FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

1. NAMA JABATAN : PENGELOLA ADMINITRASI KEPEGAWAIAN
2. UNIT KERJA : KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN
3. IKHTISAR JABATAN :
- Membantu Kasubbag umum dan Kepegawaian dalam melakukan kegi yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian
dibidang kepegawaian di lingkungan Dinas Peneneman Modal dan PTSP
WAKTU WAKTU
NYELE- KERJA | BEBAN |PEGAWAI YANG
MO b s::us::N MEsnuu\u EFEKTIF | KERIA | DIBUTUHKAN | ="
(MENIT) | (MENIT)
1 2 3 4 5 6 7 3
1 Y dan buat Daftar Urut Kepega (DUK)
- Mer Ikan data k ) terakhir setiap ASN Kegiatan 60 75000 29 0.0232
- Mengurutkan data kepangkatan dimulai dari golongan tertinggi Laporan 60 75000 29 0.0232
2. y dan melaporkan absensi pegawai
- Membuat daftar hadir karyawan Laporan 30 75000 12 0.0048
- Mencetak di setiap awal bulan Laporan 30 75000 12 0.0048
- :\:::\catat ketidakhadiran karyawan baik disebabkan karena ijin ataupun dinas Laporan 10 75000 48 0.0064
- Melaporkan kepada pimpinan Laporan 15 75000 48 0.0096
3. Y dan gt buku It ' L gk
- Menyiapkan buku penjagaan kenaikan pangkat Kegiatan 60 75000 29 0.0232
- Mencatat setiap ASN yang diusulkan kenaikan pangkat Laporan 60 75000 11 0.0088
a :g:i:;::::::;T.:::::;u\::::v?taﬂg akan setiap ASN agar tidak terjadi Laporan 60 75000 1 0.0008
4. |Menylapkan berkas dan memproses usulan kenaikan berkala
- Menyiapkan berkas - berkas yang dibutuhkan dalam kenaikan berkala Laporan 330 75000 19 0.0836
2 :a?r::iumr:‘r’l( :?;::e:i::: 'Ba:?:: Kepegawaian Pendididkan dan Pelatihan Kegiatan 30 75000 5 0.0020
s. yiapkan berkas dan P usulan k L gkat reguler dan
penyesualan ijasah
- Menyiapkan berkas - berkas yang dibutuhkan dalam kenaikan pangkat seperti
foto copy kartu pegawai, SK CPNS, SK Kenaikan pangkat terahir, SK peninjauan Laporan 330 75000 »n 0.1276
Masa Kerja, foto copy penilaian kinerja, dil
- - - ian Pendididh Iatih
Aty e e R N e R
= y dan g diklat b rkan jenjang jab: surat ijin/ tugas
* |belajar ASN
- Mengidentifikasi DUK Kegiatan 60 75000 1 0.0008
- Menyiapakan berkas pengusulan diklat Kegiatan 60 75000 1 0.0008
- Mengirim data usulan diklat ke BKPPD Kegiatan 60 75000 1 0.0008
- Menyiapkan surat tugas bagi peserta Diklat Kegiatan 60 75000 1 0.0008
- Mendokumentasikan laporan hasil Diklat Laporan 60 75000 1 0.0008
7. |Membuat buku induk Pegawai
- Menyiapkan data lengkap pegawai Laporan 120 75000 1 0.0016
- Mencatat dan menyusunnya sesuai dengan DUK Laporan 30 75000 1 0.0004
- Melaporkan kepada pimpinan Kegiatan 15 75000 1 0.0002
8. y daftar SKP ASN dinas
5 penvLs:nan dok laian SKP Tahun lalu sebagal kerangka acuan Laporan 120 75000 29 0.0464
i Menyusun uraian tugas sesuai dengan jabatan di bidangnya masing-masing Laporan 120 75000 29 0.0464
- Menyusun nilai di setiap uraian tugas Laporan 60 75000 29 0.0232
- :::‘c::it:::e n:;::{::paikan kepada atasan/pejabat yang berwenang Laporan 15 75000 2 0.0058




. | M kan tugas kedi lain yang diberikan oleh pimpinan

- Menghadiri rapat-rapat pembinaan adminitrasi kepegawaian Kegiatan 180 75000 10 0.0240

- Mengikuti pelatihan/bimbingan/ seminar Kegiatan 180 75000 3 0.0072
Mengirim surat - surat dinas ke OPD dan Perusahaan Kegiatan 60 75000 144 0.1152

- Menyiapkan perlengkapan apel pagi dan siang Kegiatan 20 75000 288 0.0768

- Mendokumentasikan laporan hasil Diklat Kegiatan 120 75000 5 0.0080

- Menyiapkan, mencatat dan mendokumentasikan ASN yang cuti Laporan 60 75000 29 0.0232
JUMLAH 0.7024

PEMBULATAN 1




