
PEMERINTAH KABUPAttEN KOTABARU
BADAN KEPECAWAIAN DAN

PENGEMBANCAN SUMBER DAYA MANUSIA
」i Sisingamangarala No l Pulaulaut Sigam,Kotabaru‐ Kalimantan Selatan 72112

Nomor : 800/,;eE /BKPSDM
Sifat : Penting
Lampiran : 1 (Satu) berkas
Perihal : Penyusunan pedoman

Rincian Aktifitas Jabatan

Tembusan disampikan kepada :

1. Sekretaris Daerah Kab. Kotabaru di Kotabaru.
2. Kepala Bagian Organisasi Setda Kab. Kotabaru di Kotabaru.

Kotabaru,o5Mei 2020

Kepada      ・

Yth. Para Kepala Perangkat Daerah
Lingkup Pemerintah Kab.
Kotabaru
di―

Kotabaru

Berdasarkan ketentuan Diktum KEEMPAT huruf b angka 7
Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 061-s449 rahun zolg tentang
Tata cara Persetujuan Menteri Dalam Negeri rerhadap Tambahan
Penghasilan Pegawai Aparatur sipil Negara di Lingkungan pemerintah

Daerah, pembayaran Tambahan Penghasilan Pegawai setiap bulan
dinilai berdasarkan produktifitas kerja dan disiplin kerja.

Bahwa berdasarkan ketentuan tersebut diharapkan kepada
para Pejabat Administrator dan Pengawas pada masing-masing sKpD
agar dapat :

1. memberi masukan dalam menentukan rincian aktifitas pekerjaan
harian masing-masing jabatan struktural, pelaksana dan fungsional
disesuaikan dengan analisis jabatan dan analisis beban kerja masing-
masing pegawai;

2. format pengisian rincian aktifitas jabatan dapat didownload melalui
website bkpsdm-kotabarukab. info;

3. bahan masukan sesuai format pengisian paling lambat tanggal
15 Mei 2020 dikirim ke Badan Kepegawaian dan pengembangan

Sumber Daya Manusia atau melalui media Whatsapp (WA)
0812 51721521 (khusus jam kerja);

Demikian disampaikan atas perhatiannya diucapkan
terimakasih.

Basuki,MAP
1151993021003



 
 
 

 
 
 

FORMAT PENGISIAN 
RINCIAN AKTIFITAS JABATAN 

 

NO JABATAN KATA KUNCI 
SATUAN 

KELUARAN 
NORMA WAKTU 

(MENIT) 

1     

      

      

      

      

      

      

 
 
 

Mengetahui,  
Kepala SKPD 
 
 
 
 
 
Nama 
Nip. ……. 
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KONSEP RANCANGAN 
KATA KUNCI RINCIAN AKTIVITAS JABATAN 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KOTABARU 
 

NO JABATAN KATA KUNCI 
SATUAN 

KELUARAN 

NORMA 
WAKTU 
(MENIT) 

1 
Sekretaris 
Daerah 

menerima tamu kali 30 

    memberi petunjuk/arahan kegiatan 15 

    
memeriksa/mengoreksi 
konsep 

dokumen 15 

    mendisposisi surat surat 2 

    Memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    membina kegiatan 30 

    memimpin Upacara/Rapat kali 60 

    menelaah dokumen 30 

    
Mengikuti Apel/ 
upacara/seremonial 

kali 60 

    mendampingi kegiatan 60 

    menghadiri undangan/rapat kali 60 

    melaporkan kali 30 

    menilai dokumen 30 

    menetapkan dokumen 15 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    menganalisis dokumen 30 

        
 

2 Asisten menerima tamu kali 30 

    
memeriksa/mengoreksi 
konsep 

kegiatan 15 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    membina kegiatan 30 

    memberi petunjuk/arahan kegiatan 15 

    memimpin rapat kali 60 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    
mengikuti rapat/ 
upacara/seremonial 

kali 60 

    mendampingi kali 60 

    menghadiri undangan/rapat kali 60 

    melaporkan kali 30 

    memimpin upacara/rapat kali 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

  
 
 
 

  

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping

http://www.foxitsoftware.com/shopping


3 
Staf Ahli 
Bupati 

menerima tamu kali 30 

    mengoreksi dokumen 15 

    menandatangani surat 2 

    membina kegiatan 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    membuat konsep konsep 20 

    mengikuti rapat/upacara/apel kali 60 

    menghadiri rapat/undangan kali 60 

    
menginventarisasi/mengump
ul kan bahan 

dokumen 60 

    menganalisis dokumen 30 

    melaporkan kali 30 

    memimpin apel/upacara kali 15 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

     

4 
Kepala Bagian 
pada 

menerima tamu kali 30 

  
Sekretariat 
Daerah 

mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    membina kegiatan 30 

    memberi petunjuk/arahan kegiatan 15 

    memimpin rapat/koordinasi kali 60 

    mengikuti rapat/koordinasi kali 60 

    menyusun dokumen 60 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi/menelaah dokumen 60 

    melaporkan kegiatan 30 

    mendampingi kali 60 

    
mengikuti 
upacara/seremonial 

kali 60 

    memimpin/mengikuti apel kali 15 

    menetapkan dokumen 15 

    memberikan penilaian kegiatan 30 

    mengajar/narasumber Per Jam Pelajaran 45 

    merumuskan dokumen 60 

    menyelenggarakan kegiatan 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

     

5 
Kepala Sub Bagian 
pada 

menerima tamu kali 30 

  
Sekretariat 
Daerah 

mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    membina kegiatan 30 

    memimpin rapat/koordinasi kali 60 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    menyiapkan 
kegiatan/ bahan/ 
dokumen 

30 

    membuat konsep konsep 20 
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    membuat laporan laporan 20 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    merencanakan kegiatan 60 

    memeriksa dokumen 10 

    mengoreksi dokumen 15 

    menyusun berkas/ dokumen 60 

    menganalisis dokumen 30 

    mengawasi kegiatan 15 

    melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti apel kali 15 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi kegiatan 30 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

     

6 
Kepala 
Badan/Dinas 

memeriksa/mengoreksi 
konsep 

konsep 15 

    memimpin rapat kali 60 

    memverifikasi dokumen 5 

    menandatangani surat 2 

    mendampingi kegiatan 60 

    memediasi kegiatan 60 

    mendisposisi surat surat 2 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    menerima tamu kali 30 

    menghadiri kegiatan 60 

    
mengikuti rapat/ 
upacara/seremonial 

kali 60 

    membina kegiatan 30 

    memberi petunjuk/arahan kegiatan 15 

    memimpin apel kali 15 

    menetapkan kegiatan 15 

    mengkoordinasikan kali 15 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    memaraf kali 2 

    menyusun dokumen 60 

    melaporkan kegiatan 30 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi kegiatan 60 

    merumuskan dokumen 60 

     

7 
Sekretaris, Kepala 
Bidang 

menerima tamu kali 30 

  pada Badan/ Dinas meneliti dokumen 30 

    merumuskan dokumen 60 

    melaporkan kegiatan 30 

    memberi arahan kali 15 

    memimpin kali 60 

    menandatangani surat 2 

    mendampingi kegiatan 60 

    memaraf surat 2 

    mendisposisi surat surat 2 

    menelaah dokumen dokumen 30 
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    menganalisis dokumen 30 

    menghadiri kali 60 

    membina kegiatan 30 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    merencanakan kegiatan 60 

    mengikuti apel kali 15 

    menyusun dokumen 60 

    mengkoordinasikan kali 15 

    mengevaluasi kegiatan 30 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengklarifikasi kegiatan 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    melaksanakan kegiatan 30 

    memediasi kegiatan 30 

    mempelajari dokumen 30 

     

8 
Kepala Sub 
Bagian, 

menerima tamu kali 30 

  
Kepala Sub 
Bidang, Kepala 
Seksi 

mendisposisi surat surat 2 

  
Kepala UPT pada 
Badan/Dinas 

memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    membina kegiatan 30 

    memimpin rapat kali 60 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    
mengikuti rapat/ 
upacara/diklat/workshop 

kali 60 

    menyiapkan bahan bahan 30 

    membuat laporan 20 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    merencanakan kegiatan 60 

    memeriksa dokumen 15 

    mengoreksi dokumen 15 

    mengontrol kegiatan 30 

    menganalisis dokumen 30 

    mengawasi kegiatan 15 

    melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti apel kali 15 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi kegiatan 60 

    menyusun dokumen 60 

    mengkoordinasikan kali 15 

    mendampingi kegiatan 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    memverifikasi laporan 15 

    melaksanakan kegiatan 30 

     

9 Camat menerima tamu kali 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 
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    membina kegiatan 30 

    memimpin rapat/koordinasi kali 60 

    mengikuti rapat/koordinasi kali 60 

    
mengikuti 
upacara/seremonial 

kali 60 

    mendampingi kegiatan 60 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi kegiatan 60 

    melaporkan kegiatan 30 

    memimpin/mengikuti apel kali 15 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    memediasi kegiatan 30 

     

10 
Sekretaris 
Camat 

menerima tamu kali 30 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat/ dokumen 2 

    memimpin rapat/koordinasi kali 60 

    membina kegiatan 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    mendampingi kegiatan 60 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi kegiatan 30 

    melaporkan kegiatan 30 

    memimpin/mengikuti apel kali 15 

    menghadiri kegiatan 60 

    memediasi kegiatan 30 

    mengkoordinasikan kegiatan 30 

    mengkonsep dokumen 15 

     

11 
Kepala Sub 
Bagian, 

menerima tamu kali 30 

  
Kepala Seksi pada 
Kecamatan 

membuat laporan kali 20 

    memaraf surat 2 

    memeriksa/mengoreksi dokumen 10 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    mencari bahan data 30 

    menganalisis dokumen 30 

    menghadiri kali 60 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    memonitoring kegiatan 60 

    membina kegiatan 30 

    mengkonsep dokumen 15 

     

12 Lurah menerima tamu kali 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 
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    memimpin rapat kali 60 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    mendampingi kegiatan 60 

    menganalisis dokumen 30 

    melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti apel kali 15 

    memediasi kegiatan 30 

    menghadiri laporan 60 

    melaksanakan laporan 30 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengkoordinasikan kali 30 

     

13 
Sekretaris 
Lurah 

menerima tamu kali 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    memimpin rapat/koordinasi kali 60 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    menganalisis dokumen 30 

    mendampingi kegiatan 60 

    melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti apel kali 60 

    mengkonsep dokumen 15 

    menghadiri laporan 60 

    melakukan laporan 30 

     

14 
Kepala Seksi pada 
Kelurahan 

menerima tamu kali 30 

    membuat laporan dokumen 20 

    
memeriksa/mengoreksi 
konsep 

surat 15 

    mempelajari dokumen surat 2 

    mencari bahan surat 2 

    menganalisis dokumen 30 

    menghadiri kali 60 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 30 

    melakukan laporan 30 

     

15 Kepala UPT menerima tamu kali 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mendisposisi surat surat 2 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    memimpin rapat/koordinasi kali 60 

    mengikuti rapat/upacara kali 60 

    mendampingi kegiatan 60 

    melaksanakan kegiatan 60 

    melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti apel kali 15 

     

16 Kepala Sub menerima tamu kali 30 

  Bagian TataUsaha  membuat laporan dokumen 20 

  pada UPT memeriksa/mengoreksi dokumen 15 
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konsep 

    menyiapkan kegiatan 15 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    mengonsep dokumen 15 

    memaraf surat 2 

    menandatangani surat 2 

    mencari bahan data 30 

    menganalisis dokumen 30 

    menyusun dokumen 60 

    menghadiri kali 60 

    mengikuti kali 60 

     

17 Pengadministrasi mencatat/mengagendakan kegiatan 5 

    memeriksa/menelaah dokumen 10 

    menyiapkan laporan 15 

    menyediakan dokumen 2 

    memproses dokumen 15 

    mengarsipkan dokumen 2 

    meneliti dokumen dokumen 30 

    mendokumentasikan kegiatan 2 

    mendistribusikan surat 2 

    Mengetik surat 10 

    Melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Mengumpulkan dokumen 15 

    Menerima surat 2 

    Mendampingi kegiatan 60 

    Mengikuti kegiatan 60 

    Melaksanakan kegiatan 30 

        
 

18 Ajudan Mengecek kali 10 

    Menyiapkan kali 15 

    Mendampingi kali 60 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    menerima tamu kali 30 

    Mencatat kegiatan 5 

        
 

19 Analis Mengumpulkan dokumen 30 

    Menelaah dokumen 30 

    Menganalisis data 30 

    menginventarisasi data 30 

    Mengklasifikasi data 15 

    Menyiapkan dokumen 10 

    Menyusun dokumen 15 

    Membuat dokumen 20 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Mengetik dokumen 10 

    Mengevaluasi kegiatan 15 
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    Mensurvey kegiatan 30 

    Memverifikasi kegiatan 30 

    Mengindetifikasi kegiatan 30 

    Melaksanakan kegiatan 30 

     

20 Bendahara Mencatat dokumen 5 

    Melayani kali 10 

    Mengurus kali 30 

    meneliti dokumen dokumen 30 

    membuat laporan dokumen 20 

    Mencetak dokumen 5 

    Melaporkan kali 30 

    memasukkan/ mengirimkan dokumen 30 

    mendokumentasikan dokumen 15 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Menerima kegiatan 15 

    Mengeluarkan kegiatan 15 

    Menghitung kegiatan 15 

    menandatangani berkas/dokumen 2 

    mengkoordinasikan kegiatan 10 

    Menyimpan uang/dokumen 10 

        
 

21 Juru Memeriksa kali 10 

    Memelihara kegiatan 30 

    Menyiapkan kegiatan 15 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    mengadministrasi dokumen 15 

    Menerima kali 15 

    Menghitung kali 30 

    Menyetor kegiatan 15 

        
 

22 Operator Mengecek kali 10 

    Memeriksa kali 30 

    Mengoperasikan kali 40 

    Mengentri data 15 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Merawat kegiatan 30 

        
 

23 Pemelihara Mencatat kali 5 

    Mempelajari kali 15 

    Memeriksa kali 10 

    Memperbaiki kali 30 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Membersihkan kali 30 
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24 Penagih Menerima kali 30 

    Menagih kali 5 

    mengelompokkan kali 15 

    Memeriksa kali 10 

    Mengkonfirmasi kali 15 

    Menyusun kali 15 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

        
 

25 Penata Mencatat kali 5 

    Menata dokumen 30 

    mempelajari dokumen kali 15 

    Memeriksa kali 10 

    mengonsultasikan kali 10 

    Mengeluarkan kali 5 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

        
 

26 Penelaah mengiventarisasi dokumen 15 

    Mengumpulkan dokumen 30 

    Mengecek dokumen 10 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    Menyusun dokumen 15 

    Mengetik surat 10 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Mengklasifikasi kegiatan 15 

    Mengevaluasi kegiatan 15 

        
 

27 Pengamat Menerima kali 30 

    Mencatat surat 5 

    Mengklasifikasi dokumen 15 

    mengelompokkan/memilah dokumen 15 

    Mengamati kali 30 

    Menyusun dokumen 15 

    Menyiapkan kegiatan 15 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

        
 

28 Pengawas menginventarisasi dokumen 15 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    Mengidentifikasi kegiatan 30 

    menelaah dokumen dokumen 30 

    Mengklasifikasi dokumen 15 

    Mengawasi kegiatan 15 

    mendokumentasikan dokumen 2 
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    Melaporkan kali 30 

    membuat laporan dokumen 60 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    Memonitoring kegiatan 30 

    mengkoordinasikan kegiatan 30 

     

29 Pengelola Mencatat kali 5 

    menginventarisasi dokumen 15 

    Menyiapkan data 15 

    Menyusun dokumen 15 

    Memantau kali 30 

    Mengendalikan kali 10 

    Melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    mendistribusikan data 10 

    Mengetik kali 10 

    Memasukkan kegiatan 15 

    mengkoordinasikan kegiatan 30 

    Menghitung kali 15 

    Menerima kegiatan 15 

    Menyimpan kali 10 

    menandatangani kali 5 

    mendokumentasikan kegiatan 10 

    Meneliti kegiatan 10 

    Mengumpulkan kegiatan 30 

    Memverifikasi dokumen 15 

    Mendampingi kegiatan 60 

    Mengikuti kegiatan 60 

    Melaksanakan kegiatan 30 

        
 

30 Pengemudi Memeriksa kegiatan 10 

    memanaskan mesin kegiatan 5 

    mengecek kondisi kegiatan 10 

    membersihkan/mencuci kegiatan 30 

    memperbaiki/menservis kegiatan 30 

    mengantar orang/barang kali 60 

    Menjemput kali 30 

    Melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

        
 

31 Pengevaluasi menerima kali 30 

    mencatat surat 5 

    mengumpulkan data 30 

    mengelompokkan data 15 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    memeriksa kali 10 

    mengklasifikasi kali 15 

    mengolah data 30 

    menyusun data 15 

    melaporkan kali 30 
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    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

        
 

32 Pengolah mencatat surat 5 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    mengumpulkan dokumen 30 

    menyusun dokumen 15 

    mendokumentasikan dokumen 2 

    memasukkan kali 15 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    mengetik kegiatan 10 

        
 

33 Penjaga melayani kegiatan 10 

    melakukan penjagaan kegiatan 60 

    mengoperasikan kegiatan 40 

    memeriksa kegiatan 10 

    melaporkan kegiatan 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

        
 

34 Penyusun mengumpulkan data 30 

    mempelajari dokumen 15 

    memeriksa dokumen 10 

    mengklasifikasi dokumen 15 

    menganalisis dokumen 30 

    menelaah dokumen 30 

    menyusun dokumen 15 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    mengetik kali 10 

    memonitoring kegiatan 30 

    mengevaluasi kegiatan 30 

    menginventarisasi kegiatan 30 

    mendampingi kegiatan 60 

    melaksanakan kegiatan 30 

    mendokumentasikan kegiatan 30 

        
 

35 Petugas menyiapkan data 15 

    mengecek data 10 

    mengoperasikan kali 40 

    memelihara kali 30 

    mengolah kali 30 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    melaksanakan kegiatan 30 

    mendokumentasikan kegiatan 30 
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    memantau kegiatan 30 

    menerima kegiatan 10 

    menyusun kali 15 

    mengetik kegiatan 15 

        
 

36 Pramu menyiapkan peralatan kegiatan 15 

    menyajikan kebutuhan kegiatan 15 

    membersihkan kegiatan 30 

    menyimpan peralatan kegiatan 15 

    merawat kegiatan 20 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    membuka kali 5 

    menutup kali 5 

        
 

37 Pranata mengumpulkan kegiatan 30 

    mengolah kegiatan 30 

    merancang kegiatan 15 

    menyiapkan kegiatan 15 

    menyusun kegiatan 15 

    melayani kegiatan 10 

    menginventarisasi kegiatan 15 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    menerima kegiatan 5 

    mencatat kegiatan 10 

    mendistribusikan kegiatan 10 

    mengevaluasi kegiatan 15 

    mengetik kegiatan 15 

    mendampingi kegiatan 60 

    melaksanakan kegiatan 30 

        
 

38 Teknisi menerima kali 30 

    memperbaiki kegiatan 30 

    mengecek/memeriksa kegiatan 10 

    merawat kegiatan 20 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    menyiapkan kegiatan 15 

    mensurvey kegiatan 60 

    memasang kegiatan 30 

    mengevaluasi kegiatan 30 

        
 

39 Verifikator menerima kali 30 

    mengumpulkan dokumen 30 

    menyortir dokumen 15 

    meneliti dokumen dokumen 30 

    mencocokkan dokumen 5 

    memverifikasi dokumen 5 
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    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengetik kegiatan 10 

    memaraf kegiatan 5 

    mengikuti apel kali 15 

    menyiapkan dokumen 15 

        
 

40 Fasilitator mengetik dokumen 10 

    mengikuti apel kali 15 

    mengikuti upacara kali 60 

    menyiapkan dokumen 30 

    melaksanakan kegiatan 60 

    memfasilitasi kegiatan 60 

    mendampingi kegiatan 60 

    mengikuti rapat kegiatan 60 

        
 

41 Perancang melaksanakan kegiatan 30 

    mengumpulkan laporan 15 

    mengetik laporan 15 

    membuat profil 30 

    mengikuti apel kegiatan 15 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti kegiatan 60 

    menelaah dokumen 15 

    merancang dokumen 30 

        
 

42 Pemeriksa menyiapkan surat 2 

    mendampingi kegiatan 60 

    menelaah dokumen 30 

    membuat laporan laporan 20 

    mempelajari dokumen dokumen 15 

    menganalisis dokumen 30 

    mengawasi kegiatan 15 

    memonitoring kegiatan 60 

    mengevaluasi kegiatan 30 

    menyusun dokumen 15 

        
 

43 Binatu menyiapkan kegiatan 15 

    menyajikan kegiatan 15 

    membersihkan kegiatan 30 

    menyimpan kegiatan 15 

    merawat kegiatan 20 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kegiatan 60 

    mengikuti upacara kegiatan 60 

    mengikuti apel kali 15 

    membuka kali 5 

    menutup kali 5 

        
 

JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU 

44 
Penguji Kendaraan 
Bermotor 

memeriksa berkas/ laporan 3 
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    memverifikasi unit 15 

    menyiapkan unit 15 

    mengukur unit 3 

    mengumpulkan unit 5 

    menganalisis unit 5 

    menghitung/menetapkan unit 5 

    menguji unit 3 

    menyusun unit 30 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    membuat buku/naskah 60 

    menandatangani laporan 2 

    melaporkan laporan 30 

    mengikuti laporan 45 

    meghitung unit 5 

    mengkonfirmasi unit 5 

    menimbang unit 5 

    merawat unit 10 

    memperbaiki unit 15 

    melakukan unit 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

45 Penera mengkondisikan laporan 30 

    meneliti laporan 15 

    menyusun laporan 60 

    melakukan unit 10 

    membubuhkan/menandai kali 2 

    membuat konsep 60 

    menguji unit 10 

    menyusun laporan 60 

    mengelola unit 15 

    menerjemahkan buku/naskah 60 

    melaporkan laporan 30 

    mengikuti laporan 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    memeriksa unit 30 

    membuat konsep surat/ naskah dinas 30 

    menyeleksi unit 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

46 Mediator HI menyusun 
peta/rencana/dokum
en 

60 

    memberikan laporan 30 

    melakukan laporan 60 

    memantau laporan 60 

    memediasi laporan 60 

    membimbing laporan 60 

    mengkaji laporan 30 

    menjadi laporan 60 

    membuat naskah/laporan 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    mengikuti laporan 10 
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    melaporkan laporan 30 

    mengoreksi laporan 60 

    memeriksa laporan 60 

    menyiapkan dokumen 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

47 
Pengantar 
Kerja 

menyajikan laporan 30 

    merencanakan laporan 30 

    menyusun naskah 30 

    menganalisis laporan 60 

    melakukan naskah 30 

    membimbing laporan 30 

    memperluas laporan 10 

    membuat naskah 60 

    mengembangkan laporan 60 

    
mengajar/menjadi 
narasumber 

jam pelajaran 45 

    melaporkan laporan 30 

    mengikuti laporan 30 

    mengumpulkan laporan/naskah 25 

    memberikan 
orang/perusahaan/la 
poran 

30 

    mengidentifikasi laporan 30 

    memeriksa/memverifikasi laporan 30 

    menyiapkan naskah 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

48 Penyuluh pertanian mengumpulkan data 30 

    menyusun instrumen/laporan 30 

    mengolah laporan 45 

    memandu laporan 45 

    melaksanakan unit/kali 30 

    melakukan laporan 60 

    merencanakan rencana 45 

    menjadi laporan 60 

    mengajar jam pelajaran 45 

    mengembangkan kelompok   tani 30 

    menumbuhkan kelompok   tani 30 

    
menganalisis dan 
merumuskan 

laporan 30 

    menyiapkan laporan 30 

    mengidentifikasi laporan 30 

    mengevaluasi laporan 30 

    menghadiri laporan 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

49 
Analis Pasar Hasil 
Pertanian 

menyusun laporan 60 

    mengumpulkan data 30 

    mengolah data 60 
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    menganalisis laporan 30 

    menyebarluaskan laporan 60 

    mengkaji laporan 30 

    mengevaluasi laporan 30 

    membuat 
buku/makalah/lapora 
n 

60 

    menerima laporan 30 

    menerjemahkan buku/ makalah 60 

    mengajar/melatih jam pelajaran 45 

    mengikuti laporan 30 

    memberikan laporan 30 

    melaporkan laporan 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

50 Pengawas LH melakukan dokumen 60 

    melaksanakan dokumen 30 

    mengawasi dokumen 60 

    membuat dokumen 60 

    mengikuti laporan 30 

    menyusun laporan 60 

    menyiapkan dokumen 30 

    mengkalibrasi alat 30 

    memeriksa laporan 30 

    mengawasi laporan 30 

    membuat buku 60 

    menerjemahkan naskah 60 

    mengajar/melatih jam pelajaran 45 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

    
 

  
 

51 Pustakawan merencanakan laporan 30 

    memonitoring dan evaluasi laporan 60 

    mengadakan judul 60 

    memverifikasi judul 30 

    melakukan judul 30 

    mengelola eksemplar/ judul 30 

    membuat eksemplar/ judul 30 

    mengidentifikasi eksemplar 60 

    mengeluarkan eksemplar 30 

    mereproduksi lembar/judul 60 

    menyediakan judul 30 

    mensosialisasikan kali 20 

    mempromosikan kali 30 

    menerjemahkan/ menyadur buku 60 

    mengklasifikasi dokumen 60 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

52 Auditor Melaksanakan laporan 60 

    Memimpin laporan 60 

    Mendampingi laporan 60 

    Memberikan keterangan laporan 30 

    Mengendalikan laporan 60 

    Membantu laporan 60 

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping

http://www.foxitsoftware.com/shopping


    Membuat buku/naskah 60 

    menerjemahkan buku/naskah 60 

    mengikuti laporan 60 

    melakukan laporan 60 

    Menjadi laporan 45 

    Mengajar/melatih jam pelajaran 45 

    menyusun laporan 30 

    Memutakirkan data 60 

    Mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

53 
Auditor 
Kepegawaian 

Melakukan laporan 60 

    Melaksanakan laporan 45 

    Membuat laporan 60 

    Menyusun laporan 60 

    Meminpin laporan 60 

    Mengarahkan laporan 30 

    Mengendalikan laporan 60 

    Mengidentifikasi laporan 60 

    Memeriksa laporan 60 

    Menganalisis laporan 60 

    Mereviu laporan 60 

    Menyiapkan laporan 30 

    Menilai laporan 60 

    Menjadi narasumber jam pelajaran 45 

    Memutakirkan laporan 60 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

54 
Analis 
Kepegawaian 

Melakukan daftar 30 

    Menganalisis laporn 30 

    Melaksanakan unit kerja/opd 60 

    Merekapitulasi data 30 

    Mengolah data 30 

    Mengevaluasi laporan 30 

    Merencanakan laporan 30 

    Menyusun 
laporan/  
konsep/surat 

60 

    Memverifikasi laporan 15 

    Memproses sk 115 

    mengentri data 5 

    Menyelenggarakan kegiatan 60 

    Mengendalikan dokumen 30 

    Mengelola laporan 60 

    memeriksa materi/berkas 30 

    Mengembangkan laporan 60 

    Membuat 
buku/naskah/ 
laporan 

60 

    Menerjemahkan 
buku/naskah/ 
laporan 

60 

    Mengajar/melatih jam pelajaran 45 

    Mengikuti laporan 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    mendata data 10 
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    mencocokkan daftar 10 

    melakukan data/laporan 30 

    menghitung unit kerja/opd 15 

    menyiapkan surat 15 

    mengidentifikasi laporan 30 

    memvalidasi peserta 30 

    menelah surat 10 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

55 Penilik Menyusun rencana 60 

    Membuat instrumen 60 

    Mengumpulkan data data 30 

    Menganalisis laporan 30 

    Melaksanakan laporan 30 

    Membuat instrumen 60 

    Melaporkan laporan 30 

    Melakukan laporan 30 

    Menyiapkan bahan 30 

    Mengikuti laporan 30 

    Mengajar/narasumber jam pelajaran 45 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

56 P2UPD Melakukan laporan 60 

    mengevaluasi laporan 30 

    mengklarifikasi laporan 30 

    membuat buku/naskah 60 

    menerjemahkan buku/naskah 60 

    mengajar/melatih jam pelajaran 45 

    menjadi dupak 60 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

     

57 Perencana menyusun laporan 60 

    mengumpulkan laporan 30 

    menginventarisasi laporan 30 

    melakukan laporan 30 

    memasukkan data 60 

    mengolah laporan 60 

    merevew laporan 30 

    membuat laporan 60 

    menyajikan laporan 30 

    memformulasikan laporan 60 

    menganalisis laporan 60 

    mengevaluasi laporan 30 

    menyusun laporan 60 

    menentukan laporan 30 

    mengkaji laporan 30 

    merumuskan laporan 60 

    menulis saran laporan 15 

    memproses laporan 30 

    mengarahkan pelaksanaan laporan 30 

    memantau/memonitoring laporan 60 

    mengefektifkan laporan 60 
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    melaporkan laporan 30 

    menerjemahkan/ menyadur laporan 60 

    mengajar/melatih jam pelajaran 45 

    mengikuti laporan 30 

    menjadi laporan 60 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

        
 

58 Instruktur menyusun laporan 30 

    membuat 
buku/naskah/ 
laporan 

60 

    mengajar jam pelajaran 45 

    melatih laporan 60 

    merawat alat pelatihan 30 

    memperbaiki alat pelatihan 60 

    mengevaluasi laporan 30 

    mempersiapkan bahan/alat 15 

    memberikan laporan 30 

    menyelia laporan 30 

    mengkaji laporan 30 

    mengembangkan karya/laporan 60 

    menelaah surat/laporan 15 

    melakukan laporan 30 

    merumuskan laporan 30 

    menganalisis laporan 30 

    melaksanakan laporan 30 

    mengikuti apel laporan 15 

    menerima tamu laporan 30 

     

59 Penilik menerima kali 30 

    mengecek data 10 

    mengendalikan kali 10 

    melaporkan kali 30 

    mengikuti rapat kali 60 

    mengikuti upacara kali 60 

    mengikuti apel kali 15 

    memonitoring kegiatan 30 

        
 

60 Pranata Komputer Upload data kali 10 

  Sinkron data Kali  10 

  Edit Data User 5 

  Install/setting kali 30 

  mengembangkan karya/laporan 60 

  merumuskan laporan 30 

  menerima kali 30 

  melaporkan kali 30 

  mengikuti rapat kali 60 

  mengikuti upacara kali 60 

  mengikuti apel kali 15 
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FORMAT PENGISIAN 
RINCIAN AKTIFITAS JABATAN 

 

NO JABATAN KATA KUNCI 
SATUAN 

KELUARAN 
NORMA WAKTU 

(MENIT) 

1     
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