekuensi

235

2,00

1.250

0,38

mencatat pengelunran alat wilis kesntor untuk
mengetahui  jumiah dan jenis barang vang
dikeluarkan sesuni kebutuhannya sehingga tercatat
h

Frekuensi

235

2,00

1.250

0,38

melaporkan pelaksannan tugas Kkepada atasan
berdnsarkan hasil kerja sebagai bahan evaluasi bagi

0,50

1.250

0,09

Frekuenai

235

1,00

1.250

0,19

12,78

2,22

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA t

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
T
7.8
7.9

tersusunnya bahan dan peralatan;

terpemahaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;

terlaksananya pembuatan Surat Perintah Perjulanan Dinas (SPPD);

terlaksananya pencatatan dalam buku agenda serta perhitungan biaya perjalanan dinas:
terlaksananya pembuatan bukti penerimaan uang muka perjalanan dinas;

terluksananys penerimaan uang muka kepada pejabat yang berwenang;

terlaksananya pencatatan pengeluaran alat tulls kantor;
terlaksananya pelaporan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja; dan

terlaksananya tugas-tugas kedinasan.




8. BAHAN KERJA :

11.

12,

13.

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
| |Peralatan dan perlengkapan kantor Fasilitas Berkerja
2 |ATK Peralatan Berkerja

FERANGHEAT KERJA H
No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

| |sop Dasar Pelaksanaan Pekerjnan

2 rﬁmmumm Dasar Pelal Pekerjaan

3 [Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
TANGGUNG JAWAB ]
NO URAIAN

1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien
WEWENANG H
NO URAIAN

1 [Memberi saran kepada atasan.

2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
KORELASI JABATAN

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)

1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
KONDISI LINGKUNGAN KERJA 3
NO|ASPEK FAKTOR

1 [Tempat Ketja Dalam ruangan




2 |Suhu Dingin

3 |Udara Sujuk

4 |Keadaan Ruangan Bailk

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14. RISBIKO BAHAYA

Ll

NO|

NAMA RESIKOD

PENYEBAB

1

15. SYARAT JABATAN

b.

C.

d.

Keterampilan Kerja

Bakat Ketja

Temparamen Kerja

Minat Kerja

1

1)
2
3)

1)
2)

3)

1)

2)

Dapat mengoperasikan komputer

: Intelegensia
v : Bukat Verbal
! Bakat ketelitisn

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut
perangkat ba-tus, toleransi atau standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan,
atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

p Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan
danpembuatan instrulsi,

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek /alat/benda/mesin.

Ivestigasi Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena
dan kegintan {imiah.

Realistis

5 =<



3) Sosial Aktivitas yang bersifat sosial atau memerfukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.

e. Upaya Fisik

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk bissa.

2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki.

3} Melihat : Usaha mengetahul dengan menggunikan mata,

4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara,

5) Berbicara ! Menyatakan atau bertukar pikirnn secara lisan agar dapat dipahami,
{. Kondisi Fislk

I} Jenis Kelamin i LP

2} Umur

3] Tinggi Badan ' -

4] Berat Badan o

5] Postur Badan HE

6) Penampilan : Rapl
g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data 1) D2 : Menganalisa Data
2) D3 : Menyusun Data
3 Da ! Menghitung Data
4 D5 : Menyalin Data

2. Hubungan Dengan Orang 1) O7 : Melayanl Orang
2} o8 : Menerima Intruksi

3. Hubungan Dengan Benda -

16. PRESTASI KERJA YANG

H SANGAT BAIK

17 KELAS JABATAN : f



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN 1 PENGELOLA DATA
2. KODE JABATAN i -

3. UNIT KERJA 1 SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT KABUPATEN BENER MERIAH
i Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

b. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN ! Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penvusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan sesual dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi Sub bagian Tata Usahs dan Rumah Tangga.

5. KUALIFTKASI JABATAN 1
i. Pendidikan Formal

- Diploma (D 11}, Bidang: Teknik Informatika/ Teknik Komputer/ Administrasi Perkantoran atay bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan,
b. Pendidikan dan Pelatihan

i. Penjenjangan
b. Teknis - . Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
Pengadaan Barang/Jasa
c Pengulaman Kerja
6. TUGAS POKOK :
%o URAIAN TUGAS mASL koo | JUMLAR mﬁ?;m wAKTU Ericrry| KEBUTUHAN
mempelajari tugns dan petunjuk kerja vang diberikan atasan

1 |untuk menghindari kesalahan dalam pelaksanaan kegiatan; Dokumen 12 1,00 1.250 0,01




mempersiapkan bahan dan peralatan sesuni dengan kebutuhan
untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas;

Kegiatan

235

0,25

1.250

0,05

mempersiapkan bahan dan peralatan sesuai kebutuhan untuk
dilakukan kegiatan pengolahan data:

Bahan /Data

2,00

1.250

0,38

melakukan penyiapan bahan data sesual hasil pengumpulan
untukdimmkmpe@hmm

Dokumen

240

2,00

1.250

0,38

melakukan penyusunan bahan dats  berdasarkan  hasil
penyiapan untuk di lakukan penyusunan laporan;

Frelkuensi

2,00

1.250

0,58

melakukan koordinasi dengan unit kerja dalam rangka
penyusunan laporan;

240

2,00

1.250

0,38

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lninnya sesuai instrulksi
atasan agar tugas terbagi habis; dan

235

0.50

1.250

0,09

membual laporan hasll pelaksanaan tugas kepada atasan

schagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya.

Kegiatan

1,00

1.250

0,19

10,75

2,07

JUMLAH PEGAWALI

7. HABIL KERJA :

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8

terpelajarinya petunjuk kerja;

tersusunnya bahan kerja;

terlaksananya siapan bahan dan peralatan sesuai kebutuhan;
terlaksananya siapan bahan dats;

terlaksananya susunan bahan data;

terlaksananya koordinasian dengan unit kerjn;

terlaksananys tugas Kedinasan lainnya;dan

tersusunnya laporan pelaksanasn tugas kepada aiasan.

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Perlengiapan Kantor

Fasilitasi Bekerja

ATK

Peralatan Bekerjn




11.

PERANGKAT KERJA

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
i |SOP Dasar Pelaksanasn Pekerjaan
b. |Peraturan Perundang - Undangan yang terkait Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
c. |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
TANGGUNG JAWAB H
NO URAIAN
8, |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas,
b. |Penggunaan periengkapan dinas secara efektifl dan efisien.
WEWENANG :
NO URAIAN

Memberi saran kepada atasan.

Menjaga dan memelihara dokumen Kedinasan.

12, KORELASI JABATAN

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
o Internal l. Kepala Sub Bagian Petunjulc dan Arahan
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA .

NO|ASPER FAKTOR

| |Tempat Kerja Dalam rusngan

2 |Suhu Dingin

3 |Udara Sejuk

4 |Kendaan Rusngan Balk

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 (Suara Tenang

B |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi




14. RIBIKD BAHAYA

No| NAMA RESIKO

PENYEBAB

1

15. EYARAT JABATAN
8. Keterampilan Kerja

b, Bakat Kerja

c. Temparamen Kera

d. Minat Kerja

c. Upaya Fisik

1} Dapat mengoperasikan komputer

1) G
2V
3 Q

nT

2 M

3 P

1) Realistis

2) Ivestigasi

3) Sosial

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat
4) Mendengar
5) Berbicara

: Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau
yang dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda/ mesin.

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbaolik dan sistematilke
terhadap fenomena dan keglatan {imiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan
orang lain.

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.
: Usaha mengetahul dengan menggunakan mati.

: Menggunakan telings untuk mengetahul adanya suara.
: Menyatakan atay bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami,

£



f. Kondisi Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG
" DIHARAPKAN

17. KELAB JABATAN

1)
2
J)
4
5
6)

1)
2)
3)
4)
1)
2)

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi Badan
Berat Badan
Postur Badan
Penampilan

D3
D4
D5
o7
o8

SANOAT BAIK

L/P

Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

¢ Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intruksi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN i PENGADMINISTRASI PERSURATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
i. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
b, Jabatan Fungsional ;-

4. IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan dan pendokumentasian surat sesual dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugns dan fungsi Subbagian Tata Usaha dan
Kepegawalan,

am

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidikan Formal
- SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga), Jurusan : Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
b. Pendidikan dan Pelatihan

1. Penjenjangan
2. Teknis -  Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Persuratan
o Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK
WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
URAIAN TUGAS PENYELESAIAN
ol BAML ERRJA | “scann, ! EFEKTIF PEGAWAI

menyiapkan bahan dan peralatan  vang
diperiukan sesuai dengan ketentuan

1 yang
berlalu  untuk mendukung  kelancaran| —onan/Data 235 1,00 1,250 0,19

pelaksanaan tugas;

memahami petunjuk teknis dan ketentuan
2 |lminnya yang di perlukan untuk menunjang Keglatan 12 2,00 1.250 0,02
pelaksanaan tugas;




7.

melakukan penerimaan ei bidang
3 |pengadministrasi persuratan sesuai masukan| Bahan/Data 192 2,00 1.250 0,31
untuk dilakukan pencacatan;
melakukan pencatatan di bidang
4 [|pengadministrasi persuratan sesuai  hasil 5 : ;
; antik IR Bahan fData 23 2,00 1.250 0,38
pendokumentasian.
melakukan  pendokumentasian  di  bidang
¢ |pengadministrasi persuratan  sesuai  hasil :
i Aratitic tahib . Bahan fData 235 2,00 1.250 0,38
mehpmhn p:lahnmm mpa lttpl.:ll atnsan
6 |berdasarkan hasil kerja sebagai bahan evaluasi| Kegiatan 235 1,00 1.250 0,19
bag aiasan; dan
melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang
7 |diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang| Kegiatan 235 1,00 1.250 0,19
tugRsnya.
JUMLAH 11,00 1,64
JUMLAH PEGAWAI a2
HASIL KERJA E
7.1 Tersedinnya bahan dan peralatan;
7.2 Terpahuminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
7.3 Terkumpuinya data di bidang pengadministrasi persuratan;
7.4 Tercatatnya data di bidang pengadministrasi persuratan;
7.5 Terlaksananya pendokumentasian di bidang pengadministrasi persuratan;
7.6 Tersusunnya laporan; dan
7.7 Terlaksanannya tugas kedinasan lain.
BAHAN KERJA |
NO)| BAHAN KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2 |ATK Peralatan bekerja




9.

10.

11.

13.

PERANGKAT KERJA

NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 Peraturan Perundang-Undangan Dasar Pelaksangan Pekerjaan
vang terkail
3 |Data dan Informas Bahan Pelaksanaon Tugas
TANGGUNG JAWAB
NoO| URAIAN

1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan rugas.

2 |Penggunaan periengkapan dinas secara efektil dan efisien

WEWENANG
NO URAIAN

| |Memberi sarman kepada atasan.

2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
KORELASI JABATAN

Pala Hubungan Nama Jabatan Sifur Hubungan [dalam hal)

1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
HKONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO|ASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam ruangan

2 |Suhu Dingin

3 |Udara Sejuk

4 |Keadaan Ruangan Balk

5 |Letak Strategis

6 [Penerangan Terang

7 |Buara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi




14. RISIKO BAHAYA

NDI NAMA RESIKO PENYEBAB
| - -
15, BYARAT JABATAN 1
a. Keterampilan Kerjn
1} Dapat mengoperasikan komputer
b. Bakat Kerja
NG : Intelegensia
21V : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitian
c. Temparamen Kerja
)T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,
Kemampuan menyesuaikan dir] dengan kegintan pengambilan peraturan, pembuatan
A M pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria vang diulour amu
vang dapat diujl.
3 P Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.
d. Minat Kerja
1) Realisti Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyel/alat/benda fmesin,
2) Ivestignsi Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
o terhadap fenomena dan kegintan {lmiah.
Aktivitas yang bersifat sosial atay memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan
3) Sosial
orang lain,
e. Upaya Fisik
1) Duduk : Bernda dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki.
3) Melihat : Usaha mengetahul dengan menggunakan mata,
4) Mendengar ¢ Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara.



I. Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

PRESTASI KERJA YANG

16. SIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

5) Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) D2
2) pa
3) D4
4) D5
1) O7
2) 08

SANGAT BAIK

-
.

:L/P

: Rapi

; Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

! Melayani Orang

: Menerima Intruks|

! Menyatakan atmu bertukar piliran secara lisan agar dapat dipahami.



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENGELOLA RUMAH TANGGA

2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengowas : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
b. Jabatan Fungsional P -

4. IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan pemeliharasn gedung, sarana pendukung, dan keamanan
scsuni dengan prosedur dan ketentuan vang berlaku untuk mendukung tugss dan fungsi
Subbagian Tata Usaha dan Rumah Tangga.

5. KUALIFIKASI JABATAN |

a. Pendidikan Formal
- D-3 |Diploma-Tiga) bidang Administrasi/Sosial /Kesehatan Masyaralot/Teknik

b. Pendidikan dan Pelatihan
1. Penjenjangan
2. Teknis - Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
Rumah tangga pemerintah

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL - EFEKTIF PEGAWAI

menyiapkan bahan dan peralatan  yang
1 |diperlukan wuntuk mendukung kelancaran| Bahan/Data 23s 0.25 1.250 0.05
tugas;




mempelajari dan memahami petunjuk ieknis
dan ketentuan lainnya yang di perlukan untuk
menunjang pelaksanaan tugas;

Frekuensi

12

1,00

1.250

0,01

melakulean penyiapan bahan di bidang Rumah
Tangga sesual hasil pengumpulan untuk
dilakukan pengolahan;

Bahan/Data

288

2,00

1.250

0,46

melakuilan penyustunan bahan di  bidang
Rumah Tangga berdasarkan hasil penyiapan
untuk di lakukan penyusunan laporan,

Bahan /Data

2,00

1.250

0,46

melakukan koordinasi dengan unit kerja dalam
rangka penyusunan laporan;

288

2,50

1.250

0,58

melnkukan penyusunan laporan di bidang
Rumah Tangga sesuai hasil penyusunan bahan

untuk di tindaklanjuti;

Laporan

288

3.33

1.250

0,77

melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan
berdasarkan hasil kerja sebagal bahan evaluasi
bagi atasan; dan

0,50

1.250

0,09

melaksanakan tugas-tugas kedinusan lain yang
diberikan oleh pimpinan sesual dengan bidang

tugasnya.

Frekuensi

1.250

0,19

JUMLAH PEGAWAI

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8

tersedianya bahan dan pernlatan;

terpahaminye petunjilk teknis dan ketentuan lainmvea;

tersediannya bahan di bidang Rumah Tangea;
tersusunnya bahan di bidang Rumah Tangga;
terlnksananya koordinasian dengan unit kerja;
tersusunnya laporan di bidang Rumah Tangga;
tersusunnya laporan; dan

terlaksananya tugns kedinasan lain.



8. BAHAN KERJA

NO|

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2 |ATK

Peralatan bekerja

9. PERANGEAT KERJA

NO FERANGEAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
Peraturan Perundang-Undangan :
2 Dasar Pelaksannan Peke
|yang terkait rean
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaun Tugas

10. TANGGUNG JAWAB

NO|

1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efekrif dan efisien

11. WEWENANG

NO

URAIAN

| |Memberi saran kepads atasan.

2 |Menjaga dan memelihare dokumen kedinasan.

12. KORELASI JABATAN

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagilan Konsultasi dan Petunjulk
13. KONDISI LINGEKUNGAN KERJA
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan




2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadsan Tempat Kerja Bersih dan Rapl
14. RISIKO BAHAYA 3
NO| NAMA RESIKO PENYEBAB
1 -
15. SYARAT JABATAN ]
a. Keterampilan Kerja
1} Dapat mengoperasikan komputer
b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensin
v : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitian
¢. Temparamen Kerja
1T Hm:mpummmyuunihndmmﬁmnﬂmmﬁpmpﬂm
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegatan pengambilan peraturan,
21 M pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yvang dapat diuji
3P Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari

hanya penerimaan danpembuatan instruksl,



d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

I. Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Crang

3. Hobungan Dengan Benda

1) Dudulk

2) Berjalan
3) Melihat

4) Mendengar
5] Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggl Badan

4) Berat Badan

5) Postur Badan

6) Penampilan

1) b2
2} D3
3) D4
4) D5
1) 07
2) 08

Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obvek/alat/benda /mesin.

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbalik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

Aktivitas yang bersifiat soslal atau memerlukan keterampilan berkomunikasi
dengan orang lain,

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

i Bergerak dengan jalan kaki,

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

¢ Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara,

: Menyatakan atau bertukar pikiran secarn lisan agar dapat dipahami,

L/P

Rapi

! Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

¢ Melayani Orang

: Menerima Intruksi
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16. DIHARAPKAN :

17 KELAS JABATAN t 5



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN 1 PRANATA KEARSIPAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
8. Pengawas + KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
b. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN ! Menyusun program kerja serta penyiapan bahan dan alat perlengkapan pengelolaan kearsipan sesual dengan prosedur
yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi sub bagian tata usaha dan rumah tangga.

5. KUALIFIKASI JABATAN :
8. Pendidikan Formal
~ Diploma (D 1Il) bidang kearsipan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan,

b. Pendidikan dan Pelatihan

1. Penjenjangan
2. Teknis : - Adminitrasi Perkantoran
Tata Naskah Dinas
Kearsipan
c. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | TEACAH mr'[i::ﬁm WAKTU EFEKTIF m
mempelajari tugas dan petunfuk kerja yang diberikan atnsan
I |untuk menghindari kesalahan dalam pelaksanaan kegiatan; | Dokumen 12 1,00 1.250 0,01

mempersiapkan bahan dan peralatan sesual dengan
2  |kebutuhan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan Kegiatan 235 0,25 1,250 0,05
Lugas,




menerima, mencatat dan memeriksa surat/ buku atau
berkas yang akan disimpan dari buku agenda masuk dan
a Bahan i 1. 0,96
keluar untuk mengetahui jenis dan permasalahannya; ey 9 L -
memeriksa/ meneliti tanda pada lembar disposisi apakah
4 [surat/ buku atau berkas tersebut sudah selesal diproses dan ; 48
weridiy i g tuan  antuk| Benan/Data 1200 0,50 1.250 0,
memudahkan oencarian data:
menyusun jadwal pengelolaan kearsipan surat, buku atau
5 |berkas yang akan disimpan dalam buku agenda arsip; Bahan/Data 1200 1,00 1.250 0,96
mengelompokkan arsip (surat, buku atau berkas) sesual
6 |dengan masalahnya untuk memudahkan penyimpanan dan| Bahan/Data 1200 1.00 1.250 0,96
pencarian kembali;
mencatat dokumen yang akan disimpan dari bagian lain ke
7 |dalam buku ugendm arsip sebagai buku pengendalian| Bahan/Data 1200 1,00 1.250 0,96
penyimpanan arsip;
melayani peminjaman arsip sesuai dmgm prosedur vang
8 R itiins niba Bahan/Data 60 0,50 1.250 0,02
g lmlnmnnkun m ku:llnunn injm-:yn sesual Keglatan 235 0.50 1.250 0,09
mumhun: l'-npurnn hni.‘l pe.lnkunun tupn kepada atasan
10 |sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. Kegiatan 235 1,00 1.250 0,19
JUMLAH T.78 4,68
JUMLAH PEGAWAI 5
7. HASBIL KERJA 3
7.1 terpelajarinya petunjuk kerja;
7.2 tersusunnya bahan kerja;
7.3 tercatatnya berkas yang akan di simpan;
7.4 terperiksanya tanda pada lembar disposisi;
7.5 terjadwalnya pengelolaan kearsipan surst
7.6 terkelompoknya arsip;
7.7 tercatatnya dokumen vang akan disimpan;
7.8 terlayaninya peminjaman arsip;

79

terlaksananya tugas Kedinasan lainnya;dan

7.10 tersusunnya laporan pelaksanaan tugas kepada atasan.




9.

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
a. |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Bekerjn
b. |ATK Pernlatan Bekerja
FERANGEAT KERJA H
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
i. |SOP Dasar Pelaksanann Pekerjaan
b, Peraturan Perundang - Undangan vang terkait Pel Pokeriaan
c. |Date dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10.

11.

TARGGUNG JAWAB 1
NO URAIAN
& |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.
b, |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien.
WEWENANG t
NO URAIAN
Memberi saran kepadn atasan.
b.  |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELABI JABATAN :
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
o Internal l. Kepala Sub Bagian Petunjuk dan Arahan
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA 1
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin




3 (Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14. RISIKO BAHAYA :
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
| -
15. SYARAT JABATAN !
8. Keterampilan Kerju
1) Dapat mengoperasikan komputer
b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
v : Bakat Verbal
3) Q : Bakat ketelitian
c. Temparamen Kerja
0T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan
tepat menurut peranghkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,
2) M Kemampuan menyesualkan diri dengan kegiatan pengambilan peraturun, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
3) P K:mnppummmymﬂhndiﬂdﬂnmhmhuhunmdmsmmmhinlehmdnﬂhmyn
penerimaan danpembuatan instruksi,
d. Minat Kerja
1) Realistis Aktivitas yang memetlukan manipulasi ekaplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek /alat /benda /mesin,
2)  Ivestigasi Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan iimiah,
3) Sosinl Aktivitas vang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan arang

lain.



e. Upaya Fisik

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa,
2) Berjalan ; Bergerak dengan jalan kaki.
3) Melihat : Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.
4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
5) Berbicara : Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
f. Kondis| Fisik
1} Jenis Kelamin : L/P
2) Umur -
3) Tinggi Badan ;-
4) Berat Badan ;-
5] Postur Badan ;-
6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan

|. Hubungan Dengan Data 1} b2 ! Menganalisa Data
2] D3 ! Menvusun Data
3 De : Menghitung Data
4) D5 : Menyalin Data

2. Hubungan Dengan Orang 1) O7 : Melayani Orang
) o8 : Menerima Intritksi

3. Hubungan Dengan Benda -

| Bty e :  SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN

e
[-.]



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAR

4,

UNIT KERJA

a. Pengawas
b. Jabatan Fungsional

IKTISAR JABATAN

KUALIFTKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal

INFORMASI JABATAN

: PFRAMU KEBERSIHAN

1 SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
! KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

: Menylapkan peralatan dan menyajikan kebutuhan sesusi perintah dan ketentuan yang berlaku serta

membersihkan dan merawat peralatan yang digunakan agar tetap terawat sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi Subbagian Tata Usaha dan Rumah Tangga

- SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua/D-3 [Diploma-Tiga) bidang vang relevan dengan tugas jabatan

b, Pendidikan dan Pelatihan

|. Penjenjangan
4. Teknis - Adminitrasi Perkantoran
- Pengalaman Kerja P
6. TUGAS POKOK
WAKTU
URAIAN JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
HABIL KERJ PENYELESAIAN
” S 3 HASIL (JAM) EFEKTIF PEGAWAI
Mengumpulkan bahan-bahan kerju sesual dengan
I |prosedur yang  berlaku untuk keperfuan Dokumen 235 0.25 1.250 0,05
penyelesaian pekerjaan
Menyiapkan kebutuhan yang diperlukan sesuai
2 |perintah dan ketentuan yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar; Frekuensi 235 3,00 1.250 0,56




Membersihkan peralatan yang digunakan dengan
3 |menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih Kegiatan 235 3,00 1.250 0,56
dan siap digunakan kembali;
Menyimpan dan memwat peralatan  yang .
4
digunalan agar tida) ¢ ; Kegintan 235 3,00 1.250 0,56
Membuat laporan kegiatan sesual dengan prosedur
5 |sebagal akuntabillitas Laporan 235 3,00 1.250 0,56
pelaksanean tugas; dan
Melaksanakan tugas kedinasan Iain yang
6 |diperintahkan pimpinan baik lisan Kegiatan 192 1,00 1.250 0,15
maupun tertulis,
JUMLAH 13,25 2,46
JUMLAH PEGAWAI 2

7. HASIL KERJA H

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

terikumpuinya bahan-bahan kerjn
tersedinnnya kebutuhan yang diperlukan

tersedianya peralatan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada;
terawatnya peralatan vang digunakan agar tidal cepat rusak;

tersusunnya laporan; dan
terlnksananya tugas kedinasan lain,

1 |Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2 |Alat Perlengkapan Kebersihan

Peralatan bekerja

3 |Data dan Informasi

9. PERANGHAT HKERJA 3
NO PERANGEKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaun Peketjaan
Peraturan Perundang-Undangan
2 Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
yang terkait

Bahan Pelaksanaan Tugas




10. TANGGUNG JAWAB

NO

URAIAN

| |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugns.

2 |Penggunaan perlengkapan kebersihan secara efektif dan efisien

11. WEWENANG :
No| URAIAN
| |Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara kebersihan kantor.
12. KORELASI JABATAN 5
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasl dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA ¢
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempart Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Kendaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14, RISIKO BAHAYA 3
No| NAMA RESIKO PENYEBAB




15. BYARAT JABATAN 1
a. Keterampilan Kerja
1] Dapat Menjaga kebersihan dengan baik

b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
Qv : Bakat Verbal
3 Q : Bakar ketelitian

c. Temparamen Kerjn

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi vang menghendakl pencapaian dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransl atau standar-standar tertentu,

Eemampuan menyesuaiksn dirl dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
A M pertimbangan, atau pembuntan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungen dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi,

0T

4 B

d. Minat Kerja
1) K . Alctivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek /alat /benda /mesin.
2) foid i Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
o terhadap fenomena dan keglatan {lmiah.
: Aktivitas yang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan
3 Somial >
arang lain.
e. Upaya Fisik
1] Duduk : Bernda dalam suatu tempat dalam posis: duduk biasa.
2) Berjalan ! Bergerak dengan jalan kalki.
3) Melihat : Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.
4] Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
5) Berhicara : Menyatakan atau bertukar pikiran secarn lisan agar dapat dipahami.
[. Kondisl Fisik
1) Jenis Kelamin i L/P

2) Umur
3) Tinggl Badan



4) Berat Badan

5) Postur Badan ‘-
6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data 1) D2 : Menganalisa Data
2 D3 : Menyusun Data
3) D4 : Menghitung Data
4} D5 : Menyalin Data

4. Hubungan Dengan Orang 1) O7 : Melayani Orang
2) O8 : Menerima Intrubesi

3. Hubungan Dengan Bendn

T e o o :  SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN t 3



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN t SEKRETARIS

2., KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a  Pengawas . KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
b. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN ¢ Melakukan kegiatan penylapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan sesual dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mendulcung tugas dan fungsi Sub bagian Tata Usaha dan Rumah Tangga.

5. KUALIFIKASI JABATAN i
i Pendidikan Formal
- Diploma (D 11} bidang Sckretaris/ Administrasi/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relévan dengan tugas jabatan,
b, Pendidikan dan Pelatihan

1. Penjenjangan

2. Teknis 2 - Administrasl Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
- Sekrewaris

c. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK $
WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL s EFEKTIF PEGAWAI

mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan
1 untuk menghindari kesalahan dalam pelaksanaan kegiatan; Dolumen 12 1,00 1.250 0,01




mempersiapkan bahan dan peralatan sesuai dengan kebutuhan
2 |untuk mendukung kelancarun pelaksanaan tugas; Kegiatan 235 0,50 1.250 0,09
mengendalikan surat masuk dan kelunr berdasarkan ketentuan
3 |yang berlaku untuk diteruskan kepada pimpinan; Naskah Dinas 200 0,50 1.250 0.08
menerima telepon kedinasan sesual prosedur vang berlaku -
4 unrtuk kel . ; : Frelkuensi 480 0,33 1.250 0,13
mengendalikan (aximile sesual prosedur yang berlaku untuk
5 kel la) N Naskah Dinas 480 0,17 1.250 0,06
menerima tamu dinas sesual prosedur yang berlaku untuk
6 kel 1) tugas; Frekuensi 240 0,25 1.250 0.05
mencatat janji pertemuan pimpinan dengan relasi sesuai
7 prosedur vang berlaku untuk kelancaran pelaksanasn tugss; Frekuensi 480 0,50 1.250 0,19
mencatat agendn kegintan pimpinan ke papan tulis berdasarkan
B kepentingannya sebagal informasi bagi pimpinan; Frekuens| 480 0,50 1.250 0,19
mengatur jadwal perjalanan dinas pimpinan sesuni dengan
9 prosedur yang berlaku sebagai informas!| bagi pimpinan; Naskah Dinas 480 0,50 1.250 0.19
mendokumentasiknn surat masuk dan keluar sesuai dengan
10 |prosedur yang berlaku agar memudahkan dalam pencarian; Naskah Dinas 480 0,33 1.250 0,13
mengatur pengiriman hadiah, papan bunga dan mencatat
11 |alamat relasi pimpinan sesuai dengan ketentuan yang berlaku| Frekuensi 60 1,00 1.250 0,05
dalam rangka terjalinnya kerjasama yang bail;
melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya sesual instruksi
12 tugas terbagi habis; dan Kegiatan 235 0,50 1.250 0,09
membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan ;
13 " e w lanjutnya. Kegiatan 235 1,00 1L.250 0,19
JUMLAH 7,08 1,46
JUMLAH PEGAWAIL 1

7. HASIL KERJA !

7.1
T4
7.3
T4

terpelajarinya petunjuk kerja;
tersusunnya bahan kerja;

terlaksananya surat masuk dan keluar;
terlaksananya terima telepon kedinasan;




7.5
7.6
7.7
7.8
A
7.10
7.11
7.12
7.13

terlnksananyn pengendalian faximile;

terlaksananya penerimaan tamu dinas

terlaksananya janji pertemuan pimpinan dengan relasi;
terlaksananys agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis;
teraturnya jadwal perjalanan dinas pimpinan;
terdokumentasinya surat masuk dan keluar;

teraturnya pengiriman hadiah papan bunga, dan alamat relasi;
terlaksananya tugas Kedinasan lainnya;dan

tersusunnys laporan pelaksanaan tugas kepada atasan.

8. BAHAN KERJA 5

10.

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
a Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Beleerja
b. |ATK Peralatan Bekerja
9. PERANGEAT KERJA H
NO PERANGEAT KERJA FENGGUNAAN UNTUK TUGAS
A, S0P Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
p. |Peraturan Perundang - Undangan yang terkait Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
c. Data dan Informasi Bahan Pelaksanasn Tugas
TANGGUNG JAWAB i
NO URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

b.

Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien.

n




11. WEWENANG :

NO URAIAN

a.  |Memberi saran kepada atasan.

b. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,

12. KORELASI JABATAN H

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)

A Internal I. Kepala Sub Bagian Petunjuk dan Arahan

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA i

NO |ASPEK FAKTOR

| |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 (Suhu Dingin

3 |Udara Sejuk

4 |Kendaan Roangan Balk

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

B8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14, RISIKO BAHAYA ¥
NO NAMA RESIKO PENYEBAB

1 . -

15. SYARAT JABATAN

L

#. Keterampilan Kerja
1) Dapat mengopernsikan komputer



Bakat Kerja
Il G
Qv
3 Q
Temparamen Kerja :

T

Minat Kerja

Upaya Fisik
1} Duduk
2) Berjalan
3) Melihat
4) Mendengar
5) Berbicara
Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin
2) Umur
3) Tingg: Badan
4) Berat Badan
51 Postur Badan

: Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, tolerinsi atay standar-standar
terteniu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan,
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan persturan berdasarkan kriteria
yang diukur atnu vang dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan dirl dalam berhubungan dengan orang lain lebih
dari hanya penerimaan danpembuatan Instruksi.

Aletivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik
terhadap obyek/alat/benda/ mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan
sistematik terhadap fenomena dan Kegiatan limiah,
Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi
dengan orang lain.

: Bernda dalam suatu tempat dalam posisi duduk blasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telings untuk mengetahui adanys suara.

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami,

L/P



g Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3, Hubungan Dengan Benda

16. PRESTASI KERJA YANG
DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

6) Penampilan

1) D2
2) Da
J3) D4
4) D5
1) 07
2) OB

:  SANGAT BAIK

Rapi

: Menganalisa Data
: Menvusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

t Melayani Orang

: Menerima Intruksi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : AJUDAN

2. KODE JABATAN

an

3. UNIT KERJA % SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawis : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
b. Jabatan Fungsional - -

4. IKTISAR JABATAN Melakukan pengecekan judwal, persiapan dan pendampingan pada kegiatan pimpinan sesuai dengan prosedur
’ dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi Subbagian Tata Usaha dan Rumah Tangga.

5. KUALIFIKASI JABATAN t
a. Pendidikan Formal ! D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lam yang relevan dengan tugns jabatan
b. Pendidikan dan Pelatiha

1. Penjenjangan .
2. Teknis - Administrasi Perkantoran.
- Sekretaris
- Naskah Dinas
¢. Pengalaman Kerja - -
6. TUGAS POKOK
I AR TS HASIL | JUMLAH mr“ﬁ% WAKTU | KEBUTUHAN
KERJA HASIL (JAM) EFEKTIF PEGAWAI

menyiapkan bahan dan peralatan yang diperlukan sesuai
1 (keperluan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan| Kegiatan 235 0,50 1.250 0,09
tugas;




mempelajari dan memahami petunjuk teknis dan ketentuan
lainnya yang di perlukan untuk menunjang pelaksanaan
tUgas,

12

0,50

1.250

0,00

melakukan koordinasi dengan sekretaris pimpinan terkait
kegiatan pimpinan sesual ketentuan untuk mendukung
kelancaran tugas pimpinan

235

2,00

1.250

0,38

mengatur jadwal kegiatan pimpinan dengan cara mencatat
seluruh kegiatan pimpinan berdasarkan kepentingannya
sebagai informasi bagi pimpinan;

2,50

1.250

047

mengatur jadwal kegiatan pimpinan yang bersamaan atau
berbenturan sesual prosedur yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

235

2,00

1.250

0,38

melakukan koordinasi dengan protokol acara yang bertugas

sesuai ketentuan agar kegiatan pimpinan dapat berjalan
sesuai jadwal

Dokumen

470

1,25

1.251

0,47

menyiapkan pakaian, tanda jabatan dan pangkat yang tepat
bagi pimpinan sesuai keperluan untuk kelacaran tugas
pimpinan

235

1,67

1.250

0,31

melakukan koordinasi dengan panitia pelaksana kegiatan
sesual ketentuan untuk kelancaran tugas pimpinan

470

1,25

1.250

0,47

menyiapkan bahan rapat untuk setiap rapat sesual
keperluan sehingga rapat pimpinan berjalan dengan lancar;

Kegiatan

235

2,00

1.250

0,38

10

mendampingl pimpinan dalam mengikuti semua kegiatan
sesual ketentuan untuk kelancaran tugas pimpinan

470

2,00

1.250

0,75

11

menindaklanjuti semua tugas dan petunjuk yang diberikan
oleh pimpinan sesuai peraturan guna menyelesaiakan
semua pekerjaan

Kegiatan

120

5,00

1.250

0.48

melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan
hasil kerja sebagai bahan evaluasi bagi atasan; dan

24

0.50

1.250

0.01

13

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain vang diberikan
oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya.

Kegiatan

29

0,50

1.250

0,01

21,67

JUMLAH PEGAWAI




7. HASBIL KERJA - 7.1

72
73
T4
7.5
7.6
7.7

Tersediannya bahan dan peralatan;

Terpahaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
Terlaksananya Koordinasi

Terjadwalnya kegiatan pimpinan

Terjadwalnya kegiatan pimpinan

Terlaksanannya koordinasi Protokoler

Tersedianya pakaian dinas pimpinan

7.8 Terlaksananya koordinasi dengan panitia kegiatan
7.9 Tersedianya bahan rapat
7.10 Terlaksananya pendampingan pimpinan
7.11 Tertindaklanjutinya tugas
7.12 Tersusunnya laporan; dan
7.13 Terlaksanaan tugas kedinasan lain.
BAHAN KERJA :
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerja
PERANGHAT KERJA $
NO PERANGEAT KER.JA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
- drsiniia Perundang-Undangan yang  |n, .- pulaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas




10. TANGGUNG JAWAB t

NO

URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksannan tugas.

2

Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien

11. WEWENANG t

NO

1

Memberi saran kepada atasan,

2

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,

12. KORELASI JABATAN

e

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. w LINGKUNGAN

NOASPEK FAKTOR

1 [Tempat Kerja Dalam ruangan

2 |Suhu Dingin

a |udara Sujule

4 |Keadaan Ruangan Baik

S |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapl

14. RISIKO BAHAYA 3

NO

NAMA RESIKO PENYEBAB

1




15, SYARAT JABATAN
a. Keternmpilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upayn Fisik

1)

1)
2

1)

2)

3

1)
2

3]

1)
2)
3)
4
5)

Dapat mengoperasikan komputer

-

Realistis

Ivestigasi

Melihat
Mendengar
Berhicararjalan

Intelegensia
Bakat Verbal

Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuallkan diri dengan situasi yang menghendaki
pencapalan dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-
standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan,
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria
yang diukur atau yang dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan dirl dalam berhubungan dengan orang lain lebih
dari hanyva penerimasn danpembuatan instruksi.

Aktivitas vang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik
terhadap obyek/alat /benda /mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidilan observasional, simbolik dan
sistematik terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi
dengan orang lain,

Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
Bergerak dengan jalan kaki.

Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



l. Kondisi Fisik
1} Jenis Kelamin
2} Umur
3) Tinggl Badan
4} Berat Badan

6) Penampilan
g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data 1) D2
2) D3
3 D4
4 D5
2. Hubungan Dengan Orang 1) O7
2) 08
3. Hubungan Dengan Benda
16, Ay YANG . sANGAT BAIK
17. KELAS JABATAN t (3]

L/P

Rapi

Menganalisa Data
Menyusun Datn
Menghitung Data
Menyalin Data
Melayanl Orang
Menerima Intruksi



1.

INFORMASI JABATAN

NAMA JABATAN t PENGEMUDI
KODE JABATAN $
UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA

Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas sesual

IKTISAR JABATAN

Tangga

KUALIFIKASI JABATAN H
8. Pendidikan Formal
b. Pendidikan dan Pelatihan H

e

1. Penjenjungan

2. Teknis Tatacars Mengemudi

Pengetahuan tentang aspek lalulintas

o. Penpalaman Kerja 1

6. TUGAS POKOK

SLTA/ DI/ D-2 [Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan

dengan prosedur dan ketentuan yvang berlaku untuk mendubung tugas dan fungsl Subbagian Tata Usaha dan Rumah

JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO/ URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL (1a0) EFEKTIF PEGAWAI
Memeriksa kelenghapan kendarann dengan cara mengecek rem, oll dan
1 |lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban agar Kegiatan 235 0,25 1.250 0,05
kendaraan dapat dikendaral dengan baik;
Memanaskan mesin kendaraan selama waktu tertentu guna mengetahul
2 Bt Kegiatan 235 1,00 1.250 0,19
3 Merawnt km d:ng:n ummnhcr: rm:nn ruangan dalam Kegiatan 235 5,00 1.250 0,94
Hmpmudﬁmn h:ndnmn b-crdsm‘km mju.m dln ketentuan lalu
4 |lintas yang berlaku agar kendarman dapat tiba di mjuan dengan| Kegiatan 235 2,00 1.250 0,38

aclomat:

L




Memperbaiki kerusakan kecil supays kendaraan dapat berfungsi

o Kegiatan 46 2,00 1.250 0,15
6 |Melaporian hunlmkm kendaraan kepada atasan agar kendarasan| o 235 2,00 1.250 0,38
5 Hcllllll:unlh:; tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan Kegiatan 235 2,00 1.250 0,38
) JUMLAH 14,25 2,46
JUMLAH PEGAWAI 2
7. HABIL KERJA : 7.1 rerperiksanya kelengkapan kendaraan;
7.2  terpeliharanys mesin kendaraan;
7.3  termwatnya kendaraan;
7.4 rtersampainya ketujuan dimaksud;
7.5 terpeliheranya kerusakan kendaraan;

7.6
7.7

8. BAHAN KERJA :

10.

tersusunnya laporan tugas kepada atasan; dan
terlaksananya tugas kedinasan lain.

No|

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasllitasl Berkerja
2 |Kendaraan Dinas Peralatan bekerja
PERANGEAT KERJA :
NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| [sop Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 ’;‘:‘:;"" Perundang-Undengan yang  |ngear pelaksenaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelakssnaan Tugas

TANGGUNG JAWAB :

NO|

URAIAN

1

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2

Penggunaan perlengkapan kendaraan dinas secara efeltif dan efisien




11. WEWENANG

-

NO URAIAN
1 |[Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara kendarann dinas,

132. KORELASI JABATAN t

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
L. Intemal Hepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerjn Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadann Ruangan Bailc
5 |Letak Strategis
fi |Penerangan Terang
7 |Cuaca Normal
8 |Suara Tenang
14. RESIKO BAHAYA t
NO NAMA RESIKO PENYEBARBR
1 - -

15, BYARAT JABATAN $
8. Keterampilan Kerja t

1) memiliki keterampilan mengemudi dengan baik
b. Bakat Kerja :

i) 4 :  Intelegensia



d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

f. Kondim Fisik

2
3)

1)

3)

1)
2)

3

1)
2)
3)

f)

1)
2)
3
4)
S
6]

Realistis

Ivestigaai

Duduk
Berjalan
Melihat
Mendengar
Berbicara

Jenis Kelamin
Umur

Tinggl Badan
Berat Badan
Postur Badan
Penampilan

Balcat Verbal
Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
dapat diuii.
Kmnmpmmmuwmdmﬁhmhﬂhuhmmndmmmhhhﬁhuﬂ
hanva penerimann danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas vang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan (imiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan
orang lain.

Berada dalam suatu tempart dalam posisi duduk bissa.

Bergerak dengan jalan Jald.
Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.

Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



g Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

PRESTASI HERJA YANG

16. DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

1)
2
3)
4)
1)
2)

SANGAT BAIK

5 ¥ 88

o7

Menganalisa Data
Menyusun Data
Menghitung Data
Menyalin Data
Melayani Orang
Menerima Intruksi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN t PETUGAS KEAMANAN
2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN RUMAH TANGGA
b. Jabaten Fungsional

Menjagn keamanan dan ketertiban lingkungan yang meliputi barang milik negara seperti gedung dan peralatannya,
4. IKTIBAR JABATAN i merta ketertiban lingkungan yang berada di dalam gedung maupun luar gedung sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagal bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya.

5., KUALIFIKASI JABATAN i

Pendidikan Formal : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua) /D-3 [Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan
Pendidikan dan Pelatihan

1. Penjenjangan

2, Teknis - Keamanan

c. Pengalaman Kerja

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJ PENYELEBAIAN
a HASIL EFEKTIF PEGAWAI
[JAM)
Mempelajari tugas dan petunjuk kerjs yung diberikan atasan untuk
1 hindari } lahan dalam pela) kegi A Kegiatan 12 1,00 1.250 0,01
Menaikkan dan menurunkan bendera merah putih sesuni ketentuan
2 S ol Kegiatan 720 1,00 1.250 0,58

untuk terjaganva identitas lembaga negara;

:!nmk mmﬂhﬂrﬁde:jﬂ lsenli?l::qp:;mm oa Keglatan 720 1,00 1.250 0,58

Melakukan penjagaan kantor dengan melakukan patroli sesuai dengan

jadwal agar keamanan kantor tetap terkendali; Kegratan 720 1,00 1.250 0,58




Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan agar tugas
5 |erbagi habis; Kegiatan 720 1,00 1.250 0,58
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan untuk
6 | mendapat petnjul seianjutnye. Laporan 235 0,50 1.250 0,09
JUMLAH 5,50 2,41
JUMLAH PEGAWAI 2
7. HASIL KERJA t 7.1  Terpelajarinys Tugas dan Petunjuk;

8. BAHAN KERJA

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

Terjagunya |ldentitas Lembaga Negara;
Terjaganya Asset dan Inventaris;
Terjaganya Keamanan ;

Terialsananys Tugas Kedinasan;
Tersusunnya laporan Pelaksanaan Tugas;

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |Alat Perlengkapan Kenmanan Peralatan bekerja

9. PERANGHAT KERJA

NO FERANGKAT KERJA PENGOUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 F:'r:‘murmh*undnn;ﬂndulpnmg Dasar Pelal Pekerj
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10, TANGGUNG JAWAB

NO

URAIAN

1

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2

Penggunaan perlengkapan keamanan /[ kenderaan dinas secara efektifl dan efisien




11, WEWENANG

NO URAIAN
1 |[Member saran kepada atasan.
4 |Menjaga dan memelihara Keamanan Kantor
12, KORELASI JABATAN
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifut Hubungan (dalam hal)
L, Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. EONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO |ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam dan Luar ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4  |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
B |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14. RESIKD BAHAYA
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1 Cacat / Kematian Perampokan
15. SYARAT JABATAN

#. Keterampilan Keria

b. Bakat Kerja

1)

1)

Memiliki keahlian bela diri

G i Intelegensia



c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

f. Kondisi Fisik

3

1)

3

3)

1)

)

1)
2
3)
4)
5)

3)
4
5)
6)

Realistis

Ivestigasi

Duduk
Berjalan
Melihat
Mendengar

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi Badan
Berat Badan
Postur Badan
Penumpilan

Bakat Verbal
Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki
pencapaian dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleranal atau standar-
standar tertentu.

Kemampuan menvesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan,
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria
yang diukur atau yang dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain
lebih darl hanva penerimaan danoembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik
terhadap obyek/alat/benda/ mesin.

Aktivitas ymng memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan
sistematik terhadap fenomena dan keglatan ilmiah.

Aktivitas yang bersifal sosisal atau memerlukan keterampilan berkomunikasi
dengan orang lain.

Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk hiasa.

Bergerak dengan jalan kaki.

Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara.

Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data 1) D2 ¢ Menganalisa Data
2) D3 i Menyusun Data
3 D4 :  Menghitung Data
4 DS . Menyalin Data

2. Hubungan Dengan Orang 1) o7 :  Melayani Orang
2) o8 : Menerima Intruksi

3. Hubungan Dengan Benda ! -

16. m““m KERJA  YANG . o, nGATBAIK

17. KELAB JABATAN : 3



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA
a. Administrator
b. Pelaksana

c. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

8. KUALIFIKAS] JABATAN
a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan

a. Penjenjangan
b. Teknis

INFORMASI JABATAN

KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
KEPALA BAGIAN UMUM

1. ANALIS PERENCANAAN

2, ANALIS RENCANA PROGRAM KEGIATAN

3. PENGELOLA PROGRAM

4. BENDAHARA

5. PENYUSUN LAPORAN KEUANGAN

6. PENGELOLA GAJI

7. VERIFIKATOR. KEUANGAN

Membantu Kepala Bagian Umum melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan, verifikasl, perbendaharsan,
pembukuan, pelaporan realisasi fisik dan keuangan, pengumpulan dan pengelolaan data, penyusunan program,
pelaksanaan dan pemantauan program kerja dan pelaksanaan evaluasi di lingkungan Sckretariat DPRK sesuai
dengan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi bagian umum.

sarjana (S1), Diploma Empat (D-4) Jurusan : llmu Ekonomi, Akutansi, Sistem Informasi, Teknik Komputer.

PIM IV

Manajemen Sumber Daya Manusia
Manajemen Pemerintahan
Manajemen Keuangan Daerah
Program dan Pelaporan



dengan jabatan pelaksana sesual dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki.

Pernah menduduki jabatan pelaksana sekurang-kurangnys 4 (empat) tahun atau jabatan fungsional yang setinghut

HASBIL KERJA

PENYELESAIAN [JAM)

PEGAWAI

Hemhuumhujlhﬂduuhnpmmmm

10,00

1250

0,02

Membagi mgu lnzpn:l.n huﬂlnnmulehi masing-
masing agar pelaksanasnnya dapat berjulan lancar:

Kegiatan

0,50

1.250

0,09

Memberi petunjuk kepada bawahan berdusarkan
pembagian tugas agar memahami tugasnya;

Kegiatan

0,50

1.250

0,09

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan
mengevaluasi hasiinya secara langsung atau melalui
laporan untuk mengetahul kelancaran serta hambatan

Kegiatan

0,50

1.250

0,02

Memotivasi bawnhan dengan memberikan perhatian

dan penghargaan untuk peningkatan produktifitas kerja
karier;

0,50

1.250

0,02

dan pengembangan |

Melaksanakan penyiapun bahan petunjuk teknis sesuai
dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka
kelancaran pelaksanoan tugas;

Frelcuensi

48

2,00

1.250

0,08

Melaksanakan penyiapan bahan pengadaan sarana dan
prasarana sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam
rangka kelancaran pelaksanaan tugas;

72

1,00

1.250

0,06

Melaksanakan penyiapan bahan rancangan produk
hukum daerah sesual dengan aturan yang berlaku

dalam rangka tersusunnya rancangan;

100

1,00

1.250

0,08

Mengkoordinir  pelaksanaan urusan pengelolaan
administrasi keuangan sesuni dengan aturan yang
berlaku dalam rangka tertibnya administrasi keuangan;

Arsip

1,00

1.250

0,05

10

Mengkoordinir pelaksanaan verifikasi, perbendaharaan
dan pembukuan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
dialam rangka tertib administrasi;

Dokumen

120

1,00

1.250

0,10

11

Mengkoordinir pelaksanasan pelaporan realisasi fisik dan
keunngan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dalam
rangka tertibnya administrasi Keuangan;

120

1,00

1.250




12

mengawasi pelaksanaan penyusunan perencanaan dan
program yvang bersumber dari APBK, APBA, APBN dan
sumber-sumber lain yang sah sesual dengan ketentuan Dokumen
yang berlaku dalam rangka peningkatan kapasitas
program masvarakit ;

12

1.00

1.250

0.01

13

mengawasi pelaksanaun penyusunan program kerja
tahunan, jangka menengah dan jangka panjangsesuai I

dengan ketentuan yang berlaku dalam  rangka
optimalisasi pelaksanaan tugas;

12

1,00

1.250

0,01

14

Mengkoordinir pelaksanaan penyusunan laporan
akuntabilitas kinerja sesuai ketentuan dalam rangka Kegiatan
tersusunnya laporan secara sempuma;

1,00

1.250

0,06

15

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan
dalam rangka peningkatan kinerja;

48

1,00

1.250

0,04

16

Melaksanakan koordinasi dengan instansi dan atau

lembaga terkait lainnya sesual bidang tugasnva dalam .
rangka sinkronisasi pelaksanaan program dan kegiatan; Kegiatan

1,00

1.250

0,05

17

melaksanakan tuges-tugns kedinasan lainnyva sesuai
instruksi atasan agar tugas terbagi habis; dan Kegiatan

235

1,00

1.250

0,19

18

membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada
atasan schbagai bahan untuk penyusunan program Kegintan

selanjutnya.

120

1,00

1.250

0,10

1,16

JUMLAH PEGAWAIL

7. HABIL KERJA i

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
TT
7.8
79

Tersusunnya rencana kerja;

Terlaksananya penyiapan bahan petunjuk teknis;

Terlaksananya penyiapan bahan pengadaan sarana dan prasarana;
Terlaksananya penyiapan bahan penyusunan program;
Terlaksananya penyiapan bahan rancangan produk hukum daerah;




7.10
7.11
7.12
7.13
7.14
7.15
7.16
7.17
7.18

Terlaksananya pengelolaan administrasi umum, kepegawaian dan rumah tangga;
Terlaksananya urusan ketatausahaan dan rumahtangga;

Terlaksananya pengelolaan organisasi dan ketatalaksanaan;

Terfasilitasinya rapat-rapat, acara dan perjalanan dinas pimpinan dan anggota DPRK;
Tersusunnya Laporan Akuntabilitas Kinerja

Terlaksananya monitoring, evaluasi dan pelaporan:

Terlaksananya koordinasi;

Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnya; dan
Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan.

B. BAHAN EERJA

10.

NO| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerja

PERANGHKAT KERJA

NO FERANGEAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 |Peraturan Perundang-Undangan yang terkalt |Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

TANGGUNG JAWARB

No| URAIAN

| | Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan Alat Tulls Kantor dan Perlengkapan

Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen,

&N

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan.




11. WEWENANG

e

No|

URAIAN

perundang-undangan

| Menegur bawahan yang dinilal tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesual peraturan

Memberikan pengarahan dan petunjuk kepada bawahan.

Melnkukan koordinasi dengan instansi terkait.

2
3 |Membhina dan menilal Kinerja bawahan;
4
5

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan

12. KORELAS] JABATAN

e

NO POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
1 |INTERNAL Bupati / Wakil Bupati Struktural, Konsultatif, Petunjuk dan
Arahan
Sekretariat Daerah Konsultatif, petunjuk dan arahan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Para Asisten Setda Konsultasi dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
2 |EKSTERNAL SKPK Terkait Koordinatif, Kensultatif dan kolegatif
Pimpinan/Anggota DPRK Konsultasi dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatif dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NO|ASPEK FAKTOR
| |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sejulk
4 |Keadsan Ruangan Baik




5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
H |Suarn Tenang
9 |Getaran Tidak Ada

15. SYARAT JABATAN

.

b,

Keterampilan Ketja

1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;
Hakat Kerja

G : Inteligensia

2). V : Bakat Verbal

3. Q : Ketelitian

Temparamen Kerja

T , Kemampuan menyesuailan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkat ba-
" tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

2) M . Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau
' pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

3 p . Kemampuan menyesunikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan
" danpembuntan instruksi.

Minat Kerja

1) Realistis ¢ Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/benda/mesin.

ik Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan kegiatan
2} Investigasi * limial

3) Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerfukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.



e. Upaya Finik

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

2) Berjalan . Bergerak dengan jalan kaki.

3] Melihat ¢ Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suam.

5) Berhicara ¢ Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
f. Kondisi Fislk

1) Jenis Kelamin ¢ L/

2) Umur

3) Tinggl Badan

4] Berat Badan P -

5) Postur Badan P -

6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan

1). Hubungan dengan data DO : Memadukan Data

D1 : Mengkoordinasikan Data
D6 : Membandingkan Data,
2). Hubungan dengan orang 01 : Berunding
03 : Menyelia
3). Hubungan dengan benda

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAFKAN SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN 9



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ ANALIS PERENCANAAN
2. KODE JABATAN t
3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
b. Jabatsn Fungsional ' -
4. IKTIBAR JABATAN ¢ Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanasn sesuni dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi Sub Bagian Program dan Keuangan.

B. KUALIFIKASI JABATAN H

a. Pendidikan Formal

S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/Sosial/Politik atau bidang lain yang relevan
dengan tugas jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan

1. Penjenjangan
2. Teknis - Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
- Perencanaan
c Pengialaman Kerja : -
6. TUGAS POKOK
WAKTU
URAIAN TUGAS JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
HASIL KERJA PENYELESAIAN
" HASIL (JAM]) EFEKTIF PEGAWAI
menyiapkan bahan dan peralatan yang diperlukan sesual
! |dengan ketentuan yang berlaku untuk mendukung| >ehan/Data 235 0,25 1.250 0,05
memahami petunjuk teknis dan ketentuan lainnya yang di
? | periukan untuk menunjang pelaksanaan tugas; Kegiatan 12 1,00 1.250 0,01
S ﬁmmmm pnc:n;ldm?kl:ﬂm e o - Bahan/Data 288 1,00 1.250 0,23
melakukan pengklasifikasian di bidang perencanaan scsual
* | hasil pengumpulan data untuk dilaakan analisis; Bahan/Data 480 1,00 1.250 0,38




menganalisa di  bidang perencanaan sesual  hasil
5 pengklasifikasian untuk menjad! baha n Bahan /Data 116 1,00 1.250 0,17
melakukan penelashan di bidang perencanaan sesuai hasil
6 - jadi bal sunan kesimpulan dan|  Dokumen 144 1,00 1.250 0,12
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi sesuai hasil
7 g Il it jadi bat mt Dokumen 288 1,00 1.250 0,23
melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan
B hasil kerja sebagal bahan evaluasi bagl at s dan Kegiatan 235 0,50 1.250 0,09
melaksanakan tugas-tugns kedinasan lain yang diberikan
9 olah pimpinan sesi & bid Kegiatan 235 1,00 1.250 0,19
JUMLAH 7,78 1,47
JUMLAH PEGAWAI 1
7. HASIL KERJA z
7.1 Tersusunnya Kesiapan bahan dan peralatan;
7.2 Terlaksananya pemahaman petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
7.3 Tersusunnya kumpulan data di bidang perencanaan;
7.4 Terlaksananya klasifikasian di bidang perencanaan;
7.5 Terlaksananya analisa di bidang perencanaan;
7.6 Terlaksananya telaahan di bidang perencanaan;
7.7 Tersusunnya simpulan dan susunan rekomendasi hasil analisa dan penelaahan;
7.8 Tersusunnya laporan; dan
7.9 Terlaksananya rugas kedinasan lain.
B. BAHAN KERJA i
NO BAHAN KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
| |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitas| Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerja
9. PERANGKAT KERJA $
Nﬂl PERANGEAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

1 |SOP Dasar Pelalosanaan Pelerjaan




10,

Peraturan Perundang-Undangan ,
2 scait Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
TANGGUNG JAWAB 1

NO

URAIAN

1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas,

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efekiif dan efisien

11, WEWENANG 1
NO)| URAIAN
1 |[Memberi saran kepada atasan,
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN H
Pala Hubungan Nama Jabatan Sifar Hubungan [dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjule
13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NOASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhuy Dingin
3 |Udarm Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Balk
5 |Lemak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi




14. RESIKO BAHAYA

LLl

NO NAMA RESIKO

15. BEYARAT JABATAN
i, Keterampllan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

1) Dapat mengoperasikan komputer

1] G
3V
3 Q

1) T
2) M

3 P

2) Ivestigasi
3) Sosial

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat
4} Mendengar
5) Berbicam

: Intelegensia
: Bakar Verbal
: Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapalan dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penenmasn danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda/mesin,

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistemutik terhadap
fenomena dan kegiatan ilmiah,

Akuvitas yang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan orang
lain.

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk binsa.

- Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetnhui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami,



. Kondisl Fisik

g Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16. FRESTASI KERJA YANG

17 KELAS JABATAN

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3] Tingg Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1)
2
d)
4) D5
1) 07
2) 08

2 8 8

t  SANGAT BAIK

e
=]

L/P

Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data
: Menyalin Data

: Melayuni Orang

! Menerima Intrulesi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN

2, KODE JABATAN t

3. UNIT KERJA 1 SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN

a. Pengawas
b. Jabatan Fungsional 3=

4. IKTISAR JABATAN

¢ ANALIS RENCANA PROGRAM DAN KEGIATAN

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi Sub Bagian Program dan Keuangan,

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a. Pendidiken Formal

_ B-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/
Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tuges jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan

Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang rencana program sesuai dengan

1. Penjenjangan -
2. Tekma = Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
- Rencana Program
c. Pengalaman Kerja b=
6, TUGAS POKOK
WAKTU
WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HABIL KEERJA e EFEKTIF PEGAWAI
menyiapkan bahan dan peralatan yang diperlukan sesuai
1 |dengan ketentuan yang berlaku untuk mendukung Bahan/Data 0.25 1.250 0.05

kelancaran pelaksanaan tugas;




memahami petunjuk teknis dan ketentuan lainnya yang di
perlukan untuk menunjang pelaksanaan tugas:

12

1.250

0,01

melakukan pengumpulan data rencans program dan
kegiatan sesual masukan untik dilakukan

pengklasifikasian;

Bahan/Data

1,00

1.250

0,23

melakukan pengklasifikasian di bidang rencana program
dan kegiatan sesusl hasil pengumpulan data untuk
dilakuknn analisis;

Bahan /Data

1,00

1.250

0,38

mﬁﬂdlt;ldmgmmmdmmtn
sesual hasil pengklasifikasian untuk menjadi bahan
penyusunan penelaahan;

Bahan/Data

216

1,00

1.250

0,17

melakukan penelaahan di bidang rencana program dan
kegiatan sesuai hasil analisa untuk menjadi bahan
penyusunan kesimpulan dan rekomendasi;

Dokumen

144

1,00

1.250

0,12

menyimpulkan dan menyusun rekomendasi sesuai hasil
analisa dan penelanhan untuk wmenjadi  bahan
pertimbangan kebijakan pimpinan;

Dokumen

288

1,00

1.250

0,23

melaporkan  pelaksanaan  tugas  kepada  atasan
berdasarkan hasil kerja sebagal bahan evaluasi bagi
ammsan; dan

235

0,50

1.250

0,09

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain vang diberikan
aleh pimpinan sesual dengan bidang tugasnya,

235

1,00

1.350

0,19

7,786

1,47

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA :

7.1
7.2
7.3
7.4
7.9
7.6
7.7
7.8
7.9

Tersusunnya Kesinpan bahan dan peralatan;

Terlaksananya pemahaman petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
Tersusunnya kumpulan data di bidang rencana program dan kegiatan;
Terlaksananys klasifikasian di bidang rencana program dan kegiatan;
Terlaksananya analisa di bidang rencana program dan keglatan;
Terlaksananya telanhan di bidang rencana program dan keglatan;

Tersusunnya simpulan dan susunan rekomendasi hasil analisa dan penelashan;

Tersusunnya laporan; dan
Terlakwananya tuges kedinasan lain,




11.

13.

BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja

2 |ATK Peralatan bekerja
PERANGKAT KERJA H
NDI FERANGKAT KERJA PENGOUNAAN UNTUK TUGAS

| |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

Peraturan Perundang-Undangan

2 Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

3 [Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
TANGGUNG JAWAB

NO| URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

| 2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien
WEWENANG $
NO URAIAN

1 |Memberl saran kepada atasan,

2 [Menjaga dan memelihara doltumen kedinasan,
KORELAS] JABATAN .

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifar Hubungan (dalam hal)

L. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjulk
KONDISI LINGKUNGAN KERJA 3

NOJASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam ruangan

2 [Suhu Dingin

108



3 |Udara Sejuk

4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Didalam gedung
6 |Penerangan Terang

7 [Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14. RESIKO BAHAYA

-

NO| NAMA RESIKO

15. SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

¢. Temparamen Kerja

d. Minat Ketja

L

1} Dapat mengoperasikan komputer

1) G
2) V
3 Q

1)

2]

1)

3

: Intelegensia
: Bakat Verbal
; Baknt ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situas| yang menghendaki pencapaian dengan
lepal menurut perangkat ba-tas, toleransi atou standar-standar tertentu,
M Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

Realistis Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obvek /alat/ benda/mesin.
Ivestigasi Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kemiatan flmiah,
Sosial Aktivitas yang bersifat sosinl atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan
orang lain.



e. Upaya Fisik

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk binsa.
2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki.
3] Melihat ¢ Usnha mengetahul dengan menggunakan mats,
4) Mendengar : Menggunakan telings untuk mengetahui adanya suarm.
5) Berbicara : Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
f. Kondisi Fisik
1} Jenis Kelamin : L/P
2) Umur - -
3) Tingg! Badan : -
4) Berat Badan - -
5) Postur Badan : -
6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data 1) D2 : Menganalisa Data
2) b3 : Menyusun Data
3) D4 : Menghitung Data
4) D5 : Menyalin Data

2. Hubungan Dengan Orang 1) O7 i Melayani Orang
2 08 : Menerima Intruksi

3. Hubungan Dengan Benda =

16. PRESTAS| KERJA YANG :  SANGAT BAIK
17. KELAS JABATAN : 7



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ PENGELOLA PROGRAM DAN LAPORAN

2. KODE JABATAN

A

3. UNIT KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
. Pengawas i KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
b. Jabatan Fungsional I

Ll

4. [KTISAR JABATAN * Mengelola program dengan cara pengelolaan progam dan laporan, mengendalikan dan
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang beriaku,

agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesual dengan yang diinginkan untuk mendukung tugas
dan fungsi Subbagian Program dan Keuangan.

5. HKUALIFIKASI JABATANR

a. Pendidilan Formal

. D-3 [Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen /Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidilmn dan Pelatihan

|, Penjenjangan .
2. Teknis - Adminitraal Perkantoran
- Mansajemen Pemerintahan
- Pengelolaan Program
c Penigulaman Kerja -
6. TUGAS POKOK
WAKTU
NO JUMLAH PENYELESAIAN WAEKTU KEBUTUHAN
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL e EFEKTIF PEGAWAI
menyiapkan bahan dan peralatan yang diperlukan
I |untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas; Bahan/Data 235 0,25 1.250 0,05




mempelajari dan memahami petunjuk teknis dan
ketentuan lainnys yang di perlukan unmk
menunjang pelaksanaan tugas;

Frekuensi

12

1,00

1.250

0.01

Memantau, pengelolasn sesusi dengan bidang
tugnsnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesumian dengan rencana
Bwal,

Bahan/Dats

1,00

1.250

0,19

Mengendalikan program kerja, sesual dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak
terjad| penyimpangan dalam pelaksanaan;

Bahan/Data

1,00

1.250

0,23

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terbmit dan
atau instansi lain dalam rangka pelaksanasannya,
mrpmm:thpﬂtminhmummplduunm

1,00

1.250

027

mencenal hasil vang optimal;
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala,
sesuni dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagal bahan penyusunan program berikutnya;

1,00

1.250

027

melaporkan pelnksanaan tugss kepada atasan
berdnsarkan hasil kerja sebagai bahan evaluasi bagi
atasan; dan

235

1,00

1.250

0,19

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain vang
diberikan oleh pimpinan sesual dengan bldang

lugasnva.

235

1,00

1.250

0,19

JUMLAH

7,28

1,39

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA :

7.1
72
7.3
74
7.5
7.6
7.7
7.8

tersediannya bahan dan peralatan;
terpahaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnva;

terlaksananys pemantauan pengelolaan progran dan laporan

lersusunnya program kerja.,
terkoordinasinnya dengan unit kerja;

terlaksananya evaluasi dan menyusun laporan secara berkala

tersusunnya laporan; dan
terlaksanannye tugas Kedinasan lain.




BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Aliat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2 |ATK

Peralatan beleerin

9, PERANGHAT KERJA
NO) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |Sop Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
Peraturan Perundang-Undangan
2 A Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
10. TANGGUNG JAWAB
NO| URAIAN

| |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan periengkapan dinas secara efeltif dan efisien

11. WEWENANG
NO URAIAN
1 [Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELAS] JABATAN
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Invernal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam rusngan
2 |Buhu Dingin
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3 |Udara Sejuk
4 |Keadasn Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penemangan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Besih dan Rapi
14. RESIKO BAHAYA o
NO| NAMA RESIKO PENYEBAB
| =
15. BYARAT JABATAN :
i Keterampilan Kerja
1) Dapat mengopemsikan komputer
b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
2}V : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitia
c. Temparamen Kerja
0T Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, woleransi atay standar-standar tertentu,
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan,
A M pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji.
3) P Kemampuan menyesuaikan din dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.
d. Minat Kerja
1) Realistis Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek /alat /benda/mesin.
2 Ivestigasd Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilminh.

11



e. Upayn Fisik

f. Kondisi Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

PRESTASI KERJA YANG

18. DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

J) Sosial

1) Duduk

2) Benjalan
J) Melihat

4) Mendengar
5) Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6] Penampilan

1) D2
2) D3
3) D4
4) D5
1) O7
2) OB

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi
dengan orang lain,

! Beruda dalam suatu tempat dalam posis| duduk biasa,

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata,

: Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara,

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami,

L/P

-

: Menganalisa Data
! Menyusun Data

: Menghitung Data

{ Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intruksi
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INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : BENDAHARA
2, KODE JABATAN t

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas ¢ KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
b. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN i Melakukan kegiatan analisis dan penelaghan laporan pertanggunglawaban Bendahara dalam rangkn
penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang Keuangan.
5, KUALIFIKASI JABATAN -
a. Pendidikan Formal

- D-3 [Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
b. Pendidikan dan Pelatihan

I. Penjenjangan .

2. Teknis « Adminitrasi Perkantoran
Manajemen Pemerintahan
Sistem Akuntasi

Laporan Keuangan
c. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA PENYELESAIAN
HASIL (JAM) EFEKTIF FEGAWAI
menyiapkan bahan dan peralatan yang diperlukan
I |untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas: Bahan/Data 235 0,25 1.250 0,05
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mempelajar] dan memahami petunjuk teknis dan
ketentuan lainnya yang di  perlukan untuk
menunjang pelaksanaan tugas;

Frekuensi

12

1.00

1.250

0,01

mengelola uang/surat berharga/barang sesuai
dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan

12

1,00

1.250

0,01

pertangEunginwaban;

menyiapkan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)
dalam mngka mengeluarkan Surat Perintah
Membayar (SPM) berdasarkan surat perintah

untuk mengurus keuangan;

1,00

1.250

0,19

menylapkan Surat Perintah Membayar ([SPM)
untulk diajukan ke Badan Pengelolaan Keuangan
Kota dalam rangka penerbitan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D) berdasarkan surat perintah
untulk mengurus keuangan:

235

1,00

1.250

0,19

melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan
sesual dengan mata anggamn berdasarkan
ketentuan yang berlaku atas persetujuan Pejabat
Pembuat Komitmen (PPK] untuk kelancaran
pelaksanaan tugas:

Frelouensi

235

1,00

1250

melayani permintaan uang muka LS/UP/GU/TU
berdasarkan Surat Permintasn Pembayaran (SPP)
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

Frekuensi

1,00

1.250

0.01

melakukan pengelolaan, penatausahaan,
pembayaran gajl dan tunjangan pegawal sesuai
dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku;

14

1,00

1.250

0,01

melakukan perhitungan, pemotongan, penyetoran,
penatausahaan dan pelaporan atas pajak dan
Zokat, Infag, Sedekah (ZIS) sesuni dengan
ketentuan vang berlaku;

10

Dakumen

1,00

1.250

0,19

mengadministrasikan buleti penyetoran,
penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku
Kas Umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran
yang telsh ditetapkan sesual prosedur yang
berlaku:

24

1,00

1.250

0,02

11

melaksanaksn pencatatan den penggolongan
semua kejadian penerimaan dan pengeluaran kel
dulnmﬂuh.!lcudmﬂuhu?cmbmmm:t:ﬂlh

administrasi;

1,00

1.250

0,04

12

menyetorkan uang penerimaan, sisa uang ke Kas
Daerah sesual dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk ketertiban pemasukan kas

Daerah;

12

1.00

1.250

0,01

14



13

membuat laporan keadaan Kas dan Realisasi

Anggaran Rutin, Laporan Permanggungawaban Dolcumen
Bendahara sesuai prosedur yang berlaku;

12

1,00

1.250

0,01

14

melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan
berdasarkan hasil kerja sebagnl bahan evaluasi Freluensi

bagi atasan; dan

235

1,00

1.250

0,19

L5

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh pimpinan sesual dengan bidang Frekuensi

tugasnya.

235

1,00

1250

0,19

JUMLAH

14,25

1,29

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA :

7.1
T2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
7.11
7.12
7.13
7.14
7.15

tersediannyn bahsan dan peralatan tugas;

terpehaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;
terlaksananya kelolann uang/surat berharga/bamng;
terlaksananya pengelolaan Surat Permintaan Pembayaran (SPP);
terlaksananya pengelolean Surat Perintah Membayar (SPM);

terlaksananya pembaynran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran;

terlaksananya pengoodinasian permintaan uang muka LS/UP/GU/TU;

terlaksananya pengelolaan, tatausahsan, bayaran gaji dan tunjangan pegawai;
terlaksananya penyusunan pelaporan atas pajak dan Zakat, Infag, Sedekah [ZIS);
terlaksananya pengelolaan bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang

terlaksananya pengelolaan penerimaan dan pengelusran ke dalam Buku Kas dan Buku Pembantu;

terlaksananya penyusunan laporan keadaan Kas dan Realisasi Anggaran Rutin;

tersusunnya laporan keadaan Kas dan Realisasi Anggaran Rutin, Laporan Pertanggungjawaban;

lersusunnya laporan pelaksanaan bahan evaluasi; dan
terlaksananya tugas-tugas kedinasan.



8. BAHAN KERJA t

10.

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitas Bekerja
2 |ATK Peralatan Bekerjn
PERANGHAT KERJA s
NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksannan Pekerjaan
Peraturan Perundang-Undangan
2 tericait Dasar Pelaksannan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
TANGGUNG JAWAB :

NO

URAIAN

| |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien

11. WEWENANG !
NO)| URAIAN
1 |Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
12. KORELASI JABATAN i
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
L. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDIBI LINGKUNGAN KERJA $
NO|ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
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3 |Udara Sujulke
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penemngan Terang
7 |Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14, RESIKO BAHAYA H
No| NAMA RESIKO PENYEBAB
1 = =
15, BYARAT JABATAN 3
a. Keterampilan Kerja
1) Dapat mengoperasikan komputer
b. Bakat Kerja
1l G t Intelegensia
2) v : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitian

e. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

1

2

Ivestigasi

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampunan menyvesuaikan diri dengan kegiaten pengambilan peraturun, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
dapat ciuji,

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih darl hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek /alat/benda ( mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbaolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan (lmiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang
lain.
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e. Upaya Fisik

1) Duduk : Bernda dalam suatu tempat dalam posisi duduk binsa.
2) Berjalan : Bergerak dengan Jalan kaki.
3) Melihat ! Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.
4] Mendengar + Menggunakan telings untuk mengetahui adanva suara.
5) Berbicara : Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
[. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin ; L/P
2) Umur : -
d) Tinggl Badan - -
4) Berat Badan . -
3) Postur Badan : -
6] Penampilan 1 Rapi
g Fungsi Pekerjaan

I. Hubungan Dengan Data 1) D2 : Menganalisa Data
2) D3 : Menyusun Data
3) D4 : Menghitung Data
4) D5 : Menyalin Data

2. Hubungan Dengan Orang 1) 07 : Melayan! Orang
2) 08 : Menerima Intruks]

3. Hubungan Dengan Benda -

ey e ¢ SANGAT BAIK

17 KELAS JABATAN : 7

s



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN t PENATA LAPORAN KEUANGAN
2. HODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
b. Jabatan Fungsional ;=

4, IKTISAR JABATAN ¢ Melakukan kegiatan pengelolaan dan pemeliharann gedung, sarana pendukung, dan keamanan sesual dengan
prosedur dan ketentuan vang berlaku untuk mendukung tugas dan fungsi Subbagian Program dan Keauangan,

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidilan Formal
- D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi/Sosial/Kesehatan Masyarakat /Teknik
b. Pendidikan dan Pelatihan
1. Penjenjangan -
2. Teknis - Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
- Rumah tanggs pemerintah
c. Pengalaman Kerja I =

WAKTUD
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL e EFEKTIF PEGAWAL
menylapkan bahan dan peralatan yang diperiukan
| |untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas,| Bahan/Data 23s 0,25 1.250 0.05




mempelajari dan memahami petunjuk teknis dan
ketentuan lainnyas wang di perlukan untuk
menunjung pelaksanaan tugas,

Frekuensi

12

1,00

1.250

0,01

Menerima dan memeriksa bahan sesuai dengan
prosedur dan ketentusn wyang berlalu, untuk

diproses |ebih lanjut sesuai hasil pengumpulan
uk "

Bahan /Data

2,00

1.250

0,46

Menata bahan di bidang keuangan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk
mencapal hasil yang diharapkan bahan di bidang
keuangan berdasarkan hasil penyiapan untuk di
lakukan penyusunan laporan;

Bahan/Data

2,00

1.250

0,46

Mengkonsultasikan kendala proses penataan
bidang keuangan, sesual dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil
ang diharapkan;

288

1,00

1.250

0,23

Mengevaluasi pelaksanaan penataan Laporan
keuangan dengan cara

membandingkan  antara rencana  dengan
pelaksanaan penataan obyek kerja sebagal bahan

Laporan

1,00

1.250

0,23

perhalkan selanjutnya,

melaporkan pelaksanaan tugas kepads atasan
berdasarkan hasil kerja sebagal bahan evaluasi
bagl atasan; dan

Frekuensi

235

0,50

1.250

0,09

melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh pimpinan sesual dengan bidang

tugasnya.

Frekuensi

1,00

1.250

a.19

JUMLAH

8,75

1,72

7. HASIL KERJA :

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

tersedianya bahan dan peralatan;

terpahaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;

terlaksananya penerimaan dan pemeriksaan laporan keuangan

tertatanya bahan di bidang keuangan
terkonsuliusinya kendala

terlaksananya evaluasi




8. BAHAN KERJA

T
7.

7 tersusunnya laporan; dan
8 terlaksananya tugas kedinasan lain.

.

No|

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkera

2

ATK Peralatan bekerja

9. PERANGKAT KERJA 5

10.

NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
Peraturan Perundang-Undangan
2 yang . Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanann Tugas
TANGGUNG JAWAR :
NOY URAIAN
1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan rugas.
2 |Penggunann periengkapan dinas secarn efektif dan efisien

11. WEWENANG t
NO URAIAN
| [Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12, KORELAS] JABATAN 1
Pala Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Kansultasi dan Petunjuk




13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Cuaca Normal
8 |Suara Tenang
14. RESIKO BAHAYA '
NO| NAMA RESIKO PENYEBAB
1 -
15. SYARAT JABATAN H
a. Keterampilan Kerja
1) Dapat mengoperasikan komputer
b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
2V : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitian

c. Temparamen Kerja

Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan

2) M pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diugi,

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

1) T

3} P



d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

[. Kondisi Fisik

R Fungsi Pekerjaan

I. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

2) Ivestigasi

3) Sosial

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat

4) Mendengar
3] Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) b2
2) D3
3) D4
4) D5
1) O7
2) OB

Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek /alat/benda / mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomens dan kegiatan {imiah,

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain,

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

i Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunalean telinga untuk mengetahul adanys suara.

i Menyatakan atau bertukar pikiran secarn lisan agar dapat dipahami.

L/P

Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

! Menghitung Data
: Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intruks|



PRESTASI KERJA YANG

16 DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

SANGAT BAIK



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ PENGADMINISTRASI UMUM

2., KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKHETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
8. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
b. Jabatan Fungsional ' -

Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

4. IKTISAR JABATAN
pelaksanaan tugas berjalan lancar

e

5. KUALIFIKASI JABATAN 3

a. Pendidikan F | ., SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua}/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Mangjemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata
5 ' Perkantorun atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
b. Pendidikan dan Pelatihan

1. Penjenjangan
2. Teknis - Administrasi Perkantoran.
Statistik
Manajemen database
¢. Pengalaman Kerja
6., TUGAS POKOK
WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HABIL KERJA HASIL . EFEKTIF PEGAWAI

Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan sesuai dengan
1 |prosedur dan  ketentuan yang  berlaku, agar dalam Kegintan 235 0,25 1.250 0,05
pelaksanaanpekerjaan dapat berjalan dengan baik

Memantau, penyusunan gaji sesual dengan bidang tugasnya, agar
. dalam pelaksanaan terdapat kesesunlan dengan rencans awal Kegiatan 12 2,00 1.250 0,02

1% ___C_



Mengendalikan program kerja, sesual dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, ngar tidak terjadi penvimpangan dalam pelaksanaan;

Kegiatan

235

2,00

1.250

0,38

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain

dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk hasil yang optimal;

235

2,00

1.250

0,38

Mengevaluasi dan menyusun laporan secarn berkala, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program beriloutnya;

235

2,00

1250

0,38

Menyampaikan/mengantar surat ke alamat yang dituju sesuai
murdmmmhtumdnhukﬂpmm—nubmmhmn
pimpinan

235

1,00

L.251

0,19

HembuummmmmmmmmMnmﬂn
sebagal bahan untuk penyempumasan program selanjutnya

Kegiatan

235

2,00

1.250

0,38

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya sesual dengan instruksi

atasan agar tugas terbagi habis;

Frelouensi

1.250

0,04

JUMLAH

1,80

JUMLAH PEGAWAI

7. HASIL KERJA ! 7.1 Tersusunnya program kerja

7.2 Tepantaunys penyusunan gaji

7.4 Terkendalinya program kerja

7.4 Terluksananya koordinasi dengan unit-unit
7.5 Ierevaluasinya penyusunan daftar gaji

76 Terrssampalkannya surat

7.7 Tersusunnya Laporan
7.8 Terlaksananya tugas lainnya

8. BAHAN KERJA 2

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerjn
2 |ATK Peralatan bekerja
1%




PERANGHKAT HERJA

10.

NOY PERANGEKAT KER.JA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 :Em Perundang-Undangan yang Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

TANGGUNG JAWAB :

NO URAIAN

1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara cfektif dan efisien

11. WEWENANG :
NO URAIAN
I |Memberi saran kepada atasan,
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN :
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifet Hubungan (dalam hal)
L. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 3
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 [Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang

i



Tenang

B |Keadaan Tempat Kerja

Bersih dan Rapi

14, RESIKO BAHAYA

-

NO| NAMA RESIKO

15, SYARAT JABATAN
a. Ketermmpilan Kerjn

b. Bakat Kerja

d. Minat Kerja

1)
1)

2)
3)

1

2)

)

Dapat mengoperasikan komputer

Ivestigasi

Intelegenain
Bakal Verbal

Bakat ketelitian

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesusikan diri dengan kegiatan pengambilan pematuran, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan omng lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda /mesin,

Aktivitus yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan [imiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan
orang lain.

114 j-



e. Upaya Fisik

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki.
3}  Melihat : Usaha mengetahui dengan menggunakan mata,
4] Mendengar ¢ Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
5) Berbicarnrjalan ¢ Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
{. Kandisi Fisik
1} Jenis Kelamin : L/P
2} Umur o
3) Tingg Badan t =
4) Berat Badan L
3) Postur Badan i -
6] Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data 1) D2 Menganalisa Data
2} D3 Menyusun Daws
3 Da Menghitung Data
4 D5 Menyalin Data

2, Hubungan Dengan Orang 1) o7 Melayani Orang
2] o08 Menerima Intruksi

3. Hubungan Dengan Benda i -

16 pemanarxan A TANO . SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN t 6



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : VERIFIKASI KEUANGAN

2. KODE JABATAN :

3. UNIT KERJA t SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
b. Jabatan Fungsional
4. IKTISAR JABATAN ¢+ Melakuken kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran sesunl dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk mendukung rugas dan fungsi Subbagian Program dan Keuangan.

5. KUALIFIKASI JABATAN :
. Pendidikan Formal

- D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan dan Pelatihan
1. Penjenjangan
2, Teknis = Adminitrasi Perkantoran
- Manajemen Pemerintahan
- Standar Akuntansi Pemerintahan (SAP) berbasis akrual
e Pengalaman Kerja 1 -

6. TUGAS POKOK

WAKTU
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | JUMLAH HASIL | PENYELESAIAN e e et
(JAM)
menyiapkan bahan dan peralatan yang diperfukan untuk
! mendukung kelancaran pelaksanaan tugas; Seha/Oete i I oo | IED _0,05

130 __..5.-



mempelijari dan memahami petunjuk weknis dan
2  |ketentuan lainnya yang di perlukan untuk menunjang Kegiatan 12 1.00 1.250 0,01
pelaksansan tugas;
menerima dokumen keuangan sesual masukan unit
3 kerja untuk ditindaklanjuti; Kegiatan 660 1,00 1.250 0,53
memeriksa kelengkapan dan kebenaran bahan sesual
4 |dengan ketentuan dalam rangks persetujuan penarikan Kegiatan 660 1,00 1.250 0,53
dana;
menyampaikan nota persetujuan berdasarkan hasil
5 |pemeriksaan kepada bendahars untuk  diproses Kegintan 660 1.00 1.250 0,53
melaporkan  pelaksansan tugss kepadsm  atasan
6  |berdasarkan hasil kerja sebagai bahan evaluasi bagi] Kegiatan 235 0,50 1.250 0,09
melaksanakan  tugas-tugas kedinasan lain  yang|
7 |diberikan oleh pimpinan sesuni dengan bidang tugasnya. Kegiatan 235 1.00 1.250 0,19
JUMLAH 5,75 1,92
JUMLAH PEGAWAI 2

7. HASIL KERJA :

7.1
7.2
7.3
7.4
75
7.6
5/

tersusunnya bahan dan peralatan;
terpemahaminya petunjuk teknis dan ketentuan lainnya;

terlaksananya penerimaan dokumen keuangan sesuai masukan unit kerja;

terlaksananya pemeriksaan kelengkapan dan kebenaran bahan untuk perserujuan penarikan dana:
terlaksananya penyampaian nota persetujuan berdasarkan hasil pemeriksaan kepada bendahars;
terlaksananya pelaporan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja; dan

terlaksananya tugas-tugas kedinasan.

8. BAHAN KERJA

No|

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitnsi Berkerja

2 |ATK Peralatan bekerja

m



9. PERANGHAT KERJA

NO PERANGEKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOPp Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 m‘“l::‘ﬂ':‘m“"”“"m Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 (Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
10. TANGGUNG JAWAB
NO URAIAN
| |Keberhasilan dalam peluksanaan tugas.
2 |Penggunaan periengkapan dinas secara efektif dan efisien
11, WEWENANG
NO URAIAN
1 |Memberl saran kepada atasan,
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KHORELASI JABATAN $
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA H
NOASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam rusngan
2 |Subu Dingin
3 |udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Lewak Stralegis
6 |Penerangan Terang




7 |Suam Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14. RESIKO BAHAYA H
No| NAMA RESIKO PENYEBAB
1 - -
15. BYARAT JABATAN H
A Ketermmpilan Kerja
1} Dapat mengoperasilan komputer
b, Bakat Kerja
1l G : Intelegensia
Qv : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitian
¢. Temparamen Kerja
1) T Kemampuan menyesuaikan diri dengun situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.
Kmmmmmmmmmmmmmm.m
2) M perimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji.
3 P Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi,
d. Minat Kerja
1) Realistis Alktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obvek falat /benda / mesin.
2) i Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
vestigasi fenomena dan kegintan limiah.
3) Sosial Aktivitas yang bersifar sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain,
e. Upaya Fisik
1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki,



[. Kondisi Fisik

g. Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Crang

3. Hubungan Dengan Benda

PRESTASI KERJA YANG

16. HIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

4] Melihat
4) Mendengar
5) Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) D2
2) D3
3) Da
4) D5
1 o7
4] 08

1 SANGAT BAIK

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.
: Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara.
: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

L/P

-

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

: Melayanl Orang

: Menerima Intrulksi



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA
i JPT Pratama

b. Administrator
¢, Pengawas

d. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

5. KUALIFIKAS] JABATAN
8 Pendidikan Formal

INFORMASI JABATAN

KEPALA BAGIAN PERSIDANGAN DAN RISALAH

: SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
: SEKRETARIS DPRK

1. KEPALA SUB BAGIAN PERSIDANGAN DAN HUBUNGAN ANTAR LEMBAGA
2. KEPALA SUB BAGIAN RISALAH

Memimpin Bagian Persidangan dan Risalah dalam pelaksanman kegiatan penyiapan pelaksanaan
sidang, pembuatan risalah rapat dan urusan administrasi persidangan DPRK serta hubungan antar
lembaga sesual dengan ketentuan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugms pokok
Sekretariat DPRE.

- Sarjana (S1), Jurusan : Administrasi Pemerintahan, Manajemen, Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum

b. Pendidikan dan Pelatihan

a. Perjenjangan
b. Teknis

PIM I

Mangjemen Sumber daya Manusia
Manajemen Pemerintahan
Persidangan

Risalah Rapat

Hubungan Antar Lembaga



¢ Pernah menduduki jabatan pelaksana sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun atau jabatan fungsional

yang setingkat dengan jabatan eselon IV sesuai dengan bidang tugas jabatan vang akan diduduki.

URAIAN TUGAS

HASIL KERJA

N (JAM)

WAKTU

Membunt rencana kerja berdasarkan peraturan
yang berlaku untuk pedoman kerja;

10,00

1.250

0,02

Membegi tugns kepads bawahan sesuai seli
masing-masing  agar  pelaksananys  dapat

0,25

1.250

0,05

berjalan lancar;
Memberi petunjulke kepadn bawahan
berdasarkan pembagian tugns agar memahami

tugaAsny;

235

0,17

1.250

0,03

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan
mengevaluasi hasilnyn secara langsung atau
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran
serta hambatan yang terjadi;

0,50

1.250

0,02

Memotivasi bawahan dengan memberikan
perhutian dan penghargaan untuk peningkatan
produlkaifitas kerja dan pengembangan karier;

1,00

1.250

0,04

Mengkoordinasikan pembinaan pelaksanaan
penyiapan behan petunjuk teknis sesuai dengan
aturan yang berlalku dalam rmangka untuk
pedoman  pelaksanaan  rapat-rapat  dan
persidangan;

Dokumen

144

1,00

1.250

0,12

Membina pelaksanagn penyiapan pengadaan
sarana dan prasana untuk = menunjang

kebutuhan kerja;

Bahan/Data

144

1,00

1.250

0,12

Membina pelaksanasn penylapan  bahan
rancangan produk  hukum  daersh  untuk
pedoman kerja;

Bahan /Data

144

1,00

1.250

0,12

Mengkoordinasilan dan mengendalikan
pembingan penyiapan bahan rapat sesual
dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka

tersusunnya risalah rapat;

Bahan/Data

144

1.250

0,12




10

Mengatur pengendalian teknis pengumpulan
bahan pembuatan risalah rapat dan penyiapan
urusan administrasi persidangan sesual dengan
ketentuan yang berlaku dalam rangks tertibnya
administrasi pelaksanaan rapat atay
persidangan ;

Dokumen

144

1.00

1.250

0,12

1§

Mengendalikan pelaksanaan fasilitasi dan
memverifikasi rapat-rapat internal DPRK sesuai
dengan ketentuan dalam rangka terlaksananya
kegiatan rapat;

144

0,75

1.250

0,09

Mengendalikan pelaksanaan mengkoordinasilan
dan mengevaluasi rapat-rapat internal DPRK
sesual dengan ketentuan agar keputusan rapat
dapat menjadi risalah rapat;

144

0.75

1.250

0,09

13

Mengatur dan mengawasl pelaksanaan
penylapan persidangan sesuai dengan aturan
vang berlaku agar persidangan berjalan dengan

Dokumen

144

0,75

1.250

0,09

14

Mengkoordinasilan dan mengatur pelaksanann
penyiapan bahan-bahan ymang menjadi dasar
rapat dan persidangan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan kelengkapan proses
rapat dan persidangan;

144

1,00

1.250

15

Melakukan monitoring, pengawasan dan
evaluasi pelaksanaan kegintan baik secarn
langsung maupun melalui laporan dalam rangka
pencapaian sasarun yang telah ditetapkan

144

D42

1.250

0,05

16

Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan
lembaga dan instansi terkait sesuai dengan
ketentuan yang  berlaku dalam rangka
singkronisasi pelaksanaan tugas;

0,50

1.250

0,03

17

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya
sesual instruksi atasan agar tugas terbagi habis,

240

0.33

1.250

0,06

18

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugss
kepada atasan sebagai bahan untuk

penyustnan progrnm selanjutnya.

Dokumen

120

1,00

1.250

0,10

JUMLAH

1,34

JUMLAH PEGAWAI




7. HASIL KERJA

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
79
7.10
7.11
712
7.13
7.14
7.15
7.16
717
7.18

Tersusunnya program rencana kerja dan rencana kerja.
Terbaginya tugas

Terlaksananya pemberian petunjuk Kerja

Terawasi dan terevaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan
Termotivasinys bawahan

Terkoordinasinya pelasanaan rapat dan persidangan

Terkoordinasinya hubungan antar lembaga dalam penyiapan rapat dan persidangan.

Terkoordinasinya pembinaan penyiapan bahan mpat
Terkoordinasi dan terkendalinya penyusunan risalah rapat
Teraturnya teknis pengumpulan bahan rapat dan persidangan
Terkendalinya pelaksanaan fasilitasi rmpat dan persidangan
Terkendalinya pelaksanaan evaluasi penyusunan risalah rapat
Teraturnyva penyiapan persidangan

Terkoordinasinya penyiapan bahan rapat

Terlaksananya koordinasi dan konsultasi

Terlaksananya koordinasi dengan intansi terkait
Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainya

Tersusunnya laporan pelaksansan tugas

8. BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
i [Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Bekerja
b. |ATK Peralatan Bekerja
9. PERANGKAT KERJA
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
a. |SOP Dasar Pelaksaan Pekerjaan




peraturan Perundang-undangan yang Terkait

Dasar Pelaksaan Pekerjnan

c. |Data dan Informasi

Bahan Pelaksanaan Tugns

10. TANGGUNG JAWAB

11.

NO

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan

ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan alat tulis kantor dun perlengkapan kantor secara efektif dan efesien

plelT|P

Tercaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen

n
3

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan

NO URAIAN

B

undanlnn

Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesual peraturan perundang-

&

Memberikan pengarahan dan perunjuk kepada bawahan

Membina dan menilai kinerja bawahan

a

Melakukan koordinasi dengan instans| terkait

e. |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan

12. KORELASI JABATAN
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan [dalam hal)
a. Internal 1 Sekwan Struktural dan Konsultatif
2 Kepala Bagian Kolegial, Fungsional dan Koordinatif
3 Kepala Sub Bagian Struktural dan konsultatif
Kepaln Seksi, Kepala Sub Bidang dan Kepala
b. Eksternal 1 Sub Bagi in SKPA terkait Koordinatif, Konsultatil dan Kolegatif
Kepala Seksi, Kepala Sub Bidang dan Kepala
2 Sub Bagi 1a SKPK terkait Koordinatif, Konsultatif dan Kolegatif




13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

e

NOIASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam ruangan

2 [Suhu Dingin

3 |Udara Sejuk

4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Keadaan Tempat Kerjn Bersih dan Rapi

8 |Suara Tenang

9 |Getaran Tidak Ada

14. RESIKO BAHAYA '

NO NAMA RESIKO PENYEBAB

| -

15. SYARAT JABATAN :
. Keterampilan Kerja
1) dapat mengoperasikan komputer dengan bail;
b. Bakat Kerja
1)G : Inteligensia
2). V : Bakat Verbal
3). Q © Ketelitian

¢. Temparamen Kerja

, Kemampuan menyesuaikan diri dengan situssi yang menghendalki pencapaian dengan tepat menuru
" peranghkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau
" pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

1) T

2] M



3 P
Minat Kerja
1} Realistis

2) Investigasi

J) Sosial

Upayn Fisik

1) Duduk

2) Berjalan

3] Melihat

4) Mendengar

5) Berbicara
Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6) Penampllan
Fungsi Pekerjaan
1), Hubungan dengan data

2). Hubungan dengan orang

3), Hubungan dengan benda

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan

* danpembuatan Instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

" obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan

" kegiatan ilmiah,
: Aktivitas yang bersilat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kald.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

¢ Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

: Menyatakan atau bertular pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

+ LIP

: Rapl

Dl :

Ql;
03:

: Memadukan Data
Menghkoordinasikan Data
: Membandingkan Data,

Menvelia
: Mengajar



PRESTAS] KERJA YANG

16, DIHARAPKAN

17. HKELAS JABATAN

SANGAT BAIK

12

141



2.

4.

NAMA JABATAN

KODE JABATAN

UNIT KERJA
a. Administrator
b. Pelaksana

c. Jabatun Fungsional

IKTISAR JABATAN

KUALIFTKAST JABATAN
. Pendidikan Formal

INFORMASI JABATAN

KEPALA SUB BAGIAN PERSIDANGAN DAN HUBUNGAN ANTAR LEMBAGA

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
KEPALA BAGIAN PERSIDANGAN DAN RISALAH
1. ANALIS HUBUNGAN ANTAR LEMBAGA

4. PENGELOLA PERSIDANGAN

Memimpin Sub Bagian Risalah dalam menylapkan risalah rapat, menyusun resume (hasil rapat) dan
laporun hasil sidang DPRK sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka mendukung
kelancaran tugas pokok Bagian Persidangan dun Risalah.

- Sarjana (S1), Jurusan : Administrasi Pemerintahan, Manajemen, Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum

b. Pendidikan dan Pelatihan

4. Perjenjangan
b, Teknis

PFIM IV

Manajemen Sumber daya Manusia

Manajemen Pemerintahan

Persidangan

Persidangan

Penyusunan Program kerja bagian persidangan dan risalah

: Pernah menduduki jabatan pelaksana sekurang-kurangnya 4 (empat) tahun atau jabatan fungsional

yang setngkat dengan jabatan pelaksana sesuni dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki.
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6. TUGAE POKOK

URAIAN TUGAS

HASIL KERJA

i

PEGAWAI

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan tugas,

Dokumen

1.250

0,02

Membagi tugas kepads bawahan sesuml seksi
masing - masing agar pelaksanaannya dapat
berjalan lancar;

235

0,19

Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan
pembagian tugas agar memahami tugasnya,

235

1.250

0,06

Mengawasi pelaksanaan pekerjgan bawahan dan
mengevaluasli  hasilnya  secars  langsung  atau
melalul laporan untuk kelancaran serta hambatan

yang terjadi,

52

0,50

1.250

0,02

Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian
dan penghargaan untuk peningkatan produktifitas
kerja dan pengembangan karier

48

1,00

1.250

Mengkoordinir pelaksanaan penyiapan bahan
petunjuk teknis sesual dengan ketentuan berlaku
dalam rangka untuk pedoman peluksanaan rapat-
rapit dan persidangan

144

1,00

1.250

Membina pelaksanaun penyiapan pengadaan
sarana dan prasana sesuai ketentuan untuk
menunjang kebutuhan kerja;

Bahan/Data

144

1,00

1.250

0,12

Membina pelaksanaan penyiapan bahan rancangan
produk hulkum daerah sesuai kebutuhan untuk
pedoman kerjn;

Bahan/Data

144

1,33

1.250

0,15

Mengendalikan  pelaksanaan teknis  penyiapan
urusan administrasi persidangan sesuai ketentuan
dalam rangka tertib administrasi;

Bahan/Dnta

144

1.00

1.250

0,12

10

Mengendalikan pelaksanaan  fasilitasi  dan
memverifikasl rapat-rapat intemal dan eksternal

DFRK sesual dengan ketentuan dalam rangka
terlaksananya kegiatan rapat;

Dokumen

144

1,33

1.250

0,15

11

Mengelols pelaksanaan dan  pengkoordinasian
teknis kegiatan hubungan antar lembaga sesund
dengan ketentuan agar terlaksananyn rapat dan

persidangan

Dokumen

1,33

1.250

0,08




12

Mengelola pelaksanaan pengumpulan dsta dan
infarmasi darl lembaga terkait berkenaan dengan
mpat-rapat dan persidangan DPRK  sesual
ketentuan agar mpat dan persidangan berjalan
dengan baik;

120

1,00

1.250

0,10

13

Melaksanakan koordinasi dengan instansi dan atau
lembaga terkait lainnya sesual bidang tugasnya
dalam rangka sinkronisasi pelaksanaan program
dan kegiatan;

1.250

0,04

14

Melaksanakan tugas-tugns kedinasan lainnya
sesual instruksi atasan agar tugas terbagi habis,
dan

120

0,83

1.250

0,08

15

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada
atasan sebagal bahan untuk penyusunan program

selanjutnya.

Dokumen

0,42

1.250

0,08

JUMLAH

1,36

JUMLAH PEGAWAL

7. HASBIL KERJA

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
TT
78
7.9
7.10
.11
7.2
7.13
7.14
7.15

Terencananya rencana kerja
Terbaginya tugas
Terlaksananya pemberian petunjuk kerja dan tugas

Terawasi dan terevaluasi pelaksanaan pekerjaan bavahan

termotivasinys bawahan
Terkoordinirnya penyiapan bahan

Terkoordinirnya pengadaan sarana den prasarana Persidangan

Terlaksananya penyiapen rancangan produk hukum

Terkendalinya teknis penylapan urusan administrasi persidangan

Terlaksananya fasilitasi dan verifikasi mpat internal dan eksternal DPRK

Terlaksananya penylapan persidangan dan rapat-rapat DPREK

Terkelolanya pengumpulan data dan informasi
Terlaksananya koardinasi dan konsultasi

Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnyn
Tersusunnya laporan hasil pelaksanasn tugas



8. BAHAN KERJA 1

NO|

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

| |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja

2 |ATK Peralatan bekerja

8. PERANGEKAT KERJA :

10.

11.

NO PERANGEKAT KERJA PENCGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 mﬂn Perundang-Undangan yang Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugns

TANGGUNG JAWAB H

NO| URAIAN

—

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan mugas

Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlengkapan

Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen.

| &K

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan.

L

NO

URALIAN

Menegur bawnhan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuni
peraturan perundang-undangan

Memberikan pengamahan dan petunjuk kepada bawahan.

Membina dan menilai kinerja bawahan;

Melalukan koordinasi dengan instansi terkait

LL U - S

Menjaga dan memelihara dokumen kedinnsan




12.

KORELASI JABATAN :
NO POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
1 [INTERNAL Bupati / Wakil Bupati Stml:mrn!d::nﬁmf Petunjuk
Sekretariat Daersih Konsultatif, petunjuk dan arahan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Para Asisten Setda Konsultasi dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
2 |EKSTERNAL SKPK Terkait I{nm'tﬁm.t:; $w dan
Pimpinan/Anggota DPRK Konsultasi dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatif dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif
KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO|ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam roangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Bailk
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
B |Suara Tenang
9 |Getaran Tidak Ada

ar



14, RESIKO BAHAYA

NO|

NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. BYARAT JABATAN

a.

Keterampilan Kerja

1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

Bakar Kerja

1)G : Inteligensia
2).V : Bakat Verbal
3], Q ; Ketelitian
Temparamen Kerja

1) T

Upava Fisilk
1) Duduk

2) Berjalan

3) Melihat

4) Mendengar
3) Berbicara

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepal menurut

perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

" atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan dirl dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan

" danpembuatan instruksi,

Aktivitas yung memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

" obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena

" dan kegiatan ilmiah.
¢ Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.

Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

¢ Bergerak dengan jalan kaki.

Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

¢ Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
¢ Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



. Kondisl Fisik
1) Jenia Kelamin
2) Umur
3) Tinggl Badan
4] Berat Badan
3) Postur Badan
6) Penampilan
E Fungsi Pekerjaan
1), Hubungan denpan data

2). Hubungan dengan orang

J). Hubungan dengan benda

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

: L/P

: Rapi

o1

: Memadukan Data
D1:
: Membandingkan Data.
: Berunding

: Menyelia

Mengkoordinasikan Data

SANCAT BAIK



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN :  ANALIS HUBUNGAN ANTAR LEMBAGA
2, KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN PERSIDANGAN DAN HUBUNGAN ANTARV LEMBAGA
b. Jabatan Fungsional

4., IKTISAR JABATAN :  Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, Pengklarifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang hubungan antar lembaga.

5. KUALIFIKASI JABATAN

n. Pendidikan Formal

. S-1 (Strata Satu)/ D-4 (Diploma Empat] bidang Kebijakan Publik/ Hukum/ Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintah/ Administrasi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan,
b. Pendidilean dan Pelatihan

a. Penjenjangan
b, Teknis = Manajemen Sumber daya Manusia
= Manajemen Pemerintahan
- Penyusunan risalah dan Persidangan
Penyusunan Program kerju bagian persidangan dan risalah
c.  Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJ PENYELESAIAN
. HABSIL (JAM) EFEKTIF PEGAWAI

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan
I |atasan untuk menghindari kesalahan dalam pelaksanaan Dokumen 2 10,00 1.250 0,02

kegintan




Mempersiapkan bahan dan peralatan sesual dengan
2 |kebutuhan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan| Kegiatan 235 1,00 1.250 0.19
[UERS
Mengadakan penelitian berdasaarkan permasalahan
3  lobyek kerja kerjn analis hubungan antar lembaga dalam|  Frekuensi 235 3,00 1.250 0,56
ranghka menyelesaikan pekerjaan
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja kerja analis
hubungan antar lembags untuk disampaikan kepada
4
pim unit agar il telal g | caat Frelouensi 206 3,00 1.250 0,49
Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diberikan
5 atanan agar tugas terbagl habis: Kegiatan 120 1,00 1.250 0.10
Membuat laporun hasil peluksanaan tugas kepada atasan
L} antuk | juk selanjutnya Dokumen 144 1,00 1.250 0,12
JUMLAH 19,00 1,47
JUMLAH PEGAWAI 1

7. HABIL KERJA

7.1
T
7.3
7.4
7.5
7.6

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja

tersedianya bahan pelaksanaan tugas

terlaksananya penelitian bahan kerja

Tersusunnya laporan hasil kerja

Terlaksananya Tuges Kedinasan yang diberikan atasan

Tersusunnya Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan

B. BAHAN KERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berketja
2 |ATK Peralatan bekerja
9. PERANGKAT KERJA :
No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pelerjann
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Peraturan Perundang-Undangan vang
terlait

Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

Data dan Informasi

Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAB

No|

URAIAN

1

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2

Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien

11. WEWENANG
No| URAIAN
I |Memberi saran kepatla atasan.
2 (Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan,
12. KORELASI JABATAN
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internial Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
NO[ASPEK FAKTOR
| |Tempat Kerjn Dalam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Buara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
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14. RESIKO BAHAYA

NO|

NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. EYARAT JABATAN

a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

1) Dapat mengoperasikan komputer

1) G
2) v
3 Q

1) T

2) M

3) P

1) Realistis

) Ivestignsi

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat
4) Mendengar
5) Berbicara

: Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitim

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situas| yang menghendald pencapaian dengan tepat
menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diugjl.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

Alctivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek /alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadnp
fenomena dan kegiatan {imiah.

Akﬂdmmmmmummmmummmmmnm
lain,

:Bu:dndnlammmt:mpudnlnm posisil duduk biasa.

: Bergernk dengan jnlan kald,

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara,

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.



f. Kondisi Fisik

B Fungsi Pekerjnan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16. PFRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

1)
2)
3)

4
6l
1)
)
3)

4

4}

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi Badan
Berat Badan
Postur Badan

D3
D5

o7
08

SANGAT BAIK

L/P

Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

! Menyalin Data

: Melayani Orang

¢ Menerima [ntruksi



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA

a. Pengawas
b. Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

8. KUALIFIKASI JABATAN
i, Pendidikan Formal

INFORMASI JABATAN

PENGELOLA PERSIDANGAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

KEPALA SUB BAGIAN PERSIDANGAN DAN HUBUNGAN ANTARV LEMBAGA

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di
bidang persidangan

_ D-3 (Diploma Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Informatika/ Manajemen Teknik Infomartika atau bidang lain vang
relevan dengan tugas jabatan.

Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

b. Pendidikan dan Pelatihan

&. Penjenjangan

b. Teknis Manajemen Sumber dave Manusia

- Manajemen Pemerintahan

« Penyusunan risalah dan Persidangan

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL mw EFEKTIF PEGAWAI

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan
atasan untuk menghindari kesalahan dalam| Dokumen 4 10,00 1.250 0,03
pelaksanaan kegintan
Mempersiapkan bahan dan peralatan sesual dengan
kebutuhan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan| Frekuensi 235 1,00 1.250 0,19

TUEAS




Mengendallkan program kerja pengelola persidangan,
sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu,
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

Frekuensi

235

3,00

1.250

0.56

mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau
instansi lain dalam rangka pelaksannannya, agar
program dapat terlaksana secara terpadu untuk
mencapai hasil vang optimal

Frekuensi

2,00

1.250

0,48

Frekuensi

120

1,00

1.250

0,10

Memhmlapumhuﬂpulnkm:mmpnm

atasan untuk mendapat petunjuk selanjutnya

144

1,00

1.250

0,12

18,00

1,48

JUMLAH PEGAWAI

7. HASIL KERJA

7.1
72
7.3
7.4
7.5
7.6

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja
tersedianya bahan pelaksanaan tugas
Terkendalinya Program Kerja

terkoordinasinya dengan instansi lain dalam pelaksanaannya

Terlaksananya Tugas Kedinasan yang diberikan atasan

Tmummmhmnhnsﬂ&hkmhmhpndnmm

B. BAHAN KERJA H

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengknpan Kantor Fasilitas| Berkerja

2 |[ATK Peralatan bekerja

9. PERANGEAT KERJA 2
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
Peraturan Perundang-Undangan
2 G yang Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas




10. TANGGUNG JAWAR

Ll

NO

URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas,

2

Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien

11. WEWENANG $
NO URAIAN
| (Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN t
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NOJASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam ruangan
2 [Suhu Dingin
3 |Udara Sejuk
4 (Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 [Suara Tenan
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14, RESIKO BAHAYA t

NO

NAMA RESIKO

PENYEBAB




15. BYARAT JABATAN
8. Keterampilan Kerjn

b. Bakar Kerja

c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

¢. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

1) Dapat mengoperasikan komputer

)G
4 v
3 Q

nT
2l M

] I

1) Realistis

2)  Ivestigasi

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat
4) Mendengar
5] Berbicara

1) Jenis Kelamin
2} Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

; Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitiar

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan lkriteria yang diukur atau yang

dapar diuji.
KemmpummmyuumknndiﬂdnhmbuhuburmdmpnmngIﬂn lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan ilmiah,

Aktivitas yang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan
orang lain,

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
: Bergerak dengan jalan kaki.
: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
:Hummknnlmubemkarpudranmmlhnnnwdnpﬂtdipnhm.

:L/P



g Fungsi Pekerjaan
l. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengnn Benda

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) D2
2) D3
3) D4
4) D5
1) 07
2) 08

¢ SANGAT BAIK

we
(=]

: Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

{ Melayani Orang

! Menerima [ntruksi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN RISALAH

2. KODE JABATAN i

3. UNIT KERJA : BEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Administrator ¢ KEPALA BAGIAN PERSIDANGAN DAN RISALAH
b. Pelaksana ¢ 1. PENYUSUN RISALAH

2. PENGADMINISTRASI RISALAH
c. Jebatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN © Memimpin Sub Bagian Risalah dalam menyiapkan risalah rapat, menyusun resume [hasil rapat) dan
laporan hasil sidang DPRK sesuai dengan ketentuan yang berlaku dalam rangkauntuk mendukung
kelancaran tugas pokok Bagian Persidangan dan Risalah.

5. KUALIFIKASI JABATAN

8. Pendidikan Formal
- Sarjana (S1), Jurusan : Administrasi Pemerintahan, Manajemen, Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum
b. Pendidikan dan Pelatihan

a. Perjenjangan - Diklat PIM IV
b. Teknis - Manajemen Sumber daya Manusia
- Manajemen Pemerintahan
- Persidangan
- Risalah Rapat

- Huh‘um Antar Lﬂmm

- Penyusunan Program kerja bagian persidangan dan risalah

-3 Pengalaman Kerja : Pernah menduduki jabatan pelaksana sckurang-kurangnya 4 (empat) tahun atau jabatan fungsional
yang setingknt dengan jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki.



TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

PEGAWAI

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan
tugas;

lﬂ.m

0,02

Membagi tugas kepada bawshan sesuai seksi

masing - masing agar pelaksanaannya dapat
luncar,

0.25

0,05

berjalan L :
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan
pembagian tugas agar memahami tugasnya;

235

0,25

1.250

D 1,%

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan
mengevaluasi hasilnya secarm langsung atau
melalul laporan untuk mengetahui kelancaran

serta hambatan yang terjadi;

1,00

1.250

0,04

Memotivasi  bawahan dengan memberikan
perhatian dan penghargaan untuk peningkatan
produktifitas kerja dan pengembangan karier

Kegiatan

120

1,00

1.250

0.10

Mengkoordinir  kegiatan penyiapan bahan
petunjuk teknis rapat sesual dengan ketentuan
vang berlaku dalam rangka untuk pedoman

pelaksanaan risalah rapat dan persidangan;

144

1,00

1.250

0,12

Membina pelaksanaan penyiapan pengadaan

sarana dan prasana untuk menunjang
kebutuhan kerja;

Frekuensi

120

0.50

1.250

0,05

Membina pelaksanaan penyiapan bahan
mncangan produk hukum daerah untulk

pedoman kerja;

Frekuensi

144

1,00

1.250

0,12

Mengelola pengendalian tekhnis pengumpulan
bahan pembuatan risalah rapat sesuai dengan
ketentuan yang berlaku dalam rangkn acuan
dalam pembustan notulen rapat  atau

10

Dokumen

144

0,75

1.250

0,09

nersidangan

Mengkoordinir pelaksanaan pembuatan laparan
hasil pelaksanaan persidangan dan rapat sesuai
dengan ketentuan dalam rangka melengkapi
administrasi Persidangan dan rapat;

144

0,75

1.250

0,09




7.

11

Mengkoordinir pelaksanaan tugas komisi, badan
dan Alat Kelengkapan DPRK sesuai Ketentuan Laporan

agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik;

144

2,00

1.250

0,23

12

Melakukan monitoring, pengawasan dan

evaluasi peluksanaan kegiatan balk secara
langsung maupun melalui laporan dalam rangka | Dokumen
pencapaian sasaran yang telah ditetapkan

72

3,00

1.250

0,17

13

mengendalilan teknis penylapan resume dan
hasil rapat DPRK sesuai ketentuan dalam Frel |
rangka pencapaian sasaran vang telah
ditetaplan;

72

0.50

1.250

0,03

14

Melaksanakan koordinasi dengan instans| dan
atau lembaga terkait lainnya sesuai bidang Kesd
tugasnys dalam rangka sinkronisasi

0,75

1.250

0,04

15

Eﬂ-kun-mmmdmhm_mn_
Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya
sesual instruksi atasan agar tugas terbagi habis, Kegiatan

235

1,00

1.250

0,19

16

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen

SUnNan e utnya

0,33

1.250

0.03

JUMLAH

1.446,39

JUMLAH PEGAWAI

1.446

HASIL KERJA

7.1
72
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9

Terencananya rencana kerja

Terbaginya tugas

Terdistribusinya Petunjuk kerfa dan tugas

Terawasi dan terevaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan
Termotivasinya bawahan

Terkoordinirmya penyiapan bahan

Terkoordinirnya pengadaan sarana dan prasarana penunjang kerja
Terkelolanya penyispan rancangan produk hukum

Terkelolanya teknis pengumpulan pembuatan risalah rapat

7.10 Terkoordinirnya pembuatan laporan hasil persidangan



7.11
7.12
.13
T.14
7.15
7.16

Terkoordinimya tugas komisi, bahan dan alat kelengkapan DPRK
Terlaksananya monitoring pengawasan dan evaluasi kegiatan
Terkendalinya penyiapan resume dan hasil rapat DPRK
Terlaksananya koordinasi dengan instansi atau lembaga terkait
Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnya; dan

Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas,

8. BAHAN KERJA t

NO|

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja

2 [ATK Peralatan bekerja

9. PERANGEAT KERJA H

No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 m Perundang-Undangan Yang 11, .ar Pelaksansan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAB t

No|

URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan,

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen.

1

2

3 | Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlengkapan
F

5

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan,




11. WEWENANG g

NO| URAIAN

1 Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesual
peraturan perundang-undangan
Memberikan pengarahan dan petunjuk kepada bawahan.

Membina dan menilai kinerja bawahan;
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait.
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan

L0 O

12, KORELASI JABATAN

NO POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
1 |[INTERNAL Bupati / Wakil Bupati Etrukmrﬂm. Petunjuk
Seleretariat Daerah Konsultatif, petunjuk dan ammhan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Para Asisien Sewda Konsultasl dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
2 [RRSTERHAL SKPK Terkait Koordinatif, Konsultatif dan kolegatif]
Pimpinan/Anggota DPRK Konsultaal dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatil dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif

13, KONDISI LINGKUNGAN KERJA H

NO|ASPEK FAKTOR

| |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 (Suhu Dingin

3 |udara Sejuk

4 |Keadsan Ruangan Baik




5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
8 (Suara Tenang

9 |Getaran Tidalk Ada

14. RESIKO BAHAYA H
NG NAMA RESIKO PENYEBAB

15, SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja
1) dapat mengoperasikan komputer dengan baile
b. Bakat Kerja
G : Inteligensia
2). V : Bakat Verbal
3). Q : Ketelitian

c. Temparamen Kerja

1 T L Kmmwmmmmummﬂdmﬂmwmmmmmmdmmmpummt
" perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan,

e

% x atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.
3) p Kemampuan menyesuaikan dini dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan
danpembuatan instrulsi.
d. Minat Kerja
1] Realistis Alktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat /benda /mesin,
g ——" Altivitus yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan
Ligas
kegiatan ilmiah,
3} Sosial : Aktivitas yang bersifnt sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain,
e. Upaya Fisik



1) Duduk : Bernda dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa,

2) Berjalan : Bergerak dengan |alan knli.

3) Melihat i Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.

4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suara.

5) Berbicara ! Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
f. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin : L/P

2) Umur 1 .

3} Tinggl Badan ! -

4) Berat Badan I

5) Postur Badan

6) Penampilan : Rapi
B Fungsi Pekerjaan

1}. Hubungan dengan data DO : Memadukan Data

D1 : Mengkoordinasikan Data
D6 : Membandingkan Data.
2). Hubungan dengan orang 01 : Berunding
04 : Menyelia
3). Hubungan dengan benda

16. m YANG SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN 9



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ! PENYUSUN RISALAH
2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
. Pengawas ! KEPALA SUB BAGIAN RISALAH
b. Jabatan Fungsional ;-

4. [KTISBAR JABATAN ¢ Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasikan dan penelahaan data objek kerja di
bidang risalah sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas dan pokok
bagian Persidangan dan Risalah

5. KUALIFIEASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

_ 81 (Strata Satu)/ D-4 (Diploma Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ Kebijakan Publik/ Hukum atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan.

b. Pendidikan dan Pelatihan
#. Penjenjangan
b. Teknis = Manajemen Sumber daya Manusia
- Tentang tatacara penyusunan risalah
= Penyusunan Program kerja bagian persidangan dan risalah

6. TUGAS POKOK

WAKTU

NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA EFEKTIF PEGAWAL

(JAM)
Mempelajari tugas dan petunjuk kerja vang diberikan
| |atasan untuk menghindari  kesalahan  dalam Dokumen 2 10,00 1.250 0,02
pelaksanaan kegatan

a7



Mempersiapkan bahan dan peralatan sesuai dengan
kebutuhan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan

tugas

235

1,00

1.250

0.19

Mempelajari dan menghaji karakteristik, spesifikasi dan
hal-hal yang terkait dengan risalah kerja sesuai prosedur
dalam risulah keria

240

1.250

0,19

Menyusun konsep penyusunan risalah kerja sesual
dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya
sasaran yang diharapkan

52

1,00

1.250

0,04

Mendiskusikan konsep penyusunan risalah kerjn dengan
pejnhntmbzmnmdnnt:ﬂuhmﬂpmuﬂur
untuk Kesempurnaan penyusunan risalah kerja

Frekuensi

1,00

1.250

0,04

Menyusun kembali risalah kerja berdasarkan hasil
diskusi sesual prosedur untuk kelancaran dan
i sunan risalah il

Kegiatan

1,00

1.250

0,20

o

Mengevaluasi proses penyusunan risalah kerja sesual
prosedur sebagai bahan perbaikan dan kesempurnasn
tercapainya sasaran

8

Regintun

120

2.00

1.250

0,19

Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diberikan
atasan agar tugas terbagi habis;

120

1.250

0,10

g (Membuat laporan hasil pelaksannan tugas kepada
L&gg_nmkmmdnmmu_qmmﬁum}'ﬂ

Dokumen

1,00

1.250

0,48

JUMLAH

19,00

1,44

JUMLAH FEGAWAI

7. HASIL KERJA

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerjn
Tersedianyn bahan pelaksanaan tugas

wmmlwmmmm-mmmtmmﬁm

Tersusunnya konsep penyusunan risalah

Terdiskusinya konsep penyusunan risalah kerja dengan pejabat yang berwenang
Tersusunnyn Kembali risalah kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai proseedur

Terevaluasinys proses penyusunan risalah kerja sesuai prosedur

Terlaksananya Tugas Kedinasan yang diberikan atasan

Terealisasinya Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan




B. BAHAN KERJA

NO|

BAHAN KERJA

PENGOUNAAN DALAM TUGAS

Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2

ATK

Peralatan bekerja

9. PERANGHAT KERJA

NG PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Peluksanaan Pekerjaan
2 |Peraturan Perundang-Undangan yang terkait  |Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
10, TANGGUNG JAWAB :
No| URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2

Penggunaan perlengkapan dinds secara efektifl dan efisien

11.

WEWENANG .
NO URAIAN
1 [Memberi saran kepada atasan,
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN
Paola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NOIASPEK FAKTOR
| [Tempat Kerja Dalam ruangan
2 (Suhu Dingin




3 |Udara Sujuk

4 |Keadsan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

6 |Pencrangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14, RESIKO BAHAYA

NO| NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. BYARAT JABATAN

a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temparamen Kerja

d, Minat Kerja

1) Dapat mengoperasikan komputer

1] G
2) v

! Intelegensia
: Bakat Verbal

3 Q : Bakat ketelitian

3

1)

2)

: Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan

M pﬂﬂmhnm.ﬂmpmhunmmmmwﬂamdmkwnmmdupu
diuji.

p Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

Realistis Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda /mesin.
foontt Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegintan {kmiah.

im



3 Sosial Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang

lain.
e. Upaya Fislk .
1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Berjulan  : Bergerak dengan jalan kaki.
J) Melihat : Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.
4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahul adanya suars.
5) Berbicara : Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelam H LfP
2) Umur : -
3) Tinggl Bada : =
4) Bernt Badan - -
5] Postur Bada : -
6) Penampilan - Rapi
g Fungs| Pekerjaan
. Hubungan Dengan Data 1) D2 ! Menganalisa Data
2) D3 : Menyusun Data
3 D4 : Menghitung Data
4] D5 : Menyalin Data
2. Hubungan Dengan Orang 1) O7 : Melayani Orang
4] O8 1 Menerima Intruksi
3. Hubungan Dengan Benda -
16, PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN i  SANGAT BAIK
17 KELAS JABATAN : T

m



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENGADMINISTRASI RISALAH

2. KODE JABATAN : -

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
e, Pengawas ¢ KEPALA SUB BAGIAN RISALAH
g Jabatan Fungsional e

4, IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang risalah
guna untuk kelancaran pelaksanaan tugas bagian persidangan dan risalah

_ SLTA/DI/ D2 (Diploma Dua)/ D3 (Diploma Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran;/ Tata Perkantoran atau
bidang lain yang relevan dengan tugns jabatan,

b. Pendidikan dan Pelatihan
a. Penjenjangan
b. Teknis - Manajemen Sumber daya Manusia
= Manajemen Pemerintahan
- Penyusunan risalah dan Persidangan
- Penyusunan Program kerja bagian persidangan dan risalah
[ Pengulaman Kerja L

6. TUGAS POKDK

WAKTU
NO URAIAN TUGAS mmWwﬂw
(JAM)

I |Mempelajari tugas dan petunjuk  kerja vang
diberikan atasan untuk menghindari kesalahan Dokumen 240 0,25 1.250 0,05
dalam pelaksanasn kegiatan

i




Mempersiapkan bahan dan peralatan sesual -
dengan kebutuhan untuk mendukung kelancaran o e

1.250

0.01

Hmn, mencatat, dan menyortir surat masuk
Komisi, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pencarian

10,00

1.250

a,02

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Frel
memudahkan pengendalian o =

0,25

1.250

0,05

?Imphmpnlﬂm sumt atau dokumen menurut
enis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Frel i

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan o
pendistribusian

2,00

1.250

3,20

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| Frekuensi 2000
administrasi

0,50

1.250

0,80

membuatl laporan rapat-rapat  komisi sesual
denpgan  ketentuan yang berlaku  untuk| Dokumen 44

kelengkapan administrasi;

0.50

1.250

0,06

menylapkan risalah rapat dan keperfuan lainnyn
sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna
kelancaran pelaksansan tugas;

0,50

1.250

0,06

1,00

1.250

0,04

10

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada
atasan untuk mendapat petunjuk selanjutnya Dokumen 144

1,00

1.250

0,12

15,75

4,39

JUMLAH PEGAWAI

7. HASIL KERJA

r 2
73
7.3
7.4
7.5

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja

Tersedianya bahan pelaksansan tugas
Terkelompoknya dokumen menurut jenis dan sipatnya
Terdokumennys surat sesuai dng prosedur
Terkelompoknya surst atay dokumen

in




7.6 Terdokumentasinya surat
7.7 Terlaksananya laporan

7.8 Tersiapnya bahan rapat
7.9 Terlnksananya Tugas Kedinasan yang diberikan atasan

7.10 Terealisasinya Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan

8. BAHAN HERJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja

2 |ATK Peralatan belera

9. PERANGKAT KERJA !

NO FERANGEAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 [SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 :l::;:rm Perundang-Undangan yang|, o . Peker)
3 [Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAR :

NO URAIAN

| |Keberhasilan dalam pelaksannan tugas.

2 (Penggunaean perlengkapan dinas secara efektif dan efisien

11. WEWENANG :

NO URAIAN

1 |Memberi saran kepada atasan.

2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.

1



Pola Hubungan Nama Jabatan Sifet Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk

NO|ASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam ruangan

2 [Suhu Dingin

3 |Udara Sujuk

4 |Keadnan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 [Suara Tenang

8 |Kendann Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14. RESIKO BAHAYA i

NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1 .

15. SYARAT JABATAN H
a. Keterampilan Kerja
1} Dapat mengoperasikan komputer

b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
Y : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitiar
¢. Temparamen Kerja
1) T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian

dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentuy,

175



d. Minat Kerja

e. Upaya Fisik

I. Hondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan

1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

2 M

1) Realistis

2)  Ivestigasi
3) Soaial

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melibnt
4) Mendengar
5) Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Beral Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) D2
2] D3
3) D4
4 DS
1) 07
2) 08

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria vang diukur atau
vang dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dar]
hanya penerimaan danpembuatan instruksi,

Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyvek /alat / benda / mesin,
Aktivitas yang memeriukan penvelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah,
Aktivitas yang bersifnt sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

: Bernda dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanyn suara.

¢ Menvatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

L/P

Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Dats

: Melayani Orang

¢ Menerima Intruksi

1



3. Hubungan Dengan Benda

PRESTASI KERJA YANG

16: DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

H

SANGAT BAIK

in



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ KEPALA BAGIAN HUKUM DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. JPT Pratama : SEKRETARIS DPRK
b. Pengawas
KEPALA SUB BAGIAN HUKUM

KEPALA SUB BAGIAN HUBUNGAN MASYARAKAT, DOKUMENTASI DAN PERPUSTAKAAN
€. Jabatan Fungsional P -

4. IKTISAR JABATAN ¢ Kepala Bagian Hukum dan Hubungan Masyarakat memiliki tugas memimpin sub Bagian Hukum dan
Hubungan Masyarakat melalui penyiapan bahan dalam rangka pembahasan di bidang hukum dan peraturan
perundang - undangan, hubungan masyarakat, dokumentasi dan perpustakaan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan untuk mendukung kelangsungan tugas pokok Sekretariat DPRK.

5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
- Sarjana (51),(S2) Jurusan : llmu Administrasi Negara, llmu Hulcum, llmu Pemerintahan dengan Bidangnya
b. Pendidikan dan Pelatihan
1. Perjenjangan ;- PIM I
2. Teknis
- Manajmen Pemerintahan
- Manajmen Kebijakan Publik
- Kehumasan dan Keprotokolan
- Peraturan Perundang-undangan
- Penyelesalan Sengketa
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. , Permah menduduki jabatan pengawas sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun atau jabatan fungsional yang
] Pengaleman Keja " setinglat dengan jabatan eselon IV sesuai dengan bidang tugas jabatan yung akan diduduki

6. TUGAS POKOK

NO URAIAN TUGAS masikERoA | PN | penveiesaan | WAKTU | ppguruman peoAwAr
(JAM)

Membuat rencana ketja berdasarkan peraturan yang

1 berlaku untuk ped Dokumen 2 10,00 1.250 0,02
Membagi tugns kepada bawahan sesual seksi masing-

2 ; il i Seriihial g

= lan | 1 Kegiatan 235 0,25 1.250 0,05

Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan

3 [l W
pembagi PRy Regiatan 235 0.17 1.250 0,03
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawnhan dan

4 [|mengevaluasi hasilnya secarm langsung atau melalui -
laporan untuk mengetahul kelancaran serta hambatan Kegetn - Ao s 008
yang terjadi
Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian dan

5 |penghargaan untuk peningkatan produktifitas kerjn dan Keglatan 48 1,00 1.250 0,04

bangan karier

Mengawasi peluksanaan penyiapan bahan petunjuk

6  ltekhnis sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam Kegiatan 250 0,25 1.250 0,05

untuk oman t

Mengawasi penyiapan pengadasn sarana dan prasarana
7 |sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan dalam rangks| Kegiatan 60 1,00 1.250 0,05

kelancaran pelaksanaan tugas

Mengendalikan pelaksanaan penyiapan bahan
8 |penyusunan program sesual dengan ketentuan yang| Dokumen 60 1,00 1.250 0,05

berlaku dalam rangka tersusunnys program kegiatan;
Mengawas| penylapan bahan rancangan produk hukum

9 |duerah sesual dengan ketentuan yang brelaku dalam| Dokumen 600 0,25 1.250 0,12
rangks tersusunnya produk hukum;
Mengendalikan  tekhnis  penyelenggaraan knjian

10 |perundang-undangan sesual dengan ketentuan yang] Dokumen 120 0,75 1.250 0,07
berlaku dalam rangka tertib administrasi;

Mengendalikan tekhnis penyinpan bahan perumusan
Tancangan qanun, nota kesepakatan berita acara,
Il |keputusan sekrotaris DPRK, keputusan DPRK dan| Kegiatan 120 0,75 1.250 0.07
keputusan pimpinan DPRK sesual dengan ketentuan yang

Mengendalikan dan mengumpulkan bshan penyiapan
12 ldrap Qanun Inisiatif DPRK dalam rangka tertib| Kegiatan 120 0,75 1.250 0,07

administrasi;
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13

Mengendalikan tekhnis pengumpulan dan pengelolan data
pengkajian terhadap rancangan qanun, nota kesepakatan,
berita acara, keputusan sekretaris DPRK, keputusan
DPRK, dan keputusan pimpinan DPRK sesuai dengan
ketentuan yang berlaku dalam rangka tersusunnya
administras] hukum;

0,75

1.250

0,18

14

Mengendalikan tekhnis penyiapan bahan pertimbangan
den fasilitasi bantuan hukum dilingkungan DPRK sesuai
mmtmnmmmmmmn
bantuan hukum;

120

0,75

1.250

0,07

L5

Mengkoordinir tekhnis penyiapan pedoman
pengembangan  hubungan masyarakat sesual dengan
peratuman  yang berlaku dalam rangka tertibnya
administrasi;

120

1,00

1.250

0,10

16

Mengendalikan dan mengkoordinasikan pelaksanaan
hubungan kerja antara DPRK dengan bupati dan
masyarakat sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam

17

120

0.75

1.250

0,07

rangka terjalinnva hubungan vang harmonis:
Mengendalikan tekhnis kegiatan protokuler dilingkungan
sckretariat DPRK sesuai dengan ketentuan yang berlaky
dalem rangka kelancaran pelaksanuan tugas;

120

1.250

0,10

18

Mengendalikan tekhnis penyiapan bahan dokumentasi
dan publikasi produk hukum DPRK sesuai dengan
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan menemukan

kembali serta peningkatan trans
paransi  kepada

19

Kegi

120

0,33

1.250

0,03

Melakukan monitoring, pengawasan dan evaluasi
pelaksanaan kegiatan baik secara langsung maupun
e e

20

Frekuensi

72

0,42

1.250

0,02

Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga
dan instansi terkait sesuai dengan ketentuan yang
hednkudnlnmun;hningkmnjuﬂpullknmnmm;

0,50

1.250

0,03

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya sesuai
instruksi atasan agar tugas terbagi habis, dan

Keglatan

0,33

1.250

0,06

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan
sebagal bahan untuk penyusunan program selanjutnyn

Dokumen

120

0,50

1.250

0,05

JUMLAH

1,37

JUMLAH PEGAWAI




7. HASIL KERJA
7.1 Tersusunnya program rencana kerja dan rencana kerja.
7.2 Terbaginva tugas
7.3 Terlaksananya pemberian petunjuk Kerja
7.4 Terawasi dan terevaluasinya pelaksanaan pekerjaan bawahan
7.5 Termotivasinya bawahan
7.6 Terawasinya pelaksanaan penylapan bahan petunjuk tekhnis.
7.7 Terawasinya pengadaan sarana dan prasarana.
7.8 Terkendalinya bahan penyusunan program.
7.9 Terawasinya penylapan bahan rancangan produk hukum daerah,
7.10 Terkendalinya penyelenggarnan kajian perundang-undangan.
7.11 Terkendalinya penyiapan bahan perumusan rancangan qanun, nota kesepakatan, berita acara, keputusan Sekretaris, DPRK dan plmpinan DPRK.

7.12 Terkendalinya bahan penyiapan drap ganun inisiatif DPRK.

7.13 Tmmmmmmmwmmmmmwwmqmm.mmmm berita acara keputusan sekretaris, DPRK dan
" Pimpinan DPRK.

7.14 Terkendalinya penyiapan bahan pertimbangan dan fasilitasi bantuan hulkum.
7.15 Terkendalinya penviapan pedoman pengembangan hubungan masyarakat,
7.16  Terkendalinva dan terkoordinasinya pelaksanaan hubungan kerja antara DPRK dengan Bupati dan masyarakat.
7.17 Terkendalinya kegiatan protokuler.
7.18 Terkendalinya kegiatan penyiapan bahan dokumentasi dan publikasi produk hukum DPRK.
7.19 Terlaksananya monitioring dan evaluasi
7.20 terlaksananya koordinasi dengan intansi teckait
7.21 Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainya
7.22 Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas

8. BAHAN KERJA :

NO BAHAN KERJA PENGOGUNAAN DALAM TUGAS
Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Bekerjn

b. |ATE Peralatan Bekerja




9. PERANGHAT KERJA

NOD PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
’ |SOP Dasar Pelaksaan Pekerjaan
b. |peraturan Perundang-undangan yang Terkait Dasar Pelaksaan Pekerjaan

¢, |Data dan Informasi

Bahan Pelaksanaan Tugas

10. TANGGUNG JAWAB

NO LURAIAN
&  |Keberhasilan dalam pelaksanaan kerjs bawahan

b. |ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

€. |Penggunaan alat tulis kantor dan perlengkapan kantor secara efektif dan efesien
d. |Tercaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen

e. |Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan

11, WEWENANG

NO

URAIAN

Menegur bawahan vang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan perundang-undangan

Memberikan pengarahan dan petunjuk kepada bawahan

Membina dan menilai kinerja bawahan

alplo| P

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait

o

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan

12. KORELASI JABATAN

Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
a. Internal 1 Sekwan Struktural dan Konsultatif

2 Kepala Bagian Kolegial, Fungsional dan Koordinatif

3 Kepala Sub Bagian Struktural dan konsultatif




Koordinatif, Konsuitatif dan Kolegatif

Koordinatif, Konsultatilf dan Kolegatif

pE— I e v
5 Kepala Seksi, Kepala Sub Bidang dun Kepala
Sub Bagian pada SKPK terkait
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA I
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 (Suhu Dingin
3 |Udara Sejuk
4 |Keadann Ruangarn Baik
5 |Letak Strategis
6 [Penerangan Terang
7 |Keadaan Tempat Kerja Beraih dan Rapi
8 |Suara Tenang
9 |Getaran Tidak Ada
14, BAHAYA

-l

NO

NAMA RESIKO

15. SYARAT JABATAN

a. Keterampilan Kerja
1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

b. Bakat Kerja

1)G : Inteligensia
2). V : Bakat Verbal
3} Q : Ketelitian




¢. Temparamen Kerja

1) T
2) M
3) P

. Minat Kerja
1) Realistis

2) Investigasi

3) Sosial

. Upaya Fisik

1} Duduk

2) Berjalan

3) Melihat

4) Mendengar

5) Berbicara

. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggl Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6] Penampilan
Fungsi Pekerjaan
1). Hubungan dengan data

2). Hubungan dengan orang

., Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situnsi yang menghendaki pencapaian dengan lepat menurut perangk
" tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau
" pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

. Hmmmmmsmﬂmmﬂmhmhahummdmmnghmwmndmmnmmmmt
" instruksi.

; Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/benda/mesin,

) MﬂmmmmmnmﬁﬂhnuMMM.dmhﬂkmﬂmtmuﬂerMMHm
" llmiah,
$ ﬂkﬁﬂuimhﬁluntanummnﬂuhnhmmpmnhmmmunMdmnwmgmn

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki,

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

i Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

: LJP

-

: Rapi

DO : Memadukan Data
D1 : Mengkoordinasikan Data

D6 : Membandingkan Data.
01 : Berunding



3). Hubungan dengan benda
16. PRESTAS] KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN

03 ;: Menyelia
06 : Mengajar

SANGAT BAIK

12



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN HUKUM

2. HODE JABATAN 4 =

3. UNIT KERJA ; SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
& Administrator ¢ KEPALA BAGIAN HUKUM DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
b. Peluksanu : 1. ANALIS PRODUK HUKUM

: 2. PENYUSUN RENCANA HUKUM
: 3. PENGOLAH DATA
¢ Jabatan Fungsional I =

4. IKTISBAR JABATAN : Kepala Sub Bagian Hukum mempunyal tugas mengumpulkan bahan-bahan telaahan dan bahan
pertimbangan untuk penyusunan, penyiapan mncangan keputusan DPRK, keputusan pimpinan DPRK dan
pembahasan rancangan sesual dengan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk kelancaran tugas
pokok Bagian Hukum dan Humas,

5. HUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidilknn Formal

- Sarjana (81), Jurusan : Administrasi Pemerintahan, Hulkum
b. Pendidilsn dan Pelatihan

a. Penjenjangan : FIMIV
b. Teknis - Manajemen Sumber daya Manusia
- Manajemen Pemerintahan
= Perencanaan Program dan Kegiatan
- Penyusunan Laporan Pemerintah
C. Pengaiaman Keria : Pernah menduduki jabaten pengnwas sekurang-kurangnva 4 (empat] tahun atau jabatan fungsional vang

setingkat dengan jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki.



6. TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

WAKTU

PEGAWAI

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan yang
berlaku untuk pedoman pelaksanaan tugas;

Dokumen

1.250

0,02

Membagi tugas kepada bawahan sesual seksi masing -
masing agar pelaksanaannya dapat berjalan lancar:

Kegiatan

1.250

0,09

Memberi petunjuk kepada bawanhan berdasarkan
pembagian tugas agar memahami tugasnya;

235

1.280

0,05

Mengawasi pelaksanasn  pekerjaan  bawshan dan
mengevaluasi hasilnya secara langsung atsu melalui
laporan untuk mengetahui kelancaran sertsa hambatan
yang terjndi;

52

1,00

1.250

0,04

Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian dan
penghargaan untuk peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier

120

1,00

1.250

0,10

Mengelols penyiapan bahan rancangan produk hukum
sesual dengan ketentuan yang berlaku dalam rangka
tersusunnya produk hukum;

Dokumen

144

2,00

1.250

0.23

Mengkoordinir kegiatan pengumpulan bahan meliputi
telashan dan pertimbangan dalam rangks penyusunan
dan penyiapan rancangan Qanun, nota kesepakatan,
berita acarn, Keputusan Sekretariat DPRK, keputusan
Pimpinan DPRK sesuai dengan ketentusn yang berlaku
dalam rangka tertibnya administrasi;

Bahan/Data

144

2,00

1.250

0,23

Melakukan monitoring, pengawasan dan evaluasi
pelaksanaan kegiatan baik secara langsung maupun
melalul laporan dalam rangka pencapaian sasaran yang
telah ditetaphkan;

Bahan/Dnata

144

2,00

1250

0,23

Melaksanakan koordinasi dengan instansi dan atau
lembaga terkait lainnya sesual bidang rugasnya dalam
rangka sinkronisasi pelaksanaan program dan kegiatan

144

2,00

1.250

0,23

10

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya sesuai
instrukesi atasan agar tugas terbagi habis, dan

11

Kegiatan

144

0,75

1.250

0,09

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan
sebagal bahan untuk penyusunan program selanjutnya

144

0,75

1.250

0,09

JUMLAH

1,39

JUMLAH PEGAWAI




7. HABIL KERJA

7.1 Terencananya rencana kerja

7

7.3
7.4

2 Terbaginya tugas

7.5 Termotivasinya bawahan

7.8

7

ot
7FE
79

Terlaksananya pemberian petunjuk kerja dan tugas
Terawasi dan terevaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan

Terkelolanya pelaksanaan penyiapan bahan dan rancangan produk hukum.
Terlaksananya kegiatan pengumpulan bahan meliputi telaahan dan pertimbangan
Terlaksananya monitoring pengawasan dan evaluasi

Terluksananva koordinasi dan konsultasi

7.10 Terlaksananya tugas-tugas kedinasen lainnyn
11 Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan tugas

7.

NO)| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkera

2 |ATK Peralatan bekerja

PERANGKAT KERJA

no)| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 Peraturan Perundang-Undangan yang Dasar Pelal Pekcrjaan

terkait

3

Datn dan Informasi

Bahan Pelaksanasn Tugas




10. TANGGUNG JAWAR

No|

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlenghkapan

Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen.

|||

Keberiaran isl dan ketepatan waktu laporan.

11. WEWENANG

12.

NO

URAIAN

Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan

perundang-undangan

Memberikin pengarahan dan petunjuk kepada bawahan,

Membina dan menilai kinerja bawahan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait.

LB S

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan

KORELASI JABATAN
NO| POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
I [INTERNAL Bupetl { Wakil Buped mmm. Petunjuk
Sekretarint Dacrah Konsultatif, petunjuk dan arahan
Para Staf Ahli Konsultasi dan Koordinasi
Parn Asisten Setda Konsultasi dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
& | |EHETHIIAY, SKPK Terkait Koordinatif, Konsultatif dan kolegatif
Pimpinan/Anggota DPRK Konsultasi dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatif dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif




13. KONDIBI LINGKUNGAN KERJA !

NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 |Suhy Dingin
3 |Udara Sejuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
& |Pencrangan Terang
7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
B |Suara Tenang
9 |Getaran Tidak Ada
14. RESIKO BAHAYA 3
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1 .

15. SYARAT JABATAN '
8. Keterampilan Kerja
1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

b. Bakat Kerja
HG : Inteligensia
2), V : Bakat Verbal
3}, Q : Ketelitian
¢. Temparamen Kerja
1) T . Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut
' perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.
2) M , Kemampuan menyesuailan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau
~ pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diugi.
3) . , Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanys penerimaan

danpembuatan instruksi.

150



d. Minat Kerja

1] Realistis :  Aktivitas yang memerlukan manipulesi eksplisit, teratur atay sistematile terhadap obvele/ alat/ benda / mesin.
2) Investigasi 2 Aktivitas vang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena dan
kegiatan [imish.
J) Sosial :  Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.
e. Upaya Fisik
1) Duduk ¢ Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa,
2) Berjalan ¢ Bergerak dengan jalan kaki.
3) Melihar : Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.
4) Mendengar : Menggunakan telings untuk mengetahui adanya suara,
5) Berbicara ¢ Menyatakan atau bertukar pikiran secarn lisan agar dapat dipahami,
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin ! L/P
2) Umur Ja
3) Tinggi Badan s
4) Berat Badan i
5) Postur Badan ! -
6) Penampilan . Rapi
g Fungai Pekerjaan
1), Hubungan dengan data DO : Memadulean Data

D1 : Mengkoordinasikan Data
D& : Membandingkan Data.

2), Hubungan dengan orang 01 : Berunding

J). Hubungan dengan benda

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN  SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN 9

m



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : ANALISIS PRODUK HUKUM

2. KODE JABATAN i

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a Pengawas i+ KEPALA SUB BAGIAN HUKUM
b. Jabatan Fungsional : -

4. TKTISAR JABATAN ¢ Menelaah dan menganalisa Qanun Kabupaten sesuai ketentuan yang berlaku agar semua pekerjaan dapat di
selesaiknn secara berdayaguna dan berhasilguna.
5. KUALIFIKASI JABATAN
. Pendidikan Formal
= §-1 (Strata-Saru) Hukum
b. Pendidikan dan Pelatihan
f. Penjenjangan { -
b. Teknis - Manajemen Sumber daya Manusia
Manajemen Pemerintahan
- Administrasi Pengolah Data
- Tata Naskah Dinas
e Pengalaman Kerja P -

6. TUGAS POKOK

WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJ PENYELESAIAN
Al Hasn (JAM) EFEKTIF PEGAWAI

Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang
I |diberikan atasan untuk menghindarl kesalahan| Dokumen 2 10,00 1.250 0,02

dalam pelaksanaan kegiatan




Mempersinpkan bahan dan peralatan sesual
dengan kebutuhan untuk mendukung kelancaran
pelaksanaan tugas

Keglatan 235

067

1.250

0,13

Mengadakan penelitian berdasarkan
permasalahan untuk penyusunan Qanun dalam
rangka tersusunyva Qanun kabupsten;

Frekuensi 235

3,00

1.250

0.56

Membuat laporan berdasarkan hasll kerja Analis

produk hukum untuk disampaiksn kepada
pimpinan  unit agar hasil telashan dapat

Freluensi 120

4,00

1.250

0,38

bermanfaat;

Memberikan saran  berdasarkan  pelaksanaan
pekerjaan dan pemanfaatanya untuk disampalkan
kepada pimpinan unit dalam rangka optimalisasi
analisis produk hukum; dan

Frekuensi 48

3,00

1.250

0,12

Melaksanakan tugss kedinesan lainya yang
diberikan atasan agar tugas terbagi habis;

Kegiatan 144

1,00

1.250

0,12

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada
atasan untuk mendapat petunjuk selanjutnya

1.00

1.250

0,12

JUMLAH

22,67

JUMLAH PEGAWAI

7. HASIL KERJA

7.1
7.2
7.3
74
7.5
7.6
7.7

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja
tersedianya bahan pelaksanaan tugas
Terlaksananya Penelitian Pembahasan Draf Qanun

Tersusunnya laporan Hasil Kegiatan Analis Produk Hulum
Terlaksananya pemberian Masukan dan saran kepada atasan
Terlaksananya Tugas Kedinasan yang diberikan atasan
Tersusunnya Laporan hasil Pelaksansan Tugas kepada atasan

B. BAHAN KERJA H

RO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

| |Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2 |ATK Peralatan bekerja




9. PERANGHAT KERJA

-

No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 Peraturan f:'erun:hng-Undmm Dasar Pelal Peketjnan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugns
10. TANGGUNG JAWAB H
MO URAIAN
| |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.
2 |Pengpunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien
11. WEWENANG t
NO URAIAN
1 [Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12, KORELASI JABATAN H
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
L. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA :
NO|ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam runngan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Bujuk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Busra Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
104



14. RISIKO BAHAYA

NO| NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. BYARAT JABATAN
i Keterampilan Kera

b. Bakat Kerjn

o

. Temparamen Kerja

d. Minat Kerja

. Upaya Fisik

1) Dapat mengoperasikan komputer

1) G
2) v
3 Q

1) T

2) M

3 P

1) Realintis
2 Ivestigas|
3) Sosial

1) Duduk

2) Berjalan
3] Melihat

4) Mendengar
51 Berbicara

: Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitinr

Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situasi yung menghendaki pencapaian dengan
tepat menurat perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu,

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atsu pembuatan peraturan berdasarkan kriteria vang diukur atau yang
dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi,

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan {imiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atnu memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan orang
lain,

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahaml.



[ Kondisi Fisik

8 Fungsi Pekerjaan
l. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

d. Hubungan Dengan Benda

16 PRESTASI KERJA YANG
" DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

1} Jenis Kelamin
4) Umur

d) Tinggl Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) D2
2) ba
3) D4
4) DS
1) o7
2) 08

¢ SANGAT BAIK

L/P

! Menganalisa Data
i Menyusun Data

: Menghitung Data
: Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intrukesi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PENYUSUN RENCANA HUKUM
2. KODE JABATAN i e

3. UNIT EERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
o. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN HUKUM
b. Jabatan Fungsional e
4. TKTISAR JABATAN ¢ Melakukan kegiatan penerimaan,penggumpul,pengklasifikasian dan penelaahan data onjek kerja di
bidang rencana hukum.
5. KUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
- 5-1 (Strata Satu) Hukum
b, Pendidikan dan Pelatihan

a. Perjenjangan
b. Teknis » Manajemen Sumber doya Manusia
Manajemen Pemerintahan
= Penyusunan produk Hukum
c Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK
WAKTU
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAIL
1 |Mempelajari tugas dan petunjuk kerin yang diberikan
atasan untuk menghindari kesalahan dalam pelaksanaan| Dokumen 2 10,00 1.250 0,02
kegiatan
2 |Mempersinpkan bahan dan peralatan sesual dengan
kebutuhan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan Kegintan 235 0,67 1.250 0,13
tugas




Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan
hal-hal yang terkait dengan objek kerja penyusun
rencana  hokum sesual prosedur dalam rangks
penyusunan rencans hukum;

Frekuensi

235

1,00

1.250

0.19

Menyusun konsep penyusunan objek kerja rencana
hukum sesual dengan hasil kajian dan prosedur untuk

sasaran yang diharapkan;

Frekuensi

3.00

1.250

0,12

tereapainya

Mendiskusikan konsep penyusunan objek kerja rencana

hukum dengan pejabat yang berwenang dan terkait

Eﬂ p‘l‘l:!nd.l.ll:‘ untuk kesempurnaan penyusunan objek
a rencana hukum;

Frekuensi

48

2,00

1.250

0,08

Menyusun kendali objek kerfa rencana hulum sesusi
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan

rencana hukum;

Dakumen

144

3,00

1.250

0,35

Mengevaluasi proses penyusunan objek kerja mncans
hukum sesual prosedur sebagal bahan perbaikan dan
kesempurnaan tercapainya sasaran;

Bahan /Data

144

3,00

1.250

0.35

Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diberikan
atasan agar tugas terbagi habls;

Kegiatan

144

1.00

1.250

0,12

ﬁmhuulumnhuup:hhnmnmmhplda

atasan untuk mendapat petunjuk selanjutnya

Kegiatan

144

1,00

1.250

0,12

JUMLAH

1,45

JUMLAH PEGAWAI

7. HASIL KERJA

7.1
7.2
7.3
7.4
7.9
7.6
T
7.8
7.9

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja

tersedianyn bahan pelaksanaan rugas

Tersusunnya prosedur rencana hukum

Tercapainya prosedur renana hukum

Terlaksanya penyusunan konsep

Terkendalinya rencana hukum sesuai prosedur
Terevaluasinya rencana hukum sesual prosedur
Terlaksananya Tugas Kedinasan yang diberikan atasan

Tersusunnya Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan




B, BAHAN KERJA

NO HAHAN KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alut Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekenn
9. PERANGEAT KERJA :
o PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| [SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 mt:rm Perundang-Undangan yang Dasar Pelal Pekerjuan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas
10. TANGGUNG JAWAB |
NO)| URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

11.

2

Penggunaan perlengkapan dinas secara efektil dan efisien

WEWENANG 1
No| URAIAN
| |Member| saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN t
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
L, Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 2
NO[ASPEK FAKTOR
I |Tempat Kenja Dalam ruangan

2

Suhu

Dingin




3 (Udara Sujuk
4 |Keadaan Ruangan Bailk
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Suara Tenang
B |Rendsan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14. RESIKO BAHAYA
NO NAMA RESIKO PENYEBAB
1 - :
15. BYARAT JABATAN 1
a. Keterampilan Kerja
1) Dapat mengoperasikan komputer
b. Bakat Kerja
1) G ¢ Intelegensin
2V : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitia:
¢. Temparamen Kerja
1) T Kemampuan menyesuaikan dirl dengan situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.
Kemampuan menyesunikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
2) M pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau
yang dapat diufi.
3 P Kemampuan menyesunikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dan
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.
d. Minat Kerja
1 Realistis Aktivitas yang memerlulan manipulssi eksplisit, teratur atay sistematik terhadap
obyek/alat /benda /mesin.
2) s i Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan keglatan ilmiah.



e. Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjaan
L. Hubungan Dengan Data

4. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

3

1)
4
3
4

Sosial

Duduk
Berjalan
Melihat
Mendengar

1) Jenis Kelamin

2)

Umur

d) Tinggl Badan

4
5
6)

1)
2
3)

4

2)

Berat Badan
Postur Badan

g 88

D5
o7
08

SANGAT BAIK

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerfukan keterumpilan berkomunikasi dengan
orang lain.

: Berndn dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergernk dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

L/P

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data
! Menyalin Data

: Melayani Orang

i Menerima Intruksi



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

UNIT KERJA

a. Pengawas
b, Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

5. KUALIFTKASI JABATAN

n. Pendidikan Formal

: SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

INFORMASI JABATAN

PENGOLAH DATA

KEPALA SUB BAGIAN HUKUM

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian / pengimputan dan pengelolaan di bidang data.

D-3 (Diploma Tiga) Teknik Informatika/ Manajeman Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

b. Pendidikan dan Pelatihan

i. Penjenjegan
b, Teknis

= Manajemen Perkantoran
« Administrasi pengolah data

- Tmta naskah dinas

WAKTU
WAKTU KEBUTUHAN
PENYELESAIAN
URAIAN TUGAS HASBIL KERJA I EFEKTIF PEGAWAI
Mempelajari tugas dan petunjuk kerja vang
diberikan atasan untuk menghindard kesalahan Daokumen 10,00 1.250 0.02

dalam pelaksanaan kegiatan




Mempersiapkan bahan dan pemlatan sesual
dengan kebutuhan untuk mendukung kelancaran

Kegiatan

1.250

0,19

pelaksanaan tugas

Menganalisa objek kerja sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang beriaku untuk menghasilkan
kebenaran informasi dan mlumn kegiatan
berdasarkan

Frekuensi

235

2,00

1.250

0,38

Menyusun rekafitulasi kegintan hu:ﬂnm.rhm Jenis
objek kerja yang masuk sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahul
volume dan jenis objek kerja yang akan diolah;

Frekuensi

3,00

1.250

0,12

Mencatat perkembangan dan permasalahan objek
kerjn secara perindik sesusi dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah

3,00

1.250

pemecahanya,
Mengolah dan menyajikan objek kerja dalam
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses
lebih lanjut;

Dokumen

144

3,50

1.250

0.40

Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang
diberikan atasan agar tugas terbagi habis;

Kegiatan

144

1.00

1.250

0,12

Membuat laporan hasil pelaksanasn tugas kepada
atasan untuk mendapat petunjuk selanjutnya

144

1.00

1.250

0,12

1,45

JUMLAH PEGAWALI

7. HABIL KERJA

7.l
T2
7.3
7.4
7.5
7.6
77
T.8

Terpelajarinva tugas dan petunjuk ketja
tersedianya bahan pelaksanaan tugas
Terlaksananya Pengolahan data
Tersusunnya pengolahan data
Tercatatnya Pembahasan hukum
Terlaksananya Pengolahun data

Terlaksananya Tugas Kedinasan yvang diberikun atasan

Tersusunnys Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan



B. BAHAN KERJA t

NO| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |aTk Peralatan bekerja
9. PERANGEAT KERJA :
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
| |sop Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
immmummmm&]] Peker]

10. TANGGUNG JAWAB

3

Data dan Informasi

Bahan Pelaksanaan Tugas

e

NO

LIRAIAN

1

Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas,

2

Penggunaan perlengkapan dinas secara efektif dan efisien

11.

WEWENANG
KO URAIAN
1 [Memberi saran kepada atasan.
2 IMenjaga dan memelibara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN H
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan {dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA ;
NO|ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam ruangan




2 |Suhu Dingin

3 |Udara Bujuk

4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

b |Penerangan Terang

7 (Sunra Tenang

B [Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14. RESIKO BAHAYA

NO NAMA RESIKO

PENYEEAB

15. SYARAT JABATAN
a. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

¢. Temparamen Kerjn

d. Minat Kerja

1) Dapat mengoperasikan komputer

1) G
2 v
3 Q

el

3)

1)
3

! Intelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat keteliting

T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan
tepat menurut perangkat ba-tas, toleransi ateu standar-standar tertenty,
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
M pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
dapat diuji.
Kemampuen menyesuaikan did dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi cksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/bendn f mesin.

Ivestigasi Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

205 ‘S'



e. Upaya Fisik

I. Kondisi Fisik

g Fungsl Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16. PRESTASI HERJA YANG
DIHARAPKAN

17 KELAS JABATAN

3) Sosial

1) Duduk
2) Berjalan
3) Melihat
4) Mendengar
5) Berbicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6} Penampilan

1) D2
2) D3
3 D4
4) D5
1) o7
2 OB

¢ SANGAT BAIK

Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan
orang lain.

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.

 Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

: Menyatakan atau bertukar plkiran secara lisan agar dapat dipahami.

L/P

Rapi

: Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data

: Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intruksi



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN HUMAS DOKUMENTASI DAN PERPUSTAKAAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
& Administrator : KEPALA BAGIAN HUKUM DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
b. Pelaksana : L. ANALIS HUMAS DAN FROTOKULER

: 2. PENYUSUN RENCANA KEHUMASAN
: 3. PETUGAS PROTOKOL
¢. Jabatan Fungsional

4. [KTISAR JABATAN ! Kepala Sub Bagian Hubungan Masyarakat Dokumentasi dan Perpustakaan mempunyal tugas
menyiapkan Pidato/sambutan pimpinan DPRK, Publikasi pers dan media massa serta pelaksanaan
kegiatan protokuler di lingkungan Sekretariat DPRK serta mengumpulkan bahan-bahan
dokumentasi produk hukum, publikasi dan pelayanan kepustakaan sesual dengan peraturan
perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok hubungan masyarakat,

Mnkiimentasi dan nermuatakaan,

6. HUALIFIKASI JABATAN
a. Pendidikan Formal
- Sarjana (81), Jurusan : [lmu Sosial, llmu Sosial Pilitik, llmu Pemerintahan, llmu yang Relevan dengan Bidangnya
b. Pendidilkan dan Pelatihan
a. Penjenjangan : PIMIV
b. Telnis ! - Manajemen Pemerintahan
: - Manajemen Kebijakan Publik
- - Tata Naskah Dinas

- - Kehumasan dan Keprotokolan

Pernah menduduki jabatan pengawas sekurang-kurangnya 4 {empat) tahun atau jabatan fungsional
c. Pengalaman Kerja : yang setingkat dengan jabatan pelaksana sesuni dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki.



6. TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

N (JAM)

PEGAWAI

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan vang
berlaku untuk pedoman pelaksanaan tugas;

10,00

1.250

0.02

Membagi tugas kepada bawahan sesual seksi masing -
masing agar pelaksanaannya dapat berjalan lancar;

235

0,50

1.250

0.09

Mengkoordinasikan dan mengevaluasi pelaksanaan
pekerjaan bawahan dan mengecek hasilnya secara
langsung atau melalui laporan untuk mengetahui
pencapaian kemajuan pekerjaan;

Kegiatan

235

0,50

1.250

0,09

Mambina dan memotivasi bawahan dalam upays
peningkatan produktivitas kerja dan pengembangan
Kairir;

1,00

1.250

0,04

Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian
dan penghargaan untuk peningkatan produldtifitas
kerja dan pengembangan katier

1,00

1.250

0,04

Mengkoordinir kegiatan penyviapan pidato/sambutan,
publikasi pers dan media massa sesuai ketentuan

dalam rangks perluasan informasi kepada masyarakat;

Dakimen

144

1,33

1.250

0,15

Mengkoordinir Pelaksanaan teknis dokumen dan
publikasi kegiatan-kegiatan DPRK sesual ketentuan
dalam rangka perluasan informasi kepada masyarakat

Bahan /Data

144

1.00

1.250

0,12

Mengelola  kegiatan  protokuler  dilingkungan
sekretarint DPRK  untuk kelancaran pelaksanaan

tugas

Bahan /Data

144

1,00

1.250

0,12

Melakukan monitoring, pengawasan dan evaluasi
pelaksanaan kegiatan baik secara langsung maupun
melalui laporan dalam rangka pencapaian sasaran
vang telah ditetapkan;

Bahan /Data

144

3,00

1.250

0,35

10

Melaksanakan koordinasi dengan instansl dan atau
lembaga terkait lainnya sesuai bidang tugasnya dalam
rangka sinkronisasi pelaksanaan program dan
kegiatan

144

1,00

1.250

0.12

11

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lsinnya sesuni
instruksi atasan agar tugas terbagi habis, dan

Kegiatan

44

1,00

1.250

0,12




Membuat laporan hasil pelaksanaan tugns kepada
12 |atasan sebagal bahan untuk penyusunan program Dokumen 144 1.00 1.250 0.12
selaniuinya
JUMLAH 22,33 1,36

7. HASIL KERJA

-
7

1 Tersusunnym rencana kerja

.2 Terbaginva tugas

7.3 Terlaksananya pemberian petunjul kerja dan tugas

74 Terawasi dan terevaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan

7.5 Termotivasinya bawahan

7.6 Terkelolanyn kegiatan penyiapan pidato/sambutan, publiksi pers dan media massa;
7.7 Terlaksananya teknis kegiatan dokumentasi dan publikasi kegiatan-kegiatan DPRK;

78 Terkelolanya kegiatan protokuler di lingkungan Sekretariat DPRK
7.9 Terlaksananya monitoring pengawasan dan evaluasi

7.

10 Terlaksananya koordinasi dan konsultasi

7.11 Terlaksananya tugas-tugas kedinasan lainnya
7.12 Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan rugas

B. BAHAN KERJA H

NO|

BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 {Alat Perlenghkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerja

9. PERANGKAT KERJA t

No|

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS

sSOp Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

2

Peraturan Perundang-Undangan yang terkait |Dasar Pelaksanaan Pekerjaan

Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas




10. TANGGUNG JAWAB
Nol|

11.

-

URAIAN

Keberhasilan dalam pelaksanaan kerja bawahan.

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas

Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Perlengkapan

Teriaminnya kerahasinan hasil kerja dan dokumen.

| & ||k

Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan,

NO

URAIAN

Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai

peraturan perundang-undangan

Memberikan pengarahan dan perunjuk kepada bawahan.

Membina dan menilal kinerja bawahan;

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait.

L O

Menjuga dan memelihara dokumen kedinasan

KORELASI JABATAN 1
NDI POLA HUBUNGAN NAMA JABATAN SIFAT HUBUNGAN
| |INTERNAL Bupati / Wakil Bupati %ﬁ?ﬂ?ﬁn
Sekretariat Daerah Konsultatif, petunjuk dan arshar
Para Staf Ahl Konsuliasi dan Koordinasi
Para Asisten Setda Konsultasi dan Petunjuk
Sekretaris Dinas Petunjuk dan Arahan
Kepala Bidang Petunjuk dan Arahan
2 |EKSTERNAL SKPK Terkait Koordinatif, Konsultatif dan
Pimpinan/Anggota DPRK Konsultasi dan Petunjuk
SKPA Terkait Koordinatif dan Konsultatif
Kementrian dan Lembaga Terkait koordinatif dan Konsultatif




13, KONDIBI LINGKUNGAN KERJA

14,

NO|ASPEK

FAKTOR
1 |Tempat Kerja Dalam ruangan
2 [Suhu Dingin
3 |Udara Sejulk
4 |Keadaan Ruangan Baik
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapl
8 |Suarm Tenang
9 |Getaran Tidak Ada
RESIKO BAHAYA t

NO

NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. SYARAT JABATAN

A

Keterampilan Kerja

e

1) dapat mengoperasikan komputer dengan baik;

Bakut Kerja

)G : Inteligensia
2). V : Bakat Verbal
3). Q : Ketelitian

Temparamen Kerja

1) T
2) M
J) P

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapalan dengan tepat
" menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

. Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
" pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji.

. Kemampuan menyesuaikan dirl dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi,

1



d. Minat Kerja
. Aktivitas yang memerfukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

H Seloty obyek/alat/benda/mesin,
2)1 tigas| ; Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap fenomena
dan kegintan {imiah.

3) Sosial ; Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain.
e. Upaya Fisik

1) Duduk : Berada dalam suatu tempat dalam posisl duduk biasa.

2) Berjalan . Bergerak dengan jalan kaki.

3} Melihat : Usaha mengetahul dengan menggunakan matn.

4) Mendengar i Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.

5) Berbicara ¢ Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.
I. Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin i /P

2) Umur

3) Tinggl Badan i -

4} Berat Badan

5] Postur Badan

6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan

1), Hubungan dengan data DO : Memadukan Data

D1 : Mengkoordinasikan Data
D6 ; Membandingkan Datsa
2). Hubungan dengan orang 01 : Berunding

J). Hubungan dengan benda

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN 9



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN t ANALISIS HUMAS DAN PROTOKULER
2. KODE JABATAN ' -
3. UNIT KERJA : SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT KABUATEN
a. Pengawas : KEPALA BAGIAN HUMAS
b. Jabatan Fungsional i =
4, IKTISAR JABATAN ! Melakukan kegiatan yang meliputl pengumpulan, pengklarifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan
menyusun rekomendasi di bidang hubungan kemasyaralatan dan protokuler,
5. KUALIFIKASI JABATAN $

d. Pendidikan Formal

-

Sarjana (51), Jurusan : Administrasi Pemerintahan, Manajemen, Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum

b. Pendidikan dan Pelatihan

PIM 1
Mangjemen Sumber daya Manuaia
Manajemen Pemerintahan

- Bimtek Perencanaan Program dan Kegiatan

Bimtek Penyusunan Laporan Pemerintah

Bimtek Manajemen Pengelolaan Keuangan daerah
Bimtek Sistem Akuntansi Pemerintah Berbasis Alcrual
Mangajemen Kepegawaian

Manajemen Pengelolaan Barang Milik Daerah

Bimtek terkait Bidang Pengadaan Barang dan Jasa
Pengalaman Kerja

13 _S .



6. TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

WAKTU
PENYELESAIAN (JAM)

PEGAWAI

Mempelajari tugas dan petunjuk kerjia Analls Humas dan
Protokuler yang diberlkan atasan untuk menghindar
kesaluhan dalam pelaksansan kegiatan;

10,00

0,02

Mempelajuri perturan perundang-undangan yang berkaitan
dengan materi kehumasan dan protokuler perencanaan
jangka panjeng, jangka menengah dan jangka pendek sesuai
prosedur dan ketentuan yvang berlaku sebagai bahan

240

0,50

0,10

DENVIISID rOCana:
Mengumpulkan bahan dan data yang terkait dengan
kehumasan dan protokuler sesuai dengan ketentuan yang

berlaku sebagai bahan penyusunan rencana;

Frekuens:

240

0,50

1.260

0,10

Mengklarifikasikan hasil rumusan rencana sesuai dengan
materi masing-masing untuk mempermudah
NAANMNVA;

Frekuensi

1,00

1.250

0,04

penggunaannva;

Menyampaikan hasil rumusan rencana pada pejabal vang
berwenang dan terkait sesul prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk diproses lebjh lanjut;

1,00

1.250

0,04

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi
atssan agar tugas terbagi habis;

144

1,00

1.250

0,12

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis
dan lisan kepada atasan untuk mendapat petunjuk
selanjutnys dan sebagal bahan evaluasl dan pertanggung

jawaban;

Bahan/Data

144

1.00

1.250

0,12

JUMLAH

15,00

0,52

JUMLAH PEGAWAI

7. HASBIL KERJA

7.1
72
72
7.4
7.5
7.6
7.7

Terdatanya Bahan Petunjuk Kerja

Tersusunanya Bahan Peraturan Perundang-undangan
Terkumpulnya Bahan Kehumasan

Tersusunnya Hasil Rumusan sesuai penggunaannya
Terlapornya hasil rumusan kepada pejabat yang berwenang
Terlaknananya Tugas Kedinasan yang diberikan atasan

Terealisasinyn Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan

14



B. BAHAN KERJA

NO

BAHAN KERJA

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1 |Alat Perlengkapan Kantor

Fasilitasi Berkerja

2 |IATK

Peralatan bekerja

9. PERANGKAT KERJA

NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |SOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 |Peraturan Perundang-Undangan yang terkait |Dasar Pelaksanaan Peketjaan
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanann Tugas
10. TANGGUNG JAWAB H
NO| URAIAN
1 |Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.
2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektil dan efisien
11. WEWENANG i
NO URAIAN
1 |Memberi saran kepada atasan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
12. KORELASI JABATAN :
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Baginn Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA H
NO|ASPEK FAKTOR
1 [Tempat Kerja Dalam ruangan
2 (Suhm Dingin




3 [Udara Sujuk

4 |Keadnan Ruangan Baik

5 |Letak Strategis

6 |Penerangan Terang

7 (Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14. RESIKO BAHAYA

NO NAMA RESIKO

PENYEBAB

15. SYARAT JABATAN
&. Keterampilan Kerja

b. Bakat Kerja

c. Temparamen Kerja

d. Minat Kerjn

1) Dapat mengoperasikan komputer

1) G
) v

3 Q

1) T

2) M

3} P

1) Realistis
2) Ivestigasi
3) Sosial

1 Imtelegensia
: Bakat Verbal
: Bakat ketelitinr

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perungkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diugji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi,

Aktivitas yang memeriukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik tethadap
obyek/alat/benda/mesin.

Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan ilmiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memeriukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain,

N . 4



¢, Upaya Fisik

1} Dudule : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.
2) Berjalan : Bergerak dengan jalan kaki,
3) Melihat ! Usaha mengetahui dengan menggunakan mata.
4) Mendengar : Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara.
5} Berblcara : Menyatakan atau bertukar pikiran secarn lisan agar dapat dipahami.
f. Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin - L/P
2) Umur - -
J) Tingg Badan t -
4) Bernt Badan : -
5] Postur Badan : -
6) Penampilan : Rapi
g Fungsi Pekerjaan
1. Hubungan Dengan Data 1) D2 : Menganslisa Dats
2 D3 : Menyusun Data
3) D4 : Menghitung Data
4) D5 : Menyalin Data
2. Hubungan Dengan Orang 1) o7 : Melayani Orang
2) OB : Menerima Intruksi

3. Hubungan Dengan Benda -

16. PFRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN t SANGAT BAIK

17. KELAS JABATAN =7

m



1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT EERJA

i, Pengawas
b, Jabatan Fungsional

4. IKTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
n. Pendidikan Formal

= S-1 (Strata Satu)/ D-4 (Diploma Empat) bidang Teknik Industri/ atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan.

b. Pendidikan dan Pelatihan

INFORMASI JABATAN

FENYUSUN RENCANA KEHUMASAN DAN PERPUSTAKAAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
KEPALA SUB BAGIAN HUMAS DOKUMENTAS] DAN PERPUSTAKAAN

Menerima, mengumpulkan dan mengklarifikasikan obyek kerja penyusunan rencana kehumasan dan
perpustakaan serta mengkajli dan menyusun obyek kerja penyusunan rencans kehumasan dan perpustakaan
sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan.

a. Pemjenjangan
b. Teknis Manajemen Administrasi Perkantoran
Manajemen Pemerintahan
c. Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK
JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN
e SRR SSaN HASIL KERJA | yASIL | PENYELESAIAN (JAM)| EFEKTIF PEGAWAI
I |Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan

atasan untuk menghindari kesalahan dalam| Dokumen 2 10,00 1.250 0,02
peluksanaan keglatan




Mempersinpkan bahan dan peralatan sesual dengan
kebutuhan untuk mendukung kelancaran

peluksanaan tugas

Kegiatan

235

1,00

1.250

0,19

Mempelajari dan menghkajl karakteristik, spesifikasi
dan hal-hal yang terkalt dengan kehumasan dan
perpustakaan sesual prosedur dalam  rangka
penyusunan rencana kehumasan dan perpustakaan;

Frekuensi

235

2,00

1.250

0,38

Menyusun konsep rencana kehumasan dan
perpustakaan sesuai dengan hasil kajian dan prosedur
untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;

Frekuensi

120

1.00

1.250

0,10

Mendiskusikan konsep penyusun rencana kehumasan
dan perpustakaan dengan pejabat yang berwenang dan
terkait sesuali prosedur unwk kesempurnaan
penyusunan rencans dan program kehumasan dan

Frekuensi

144

2,00

1.250

0,23

nemusinkaan:

Menyusun kembali obyek kerja rencana dan program
kehumasan dan perpustakaan berdasarkan hasil
diskusi sesual prosedur untuk kelancaran dan
optimalisasi penyusunan rencana kehumasan dan
nernustakaan:

144

2,00

1.250

0,23

Mengevaluasi proses penyusunan rencana kehumasan
dan perpustaknan sesual prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

144

1,00

1.250

0,12

Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diberikan
alasan agar tugas terbagi habis:

144

1,00

1.250

0,12

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada

atasan untuk mendapat petunjuk selanjutnya

144

1,00

1.250

0,12

JUMLAH

21,00

1,48

JUMLAH PEGAWAI

7. HABIL KERJA

7.1
72
7.3
74
7.5
7.6

Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja
Tersedianya bahan pelaksanaan tugas

Terkoordinasinya dan terevaluasinya pelaksanaan pekterjaan bawahan

Terbinanya dan termotivaasinya bawahan
Terpahaminya peraturan perundang-undangan

Terkelolanya kegiatan penylapan pidato/sambutan, publiksi pers dan media massa;




9.

10,

11,

7.7 Terlaksananya teknis kegiatan dokumentasi dan publikasi kegiatan-kegiatan DPRK;
7.8 Terlaksananya Tugns Kedinasan yung diberikan atasan
7.9 Tersusunnya Laporan hasll Pelaksanaan Tugas kepads atasan

BAHAN KERJA :

HDI BAHAN KERJA PENGOUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Perlengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerja

PERANGKAT KERJA $

NCII PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |BOP Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
2 ::ﬂuimnhrundnngﬂndnnpum Dasar Pela Pelkeri
3 |Data dan Informasi Bahan Pelaksanaan Tugas

TANGGUNG JAWAB

NO

URAIAN

1 [Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas.

2 |Penggunaan perlengkapan dinas secarn efektifl dan efisien

WEWENANG :
NO URAIAN
1 [Memberi saran kepada atnsan.
2 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan.
HKORELASI JABATAN H
Pola Hubungan Nama Jabatan Sifat Hubungan (dalam hal}

Kepala Sub Bagian

Konsultasi dan Petunjuk




13. KONDISI LINGKUNGAN EERJA

NO|ASPEK FAKTOR

1 |Tempat Kerja Dalam ruangan

2 |Suhu Dingin

3 |Udara Sujuk

4 |Keadaan Ruangan Baik

5 |Letak Strategin

6 |Penerangan Terang

7 |Suara Tenang

8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi

14. RESIKO BAHAYA I
NO| NAMA RESIKO PENYEBAB
i . .
15. SYARAT JABATAN $

. Keterampilan Kerja
1) Dapat mengoperasikan komputer

b. Bakat Kerja
1) G : Intelegensia
Qv : Bakat Verbal
3 Q : Bakat ketelitias

c. Temparmmen Kerja

Kemampuan metyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat
menurut perangkat ba-tas, toleransi atau standar-standar tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan

2) M pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji.

Kemampuan menyesualkan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya
penerimaan danpembuatan instruksi.

1) T

m _S_



d. Minat Kerja

e, Upaya Fisik

f. Kondisi Fisik

g Fungsi Pekerjann

1. Hubungan Dengan Data

2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

1) Realistis
2i Ivestignsi

3) Sosial

1) Duduk
2) Berjalan
3] Melihat

4) Mendengar
5) Berhicara

1) Jenis Kelamin
2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

5) Postur Badan
6) Penampilan

1) D2
2) D3
3) D4
4) D5
1) 07
2) 08

-

Alktivitas yang memerhukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
ohyek/alat/benda/ mesin,

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik terhadap
fenomena dan kegiatan {imiah.

Aktivitas yang bersifat sosial atau memeriukan keternmpilan berkomunikasi dengan orang lain.

¢ Berada dalam suatu tempat dalom posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahul dengan menggunakan mata.

: Menggunakan telinga untuk mengetahui adanya suara,

: Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami.

L/P

Rapi

! Menganalisa Data
: Menyusun Data

: Menghitung Data
: Menyalin Data

: Melayani Orang

: Menerima Intruksi



e

SANGAT BAIK



INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : PETUGAS PROTOROL
2. KODE JABATAN
3. UNIT EERJA : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
a. Pengawas : KEPALA SUB BAGIAN HUMAS DOKUMENTASI DAN PERPUSTAKAAN
b. Jabatan Fungsional T
4. IKTISAR JABATAN ¢ Melekukan kegiatan keprotokolan pada instansi pemerintah sesual ketentuan dalam rangka kelancaran

pelaksanaan tugas Subbag Humas dan Protokol
5. KUALIFIKASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

- D-3 [Diploma-Tiga) bidang Komunikasi/ Administrasi Negara/ Publik/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan
b. Pendidikan dan Pelatihan

a. Penjenjangan :
b. Teknis - Manajemen Administrasi Perkantoran
- Protokol
C, Pengalaman Kerja
6. TUGAS POKOK
NO URAIAN TUGAS G ) [—........, WARTY et e
(WJAM) EFEKTIF PEGAWAI
| Mempelajari tugas dan pelunjuk kerja yang diberikan atasan untuk
menghindari <esalahan dalam pelaksanaan kegiatan Dokumen s 10,00 1.250 0,02
2  |Mempersiapkan bahan dan peralatan sesuai dengan kebutuhan untuk
mendulkung kelancaran pelaksanaan tugas Frekuensi 235 i 1,450 0,19
3  |Memeriksa aplikasi lapangan apakah telah sesual dengan ketentuan
yang berlaku untuk pencegahan terjadinya kesalahan; Frekuensi 235 3,00 1.250 0,56
R Mengerjakan tugas yang sejenisnya sesuai dengan perintah atasan
agar dapat menvelesailkan pekerjaan vang diperioritaskan; Frekuensi 200 3,00 1.250 0,48
5 .Melakmnﬂkan tugas kedinasan lainya yang diberikan atasan agar
tugas terbagi habis; Frekuensi [ 44 1,00 1.250 0,12




v 0

9.

10.

2 g:n"‘db.f';i ;ﬁ;’j‘ﬂk ';“fﬂmﬂwﬁ Y Tnsopath enany QDWINS e 144 1,00 1.250 0,12
JUMLAH 19,00 1,48
JUMLAH PEGAWAI 1
HASIL KERJA :
7.1  Terpelajarinya tugas dan petunjuk kerja
7.2  Tersedianya bahan pelaksanaan tugas
7.3 Terlaksannya aplikasi lapangan
7.4 Terlaksananya tugas yang sejenisnya sesual dengan perintah atasan
7.5 Terlaksananya Tugas Kedinasan vang diberikan atasan
7.6 Terealisasinya Laporan hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan
BAHAN KERJA
NO BAHAN KERJA FPENGGUNAAN DALAM TUGAS
1 |Alat Periengkapan Kantor Fasilitasi Berkerja
2 |ATK Peralatan bekerju
PERANGKAT KERJA
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS
1 |sop Dasar Pelaksanaan Pekerjaan
a [[owenmn Peundang Undangen yeng Dasar Pelaksanann Pekerjaan
3 |Data dan Informas) Bahoan Pelaksannan Tugas
TANGOUNG JAWAB
NO URAIAN
1 |Keberhasilan dalam pelaksanann tugas,
2 |Penggunaan perlengkapan dinas secara efektf darn efision
WEWENANG
NO URAIAN
1 |Member saran kepada atasan.
2 |Menjoga dan memeliharm dokumen kedinasan,
ns




12, KORELASI JABATAN

Pola Hubungan Namia Jabainn Sifar Hubungan (dalam hal)
1. Internal Kepala Sub Bagian Konsultasi dan Petunjuk
13. KONDISI LINOKUNOAN KERJA
NO |ASPEK FAKTOR
1 |Tempat Keja Palam ruangan
2 |Suhu Dingin
3 |Udara Sujuk
4 |Kemdasn Ruangan Bk
5 |Letak Strategis
6 |Penerangan Terang
7 [Suara Tenang
8 |Keadaan Tempat Kerja Bersih dan Rapi
14. RISIKD BEAHAYA
NO NAMA RESIKO PENYEBAH
|
15, SYARAT JABATAN
i,  Keterampilan Kerja

b.

Balat Kerja

1) Dapat mengoperasikan komputer

1) G
2) v
3 Q

: Bakat Verbul
: Bakat ketelitian




Temparamen Kerja

Minat Kerja

Upaya Fisik

Kondisi Fisil

Fungai Pekerjaan
1, Hubungan Dengan Data

1) T

2) M

3) P

1) Realistis
2] Ivestignsi

3) Sosial

1) Duduk

2) Berjalan
3) Melihat
4) Mendengar

5) Berbicars

1) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan
6] Penampilan

1) D2
2) D3
3) D4
4) D5

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situnsi yang menghendaki pencapaian dengan
tepal menurut perangkat ba-tas, toleransi atau stundar-stundar tertontu,

Kemampuan menyesuanikan diri dengan kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
dapat diuji.

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan danpembuatan instruksi.

Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek /alat/bends/mesin,

Aktivitas yang memeriukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegintan ilmiah,

Aktivitas yang bermfat sosial atau memerfulan keterampilun berkomunilasi dengan
orang lain,

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa.

: Bergerak dengan jalan kaki.

: Usaha mengetahui dengan menggunakan mata,

¢ Menggunakan telings untuk mengetahul adanya suan.

: Menyatakan atau bertukar piliran secarn Esan agar dapat dipahami.

L/P

: Menganalisa Datn
: Menyusun Data
: Menghitung Data
: Menyalin Duta
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2. Hubungan Dengan Orang

3. Hubungan Dengan Benda

16, FRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN

17. KELAS JABATAN
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SANGAT BAIK

: Melayani Ormang
: Menerima Intrulksi
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