FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

1. NAMA JABATAN  :PENGEMUDI
2. UNIT KERIA : KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

3.

IKHTISAR JABATAN :

- Membantu Kasubbag umum dan Kepegawaian dalam melakukan layanan antar jemput pejabat/pegawai Dn pelayanan transpotasi

lainnya yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas

WAKTU WAKTU
NO URAIAN TUGAS SATUAN | PENYELE- KERIA | BEBAN | PEGAWAI YANG KET.
HASIL SAIAN EFEKTIF | KERIA | DIBUTUHKAN
(MENIT) | (MENIT)
1 2 3 4 5 6 7 8
Melak tugas sebagai p Kepala Dinas dengan mengantar dan
menjemput Kepala Dinas pada perjalanan dinas dalam dan luar daerah
- Mengecek kesiapan kendraan Kegiatan 15 75000 288 0.0576
- Menyiapkan surat - surat kendaraan Kegiatan 10 75000 288 0.0384
- Menyiapkan surat perjalanan dinas Kegiatan 10 75000 144 0.0192
- Mengantar dan menunggunya sampai kegiatan selesai Kegiatan 30 75000 48 0.0192
2. |M ek keslapan kend:
- Menjaga kebersihan kendaraan Kegiatan 10 75000 288 0.0384
- Memanaskan kendaraan Kegiatan 10 75000 288 0.0384
~ Mengecek kondisi mesin dan bahan bakar Kegiatan 10 75000 288 0.0384
3. |Membantu kegiatan Kepala Dinas
- Mengecek kegiatan Kepala Dinas Kegiatan 15 75000 288 0.0576
- Mengecek kesiapan kendaraan Kegiatan 10 75000 48 0.0064
= Menunggu perintah atasan Kegiatan 15 75000 288 0.0576
4. pkan surat - surat kend:
- Mengecek masa berlakunya Kegiatan 10 75000 1 0.0001
- Melaporkan apabila habis masa berfakunya Kegiatan 10 75000 1 0.0001
- Mengurus perepanjangan STNK Kegiatan 60 75000 1 0.0008
5. |Menjaga kondisi kendaraan agar selalu dalam keadaan baik
© Mengecek bahan bakar Kegiatan 10 75000 288 0.0384
~ Membawa kendaraan ke bengkel untuk dilakukan service secara berkala Kegiatan 10 75000 48 0.0064
~ Melaporkan dan membawanya kebengkel apabila terjadi kerusakan Kegiatan 60 75000 48 0.0384
6. [Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Kasubag Umum dan Kepegawaian
- Melaporkan pelaksanaan tugas perjalanan dalam/luar daerah Kegiatan 10 75000 288 0.0384
- Melaporkan kondisi dan kesiapan kendaraan Kegiatan 10 75000 288 0.0384
JUMLAH 0.5323
PEMBULATAN| 1




