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a JPT Madya :

b JPT Pratama : Kepala Pelaksana BPBD

c Administrator : Sekretaris

d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
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a Pendidikan :

b Diklat :

c Pengalaman :
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JUMLAH  WAKTU  WAKTU KEBUTUHAN 

BEBAN KERJA PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAWAI

 1 TAHUN (JAM)  PENYELESAIAN

1 3 4 5 6 = 4 x 5 7 8 = 6/7

1 dokumen 2 15 30 1250 0,024

2 dokumen 1 5 5 1250 0,004

3 data 710 0,2 142 1250 0,114

4 barang 10 0,25 2,5 1250 0,002

5 dokumen 1 10 10 1250 0,008

6 dokumen 1 100 100 1250 0,080

7 laporan 2 25 50 1250 0,040

8 dokumen 10 0,2 2 1250 0,002

9 dokumen 2 10 20 1250 0,016

10 kegiatan 355 0,25 88,75 1250 0,071

11 dokumen 2 25 50 1250 0,040

12 barang 1 25 25 1250 0,020

13 dokumen 2 0,1 0,2 1250 0,000

14 data 2 0,2 0,4 1250 0,000

15 data 2 10 20 1250 0,016

16 laporan 1 10 10 1250 0,008

17 laporan 710 0,5 355 1250 0,284

18 dokumen 12 0,5 6 1250 0,005

19 laporan 2 25 50 1250 0,040

20 laporan 4 5 20 1250 0,016

21 laporan 2 15 30 1250 0,024

22 laporan 1 3 3 1250 0,002

23 laporan 2 2 4 1250 0,003

24 laporan 12 2 24 1250 0,019

1047,85 0,838

1 Orang
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pengentrian data barang milik daerah

Data barang milik daerah pelaksanaan rekonsiliasi barang milik daerah

Membuat kartu inventaris ruangan semesteran dan tahunan

Memberi label barang milik daerah

Melakukan pencatatan dan inventarisasi barang milik daerah

SYARAT JABATAN

Melakukan stock opname barang persediaan

IKTISAR JABATAN

TUGAS POKOK

BAHAN KERJA

-

PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Minimal Diploma III bidang akuntansi/manjemen/administrasi/ilmu pemerintahan atau yang relevan dengan tugas jabatan

Diklat Pengelola Barang

URAIAN TUGASNO

2

Menyiapkan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah

Laporan kondisi fisik

Data barang milik daerah

Barang milik daerah pencatatan dan inventarisasi barang milik daerah

penyiapan usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah yang diperoleh dari beban 

APBD dan perolehan lainnya yang sah

Data barang milik daerah

Melakukan tinjauan lapangan terhadap barang milik daerah di daerah

Melakukan tinjauan lapangan pengelolaan aset yang bermasalah

Melakukan koordinasi dengan unit kerja/instansi teknis lain terkait dengan pengelolaan 

barang milik negara

INFORMASI  JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik negara

Pengelola Barang Milik Negara

-

NAMA JABATAN

KODE JABATAN

UNIT KERJA

Kepala BPBD Ex-Officio /Sekretaris

Mengajukan permohonan atas perubahan kondisi fisik barang milik daerah berdasarkan 

pengecekan fisik barang kepada kasubag

SATUAN HASIL
WAKTU KERJA 

EFEKTIF

Menyiapkan usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah 

yang diperoleh dari beban APBD dan perolehan lainnya yang sah

Menerima dan memeriksa barang milik daerah

Menyiapkan dokumen pengajuan usulan pemanfaatan dan pemidahtanganan barang 

milik daerah 

Menyiapkan dokumen pengajuan usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik 

daerah

Menyusun laporan barang semesteran dan tahunan

Menyiapkan surat permintaan barang berdasarkan nota permintaan barang dan 

menyerahkan barang berdasarkan surat perintah penyaluran barang

Menyimpan dokumen barang milik daerah

Mengentry data barang milik daerah

Melakukan pencocokan data antara laporan barang milik negara dengan laporan 

keuangan yang disusun oleh penyusun laporan keuangan serta melakukan koreksi jika 

ditemukan kesalahan

Melakukan rekonsiliasi barang milik daerah

Membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada pimpinan

JUMLAH PEGAWAI

BAHAN KERJA

Membuat laporan mutasi barang setiap tahun

Memberikan layanan peminjaman barang milik daerah

Melakukan pembelian barang milik daerah

Melakukan pengecekan kondisi fisik barang milik daerah secara berkala

Dokumen rencana kebutuhan barang+I50:M68 penyiapan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah

Data barang milik daerah

Data dan undangan rapat pelaksanaan koordinasi dengan unit kerja/instansi teknis lain terkait dengan pengelolaan barang milik negara

Data barang milik daerah pelaksanaan tinjauan lapangan pengelolaan aset yang bermasalah

Dokumen barang milik daerah penyimpanan dokumen barang milik daerah

Barang milik daerah penerimaan dan pemeriksaan barang milik daerah

Data barang milik daerah penyiapan dokumen pengajuan usulan pemanfaatan dan pemidahtanganan barang milik daerah 

Laporan kondisi fisik penyiapan dokumen pengajuan usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah

pengajuan permohonan atas perubahan kondisi fisik barang milik daerah berdasarkan pengecekan fisik barang 

Barang persediaan pelaksanaan stock opname barang persediaan

pembuatan kartu inventaris ruangan semesteran dan tahunan

Barang milik daerah pemberian label barang milik daerah

penyusunan laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada pimpinan

Data barang milik daerah penyusunan laporan barang semesteran dan tahunan

Permintaan barang penyiapan surat permintaan barang berdasarkan nota permintaan barang dan menyerahkan barang berdasarkan 

surat perintah penyaluran barang

pembuatan laporan mutasi barang setiap tahun

Data barang milik daerah

pelaksanaan pencocokan data antara laporan barang milik negara dengan laporan keuangan yang disusun oleh 

penyusun laporan keuangan serta melakukan koreksi jika ditemukan kesalahan

Permintaan peminjaman barang pemberian layanan peminjaman barang milik daerah

Data barang milik daerah pelaksanaan tinjauan lapangan terhadap barang milik daerah di UPTD

Barang milik daerah pelaksanaan pengecekan kondisi fisik barang milik daerah secara berkala

Barang milik daerah

Data barang milik daerah pembelian barang milik daerah

Catatan harian
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a
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c mengatur tatanan dan inventarisasi barang milik daerah
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a Keterampilan kerja : mengetik, kerapian administrasi

b : G (intelegensi), V (verbal) dan Q (Ketelitian)

c :

d :

1.a Pilihan melakukan kegiaan yang berhubungan dengan benda-benda dan objek

3.a pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur

4. a melakukan kegiatan yang dianggap baik bagi orang lain

e :

f :

a Jenis Kelamin :

b Umur : -

c Tinggi badan : -

d Berat badan : -

e Postur badan : -

f Penampilan : -

15 g :

a Hubungan dengan data

b Hubungan dengan orang

c Hubungan dengan Benda :  memegang (B7)

Mengelola data dengan akurat, efisien dan efektif.

KORELASI JABATAN

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 

Laporan rekonsiliasi BMD laporan

Laporan hasil tinjauan lapangan pengelolaan aset yang bermasalah laporan

Update data BMD data

HASIL KERJA

HASIL KERJA SATUAN HASIL

Dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran BMD dokumen

Kecocokan data BMD dengan data keuangan data

Laporan pelaksanaan tugas laporan

FAKTOR

Di dalam ruangan

Menerima instruksi dan pelaporan pelaksanaan tugas

RESIKO BAHAYA

Suhu

KONDISI LINGKUNGAN KERJA

sirkulasi baik

luas

rata

cukup

Suhu kamar normal

Tempat kerja

Pejabat pelaksana Biro Aset koordinasi

Bakat Kerja

Temperamen Kerja

Minat Kerja

R : kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu.

Upaya Fisik 1) Berbicara, 2) duduk dan 3) bekerja dengan jari

Kondisi Fisik

Fungsi Pekerjaan

Penerangan

SYARAT JABATAN LAIN

: menyalin data (D2)

:  melayani orang (O 7)

Komputer, printer, ATK dan lain-lain penyiapan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

tidak berisik

FISIK/MENTAL PENYEBAB

Tidak ada

bekerja dengan berkas dan kertas

tidak ada

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

.......

Keadaan Ruangan

Letak

ASPEK

Udara

JABATAN

TANGGUNG JAWAB

WEWENANG

PERANGKAT KERJA

Laporan koordinasi laporan

Laporan mutasi barang laporan

Laporan kondisi fisik barang laporan

Surat tanda peminjaman BMD dokumen

Laporan hasil tinjauan lapangan barang milik daerah laporan

Data barang milik daerah

Dokumen usulan pemanfaatan dan pemindahtanganan BMD dokumen

Dokumen usulan pemusnahan dan penghapusan BMD dokumen

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

Laporan barang semesteran dan tahunan laporan

Tanda terima serah terima barang 

Dokumen usulan penetapan status penggunaan BMD dokumen

Data barang milik daerah dokumen

Barang milik daerah barang

penyiapan usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah yang diperoleh dari beban APBD dan perolehan lainnya yang sah

pencatatan dan inventarisasi barang milik daerah

penerimaan dan pemeriksaan barang milik daerah

penyiapan dokumen pengajuan usulan pemanfaatan dan pemidahtanganan barang milik daerah 

penyiapan dokumen pengajuan usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah

penyusunan laporan barang semesteran dan tahunan

penyiapan surat permintaan barang berdasarkan nota permintaan barang dan menyerahkan barang berdasarkan surat perintah penyaluran barang

pembuatan kartu inventaris ruangan semesteran dan tahunan

pemberian label barang milik daerah

pengajuan permohonan atas perubahan kondisi fisik barang milik daerah berdasarkan pengecekan fisik barang kepada kasubag

pelaksanaan stock opname barang persediaan

penyimpanan dokumen barang milik daerah

pengentrian data barang milik daerah

Barang milik daerah barang

Penyusun laporan keuangan Sub Bagian Keuangan BPBD koordinasi

Pengelola sarana dan prasarana Kantor Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BPBD koordinasi

dokumen

Kartu inventaris rungan semesteran dan tahunan dokumen

Terlabelinya barang milik daerah kegiatan

Surat permohonan atas perubahan kondisi fisik BMD dokumen

data

Dokumen barang milik daerah yang tertata dokumen

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

DALAM HAL

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

pelaksanaan rekonsiliasi barang milik daerah

pemberian layanan peminjaman barang milik daerah

pelaksanaan tinjauan lapangan terhadap barang milik daerah di UPTD

pembuatan laporan mutasi barang setiap tahun

pelaksanaan pengecekan kondisi fisik barang milik daerah secara berkala

pelaksanaan tinjauan lapangan pengelolaan aset yang bermasalah

pelaksanaan pencocokan data antara laporan barang milik negara dengan laporan keuangan yang disusun oleh penyusun laporan keuangan serta melakukan koreksi jika ditemukan kesalahan

pembelian barang milik daerah

pelaksanaan koordinasi dengan unit kerja/instansi teknis lain terkait dengan pengelolaan barang milik negara

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Komputer, printer, ATK dan lain-lain

Kelancaran pengecekan kondisi fisik barang milik daerah secara berkala

Kelancaran layanan peminjaman barang milik daerah

Kelancaran penyusunan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah

Keakuratan penerimaan dan pemeriksaan barang milik daerah

Kelancaran usulan pemanfaatan dan pemidahtanganan barang milik daerah 

Kelancaran pengajuan usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah

Keakuratan laporan barang semesteran dan tahunan

Kerapian kartu inventaris ruangan semesteran dan tahunan

penyusunan laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada pimpinan

Kelancaran penetapan status penggunaan barang milik daerah

Kelancaran penyiapan surat permintaan barang dan menyerahkan barang berdasarkan surat perintah penyaluran barang

Kerapian label barang milik daerah

Kelancaran permohonan atas perubahan kondisi fisik barang milik daerah berdasarkan pengecekan fisik barang kepada kasubag

Kerapian stock opname barang persediaan

Kerapian penyimpanan dokumen barang milik daerah

Keakuratan pengentrian data barang milik daerah

keakuratan rekonsiliasi barang milik daerah

kelancaran laporan mutasi barang setiap tahun

Meminta data rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah

meminta data penggunaan barang milik daerah

Menetapkan penerimaan dan pemeriksaan barang milik daerah

memberikan usulan pemanfaatan dan pemidahtanganan barang milik daerah 

memberikan usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah

Meminta data inventaris ruangan semesteran dan tahunan

Memberikan label barang milik daerah

Menilai perubahan kondisi fisik barang milik daerah berdasarkan pengecekan fisik barang 

Kelancaran tinjauan lapangan terhadap barang milik daerah di UPTD

Kelancaran tinjauan lapangan pengelolaan aset yang bermasalah

keakuratan pencocokan data antara laporan barang milik negara dengan laporan keuangan yang disusun oleh penyusun laporan keuangan serta melakukan koreksi jika ditemukan kesalahan

Kelancaran pembelian barang milik daerah

Kelancaran koordinasi dengan unit kerja/instansi teknis lain terkait dengan pengelolaan barang milik negara

kelancaran pelaporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada pimpinan

menilai pencocokan data antara laporan barang milik negara dengan laporan keuangan yang disusun oleh penyusun laporan keuangan serta melakukan koreksi jika ditemukan kesalahan

Meminta data pembelian barang milik daerah

Menolak data yang tidak valid

Pelaksana/Fungsional tertentu pengguna barang BPBD koordinasi

Mengeluarkan data stock opname barang persediaan

Meminta data barang milik daerah

menilai rekonsiliasi barang milik daerah

meminta data mutasi barang setiap tahun

meminta data kondisi fisik barang milik daerah secara berkala

memberikan layanan peminjaman barang milik daerah

meminta data tinjauan lapangan terhadap barang milik daerah di UPTD

Meminta data tinjauan lapangan pengelolaan aset yang bermasalah

UNIT KERJA/  INSTANSI

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BPBD
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