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Menpgunakan fellitas yang sde 81 Mdoag watick memenjang keloncaran pelabsansnn pelesfain

Meminta arahen atasas terkall palaloanaee kegiastan




M HORELAS| JABATAN

JABATAN

UNIT RERJAT INSTARNS!

DALAM FAL

Para Habid

Heordinasl don Laporim pelaksnsan

Pars Basuhhid

|l'lu-|-1l|||1-nl ke rjs

| ¢ |Pars Jabatan Pelaksans

|I'h|u.il.nnl ket

12 KONDHES| LINGHLUNGAN KERJ&

NO

BSFEK

FAKTOR

il’l:ﬂ,]ll:hl‘}l

B dalamm resmgan

Suhn

Bk

Sejuk

Headscn Runngen

Hyaman

LeLak

Daiar

— —— |

=l Elm e

Cakup

Nyaman

BEemih

1  RESIKO BAHAYA h

FESIK/AMENTAL

FEMYEBAR

14 SYARAT JABATAM LAM
Ketetampiiss kerja
Blakat Knrja
Tamperamen Kefa
Winat K

Ligaya Fisik
Hanydisi Fisik

= F A n o ow

g Furgsl Pakeress

T I o - o

Mengetlh, mengopemaiian komputer, meagelah date, berkomuniknsd

GV, N QF
D,F R
ik, 28, 38

berbicara, melihat, berjalan, duduk, berdir, memegang. mendengar

Jurs Hulamin
Uiriur

Tinggs badan
Berat hadan
Fioshur hadan
Fanamailsn

Hubungan dengan data
Hubungan dengan arang
subungan dengan Benca

il
k]
VBT




15 PRESTAS!I KERJA YANG DIHARAPRAH : Bak, Sangm Baik.

1 HKELAE JAZATAN A

; I3'E|'rI:h|.'|.:| _l
NIF 10750831 200804 2 005



HAMA JABATHN
KODE JAHATAN
UNIT HERJA
8 JPT Fratema
b Admmistaion
¢ PangEwas
d Jabalan
IKTISAR JABATAN

FYARAT JABATAN
& Perdiclian
b Dikclst

£ Pengalaman
TLHGAS POMOM

oo

INFORMASI JABATAN

Pangeicla Felstearass Progrem dan Angaaran

Hepaia Bacin Kepegewaian den Pengeméangan Sunber Daya Marmesia
Sakratars

Kepula Sub Bagiss Keuangan dan Program

Pengelola Pelaksanaan Program dan Angearen

Wolakuian keoatan pesgelclass dan panyusunan lapoess o bidang palakeiresn program dan shggeran

-3 iDiplome-Tiga} hiding &kuntansi Marajemen' Administiasy Toknd infomatikal Manajsman Telnik Infomatiks atau bdang lee yeng relevan cangan hugas jabatan

partiigungjimikh

JMLAH WAKTU WAKTL KEBUTUHAMN
MO LRALAN TLGAS HASIL KERJA BEEAM KERJA | PENVELESMIAN EFENTIF PEGAWA
| TAHUN 1_J.il|1t PEHTE=LEM‘|I|H T2
1 [Mengumpulian data pelaksanasn program den anggars Dokumen # i B0 065
@ | Menginput data pelaRsanaIn program dan angganan Cukumen 4 n B 1658
Mangedah data pelaksanaan nmqr_uﬁhunmuum dengan
T | Manisasinga srbaga hahan analisis s iisal X " - il
Hrrekapiulasi date pelakeanass progiam das AngEanss seseal fengan
IR - ot i
jenis data sobagai bahan informas| Dokumen F] 16 v (B ]
MaiivadeilBeasl din mangosfirmasi dats pelakeanaan program dan anggaran
5| ueuk osskuratan data Dokumen : 3 i e
Menyajikan dals polaksargan program dan enggeran sesuai dengan
B |ntuntioen dun paintah atasan S 1 x o L
| Mergimpan data pelaksanasn progranm das angeiren seses dengan
T |proandur ngar mudih digssrakanisbbarnukan Dokumen . 4 8 0
Marwiarian lgganan panminia an dacs pelasnanas pogram dan snggaran
i | uesgun kbonbaan Dpdiamen &1 E 128 [l
] lmnﬁm hani palsbamnean tuges kepada stasan sebagai sahan v . " -




FERANGHAT KERJA

TANGGUNG JAWAR

Meminta srahas ateean Terkait pilaas nass ke glatan

10 | Welsssanakan hugas kedinasan lain ying dericin cleh itasen Kegiatan i 1 1 403
JUMLAH ey 1784
JUMLAK PEGAWAI 1 Draing
NO BAHAN KERIA PENGGUNAAN DALAM TUGAS
] [Blsposhl steean Case peaksanaan lugas
2 [Dokurnen |Mengumpulkan dats iscean keuangan bagisn peogram dan REusgan
3 Mt Tuls Keslor |Pesdukueg pelakssnaan tugas
4 ISorat Tuges |Eas pelakianazn fugas
%) BAHAN KERJA PENGGUNAL DALAM TUGAS
1 |Lembaran Disposisi atesan Dasar pEaksanaIn T i
£ |Potunjuk paiaisanaan des paraburan perodesg-undangan [Panalalisabsan hauingan
3 | Kesnnutelaples din pidker {Sarana pengelikin can peng olaban dats wecta penzelaban dakuren
4 |Filing habine [Tampai pangimpanan dokumnen penbing
S |#lal Tulis Manber |Pendlshung pelatsanaen buges
Enlanceran dan kespksessn palskssnaan peherjsan pads sub-haginm keuangsn
Exakuraian data perepcannan dan pelaksanann kegiotan
¢ Eetepatan waktu pelaksanaan keglatan
a Melaporkan berkas kevangan bagian program dan kewangan
B Mengpemokon Teslbites yang sda 3 bidang uwntak itjang kel rati pelulemnian pekecjunn




11 WORELASI JABATAN

12 KOMNDIS LINGKUNGAN HERJA

11 RESIHO BARHATA

HO __T.luh‘ URIT E_E_&u.ll.l INETANSI | DALAM HAL
3 |Purs Kabid BEPEDM Roordinnsi dan Laporan pelaksanaan
 |Pare Kasubhid BHPEDM Koordimnal keefa
¢ |Purn Jabutan Pelskssnn BEPEDM Enordinasi knrjs

ND ASPEK O FAXTOR
o |Tempat korjn Jﬁ[ dalam ruangen
b [Suhs [Bnjuk

i L LT
i |Hesdass Rusnpan [Myuman
g |Lotak Datar
1 |Pensrangan Cuokup
g |Buam Hyaman
h |Meadoan bempat keris Bemsih
| |Getaran -

ThG FISIKMENTAL PENTEBAB
! = = e
B |-

4 EYARAT JARATAN LAIN
Ketoramplan karja
Baiat Kena
Temperamen Kera
Mimad Kana

Upays Fisik
K endisi Fasik

- @ O A e

6 Fungsi Pekeraan

re-awrar'en-aa v

Mengetik, mengaperasiien ksmpurter, mengalah dota, berkomoni kel

GY.N.QF
D.F.R
1b, 21, 32

berbicars, melinal, berjalan, deduk, berdiri, memegang, mendengar

Jaris Halamin
Umer

Tinggi badan
Herat badan
Spstur badan
Tenanpsan

Hhabangan dedigan data
Histum gan dengan orasg
Husten gan dengan Bonda

1M
: O
: @y




15 PRESTALIKERLA YANG DIHARAPHAN : Baik, Sangat Balk,

18 KELAS JARATAMN

Pamtuna (2
PIF 10TE0ESI 00504 7 IG5



HAMA JABATAN
WOOE JABATAN
UNIT KERJA

a  J7T Pratama
b Admsistrabor
£ Pergowes
d Jabatin
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAM
A Pencdikin

b Dislal
t Pengataman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Pengadministrasi Kisangan

Fepes Baden Kepegiwaian das Pesgembangan Suwnber Days Manusla

Sakrpiadm
Hepaia Sub Bagian Keusngen dan Program
Fancaominisirasl Ksuangan

Mulakan kegisian yang melipal pansrimaan, pescataian dan pendokumentassan i bideng keuangan

ALTADE O DN ov bidang manajemen perkanssran! aminteiras! parkantoman! fals pirkantomn sted Didang lain yang relevan gengas tages |abete

berkepentingan

JUMLEH WAKTL WaKTU ' REBUTUHAN
URALLN TUGAS HAGIL KERIS BEBAN KERJL | PENYELESAIAN EFERTEF FEGAWNA|

1 T&HUN AN FERYELESALAN 128
|Menrgetis register penutuna has Dokumen 12 t 12 0.0
Illllullﬂﬂhﬂh #=ara pametikEsan kas Dekurmen 12 1 12 .0
Manganti dee enyimpee buakd seiorn pdjak Endry 200 0.2 160 HAE|
Nembual nomoe surat partanogang Bwaban pada swniEns| Dokumen 250 0.1 Fr L 0.4
nnyesnr pojak ke Bank | Kantor Paiak Dbt B i Hab b
Wpiengkapi bahen ustub peayesunan lipsran keugngan BRPSOM Dokumen £ 1 3z o
Mendokumenasikan selurob tasda bukli peneimazn dan pengelares
saria dohuman ksuangan laings Dokeman ] 1 B an
Membaupd ek [epdur PNS dad Nen PNS pads Bagian Program dan
Keuahgas BAPSOM Behmen 12 1 12 o
Mendstribusian 55 dan peraturan [@innye Ke spessiur yang 9 0 an .00




10 mﬂmﬂnmnh]ﬂnﬂﬂﬁhm:“uidmyn hidang - z - 0.0
JUMLAH 12848 1032
L JUMLAH PEGAWAI 1 Grang
T BAHAN KER.IA i
L EAHuM KERA, PENGGLUNAAKN DALLY TUGAS
-7} [Bisposh atsan Dlasar pelsksansan uges
1 |Dchiimien Fenaausahaan keuangan beglas gregram dan keuangan
1 |Dokumen Pengadministrasi kemaages bagian program dan keuingan
4 |Als Tuibs Hanfos Fannukung palaksanaan hegas
i Sk Memeriksa berngs laparan reusngan bigian progiam dar kesangan
o Mengumpulkan data laporan kesangan baglan program dan keuangan
T St Tugas Casar praksardan ugass
& PERANGHAT HEAJA
W BaHN LERIA | FERGGUNAL DALAM TUGAS
1 |Lervisaran Oispossi atasan |Caser paakiandan ugss
Patunjuk pelaksansss dan paralusn pefurdsng-undangan Penatapsahzan keuargin

i i b Pengacministrasian keuanjan dan mesgungelkaz asla liporan beuangan

i |somputerilptop dan printer Sarana pangelikin dan pengolahan dala serta pencetakies dokumen
£ |Filing kabingt Tempat penyimpanan dokumen pesting
& [AlstTuls Kamtor |Pandsiung palausanaa tugss

B TANGGUNG JAWAE
Kelanoamn dan Rnsuksesan peliisanaan pebesan pads seb-bagian kg
Keakuratan data perRncanaan dan pelaaanae yegistam

¢ Katspatan wakiu pelaksanaan Hegiats




1 WEWENANG

11 KORELASI JABATAN

a  Malaporkan barkas kruangan Dagian program dan ksuangan
b Melakekin verifikaai berkas kesangan
c Mominta arahan atasan ferkait pelaksanaan kegiatan

12 KOMDIS! LINGKUMNGAN KERJA

13 RESIKO BAHATA

LE JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL
A |Kepaia BKPSOM BAFIDN Eordinas kera
b |Sekretars dan Fara Kabed DEPI0N |I‘.mﬂnu|lmu1m'n pelskaansn
¢ |Para Resubbd BEPSDM |I:n.:.'|:in.-a|:?.u.r_a
d |Pejaat Terkal Badan Fengelolzan Keuangan Deerad |lm~|:l|h|- dan Konsukas
[ |Plrl-H-bl'hn Pulghapna BHFPEIW |l:nau|nlﬂhup
NO AGPEKR i FAKTOR
3 |Tampat ketja Eﬁiﬁlm rusgen
" b |Suhu | Bajub
| & [Udara {Bajuk
d |Resdsar Ruangan {Wyaman
[ ] |I|.lﬂ"| 1n.-|r
f  [Peneangan =T
a |$l-l-lﬂ l an
B |Hesduan mpat keefs {Beraih
i |etarsn i
| NO FESE/MENTAL PENYEEAR

14 SYARAT JABATAM LAIN

3 Ketsrsmplan aerja
b Bakstara

& Temptramen Hejs

d  Minat Kerj

Muergots, menpoperaskan kompuler, mangolah daka, berkonunikas
GV MO F

0 FR

Vi Ba da




e UpaysFiskk - karbicara, mslihad, Barjalan, dudub, berdin, memegang, mendangar
f Kendsi Fislk

Juns Keamm

Umur 4
Tingeg hatden e
Beral badas -
Postur badan i-
Fenampilar

- o oA N oo

g Fusgel Pekenaan

Hubungan dengss daks : O
b Hubungan defigan orang 1 03
Huhunsgan dengan Benda 1 BY

{5 PRESTAS! KERJA YANG DEHARAPHAN ; Baik, =gt Baik

16 HKELAS JABATAN T

Pegibingi Y.
AP ATER0E e 2 DOt




HAMA JABATAN
KODE JABATAN
LIMIT HERJA

a JPT Pramama

b Admnisirstar
IMTISAR JAHATAN

EYARAT JaBATAN
a2  Pendidikan
b Dikis
¢ Pangaiaman
TUGAS POMOK

INFORMASI JABATAN

Kepata Sidang Pengadaan, Fombarhentian dan Informasi AGH

Rupaln Eadan Fepegavaian dan Fengisbengan Samoer Daya Masusa
Hepda Eadang Fengacan, Pembscheniian daa infarraal ASH

Biciasg Fengacian dan Mutas! A5K mempunyai ugas Dekakan dengen Parencanain, Pengadaan don Mutwes ASH

51 Sasil | Pemenistah | Kompater | Ebonomll bideng ainyang releven dengan lugss jabatan

JUMLAH WAKTU CWAKTU | KEBUTLIHAN

Wl | UIRAAN TUGAS HASIL HERJA BEE&N KERA | PENYELESAIAN EFEKTIF PESANA
{ TAHARN HAM] PENYELESAIN 1280
1 | Mptermiskan Kiofakan pengadasn, Pembarheniian dan idoemank Do 1 1 g onaT
3 Manyusin macana kefudshan, jenis i jevhb @hatan untul pelaksdoaan Kegiatan 1§ | ig 5010
3 |Menyeknggarasan pongadssn PRI din FPPE D B 0 FiFE .7
& | Mgrgicrdrasikan seidgksandan administres: Pembshanian Dk umen 124 B L orad
5 imuﬂmulﬁhumm womenatras e aiban Bokumen 114 s Lk 0.198
B |mmmrmhnunh-rml knpegawalan Dekuman LB =FL] 1200 540
! |Mangkoordinasiban Penyisuman infammas| kepegavdian Lapran 12 i 12 LG
£ |Momfasditsal lemnags profes ASH Kegiatan i Fi 24 i}

Mengeyaluasi dan palagoran kegistan pengadaan, pemberhantian dan

’ ‘pangalolass intaras| Laporan 14 i 124 09




T BAHAN KERJA

Pelakaarasn Fungsi fain yanyg Sperintahhen shasan ssasal dengan bidang

10 Kaga an it Laporan 12 2 kL 0018
JUMLAH 2HETE 235
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang

[ {¥ BAHAN KER1S PEMGGEUNAAN DALAM TUGAS

1

Pasgadpar dam Mutas| ASH

Fermuren tentang bigss an fungs 54b 8idang Pengadaan dan Mutasi ASK din vis: misi Sub Bidang

Parumusas program kerja Sub Bidang Pengadasn dan Bitagi 45N

Frogram ketja inpala BKPSON

Pangeetinasiam plaksanaan fugas di inglengan Sub Bidang Pengadaan
dan Wolas| A5N

3 iLEP:ﬂI'I perksmbangan pearam dan keglalan dan masafah-nasatah o ingkungan Sab Bidang

| Pemgadaan dan Mutas| B34

|F'l1'n‘hil1ll1m

F ;hnum kegiatan Paryusanan rencans kegistan bidsng pengadass dan mutasl ASN
i :'T-I'I.I.'nﬂ-.lh diras Pangavaluasizs neska dines umiok mecchisdan kel

B ?hnrmn kegiatan o o :P“:ﬂhmr?;:ﬂnmmﬁm ASN d lingkungan pemesintal
: II:Iul-urruﬂ i imm““ penetapan A%N, Penelapan permindanen A58

B |Data CPHE 1I"e|'|-gIu'.umvr«iiu'm-ﬂlrt penelapan MIF CPNS dan perganghetan FHE

4 | Dokumen ASH Pelals pnaan sumgah janjl ASY

10 | Data A5K vang akan diempatian Penptapan maites | perermnatsn 45N

11 | Data ASN yang akar dirwitssian Penghoordmasan mutasi jakatan fungsinal

Rencans kegistin bidang pengadian danmulas &34

Pangevaluasian pelaksanaan tugas di Bngiemgan bidang pengadaan dan
warlEEl A 5N

e

13 | Undangan rapal Wengikuti mpat-rapat boordinas:
14 |SHF dan laporan harian bawahan Panilaian kinerja biwahan
15 |Catatan haran Spnyummnan laporan pelaksaraan kegislan bedasg pengacdsan den mastasi

LER




£ PERANGEAT KER.JA

[ [n] BAHAN MER-lA F‘lﬂﬁaﬂu DaLAN TLGAS
1 Lembarin Disposii stasan Dizsar palaksanaan fugas
2 |Buky perataran yang karhubungan dengan Pengadaan dan Wutzsi 454 Legalitas pelaksanaan lugas
3 |Komputarilapeop dan printar Garana pengehiken der pengolafan cala seris percetaRan ookamen
4 |Fiting kibinét Temasd pedyimpanan dokumen penting
3 | heat kemusknsifisinon Barana harrainikasi unhsk barkubungan dengan mitra keda
B |hbsE Twile Kindor Pundubkung pelaksanaan tugas
L8] HASL HERM 5ATLIAN HASL
1 |Pragraes keds ilﬂtn_ghPﬂ'_-:ﬂ!arl']:m i 65K Opkumen
& | Terkoprdinimys peaksanaan lugas di lingkungan Bidang Pengeciean den Mutasi 85K Hagian
1 |Terbinanya bawahan delam palzesansan hages Ko gialen
g |Termslengmirens mncans keglalsn bideng peagadain dan mutisi 43K Kegistan
g |Terliksananya pamenksaan nisvah cinag weiuk mesghindar Kisalihan Bokimericn
Trrsslenggareys penyesanes mncane dan pengadasn &350 di lingkungan pemesiniah Kab pesaman
g [Bart Dok —
7 Terszlenggaranya persitagan ASH, Penetapan porpencahan 45N kabupatan "
Terseizpggaranya penetagan NIF CPNS din pengangiatan FNE [Carbs e
Torszlenggaranya pelaksanaan sumpaih @nji A5N Kegiatan
- {g |Tersslenagaanya pendtipan mutas|{ penempian ASN D
qq |Tetakssnanys mutesi jabatan hangsional Kasgatan
12 |Laporan sl sysluasi pedaksanaan lugas Bidang Pesgadasn dan Mubasi AN Lamaran
13 |l.-:l-uﬂ.n hasi repst keerdinas| Lapoaan
14 |Hial-IInI.|nanu|]lhriul Defimean
1% |I.||:-mn pelisamain kg Laporan




10 TANGGUNG JAWAB

H WEWENANG

I T - B [ |

Ketepalan rencana Kerja Sub Bldang Pengadann dan Mutasi AERN
Eqtgpaten pembagien tugus kepada ke pala sab bagian

Hetepatan petunjuk pelaksanssn tugss hawahan

Hatspatan r@ncamd kigiatan bidang pengadaan can mutsi A5H

Krtspatan pelsbasnass lugas-Suges San mamben petumiul polaksasaan lsgs kepads bawahan ager baralen lancar
Kesepstan memaral nasksh dnas entuk rerghindan kesalzhan

Ketepatar dalam perrusanss rencana din pingadaan ASN di linglungsn pereriniah Ksb pasaman Bars
Kiutepalan pecatagan ASH, Panglapay parpindahan ASN ketupatzr

Kelepsban peratagan kenstkan peeghat ASM kabupston mesjadl gelangan naang Vs sampad dengan [1id
Kebenisan paneiapen NP CPNE dan pengargicalan FHE

Kelepatan pelaksanaan sempah anji A5

Kalapatan panslapan motasi | paagmpatan 25N

Kelepatan mulisd jakeaan fungsional

Mot pintarn dviliuasl pelaiaansan begivten Suh Bidang Pengsdsen dan Mutasi ASH
Eelkutsertaan pada mpat keasdinaai

Ertersedinai nilel Eineein bawahan

Hehenaran aporan pelakesssan luges

Meoetapkan rencane keija Sub Bilang Fengrasan dan Mot ASN
Membagiicas tagos kepada bawmban

Memberikan amben peloksinsan fugss

Menetapkin rencans keglbes bdang pengadaan dan mutas| ASH

snpevaieas] nuskah dines enful manghincar kesalahan




Menetaphan panyunymen rancand dan pengadasn ASH 6 lisghusgan semenntal Kah navaman Barst
Wenataphas panatapen A5H, Peagtapan porpndahas A5N kabupaen

Mangbs phun parsiapan kanalesn pangkil ASH iabepaten menjaci goinngan raang Vo sanpa denga 0
Minetaphan penctagen WP DPNE dun ponganghatin PHE

Menptapian polaksanaan sumgiah jam)l A5K

Menptapkan ponsagin mutasl / panempatas 5N

Bk e i b mutasi prhaian lungainnal

Mengevaluasi pelakassinn togns dan memberkan perintoh perbaikan pelaksanaan tuges dnluk pelakaanaan Tapes tAlkE Relanjuioye

m
A Memints duts vang dibutluhlkan untuk mpat keordisesl
a Menilsi prhetjuan bewahan securs objeltil
P Memints laperan pelskiansnn tugas bawalun seoars brrkals
T RORELAS! JABATAN . ) B )
.t JABATAM LT HEHJH_L!ETAHE-I DALAM HAL
i |Hepsla BEFSDM HHFPEDM Roordlnasl oo
b |Bakseteris dan Purs Hebid AHFEDM Hoordinesl dag Laporam polsloanaas
& |Parn Kasubhid REPSEDM [ Brardimaei kaji
d |Para Jabatsn Poilsksans BEPSDM Heordinasi ket
15 KONDIS LINGHLINGAN HERLA 3
MO ASPER e FAKTOR
B b ki 9 ¥ dalim runngan
b [Suho Bejuk z
g Ddarm Bejuk
@ |Keadaap Ruangan Hynamam
& |Lathkk Diakar
f |FEnsTAngEE | Cokup




MNANE JEEATAMN
KODE JARATAK
LKIT HER.JA

a  JIFT Patama
b Aomnssraicr

¢ Pengasas
IKTESAR JABATAN
SYARAT JADATAN

8 Penoidikan

b Didat

€ Pengalaman
TUGAS POKOK

INFORMASI JABATAN

Kelompok JabMan Fugsional Sub-Subtansi Pengadaan das pamberhentian

Kepata Bacan Kepsgawaan dan Pengembangan Sumber Degs Banusia

Hepita Bidang Pengadaan dan Butesd ASH

Helompok Jabatan Fungstonal Sub-Subtanai Pergaaan dan pembarheslian

Menyiagian bahan, pedoman dan patunjuk teknés perancansan, pemgaciaan ASM, usulsn penelapsn Nomor induk Pegawai (NIP) dan pelsksanaan penganghatan
caloa 3N dasrah seta menghimpun dan mengolah data penetapan pensiun

&1 Gosisl | Pemerintah | Komputen bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

JUMILAH TAKTY WARTU WEBLTUHAN
URAIAMN TIIGAS HASIL KERJA BEBAN KERJS | PEMYELESALAY EFEKETIF PEGAWAI
1 TAHUS BEL] PEMYELESALLN 1250
Merenceiakisn dan meliksanaban pengadian Diolmen 50 1 1080 0840
Meryusun rémcana kebutoban, jenis dan jumizh @hatan untub pelaisanaan ol . \ 0 0280
pengadain
i'ﬂ'l'l'l'l-ll'-ﬂ'l konsep pelaporan pelsEsanian pengadasn Dcluman 350 [ E 525 02
1
!m dolumen pemdarheniian Dkuman 124 0.5 1] 04tas
1
|Mangavauasl din palaparan pangadasn dan pambarhantisn Chkiuman 124 0.5 1| R FLY
Wilphaanshan lugas fin yang dikenlan ole slasin sesanid kidan
it e ki Lapes 12 1 12 0005
JUMLAH 15141 12113
JUMLAH PEGAWM [ 1 Drang




7 BAHAN KERIE

L[] B AN HER A,

PENGGLMALN DAL AM TLAGAS

{Permiuran tentang biges dam fungs: Sub bidang pengedsan dan penslun A5H dan visi mesi SUb bickng

' prngadasn 48 pansiun LS

Perumistas prsgrom kerje Sub bidang peagadean dan penslun
HEN

2 |F'rn§1m kesa kepals Sub hidang penpdsan dan penson 25N

Pengoordinasian pelaksansan tugss dl Ingkungnn Sab bidang
pengaduan don pensian ABR

Laporan peikertbangan proram dan keciaian dan mesaish e seiah 0| Bgiungan Sub biding

¥ pangacaan den pensiun ASN

iﬁm‘hium hawaham

4 |S0P bidang

Pecdorian palavsanain fuga dan wegatan stay Stancard Dpamating
Proasdure (S0P}

5 [Dokermen kekjakan

Prrumusan kebijakan peremscanian, pangadaan, pembarhesitian dan
pansiun A5N

B | [wta informas

Brsptipan Sits dan ndnmmasi barkattan dengas Bedang urutan
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' 1 [Torbinanya bawshan calam peHlaksanasn tugis B Heglatan
4 |Teoriaksananya pesutakhican dats ASN kabugaten Dakemen
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HAMA JABATAN ] Kelompod Jebalsn Fungsional Seb-Substns] Dikat dan Pengembangan Bompeteral ASH
KODE JABATAM p
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a JFT Pratama : Eepaia BEadin Kepegewatan dan Pengembangan Susnber Days Minisa
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1 TAM ful A FEMYELESMAN 1240
| Manyusun daflar kebuluhan dikial penpgnjangan, diklat sekriis fungsional
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| morbusk konnen pelskssnan salskal Jahatas Wapsen i ? 0 ons
4 |m|.ulhm pEsaris serifkasi sesua bidang keahlisn Kegizten ar 1 ur | 0190
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L
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Agmanisiras| koglates peae ghalan ket plan
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dengan cara membandingkan sncana dengss neglstan yeeg lelih
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& PERANGKAT KERJA
1 |Lembarin Bisposisl sasan Dasar pelsksanzan ugas
£ |Buku peraburan yang bethubungan desgan Dikdat Legalitas palaksanaan tages
3 |Kompuserilaptnn dan printer Sarana pesgetican dan peegalthar dals sarts perceizkan dokumen
4 Filing Eahirul Teregal pinyiespanin ahumen penting
| 5 |Alat bomursknsiftelpon Sarana KemunikEsi unbu barh ihungan dengan mibra kerj
6 |Afat Twis Kansor Panduiusg pelazanaan lugas
# HASL KERJM } B
' NO HASL KERA SATUAN HASIL
1 Program kesja Sub Bidang Dikiat ASH Digharer
Tarksardininys peiakssnain bagas dilingkungan Eus Bidang Dixlat ASY Kegialan
Tarorerya bawahas dalam pelabsanaan bagas Kagiatan
4 Terescrdinienys Mmasa orentasi bugas unbuk CRHE Haglatan
5  Teimpannya data pelaksanaen ok lsl bimlek, sosislisssi, seminar dan sepanissya dee SHP0 Oekumen
8 Teslansananya paserta untuk dislat kegamimpings, bimbingan leknis, kunus dan sosaisan 454 Kisgizzan
Terkoardinimya surai masuk dan mamaraf sum) baluar birhubuesges dengan Scbbid Dikdat
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|:ir'nlmrnn:ﬂ bakan peramusan gempusuran program dan kegiatan dioiding wusan dikal ssety

B ng rencana ke Subibid kst g
g Terknoodinkmya Asress|pirasi Dbl Prajabsten CPRE pola Basilicani Dibarmen
0 Tackantralfgs sdmmistro s dan pengiiman peagrta diklet PIV | gobs boovrisi Dolyamen
1 Terlakzamenys scdinivirmi den pengriman peserta dikiat P 1] pola Ronbibsi Frgiatan
12 ‘Terlaksananya administrasl dan panyskengarsan dikil PM ¥ pota fasiitas Kepiatan
13 Tersontroinya adminisiras dan penydenggaraan dikat revoiusi mental pola fasiizas| Hegistan
| 14 Terkantralis sdminissasi dan pengiiman diiar peninpicatan ke it casie paby kenteibis Kaglatan
15 Tarlissananya sdminEirei kegatan penngiatan keferampian dan profesionaisme sparaiur Hegiatan
% Terkoasepnya sl kipudusis Bupat Fasaman Barst berhubungan dengan fupcksi Subbd Dik st Doluman
17 Terkeanfinénmda [aparen dan @ialiesi polikesnaken beglaten pendidikes dan polathan Kegizan
18 Terlakssnanyz S0P berhuburgan dengan Eoglptan Subbid doal Hegistsn
19 | Laporar hasd svalunsi pelshaansen tuges Sub Bidang Data dan Dobumsntas 455 Laporan
20 |Lagrwar hasil rapat koordinasd Lagporan
| 21 |Hasi penilsan knefa tawahan Dishursen
| 22 |Lapsran pebaksanaan lugas Lagoran

Hgtupatar rengana berjs Sub Bidang Dikiat AZN
Ketepatan pembagian tugas kepaca kepsls sub bidang
Hatepatan petusjul peliksinsan tugas bawahan

Hatepakan Mangoniiol mass crerisl fugas wstuk CRYS

Hatapatan Menghirpun dita pelaksanaan dikdat, bimisl. sosilbanl, semingr dan ssjacisnya dari SKPO
Fictepatan Melatsanaban dun mengirimean peserts watuk dillal kepamimpinan, bimbingsn teknk, bursus Gen soslsizasi ASK

kebesiran difam Wenindakiarjuls surat masah dan memars! sursd Weluar berhabungan dengan Bubbig Oikdar
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Kabanaran |ipoman pelieanaan lugas
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Mengortrod admin istrasi dan pergmlengaean didat Fib W pola tasiitesl
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HAMA JABATAN
KODE JABATAN
UNIT HER1&
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b Admnmstraice
T Frengamas
d Jabalan
IKTISAR JABATAN

SYARAT JABATAN
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TUGAS POHOK

INFORMASI JABATAN

Anais Likle

Kepals Badam Kepagawsdan dan Pangembangen Sumber Daya Marutia
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INFORMASI JABATAN
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5 |Weneima dis mengelompoliaan surat UPT Didat Tals serta Mengarsinkan Dexumen LI 1 & 043
Menjarsi surat masiek dan M feemasthan saral masik
g [ingapih an Bengn . il Brokurmen 500 1 500 o4

Eersifal pengumuman
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Metaksanakan 1 laky diberiken alssan i
T higas T setusl dyngm biang Haglalan 12 1 12 (11
|
JUMLAH 1584 13851
JUMLAH PEGAWAI 1 Orey
BAKAN KERJL 1
HO BAHAN HERLIA PENGGLMNAAN DALAM TUGAS

1 EEP“"‘ akasan Cusar paiskanain tigm

% | Datafile sursl Jmﬂumnﬂuﬂ sl seual deegan préasdur das kelesduin yang

3 [SurmiTugas A ——— Dasar paliksansan higas

| 4 |Cisposis perintsh atasan Prlaksaraan fugas kndinasan [ sesas dengan petunpek atasan.
FERAMGKAT KERI&
| NO BAHAN KER.|& PENGELNAA DALAM TUGAS

1 |Lambaran Dispoelsl atsssn Bzmar pelksanaar baoay

2 Komputerfaplop dan printar [Sarama panges AN dan peogolstens Gals sers pencelikan sokumen

3 |Fing sabingt Tompat pany FnpEnes Sodumen penting

4 | At Tuls Kantar | At tylis sedubung peishaanaie tugas
TANGGUNG JAWAS

8 Helencorap ditrbusl sufel menyart

b Heterwujudas keraplhen den kuollies dalam penpetikan

¢  Memyimpan dan menjags arslp surat

d Hoalanesron pendampingan peinicnnan tegns
WEWEMANG

Blengumpulion dues
Eteminia bakss ATH uniuk Adminlstrasl
Memberikan / menyampaikon serat yang telah didisposisd oleh atasen




M WORELAS| JABATAN !

NO |

JABATAN UNT KERJA/ INSTANS: DALAM HAL

Kegaln [FPT Diklat Tala

HEPSDM | VPT Dikial Talu| Woordinasl don konswlies]

Pars Pelakzann bissys

BEPSOM | UPT Diklat Talu) [hezle sama

1 HONDIS| LINGKUMGAN KERJ&

NO |

ASPEK FAKTOR

I'-Im'u.pl't kerfa

lﬂ-ld.l.-m.n-:!u:

Sajule

Nyaman

Lmer

(Cukup

Hyuwman

Harsih

—T-"LJ'-I!H.-ﬂl:rl
2
5

11 RESED BAHAYA ]

FISIHMENTAL | PEMYEEAR
Terfaly lama menatag layar isnpute

Terfalu ama dudub des Semburgis

14 FYARAT JABATAN LAN
Feterampilan kera

Temperamen Karna
Mnat Kers
Lipays Fielk

= & o T om

Hzseliai Frai '

Meageik, mangopsie e kompter,

Balst Kerja 1 GV, Q

F,P
b, Bb

A Jenis Estamin
b Umur

& Tinggi badin
d Gent bedss
& Poslur hadmn
' Pensspstan

g Funps! Pexerjan {

4 Hubmngan &ngan date

b Muoengas dengan arsng
& Hubungan dengan Berda

Berhicara, melihat, berales, deiul, mendengar, bekerga dangen jarl, mamegang

= laki - asi'peramauan
=+ X tahun

=158

.

| sl dan Berad

- D3
o )
: BY




15 PRESTAS MERIA YANG DIHARAFKAN | Baih, Sangat Baik.

15 HELAG JARATAN

Penidsnai v a
P 1083 HI0G0H 2 005




WAMA JABATAN
KODE JABATAN
LIMIT KERLAA

A JOT Madye
JOT Pradusa
Mdmn isbrator
Fengasas
Jdrgatan
IHTISAR JABATAN

o & o og

EVARAT JARATAN
8 Pendidikan
B Dilat

& Pengalaman
TUGAS POROH

INFORMASI JABATAN

Pelugan Kramanan

Kepala Badan Kepegawaias dan Pengenbengan Semtar Days Masusa
Sskratariy

K epain UPT Diklat Talu

Pelugan Kaamanan
Miziakuhan baginlen pergaenanan dan penertian,

SLTADU A BN | bidanp tugas yarg dhutvhkan alau Wdang lnin yang relevan cangan bagas jabatan

JUMLAH WAKTL WARTU KESUTUWRAN |
MO URAIAN TUGAS HASEL KERLA BEBAN KERM | PENYELESLIAN EFEKTIF PEGLWAN
1TAHLK {damp PENYELEEBAIAN | 1250 |
Mergiphan peralsian yang dipsriuban sesual dengan ketentuan yang ods . 0142
1 | stk manperlancar tugas pakos Hegian h L 1%
Medakuksn penjagean cojnk kerja dan mengiceat®inas lertadp kehasr
7 |masuk pegawai (lamu, llu lnlas kendaraan dan berang dalam rangke Kegistan FE ¥ T2 054
krborflan dan benmars
Malakiken pengreasan bareng, kendarsan, dan pegawai d: lingkungan
¥ | kantee bervasarkan ketantuan untuk manjamin keamanan Kingintsa " . 450 038
Walakukan tindakan segare apabils brjsdi musBak beidesaran prosedus
4 | kurin yarg ditstnphan ager ischindar isi hakkil ying Ndsk Shagaskan g % 2 - 64
Mencital sel@ap paristive yang terjadi pada obisk kesja sesse proseder a5t atd
% | yang berak unlik baan laporsn Bclnon e !
M |sgearbine Bagil palaicsanasn tugas sesus dangan proasdur yang harlaks | 12 B
8 | ssbagal bahan waluasi dan peranggungiawsbin parae " !
Melaisanakon tugas kedinssan |in yang diparintahker psmpinan balk
T i i Fegistes 1% z 300 L)




I B |Mengags keama=en kantor di kar am karj Kagistan 10 5 b1 £.56
Mergamankan sejatad ataa Bamu yang Bululh pengewalss khisus di
£ |Engkunpan kanior, berdasarhan Raenluan yang befie, sger imgas Kegatan 2 I 1840 T
torsalerpgara dervgar Baik
- EFMNHHWWMn sesial dengan bidang Vi i ; = o
o JUMLAH ATT4 igE
JUMLAH PEGAWAI 3 Drang
BAHAN HER.JA ;
NGO BAHAN HKERJA | PENGELNAAN DALAM TUGAS
1 |Buku Tamu urhsi |lapor amy
| 2 Catatan pangamanan kastor bagminan
3 |Cisposisi! perintah stasan Prlaksanaan tugss kedinasan (sn sesusf dongan peburiuk alasan
PERANGKAT KERJ&
N0 | BAHAN KERJA PENGGUNAL DALAWM TUGAS
1 [eerv Koaranan
2 |Posho kedmanas Teempit pergamanan
3 [Tursghal, santzr Farisngaapan roada matam
4 | msarm Kede knamanan
TANGOUMG JAWAR ]
i Pengamonan lingkungan kamior
b Penpaweson Ehiiss Lasmo
¢ FPemerlksass COTV
d Penpelolasn boku unjungen
WEWENANG

A Mengowal tamu
b Melsrang fumi wing oreng yeng mancurigakns wntah mesuk kelingkengan kentor




1 KORELAS| JABATAM

ND | JABATAN UNIT KERJAI [NSTANS| DALAN HAL
I el
§ | Eepala UPT Diklat [UPT Diklas Tala) Hoardlnani, Koasaltasl dan Loporan
BHFEDM
i |Fungsipnal Umum Iefineye (TPT Dfkknt Tohu) Koordinssi dan kerjosams
12 HKONDHSI LINGELUNGAN KER.J i
HO 1 ASPER l'ﬂ FAETCA
i | Tempat kerfa daiam rusngan
b |Buhu Sejuir
¢ |Oders Bejuk
4 |Mesdmen Busngus Hywmsn
& |Letak Dntar
1 |Penerumgin Cukap
g |Gusra s eruis
b |Headaan tempat kerjn Beralh
(I T = : —
11 RESSHC BAHAYA :
ND | . _ FISRMENTAL | PENYEBAB
B |Wals el Taralu (va monsap lpar kompater
b [Ksisahan Fam Tertalu larra Sodut dan membunghuk =
e € | I
14 SYARAT JABATAN LAIN
i Retarmmgilsn kefa baladii
b Bakzt Koda G a
c  Tamperaman Kedn F.R
d Minat Kara b 8k
@ Upaya Flsik i berbicem, melihat, bealin. duduk, mercergar, bekars dengan jan, memagang
1 Kandisd Fisik H

- o BT O

Janis Ralgmis : lai - [akiperempuan
Limur 1+ 22 ahan

Tingey! badan 1150

Buarat badan - |

Pkt badan -a

Penampilan i ——




§  Fungsd Pokeraan .
A  Hibungan cengan data
B Hubungan oengan prang
£ Hubungan dengen Bemda

15 PRESTAS| KER.IA YANG DIHARAFMAN -

16 KELAS JABATAN :

i1
1T
.ar

Baik, Sangai Baik.

NP 0TRB3T 2O 2 105




MM JARATAN
KODE JARATAM
LIKIT KER.RA

JPT Madya
JPT Priama
Adrenisiralor
Pengiwin
Jatsten
ETISAR JABATAN

(- EO - S - TR - )

SYARAT JABRTAN
3 Pandidiies

b Dikli

£ Pengalaman
TUGAS POSON

INFORMAS] JABATAN

Penared|

Hispuali Blbclhn Mispeanuaaiin den Pengermbargan Sumber Diya Wanusia
Sekrstaris

Hisguala. LIPT Dkl Ty

Fengsmisdi

Mengeces kesapan endaraza, menjaga kebarhan dan Kelengiapen Kendarman seta mesgemudinn kandsrapn, berdasarkan kebentian yang berske sgurfugas
irfegistarbken Rendeaas tirselenygens denges balk jascal dengan fulyen yang esh dlelapien

SLTEATV DU 09 <1 bedang liru yasg relewan dengan tugas abalan

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTLHAN
HO LRAMN TLGAS HASIL MERA EEB&N KER& | FENYELESMAN EFERTF PEZAWA
1 TR (LT PERYELESALAN | 128
—
Maarrrikas bendi kendarsin dengas mangecek rem. lampu, mnyak oli
remg, Air ahe, Bbndin dan meends ban mesin tendaraan uriuk
L mangatabul kendisi suara mesn, berdessrisn ietentuas yang birlaiu, Kigialar 40 t e i
agar 1uDas lesianggara dangen Ek
Norwal kendaraan dergan o mess bara ik en mels, rulng dalem dan
lur kendarasn dak menjags keintgkapen bendiraan agar kendaras
: bersib. rapé den slap polol temdesarkan ketertsan vang bestaiu, agar Vgt L ¢ 450 o
bgas iemzlenggam dengan batk
Mormpariusl | saruakan kol padsResderss, sger kendiaran danai
1 |barfunge dangas halk berdesiraan ksenban pang bertak agar lugas Hopgarimn L 1) k4 450 034
ersakrogars dengn balk
4 Jlﬂqnmmlnplul.-nmg-mmduﬂmm" Hegatan s i Fid naz
& | Wipin barem ora kel LUk sanvice g atan 1% § L] s
g |Weisxapnsman juges Lo yang dibedkan desan sesual pengan bidang Kegatan 11 i 1 o
JUMLAH P 258
JURILAH PEGAWAI 1 drang




1a

n

PERANGEAT MER,

Ill} BAKAN RER.1A PEMGGUMALN DALAM TUGASE
1 }E"‘“" b mEn pmputimes gtk plgEwe|
2 |uakasi dasrsh yang skan dhurjurgi Tempet yang aups
3 |5mdan STHK [T P e
& |Paraturan lalu lintys Dapavciamini dalam posrsanze hugis
:m:l | BAHAN KEFLIA PENGGINAA DALAM TUGAS
1 [In!.ilm wriu b mesjeapumenganiinan gl
2 |50Pwrun Cipahami
3 |Disgesisi pmpnen Kelatgansins fugae hin

TANGLUMY AFAS

KORELASL JABATAN

Menjsge kabosmibin beadarean

Menjugs mebil selalu balk
Menjegs pegswnl sgar smmpal deogun eclamat
Mumantikan pogeval sampai tApal pads muktanya

-8

% Esamsoan din kebepatan layaman trassporiasl pimpinan dan pegawel

4 Menyimpin EEoddfedn
B Memhoks pntafsenutup pints kevpdaras
r  enniak momganlal beltaovpst yang tiak scmeotings

§ Heoslak peelntil yung mambshaysken kesslamatas pengemmndi dan pesumpasg mobll

- |z

JAAATAN UNIT nEm.l.u.l'_'iE'l'msl

DALAM HAL
. LR TTTY NP

Kepals UFT Diklal Talu BXFADN | UFT Ddklat Tadu )

Koordimani, Roanuftesl dan Laperan

B Ih.pmuuumm BRFEDM | UPT Dikist Talu |

Hogriinisi dan kerjassma




13 KOMDIS LINGELMGAN KERJA -

11 RESIKOD BAHAYA

KD ASAER FRKTOR

8 |Temput kefja Dt lear resngus

b |o Dingin

e |Ddurn Harjub

d |Kasdoan Fodsgen =

e |Letak - o

I |Hw it

g (Bmar Beriall

h |Feaduan vempat herja -

i |Gesaren wils,

N FISIHIMENT AL PENYEBAR
T’_ﬂh Tabranar,

B |Nenieges T abrananipstaRaan

Bl

4  SYARAT JABATAM LAIK
p  Haterampllin kefja

Bk Meria

Temperamen Kerjs

Mnat Herja

Upaya Falk

Eordisd Fislk

- @ n o

g Tungai Peberiin

© Menpuasai pengoseiaian sl
oo
FE

bersicarm el beretan, duduk.

lanis Kelamin
L

Tirge! badan
Berrl badin

Poatur Badan

Penamgian

- & &

Hutungan dengan cala
b Huburgan dengan wramy
£ Hubungan dengan Banda

+ Tk = | R T piien
& Zhin

150

: Regd on Barsi

183




15 FPRESTAS KERJA TANG DHARAPKAN Balk, Sangat Bak.

1§ KELAZ JABATAN S

HiF:- 19750831 PO00GE £ D00



HAMA JABATAN
KODE JABATAN
UINIT KER.IA

B T Madya
JFT Praama
Admnisirator
Femgavs
Jabatan
KTISAR JABATAN

LI - S T -

SYARAT JABATAN
4 Pancidikan
s
£ PadcalsFan

TUGAS POKOH

INFORMAS!I JABATAN

Pramu Keberaan

Kepala Badan Kapegaaian din Pangembangan Sunber Daya Manesia
Seknatars

Kepala UPT

Prasaa Kabarsihan

Melsmstan kagialan penylepes peralalan dan menjaga kebermihan.

SLTAIDE DIV DB giss Bldang 186 yang neessn dengan fugas jabstan

S JUWLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN
NG URAAN TUSAS HASIL KERJA EEBAN HERJS | PEMYELESS AN EFEKTIF PEGAWAI
T TAHLIN JEL 1 PENYELESAIAK 1280
Barsarirna dan mencatat objek kerje dari atanen sssoal kebentuss yarg |
: Emuu unbuk kelancaran palaisanaas tugss | Do 240 4 M0 wrt
[ Mangariskan fugas yang jenisnys sesual dengan perintab stasan agar
% Etscsall sy s Wl e yanig i i thgikn 240 ' 1420 18
Momerikss obdek eja apakeh belah pesial dengan Retentuan yang beraku
3 |sabagei buhan svaiuss Laporan 240 3 1200 0156
Welspokan hasil pelaksanaan bogis sesual dengan prosedur yang beleio
L scbagal pertan ggu giawatan Lannran 2 3 b .58
Melskaaaiian g kedin #in diperiiahican pim k
1 nﬂhnn;ml:-. g2 R Kegiatan M0 # 18 154
Menags ruang kembali dan mesempatian tembali Barang-barang yeag
§ |sudsh dipaksi dilstakkan kemidall pada posisi semut, sesual dengan Hegiatan Fic | B 100 1.54
aturan yang beraky agar tugas terselenggara dengan baik




T EAHANHERJA

B PERAMGHAT KERJA

B TANGGEUNG JAWAE

10 WEWENANG

7 |Menaga nemah tanga kentor datam rangia poiaksamaan tugas gyl arleen 240 R 1830 1.54
8 |Melaporeanatas pelaksanasn iugas lan yang diberikan atasan Dekumen 260 3 T 0.5
JUMLAH 11380 oa
JUMLAH PEGAWAI ¥ Dang
NO BAHAN KER.I& PENGGUMAAN DALAM TUGAS
1 [Sapu B |MemEsrsiban halsman dan rangan kansr
|
| & [Conghd parsny MEMCEEINGN NEETIAN Dan Nangan kanss
3 |Bahan-tahan kebarsihan Pengelompokkan surs 8y dokumen menurul jenis das sifsinga
4 |Semprod [y prwprat nmput
| RO | BAHAM HER.I& | PENGGLMAA DL AN Tl.ﬂ_f_.lg-
| 1 |Huangan kantar Dibarshkan don dirapias
2 |Walaman kastar ipearsh kan den dirapian
3 |Taman Kaindahan
4 (Kamar mandi Dearsinkan

Esrapihan, Beindahan kebersibhan raangan, Bilaman din shrins pridarana Eynlse

Eesinpan sarann dan prasarans kantor usthk mendukang aktivitas sehari-hard

Eela pendnnzpd

gon pelak wan Ly

Mengnjokan kebutuhan ates sarans dan prasarans yang dipergunakan antuk melakssnekan tuges prame kantor




it MORELASIJABATAN

MG JABATAN UMIT KERJA&) IMSTAMSI HAL
BEFEDM n
@ |Hepaln UFT DiEklal [UPT DMHLAT TALT} Hoordinasl, Konsaitasl dam Lapatas
BEPADM
b |FPangslonal Umaim hinnya [UPT DIELAT TALLY Boordinoal das  kerfasams
13 RONDIS LINGHUNGEN KERJA 1
_NO AGPFER FRKTOR

A |Tempat keejs D debam ruangan

o |Bubu [Bujuk

& |Udura [Bejuk

d [Rendann Runngan Myaman

& [Letak Dator

I |[Penernngan -t_:-':l:l.p

g |Hamma Nydman

h | Headusn teampat Kerss Bersih o
| [Cotaran -

11 RESIKO BAHAYA
_ND FISIKIMENT AL FENTEEAE
T T —
b

14 SYARAT JABATAMN LAIN
Kutnrampian kera
Batat Keda
Temperamen Kara
Minat Kedja

L perya Fieik
Komdisi Flel

= i O & o m

Mesgedh, rergopesasdan kompulor,
M.F.E

¥

1ada 3B

berinaa, malif, Bwislan, dudus, mancongar, ekeria dengan jar, memegeng

Jeris Helwran
[ T

Tinggi sadan
Berat badan
Postur badan
Perampilas

— & /A F e

8  Hubungan dengan dets
b Hubiungan dengan crang
0. Hubungan dengan Benda

i@kl — ekl perem puan
& & tahun

150

= &0

1 esp dan Bersin

B 11 ]

Lo
-




15 PRESTASI KER.JA YANG DIHARAPHAN : Baik. Sangat Bsik.

1 KELAGL JASATAN

HIP 1GTHE3 M060 2008



HAMA JABATAN
HOCE JaBATAN
IUNIT KERI&

8 JPT Pratern
0 Admnisiriies
© Pengreaz
d  Jdabatan
IKTESAR JABATAN

EYARAT JABATAN
a4 Pandidikan
b Dislal

¢ Pengalarean
TLGAS POROK

INFORMASI JABATAN

Praciu Baksi

Kepals Bades Kepagaasian dan Fangembangas Sumber Daya Mamsia
Selredniie

Hepals UPT

Pramu Baksi

Helakuknn beglaten penylnsan peralatan dan penyajian kebubsnan entuk pelaksansan keglsdar di kanior sorts Menysmpaihan seral don bang celahes atau pesen kipada yang
s kppanbiegan manure alma yang ditarhdan, berdasarkan kortenhuas yang beralu agar bopes pengelda seral iemelenggen dengsn balk sssus dengas sasman yang tnlih

Aratpiran

BLTA di bidang llmu yang dibuhuhban sdmintsirasl perkasipran slau bidang lain yang relsyan dengan hagas jabatan

| JUMLAH WAKTL WAKTU KREBUTUHAN *

URAIAN TUGAS HASIL KER & BEBAN KER.A | PENYELESAILN EFEKTIF PEGAWA|
1 Tﬁ.l_!.__.lh! 1M H) FEMYELESAIAN r=ll
Wenyhaphan ptalatan yasg o perkikan g alan 150 4 1] LE
Moy e i e b Lol i g dipesrhu ke Hagialean 10 1 2 0.7
Menyspkan ruangan rapat dan kelengagan Bagiatan 41 ] o LT
Hambandy persiaasn rapat | partemuoan Bagiatan 410 2 Bl D36
Handisinbusikan ATK Fgglatan 96 05 aF 04
Hulsitnnsahan tugas lais yang diberikin atasen seswai dongan bidang isgiatam 12 1 1 om
JUMLAH 800 L2

JUMLAH PEGAWAI 1 Orang




Y

1

BAKAN KERJA

PERANGHAT KERLIA

TANGGUNG JAWAR

WEWENANG

HORELAG JABATAN

HOMDIS] LINGEUSGAN

KO EaHAN KERJ& PENGGUNAAH DALAM TUGAS
1 Daposis atasan Dagar pelaksanaan tugas
2 |Gurm Tugss Diaear padakaanaan lugas
3 |Dapoaisi perintah sesan Podakaana e fuges kedingsan laln sesusi dengan polunjuk stasan,
NO [ BAHAN KERJA FENGGUNAA DALAM TUGAS
1 |Lembaran Disposisi stasan Dassr pefakaandan tugas
2 | Parafatan tukang Menhanku perveliharasn peraialan kantor dan pemaihaman gedung kantor
[ 3 Swal ATk Melapcrkas hasil palaksanaan haas
| 4 |aat Tighs Kamtor | Alat tulis pandukung pelabsann lugas

Membaatu Pemellharnan peraintan dan gedung kantor
Eelancarnn datribus] sural mesyromt

Memhbaaty surand din PrAGEFLRE Mantor

Mendistribusiban ATK ontek Adminisiras

.HI:I JABATAN l“TﬂEFLI.M INSTAME! DAL AN HAL
A |Hepala Subbag Umum dan Hepeguwaion EEPSDM Hoordinesd dan kot
b |Para Pelaksana lainayn BEPSIM Eiijn aaiea

HERJA

KO ASPEK | FAKTOR
8 | Tempai kerjn [D1 dalam dan di luar ruangan
b |Suhu |Bejak
¢ |Udeam !-hh-‘l
d | Headann Ranngsn |pymman
g |Lotak |Datar




{ |Penerangnn |Cukap
g |Busm [¥ymman
h |Hesdean bempat kerjs E
i |Getaran [ -
13 RESIHOBAHAYA : e
NO FISIKMENTAL PENYEBAB
H ] o
14 SYARAT JABATAN LAIN
& Fgberamgilan kera ; Mengetik, merguperasian kompdla,
b BakatKers i aF
¢ Temperamen Korja § R
d  WnatHerga ¢ 15,38,3b, 43
& LipayaFhik ]
Berbicarn, malhst, baralan; duduk, mendengar, beania dengan pel bardin, mengangkat, membawa mendonong, menerik, merar|a, menjangkes, Femigeng meraha,
¥ Kaondisi Fisi "
a4 Jenis Kelamin 1=
B Umur HE
¢ Tingglbadan *s
d  Sarat badan i
& Peaturbedan ta
f Panevedan 1+
g Fumgsi Peketisen H
& Hubungan desgan data ]
b Hubungan dengan arang :; ar
& Hutiungan dergan Senda . BF
15 PRESTAS| KERLJA YANG DSHARAPEAN ! Baie, Sangal Baik,
i KELAS LABATAN i
L
Qs
3,
Pembina( V.3
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