
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 42), sebagaimana 
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 
1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II Batang 
dengan mengubah Undang-Undang Nomor 13 Tahun 
1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten 
dalam Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 1965 Nomor 52, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
2757); 

Mengingat 

Menimbang: a. bahwa sesuai dengan ketentuan Pasal 56 dan Pasal 94 
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Sipil Negara, setiap instansi pemerintah wajib menyusun 
kebutuhan jumlah dan jenis jabatan Pegawai Negeri Sipil 
dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja 
berdasarkan analisis jabatan dan analisis be ban kerja; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan Peraturan 
Bupati tentang Analisis Jabatan dan Analisis Beban 
Kerja pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Kabupaten Pekalongan. 

BUPATIPEKALONGAN, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA PADA SEKRETARIAT 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN 

TENT ANG 

PERATURAN BUPATI PEKALONGAN 
NOMOR 92 TAHUN 2022 

BUPATIPEKALONGAN 
PROVINS! JAWA TENGAH 

( salinan 
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2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5494); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana 
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang 
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 
Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6573); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah 
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 
2020 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 
Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6477); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang 
Manajemen Pegawai Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 
Nomor 49, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6264); 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Behan Kerja; 

7. Peraturan Daerah Kabupaten Pekalongan Nomor 4 
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Pekalongan 
(Lembaran Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2016 
Nomor 4, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 
Pekalongan Nomor 56), sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Pekalongan Nomor 
5 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah 
Kabupaten Pekalongan Nomor 4 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
Kabupaten Pekalongan (Lembaran Daerah Kabupaten 
Pekalongan Tahun 2020 Nomor 5, Tambahan Lembaran 
Daerah Kabupaten Pekalongan Nomor 94); 
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Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kabupaten Pekalongan. 
2. Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah sebagai 

unsur penyelenggara pemerintahan daerah yang 
memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang 
menjadi kewenangan daerah Otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Pekalongan. 
4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan 

DPRD dalam penyelenggaraan urusan Pemerintahan 
yang menjadi kewenangan Daerah. 

5. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN 
adalah profesi bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai 
Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang bekerja pada 
Instansi Pemerintah. 

6. Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut 
Pegawai ASN adalah Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai 
Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang diangkat oleh 
Pajabat Pembina Kepegawaian dan diserahi tugas dalam 
suatu jabatan pemerintahan atau diserahi tugas negara 
lainnya dan digaji berdasarkan peraturan perundang 
undangan. 

7. Manajemen Pegawai Negeri Sipil adalah pengelolaan 
Pegawai Negeri Sipil untuk menghasilkan Pegawai 
Negeri Sipil yang profesional, memiliki nilai dasar, etika, 

Pasal 1 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

KABUPATEN DAE RAH RAKYAT PERWAKILAN 
PEKALONGAN. 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG ANALISIS JABATAN DAN 
ANALISIS BEBAN KERJA PADA SEKRETARJAT DEWAN 

MEMUTUSKAN: 

8. Peraturan Bupati Pekalongan Nomor 5 Tahun 2022 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Pekalongan (Berita 
Daerah Kabupaten Pekalongan Tahun 2022 Nomor 5); 
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( 1) Maksud ditetapkannya Peraturan Bupati ini adalah 
untuk dijadikan pedoman dalam melaksanakan 

Pasal 2 

BAB II 
MAKSUD DAN TUJUAN 

profesi, bebas intervensi politik, bersih dari praktek 
korupsi, kolusi dan nepotisme. 

8. Manajemen Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian 
Kerja adalah pengelolaan Pegawai Pemerintah dengan 
Perjanjian Kerja untuk menghasilkan Pegawai 
Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang profesional, 
memiliki nilai dasar, etika, profesi, bebas intervensi 
politk, bersih dari praktek korupsi, kolusi dan 
nepotisme. 

9. Jabatan adalah kedudukan yang menunjukan tugas, 
tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang pegawai 
ASN dalam suatu satuan organisasi. 

10. Jabatan Pimpinan Tinggi adalah sekelompok jabatan 
tinggi ada Instansi Pemerintah. 

11. Jabatan Administrasi adalah sekelompok Jabatan yang 
berisi fungsi dan tugas berkaitan dengan pelayanan 
publik serta administrasi pemerintahan dan 
pembangunan. 

12. Jabatan Fungsional adalah sekelompok Jabatan yang 
berisi fungsi dan tugas berkaitan dengan pelayanan 
fungsional yang berdasarkan pada keahlian dan 
keterampilan tertentu. 

13. Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan, 
pencatatan, pengolahan dan penyusunan data jabatan 
menjadi informasi jabatan. 

14. Analisis Behan Kerja adalah teknik manajemen yang 
dilakukan secara sistem untuk memperoleh informasi 
mengenai tingkat efektifitas dan efisiensi kerja 
organisasi berdasarkan volume kerja. 

15. Peta Jabatan adalah susunan nama dan tingkatjabatan 
pimpinan tinggi, jabatan administrasi dan jabatan 
fungsional yang tergambar dalam struktur untuk 
organisasi dari tingkat yang paling rendah sampai 
dengan yang paling tinggi. 
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(1) Menetapkan Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Kabupaten Pekalongan. 

(2) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1), merupakan 
informasi jabatan yang meliputi: 
a. Nama Jabatan; 
b. Kode Jabatan; 
c. Unit Kerja; 
d. Ikhtisar Jabatan; 
e. Kualifikasi Jabatan; 
f. Togas Pokok; 
g. Hasil Kerja; 
h. Bahan Kerja; 
1. Perangkat Kerja; 
J. Tanggung Jawab; 
k. Wewenang; 
1. Korelasi Jabatan; 
m. Kondisi Lingkungan Kerja; 
n. Resiko Bahaya; 
o. Syarat Jabatan; 
p. Prestasi Kerja yang diharapkan; dan 
q. Kelas Jabatan. 

(3) Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) 

Pasal 3 

BAB III 
PENETAPAN ANALISIS JABATAN, ANALISIS BEBAN KERJA 

DAN PETA JABATAN 

penataan pengisian formasi jabatan, jumlah kebutuhan 
Aparatur Sipil Negara, ketatalaksanaan, perencanaan 
pendidikan dan pelatihan pada Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Pekalongan. 

(2) Tujuan ditetapkannya Peraturan Bupati ini adalah 
untuk menyusun pemetaan dan perencanaan 
kebutuhan pegawai, volume kerja, perumusan uraian 
jabatan dan penentuan syarat jabatan di Lingkungan 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Kabupaten Pekalongan. 
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Diundangkan di Kajen 
pada tanggal 12 Desember 2022 
SEKRETARJS DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN, 

TTD 
M. YULIAN AKBAR 

BERJTA DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN TAHUN 2022 NOMOR 92 
Salinan sesuai dengan aslinya, 
KEPALA BAGIAN HUKUM 
SETDA KABUPATEN PEKALONGAN, 

~ 
ADITOMO HERLAMBANG, SH 

Pembina 
Nip. 19680517 198903 1 009 

BUPATI PEKALONGAN, 
TTD 

FADIA ARAFIQ 

Ditetapkan di Kajen 
pada tanggal 

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan 
pengundangan peraturan mi dengan menempatkannya 
dalam Berita Daerah. 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal 
diundangkan. 

Pasal4 

BAB IV 
PENUTUP 

tercantum dalam Lampiran I yang merupakan bagian 
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

(4) Susunan Peta Jabatan sebagaimana tercantum dalam 
Lampiran II yang merupakan bagian tidak terpisahkan 
dengan Peraturan Bupati ini. 

USER
Typewritten text
 12 Desember 2022



,~WAKTU 
' ' KE BUT 

NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA JUMLAH PENYEL WAKTU UHAN 
HAS IL ESAIAN EFEKTIF PEGAW 

'~ .. ,. (JAM) ' AI .. -, 

1 menyusun kebijakan Daerah Dokumen 2 80 1250 0,13 
sesuai peraturan perundang- laporan kegiatan 
undangan dan petunjuk penyusunan 
teknis sebagai pedoman kebijakan 
pelaksanaan tugas Daerah 

6. TUGAS POKOK 

2) Sedang atau pernah menduduki jabatan 
Administrator atau jabatan fungsional jenjang Ahli 
Madya paling singkat 2 (dua) tahun 

Diklat Kepemimpinan Tingkat II 
1) Diklat Legal Drafting 
2) Diklat teknis terkait kesekretariatan 
1) memiliki pengalaman jabatan dalam bidang 

kesekretariatan / hukum / kepegawaian / organisasi 
secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun; dan 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (S.1)/)/Diploma IV (D.IV) bidang Ilmu 
Pemerintahan/Hukum/ Administrasi Negara/ 
Administrasi Publik/Kebijakan Publik/Sosial dan 
Politik/Manajemen atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

membantu Bupati dalam menyelenggarakan administrasi kesekretariatan dan 
keuangan, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD, serta menyediakan dan 
mengoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak 
dan fungsinya sesuai dengan kebutuhan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Sekretaris DPRD 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 

NOMOR 92 TAHUN 2022 TENTANG 
ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN 
KERJA PADA SEKRETARIAT DEWAN 
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 
KABUPATEN PEK.ALONGAN 

PEK.ALONGAN BUPATI PERATURAN LAMPIRAN I 



2 Rencana kerja 
Sekretariat DPRD 

kegiatan Pelaksanaan kegiatan Sekretariat DPRD 

1 Rencana Operasional pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah 
Sekretariat DPRD 

8. 

NQ ~ H!SILKERJA . !!S~TU~ HASIL,, 
1 Dokumen laporan kegiatan penyusunan kebijakan Daerah Dokumen 

2 laporan kegiatan penyelenggaraan administrasi kesekretariatan Dokumen 
DPRD 

3 la po ran hasil kegiatan penyelenggaraan administrasi keuangan Dokumen 
DPRD 

4 laporan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan rapat DPRD Dokumen 

5 laporan kegiatan penyediaan dan pengoordinasian tenaga ahli Dokumen 
yang diperlukan DPRD 

6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

7. HASIL KERJA 

2 menyelenggarakan laporan kegiatan 12 35 1250 0,34 
administrasi kesekretariatan penyelenggaraan 
DPRD administrasi 

kesekretariatan 
DPRD 

3 menyelenggarakan la po ran hasil 12 35 1250 0,34 
administrasi keuangan DPRD kegiatan 

penyelenggaraan 
administrasi 
keuangan DPRD 

4 melaksanakan pelayanan laporan kegiatan 12 5 1250 0,05 
fasilitasi penyelenggaraan fasilitasi 
rapat DPRD penyelenggaraan 

rapat DPRD 

5 melaksanakan penyediaan laporan kegiatan 12 5 1250 0,05 
dan pengoordinasian tenaga penyediaan dan 
ahli yang pengoordinasian 
diperlukan oleh DPRD tenaga ahli yang 

diperlukan 
DPRD 

6 melaksanakan tu gas La po ran 24 6 1250 0,12 
kedinasan lain yang pelaksanaan 
diberikan oleh Bupati baik tugas kedinasan 
tertulis mau pun lisan sesuai lain 
tugas dan fungsinya 

JUMLAH 1,01 
JUMLAH PEGAW AI 1 



.. ' ·~)\:". ' ... , ' 
NO 

" ·• ,. I'll .'\'!. . ,-.·~ .,. 
1 Menentukan prioritas kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap 

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan administratif 

2 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan Perangkat Daerah 

3 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan Perangkat Daerah 

4 Mengoreksi, mengevaluasi terselenggaranya 

5 Mengoreksi, mengevaluasi kebenaran dan keakuratan kinerja tenaga ahli 

6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN 
.,. 

Q 

1 Keakuratan penyusunan kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap 
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan administratif 

2 Kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan Sekretariat Daerah 
3 Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan, petunjuk teknis dan standar 

operasional prosedur 
4 Kelancaran pelaksanaan penyelenggaraan rapat 
5 Kesesuaian pelaksanaan penyediaan tenaga ahli yang dibutuhkan pimpinan DPRD 

6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

10. TANGGUNG JAWAB 

. ,, .. ~IJr}J;r,:nN~ DAlAM WO.AS :,T __ · ... NO PERANGKAT KltaIA 
·• 

1 Rencana Strategis dan Menyusun kebijakan dan pengoordinasian 
petunjuk teknis administratif terhadap pelaksanaan tugas Perangkat 

Daerah serta pelayanan administratif 
2 Peraturan, petunjuk teknis Melaksanakan kegiatan Sekretariat Daerah 

dan Standar Operasional 
Prosedur 

3 Kerangka acuan kerja dan Mengevaluasi pelaksanaan tu gas dan menyusun 
rencana operasional laporan capaian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis Melaksanakan dan menyelenggarakan serta 
dan Standar Operasional memfasilitasi pelayanan rapat 
Prosedur 

5 Peraturan, petunjuk teknis Melaksanakan dan membina administratif terhadap 
dan Standar Operasional pelaksanaan tu gas tenaga ahli yang dibutuhkan 
Prosedur pimpinan DPRD 

6 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

3 Laporan hasil evaluasi dan kegiatan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
hasil capaian tugas kebijakan Daerah 

4 Agenda Pelaksanaan fasilitasi kegiatan DPRD 

5 Laporan hasil Penyediaan untuk menyediakan tenaga ahli yang diperlukan oleh 
DPRD 

6 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



2) I 

1) D Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 
Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 

3) M Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 

d. Minat Kerja 
1) S Sosial 
2) A : Artistik 
3) E : Kewirausahaan 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berbicara 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun rencana kerja/kegiatan di bidang pelayanan administratif dan 
pembinaan ASN pada instansi Daerah 

2) Menyusun petunjuk teknis di bidang pelayanan administratif dan pembinaan 
ASN pada instansi Daerah 

3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah 
4) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) V : Bakat Verbal 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 

I PE NYE BAB 
14. RESIKO BAHAYA I NO' NAMA RESIKO 1 :Tidak ada 

NO,, ASPEK FAKTOR - .·, 
1 Tempat keria dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu dinzin I panas 
3 Udara seiuk/kering 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan teranz 
7 Suara tenang 
8 Keadaantempatkeria bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

~o NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
1 Bupati Kabupaten Pekalongan Menerima perintah dan 

arahan 

2 W akil Bupati Kabupaten Pekalongan Menerima perintah dan 
arahan 

3 Sekretaris Daerah Kabupaten Pekalongan Menerima perintah dan 
arahan 

4 Para Kepala Perangkat Kabupaten Pekalongan koordinasi 
Daerah 

5 Para Kepala Bagian Kabupaten Pekalongan Memberikan perintah dan 
arahan 

12. KORELASIJABATAN 



14 1 7. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

3) Mendengar 
f. Kondisi Fisik 

1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Sadan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Sadan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data DO : Memadukan data 
2) Orang 01 : Berunding 
3) Benda 



1250 10 8 

10 

2 menyiapkan bahan koordinasi Dokumen kegiatan 
perumusan kebijakan Daerah di koordinasi 
bidang kajian peraturan perumusan 
perundang-undangan, persidangan kebijakan daerah 
dan risalah serta di bidang kajian 
hubungan masyarakat, protokol peraturan 
dan publikasi sesuai peraturan perundang- 
perundang-undangan dan undangan, 
petunjuk teknis sebagai pedoman persidangan dan 
pelaksanaan tugas. risalah serta 

hubungan 
masyarakat, 
protokol dan 
publikasi 

1 menyiapkan bahan perumusan Dokumen kegiatan 
kebijakan Daerah di bidang kajian di bidang kajian 
peraturan perundang-undangan, peraturan 
persidangan dan risalah serta perundang 
hubungan masyarakat, protokol undangan, 
dan publikasi sesuai peraturan persidangan dan 
perundang-undangan dan risalah serta 
petunjuk teknis sebagai pedoman hubungan 
pelaksanaan tugas masyarakat, 

protokol dan 
publikasi 

0,02 1250 

URAlAN TUGAS 
,-, 

NO 

0,06 

2 

WAKTU VIAKTU KEBUTU 
HASIL KERJA ,,,, JUMLA PENYEL EFEKTI HAN 

H HASIL ESAIAN 1, F PEGAWA 
(JAM) ' I" I' 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada Jabatan Pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
1) Diklat Penyusunan Produk Hukum Daerah 
2) Diklat Penyusunan Bahan Bantuan Hukum 
3) Diklat Penyusunan Risalah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

a. Pendidikan Formal Sarjana (S. l) / D.IV bidang Hukum Politik/ 
Administrasi/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

melaksanakan koordinasi penyelenggaraan persidangan, penyusunan risalah dan kajian 
peraturan perundang-undangan, dan memfasilitasi tugas dan fungsi legislasi serta pelaksana 
kegiatan hubungan masyarakat, publikasi dan protokoler sidang/rapat DPRD 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang-Undangan 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

Kepala Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
Undangan 

INFORMASI JABATAN 



0,10 1250 10 12 8 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi penyusunan 
penyusunan naskah akademik dan naskah akademik 
draft Raperda inisiatif sesuai dan draft Raperda 
peraturan perundang-undangan inisiatif 
dan petunjuk teknis sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. 

0,16 1250 10 20 7 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi penyusunan 
penyusunan program program 
pembentukan peraturan daerah pembentukan 
sesuai peraturan perundang- peraturan daerah 
undangan dan petunjuk teknis 
sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 

0,16 1250 10 20 6 menyiapkan bahan pelaksanaan Dokumen kegiatan 
pembinaan administrasi di bidang pelaksanaan 
kajian peraturan perundang- pembinaan 
undangan, administrasi 
persidangan dan risalah serta 
hubungan masyarakat, protokol 
dan publikasi sesuai peraturan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

0,12 1250 10 15 5 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen kegiatan 
koordinasi dan pelaksanaan fasilitasi 
kebijakan, monitoring, evaluasi penyelenggaraan 
dan pelaporan di bidang fasilitasi persidangan, 
penyelenggaraan persidangan, penyusunan 
penyusunan risalah dan kajian risalah 
peratruan perundang-undangan 
sesuai peraturan perundang- 
undangan dan petunjuk teknis 
sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 

0,08 1250 10 10 4 menyiapkan bahan pemantauan Dokumen kegiatan 
dan evaluasi pelaksanaan pemantauan dan 
kebijakan Daerah di bidang kajian evaluasi 
peraturan perundang-undangan, pelaksanaan 
persidangan dan kebijakan daerah 
risalah serta hubungan 
masyarakat, protokol dan 
publikasi sesuai peraturan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

0,10 1250 10 12 3 menyiapkan bahan koordinasi Dokumen kegiatan 
pelaksanaan tugas Perangkat koordinasi 
Daerah di bidang kajian peraturan pelaksanaan tugas 
perundang-undangan, persidangan perangkat daerah 
dan risalah serta 
hubungan masyarakat, protokol 
dan publikasi sesuai peraturan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 



NO 'le BAHANKERJA PENOOUNAAN DAI.AM TOGAS .. 
1 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 

kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil persidangan dan peraturan perundang-undangan 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

2 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi perumusan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan daerah di bidang kajian peraturan 
laporan hasil evaluasi dan hasil perundang-undangan, persidangan dan risalah serta 
capaian tugas di bidang fasilitasi hubungan masyarakat, protokol dan publikasi 
penganggaran dan pengawasan 

3 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi pelaksanaan tu gas 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, perangkat daerah 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

4 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

8. BARAN KERJA 

NO .~ HASiL KERJA ~ SATUAN HASIL 
ii.~! ,,, . 

1 Dokumen kegiatan di bidang kajian peraturan perundang-undangan, Dokumen 
persidangan dan risalah serta hubungan masyarakat, protokol dan 
publikasi 

2 Dokumen kegiatan koordinasi perumusan kebijakan daerah di bidang Dokumen 
3 Dokumen kegiatan koordinasi pelaksanaan tugas perangkat daerah Dokumen 
4 Dokumen kegiatan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Dokumen 

daerah 
5 Dokumen kegiatan fasilitasi penyelenggaraan persidangan, penyusunan Dokumen 

risalah 
6 Dokumen kegiatan pelaksanaan pembinaan administrasi Dokumen 
7 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi penyusunan program Dokumen 

pembentukan peraturan daerah 
8 Dokumen laporan kegiatan di bi dang fasilitasi penyusunan naskah Dokumen 

akademik dan draft Raperda inisiatif 

9 Dokumen laporan kegiatan verifikasi, evaluasi naskah akademik dan Dokumen 
Raperda Inisiatif 

10 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

9 menyiapkan perumusan kebijakan Dokumen laporan 10 10 1250 0,08 
di bi dang verifikasi, evaluasi kegiatan verifi.kasi, 
naskah akademik dan evaluasi naskah 
Raperda Inisiatif sesuai peraturan akademik dan 
perundang-undangan dan Raperda Inisiatif 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

10 melaksanakan tu gas kedinasan Laporan 15 10 1250 0,12 
lain yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan tug as 
baik tertulis maupun lisan sesuai kedinasan lain 
tugas dan fungsinya 

JUMLAH 0,99 
JUMLAH PEGAWAI 1 



NO PERANGKAT KERJA ~ PENGGUNAAN DALAM TUGAS ,,, ~ 
1 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 

Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, persidangan dan peraturan perundang-undangan 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

2 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi perumusan kebijakan 
Perangkat Daerah, SOTK, daerah di bidang kajian peraturan 
peraturan, petunjuk teknis, perundang-undangan, persidangan dan risalah serta 
kerangka acuan kerja dan rencana hubungan masyarakat, protokol dan publikasi 
operasional 

3 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi pelaksanaan tu gas 
Perangkat Daerah, SOTK, perangkat daerah 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
onerasional 

4 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

5 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, asilitasi penyelenggaraan persidangan, penyusunan 
kerangka acuan kerja dan rencana risalah 
operasional 

6 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, pembinaan administrasi 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

9. PERANGKAT KERJA 

5 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil asilitasi penyelenggaraan persidangan, penyusunan 
capaian tugas di bidang fasilitasi risalah 
penganggaran dan pengawasan 

6 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, pembinaan administrasi 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

7 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan fasilitasi 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, penyusunan program pembentukan peraturan daerah 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

8 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi penyusunan naskah akademik dan draft 
capaian tugas di bidang fasilitasi Raperda inisiatif 
penganggaran dan pengawasan 

9 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, verifikasi, evaluasi naskah akademik dan Raperda 
laporan hasil evaluasi dan hasil Inisiatif 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

10 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



NO "' ' URAIAN .. . 
1 Menentukan prioritas pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 

persidangan dan peraturan perundang-undangan 
2 Melaksanakan koordinasi perumusan kebijakan daerah di bidang kajian peraturan 

perundang-undangan, persidangan dan risalah serta 
3 Menentukan prioritas pelaksanaan kebijakan, koordinasi pelaksanaan tu gas perangkat 

daerah 
4 meminta data dan iformasi pelaporan di bidang pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kebijakan daerah 
5 Menentukan prioritas pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 

fasilitasi penyelenggaraan persidangan, penyusunan risalah 
6 Meminta data dan informasi pelaksanaan pembinaan administrasi 
7 Menentukan prioritas dan meminta data terkait fasilitasi penyusunan program pembentukan 

peraturan daerah 
8 Meminta data dan informasi fasilitasi penyusunan naskah akademik dan draft Raperda 

inisiatif 

9 Mengoreksi, mengevaluasi kebenaran dan keakuratan data, informasi serta laporan 
10 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN 
1 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 

evaluasi dan pelaporan di bidang persidangan dan peraturan perundang-undangan 

2 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi perumusan kebijakan daerah di bi dang 
kajian peraturan 
perundang-undangan, persidangan dan risalah serta 

3 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi pelaksanaan tugas perangkat daerah 
4 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 

evaluasi dan pelaporan di bidang pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 

5 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 
evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi penyelenggaraan persidangan, penyusunan 
risalah 

6 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi 

7 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan fasilitasi penyusunan program 
pembentukan peraturan daerah 

8 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 
evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi penyusunan naskah akademik dan draft Raperda 
inisiatif 

9 Keakuratan Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan verifikasi, evaluasi naskah 
akademik dan Raperda Inisiatif 

10 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

10. TANGGUNG JAWAB 

7 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan fasilitasi 
Perangkat Daerah, SOTK, penyusunan program pembentukan peraturan daerah 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

8 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi Menyusun naskah akademik dan draft Raperda 
kerangka acuan kerja dan rencana inisiatif 
operasional 

9 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, verifikasi, evaluasi naskah akademik dan Raperda 
peraturan, petunjuk teknis, lnisiatif 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

10 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 



d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berdiri 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari 
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

3) p 

2) M 

Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan 
memimpin, mengendalikan atau merencanakan 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, 
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan 
kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

1) D 
c. Temperamen Kerja 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun rencana anggaran 
2) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga 
3) Menyusun jadwal kegiatan 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N Numerik 
3) Q Ketelitian 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

'NO' NAMA RESlKO 

NO .m A§~K ,0 FAKTOR ., r, 

1 Tempat kerja dalam ruangan 

2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 

4 Keadaan ruangan baik 

5 Letak strategis 

6 Penerangan terang 

7 Suara tenang 

8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 

9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JA:fJATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
1 Sekretaris DPRD Sekretariat DPRD Ka bu paten Menerima perintah dan 

Pekalongan arahan 
2 Kepala Bagian di Sekretariat DPRD Ka bu paten Koordinasi 

Lingkungan Sekretariat Pekalongan 
3 Kepala Sub Bagian di Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 

Lingkungan Sekretariat Pekalongan arahan 
DPRD 

4 Fungsional di Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 
Lingkungan Bagian Pekalongan arahan 

5 Pelaksana di Lingkungan Sekretariat DPRD Ka bu paten Memberi Perintah dan 
Bagian Persidangan dan Pekalongan arahan 

12. KORELASIJABATAN 



11 

D 1 : Mengoordinasikan data 
03 : Menyelia 

tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Sangat Baik 

3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 



-II 

WAK'fU KEBUTU 
NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMLAH PENYEL l·-,WAKTU HAN HAS IL ESAIAN EFEKTlF 

'tc, (JAM) ~GAWAI 

1 mengumpulkan data peraturan Dokumen data 20 15 1250 0,24 
perundang-undangan dan peraturan 
rancangan peraturan perundang- perundang- 
undangan sesuai prosedur dan undangan dan 
ketentuan untuk memudahkan rancangan 
pengelompokkan data peraturan peraturan 
perundang-undangan dan perundang- 
rancangan peraturan perundang- undanga 
undangan 

2 mengklasifikasikan Dokumen 30 20 1250 0,48 
dataperaturan perundang- klasifikasi data 
undangan dan rancangan peraturan 
peraturan perundang-undanga perundang- 
sesuai prosedur dan ketentuan undangan dan 
sebagai bahan penyusunan rancangan 
telaah peraturan 

perundang- 
undangan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

3) Diklat metode analisis peraturan perundang 
undangan 

2) Diklat pengelolaan produk hukum 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat teknis penyusunan produk hukum daerah 

S-1 (Strata satu) Hukum 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi 
dibidang peraturan perundang-undangan dan rancangan peraturan perundang 
undangan sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Sekretariat DPRD 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
Su b Koordinator Kajian Peraturan Perundang 
Analis Peraturan Perundang-undangan dan 
Rancangan Peraturan Perundang-undangan 

Analis Peraturan Perundang-undangan dan 
Rancangan Peraturan Perundang-undangan 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN \ 



" NO 
"" 

BAHANKERJA 1, PENGGUNAAN DA.LAM TUGAS ... , "' .. 
1 Data Peraturan perundang- Pengumpulan data Peraturan perundang-undangan 

undangan dan rancangan dan rancangan peraturan perundang-undangan 
peraturan perundang- 
undangan 

2 Data Peraturan perundang- Pengklasifikasian data Peraturan perundang- 
undangan dan rancangan undangan dan rancangan peraturan perundang- 
peraturan perundang- undangan 
undangan 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL KER,JA !~, SATUAN HASIL 
'" .. 

1 Dokumen data Peraturan perundang-undangan dan rancangan Dokumen 
peraturan perundang-undangan 

2 Dokumen klasifikasi data Peraturan perundang-undangan dan Dokumen 
rancangan peraturan perundang-undangan 

3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi Peraturan perundang-undangan dan Laporan 

rancangan peraturan perundang-undangan 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

3 menelaah data peraturan Laporan nasu 20 10 1250 o.re 
perundang-undangan dan telaah 
rancangan peraturan perundang- 
undangan sesuai prosedur dan 
ketentuan sebagai bahan 
penyusunan rekomendasi 

4 merekomendasikan hasil telaah La.po ran 10 10 1250 0,08 
peraturan perundang-undangan rekomendasi 
dan rancangan peraturan peraturan 
perundang-undangan sesuai perundang- 
prosedur dan ketentuan dalam undangan dan 
rangka tersusunnya analisis rancangan 
peraturan perundang-undangan peraturan 
dan rancangan peraturan perundang- 
perundang-undangan undangan 

5 membuat laporan hasil Laporan hasil 20 15 1250 0,24 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan pelaksan 20 15 1250 0,24 
yang diberikan oleh pimpinan 
baik tertulis maupun lisan 
sesuai tugas dan fungsinya 

JUMLAH 1,44 
JUMLAH PEGAW AI 1 



Np:· . 
•,' " :r~rt;>iAIAN 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data Peraturan perundang 
undangan dan rancangan peraturan perundang-undangan 

2 Menentukan bahan telaah Peraturan perundang-undangan dan rancangan 
peraturan perundang-undangan 

3 Menentukan metode telaah Peraturan perundang-undangan dan rancangan 
peraturan perundang-undangan 

4 Merekomendasikan hasil telaah Peraturan perundang-undangan dan rancangan 
peraturan perundang-undangan 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

11. WEWENANG 

rY:RAIAN ·< T , •(II ~-. ~ 
NO , .· . ' .,·; · . 

1 Kelengkapan dokumen data Peraturan perundang-undangan dan rancangan 
peraturan perundang-undangan 

2 Ketepatan dokumen klasifikasi data Peraturan perundang-undangan dan rancangan 
peraturan perundang-undangan 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah Peraturan perundang-undangan dan rancang 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

,, 
NO PERANOKAT KERJA : ,;:·.r·, PENOOUN:AAN 1>~ TUGJ\§ . ' 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data Peraturan perundang- 
Standar Operasional undangan dan rancangan peraturan perundang- 
Prosedur dan uraian tugas undangan 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data Peraturan perundang- 
Standar Operasional undangan dan rancangan peraturan perundang- 
Prosedur dan uraian tugas undangan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah Peraturan perundang-undangan dan 
Standar Operasional rancangan peraturan perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

3 Data Peraturan perundang- Pelaksanaan telaah Peraturan perundang-undangan 
undangan dan rancangan dan rancangan peraturan perundang-undangan 
peraturan perundang- . 

4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah Peraturan 
perundang-undangan dan rancangan peraturan 
perundang-undangan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat,sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 

2) I 

c. Temperamen Kerja 
1) D : kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 

memimpin,mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan berpikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, 
untuk memahami gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 

3) S 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Membuat telaahan peraturan perundang-undangan 
2) Membuat Kajian Penelitian tentang peraturan perundang-undangan 
3) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait; 

b. Bakat Kerja 
1) G Kemampuan belajar secara umum 
2) V Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya 

secara tepat dan efektif 

PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA 

'NOi NAMA RESIKO 
1 ~Tidak ada 

ASPEK 
. . 

FAKTOR 
, .. 

NO 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INST,?\NSI 
~j 

DALAMHAL 
1 Kepala Bagi.an Persidangan Bagi.an Persidangan dan Menerima perintah dan 

Peraturan Perundang- arahan 
undangan Sekretariat 
DPRD 

2 Kepala Subbagian / Seksi I Subbagian / Seksi / Subbid Menerima perintah dan 
arahan 

3 Pelaksana di lingkungan St Subbagian / Seksi / Subbid Koordinasi 

12. KORELASIJABATAN 

6 !Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

1) Jenis Kelamin Laki-Iaki 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 03 
2) Orang 01 
3) Benda Bl 

pekerjaan-pekerjaan yang berhubungan dengan kegiatan: membuat 
suatu karya tulis kreatif, mendesain sampul,melakukan pengambangan 
produk,melakukan pemikiran kreatif,merubah dan mengembangkan 
sesuatu, menampilkan ekspresi yang orisinil dan dan artistik,memiliki 
jadwal kerja yang bervariasi, berada dalam struktur kerja yang otonom 

pekerjaan - pekerjaan yang meliputi antara lain: menjalin hubungan 
dengan orang lain, kegiatan - kegiatan yang sifatnya 
sukarela/ sosial,memiliki tujuan yang sifatnya idealis, berhubungan 
dengan klien/ masyarakat, mengajar /berkomunikasi secara intens, 
kegiatan-kegiatan yang berkelompok atau tim,aktifitas yang 
membutuhkan ketrampilan bersosial, pekerjaan konsultasi atau 
pembinaan 

e. Upaya Fisik 
1) berdiri 
2) berjalan 
3) duduk 

f. Kondisi Fisik 

3) A 

2) S 

d. Minat Kerja 
1) I pekerjaan - pekerjaan yang meliputi antara lain: 

- melakukan penelitian 
membutuhkan kemampuan matematis 
membutuhkan analisis kritis 
- melakukan kegiatan brainstorming - penyelesaian masalah abstrak - 
pekerjaan yang sifatnya akademis - tugas-tugas ilmiah - pekerjaan 
membutuhkan ketelitian dan ketepatan 

kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan,pembuatan pertimbangan dan pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau dapat diuji 

3) M 



-- 
!ij WAKTU QSV:tU 
NO URAIA.N TUOAS HASD.-BRJA JUMJ,.AH PENYEt WAK.'?V ffAft HASIL ESAlAN EFEKTIF PEOAWAI 

"' . ',·, , . (JAM) 
1 menerima dan memeriksa data Dokumen 100 2 1250 0,16 

naskah rapat pimpinan sesuai naskah rapat 
prosedur sebagai bahan kajian pimpinan 
dalam rangka penyusunan 
naskah rapat pimpinan 

2 mengumpulkan dan Dokumen 100 3 1250 0,24 
mengklasifikasikan data naskah Klasifikasi 
rapat pimpinan sesuai Naskah Ra pat 
spesifikasi dan prosedur untuk Pimpinan 
memudahkan apabila diperlukan 

3 mempelajari dan menelaah La po ran Hasil 100 4 1250 0,32 
karakteristik, spesifikasi dan hal Telaah Naskah 
hal yang terkait dengan data Rapat Pimpinan 
naskah rapat pimpinan sesuai 
prosedur dan ketentuan dalam 
rangka penyusunan naskah 
rapat pimpinan. 

4 menyusun konsep naskah rapat Konsep Naskah 100 4 1250 0,32 
pimpinan sesuai dengan hasil Rapat Pimpinan 
kajian dan prosedur untuk 
tercapainya sasaran yang 
diharapkan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Praj abatan 
1) Diklat Peningkatan Kapasitas dan Kapabilitas 
Aparatur Sekretariat DPRD terhadap Manajemen 
Persidangan, Risalah / Rapat 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang 
Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 
Kebijakan Publik/Hukum atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Melakukan Kegiatan Penyusunan dan Penelaahan Naskah Rapat Pimpinan. 

Penyusun Naskah Rapat Pimpinan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
Undangan 

Penyusun Naskah Rapat Pimpinan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASI JABATAN 



2 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan dan mengklasifikasikan data naskah rapat 
Standar Operasional Prosedur pimpinan sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
dan uraian tugas memudahkan apabila diperlukan 

sesuai 
rangka 

1 Peraturan, petunjuk teknis, memeriksa data naskah rapat pimpinan 
Standar Operasional Prosedur prosedur sebagai bahan kajian dalam 
dan uraian tugas penyusunan naskah rapat pimpinan 

9. PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA 

NO II! BAHANKERJA c ,.,,. PENOO~OALAM~c11~:. •"\. ·' 

1 Naskah rapat pimpinan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

2 Naskah rapat pimpinan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

3 Naskah rapat pimpinan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

4 Konsep naskah rapat Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
pimpinan 

5 Laporan Hasil diskusi Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

7 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL~ SATUAN HASD.. 
1 Dokumen naskah rapat pimpinan Dokumen 
2 Dokumen Klasifikasi Naskah Rapat Pimpinan Dokumen 

3 Laporan Hasil Telaah Naskah Rapat Pimpinan Laporan 
4 Dokumen Konsep Naskah Rapat Pimpinan Dokumen 

5 Laporan Hasil Pelaksanaan Diskusi Naskah Rapat Pimpinan La po ran 
6 Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 mendiskusikan konsep naskah La.po ran Hasil 100 4 1250 0,32 
rapat pimpinan dengan pejabat Pelaksanaan 
berwenang a tau terkait sesuai Diskusi Naskah 
prosedur untuk kesempurnaan Rapat Pimpinan 
penyusunan naskah rapat 
pimpinan 

6 membuat laporan hasil Laporan Hasil 100 4 1250 0,32 
pelaksanaan tugas sesuai Pelaksanaan 
prosedur sebagai bahan evaluasi Tu gas 
dan pertanggungjawaban 

7 melakukan tugas kedinasan lain La.po ran 60 3 1250 0,14 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,82 
JUMLAH PEGAW AI 2 



din gin 2 Suhu 

FAKTOR 
dalam ruangan 1 Tempat kerja 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 
NO ASPEK 

NO NAMA JABATAN UN!!tJ(BlWA/INST~- I>~~<--,, - 
1 Kepala Bagian Persidangan Bagian Persidangan dan Menerima perintah dan 

dan Risalah Sekretariat Risalah Sekretariat DPRD arahan 
DPRD Kab. Pekalongan Kab. Pekalongan 

2 Jabatan Fungsional di Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
lingkungan Sekretariat Pekalongan 
DPRD Kab. Pekalongan 

3 Jabatan Pelaksana di Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
lingkungan Sekretariat Pekalongan 
DPRD Kab. Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

. 

.. -~ NO . .··'' 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data persidangan 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data persidangan 

3 Menentukan metode pengelolaan data persidangan 
4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data persidangan 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN 
1 Kelengkapan dokumen naskah rapat pimpinan 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi naskah rapat pimpinan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah karakteristik dan spesifikasi naskah rapat 

pimpinan 
4 Kelancaran kegiatan diskusi konsep naskah rap at pimpinan dengan pejabat 

berwenang atau terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunan naskah 
rapat pimpinan 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mempelajari dan menelaah karakteristik, spesifikasi dan 
Standar Operasional Prosedur hal-hal yang terkait dengan data naskah rapat pimpinan 
dan uraian tugas sesuai prosedur dan ketentuan dalam rangka penyusunan 

naskah rapat pimpinan. 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun konsep naskah rapat pimpinan sesuai dengan 
Standar Operasional Prosedur hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
dan uraian tugas diharapkan 

5 Peraturan, petunjuk teknis, mendiskusikan konsep naskah rapat pimpinan dengan 
Standar Operasional Prosedur pejabat berwenang atau terkait sesuai prosedur untuk 
dan uraian tugas kesempurnaan penyusunan naskah rapat pimpinan 

6 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

7 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 
2) Orang 08 
3) Benda Bl 

d. Minat Kerja 
1) C Konvensional 
2) R : Realistik 
3) S : Sosial 

e. Upaya Fisik 
1) Bekerja dengan Jari 
2) Berbicara 
3) Mendengar 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun konsep yang berkaitan dengan naskah rapat pimpinan 
2) Membuat naskah pidato 
3) Membuat telaahan naskah rapat pimpinan 

b. Bakat Kerja 
1) G : lnteligensi 
2) V : Bakat verbal (Verbal Aptitude) 

c. Temperamen Kerja 
1) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 

kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 

PE NYE BAB 
14. RESIKO BAHAYA I NOl NAMA RESIKO 

1 ~Tidak ada 

3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik/cukup 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 



WAKTU X!8UTU 
NO URAIAN TUGAS HASll.,QR.}A JUMLAH PENYEL WAKTU., r> HAN HASIL .ESAJAN Ell'EIC'ffll P!GAWAI 

... >. (JAM) 
1 menerima dan memeriksa data Dokumen risalah 230 1 1250 0,18 

risalah sesuai prosedur sebagai 
bah an kajian dalam rangka 
penyusunan risalah 

2 mengumpulkan dan Dokumen 230 1 1250 0,18 
mengklasifikasikan data risalah Klasifikasi 
pimpinan sesuai spesifikasi dan risalah 
prosedur untuk memudahkan 
apabila diperlukan 

3 mempelajari dan menelaah Laporan Hasil 230 2 1250 0,37 
karakteristik, spesifikasi dan hal Telaah risalah 
hal yang terkait dengan data 
risalah sesuai prosedur dan 
ketentuan dalam rangka 
penyusunan risalah 

4 menyusun konsep naskah rapat Konsep Risalah 230 2 1250 0,37 
pimpinan sesuai dengan hasil 
kajian dan prosedur untuk 
tercapainya sasaran yang 
diharapkan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Peningkatan Kapasitas dan Kapabilitas 
Aparatur Sekretariat DPRD terhadap Manajemen 
Persidangan, Risalah/ Rapat 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang 
Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ 
Administrasi/ Kebijakan Publik/Hukum atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Melakukan Kegiatan Penyusunan dan Penelaahan Risalah sesuai prosedur dan 
ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Penyusun Risalah 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
Undangan 

Penyusun Risalah 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPf Utama 
b. JPr Madya 
c. JPr Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



. 

NO PERANGKAT·KERJA 
' " PENOOUNMN DALAM TUG~S 

" 
1 Peraturan, petunjuk teknis, memerik:sa data risalah sesuai prosedur sebagai 

Standar Operasional bahan kajian dalam rangka penyusunan risalah 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKATKERJA 

NO BAHANKERJA .>) PENOOUN~ IlALAM WGAS . 
1 Risalah Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

2 Risalah Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

3 Laporan Hasil Telaah Risalah Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

4 Konsep risalah Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

5 Laporan Hasil Diskusi Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

7 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL~ , SAWAN lfA~IL 
1 Dokumen Risalah Dokumen 
2 Dokumen Klasifikasi Risalah Dokumen 

3 Laporan Hasil Telaah Risalah Lap or an 
4 Dokumen Konsep Risalah Dokumen 

5 Laporan Hasil Pelaksanaan Diskusi Risalah Laporan 
6 Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 mendiskusikan konsep risalah Laporan Hasil 230 2 1250 0,37 
dengan pejabat berwenang atau Pelaksanaan 
terkait sesuai prosedur untuk Diskusi Risalah 
kesempurnaan penyusunan 
risalah 

6 membuat laporan hasil Laporan Hasil 230 3 1250 0,55 
pelaksanaan tugas sesuai Pelaksanaan 
prosedur sebagai bahan evaluasi Tu gas 
dan pertanggungjawaban 

7 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 24 1 1250 0,02 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 2,04 
JUMLAH PEGAW AI 2 



3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kah. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Kah. Pekalongan 
Pekalongan 

Pekalonaan 

dan perintah Kah. Menerima 
arahan 

Fungsional Sekretariat DPRD 
DPRD Kah. Pekalongan 

2 Jahatan 
Sekretariat 

dan perintah Bagian Bagian Persidangan dan Menerima 
dan Risalah Risalah Sekretariat DPRD arahan 
DPRD Kah. Kah. Pekalongan 

1 Kepala 
Persidangan 
Sekretariat 
Pekalongan 

NO NAMA JABATAN UNIT l;{ERJA/INSTANSJ ,, 

12. KORELASIJABATAN 

NO ,;\! URAlAN 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data risalah 

2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data risalah 

3 Menentukan metode pengelolaan data risalah 
4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data risalah 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO t1RAIAN 
,·· 

1 Kelengkapan dokumen risalah 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi risalah 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah karakteristik dan spesifikasi risalah 
4 Kelancaran kegiatan diskusi konsep naskah rapat pimpinan dengan pejabat 

berwenang atau terkait sesuai prosedur untuk kesempumaan penyusunan risalah 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan dan mengklasifikasikan data risalah sesuai 
Standar Operasional spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila 
Prosedur dan uraian tugas diperlukan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mempelajari dan menelaah karakteristik, spesifikasi dan 
Standar Operasional hal-hal yang terkait dengan data risalah sesuai prosedur 
Prosedur dan uraian tugas dan ketentuan dalam rangka penyusunan risalah 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun konsep risalah sesuai dengan hasil kajian dan 
Standar Operasional prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, mendiskusikan konsep risalah dengan pejabat berwenang 
Standar Operasional a tau terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
Prosedur dan uraian tugas penyusunan risalah 

6 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

7 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapt 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 
2) Orang 08 
3) Benda Bl 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun konsep yang berkaitan dengan risalah 
2) Membuat telaahan risalah 
3) Mengoperasikan komputer; 

b. Bakat Kerja 
1) G : Inteligensi 
2) V : Bakat verbal (Verbal Aptitude) 

c. Temperamen Kerja 
1) M MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria) 
2) P : DEPLl (Dealing With People) 
3) D : DCP (Direction, Control, Planning) 

d. Minat Kerj a 
1) C Konvensional 
2) R : Realistik 
3) S : Sosial 

e. Upaya Fisik 
1) Bekerja dengan Jari 
2) Berbicara 
3) Mendengar 

1 Tidak ada 
PENYEBAB k 

14. RESIKO BAHA YA 

[NO' O NAMA RESJKO 

NO ASP EK FAKTOR ;' 
1' 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik/cukup 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang ~ 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 



0,15 1250 1 5 Mendiskusikan konsep data Dokumen 366 
obyek kerja dengan pejabat revisi/perbaikan 
berwenang atau terkait sesuai konsep (Dokumen 
prosedur untuk kesempurnaan Sambutan, 
penyusunan data obyek kerja di Rilis/Berita) 
bidang bahan informasi, 
kebijakan, dan publikasi 

0,35 1250 2 4 Menyusun konsep rencana data Dokumen konsep 217 
obyek kerja sesuai dengan hasil rencana obyek kerja 
kajian dan prosedur untuk (Dokumen Sambutan 
tercapainya sasaran yang Bupati/Wakil 
diharapkan Bupati/Sekda, 

Berita/Rilis) 

0,34 1250 2 3 Mempelajari dan menelaah Dokumen hasil telaah 214 
karakteristik, spesifikasi dan hal data obyek kerja (Teks 
hal yang terkait dengan data Transkrip Pidato 
obyek kerja sesuai prosedur dan Pimpinan, Teks 
ketentuan dalam rangka Transkrip 
penyusunan data obyek kerja di Narasumber) 
bidang bahan informasi, 
kebijakan, dan publikasi 

1 1250 0,29 366 Menerima dan memeriksa data Dokumen data obyek 
obyek kerja sesuai prosedur kerja (Sambutan, 
sebagai bahan kajian dalam Rekaman Suara, Surat 
rangka penyusunan data obyek Undangan) 
kerja di bidang bahan informasi, 
kebijakan dan publikasi 

NO 

0,29 1250 1 2 Mengumpulkan dan Dokumen klasifikasi 366 
mengklasifikasikan data obyek data obyek kerja 
kerja sesuai spesifi.kasi dan (Rekaman Suara, Data 
prosedur untuk memudahkan data dilapangan, 
apabila diperlukan Video, Foto) 

URAIAN TUGAS HASIL lCBI\JA 
- ~ ~ !l!!l!!!!!! ..... II' Ill- ' - ~ - - 1111 ,;; ..,, - ·::;;q,,[J["" - 

1 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Digital Media Reporter 
2) Diklat Jurnalistik / Analisis Berita 

3. - 

Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

b. 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Komunikasi/ Desain 
Komunikasi Visual atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

Pendidikan Formal a. 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang bahan informasi, kebijakan, 
dan publikasi 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi 

Sekretariat Dawan Perwakilan Rakyat Daerah Kabuten Pekalongan 
Kabag Persidangan & Peraturan Perundangundangan 

Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASI JABATAN 



1 Peraturan, petunjuk teknis, Menerima dan memeriksa data obyek kerja 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas, Alat 
Perekam Suara, Komputer, 
Leptop, Flashdisk, Hardisk, 
Internet. 

9. PERANGKAT KERJA 

l PENGOUNAAN DALAM TUOAS NQ .. ,.,- ··-r -~-~~••.••• ·-· "". i-·- ' - ... , .· .· :::. •.. : .-;·;·., ·i-~ . ..:,-_,, ... _~"'- .. , ..... '•'.'' ··;e·' ---·:··· , ...• _, •. ,--.,~- ,- •. ,.;, ': . ·---· .. -··--··iili;- ri> 

1 Data obyek kerja (Teks Penerimaan dan pemeriksaan data obyek kerja sesuai prosedur 
sambutan OPD), Surat 
Undangan, Peritah Pimpinan, 
Disposisi Surat 

2 Data obyek kerja, Surat Pengumpulan dan pengklasifikasian data obyek kerja 
Undangan, Surat Togas, 
Perintah Pimpinan, Disposisi 
Surat 

3 Data obyek kerja, Teks Identifikasi dan Penelaahan karakteristik, spesifikasi dan hal-hal 
Sambutan OPD, Rekaman yang terkait dengan data obyek kerja sesuai prosedur dan ketentuan 
suara, Rekaman Video, Surat 
undangan, Daftar tamu. 

4 Hasil telaah objek kerja, Teks Penyusunan konsep rencana data obyek kerja 
Transkrip Pidato 
Bupati/Wakil/Sekda, Teks 
Transkrip Narasumber 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan, Pendiskusian konsep data obyek kerja dengan pejabat berwenang 
Perintah pimpinan 

6 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laperan hasil pelaksanaan tugas 

7 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL KERJA {]' ., SATUAN HASII, 
1 Dokumen data obyek kerja (Sambutan, Rekaman Suara, Surat Undangan) Dokumen 

2 Dokumen klasifikasi data obyek kerja (Rekaman Suara, Data-data Dokumen 
dilapangan, Video, Foto) 

3 Dokumen hasil telaah data obyek kerja (Teks Transkrip Pidato Pimpinan, Dokumen 
Teks Transkrip Narasumber) 

4 Dokumen konsep rencana obyek kerja (Dokumen Sambutan Bupati/Wakil Dokumen 
Bupati/Sekda, Berita/Rilis) 

5 Dokumen revisi/perbaikan konsep (Dokumen Sambutan, Rilis/Berita) Dokumen 

6 Laporan hasil pelaksanaan tugas La po ran 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

7. HAS IL KERJA 

6 Membuat laporan basil Laporan basil 10 1 1250 0,01 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksanaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

7 Melakukan tugas kedinasan lain La po ran pelaksanaan 10 1 1250 0,01 
yang diberikan oleh pimpinan tugas kedinasan lain 
b,tik tertulis maupun lisan 
sesuai tugas dan fungsinya 

JUMLAH 1,44 
JUMLAH PEG AW AI 1 



NO .... ASPEK _, ·- _________ .4 __ ... /~ -~ -----·· ..... FAKTOR l ... _,,:C:·, .• \ . ·- .• ·- .. lS' . 
1 Tempat kerja Dalam ruangan, Diluar Raungan 
2 Suhu Din gin 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan ruangan Cukup 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Te rang 
7 Suara Tenang 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO 0 NAMA JABAT.AN UNIT K~INSTANSI ... !)AY\M HM?,.,,~ .'., 
1 Sekretaris DPRD Kab. Sekretariat Dewan Perwakilan Memberikan perintah dan arahan 

Pekalongan Rakyat Daerah 
2 Bagi an Persidangan & Bagi an Humas Protokol dan Menerima perintah dan arahan 

Peraturan Perun dang Publikasi 
Undangan 

3 Pelaksana dan Jabatan Bagi an Humas Protokol dan Koordinasi 
Fungsional di lingkungan Publikasi 
Bagian Humas Protokol & 
Publikasi 

12. KORELASIJABATAN 

NO ' .:~';.-¥\JRAIAN . .. .. ~ 
1 Meminta data -dan informasi dalam rangka -pengumpulan data obyek kerja 
2 Menentukan bahan telaah obyek kerja 
3 Menentukan metode telaah obyek kerja 
4 Merekomendasikan hasil telaah obyek kerja 
5 Meminta saran, masukkan, rekomendasi pejabat berwenang 
6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
7 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

Nh - ----- ..... ..-. - Ttl~f.l T .6 N' ii' ·-. 
r 

1 Keakuratan data obyek kerja 
2 Kelengkapan dokumen klasifikasi data obyek kerja 
3 Keakuratan dokumen hasil telaah obiek keria 
4 Kesesuaian konsep rencana data obyek kerja 
5 Kesesuaian konsep data obyek kerja dengan saran/masukkan/rekomendasi dari pejabat berwenang 

6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Mengumpulkan dan mengklasifikasikan data obyek kerja 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Mempelajari dan menelaah karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang 
Standar Operasional Prosedur terkait dengan data obyek kerja 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Merekomendasikan hasil telaah obyek kerja 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

5 Komputer, Leptop, Internet, Mendiskusikan konsep data obyek kerja dengan pejabat berwenang 
Printer, Alat Komunikasi 

6 Surat perintah dan peraturan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

7 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

06 = Berbicara - memberi tanda 
B7 = Memegang 

D3 = Menyusun data 
g. 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengoperasikan internet 
2) Mengoperasikan komputer 
3) 

b. Bakat Kerja 
V G Inteligensi 
2) V : Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
3) 

c. Temperamen Kerja 
D D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) F : FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) I I (lnflu/lnfluencing) 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) Investigatif 
3) 

e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Berjalan 
3) Duduk 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 
Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NO I NAMA RESIKO 

Tidak ada 9 Getaran 
Bersih 8 Keadaan tempat kerja 



'" "' 
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WAKTU KEBUTU 
NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMLAH PENYEL WAKTU RAN HAS IL ESAIANo11 EFEKTIF 

1; . IS 
(JAM) PE-OAWAI 

0 !l', 

1 menerima dan memeriksa data Dokumen data 15 15 1250 0,18 
rancangan peraturan perundang rancangan 
undangan sesuai prosedur perundang- 
sebagai bahan kajian dalam undangan 
rangka penyusunan rancangan 
perundang-undangan 

2 mengumpulkan dan Dokumen 25 20 1250 0,40 
mengklasifikasikan data rekapitulasi data 
rancangan perundang-undangan rancangan 
sesuai spesifikasi dan prosedur perundang- 
untuk memudahkan apabila undangan 
diperlukan 

3 mempelajari dan menelaah Laporan 20 20 1250 0,32 
karakteristik, spesifikasi dan hal pengelolaan data 
hal yang terkait dengan data rancangan 
rancangan perundang-undangan peraturan 
sesuai prosedur dan ketentuan perundang- 
dalam rangka penyusunan undangan 
rancangan perundang-undangan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

2) Diklat penyusunan rancangan peraturan 
perundang-undangan 
3) Diklat pengelolaan bahan penyusunan peraturan 
perundang-undangan 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat penyusunan produk hukum 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata satu) Hukum 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 

Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
Sub Koordinator Kajian Peraturan Perundang 
Pengelola Peraturan PerundangUndangan 

Sekretariat DPRD 

Penyusun Rancangan Perundang - Undangan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPf Utama 
b. JPf Madya 
c. JPf Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 
Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang rancangan 
perundang-undangan 

INFORMASIJABATAN 



NO l''!!F .,... 0 .'i"' • .,,,.,.~ ·~ •. "~!,Oii; '"le··~-- It- ::ii ~ ~ ·: .. ~::~~1-rPENGOUNAAN o.ALAM rodAr·- _,.,.., ... 
BAHANKERJA 

"' /:·. i ""' i'il Ill 

1 Data bahan laporan dibidang Pengumpulan data bahan laporan 
peraturan perundang- 
undangan 

2 Data bahan laporan dibidang Penyusunan rekapitulasi data bah an laporan 
peraturan perundang- dibidang peraturan perundang-undangan 
undangan 

3 Data bahan laporan dibidang Pengelolaan data bahan laporan dibidang peraturan 
peraturan perundang- perundang-undangan 
undangan 

4 Laporan pengelolaan data Pengendalian pengelolaan data bah an laporan 
bah an laporan dibidang dibidang peraturan perundang-undangan 
peraturan perundang- 
undangan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

""""'" ;"Ill..- .... . """"' .: ~·- a ..&a.., "' -~"' '..""".'_ ~ .. ~ .· " ... .... . " sKrolN~iwJ1t~ NO HASlLI(~~" ·. .. ·,·, ·. 

1 Dokumen data laporan dibidang peraturan perundang-undangan Dokumen 

2 Dokumen rekapitulasi data laporan di bi dang peraturan Dokumen 
perundang-undangan 

3 Laporan pengelolaan data laporan dibidang peraturan perundang La po ran 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data laporan di bi dang Laporan 

peraturan perundang-undangan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 menyusun konsep rancangan Laporan 15 15 1250 0,18 
perundang-undangan sesuai pengendalian 
dengan hasil kajian dan pengelolaan data 
prosedur untuk tercapainya rancangan 
sasaran yang diharapkan perundang- 

undangan 

5 mendiskusikan konsep Laporan hasil 20 20 1250 0,32 
rancangan perundang-undangan pelaksaan tugas 
dengan pejabat berwenang atau 
terkait sesuai prosedur untuk 
kesempumaan penyusunan 
rancangan perundang-undangan 

6 membuat laporan hasil Laporan 10 10 1250 0,08 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan 
prosedur sebagai bahan evaluasi tugas kedinasan 
dan pertanggungjawaban lain 

JUMLAH 1,48 
JUMLAH PEGAWAI 1 



,~Ji - ------- JO....., ., -==-- ,.,,,.bii;;t.-2~....,.. -""'-111!!=. ..... 111111 a~""""'"""" -.,,,,,-~ si ·\_,, ,...,,, 
1 Mernin ta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data rancangan 

perundang-undangan 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data rancangan perundang-undangan 

3 Menentukan metode pengelolaan data penyusunan rancangan perundang- 
undangan 

4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data bah an laporan dibidang 
peraturan perundang-undangan 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO ,h',~ "' 'r .. 
" 

·. e w 
1 Kelengkapan dokumen data rancangan perundang-undangan 

2 Ketepatan dokumen rekapitulasi rancangan perundang-undangan 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data rancangan perundang-undangan 

4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data rancangan peraturan perundang- 
undangan 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

' PENOOUNAAN DALAM TUGAS s NO PERANGKAT KERJA ,. 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data bahan rancangan perundang- 
Standar Operasional undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data bahan rancangan perundang- 
Standar Operasional undangan 
Prosedur clan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data bah an laporan rancangan 
Standar Operasional perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data rancangan 
Standar Operasional perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 



kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki 
pencapaian dengan tepat menurut perangkat batas, toleransi atau 
standar-standar tertentu 

3) T 

c. Temperamen Kerja 

1) D kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 
memimpin,mengendalikan atau merencanakan 

2) R kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang 
atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama ,sesuai 
dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 

Kemampuan menyerap perincian-perincian yang berkaitan dalam objek 
atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 

3) p 

a. Keterampilan Kerja 
1) Menyusun laporan secara berkala; 
2) Menyusun katalog; 
3) Menyiapkan Informasi yang dibutuhkan tentang laporan dibidang peraturan 

b. Bakat Kerja 
1) G Kemampuan belajar secara umum 
2) V Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya 

secara tepat dan ef ektif 

15. SYARAT JABATAN 

14. RESIKO BAHAYA 

I NO! NAMA RESIKO 
. 1 : Tidak ada 

'liQA ,, ~ iii: ,1!!11 ~ 4SPEJ.111 =~ '?;, ' = "'"'."" FAKT9R ' ... ~ 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KE'fJ,,JA/INSTANSI DALAM·HAL . 

1 Kepala Bagian Persidangan Bagi an Persidangan dan Menerima perintah dan 
dan Perundang-undangan Perundang-undangan arahan 

2 Kepala Subbagian di Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 
Lingkungan Sekretariat arahan 
DPRD 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Subbagian 

12. KORELASIJABATAN 



• 

7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

e. Upaya Fisik 
1) berdiri 
2) berjalan 
3) duduk 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 
2) Orang 06 
3) Benda Bl 

Pekerjaan-pekerjaan yang terdiri dari kegiatan-kegiatan antara lain: 
Administratif/tugas dasar organisasi, Mengelola arsip Menjalankan 
sistem atau rutinitas, Menyusun pembukuan/ akuntansi ,Mengikuti 
kebijakan atau prosedur Kegiatan yang berhubungan dengan angka, 
Pelaporan yang rind dan Jadwal kerja yang ketat dan terstruktur 

3) C 

mengenai gagasan 

2) I 

yang 
a tau 
luar 

yang 
obyek 

Pekerjaan-pekerjaan yang memiliki antara lain:Kegiatan 
membutuhkan keterampilan tangan,Tugas mekanial 
teknikal,Aktifitas fisik, Pekerjaan yang dilakukan di 
ruangan,Menggunakan peralatan a tau perlengkapan 
spesifik,Memperbaiki mesin atau benda-benda, Bekerja dengan 
nyata, Dapat dilakukan seorang diri 

kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat,sikap atau pertimbangan 

Minat Kerja 
1) R : 

d. 



0,83 5 1250 208 

3 mengolah dan mengedit konsep Draf/konsep 208 7 1250 1,16 
berita sesuai dengan arahan dan naskah berita 
koreksi pimpinan dalam rangka 
menyiapkan informasi yang layak 
dipublikasikan 

4 mengelola dan menata bah an Dokumen 208 4 1250 0,67 
liputan sesuai prosedur untuk 
mencapai hasil yang diharapkan 

2 mengklasifikasikan dan menelaah Dokumen 
bahan liputan yang telah klasifikasi 
terkumpul sesuai topiknya dalam hasil liputan 
rangka penyiapan bahan 
pemberitaan 

4 0,67 1250 208 Dokumen 
liputan 

1 mengumpulkan berbagai bahan 
liputan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan dalam rangka 
penyusunan berita 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat peningkatan tupoksi keprotokolan 
dan kehumasan 
2) Diklat manajemen kehumasan 
3) Diklat keprotokolan dan MC 

D-3 [Diploma-Tiga] bidang Komunikasi/ 
Penyiaran/Bahasa atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

g. perencanaan Fungsional 
4. IKHTISAR perencanaan 

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penataan bahan liputan serta penyusunan 
laporan di bidang peliputan 

5. KUALIFIKASI perencanaan 
a. Pendidikan Formal 

Penata Liputan 

Sekretaris D PRD 
Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 

Penata Liputan 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

INFORMASIJABATAN 



NO BAH.AN KER..IA •1!'.l, :c~,:'f;_,: PENGGtlNAAN .f>Al..AltWQAS :,;~, ;. .. ll, '• ,. 
1 Bahan liputan sesuai dengan Pengumpulan bah an liputan dalam rangka 

prosedur dan ketentuan penyusunan berita 

2 Bahan liputan sesuai dengan Pengklasifikasikan dan penelaah bah an 
prosedur dan ketentuan liputan dalam rangka penyiapan bah an 

pem beritaan 

3 Bahan liputan sesuai dengan Pengolahan dan pengeditan konsep berita 
prosedur dan ketentuan dalam rangka menyiapkan informasi yang 

layak dipublikasikan 

4 Bahan liputan sesuai dengan Pengelolaan dan penataan bahan liputan 
prosedur dan ketentuan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan basil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi, Surat Perintah dan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
Instruksi pimpinan 

8. BAHAN KERJA 

N01; 
'!! ~- " HASIL KERJA. 1SATU~HASIL, ...... ... ··-, ~ ..... ,_. .·.- •.. " . " ...... .. . . ..... ... -··· . - .. "'}.•, ,,--· 

1 Dokumen bahan liputan Dokumen liputar 

2 Dokumen klasifikasi hasil peliputan Dokumen 
klasifikasi hasil 
liputan 

3 Draf/konsep naskah berita Naskah 
4 Dokumen bahan liputan Dokumen 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas La po ran 

pelaksanaan 
tugas kedinasan 

6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 
pelaksanaan 
tugas kedinasan 

7. HASIL KERJA 

5 membuat laporan hasil Laporan 12 5 1250 0,05 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksanaan 
prosedur sebagai bahan evaluasi tu gas 
dan pertanggungjawaban kedinasan 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 10 1250 0,10 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan sesuai tu gas 
tugas dan fungsinya kedinasan lain 

JUMLAH 3,47 
JUMLAH PEGAWAI 3 



2 Menentukan bahan untuk mengklasifikasikan dan menelaah bahan liputan 
yang telah terkumpul sesuai topiknya dalam rangka penyiapan bahan 
pemberitaan 

1 Meminta bahan liputan sesuai dengan prosedur dan ketentuan dalam rangka 
penyusunan berita 

llWEWENANG 

NO 

'" 

NQ URAIAN 
Iii< II' . 

" 

1 Kelengkapan dokumen bahan liputan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
dalam rangka penyusunan berita 

2 Keakuratan dan ketepatan dalam mengklasifikasikan dan menelaah bahan 
liputan yang telah terkumpul sesuai topiknya dalam rangka penyiapan bahan 
pem beritaan 

3 Ketepatan dan kelengkapan dalam mengolah dan mengedit konsep berita 
sesuai dengan arahan dan koreksi pimpinan dalam rangka menyiapkan 
informasi yang layak dipublikasikan 

4 Keakuratan dan ketepatan dalam mengelola dan menata bahan liputan sesuai 
prosedur 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

lCTANGGUNG JAWAB 

,, 

NO PERANGKAT KERJA PENGOUNAAN DAMM 'FUOAS If, 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan berbagai bahan liputan dalam 
Standar Operasional Prosedur, rangka penyusunan berita 
Media Sosial dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan dan menelaah bahan 
Standar Operasional Prosedur, liputan dalam rangka penyiapan bah an 
Media Sosial dan uraian tugas pemberitaan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengolah dan mengedit konsep berita dalam 
Standar Operasional Prosedur, rangka menyiapkan informasi yang la yak 
Media Sosial dan uraian tugas dipublikasikan 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola dan menata bahan liputan sesuai 
Standar Operasional Prosedur, prosedur 
Media Sosial dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur, 
Media Sosial dan uraian tugas 

6 Disposisi, Surat Perintah dan melakukan tugas kedinasan lain 
Instruksi pimpinan 

9. PERANGKAT KERJA 



3) Q Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan 
verbal atau dalam tabel 

c. Tempera.men Kerja 

Kemampuan belajar secara umum 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya 
secara tepat dan ef ektif 

b. Bakat Kerja 
1) G 
2) V 

lESYARAT 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 
2) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
3) Melakukan kegiatan kehumasan 

1 Tidak ada I * t 

PENYEBAB 
14 RESIKO BAHAYA 

'NOi NAMA~IKO 

- NO ASPEK FAKTOR 
·~ ;'! 

111 __ 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA UNlt ~A/INSTANSI DALAMRA.t ' 

1 Kepala Bagian Persidangan Bagian Persidangan dan Menerima perintah dan 
dan Perundang-Undangan Perundang-Undangan arahan 

2 Sub Koordinator Hubungan Sub Koordinator Menerima perintah dan 
Masyarakat, Protokol dan Hubungan Masyarakat, arahan 
Publikasi Protokol dan Publikas 

3 Pelaksana di lingkungan Sub Koordinator di Koordinasi 
Sub Koordinator Hubungan Sekretariat DPRD 
Masyarakat, Protokol dan 
Publikasi 

12KORELASI 

3 Menentukan metode dalam mengolah dan mengedit konsep berita sesuai 
dengan arahan dan koreksi pimpinan dalam rangka menyiapkan informasi 
yang layak dipublikasikan 

4 Menentukan sis tern dalam mengelola dan menata bah an liputan sesuai 
prosedur 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 



6 17KELAS JABATAN 

Sangat baik Baik/ Sangat Baik 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

f. Kondisi Fisik 
l} Jenis Kelamin Laki-laki / Perem puan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerj aan 
1) Data DO Memadukan data 
2) Orang 07 Melayani 
3) Benda 

d. Minat Kerja 
1) A Artistik 
2) S Sosial 
3) C Konvensional 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk - Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 
2) Berbicara - Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat 
3) Berjalan - Bergerak denganjalan kaki 

3) R 

2) p 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penaf siran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandangan pribadi 
DEPLl (Dealing With People)- Kemampuan menyesuaikan diri 
dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya 
penerimaan dan pembuatan instruksi 
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 

1) F 



0,31 1250 2 196 4 Mengkoordinasikan dengan unit Laporan 
kerja terkait dalam rangka pengendalian 
pelaksanaan kegiatan pengelolaan data 
pengelolaan dokumentasi untuk pengelolaan 
mencapai hasil yang optimal dokumentasi 

0,31 1250 2 196 3 Mengendalikan program kerja Laporan 
kegiatan pengelolaan pengelolaan data 
dokumentasi agar sesuai dengan pengelolaan 
rencana awal Dokumentasi 

0,31 1250 2 195 2 Merekap kegiatan pengelolaan Dokumen 
dokumentasi agar sesuai dengan rekapitulasi data 
rencana awal Pengelolaan 

Dokumentasi 

JUlflNf 
••JfASlL 

1 Menyusun program kerja Dokumen data 
kegiatan-kegiatan pengelolaan Pengelolaan 
dokumentasi sesuai prosedur Dokumentasi 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat peningkatan tupoksi keprotokolan dan 
kehumasan 
2) Diklat manajemen kehumasan 

3) Diklat pengelolaan dokumentasi 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

a. Pendidikan Formal D-3( Diploma -Tiga bidang teknik 
informatika/ Administrasi negara/Publik/Desain 
Komunikasi Visual/Komunikasi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatannya 

Melakukan pencatatan dokumentasi, pemeliharaan serta pelayanan kebutuhan 
dokumentasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka 
memenuhi kebutuhan informasi bagi pimpinan. 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 
Kabag. Persidangan dan Perundang-Undangan 
Sub. Koordinator Hubungan Masyarakat,Protokol 
dan Publlikasi 
Pengelola Dokumentasi 

Pengelola Dokumentasi 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPfUtama 
b. JPf Madya 
c. JPf Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 

f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO"' PERANOKAT KERJA s,p PENOGUNAAN DA.LAM TUGAS . 
., .. .., ' . .... < .', ., 

1 Peraturan,petunjuk Penyusunan Program kerja kegiatan dalam 
teknis,Standar Operasional pengelolaan dokumentasi 
Prosedur, Media Sosial dan 
uraian tugas 

2 Peraturan,petunjuk Rekapitulasi kegiatan pengelolaan dokumentasi agar 
teknis,Standar Operasional sesuai dengan rencana awal 
Prosedur, Media Sosial dan 
uraian tugas 

3 Peraturan,petunjuk Pengendalian program kerja kegiatan pengelolaan 
teknis,Standar Operasional dokumentasi agar sesuai dengan rencana awal 
Prosedur, Media Sosial dan 
uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

NO,, BAHANKERJA -, kj_j\(, PENGOUNAi\N DALAM ~/\: .·· ~;:, t:,:fit, 
1 Bah an dokumentasi sesuai Pengumpulan data dalam pengelolaan dokumentasi 

dengan prosedur dan 
ketentuan 

2 Bah an dokumentasi sesuai pengklasifikasi dan penelaah data dalam rangka 
dengan prosedur dan pendokumentasiaan 
ketentuan 

3 Bah an dokumentasi sesuai Pengolahan dan penataan data dokumentasi 
dengan prosedur dan 
ketentuan 

4 Bah an dokumentasi sesuai Pengolahan dan pengarsipan data dalam rangka 
dengan prosedur dan menyimpanan data dokumentasi 
ketentuan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

HASIL~~<· 
1111 SATU,AN~IL NO ;;,. " 

'. .. . '• .• ' 'c'i ' . 

1 Dokumen data pengelolaan dokumentasi Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data pengelolaan dokumentasi Dokumen 

3 Laporan pengelolaan data pengelolaan dokumentasi Laporan 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data pengelolaan Laporan 

dokumentasi 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 Mengevaluasi dan menyusun Laporan hasil 12 2 1250 0,02 
laporan secara berkala sebagai pelaksaan tugas 
bahan penyusunan program 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 10 1250 0,10 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,37 
JUMLAH PEGAW Al 1 



NO ASPEK { A .,» .· FAICl'OR; ... :C.:.t)~f ·. :.;\_'..:;,,,,:.· 
1 Tempat kerja dalam ruangan dan luar ruangan 
2 Suhu dingin dan panas 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JA.BATAN utflT ~A/INSTANSI DALAMHAL ,, 

1 Kepala Bagi an Bagian Persidangan dan Menerima perintah dan 
Persidangan dan erundang-Undangan arahan 
Perundang-Undangan 

2 Sub. Koordinator Sub. Koordinator Menerima perintah dan 
Hubungan Hubungan Masyarakat, arahan 
Masyarakat,Protokol dan Protokol dan Publikasi 

3 Pelaksana di lingkungan Sub. Koordinator di Koordinasi 
Sub Koordinator Sekretariat DPRD 
Hubungan Masyarakat, 
Prootokol dan Pu blikasi 

12. KORELASIJABATAN 

NO 
,· ( QJWAN· .. ,,;i, •::<,, '"' , , 

1 Meminta program kerja kegiatan pengelolaan dokumentasi agar sesuai prosedur 

2 Menentukan kegiatan pengelolaan dokumentasi agar sesuai dengan rencana awal 

3 Menetukan program kerja kegiatan pengelolaan dokumentasi agar bisa dikendalikan 

4 Merekomendasikan dengan unit terkait dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
dokumentasi untuk mencapai hasil yang optimal 

5 Melaporkan basil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO 
I .. 

URAIAN -- 
' 

1 Kelengkapan dokumen data dalam pengelolaan dokumentasi 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data laporan pengelolaan dokumentasi 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data pengelolaan dokumentasi 
4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data pengelolaan dokumentasi 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

4 Peraturan,petunjuk Mengkoordinasikan dengan unit kerja terkait dalam 
teknis,Standar Operasional rangka pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
Prosedur, Media Sosial dan dokumentasi untuk mencapai hasil yang optimal 
uraian tugas 

5 Peraturan,petunjuk Membuat laporan hasil pengelolaan dokumentasi 
teknis,Standar Operasional 
Prosedur, Media Sosial dan 
uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

D3 = Menyusun Data 
07 = Melayani Orang 
B 1 = Mengelola Benda secara presisi / akurat 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

Laki-Laki 
41 Th 
165 cm 
65 kg 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

- . 
3) R Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, 

atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama,sesuai 
dengan perangkat prosedur ,urutan atau kecepatan yang tertentu 

d. Minat Kerja 
1) S (Sosial) 
2) A (Artistik) 
3) R (Realistik) 

e. Upaya Fisik 
1) Penyesuaian lensa mata 
2) Luas 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan Kegiatan Kehumasan 
2) Mengoperasikan Komputer 
3) Menyusun laporan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) Kecekatan Jari ( Finger Dexterity) 
2) Membedakan Wama ( Color Discrimination) 
3) Kecekatan Mata, tangan, kaki ( Eye, Hand, Foot Coordination) 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan,gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 
2) P DEPLl( Dealing With People) kemampuan menyesuaikan diri dalam 

berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RESIKO 

6 Penerangan terang 
7 Suara tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an ada 



t'l' ·-~ =- I-• ~ !!!: ~ i-=!:t -==t·~ :=---l:ll'll'a~ ,~ ~ ~WJUd'U :;:, ill • Ill' 'l!IOI.....C'llll"""""""' 

No'' URAIAN TUGAS HASILKERIA JUMLAH PENYELESAtAN WAXTU ~ 
HASlL UEKTIF PEOAWAI; .. .. f!I ea ""'"' !l! ~ = ~llll - "' "' ~ - 0. " :,::. ~ . ~ ... !(~ a "" 14.A~t ... - .!!, <&, .. ~ - ~-"" .. 

1 Mempelajari rancangan Dokumen telaah 1080 1 1250 0,86 
susunan acara, lay out dan rancang susunan acara, 
denah pelaksanaan acara agar lay out dan denah 
memahami semua acara yang pelaksanaan acara 
akan dibawakan 

2 Mengikuti rap at pembahasan Notulen hasil 57 1 1250 0,05 
pelaksanan a car a den~an pembahasan rapat 
memperhatikan setiap 
rancangan jalannya acara 

3 Melaksanakan tinjauan Dokumen hasil tinjauan 1080 1 1250 0,86 
lapangan untuk meyakinkan lapangan 
terhadap rancangan dengan 
jalannya acara dan aplikasi lay 
out 

4 Mengontrol, mengecek dan Dokumen hasil evaluasi 400 1 1250 0,32 
mengetes sarana dan prasarana lapangan 
terutama sound system rapat 
sesuai ketentuan atau 
spesifikasi yang ditentukan atau 
sesuai arahan pimpinan 

5 Mena ta tern pat a car a Dokumen penataan 1080 1 1250 0,86 
berdasarkan ketentuan tempat acara/denah 
keprotokolan untuk kelancaran 
pelaksanaan acara 

6 Membawakan acara pad a Resume kegiatan 340 i 1250 0,27 
kegiatan upacara dan upacara dan pertemuan 
pertemuan res mi lain yang resmi lain 
dihadiri pimpinan berdasarkan 
susunan acara kegiatan untuk 
memperlancar pelaksanaan 
acara 

7 Membuat laporan has ii Laporan kegiatan has ii 57 1 1250 0,05 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksanaan tugas 
prosedur sebagai bah an 
evaluasi dan 
pertanggunroawaban 

8 Melakukan tugas kedinasan lain La po ran pelaksanaan 25 1 1250 0,02 
yang diberikan oleh pimpinan tugas kedinasan lain 
baik tertulis maupun lisan 
sesuai tugas dan fungsinya 

JUMLAH 3,23 
JUMLAH PEGAWA1 3 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Protokoler dan MC 

2) Pelatihan Bahasa Inggris 
3) - 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Komunikasi/ Administrasi Negara/ Publik/ 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan keprotokolan pada instansi pemerintah sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar 

Petugas Protokol 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Bagi.an Persidangan & Peraturan Perundang undangan 

a. JPTUtama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Petugas Protokol NAMAJABATAN 
KODE JABATAN 
UNITKERJA 

1. 
2. 
3. 

INFORMASI JABATAN 



NO ;i "" 11RAIAN ' '" .. 

1 Meminta data dan informasi rancangan susunan acara, lay out dan denah pelaksanaan acara 
2 Mengeluarkan pendapat pada saat rapat pembahasan pelaksanan acara 
3 Memberikan saran terkait rancangan acara dan aplikasi lay out 
4 Meminta sarana dan prasarana tambahan 

11. WEWENANG 

.... _, , -- '" . . -;>? ('\[iURAJAN " v - ., . . - -~ .. . 
NO \t) . 

1 Kesesuaian rancangan susunan acara, lay out dan denah pelaksanaan acara 
2 Ketepatan rencana kegiatan hasil rapat dengan implementasi di lapangan 
3 Ketepatan rancangan dengan jalannya acara dan aplikasi lay out 
4 Kelenzkaoan sarana dan prasarana terutama sound sustem 
5 Kelayakan tempat acara untuk kegiatan Dewan 
6 Kelancaran acara pada kegiatan upacara dan pertemuan resmi lain 
7 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
8 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

- ''.)((,'·"'.\_._ PENOOUNMN DAL.AM TUGAS . ' NO PERANOKAT KERJA ' 
1 Alat Tulis Kantor (ATK) Mempelajari rancangan susunan acara, lay out dan denah pelaksanaan acara 
2 Alat Tulis Kantor (ATK) Mengikuti rapat pembahasan pelaksanan acara 
3 Alat Transportasi (Roda Melaksanakan tinjauan lapangan 

2/Roda 4), Alat Komunikasi 
(Ponsel) 

4 Alat Komunikasi Mengontrol, mengecek dan mengetes sarana dan prasarana 
(Ponsel/Telepon/Handy 
Talky), Mic dan Sound 
-· 

5 Alat Komunikasi Menata tempat acara 
(Ponsel/Telepon/Handy 
Talky), Label nama 

6 Mic dan Sound system, Alat Membawakan acara pada kegiatan upacara dan pertemuan resmi lain 
Tulis Kantor (ATK) 

7 Komputer, Internet dan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Printer 

8 Surat Perintah Togas Melakukan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHAM KERJA 
,., 

PENGOUNAAN DALAM TUGAS ."?' .. ,,_:_::•, •. 

1 Dokumen Susunan Sebagai bah an mempelajari rancangan susunan acara, lay out dan denah 
acara/ Rundown acara, Surat pelaksanaan acara 
Undangan 

2 Instruksi Pimpinan Arahan dan pedoman pelaksanaan tugas 

3 Jadwal Kegiatan Dewan Pelaksanakan tinjauan lapangan 
berdasarkan Intruksi 
Pimpinan 

4 Dokumen Susunan Pengontrolan, pengecekan dan pengetesan sarana dan prasarana 
acara/Rundown acara 

5 Standar Operasional Penataan tempat acara 
Prosedur (SOP), Denah acara 

6 Teks Pembawa Acara, Buku Pedoman acara pada kegiatan upacara dan pertemuan resmi lain 
Panduan Protokoler 

7 Hasil capaian pelaksanaan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
kegiatan 

8 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainya 

8. BAHAN KERJA 

l{ASIL KERJA 
'"' SATtTAN HASIL NO ·- 

1 Dokumen telaah rancang susunan acara, lay out dan denah pelaksanaan acara Dokumen 
2 Notulen hasil pembahasan rapat Dokumen 
3 Dokumen hasil tinjauan lapangan Dokumen 
4 Dokumen hasil evaluasi lapangan Dokumen 
5 Dokumen penataan tempat acara/ denah Dokumen 
6 

. 
Resume kegiatan upacara dan pertemuan resmi lain Dokumen 

7 Laporan kegiatan hasil pelaksanaan tugas Laporan 
8 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

Bl = Mengolah benda secara presisi/akurat 

D 1 = Mengoordinasikan data 
06 = Berbicara - memberi tanda 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
Rapi 
tidak ada syarat khusus 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi internal dan ekstemal; 
2) Mendeteksi dan memantau kondisi lapangan; 
3) 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) S : Pandang Ruang (Spatial Aptitude) 
3) 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) V : VARCH (Variety, Changing) 
3) 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) S : Sosial 
3) 

e. Upaya Fisik 
1) Bicara 
2) Berjalan 
3) 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA 

I ~ 'Tidak s= RESIKO 

NO ASPEK .. FAK'l'OR ·, 
•;,: ' 

1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
2 Suhu Panas 
3 Udara Kering 
4 Keadaan ruangan Cukup 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Bi sing 
8 Keadaan tempat kerja Bersih dan rapi 
9 Getaran Tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

-~~JABATAN _,. .... "":U@!JCEl!.!Alll.@T:Al!SI .. -·· . .. 
... ~~J!,IU-, .. w ..... ""'' NQ < ''''"' "'· .l'.t.. m: °".aJC- "'"" "" 

1 Kepala Bagian Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat c Menerima perintah dan arahan 
Persidangan & Peraturan 
Perundane: undane:an 

2 Kepala Subbagian Humas Bagian Humas Protokol & Publikasi Menerima perintah dan arahan 
Protokol & Publikasi 

3 Pelaksana di lingkungan Bagian Humas Protokol & Publikasi Koordinasi 
Bagian Humas Protokol 
dan Publikasi 

12. KORELASI JABATAN 

5 Memberi saran dan masukkan penataan tempat acara 
6 Meminta informasi daftar tamu yang akan hadir 
7 Mengeluarkan laporan pelaksanaan tugas 
8 Meminta surat perintah 



'!, : WAKTU 
JUMLA.H PENYEL .. WAK.TU 

1'KEBUTU 
NO URAlAN TUGAS HASltDRJA I HAN HASlL ESAIAN EFEKTIF PEG.AWAI 

• Ill ·'· 
(JAM) . 

1 mengumpulkan data sebagai Dokumen data 10 10 1250 0,08 
bahan penyusunan laporan laporan dibidang 
dibidang peraturan perundang- peraturan 
undangan sesuai prosedur dan perundang- 
ketentuan untuk memudahkan undangan 
pengelompokkan data laporan 
dibidang peraturan perundang- 
undangan 

2 menyusun rekapitulasi data Dokumen 20 20 1250 0,32 
bahan penyusunan laporan rekapitulasi data 
dibidang peraturan perundang- laporan dibidang 
undangan sesuai prosedur dan peraturan 
ketentuan untuk mengetahui perundang- 
volume kegiatan dan jenis data undangan 
yang akan dikelola 

...___ 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

2) Diklat penyusunan laporan dibidang peraturan 
perundang-undangan 
3) Diklat pengelolaan bahan penyusunan peraturan 
perundang-undangan 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat manajemen pengelolaan produk hukum 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma tiga) bidang administrasi/manajemen 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan dibidang peraturan 
perundang-undangan sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan 
lancar 

Pengelola Peraturan PerundangUndangan 

Sekretariat DPRD 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang- 

a. JPTUtama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengelola Peraturan PerundangUndangan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



.. 
" NO BAHANKERJA .r if. PE!tfGGt.TNAAN OALAM nJOAS ~ti,'!! ..• J;i:; .· ti 

1 Data bahan laporan dibidang Pengumpulan data bahan laporan 
peraturan perundang- 
undangan 

2 Data bahan laporan dibidang Penyusunan rekapitulasi data bah an laporan 
peraturan perundang- dibidang peraturan perundang-undangan 
undangan 

3 Data bahan laporan dibidang Pengelolaan data bahan laporan dibidang peraturan 
peraturan perundang- perundang-undangan 
undangan 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKERJA SATUAN HASlL ~ 
1 Dokumen data laporan dibidang peraturan perundang-undangan Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data laporan di bi dang peraturan Dokumen 

perundang-undangan 
3 La po ran pengelolaan data laporan dibidang peraturan Laporan 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data laporan di bi dang Laporan 

peraturan perundang-undangan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

1 
1,32 

0,16 1250 20 10 

7. HASIL KERJA 

JUMLAH PEGAW Al 
JUMLAH 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

0,12 1250 10 15 5 membuat laporan hasil Laporan hasil 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

0,48 1250 15 40 4 mengendalikan pengelolaan data Laporan 
bahan penyusunan laporan pengendalian 
dibidang peraturan perundang- pengelolaan data 
undangan sesuai prosedur dan laporan dibidang 
ketentuan agar tidak terjadi peraturan 
penyimpangan dalam perundang- 
pelaksanaan undangan 

0,16 1250 10 20 3 melaksanakan pengelolaan data Laporan 
bahan penyusunan laporan pengelolaan data 
dibidang peraturan perundang- laporan dibidang 
undangan sesuai prosedur dan peraturan 
ketentuan sebagai bahan perundang- 
pertanggungjawaban undangan 



3 Menentukan metode pengelolaan data bahan laporan dibidang peraturan 
perundang-undangan 

2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data bahan laporan dibidang 
peraturan perundang-undangan 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data bahan laporan 
dibidang peraturan perundang-undangan 

11. WEWENANG 
NO 

.. 
URAIAN NO ;;, 

1 Kelengkapan dokumen data bah an laporan di bi dang peraturan perundang- 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi databahan laporan dibidang peraturan perundang- 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data bah an laporan di bi dang 

peraturan perundang-undangan 
4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data bah an laporan dibidang peraturan 

perundang-undangan 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO,; y .c 

PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAI.AM TUGAS 
" 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan databahan laporan dibidang 
Standar Operasional peraturan perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data bah an laporan dibidang 
Standar Operasional peraturan perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data bah an laporan dibidang peraturan 
Standar Operasional perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data dibidang peraturan 
Standar Operasional perundang-undangan 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

4 Laporan pengelolaan data Pengendalian pengelolaan data bah an laporan 
bahan laporan dibidang dibidang peraturan perundang-undangan 
peraturan peruridang- 
undangan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



c. Temperamen Kerja 
1) D kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 

memimpin,mengendalikan atau merencanakan 
2) R kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang 

atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama ,sesuai 
dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 

Kemampuan menyerap perincian-perincian yang berkaitan dalam objek 
atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 

3) p 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun laporan secara berkala; 
2) Menyusun katalog; 
3) Menyiapkan Informasi yang dibutuhkan tentang laporan dibidang peraturan 

b. Bakat Kerja 
1) G Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya 

secara tepat dan ef ektif 

PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA 

'NO' NAMA RESIKO 1 :Tidak ada 

N01~ ASPEK FAKTOR 
£ , 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM·HAL ..• 
1 Kepala Bagi an Bagian Persidangan dan Menerima perintah dan 

Persidangan dan Perundang-undangan arahan 
Perundang-undangan 

2 Kepala Subbagian di Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 
lingkungan Sekretariat arahan 
DPRD 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD 

12. KORELASIJABATAN 

4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data bah an laporan di bi dang 
peraturan perundang-undangan 

5 Melaporkan basil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

e. Upaya Fisik 
1) berdiri 
2) berjalan 
3) duduk 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 
2) Orang 06 
3) Benda Bl 

Pekerjaan-pekerjaan yang terdiri dari kegiatan-kegiatan antara lain: 
Administratif/tugas dasar organisasi, Mengelola arsip Menjalankan 
sistem atau rutinitas, Menyusun pembukuan/ akuntansi ,Mengikuti 
kebijakan atau prosedur Kegiatan yang berhubungan dengan angka, 
Pelaporan yang rinci dan Jadwal kerja yang ketat dan terstruktur 

3) C 

mengenai gagasan 

2) I 

d. Minat Kerja 
1) R : Pekerjaan-pekerjaan yang memiliki antara lain:Kegiatan yang 

membutuhkan keterampilan tangan,Tugas mekanial atau 
teknikal,Aktifitas fisik, Pekerjaan yang dilakukan di luar 
ruangan,Menggunakan per ala tan atau perlengkapan yang 
spesifik,Memperbaiki mesin atau benda-benda, Bekerja dengan obyek 
nyata, Dapat dilakukan seorang diri 

kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat,sikap atau pertimbangan 

kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki 
pencapaian dengan tepat menurut perangkat batas, toleransi atau 
standar-standar tertentu 

3) T 



c. Pengalaman Kerja 

6. TUGAS POKOK 

NO URAlAN TUOAS 

1 mengumpulkan data Dokumen data 230 1 1250 0,18 
persidangan sesuai prosedur persidangan 
dan ketentuan untuk 
memudahkan pengelompokkan 
data persidangan. 

2 menyusun rekapitulasi data Dokumen 230 1 1250 0,18 
persidangan sesuai prosedur rekapitulasi data 
dan ketentuan untuk persidangan 
mengetahui volume kegiatan dan 
jenis data yang akan dikelola 

3 melaksanakan pengelolaan data Laporan 230 2 1250 0,37 
persidangan sesuai prosedur pengelolaan data 
dan ketentuan sebagai bah an persidangan 
pertanggungjawaban 

4 mengendalikan pengelolaan data Laporan 230 1 1250 0,18 
persidangan sesuai prosedur pengendalian 
dan ketentuan agar tidak terjadi pengelolaan data 
penyimpangan dalam persidangan 
pelaksanaan 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Peningkatan Kapasitas dan Kapabilitas 
Aparatur Sekretariat DPRD terhadap Manajemen 
Persidangan, Risalah/ Rapat 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-III (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ 
Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik lnfomatika/ 
Manajemen Teknik lnfomatika atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang 
persidangan sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

Pengelola Persidangan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
Undangan 

Pengelola Persidangan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



.. ,, "' 
NO '"' ' PERANOKAT KERJA .•.fr· ')\'.';· JlBNOOUNAANDALAM TUOAS - 

: .: .. '.' •::;,,,,::·. . -:,· .. 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data persidangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data persidangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data persidangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data persidangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

, .. .. ,, 
NO BAHANKERJA ~NOGUNAAN DALAM TUGAS Ill 

.< ' 

1 Data persidangan Pengumpulan data persidangan 
2 Data persidangan Penyusunan rekapitulasi data persidangan 
3 Data persidangan Pengelolaan data persidangan 
4 Laporan pengelolaan data Pengendalian pengelolaan data persidangan 

persidangan 
5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

- 
NO HASILKERJA SATUAN HASIL 

1 Dokumen data persidangan Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data persidangnan Dokumen 

3 Laporan pengelolaan data persidangan Laporan 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data persidangan Laporan 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 membuat la po ran hasil Laporan hasil 230 2 1250 0,37 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 1 1250 0,01 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,30 
JUMLAH PEGAWAI 1 



15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun jadwal kegiatan; 
2) Melakukan koordinasi internal dan eksternal; 
3) Mengelola sarana dan prasarana persidangan 

14. RESIKO BAHAYA 

rO, NAMA RESDro 
1 .Tidak ada 

NO ASPEK .• FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik/cukup 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO JJAMAJ~TAN UNIT ~STANSt., DALAMHAt ~ .. 

1 Kepala Bagian Persidangan Bagi an Persidangan dan Menerima perintah dan 
dan Risalah Sekretariat Risalah Sekretariat DPRD arahan 
DPRD Kab. Pekalongan Kab. Pekalongan 

2 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data persidangan 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data persidangan 
3 Menentukan metode pengelolaan data persidangan 
4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data persidangan 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN i . ,, .. ,,_ 

1 Kelengkapan dokumen data persidangan 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data persidangan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data persidangan 
4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data persidangan 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

d. Minat Kerja 
1) c Konvensional 
2) R Realistik 
3) s Sosial 

e. Upaya Fisik 
1) Bekerja dengan Jari 
2) Berbicara 
3) Mendengar 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Sadan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Sadan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Sadan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 Menyusun data 
2) Orang 08 
3) Benda Bl 

2) P Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain 
lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

3) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 

b. Bakat Kerja 
1) K Kondisi motor (Motor Coordination) 
2) I Intelegensi 
3) E Kondisi mata, tangan, kaki (Eye - Hand - Foot Coordination) 

c. Temperamen Kerja 
1) R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- kegiatan yang 

berulang, atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, 
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 



.. ~ 

,A~ WAKTU WAKTU KEBUTU 
NO URAlAN TUGAS HASIL KERJA - JUMt.A PENYEL >EFEK'l'I HAN H HASIL ESAIAN F PEGAWA 

Ila • I !•' (JMf) ·~ Ii:' I 
1 iii I~ 

1 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 2 5 1250 0,01 
koordinasi dan pelaksanaan perencanaan 
kebijakan, monitoring, evaluasi anggaran 
dan pelaporan di bidang program Sekretariat 
dan keuangan sesuai peraturan DPRD 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas 

2 menyiapkan evaluasi bah an Dokumen laporan 12 5 1250 0,05 
perencanaan anggaran Sekretariat kegiatan evaluasi 
DPRD sesuai peraturan bah an 
perundang-undangan dan perencanaan 
petunjuk teknis sebagai pedoman anggaran 
pelaksanaan tugas. Sekretariat DPRD 

3 memverifikasi perencanaan Dokumen la po ran 12 5 1250 0,05 
kebutuhan rum ah tangga kegiatan verifikasi 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan perencanaan 
perundang-undangan dan kebutuhan rum ah 
petunjuk teknis sebagai pedoman tangga Sekretariat 
pelaksanaan tugas. DPRD 

4 menyiapkan dan memverifikasi Dokumen laporan 12 10 1250 0,10 
kebutuhan perlengkapan kegiatan verifikasi 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan kebutuhan 
perundang-undangan dan perlengkapan 
petunjuk teknis sebagai pedoman Sekretariat DPRD 
pelaksanaan tugas. 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman pada Jabatan Pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
1) Diklat Pengelolaan Aset Daerah 
2) Pengelolaan Keuangan Daerah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (S. l) bidang Ekonomi/Sosial dan 
Politik/ Administrasi/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

melaksanakan koordinasi, pembinaan, kegiatan perencanaan, penganggaran, verifikasi, 
akuntansi dan pelaporan keuangan. 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Program dan Keuangan 

Kepala Bagian Program dan Keuangan 1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

INFORMASIJABATAN 



NO HASILKERJA SATUAN HASIL 
1 Dokumen laporan perencanaan anggaran Sekretariat Dokumen 

DPRD 

1 
1,16 

7. HASIL KERJA 

JUMLAH PEGAW AI 
JUMLAH 

0,06 1250 5 15 13 melaksanakan tugas kedinasan Laporan 
lain yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan tugas 
baik tertulis maupun lisan sesuai kedinasan lain 
tugas dan fungsinya 

0,08 1250 5 20 12 Menyusun laporan kinerja dan Dokumen laporan 
anggaran Sekretariat DPRD sesuai kinerja dan 
peraturan perundang-undangan anggaran 
dan petunjuk teknis sebagai Sekretariat DPRD 
pedoman pelaksanaan tugas. 

0,08 1250 5 20 11 mengevaluasi mengadministrasian Dokumen laporan 
dan akuntansi keuangan evaluasi 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan administrasi dan 
perundang-undangan dan akuntansi 
petunjuk teknis sebagai pedoman keuangan 
pelaksanaan tugas. Sekretariat DPRD 

0,08 1250 5 20 10 mengoordinir dan mengevaluasi Dokumen laporan 
laporan keuangan Sekretariat koordinasi dan 
DPRD sesuai peraturan perundang evaluasi laporan 
undangan dan petunjuk teknis keuangan 
sebagai pedoman pelaksanaan Sekretariat DPRD 
tugas. 

0,08 1250 5 20 9 mengevaluasi laporan Dokumen laporan 
pertanggungjawaban pengelolaan kegiatan evaluasi 
keuangan Sekretariat DPRD sesuai laporan 
peraturan perundang-undangan pertanggungjawaba 
dan petunjuk teknis sebagai n pengelolaan 
pedoman pelaksanaan tugas. keuangan 

Sekretariat DPRD 

0,16 1250 10 20 8 memverifikasi pertanggungjawaban Dokumen laporan 
keuangan kegiatan verifikasi 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan pertanggungjawaba 
perundang-undangan dan n keuangan 
petunjuk teknis sebagai pedoman Sekretariat DPRD 
pelaksanaan tugas. 

0,16 1250 10 20 7 mengoordinasikan pengelolaan Dokumen laporan 
anggaran Sekretariat kegiatan 
DPRD sesuai peraturan perundang pengelolaan 
undangan dan petunjuk teknis anggaran 
sebagai pedoman pelaksanaan Sekretariat 
tugas. DPRD 

0,16 1250 10 20 6 menyiapkan dan melaksanakan Dokumen laporan 
pengelolaan keuangan Pimpinan, kegiatan 
Anggota dan Sekretariat DPRD pelaksanaan 
sesuai peraturan perundang- pengelolaan 
undangan dan petunjuk teknis keuangan 
sebagai pedoman pelaksanaan Pimpinan, Anggota 
tugas. dan Sekretariat 

DPRD 

0,10 1250 10 12 5 menyiapkan dan Dokumen laporan 
menyelenggarakan penatausahaan kegiatan 
keuangan penyelenggaraan 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan penatausahaan 
perundang-undangan dan keuangan 
petunjuk teknis sebagai pedoman Sekretariat DPRD 
pelaksanaan tugas. 



NO SAHAN KERJA PENOGUNAAN DALAM.'IUGAS '. 
1 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 

kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
la po ran hasil evaluasi dan hasil program dan keuangan Sekretariat DPRD 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

2 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan laporan kegiatan evaluasi bahan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, perencanaan anggaran Sekretariat DPRD 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

3 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah 
la po ran hasil evaluasi dan hasil tangga Sekretariat DPRD 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

4 Ren can a Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan memverifikasi kebutuhan perlengkapan 
laporan hasil evaluasi dan hasil Sekretariat DPRD 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

5 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan penyelenggaraan penatausahaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, keuangan Sekretariat DPRD 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

6 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan pelaksanaan pengelolaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, keuangan Pimpinan, Anggota dan Sekretariat DPRD 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

7 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan pengelolaan anggaran Sekretariat 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, DPRD 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

8. BAHAN KERJA 

2 Dokumen laporan kegiatan evaluasi bah an perencanaan anggaran Dokumen 
Sekretariat DPRD 

3 Dokumen laporan kegiatan verifikasi perencanaan kebutuhan rumah Dokumen 
tangga Sekretariat DPRD 

4 Dokumen laporan kegiatan verifikasi kebutuhan perlengkapan Sekretariat Dokumen 
DPRD 

5 Dokumen laporan kegiatan penyelenggaraan penatausahaan keuangan Dokumen 
Sekretariat DPRD 

6 Dokumen laporan kegiatan pelaksanaan pengelolaan keuangan Pimpinan, Dokumen 
Anzaota dan Sekretariat DPRD 

7 Dokumen laporan kegiatan pengelolaan anggaran Sekretariat Dokumen 
DPRD 

8 Dokumen laporan kegiatan verifikasi pertanggunruawaban keuangan Dokumen 
Sekretariat DPRD 

9 Dokumen laporan kegiatan evaluasi laporan pertanggunruawaban Dokumen 
pengelolaan keuangan Sekretariat DPRD 

10 Dokumen laporan koordinasi dan evaluasi laporan keuangan Sekretariat Dokumen 
DPRD 

11 Dokumen laporan evaluasi administrasi dan akuntansi keuangan Dokumen 
Sekretariat DPRD 

12 Dokumen laporan kinerja dan anggaran Sekretariat DPRD Dokumen 
13 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 



'"' .. 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TOGAS /•.,, ,N 

1 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, program dan keuangan Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

2 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan laporan kegiatan evaluasi bah an 
Perangkat Daerah, SOTK, perencanaan anggaran Sekretariat DPRD 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

3 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah 
peraturan, petunjuk teknis, tangga Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
onerasional 

4 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan memverifikasi kebutuhan perlengkapan 
peraturan, petunjuk teknis, Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

5 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan penyelenggaraan penatausahaan 
Perangkat Daerah, SOTK, keuangan Sekretariat DPRD 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

6 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan pelaksanaan pengelolaan keuangan 
Perangkat Daerah, SOTK, Pimpinan, Anggota dan Sekretariat DPRD 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

9. PERANGKAT KERJA 

8 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan dan pelaksanaan kebijakan, 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang verifikasi 
laporan hasil evaluasi dan hasil pertanggungjawaban keuangan Sekretariat DPRD 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

9 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil evaluasi laporan pertanggungjawaban pengelolaan 
capaian tugas di bidang program keuangan Sekretariat DPRD 
dan keuangan 

10 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil evaluasi laporan keuangan Sekretariat DPRD 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

11 Rencana Operasional, rencana Penyusunan pelaporan, evaluasi administrasi dan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, akuntansi keuangan Sekretariat DPRD 
laporan hasil evaluasi dan hasil 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

12 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil kinerja dan anggaran Sekretariat DPRD 
capaian tugas di bidang program 
dan keuangan 

13 Instruksipimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



NO 
' "' 

Ill, URAIAN .. 
1 keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 

evaluasi dan pelaporan di bidang program dan keuangan Sekretariat DPRD 

2 kesesuaian penyusunan kebijakan laporan kegiatan evaluasi bahan perencanaan anggaran 
Sekretariat DPRD 

3 keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan memverifikasi 
perencanaan kebutuhan rumah tangga Sekretariat DPRD 

4 keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan memverifikasi 
kebutuhan perlengkapan Sekretariat DPRD 

5 keakuratan penyusunan kebijakan penyelenggaraan penatausahaan keuangan Sekretariat 
DPRD 

6 keakuratan penyusunan kebijakan pelaksanaan pengelolaan keuangan Pimpinan, Anggota 
dan Sekretariat DPRD 

7 keakuratan penyusunan kebijakan pengelolaan anggaran Sekretariat DPRD 

8 keakuratan penyusunan kebijakan dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan 
pelaporan di bidang verifikasi pertanggungjawaban keuangan Sekretariat DPRD 

9 keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 
evaluasi dan pelaporan di bi dang evaluasi la po ran pertanggungjawaban pengelolaan 
keuangan Sekretariat DPRD 

10. TANGGUNG JAWAB 

7 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan pengelolaan anggaran Sekretariat 
Perangkat Daerah, SOTK, DPRD 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

8 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan dan pelaksanaan kebijakan, 
Perangkat Daerah, SOTK, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang verifikasi 
peraturan, petunjuk teknis, pertanggungjawaban keuangan Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

9 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, pertanggungjawaban keuangan Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

10 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, evaluasi laporan keuangan Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

11 Rencana Strategis, Program menyusun pelaporan, evaluasi administrasi dan 
Perangkat Daerah, SOTK, akuntansi keuangan Sekretariat DPRD 
peraturan, petunjuk teknis, 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

12 Rencana Strategis, Program menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, kinerja dan anggaran Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

13 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 



NO ·~,. ASPEK 
''M FAKTOR " 

1 Tempat kerja dalam ruangan 

2 Suhu din gin 

3 Udara sejuk 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI D~HAL 
1 Sekretaris DPRD Sekretariat DPRD Ka bu paten Menerima perintah dan 

Pekalongan arahan 
2 Kepala Bagi an di Sekretariat DPRD Kabupaten Koordinasi 

Lingkungan Sekretariat Pekalongan 
3 Kepala Sub Bagian di Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 

Lingkungan Sekretariat Pekalongan arahan 
DPRD 

4 Fungsional di Sekretariat DPRD Ka bu paten Memberi Perintah dan 
Lingkungan Bagian Pekalongan arahan 

5 Pelaksana di Lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 
Bagian Program dan Pekalongan arahan ·-- 

12. KORELASIJABATAN 

NO !fj, !,, URAIAN ,c I 

1 Menentukan prioritas kebijakan bidang program dan keuangan Sekretariat DPRD 

2 Menentukan laporan kegiatan evaluasi bahan perencanaan anggaran Sekretariat DPRD 

3 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan memverifikasi perencanaan kebutuhan 
rumah tangga Sekretariat DPRD 

4 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan memverifikasi kebutuhan 
perlengkapan Sekretariat DPRD 

5 Meminta data dan informasi terkait tugas / kegiatan penyelenggaraan penatausahaan 
keuangan Sekretariat DPRD 

6 Meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
pengelolaan keuangan Pimpinan, Anggota dan Sekretariat DPRD 

7 meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang pengelolaan anggaran Sekretariat 
DPRD 

8 meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang verifikasi pertanggungjawaban 
keuanzan Sekretariat DPRD 

9 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang evaluasi 
laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan Sekretariat DPRD 

10 Menentukan prioritas kebijakan dalam evaluasi laporan keuangan Sekretariat DPRD 

11 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan evaluasi administrasi dan akuntansi 
keuangan Sekretariat DPRD 

12 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan kinerja dan anggaran Sekretariat 
DPRD 

13 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

10 keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 
evaluasi dan pelaporan di bidang evaluasi laporan keuangan Sekretariat DPRD 

11 keakuratan penyusunan pelaporan, evaluasi administrasi dan akuntansi keuangan 
Sekretariat DPRD 

12 keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, 
evaluasi dan pelaporan di bidang kinerja dan anggaran Sekretariat DPRD 

13 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



11 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Sangat Baik 

D 1 : Mengoordinasikan data 
03 : Menyelia 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

Penampilan 
Keadaan Fisik 

Umur 
Tinggi Badan 
Berat Badan 

1) J enis Kelamin 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

Postur Badan 

f. Kondisi Fisik 

3) p Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari 
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berdiri 
3) Berjalan 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun rencana anggaran 
2) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga 
3} Menyusun jadwal kegiatan 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2} N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) D Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan 

memimpin, mengendalikan atau merencanakan 
2) M Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, 

pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan 
kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INO, . NAMA RESIKO 

4 Keadaan ruangan baik 

5 Letak strategis 

6 Penerangan terang 

7 Suara tenang 

8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 

9 Getaran tidak ada 



1 mengumpulkan data Monitoring Dokumen data 40 4 1250 0,13 
Evauasi dan Pelaporan sesuai Monitoring 
prosedur dan ketentuan untuk Evaluasi dan 
memudahkan pengelompokkan Pela po ran 
data 

2 mengklasifikasikan data Dokumen 40 4 1250 0,13 
Monitoring Evaluasi dan klasifikasi data 
Pelaporan sesuai prosedur dan Monitoring 
ketentuan sebagai bah an Evaluasi dan 

en sunan telaah Pela oran 
3 menelaah data Monitoring Laporan hasil 40 4 1250 0,13 

Evaluasi dan Pelaporansesuai telaah 
prosedur dan ketentuan sebagai 
bahan penyusunan rekomendasi 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Monitoring dan Evaluasi (tulis diklat yang 
dibutuhkan untuk menunjang pelaksanaan tugas 
jabatan) 
2) Diklat Sistem Pengendalian Intern Pemerintah 
(tulis diklat yang dibutuhkan untuk menunjang 
pelaksanaan tugas jabatan) 

3) Diklat LAKIP (tulis diklat yang dibutuhkan untuk 
menunjang pelaksanaan tugas jabatan) 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

a. Pendidikan Formal S-1 (Strata-Satu) / D-4 (Diploma-Em pat) Bi dang 
Teknik Sipil/Teknik Lingkungan/Teknik Arsitektur 
dan Perencanaan Wilayah 
Kota/Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi 
Publik/Ekonomi Studi Pembangunan atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan Analisis dan Penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi 
sesuai prosedur dan ketentuan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang analisis Evaluasi dan Pelaporan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Analis Monitoring Evaluasi dan Pelaporan 

Sekretariat DPRD (tulis nama Perangkat Daerah) 
Bagian Program dan Keuangan (tulis unit kerja) 

a. JPf Utama 
b. JPf Madya 
c. JPf Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Analis Monitoring Evaluasi dan Pelaporan 

INFORMASIJABATAN 



1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data Monitoring Evaluasi dan 
Standar Operasional Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan 
Prosedur dan uraian tugas pelaksana) 

9. 

BAHAN~A: .. ,:,f{·.- 'PENOOUNM\N,!DALAM'TUO:AS ~" 
- <• Ne 

' 

1 Data Monitoring Evaluasi Pengumpulan data Monitoring Evaluasi dan 
dan Pelaporan (objek kerja Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan 
nomenklatur jabatan pelaksana) 
pelaksana) 

2 Data Monitoring Evaluasi Pengklasifikasian data Monitoring Evaluasi dan 
dan Pelaporan (objek kerja Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan 
nomenklatur jabatan pelaksana) 
pelaksana) 

3 Data Monitoring Evaluasi Pelaksanaan telaah Monitoring Evaluasi dan 
dan Pelaporan (objek kerja Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan 
nomenklatur jabatan pelaksana) . . 

4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah Monitoring 
Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja nomenklatur 
jabatan pelaksana) 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

sol' Iii .. HASIC ta+lltf{. 11111:·11> -=a '.ll; 

SArq.AN:,~ ., 

1 Dokumen data Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja Dokumen 
nomenklatur pelaksana) 

2 Dokumen klasifikasi data Monitoring Evaluasi dan Pelaporan Dokumen 
(objek kerja nomenklatur pelaksana) 

3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek Laporan 

kerja nomenklatur pelaksana) 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 merekomendasikan hasil telaah Laporan 40 4 1250 0,13 
Monitoring Evaluasi dan rekomendasi 
Pelaporan sesuai prosedur dan Monitoring 
ketentuan dalam rangka Evaluasi dan 
tersusunnya analisis Pelaporan 

5 membuat laporan hasil La.po ran hasil 40 4 1250 0,13 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 36 5 1250 0,14 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 0,78 
JUMLAH PEGAWAI 1 



' . FA1rn)R dalam ruangan/lu...- FllElftgaft 

NOl1' NAM:AJXBATAN ~ UM.1;i(EJWA/INSTANSJ"'"'. b.AiXM RAC .. ~ 
·,;,· 

1 Kepala Bagian Program Bagi an Program dan Menerima perintah dan 
dan Keuangan (tulis Keuangan Sekretariat arahan 
jabatan) DPRD Kabupaten 

2 Kepala Sub bag di Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 
lingkungan Sekretariat Kabupaten Pekalongan arahan 
I l ...,h'"' I l 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

!!<? ·- 'l!!l"l"!l!!lts lll!ll1'JI' ~ Ill!:~ ~ .,, 'l!it '!!I 
URAIAN "" ... " " ~- , "' '"" ,._,, ....... »- , ...... ... ....... ~ "'" .·, .. 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data Monitoring Evaluasi 
dan Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan pelaksana) 

2 Menentukan bahan telaah Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja 
nomenklatur jabatan pelaksana} 

3 Menentukan metode telaah Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja 
nomenklatur jabatan pelaksana) 

4 Merekomendasikan hasil telaah Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja 
nomenklatur jabatan pelaksana) 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO' t1RAIAN :;J1j 
' .. ~ it, 

1 Kelengkapan dokumen data Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja 
nomenklatur jabatan pelaksana) 

2 Ketepatan dokumen klasifikasi data Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja 
nomenklatur pelaksana) 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah Monitoring Evluasi dan Pelaporan (objek 
kerja nomenklatur pelaksana) 

4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data Monitoring Evaluasi dan 
Standar Operasional Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan 
Prosedur dan uraian tugas pelaksana) 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek 
Standar Operasional kerja nomenklatur jabatan pelaksana) 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengoperasikan komputer; 
2) Menyusun lapotan secara berkala; 
3) Menyusun Renstra dan Lakip; 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) R Repettive, Continously 
2) T Set Of Limits 
3) V Variety, Changing 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) A : Artistik 
3) C : Konvensional 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Melihat 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA 

'NO' , NAMA RESIKO 

2 Suhu dingirr/penes 
3 Udara sejuk/keRHg 
4 Keadaan ruangan baik/ e\lla:113{1:iaak: aaile 
5 Letak strategis / tielale st:Fategis 
6 Penerangan terang/ FeElupf gelap 
7 Suara tenang/bisiag 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi/tiElale teFatuF 
9 Getaran ada/tidak ada 



0,19 

0,38 

1250 

1250 

0,5 

1,0 

480 

480 

4 melakukan pembayaran atas Dokumen 
tagihan-tagihan berdasarkan pembayaran 
surat dinas untuk kelancaran 
tu gas 

3 mengurus surat perintah Dokumen SPM 
membayar berdasarkan 
peraturan perundang-undangan, 
petunjuk teknis dan prosedur 
untuk penerimaan uang 

0,19 1250 0,5 480 2 mengajukan surat permintaan Dokumen SPP 
pembayaran berdasarkan surat 
perintah untuk mengurus 
keuangan 

0,32 1250 1,0 400 1 mengelola uang/ surat Dokumen data 
berharga/barang sesuai transaksi 
peraturan perundang-undangan keuangan 
dan petunjuk teknis untuk 
bahan pertanggungjawaban 

6. TOGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Bendahara Keuangan Daer ah 
2) Diklat Sistem Akuntansi Pemerintah 
3) Diklat Laporan Keuangan Daerah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma Tiga) bidang Akuntansi/ anajemen atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi 
keuangan sesuai prosedur dan ketentuan untuk menyimpulkan dan menyusun 
rekomendasi di bidang transaksi keuangan 

Bendahara ( SESUAI PERMENPAN 41/2018) 

Sekretariat DPRD 
Bagian Program dan Keuangan 

a. JfYI' Utama 
b. JfYI' Madya 
c. JfYI' Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Bendahara 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



NO >"•" 
. 

BAHANKERJA . ··:{f._t}tl PENGGUNAAN DAI.AM. TUGAS ··+i ;>·· 

1 Data transaksi keuangan Pengumpulan data transaksi keuangan 
2 Data Surat Perintah Pengklasifikasian data Surat Perintah Pembayaran. 

Pembayaran 

3 Data Surat Perintah Pelaksanaan telaah Surat Perintah Membayar 
Membayar 

4 Data pembayaran tagihan Pelaksanaan telaah pembayaran tagihan 
5 Hasil pelaksanaan kegiatan membuat tanda terima uang muka 

tanda terima uang muka 

6 mengeloal Transaksi mencatat Transaksi keuangan 
keuangan 

7 Menyusun Laporan kegiatan penyusunan laporan kegiatan bendahara 
bendahara 

8 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL KEJttN SATUANHMIL 
-r- '" 

"" > 

1 Dokumen data transaksi (objek kerja nomenklatur pelaksana) Dokumen 
2 Dokumen Surat Perintah Pembayaran Dokumen 

3 dokumen Surat Perintah Membayar Dokumen 
4 Dokumen pembayaran tagihan Dokumen 
5 dokumen tanda terima uang muka Dokumen 
6 Dokumen Transaksi keuangan Dokumen 
7 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
8 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 melayani permintaan uang muka dokumen tanda 400 0,5 1250 0,16 
berdasarkan surat perintah terima uang 
untuk kelancaran tugas muka 

6 mencatat, menyusun Dokumen 400 1,0 1250 0,32 
pengeluaran uang di dalam transaksi 
formulir daftar penerimaan dan 
pengeluaran yang telah 
ditetapkan sesuai prosedur dan 
petunjuk teknis untuk bah an 
lampiran laporan 

7 membuat laporan mengenai dokumen 400 1,0 1250 0,32 
permintaan, pengeluaran dan laporan 
keadaan kas berdasarkan 
penerimaan dan pengeluaran 
se bagai bahan 
pertanggunroawaban 

8 melaksanakan tugas kedinasan Laporan 200 2 1250 0,32 
lain yang diperintahkan oleh pelaksanaan 
pimpinan baik tertulis maupun tu gas kedinasan 
lisan lain 

JUMLAH 2,21 
JUMLAH PEGAW Al 2 



I .. . FMTOR 
dalam ru~gan/i..a, mangaa 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA ro, . ASPEK 
1 :Tempat kerja 

N0 NAMAJABAT~. UNl'l,tKERJA/INSTANSI DALAMHAL .. 
1 Kepala Bagian Program Bagian Program dan Menerima perintah dan 

dan Keuangan Keuangan arahan 
2 Kepala Subbagian di Sekretariat DPRD Menerima arahan dan 

lingkungan Sekretariat Kabupaten Pekalongan koordinasi 
DPRD 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Kabupaten Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

NO :0:tJ~ " .:- -.:' . · .. , .,.,.. 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data bendahara 
2 Menentukan bahan telaah bendahara 
3 Menentukan metode telaah bendahara 
4 Merekomendasikan hasil telaah bendahara 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NQ ',' URA.IAN "' 
Ill 

1 Kelengkapan dokumen data bendahara 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data bendahara (objek kerja nomenklatur pelaksana) 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah bendahara (objek kerja nomenklatur 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO !,t PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
" 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data transaksi keuangan. 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data transaksi keuangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah transaksikeuangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKATKERJA 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data Menghitung data 
2) Orang Berbicara - memberi tanda 
3) Benda Melayani mesin 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1} Melakukan pembukuan keuangan 
2} Mengoperasionalkan komputer 
3) Menyusun laporan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N : Numerik 
3} Q : Ketlitian 

c. Temperamen Kerja 
1) M Measurable And Veri Fiable Criteria 
2) R : Repettive, Continously 
3) T Set Of Limits 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) E : Kewirausahaan/Entrepreneurial 
3) c Konvensional 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) melihat 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RESIKO 

2 Suhu dingin / panas 
3 Udara sejuk/keriag 
4 Keadaan ruangan baik/ e'l:lla1pftidale baile 
5 Letak strategis / tidale stFategis 
6 Penerangan terang/ Feemp f gelap 
7 Suara tenang/bseiag 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi / tidale teFatl-iF 
9 Getaran ada/tidak ada 



11, 

' 
WAKTU :KEBUTU" 

NO ' URAJAN TUOAS · HAs:1'JlVA JllMLAH PENYEL WAKTU. . llAN 
HASIL ESAIAN EFEKTIF ~ (JAM) PKGAWAl .,ir" :. : .. ~· -. 

1 mengumpulkan data Pena ta Dokumen data 200 5 1250 0,80 
Keuangan sesuai prosedur dan Penata Keuangan 
ketentuan untuk memudahkan 
pengelompokkan data Penataan 
Keuangan 

2 mengklasifikasikan data Penata Dokumen 200 3,5 1250 0,56 
Keuangan sesuai prosedur dan klasifikasi data 
ketentuan sebagai bah an Penata Keuangan 
penyusunan telaah 

3 menelaah data Penata Keuangan La po ran hasil 200 15 1250 2,40 
sesuai prosedur dan ketentuan telaah 
sebagai bah an penyusunan 
rekomendasi 

4 merekomendasikan hasil telaah La po ran 200 3 1250 0,48 
Pena ta Keuangan sesuai rekomendasi 
prosedur dan ketentuan dalam Penata Keuangan 
rangka tersusunnya analisis 
Penata Keuangan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Pengelolaan Keuangan Daerah yang 
dibutuhkan untuk menunjang pelaksanaan tugas 
jabatan 
2) Diklat Akuntansi Pemerintah dab Laporan 
Keuangan Pemda 
3) Diklat Sistem Akuntansi Pemerintah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu) / D-4 (Diploma-empat) bi dang 
Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan penataan bahan dan pemeriksaan dibidang keuangan sesuai 
prosedur dan ketentuan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang 
penataan keuangan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Penata Keuangan 

Sekretariat DPRD 
Bagian Program dan Keuangan 

PENATA KEUANGAN 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO' PERANGKAT KERJA ',.·. :·::;' PENGGUNAAN DALAM. TUG.AS 
1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data Penata Keuangan 

Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data Penata Keuangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah Penata Keuangan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKATKERJA 

NO BAHANKERJA PENOOUNAAN DAI.AM TUGAS 
·,. 

1 Data Penata Keuangan Pengumpulan data Penata Keuangan 
2 Data Penata Keuangan Pengklasifikasian data Penata Keuangan 
3 Data Penata Keuangan Pelaksanaan telaah Penata Keuangan 
4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah Pena ta 

Keuangan 
5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO 
:l\ 

HASILKERJA SATUAN HASIL 
" 1 Dokumen data Pena ta Keuangan (objek kerja nomenklatur Dokumen 

pelaksana) 

2 Dokumen klasifikasi data Pena ta Keuangan (objek kerja Dokumen 
nomenklatur pelaksana) 

3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi Penata Keuangan (objek kerja nomenklatur Laporan 

pelaksana) 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

7. HASIL KERJA 

5 membuat laporan hasil Laporan hasil 37 3,5 1250 0,10 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 24 4,5 1250 0,09 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 4,43 
JUMLAH PEGAW AI 4 



NO !ll!' ASPEK 
" 

FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan/ffia:F f\:HffigaB 

2 Suhu dingin/ ~aaas 
3 Udara sejuk/keriag 
4 Keadaan ruangan baikf etlla:1~f tiElak baik 
5 Letak strategis / tiElalE: st:Fategis 
6 Penerangan terangf f@Eitl~ f gel~ 
7 Suara tenang/ bismg 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapiftiElak teFattlF 
9 Ge tar an adaftidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO N~J~f\TAN UNIT ~A.JINSTANSI DAf..AMHAL 
1 Kepala Bagi an Program Bagi an Program dan Menerima perintah dan 

dan Keuangan Keuangan arahan 
2 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Kabupaten Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Kabupaten Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

NO .· URAIAN 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data Penata Keuangan 

2 Menentukan bahan telaah Penata Keuangan 
3 Menentukan metode telaah Penata Keuangan 
4 Merekomendasikan hasil telaah Penata Keuangan 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN ·~ s: 

1 Kelengkapan dokumen data Penata Keuangan 

2 Ketepatan dokumen klasifikasi data Penata Keuangan (objek kerja nomenklatur 
pelaksana) 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah Penata Keuangan (objek kerja nomenklatur 
pelaksana) 

4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

1) J enis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2: Manganalisis Data 
2) Orang 06: berbicara - memberi tanda 
3) Benda B2: Mengontrol I melakukan pengatur 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan pemeriksaan/membuat BAP; 
2) Melakukan audit/pembukuan keuangan; 
3) Menyusun lapotan secara berkala; 

b. Bak.at Kerja 
1) G lntelegensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) M Measurable and Veri Fiable Criteria 
2) R : Repettive, Continously 
3) T : Set Of Limits 

d. Minat Kerja 
1) I In vestigatif 
2) C : Konvensional 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Melihat 

f. Kondisi Fisik 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA I NOi NAMA RESIKO 



1 Peraturan, petunjuk teknis, Standar mengumpulkan data perencanaan dan penganggaran 
O erasional Prosedur dan uraian tu as 

9. PERANGKAT KERJA 

PERA'NGKA1 KERJA. . 

NO BAHANKERJA 
"' :.· PENGGUNAAN DAI.AM TUGAS ""' ,, 

1 Data perencanaan dan penganggaran Pengumpulan data perencanaan dan penganggaran 
2 Data perencanaan dan penganggaran Pengklasifikasian data perencanaan dan penganggaran 
3 Data perencanaan dan penganggaran Pelaksanaan telaah perencanaan dan penganggaran 
4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah perencanaan penganggaran 
5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

HAS1L KERJ.A '' -SATUAN HASlL NO -· ,, .. 
1 Dokumen data Perencanaan dan penganggaran Dokumen 
2 Dokumen klasifikasi data perencanaan dan penganggaran Dokumen 
3 Laporan hasil telaah La po ran 
4 Laporan rekomendasi perencanaan dan penganggaran Laporan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas La po ran 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN NO URAlAN 'l'UOAS HASILKERJA HASIL PEm'ELESAIAN EFEKTIF Pl!:GAWAI --- ·-·- -· (JAMI 
1 mengumpulkan data Perencanaan dan Dokumen data 56 6 1250 0,27 

penganggaran sesuai prosedur dan ketentuan Perencanaan dan 
untuk memudahkan pengelompokkan data penganggaran 
Perencanaan dan penganggaran 

2 mengklasifikasikan data Perencanaan dan Dokumen klasifikasi 56 10 1250 0,45 
penganggaran sesuai prosedur dan ketentuan data perencanaan dan 
sebagai bahan penyusunan telaah penganggaran 

3 menelaah data Perencanaan dan penganggaran Laporan hasil telaah 56 12 1250 0,54 
sesuai prosedur dan ketentuan sebagai bah an 
penyusunan rekomendasi 

4 merekomendasikan hasil telaah perencanaan dan La po ran rekomendasi 56 12 1250 0,54 
penganggaran sesuai prosedur dan ketentuan perencanaan dan 
dalam rangka tersusunnya analisis perencanaan penganggaran 
dan penganggaran 

5 membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai La po ran hasil 8 24 1250 0,15 
prosedur sebagai bah an evaluasi dan pelaksaan tugas 
pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan Laporan pelaksanaan 36 4 1250 0,12 
oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai tugas kedinasan lain 
tugas dan fungsinya 

JUMLAH 2,06 
JUMLAH PEGAW AI 2 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Perencanaan Pembangunan Daerah 
2) Diklat RENSTRA DAN AKIP 
3) Diklat Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu) / D-4 (Diploma-Empat) bidang teknik Ekonomi / 
Sosial / Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan sesuai prosedur dan 
ketentuan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang analisis perencanaan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Analis Perencanaan 

Sekretariat DPRD 
Bagian Program dan Keuangan 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Analis Perencanaan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Melihat 

Konvensional 

lnvestigatif 
Artistik 

c. Temperamen Kerja 
1) M Measurable And Veri Fiable Criteria 
2) R Repettive, Continously 
3) T Set Of Limits 

d. Minat Kerja 
1) I 
2) A 
3) C 

Ketelitian 

Inteligensi 
Numerik 

a. Keterampilan Kerja 
1) Menyusun rencana anggaran; 
2) Menyusun lapotan secara berkala; 
3) Menyusun rencana ketja/kegiatan organisasi; 

b. Bakat Kerja 
1) G 
2) N 
3) Q 

15. SYARAT JABATAN 

14. RESIKO BAHAYA 

INMTidak ada 

NO ' w,ASPElC "' "' "" FAKTOR "' .. ;,''\, .. ' 

1 Tempat kerja dalam ruangan/Iees R:Ul:ftgaH 

2 Suhu dingin/ pmul6 

3 Udara sejuk/keFmg 
4 Keadaan ruangan baik / eulru13 f tiealE eaik 
5 Letak strategis / tielak stfategis 
6 Penerangan terang/ Feele13 f gela13 
7 Suara tenang/ bisiHg 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi/tielak teFEffiff 
9 Getaran ada/tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NA.MA JABA'FAN ;;)~J(.UJA/INS'l'ANSI . DALMf llAl, '· 
Y· ', 

', 

1 Kepala Bagian Program dan Keuangan Bagian Program dan Keuangan Menerima perintah dan arahan 
2 Kepala Sub Koordinator Perencanaan dan Sub Koordinator Perencanaan dan Menerima perintah dan arahan 

Penganggaran Penganggaran 
3 Pelaksana di lingkungan Sub Koordinator Sub Koordinator Perencanaan dan Koordinasi 

Perencanaan dan Penganggaran Penganggaran 

12. KORELASIJABATAN 

NO ··. . .... ,. ''''(ii.<~ '.' ,,. 
' ' ' 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data perencanaan dan penganggaran 
2 Menentukan bahan telaah perencanaan dan penganggaran 
3 Menentukan metode telaah perencanaan dan penganggaran 
4 Merekomendasikan basil telaah perencanaan dan penganggaran 
5 Melaporkan basil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO :ii URA1AN -'· 
e, 

1 Kelengkapan dokumen data perencanaan dan penganggaran 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data perencanaan dan penganggaran 
3 Keakuratan dan ketepatan basil telaah perencanaan dan penganggaran 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan basil telaah 
5 Kesesuaian laporan basil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Standar mengklasifikasikan data perencanaan dan penganggaran 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Standar menelaah perencanaan dan penganggaran 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Standar merekomendasikan hasil telaah 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Standar membuat laporan basil pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
I) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
I) Data D6 = Menyalin data 
2) Orang 06 = Berbicara - memberi tanda 
3) Benda 



INO BAHANKERJA -· _, __ , .. ··}i:'-:- ·I· . ~1.W.iiM 1'UGAS .. _:(,; .,., •. '.,,_;~':.Le"~., :., : - -· .. '. ., ' 1 Data perencanaan dan penganggaran Pengumpulan data perencanaan dan penganggaran 
2 Data perencanaan dan penganggaran Pengklasifikasian data perencanaan dan penganggaran 
3 Data perencanaan dan penganggaran Pelaksanaan rekapitulasi data perencanaan dan penganggaran 
4 Hasil pengolahan Penyusunan rekomendasi hasil pengolahan data perencanaan dan 
5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL~i~' .,, SA1VAltllA$1t 
1 Dokumen data perencanaan dan penganggaran Dokumen 
2 Dokumen klasifikasi data perencanaan dan penganggaran Dokumen 
3 Laporan hasil rekapitulasi Laporan 
4 Laporan hasil pengolahan data perencanaan dan penggaran Laporan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

WAKTU 

NO URAIAN 'ruOAS < HA$ll. KER.IA .,TUMLAH PENYELES WAKTU KEBU'JUHAN 

- }\'.f-;··:;i:. . - HASlL AWi "E~ n;GAWAI 
. .-, . t. (JAlar. I . __ .:-,' ftifi, .. - ; 

1 mengumpulkan dan memeriksa data Dokumen data Perencanaan dan 54 4 1250 0,17 
Perencanaan dan penganggaran sesuai penganggaran 
prosedur dan ketentuan sebagai bahan 
kegiatan berdasarkan jenis data 

2 mendokumentasikan/menginput data Dokumen klasifikasi data 54 4 1250 0,17 
perencanaan dan penganggaran sesuai Perencanaan dan penganggaran 
prosedur dan ketentuan untuk menghasilkan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 

3 menyusun rekapitulasi Data perencanaan dan Laporan hasil rekapitulasi 54 6 1250 0,26 
penganggaran sesuai prosedur dan ketentuan 
untuk mengetahui volume kegiatan dan jenis 
data yang akan diolah 

4 mengolah dan menyajikan data perencanaan Laporan pengolahan data 54 5 1250 0,22 
dan penganggaran dalam bentuk yang telah perencanaan dan penganggaran 
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut 

5 membuat laporan hasil pelaksanaan tu gas Laporan hasil pelaksaan tugas 12 4 1250 0,04 
sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 

6 melakukan tu gas kedinasan lain yang Laporan pelaksanaan tu gas 36 5 1250 0,14 
diberikan oleh pimpinan baik tertulis maupun kedinasan lain 
lisan sesuai tugas dan fungsinya 

JUMLAH 1,00 
JUMLAH PEGAW Al 1 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Pengelolaan Kompetensi Pengelolaan Perkantoran Berbasis TI 
2) Diklat Perencanaan Pembangunan Daerah 
3) Diklat Teknologi Informasi 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang teknik informatika / Manajemen lnformatika atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pengolahan dan pendokumentasian serta penginputan data sesuai prosedur dan ketentuan untuk 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang Perencanaan dan penganggaran 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD 
Bagian Program dan Keuangan 
Sub Koorclinator Perencanaan dan penganggaran 
Pengolah Data 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPTPratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengolah Data 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



14. RESIKO BAHAYA 

INjTidak ada 
NAMARESIKO PENYEBAB 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengoperasikan komputer; 
2) Mengoperasikan internet; 
3) Menyusun lapotan secara berkala; 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) R Repettive, Continously 
2) T Set Of Limits 
3) v Variety, Changing 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) A Artistik 
3) c Konvensional 

NO ~ , ,,, FAlCTOR I' '~I ,, 
,, ,. "' . 

1 Tempat kerja dalam ruangan/luar mangan 
2 Suhu dingin/panae 
3 Udara sejuk/keaag 
4 Keadaan ruangan baik/ elilml) f aeak eaik 
5 Letak strategis/till~E stFategis 
6 Penerangan terang/ FeElupf gelap 
7 Suara tenang/eisiftg 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi/tillak ternau 
9 Ge tar an ada/tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN c,~ KERJA/lNSTANSI DALAMHAL 
1 Kepala Bagian Program dan Bagian Program dan Keuangan Menerima perintah dan arahan 
2 Kepala Sub Koordinator Perencanaan Sub Koordinator Perencanaan dan Menerima perintah dan arahan 

dan penganggaran penganggaran 
3 Pelaksana di lingkungan Sub Sub Koordinator Perencanaan dan Koordinasi 

Koordinator Perencanaan dan penganggaran 

12. KORELASIJABATAN 

NO. w URAJAN, .. . , ., . 
••, 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data perencanaan dan penganggaran 
2 Menentukan bahan rekapitulasi data perencanaan dan penganggaran 
3 Menentukan metode rekapitulasi data perencanaan dan penganggaran 
4 Merekomendasikan hasil pengolahan data perencanaan dan penganggaran 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN ' ,, 

1 Kelengkapan dokumen data perencanaan dan penganggaran 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data perencanaan dan penganggaran 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil rekapitulasi 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil pengolahan 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10 TANGGUNG JAWAB 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Standar merekomendasikan hasil pengolahan 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk tek:nis, Standar rekapitulasi data perencanaan dan penganggaran 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Standar mengklasifikasikan data perencanaan dan penganggaran 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

PENGGUNAAN DAI.AM TOGAS 
Peraturan, petunjuk teknis, Standar mengumpulkan data perencanaan dan penganggaran 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Standar membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 
NO PERANOKAT KERJA 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Melihat 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 06 = Menyalin data 
2) Orang 06 = Berbicara - memberi tanda 
3) Benda BS = Melayani mesin 



0,12 1250 2 72 

0,23 1250 4 72 2 mengklasifikasikan data Dokumen 
Pengolah Data Aplikasi dan klasifikasi data 
Pengelolaan Data Sistem Pengolah Data 
Keuangan sesuai prosedur dan Aplikasi dan 
ketentuan sebagai bahan Pengelolaan Data 
penyusunan telaah Sistem Keuangan 

0,23 1250 4 

"" ' - 
WAKTU KEBUTU 
PENYEL WAKTU HAN 
ESAIAN ,EFEKTIF PBQAWAI 

1.1.&M\ , " ~"'- .· .... •,".. "'~ ' ·.,., /:;:/: . 

72 

JUMLAH 
HASIL 

hasil 3 menelaah data Pengolah Data Laporan 
Aplikasi dan Pengelolaan Data telaah 
Sis tern Keuangan sesuai 
prosedur dan ketentuan sebagai 
bahan penyusunan rekomendasi 

' . ··• .. 

1 mengumpulkan data Pengolah Dokumen data 
Data Aplikasi dan Pengelolaan Pengolah Data 
Data Sistem Keuangan sesuai Aplikasi dan 
prosedur dan ketentuan untuk Pengelolaan Data 
memudahkan pengelompokkan Sistem Keuangan 
data 

URAIAN TOGAS NO 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Pengolahan data aplikasi 
2) Diklat pengelolaan data sistem keuangan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang teknis lnformatika / 
Manajemen Teknik Informatika / Administrasi 
Perkantoran / Manajemenn atau bidang lain yang 
relevan cengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan Pengolahan Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
sesuai prosedur dan ketentuan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang Keuangan 

Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem 
Keuangan 

Sekretariat DPRD 
Bagian Program dan Keuangan 

Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem 
Keuangan 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 

f. Pelaksana 

INFORMASIJABATAN 



,, 

I .... ~ ''.:};:\·'.?//'. ~~UN~ I)~ ~~;t __ :.;(:_4{,,ec,' .. : NO BAHANKERJA - ... --- .... ·- .-•-· ·--· .. .. . . ___ ,, ...... 

1 Data Pengolah Data Aplikasi Pengumpulan data Pengolah Data Aplikasi dan 
dan Pengelolaan Data Sistem Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
Keuangan 

2 Data Pengolah Data Aplikasi Pengklasifikasian data Pengolah Data Aplikasi dan 
dan Pengelolaan Data Sistem Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
Keuangan 

3 Data Pengolah Data Aplikasi Pelaksanaan telaah Pengolah Data Aplikasi dan 
dan Pengelolaan Data Sistem Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
Keuangan 

4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah Pengolah Data 
Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

.,, 
_ .flASJi ~i~;- 

,, 
. Sl,\'nl~ ~~IL .. N01, Cc . . 

1 Dokumen data Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Dokumen 
Sistem Keuangan 

2 Dokumen klasifikasi data Pengolah Data Aplikasi dan Dokumen 
Pengelolaan Data Sistem Keuangan 

3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Laporan 

Data Sistem Keuangan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 merekomendasikan hasil telaah Laporan 72 2 1250 ·0,12 
Pengolah Data Aplikasi dan rekomendasi 
Pengelolaan Data Si stem Pengolah Data 
Keuangan sesuai prosedur dan Aplikasi dan 
ketentuan dalam rangka Pengelolaan Data 
tersusunnya analisis Sistem Keuangan 

5 membuat la po ran hasil La po ran hasil 72 2 1250 0,12 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 36 4 1250 0,12 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 0,92 
JUMLAH PEGAW AI 1 



" 
NO U'RAIAN 

1 Mernin ta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data Pengolah Data 
Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan 

2 Menentukan bahan telaah Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem 
Keuangan 

3 Menentukan metode telaah Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem 
Keuangan 

4 Merekomendasikan hasil telaah Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data 
Sistem Keuangan 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

,, . URAIAN NO 18> .'. .", ' ,,-,. ' 

1 Kelengkapan dokumen data Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem 
Keuangan 

2 Ketepatan dokumen klasifikasi data Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan Data 
Sistem Keuangan 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan 
Data Sistem Keuangan 

4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA PENOOUNAAN DALAM TUOAS 
.. " ,, . _.: ... _ ... ·-·· -· ' - 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data Pengolah Data Aplikasi dan 
Standar Operasional Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data Pengolah Data Aplikasi dan 
Standar Operasional Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah Pengolah Data Aplikasi dan Pengelolaan 
Standar Operasional Data Sistem Keuangan 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKATKERJA 



Laki-laki/Perempuan 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi internal clan eksternal 
2) Mengoperasikan komputer 
3) Menyusun lapotan secara berkala; 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) R Repettive, Continously 
2) T Set Of Limits 
3) V Variety, Changing) 

cl. Minat Kerj a 
1) I Investigatif 
2) E : Kewirausahaan/Entrepreneurial 
3) C : Konvensional 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 

PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RESIKO 1 .Tidak ada 

NO ASPEK ,.,c fAKl'OR &' . _'. ·.'' ·. 

1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu dingin/panas 
3 Udara sejuk/kering 
4 Keadaan ruangan baik/cukup/ticlak baik 
5 Letak strategis / tidak strategis 
6 Penerangan terang/ redup / gelap 
7 Suara tenang/bising 
8 Keadaan tempat kerja bersih clan rapi/ticlak teratur 
9 Ge tar an ada/tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM.HAL ' 
1 Kepala Bagi an Program Bagi an Program dan Menerima perintah dan 

dan Keuangan (tulis Keuangan (tulis nama unit arahan 
jabatan) kerja) 

2 Kepala Sub Koordinator Sub Koordinator Akuntansi Menerima perintah dan 
Akuntansi dan Pelaporan dan Pelaporan (tulis nama arahan 
(tulis jabatan) unit kerja) 

3 Pelaksana di lingkungan Sub Koordinator Akuntansi Koordinasi 
Sub Koordinator dan Pelaporan (tulis nama 
Akuntansi dan Pelaporan unit kerja) 
(tulis jabatan) 

12. KORELASIJABATAN 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D6 = Menyalin data 
2) Orang 06 = Berbicara - memberi tanda 
3) Benda BS = Melayani mesin 



Pelaksanaan telaah Verifikator Keuangan 3 Data Verifikator Keuangan 
Pengklasi.fikasian data Verifikator Keuangan 2 Data Verifikator Keuangan 

1 Data Verifikator Keuangan 

8. 

NO ,... tx:- - .,, <" HASIL KQJA. ;; 
.. ' 

», ,. SAnJAN HASIL 
1 Dokumen data Verifikator keuangan Dokumen 
2 Dokumen klasi.fikasi data Verifikator Keuangan Dokumen 
3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi Verifikator Keuangan Laporan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

.. N~n ,. " - ~ " " ,, 
- 'f!- 

.. •< .. - . -:-:; ~ -;c - ... ... 
JUMLAH WAICTU i, \V,\K'l'U, la!:BUTUHAN NO URAJAN 'ruOAS ~Kl:RJA ~ PEN\'El..BM SPltffflF PIOAWAI 

' 
IAN(JAM} 

1 Menerima Data dan menyortir dokumen Dokumen data Verifikator 40 5 1250 0,16 
usulan Pencairan Anggaran untuk disusun Keuangan 
sesuai urutan agar mempermudah dalam 
pemeriksaan/Penelitian 

2 Meneiti dan mencocokan dokumen usulan Dokumen klasifikasi data 40 5 1250 0,16 
Pencairan Anggaran apakah telah sesuai Verifikator Keuangan 
peruntukan 

3 Melakukan Pemeriksaan terhadap Laporan hasil telaah 40 5 1250 0,16 
Dokumen usulan pencairan Anggaran 
sesuai Prosedur untuk mengetahui apakah 
telah sesuai dengan peraturan Perundang- 
undangan 

4 Melaporkan has ii temuan Laporan rekomendasi 40 5 1250 0,16 
Pemeriksaan/ hasil Verifikasi sesuai Verivikator Keuangan 
Prosedur untuk memperoleh tindak lanjut 
sebagai bahan Laporan Pimpinan 

5 membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan hasil pelaksaan 40 5 1250 0,16 
sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi tu gas 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tu gas kedinasan lain yang Laporan pelaksanaan tugas 36 5 1250 0,14 
diberikan oleh pimpinan baik tertulis kedinasan lain 
maupun lisan sesuai tugas dan fungsinya 

JUMLAH 0,94 
JUMLAH PEGAWAI 1 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Verifikator keuangan 
2) Diklat Sistem Pengendalian Intern Pemerintah 
3) Diklat LAKlP 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma tiga) bidang akutansi / mManajemen / Administrasi 
Perkantoran atau bisdang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan Analisis dan Penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi sesuai prosedur dan ketentuan 
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang analisis Evaluasi dan Pelaporan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Verifikator Keuangan 

Sekretariat DPRD 
Bagian Program dan Keuangan 

Verifikator Keuangan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 

f. Pelaksana 

g. Jabatan Fungsional 
4. lKHTlSAR JABATAN 

INFORMASI JABATAN 



a. Keterampilan Kerja 
1) Mengoperasikan komputer; 
2) Menyusun lapotan secara berkala; 
3) Menyusun Renstra dan Lakip; 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) R Repettive, Continously 
2) T : Set Of Limits 
3) v : Variety, Changing 

d. Minat Kerja 

15. SYARATJABATAN 

14. RESIKO BAHAYA I NO' MAMA RES1KO 
lTidak ada 

NO ASPEK FAKTOR - ~- .. 
.. ,c; 

1 Tempat kerja dalam ruanganyluas maHgaa 
2 Suhu din gin/ paaas 
3 Udara sejuk/ keFiftg 
4 Keadaan ruangan baik/ ewmpftiaalE aailE 
5 Letak strategia/tidak stFategis 
6 Penerangan terang/Fedtlpfgelap 
7 Suara tenang/eieing 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi/tiaal, teFattlF 
9 Getaran ada/tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNff Dl\JA/tNSTAfflM DAI.AMHAL ... 

1 Kepala Bagian Program dan Bagian Program dan Keuangan Menerima perintah dan arahan 
2 Kepala Sub Koordinator Akuntansi Sub Koordinator Akuntansi dan Menerima perintah dan arahan 

dan Pelaporan Pelaporan 
3 Pelaksana di lingkungan Sub Sub Koordinator Akuntansi dan Koordinasi 

Koordinator Akuntansi dan Pelaporan 

12. KORELASIJABATAN 

6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
4 Merekomendasikan hasil telaah Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur jabatan pelaksana) 

Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur 
jabatan pelaksana) 

2 Menentukan bahan telaah Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur jabatan pelaksana) 
3 Menentukan metode telaah Monitoring Evaluasi dan Pelaporan (objek kerja nomenklatur jabatan pelaksana) 

11. WEWENANG 
NO 

NO 
... .... - ~ .... URAIAN - - - .. - .. "" -·- 

... 
1 Kelengkapan dokumen data Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur jabatan pelaksana) 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur pelaksana) 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur pelaksana) 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

... - - PliNGOUNAAN DAI.AM TUGAS - ·11, 
·~· ,,. - 

' NO PERANOKAT KERJA Ill 

1 Peraturan, petunjuk teknis, Standar mengumpulkan data Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur 
Operasional Prosedur dan uraian tugas jabatan pelaksana) 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Standar mengklasifikasikan data Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur 
Operasional Prosedur dan uraian tugas jabatan pelaksana) 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Standar menelaah Verifikator Keuangan (objek kerja nomenklatur jabatan 
Operasional Prosedur dan uraian tugas pelaksana) 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Standar merekomendasikan hasil telaah 
Operasional Prosedur dan uraian tuzas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Standar membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ooerasional Prosedur dan uraian tuzas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah Verifikator Keuangan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



6 

Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Melihat 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Sadan 
5) Postur Sadan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

Investigatif 
Artistik 
Konvensional 

1) I 
2) A 
3) C 



menerima, mencatat dan Dokumen data 100 2 1250 0,16 
menyortir surat serta ten tang 
dokumen yang berkaitan Administrasi 
dengan Pengadministrasi Kantor 
Perencanaan & Program 
sesuai prosedur dan 
ketentuan agar memudahkan 
pencarian 

2 memberi lembar pengantar Dokumen 100 2 1250 0,16 
pad a surat serta dokumen rekapitulasi 
yang berkaitan dengan data 
Pengadministrasi Administrasi 
Perencanaan & Program Kantor 
sesuai prosedur dan 
ketentuan agar memudahkan 
pengendalian 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

3) Diklat Manajemen Pengadministrasi Perkantoran 

2) Diklat Manajemen Perkantoran 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat ten tang Pengadministrasian 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) 
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Mencatat dan mengumpulkan berbagai macam Administrasi sesuai prosedur dan 
ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Pengadministrasi Perencanaan & Program 

Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Bagian Program dan Keuangan 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Pengadministrasi Perencanaan dan Program 

INFORMASIJABATAN 



~KERJA· ••'.··· ,;;;;i;,~;:./1~tPJNfl<:l~MN OALAM TUOAS 
' ' NO : . . · . ., .: .. ··· ; ,; '';. ... 

1 Data Pengadministrasi Pengumpulan data Pengadministrasi Perencanaan 
Perencanaan dan Program dan Program 

2 Data Pengadministrasi Penyusunan rekapitulasi data Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program Perencanaan dan Program 

3 Data Pengadministrasi Pengelolaan data Pengadministrasi Perencanaan dan 
Perencanaan dan Program Program 

4 Laporan pengelolaan data Pengendalian pengelolaan data Pengadministrasi 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
Perencanaan dan Program 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO . .. .. . , .. if.F:.Z .... , . .,., .. · ... SATUAN HASIL .. •. HASJL~1.,, ., 

1 Dokumen data Pengadministrasi Perencanaan & Program Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data Pengadministrasi Perencanaan & Dokumen 

Program 
3 Laporan pengelolaan data Pengadministrasi Perencanaan & Laporan 

Program 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data Pengadministrasi Laporan 

Perencanaan & Program 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

3 mengelompokkan surat atau Laporan 100 3 1250 0,24 
dokumen yang berkaitan pengelolaan 
dengan Administrasi kantor data terkait 
menurut jenis dan sifatnya rencana dan 
sesuai prosedur dan Program 
ketentuan agar memudahkan 
pendistribusian 

4 mendokumentasikan surat Laporan 100 2 1250 0,16 
yang berkaitan dengan pengendalian 
Pengadministrasi pengelolaan 
Perencanaan dan Program data 
sesuai prosedur dan Perencanaan 
ketentuan gun a tertib 
administrasi 

5 membuat laporan hasil La po ran hasil 100 2 1250 0,16 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan 
prosedur sebagai bah an tu gas 
evaluasi dan 
pertanggungjawaban 

6 melakukan tu gas kedinasan Laporan 100 3 1250 0,24 
lain yang diberikan oleh pelaksanaan 
pimpinan baik tertulis tu gas 
maupun lisan sesuai tu gas kedinasan lain 
dan fungsinya 

JUMLAH 1,12 
JUMLAH PEGAW AI 1 



.. w ,_ '.ii"l'i>''J'· if II\ .. .,1,,1 "" .. 
NO ,.·...:. .... ~_-,.-_ ·C~··• -·~. '"•" ~;_ ,, ~···"· . ..... ;\,.~-·-- Jf. -: .. ..•. .. ... .. -- ·•• . . . - .. -- 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program 

2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data Pengadministrasi Perencanaan 
dan Program 

3 Menentukan metode pengelolaan data Pengadministrasi Perencanaan dan Program 

4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data Pengadministrasi Perencanaan 
dan Program 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO >i*;{(Jf,JAN 
" 

:>Jc, 
1 Kelengkapan dokumen data tetang Pengadministrasi Perencanaan dan Program 

2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data Pengadministrasi Perencanaan dan Program 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data Pengadministrasi Perencanaan 
dan Program 

4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data Pengadministrasi Perencanaan dan 
Program 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

.. ~ 
NO PERANGKAT ~RJA PENGGUNMN DA!AM'TUGAS ,. 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data Pengadministrasi Perencanaan 
Standar Operasional dan Program 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data Pengadministrasi Perencanaan 
Standar Operasional dan Program 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data Pengadministrasi Perencanaan dan 
Standar Operasional Program 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data pada 
Standar Operasional Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 



Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menata Administrasi Perkantoran 
2) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
3) Mengoperasikan komputer 

b. Bakat Kerja 
1) Ketelitian (Clerical Perception) 
2) Penerapan bentuk (Form Perception) 
3) Pandang Ruang (Spatial Aptitude) 

c. Temperamen Kerja 
1) DCP (Direction, Control, Planning) 
2) FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) I (Influ/Influencing) 

d. Minat Kerja 
1) Realistik (R) 
2) Investigatif (I) 
3) Sosial (S) 

e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Duduk 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 

PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA I NO! NAM;\ RESIKO 

: 1 : Tidak ~da 

FAKTOR 
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO ASPEK 
1 Tempat kerja 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

DALAMHAL .. 
,, 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI 
1 Kepala Bagian Proram dan Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 

Keuangan Pekalongan arahan 

2 Kepala Sub bagian di Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Lingkungan Sekretariat Pekalongan arahan 
DPRD 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 



•'• ~ " 

WAJITU WAimJ KEBUTU 
' HAN NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMI!A PENYEL EFEKTI H HASIL ESAIAN PEGAWA 

(JAM) ' 
F I . 

r- 'Bl; ,, .. 
1 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 2 5 1250 0,01 

koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi pembahasan KUA 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, PPAS/KUPA PPAS 
verifikasi dan koordinasi perubahan 
pembahasan KUA PPAS/KUPA 
PPAS Perubahan sesuai peraturan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas 

2 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 2 5 1250 0,01 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi Pembahasan 
Pembahasan APBD / APBDP sesuai APBD/APBDP 
peraturan perundang-undangan 
dan petunjuk teknis sebagai 

3 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 4 5 1250 0,02 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi pembahasan 
pembahasan Raperda Raperda 
pertanggungjawaban pelaksanaan pertanggungjawaba 
APBD sesuai peraturan perundang- n pelaksanaan 
undanzan dan oetuniuk teknis APBD 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman pada Jabatan Pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
1) Diklat Pengelolaan Aset Daerah 
2) Penzelolaan Keuangan Daerah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (S.1) bidang Ekonomi/Sosial dan 
Politik/ Administrasi/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 
melaksanakan fasilitasi Togas dan Fungsi DPRD bidang penganggaran, pengawasan, 
kerjasama dan aspirasi sesuai peraturan perundang-undangan dan ketentuan untuk tercapainya 
tujuan organisasi. 

Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



0,04 1250 5 10 10 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi dukungan dukungan 
pengawasan penggunaan anggaran pengawasan 
sesuai peraturan perundang- penggunaan 
undangan dan petunjuk teknis anggaran 
sebagai pedoman pelaksanaan 

0,04 1250 5 10 9 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi pelaksanaan 
pelaksanaan penegakan kode etik penegakan kode 
DPRD sesuai peraturan perundang etik DPRD 
undangan dan petunjuk teknis 
sebagai pedoman pelaksanaan 

0,04 1250 10 5 8 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi, 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, koordinasi dan 
koordinasi dan evaluasi rumusan evaluasi rumusan 
rapat dalam rangka pengawasan rapat dalam 
sesuai peraturan perundang- rangka 
undangan dan petunjuk teknis pengawasan 
sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 

0,16 1250 10 20 7 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi aspirasi aspirasi 
masyarakat sesuai peraturan masyarakat 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

0,16 1250 10 20 6 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi pembahasan 
pembahasan terhadap tindak terhadap tindak 
lanjut hasil pemeriksaan lanjut hasil 
BPK RI sesuai peraturan pemeriksaan 
perundang-undangan dan BPK RI 
petunjuk teknis sebagai pedoman 

0,02 1250 10 2 5 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi pembahasan 
pembahasan laporan keterangan laporan keterangan 
pertangungjawaban kepala daerah pertangungjawaba 
sesuai peraturan perundang- n kepala daerah 

1, ,-rl~-~~- rla,-, ,-,.,+11,-,;111r +.,1,..,;c, 

0,02 1250 10 2 4 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi pembahasan 
pembahasan laporan semester laporan semester 
pertama dan prognosis enam bulan pertama dan 
berikutnya sesuai peraturan prognosis enam 
perundang-undangan dan bulan berikutnya 

__ : __ ,_ .L-1 :_ 1 .: -" 



,, 
N(;>w HASILKERJA 

', >" it JSA'fUAN ~.~IL 
-c " 

1 Dokumen laporan kegiatan di bidang pembahasan KUA PPAS/KUPA PPAS Dokumen 
perubahan 

2 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
Pembahasan APBD / APBDP 

3 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
pembahasan Raperda pertanggungjawaban pelaksanaan APBD 

4 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
pembahasan laporan semester pertama dan prognosis enam bulan 
berikutnya 

5 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
pembahasan laporan keterangan pertangungjawaban kepala daerah 

6 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
pembahasan terhadap tindak lanjut hasil pemeriksaan 
BPKRI 

7 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
aspirasi masvarakat 

8 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi, koordinasi dan Dokumen 
evaluasi rumusan rapat dalam rangka pengawasan 

9 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
pelaksanaan penegakan kode etik DPRD 

10 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
dukungan pengawasan penggunaan anggaran 

11 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
pengawasan pelaksanaan kebijakan 

12 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
penyusunan pokok-pokok pikiran DPRD 

7. HASIL KERJA 

11 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 10 5 1250 0,04 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi pengawasan 
pengawasan pelaksanaan pelaksanaan 
kebijakan sesuai peraturan kebijakan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 

12 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 10 5 1250 0,04 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi penyusunan pokok 
penyusunan pokok-pokok pikiran pokok pikiran 
DPRD sesuai peraturan perundang DPRD 
undangan dan petunjuk teknis 
sebagai pedoman pelaksanaan 

13 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 10 5 1250 0,04 
koordinasi dan pelaksanaan kegiatan di bidang 
kebijakan, monitoring, evaluasi fasilitasi, verifikasi 
dan pelaporan di bidang fasilitasi, dan koordinasi 
verifikasi dan koordinasi persetujuan 
persetujuan kerjasama daerah kerjasama daerah 
sesuai peraturan perundang- 
undangan dan petunjuk teknis 
sebagai pedoman pelaksanaan 

14 melaksanakan tu gas kedinasan Laporan 15 5 1250 0,06 
lain yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan tu gas 
baik tertulis maupun lisan sesuai kedinasan lain 
tugas dan fungsinya 

JUMLAH 0,68 
JUMLAH PEGAW AI 1 



9 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi, koordinasi pelaksanaan 
capaian tugas di bidang fasilitasi penegakan kode etik DPRD 
penganggaran dan pengawasan 

8 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi evaluasi rumusan rapat dalam 
capaian tugas di bidang fasilitasi rangka pengawasan 
penganggaran dan pengawasan 

7 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi, koordinasi aspirasi masyarakat 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

6 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi, koordinasi pembahasan terhadap 
capaian tugas di bidang fasilitasi tindak lanjut hasil pemeriksaan 
penganggaran dan pengawasan BPK RI 

5 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi koordinasi pembahasan laporan 
capaian tugas di bidang fasilitasi keterangan pertangungjawaban kepala daerah 
penganggaran dan pengawasan 

4 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi pembahasan laporan semester 
capaian tugas di bidang fasilitasi pertama dan prognosis enam bulan berikutnya 
penganggaran dan pengawasan 

3 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi pembahasan Raperda 
capaian tugas di bidang fasilitasi pertanggungjawaban pelaksanaan APBD. 
penganggaran dan pengawasan 

2 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi Pembahasan APBD / APBDP. 
capaian tugas di bidang fasilitasi 
penganggaran dan pengawasan 

1 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi dan verifikasi pembahasan KUA PPAS/KUPA 
capaian tugas di bidang fasilitasi PPAS perubahan 
penganggaran dan pengawasan 

NO PENGGUNAAN DAL.AM TUGAS BAHANKERJA 
8. BAHAN KERJA 

13 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Dokumen 
persetujuan kerjasama daerah 

14 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 



NO PERANOKAT KERJ1 PENOOUNAAN D~ 'f(!,9'AS ;({ - ' 

1 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi pembahasan KUA PPAS/KUPA 
kerangka acuan kerja dan rencana PPAS perubahan 
operasional 

2 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi Pembahasan APBD / APBDP. 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

3 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi pembahasan Raperda 
kerangka acuan kerja dan rencana pertanggungjawaban pelaksanaan APBD. 
operasional 

4 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi pembahasan laporan semester 
kerangka acuan kerja dan rencana pertama dan prognosis enam bulan berikutnya 
operasional 

5 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi koordinasi pembahasan laporan 
kerangka acuan kerja dan rencana keterangan pertangungjawaban kepala daerah 
operasional 

6 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi, koordinasi pembahasan terhadap 
kerangka acuan kerja dan rencana tindak lanjut hasil pemeriksaan 
operasional BPKRI 

7 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifikasi, koordinasi aspirasi masyarakat 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

9. PERANGKAT KERJA 

10 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
la po ran hasil evaluasi dan hasil fasilitasi, verifikasi dan dukungan pengawasan 
capaian tugas di bidang fasilitasi penggunaan anggaran 
penganggaran dan pengawasan 

11 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi, verifikasi dan koordinasi pengawasan 
capaian tugas di bidang fasilitasi pelaksanaan kebijakan 
penganggaran dan pengawasan 

12 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi, verifikasi dan koordinasi penyusunan pokok- 
capaian tugas di bidang fasilitasi pokok pikiran DPRD 
penganggaran dan pengawasan 

13 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi, verifikasi dan koordinasi persetujuan 
capaian tugas di bidang fasilitasi kerjasama daerah 
penganggaran dan pengawasan 

14 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



NO URAIAN 
1 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 

monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang pembahasan KUA PPAS/KUPA PPAS perubahan 

2 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi Pembahasan 
APBD/APBDP 

3 Kesesuaian dalam penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi 
pembahasan Raperda pertanggungjawaban pelaksanaan APBD 

4 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifi.kasi dan koordinasi pembahasan 
laporan semester pertama dan prognosis enam bulan berikutnya 

5 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifi.kasi dan koordinasi pembahasan 
laporan keterangan pertangungjawaban kepala daerah 

6 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifi.kasi dan koordinasi pembahasan 
terhadap tindak lanjut hasil pemeriksaan BPK Rl 

7 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi aspirasi 
masyarakat 

8 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi, koordinasi dan evaluasi 
rumusan rapat dalam rangka pengawasan 

9 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifi.kasi dan koordinasi pelaksanaan 
penegakan kode etik DPRD 

10. TANGGUNG JAWAB 

8 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifi.kasi evaluasi rumusan rapat dalam 
kerangka acuan kerja dan rencana rangka pengawasan 
operasional 

9 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi dan verifi.kasi, koordinasi pelaksanaan 
kerangka acuan kerja dan rencana penegakan kode etik DPRD 
operasional 

10 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi, verifikasi dan dukungan pengawasan 
kerangka acuan kerja dan rencana penggunaan anggaran 
operasional 

11 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi, verifi.kasi dan koordinasi pengawasan 
kerangka acuan kerja dan rencana pelaksanaan kebijakan 
operasional 

12 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi, verifikasi dan koordinasi penyusunan pokok- 
kerangka acuan kerja dan rencana pokok pikiran DPRD 
operasional 

13 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, fasilitasi, verifikasi dan koordinasi persetujuan 
kerangka acuan kerja dan rencana kerjasama daerah 
operasional 

14 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 



NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
1 Sekretaris D PRD Sekretariat DPRD Kabupaten Menerima perintah dan 

Pekalongan arahan 
2 Kepala Bagi an di Sekretariat DPRD Ka bu paten Koordinasi 

Lingkungan Sekretariat Pekalongan 
3 Kepala Sub Bagian di Sekretariat DPRD Ka bu paten Memberi Perintah dan 

Lingkungan Sekretariat Pekalongan arahan 
DPRD 

4 Fungsional di Sekretariat DPRD Ka bu paten Memberi Perintah dan 
Lingkungan Bagian Pekalongan arahan 

5 Pelaksana di Lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 
Bagian Fasilitasi Pekalongan arahan - . 

12. KORELASIJABATAN 

NO "URAIAN NJ:,, ~.I " ;)1 

1 Menentukan prioritas kebijakan bidang fasilitasi penganggaran dan fasilitasi pengawasan 

2 Menentukan prioritas kebijakan bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi pembahasan KUA 
PPAS/KUPA PPAS 

3 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan fasilitasi penganggaran dan fasilitasi 
pengawasan 

4 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan fasilitasi penganggaran dan 
fasilitasi pengawasan 

5 Meminta data dan informasi terkait tugas / kegiatan pembahasan laporan keterangan 
pertangungjawaban kepala daerah 

6 Meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi 
pembahasan terhadap tindak lanjut basil pemeriksaan BPK RI 

7 meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang aspirasi masyarakat 

8 meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang evaluasi rumusan rapat dalam 
ranzka pengawasan 

9 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi 
pelaksanaan penegakan kode etik DPRD 

10 Menentukan prioritas kebijakan bi dang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi dukungan 
pengawasan penggunaan anggaran 

11 Meminta data dan informasi terkait tugas / kegiatan fasilitasi, verifikasi dan koordinasi 
pengawasan pelaksanaan kebijakan 

12 menentukan dan menetapkan basil evaluasi dan laporan penyusunan pokok-pokok pikiran 
DPRD 

13 Mengoreksi, mengevaluasi kebenaran dan keakuratan data, informasi serta laporan 
14 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

10 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi dukungan 
pengawasan penggunaan anggaran 

11 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi pengawasan 
pelaksanaan kebijakan 

12 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi penyusunan 
pokok-pokok pikiran DPRD 

13 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi, verifikasi dan koordinasi persetujuan 
kerjasama daerah 

14 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



11 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Sangat Baik 

D 1 : Mengoordinasikan data 
03 : Menyelia 

Laki-laki / Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari 
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berdiri 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

3) p 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun rencana anggaran 
2) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga 
3) Menyusun jadwal kegiatan 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) D Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan 

memimpin, mengendalikan atau merencanakan 
2) M Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, 

pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan 
kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA I NOi NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 

2 Suhu din gin 

3 Udara sejuk 

4 Keadaan ruangan baik 

5 Letak strategis 

6 Penerangan terang 

7 Suara tenang 

8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 

9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 



1250 70 10 0,56 

1250 50 10 

10 

hasil Laporan hasil 
sesuai pelaksaan 
bahan tugas 

dan 

5 Membuat laporan 
pelaksanaan tugas 
prosedur sebagai 
evaluasi 

0,40 

1250 40 Dokumen data 
bi dang 
keuangan 
terkait dengan 
fasilitasi 
penganggaran 

3 Menelaah data di bi dang Laporan hasil 10 78 1250 0,62 
hukum sesuai prosedur dan telaah 

4 Merekomendasikan hasil Laporan 10 52 1250 0,42 
telaah di bi dang keuangan rekomendasi 
sesuai prosedur dan bidang 
ketentuan dalam rangka keuangan 
tersusunnya analisis terkait dengan 
keuangan fasilitasi 

penganggaran 

2 Mengklasifikasikan data di Dokumen 
bidang keuangan sesuai klasifikasi data 
prosedur dan ketentuan bidang 
sebagai bahan penyusunan keuangan 
telaah terkait dengan 

fasilitasi 
penganggaran 

Diklat Prajabatan 
1). Pelaksanaan, Penatausahaan dan Pertanggungjawaban 
2). Pelaporan dan pertanggungjawaban Keuangan Daerah 
3). Pelatihan sistem penyusunan anggaran berbasis kinerja 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ 

Kabag Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
Sub Koordinator Fasilitasi Penganggaran 
Analis Keuangan 

Sekretaris DPRD 

Sekretariat DPRD 

Analis Keuangan 

INFORMASIJABATAN 

1 Mengumpulkan data di sub 
koordinator fasilitasi 
penganggaran untuk analisis 
dan penelaahan dalam 
rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di 
bidang keuangan sesuai 
dengan prosedur dan 

NO 

0,32 

URAIAN TUGAS 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. perencanaan Fungsional 

4. IKHTISAR perencanaan 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 

5. KUALIFIKASI perencanaan 
a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 



Koordinasi 
2 Sub Koordinator Fasilitasi 

Menerima perintah dan arahan Bagian Fasilitasi 
Menerima perintah dan arahan 

Subbagian di Sekretariat 3 Pelaksana di lingkungan 
Sub Koordinator Fasilitasi 

1 Kepala Bagian Fasilitasi 

NO ,.'c 7c<.;. , .· ,.:., ™. -; i,, ·., <.'.:'· , •··.· 
,· .\~~:,;'.;-:~ 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data bbidang keuangan terkait 
2 Menentukan bahan telaah bidang keuangan terkait dengan fasilitasi penganggaran 
3 Menentukan metode telaah bidang keuangan terkait dengan fasilitasi penganggaran 
4 Merekomendasikan hasil telaah bidang keuangan terkait dengan fasilitasi penganggaran 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO ,':' .:,- ; 
-. :.;; :,-,a,T.a;.._T" }!;}:'.'.\ .•. -> " •. 

,, 
-. ,.~ ,'., ,):( : .. V·:~J;,\1;',;F·,:.'i, :' .; '.,; -.':" .. ·:r: ,. , , '>. ,sh j 

1 Kelengkapan dokumen data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi penganggaran 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi penganggaran 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO ".< ,.,'', PBRANGKAT KERJA · ;<, Yft ;;,;sx,, PEMOOUNMN DAI.AM TUGAS , 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data bidang keuangan terkait dengan 
3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi, Surat Perintah dan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

NO ' 8AHAN ICERJA.· r- ' ., , /-::<:"!.f:Ji\jPEN:-..... ·•AUl)~TUGA&t <>\(i:J.{1,,';,,'1(·,{;},):d'< 
1 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pengumpulan data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
2 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pengklasifikasian data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
3 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pelaksanaan telaah bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
4 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Penyusunan rekomendasi hasil telaah terkait dengan fasilitasi 
5 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi, Surat Perintah dan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKERJA ;;:i; rj, SATUAN HASIL 
1 Dokumen data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi penganggaran Dokumen 
2 Dokumen klasifikasi data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi Dokumen 
3 Laporan hasil telaah La po ran 
4 Laporan rekomendasi bidang keuangan terkait dengan fasilitasi Dokumen 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Dokumen 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Dokumen 

7. HASIL KERJA 

6 Melakukan tu gas kedinasan Laporan 12 18 1250 0,17 
lain yang diberikan oleh pelaksanaan 
pimpinan baik tertulis tu gas 
maupun lisan sesuai tu gas kedinasan lain 
dan fungsinya 

JUMLAH 2,49 
JUMLAH PEGAW AI 2 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

D 1 Mengkoordinasikan data 
07 Melayani 

a. Keterampilan Kerja 
1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 
2) Membuat telaahan bidang keuangan 
3) Menyusun rencana anggaran; 

b. Bakat Kerja 
1) V Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan 
2) N : Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatika secara tepat dan akurat 
3) Q : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 

c. Temperamen Kerja 
1) T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian 
2) M : MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria)- Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
3) P : DEPLl (Dealing With People]- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) C : Konvensional 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk - Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 
2) Berbicara - Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami 
3) Berjalan - Bergerak dengan jalan kaki 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

15. SYARAT 

PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA 

INOt NAMA RESIKO 
lTidak ada . 

3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 



NO HASIL-IrVD.'IA :,_'/': :i..:. - -_, ..... "'. :• 
- 

-_,,_ ' .. 

1 Dokumen data bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi Dokumen 
2 Dokumen klasifikasi data bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi Dokumen 
3 Laporan hasil telaah Laporan 

7. HASIL KERJA 

.', .. ' WAKTU .. 
'. ... 

JUMLAH WAI.TU ~ NO URAlAN TIJOAS HASlLDafA ... ff.ABU. PENYELESAl -EFBtmF Nll.BQAWAI 
. )i,:.:: ... :.;;' Al'l (JAM} .. , 

1 Mengumpulkan data di bidang Dokumen data 5 33 1250 0,13 
penganggaran sesuai dengan bi dang 
prosedur dan ketentuan untuk penganggaran 
memudahkan pengelompokkan terkait dengan 
data penganggaran fasilitasi 

penganggaran 

2 Mengklasifikasikan data di Dokumen 5 38 1250 0,15 
bi dang penganggaran sesuai klasifikasi data 
prosedur dan ketentuan sebagai bi dang 
bahan penyusunan telaah penganggaran 

terkait dengan 
fasilitasi 
penganggaran 

3 Menelaah data di bi dang Laporan hasil 5 45 1250 0,18 
penganggaran sesuai prosedur telaah 

4 Merekomendasikan hasil telaah Laporan 5 43 1250 0,17 
di bi dang penganggaran sesuai rekomendasi 
prosedur dan ketentuan dalam bi dang 
rangka tersusunnya analisis penganggaran 
penganggaran terkait dengan 

fasilitasi 
penganggaran 

5 Membuat laporan hasil La po ran hasil 12 54 1250 0,52 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 

6 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 15 1250 0,14 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan sesuai tugas kedinasan 
tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,29 
JUMLAH PEGAW Al 1 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Bimtek Perencanaan Dan Penyusunan Anggaran Ber basis 
2) Bimtek Strategi Perencanaan Dan Pengendalian Anggaran, dan 
3) Bimtek Penyusunan KUA PPAS Dan RKA SKPD 
4) Bimtek Penyusunan APBD 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ 
5. 

g. perencanaan Fungsional 
4. IKHTISAR perencanaan 

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan penganggaran dalam rangka penyusunan rekomendasi 
KUALIFIKASI perencanaan 
a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Analis Penganggaran 

Sek:retariat DPRD 
Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

Analis Penganggaran 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

INFORMASIJABATAN 



NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Subu dinzin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO , NAMA UNIT KE&}A/INSTANSI DALAMHAL 
1 Kepala Bagian Fasilitasi Bagian Fasilitasi Menerima perintah dan arahan 

Penganggaran dan Penganggaran dan ,_ ·- 
2 Fungsional di lingkungan Bagian Fasilitasi Koordinasi 

Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Penganggaran Pengawasan 

3 Pelaksana di lingkungan Bagian Fasilitasi Koordinasi 
Bagian Fasilitasi Penganggaran dan ,_ ,_ 

12. KORELASI 

NO " :: u.ttAlAN 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data bbidang penganggaran terkait 

dengan fasilitasi penganggaran 
2 Menentukan bahan telaah bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
3 Menentukan metode telaah bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
4 Merekomendasikan basil telaah bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
5 Melaporkan basil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO 1\1 
II URAIAN ~ 

1 Kelengkapan dokumen data bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
2 Ketepatan dokumen klasiftkasi data bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
3 Keakuratan dan ketepatan basil telaah bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan basil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA ·,· PENGGUNAAN DAl..AM TUOAS 
1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah data bidang keuangan terkait dengan fasilitasi 
4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan basil telaah 
5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi, Surat Perintah dan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ." 

1 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pengumpulan data bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi 
2 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pengklasifikasian data bidang penganggaran terkait dengan 
3 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pelaksanaan telaah bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi 
4 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Penyusunan rekomendasi basil telaah terkait dengan fasilitasi 
5 Peraturan, KUA PPAS/KUPA Pembuatan laporan basil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi, Surat Perintah dan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

4 Laporan rekomendasi bidang penganggaran terkait dengan fasilitasi Dokumen 
5 Laporan basil pelaksaan tugas Dokumen 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Dokumen 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

syarat khusus 

3) Tinggi Badan tidak ada 
syarat khusus 

4) Berat Badan tidak ada 
syarat khusus 

5) Postur Badan tidak ada 
syarat khusus 

6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada 

syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D 1 Mengkoordinasikan data 
2) Orang 08 Menerima instruksi 
3) Benda 

f. 
Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada 

d. Minat Kerja 
I) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) C : Konvensional 
Upaya Fisik 
1) Duduk - Berada dalam suatu tern pat dalam posisi duduk biasa 
2) Berbicara - Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami 
3) Berjalan - Bergerak dengan jalan kaki 
Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 

e. 

DEPLl (Dealing With People)- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan 
dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

3) p 

MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria)- Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

2) M 

15. SYARAT 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 
2) Membuat telaahan bidang penganggaran 
3) Menyusun rencana anggaran; 

b. Bakat Kerja 
1) V Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan 
2) N : Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatika secara tepat dan akurat 
3) Q : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel 

c. Temperamen Kerja 
1) T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan 

tepat menurut perangkat batas, toleransi atau standar-standar tertentu 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RESIKO 



0,29 1250 3,00 120 Laporan basil 
telaah 

0,19 2,00 1250 120 

3 menelaah data di Bagian 
Fasilitasi Penganggaran dan 
Pengawasan sesuai prosedur 
dan ketentuan sebagai bahan 
penyusunan rekomendasi 

2 mengklasifikasikan data di Dokumen 
Bagian Fasilitasi Penganggaran klasifikasi data 
dan Pengawasan sesuai prosedur di Bagian 
dan ketentuan sebagai bahan Fasilitasi 
penyusunan telaah Penganggaran 

dan Pengawasan 

Bagian Fasilitasi 
Penganggaran 
dan Pengawasan 

2,00 1250 120 Dokumen data di 0,19 

JUMLAH 
HAS1L 

2) Diklat Pengawasan penyelenggaraan Pemerintah 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Penataan Kelembagaan 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang 
Akuntansi/Manajemen/Hukum atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

1 mengumpulkan data di Bagian 
Fasilitasi Penganggaran dan 
Pengawasan sesuai prosedur 
dan ketentuan untuk 
memudahkan pengelompokkan 
data di Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Pengawasan 

URAlAN TUOAS 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan 
rekomendasi di bidang pengawasan sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Analis Pengawasan 

Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

Sekretariat DPRD Kab Pekalongan 

Analis Pengawasan 

INFORMASIJABATAN 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPf Utama 
b. JPf Madya 
c. JPf Pratama 

d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 



mengumpulkan data di Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Pengawasan 

1 Peraturan, petunjuk teknis, 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

PENOGUNAAN DAI.AM 1UGAS 
9. PERANGKAT KERJA 

NO BAH.AN KERJA . •,,i\t.k;i,V ~ \iY'·; .". ::'.t .(iii::,·,,< PE,N --c; , [)~ fl,.1QM '; ,.'\'. -" 

1 data di Bagian Fasilitasi Pengumpulan data di Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Penganggaran dan Pengawasan 
Pengawasan 

2 data di Bagian Fasilitasi Pengklasifikasian data di Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Penganggaran dan Pengawasan 
Pengawasan 

3 data di Bagian Fasilitasi Pelaksanaan telaah di Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Penganggaran dan Pengawasan 
Pengawasan 

4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah di Bagian 
Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASIL~.lt 7i ~ 1 e .,:,, .: SATUAN HASIL 
1 Dokumen data di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Dokumen 

Pengawasan 
2 Dokumen klasifikasi data di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Dokumen 

Pengawasan 
3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi di bidang dokumen perizinan Laporan 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 merekomendasikan hasil telaah Laporan 12 1,00 1250 0,01 
di bidang dokumen perizinan rekomendasi di 
sesuai prosedur dan ketentuan bidang dokumen 
dalam rangka tersusunnya perizinan 
analisis di bidang dokumen 
perizinan 

5 membuat laporan hasil Laporan hasil 12 2,00 1250 0,02 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 2,00 1250 0,02 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 0,72 
JUMLAH PEGAWAI 1 



NO NAMA JABATAN - I'> UNIT~A/INSTANSI DALAMHAL .,-,:· ' 

1 Kepala Bagian Fasilitasi Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 
Penganggaran dan arahan 
Penzawasan 

2 JF di lingkungan Bagian Bagian Fasilitasi Koordinasi 
Fasilitasi Penganggaran Penganggaran dan 
dan Pengawasan Pengawasan 

3 Pelaksana di lingkungan Bagian Fasilitasi Koordinasi 
Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Penganggaran dan Pengawasan 
Pengawasan 

12. KORELASIJABATAN 

~ 
' NO 

0 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data di Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Pengawasan 

2 Menentukan bahan telaah di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

3 Menentukan metode telaah di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

4 Merekomendasikan hasil telaah di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

"t.Jl?AlA.N.. , ., 
NO 

~' "' 
1 Kelengkapan dokumen data di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

2 Ketepatan dokumen klasifikasi data di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Pengawasan 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Pengawasan 

4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNGJAWAB 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data di Bagian Fasilitasi 
Standar Operasional Penganggaran dan Pengawasan 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah di Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Standar Operasional Pengawasan 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 

1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 

d. Minat Kerja 
1) I investigatif 
2) R : realistik 
3) A : artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berbicara 
3) Bekerja dengan jari 

f. Kondisi Fisik 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan ketegangan jiwa 
jika berhadapan dengan keadaan darurat, kritis, tidak biasa atau 
bahaya, atau bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus 
menerus merupakan keseluruhan atau sebagian aspek pekerjaan 

3) S 

Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 

2) D 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerj a 

1) Menganalisis data pengawasan 
2) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
3) Menyusun lapotan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensia 
2) V : Verbal 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 

kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHA YA 

INO, .. · . iw.tA.RESIKO 

c 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu panas 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik / Sangat Baik 

D2 : menganalisis data 
06 : berbicara - memberi tanda 

tidak ada syarat khusus 7) Keadaan Fisik 
g. Fungsi Pekerjaan 

1) Data 
2) Orang 
3) Benda 



JUMLAH WAKTU WAKTU' KEBUTUHA NO URAIAN TUGAS HASlL~N :PENYELESAI . HASlL :' r:-;AN~ • :-.·-~~--'~: N~WAl .. ..'; ' .::~····· 
'.' •···::"t:'f>":'.' .. ,• 

1 Mengumpulkan data di bi dang Dokumen data 185 19,0 1250 2,81 
hukum sesuai dengan prosedur bidang hukum 
dan ketentuan untuk terkait dengan 
memudahkan pengelompokkan kerjasama dan 
data hukum aspirasi 

2 Mengklasifikasikan data di Dokumen 9 10,0 1250 0,07 
bi dang hukum sesuai prosedur klasifikasi data 
dan ketentuan sebagai bah an bidang hukum 
penyusunan telaah terkait dengan 

kerjasama dan 
aspirasi 

3 Menelaah data di bidang hukum Laporan hasil 9 10,0 1250 0,07 
sesuai prosedur dan ketentuan telaah 
sebagai bah an penyusunan 
rekomendasi 

4 Merekomendasikan hasil telaah Laporan 9 10,0 1250 0,07 
di bidang hukum sesuai prosedur rekomendasi 
dan ketentuan dalam rangka bi dang hukum 
tersusunnya analisis hukum terkait dengan 

kerjasama dan 
In--.: ___ ; 

5 Membuat la po ran hasil La po ran hasil 9 10,0 1250 0,07 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

- 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Legal Drafting training 
2) Diklat Legislative drafting 
3) Diklat Penyusunan perda efektif dan aspiratif 
4) Diklat Tata cara Penyusunan aspirasi masyarakat 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu) bidang Hukum 
5. KUALIFIKASI perencanaan 

a. Pendidikan Formal 

g. perencanaan Fungsional 
4. IKHTISAR perencanaan 

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
hukum sesuai prosedur dan ketentuan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang analisis hukum 

Analis Hukum 

Sekretaris DPRD 
Kabag Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

Analis Hukum 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

INFORMASIJABATAN 



PENGGUNAAN DAL.AM 'IUOAS 
9. PERANGKAT KERJA I Nol PERANGKAT KERJA 

.NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAMTUOAS 
1 Laporan hasil Reses anggota Pengumpulan data bidang hukum terkait dengan kerjasama 

DPRD, Data Pokok-pokok dan aspirasi 
pikiran DPRD, Laporan 
Audensi/hearing, Draf 
Perjanjian Kerja sama 

2 Laporan hasil Reses anggota Pengklasifikasian data bi dang hukum terkait dengan 
DPRD, Data Pokok-pokok kerjasama dan aspirasi 
pikiran DPRD, Laporan 
Audensi/hearing, Draf 
Perjanjian Kerja sama 

3 Laporan hasil Reses anggota Pelaksanaan telaah bidang hukum terkait dengan kerjasama 
DPRD, Data Pokok-pokok dan aspirasi 
pikiran DPRD, Laporan 
Audensi/hearing, Draf 
Perjanjian Kerja sama 

4 Laporan hasil Reses anggota Penyusunan rekomendasi hasil telaah terkait dengan kerjasama 
DPRD, Data Pokok-pokok dan aspirasi 
pikiran DPRD, Laporan 
Audensi/hearing, Draf 
Perjanjian Kerja sama 

5 Laporan hasil Reses anggota Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
DPRD, Data Pokok-pokok 
pikiran DPRD, Hasil Rapat 
AKD, Laporan 
Audensi/hearing, Draf 
Perjanjian Kerja sama 

6 Disposisi, Surat Perintah dan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
Instruksi pimpinan 

8. BAHAN KERJA 

1.NO HASILKERJA SATUAN HASIL .. 
1 Dokumen data bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi Dokumen 

2 Dokumen klasifikasi data bidang hukum terkait dengan Kerjasama Dokumen 
dan Aspirasi 

3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi bidang hukum terkait dengan kerjasama dan Dokumen 

aspirasi 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Dokumen 

6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Dokumen 

7. HASIL KERJA 

6 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 15,0 1250 0,14 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan sesuai tu gas kedinasan 
tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 3,24 
JUMLAH PEGAWAI 3 



NO ASPEK -'. 
, 

FAKTOR . 
. ·. ·· .. ... ( 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA UNJT~ANSI I•:. DALAMHAL'~ ,. 
1 Kepala Bagian Fasilitasi Bagian Fasilitasi Menerima perintah dan arahan 

Penganggaran dan Penganggaran dan 
2 Sub Koordinator Kerjasama Sub koordinator Kerjasama Menerima perintah dan arahan 

dan Aspirasi dan Aspirasi 

3 Pelaksana di lingkungan Subbagian di Sekretariat Koordinasi 
Sub Koordinator Kerjasama DPRD 
dan Aspirasi 

12. KORELASI 

NO ····~ . 
•.,, 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data bidang hukum terkait dengan 
kerjasama dan aspirasi 

2 Menentukan bahan telaah bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi 
3 Menentukan metode telaah bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi 
4 Merekomendasikan hasil telaah bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

•'• 
URAIAN NO 

1 Kelengkapan dokumen data bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah bidang hukum terkait dengan kerjasama dan aspirasi 

4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data bidang hukum terkait dengan kerjasama 
Standar Operasional Prosedur dan aspirasi 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data bidang hukum terkait dengan 
Standar Operasional Prosedur kerjasama dan aspirasi 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah data bidang hukum terkait dengan kerjasama dan 
Standar Operasional Prosedur aspirasi 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

6 Disposisi, Surat Perintah dan melaksanakan tugas kedinasan lain 
lnstruksi pimpinan 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D 1 Mengkoordinasikan data 
2) Orang 07 Melayani 
3) Benda 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk - Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 
2) Berbicara - Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami 
3) Berjalan - Bergerak denganjalan kaki 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

DEPLl (Dealing With People)- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan 
dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

3) p 

DCP (Direction, Control, Planning)- Kemampuan menyesuaikan diri menerima 
• • 'I • 'I , • • • • 1 ..... • , 

MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria)- Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

1) D 

2) M 

15. SYARAT 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 
2) Melakukan koordinasi internal dan ekstemal 
3) Melakukan negosiasi dan mediasi 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi (Kemampuan belajar secara umum) 
2) V : Bakat verbal (Verbal Aptitude) (Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 
3) Q : Ketelitian (Clerical Perception) (Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

c. Temperamen Kerja 

1 Tidak ada 
PENYEBAB I 

14. RESIKO BAHAYA 

IN4 . NAMA RESIKO 

7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 



JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUH 
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA HA SIL PENYELESAI EFEKTIF AN 

AN (JAM) PEGAWAI 
1 mengumpulkan data di bidang Dokumen data 7 24 1250 0,13 

pengelolaan dan penyusunan di bidang 
laporan kegiatan dan anggaran kegiatan dan 
sesuai prosedur dan ketentuan anggaran terkait 
untuk memudahkan dengan fasilitasi 
pengelompokkan data di bidang penganggaran 
kegiatan dan anggaran 

2 menyusun rekapitulasi data di Dokumen 7 45 1250 0,25 
bidang kegiatan dan anggaran rekapitulasi data 
sesuai prosedur dan ketentuan di bidang 
untuk mengetahui volume kegiatan dan 
kegiatan dan jenis data yang anggaran terkait 
akan dikelola dengan fasilitasi 

penganggaran 

3 melaksanakan pengelolaan data Dokumen 7 45 1250 0,25 
di bidang kegiatan dan anggaran pengelolaan data 
sesuai prosedur dan ketentuan 

4 mengendalikan pengelolaan data Register 7 45 1250 0,25 
di bidang kegiatan dan anggaran pengelolaan data 
sesuai prosedur dan ketentuan . 

5 membuat laporan basil Laporan basil 12 52 1250 0,50 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi . . 

6 Melakukan tugas kedinasan lain La po ran 12 10 1250 0,10 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan sesuai tugas kedinasan 
tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,49 
JUMLAH PEGAWAI 1 

6. TOGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1.) Bintek Penyusunan Laporan Keuangan Instansi Pemeritah 
2.) Bintek Pelaporan dan pertanggungjawaban keuangan 
3). Bintek Pelaksanaan, Penatausahaan dan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ 
Administrasi/ Teknik lnfomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan Studi Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI perencanaan 
a. Pendidikan Formal 

g. perencanaan Fungsional 
4. IKHTISAR perencanaan 

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kegiatan dan anggaran 

Pengelola Kegiatan dan Anggaran 

Sekretarat DPRD 
Kabag Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

Pengelola Kegiatan dan Anggaran 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

INFORMASI JABATAN 



NO URAIAN 
1 Kelengkapan dokumen data bi dang kegiatan dan anggaran terkait dengan fasilitasi 

penganggaran 
2 Keakuratan dan ketepatan hasil rekapitulasi data bidang kegiatan dan anggaran terkait 

dengan fasilitasi penganggaran 
3 Ketepatan dan kelengkapan dalam pengelolaan data bidang kegiatan dan anggaran terkait 

dengan fasilitasi penganggaran 
4 Keakuratan dan ketepatan dalam mengendalikan pengelolaan data bidang kegiatan dan 

anzzaran terkait denzan fasilitasi penganggaran 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan, petunjuk teknis, Mengumpulkan data bidang kegiatan dan anggaran terkait 

Standar Operasional Prosedur dengan fasilitasi penganggaran 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Menyusun rekapitulasi data bidang kegiatan dan anggaran 
Standar Operasional Prosedur terkait dengan fasilitasi penganggaran 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Mengelola data bidang kegiatan dan anggaran terkait dengan 
Standar Operasional Prosedur fasilitasi penganggaran 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Mengendalikan pengelolaan data bi dang kegiatan dan 
Standar Operasional Prosedur anggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

6 Disposisi, Surat Perintah dan Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
Instruksi pimpinan 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BARAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data terkait bidang kegiatan Pengumpulan data bidang kegiatan dan anggaran terkait 

dan anggaran dengan fasilitasi penganggaran 
2 Data terkait bidang kegiatan Penyusunan rekapitulasi data bidang kegiatan dan anggaran 

dan anggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 
3 SOP dan Data terkait bidang Pengelolaan data bi dang kegiatan dan anggaran terkait 

kegiatan dan anggaran dengan fasilitasi penganggaran 

4 SOP dan Data terkait bidang Pengendalikan pengelolaan data bidang kegiatan dan anggaran 
kegiatan dan anggaran terkait dengan fasilitasi penganggaran 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Disposisi, Surat Perintah dan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BARAN KERJA 

NO HASILKERJA SATUAN HASIL 
1 Dokumen data di bidang pengelolaan kegiatan dan anggaran terkait Dokumen 

dengan fasilitasi penganggaran 
2 Dokumen rekapitulasi data di bidang pengelolaan kegiatan dan Dokumen 

anzzaran terkait denzan fasilitasi penganggaran 
3 Dokumen pengelolaan data di bidang kegiatan dan anggaran La po ran 
4 Register pengelolaan data di bidang kegiatan dan anggaran Dokumen 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Dokumen 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Dokumen 

7. HASIL KERJA 



15. SYARAT 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 
2) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
3) Menyusun rencana kerja/kegiatan organisasi 

b. Bakat Kerja 
1) V Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat 
2) N : Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatika secara tepat dan akurat 
3) Q : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 

c. Temperamen Kerja 
1) T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian 
2) M : MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria)- Kemampuan menyesuaikan diri 
3) P DEPLI (Dealing With People)- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) C Konvensional 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Bagian Fasilitasi Bagian Fasilitasi Menerima perintah dan arahan 

Penganggaran dan Penganggaran dan 
Pengawasan Pengawasan 

2 Fungsional di lingkungan Bagian Fasilitasi Menerima perintah dan arahan 
Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Penganggaran dan Pengawasan 
Pengawasan 

3 Pelaksana di lingkungan Subbagian di Sekretariat Koordinasi 
Bagian Fasilitasi DPRD 
Penganggaran dan 
Pengawasan 

12. KORELASI 

NO URAIAN 
1 Merninta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data bidang kegiatan dan anggaran 

terkait dengan fasilitasi penganggaran 
2 Menentukan bah an rekapitulasi bidang kegiatan dan anggaran terkait dengan fasilitasi 

penganggaran 
3 Menentukan metode pengelolaan data bidang kegiatan dan anggaran terkait dengan fasilitasi 

I nenzanzzaran 
4 Menentukan sistem pengendalian pengeloaan data bidang kegiatan dan anggaran terkait 

dengan fasilitasi peganggaran 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

D 1 Mengkoordinasikan data 
07 Melayani 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk - Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 
2) Berbicara - Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami 
3) Berjalan - Bergerak dengan jalan kaki 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 



0,02 

0,03 

1250 5 

1250 5 

4 

7 

DPRD 

la po ran 
bidang 

3 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di pengelolaan 
bidang Pengelolaan administrasi administrasi 
keanggota DPRD sesuai peraturan keanggotaan 
perundang-undangan dan petunjuk 
teknis sebagai pedoman pelaksanaan 
tu gas. 

2 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bidang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di Pengelolaan 
bidang Pengelolaan Kepegawaian Kepegawaian 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan Sekretariat DPRD 
perundang-undangan dan petunjuk 
teknis sebagai pedoman pelaksanaan 
tu gas. 

0,03 1250 5 7 1 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bidang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di Penyelenggaraan 
bidang Penyelenggaraan Ketatausahaan DPRD 
Ketatausahaan DPRD dan Sekretariat dan Sekretariat 
DPRD sesuai peraturan perundang- DPRD 
undangan dan petunjuk teknis sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja memiliki pengalaman pada Jabatan Pengawas paling 
singkat 3 (tiga) tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pengawas sesuai dengan 
bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 

Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
1) Diklat Pengelolaan Aset Daerah 
2) Pengelolaan Keuanzan Daerah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

a. Pendidikan Formal Sarjana (S.l) bidang Ekonomi/Sosial dan 
Politik/ Administrasi/Ilmu Pemerintahan atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi 
dan pelaporan di bidang Ketatausahaan dan kepegawaian, rumah tangga dan perlengkapan 
DPRD, sesuai peraturan perundang-undangan dan ketentuan untuk tercapainya tujuan 
organisasi. 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Kepala Bagian Umum 

INFORMASIJABATAN 



1 
0,53 

0,04 

0,02 

0,04 

0,16 

0,16 

2 Dokumen laporan kegiatan di bidang Pengelolaan Kepegawaian Sekretariat DPRD Dokumen 

1 Dokumen laporan kegiatan di bidang penyelenggaraan ketatausahaan DPRD dan Dokumen 
Sekretariat DPRD 

7. HAS IL KERJA 
NO 

JUMLAH PEGAW AI 
JUMLAH 

1250 5 10 10 melaksanakan tugas kedinasan lain Laporan pelaksanaan 
yang diberikan oleh pimpinan baik tugas kedinasan lain 
tertulis maupun lisan sesuai tugas dan 
fungsinya 

1250 5 6 9 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bidang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di penyediaan fasilitasi 
bidang Penyediaan Fasilitasi pelaksanaan 
pelaksanaan peningkatan kapasitas peningkatan 
anggota DPRD sesuai peraturan kapasitas Anggota 
perundang-undangan dan petunjuk DPRD 
teknis sebagai pedoman pelaksanaan 
tu gas. 

5 1250 10 8 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bidang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di penyelenggaraan 
bidang Penyelenggaraan pengelolaan pengelolaan aset 
aset yang menjadi tanggungjawab yang menjadi 
DPRD. tanggungjawab 

DPRD 

20 1250 10 7 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bidang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di penyelenggaraan 
bidang Penyelenggaraan Pengadaan pengadaan dan 
dan pemeliharaan sarana dan pemeliharaan sarana 
prasarana DPRD sesuai peraturan dan prasarana DPRD 
perundang-undangan dan petunjuk 
teknis sebagai pedoman pelaksanaan 
tu gas. 

1250 10 20 6 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bidang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di penyelenggaraan 
bidang Penyelenggaraan pengadaan pengadaan dan 
dan pemeliharaan kebutuhan rumah pemeliharaan 
tangga DPRD sesuai peraturan kebutuhan rumah 
perundang-undangan dan petunjuk tangga DPRD 
teknis sebagai pedoman pelaksanaan 
tu gas. 

4 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 2 10 1250 0,02 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bi dang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di pengelolaan tenaga 
bidang Pengelolaan tenaga ahli sesuai ahli sesuai dengan 
dengan kebutuhan DPRD sesuai kebutuhan DPRD 
peraturan perundang-undangan dan 
petunjuk teknis sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

5 menyiapkan perumusan kebijakan, Dokumen laporan 2 10 1250 0,02 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, kegiatan di bi dang 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di penyediaan fasilitasi 
bi dang Penyediaan Fasilitasi Fraksi Fraksi DPRD 
DPRDsesuai peraturan perundang- 
undangan dan petunjuk teknis sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. 



7 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil penyelenggaraan pengadaan dan pemeliharaan sarana 
capaian tugas di bidang dan prasarana DPRD. 
penyelenggaraan pengadaan dan 
pemeliharaan sarana dan 
prasarana DPRD. 

6 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil penyelenggaraan pengadaan dan pemeliharaan 
capaian tugas di bidang kebutuhan rumah tangga DPRD. 
penyelenggaraan pengadaan dan 
pemeliharaan kebutuhan rumah 
tangga DPRD. 

5 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil Penyediaan fasilitasi fraksi DPRD. 
capaian tugas di bidang 
Penyediaan fasilitasi fraksi DPRD. 

4 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil Pengelolaan tenaga ahli sesuai dengan kebutuhan 
capaian tugas di bidang DPRD. 
Pengelolaan tenaga ahli sesuai 
dengan kebutuhan DPRD. 

3 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil Pengelolaan admnistrasi keanggota DPRD. 
capaian tugas di bidang 
Pengelolaan admnistrasi keanggota 
DPRD. 

2 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil Pengelolaan Kepegawaian Sekretariat DPRD. 
capaian tugas di bidang 
Pengelolaan Kepegawaian 
Sekretariat DPRD. 

1 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil penyelenggaraan ketatausahaan DPRD dan Sekretariat 
capaian tugas di bidang DPRD 
penyelenggaraan ketatausahaan 
DPRD dan Sekretariat DPRD 

. NO • ·,;1.. .. ~ KERJA .. PENOOUNAAN DAI.AM TUGAS . 
···. :if 

8. BAHAN KERJA 

3 Dokumen laporan kegiatan di bidang Pengelolaan admnistrasi keanggota DPRD Dokumen 

4 Dokumen laporan kegiatan di bidang Pengelolaan tenaga ahli sesuai dengan Dokumen 
kebutuhan DPRD 

5 Dokumen laporan kegiatan di bidang Penyediaan fasilitasi fraksi DPRD Dokumen 
6 Dokumen laporan kegiatan di bidang penyelenggaraan pengadaan dan Dokumen 

pemeliharaan kebutuhan rumah tangga DPRD 
7 Dokumen laporan kegiatan di bi dang penyelenggaraan pengadaan dan Dokumen 

pemeliharaan sarana dan prasarana DPRD 
8 Dokumen laporan kegiatan di bidang Penyelenggaraan pengelolaan aset yang Dokumen 

menjadi tanggungjawab DPRD 

9 Dokumen laporan kegiatan di bidang fasilitasi pelaksanaan peningkatan Dokumen 
kapasitas anggota DPRD 

10 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 



N01 PERANOKAT KERJA ·t{\Yf PENOOUNMN DAL.AM TOGAS 
1 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 

Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, menyelenggarakan Ketatausahaan DPRD dan Sekretariat 
kerangka acuan kerja dan rencana DPRD 
operasional 

2 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, kepegawaian Sekretariat DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

3 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Administrasi Keanggotaan DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

4 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Pengelolaan Tenaga ahli sesuai dengan kebutuhan DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
onerasional 

5 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Penyediaan Fasilitasi Fraksi DPRD 
kerangka acuan kerja dan rencana 
operasional 

6 Ren can a Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Penyelenggaraan Pengadaan dan Pemeliharaan 
kerangka acuan kerja dan rencana Kebutuhan Rumah Tangga DPRD 
operasional 

7 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Penyelenggaraan Pengadaan dan Pemeliharaan saran a 
kerangka acuan kerja dan rencana dan prasarana DPRD 
operasional 

8 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Penyelenggaraan Pengelolaan a set yang menjadi 
kerangka acuan kerja dan rencana tanggungjawab DPRD 
operasional 

9 Rencana Strategis, Program Menyusun kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
Perangkat Daerah, SOTK, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
peraturan, petunjuk teknis, Fasilitasi pelaksanaan peningkatan kapasitas Anggota 
kerangka acuan kerja dan rencana DPRD 
operasional 

10 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

8 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil penyelenggaraan pengelolaan a set yang menjadi 
capaian tu gas di bi dang tanggungjawab DPRD. 
Penyelenggaraan pengelolaan aset 
yang menjadi tanggungjawab 
DPRD. 

9 Rencana Operasional, rencana Penyusunan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan 
kerja kegiatan, disposisi pimpinan, kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
laporan hasil evaluasi dan hasil fasilitasi pelaksanaan peningkatan kapasitas anggota 
capaian tugas di bidang fasilitasi DPRD. 
pelaksanaan peningkatan 
kapasitas anggota DPRD. 

10 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



No l~ t<lfflAIAN 
1 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 

koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
Penyelenggaraan Ketatausahaan DPRD dan Sekretariat DPRD 

2 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang 
Pengelolaan Keepegawaian Sekretariat DPRD 

3 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang 
Pengelolaan administrasi Keanggotaan DPRD 

4 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang 
Pengelolaan Tenaga ahli sesuai dengan Kebutuhan DPRD 

5 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang 
Penyediaan Fasilitasi Fraksi DPRD 

6 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang 
Penyeleggaraan Pengadaan dan Pemeliharaan Kebutuhan Rumah tangga DPRD 

7 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang 
Penyelenggaraan pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana DPRD 

8 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bi dang 
Penyelenggaraan Pengelolaan aset yang menjadi tanggungjawab DPRD 

11. WEWENANG 

URAIAN 
a 

NO iEi 

1 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Penyelenggaraan Ketatausahaan DPRD dan 
Sekretariat DPRD 

2 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan Kepegawaian Sekretariat DPRD 

3 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

4 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

5 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

6 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

7 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

8 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

9 Keakuratan penyusunan kebijakan, koordinasi dan kelancaran pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Pengelolaan rumah tangga dan Perlengkapan 
DPRD 

10 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

10. TANGGUNG JAWAB 



Laki-laki / Perempuan 
tidak ada syarat khusus 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengevaluasi kinerja organisasi 
2) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga 
3) Membuat telaahan di bidang tata usaha pimpinan, staf ahli dan kepegawaian, keuangan, 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) D Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan 
2) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, 
3) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berdiri 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 

14. RESIKO BAHAYA 

f NO' NAMA RESIKO 
; : Tid,tlrnda 

NO '~ AS,EJS: ,. FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 

2 Suhu din gin 

3 Udara sejuk 

4 Keadaan ruangan baik 

5 Letak strategis 

6 Penerangan terang 

7 Suara tenang 

8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 

9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMAJABAT~ UNIT BRJ'A.flNSTANSI DALAMHAL 
r- 

1 Sekretaris DPRD Sekretariat DPRD Kabupaten Menerima perintah dan 
Pekalongan arahan 

2 Kepala Bagi an di Sekretariat DPRD Kabupaten Koordinasi 
Lingkungan Sekretariat Pekalongan 

3 Kepala Sub Bagian di Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 
Lingkungan Sekretariat Pekalongan arahan 
DPRD 

4 Fungsional di Lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten Memberi Perintah dan 
Sekretariat DPRD Pekalongan arahan 

5 Pelaksana di Lingkungan Sekretariat DPRD Ka bu paten Memberi Perintah dan 
Sekretariat DPRD Pekalongan arahan 

12. KORELASIJABATAN 

9 Merekomendasikan dan meminta data informasi dalam rangka penyusunan kebijakan, 
koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang fasilitasi 
pelaksanaan peningkatan kapasitas anggota DPRD 

10 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 



11 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Sangat Baik 

3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D 1 : Mengoordinasikan data 
2) Orang 03 : Menyelia 
3) Benda 



kWAKTU~ Ill ·~ ~ JUMLAH PENYEL \VAKTU KEBU'rUHAN NO URAJAN TIJOAS HASILKERJA HAS IL E~AIAN EFJKTIF PEOAWAI 
,:,, "cii I.\ (JAM) ~ ~ ~· "' .. 

1 menyiapkan bahan rencana kerja, Dokumen 7 26 1250 0,15 
program dan kegiatan serta 
anggaran pad a sub bagian Tata 
Usaha dan Kepegawaian sesuai 
peraturan perundang-undangan 
dan petunuk teknis sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. 

2 menyiapkan bah an perumusan Dokumen 7 26 1250 0,15 
kebijakan teknis pada sub bagian 
Tata Usaha dan Kepegawaian 
sesuai peraturan perundang- 
undangan dan petunjuk teknis 
sebagai pedoman pelaksanaan 
tu gas 

3 menyiapkan bah an Dokumen 3 3 1250 0,01 
pengoordinasian pelaksanaan 
kebijakan teknis pada Sub Bagian 
Tata U saha dan Kepegawaian baik 
vertikal maupun horisontal gun a 
sinkronisasi dan kelancaran 
pelaksanaan tugas 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman dalam Jabatan Pelaksana paling singkat 4 
(empat) tahun atau Jabatan Fungsional yang setingkat dengan 
Jabatan Pelaksana sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang 
akan diduduki 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
1) Diklat Peran tata Usaha dalam pelaksanaan Tertib 
Adminsitrasi Penataan Surat Masuk surat Keluar 
2) Diklat Peran Tata Usaha dalam Pelaksanaan Tertib 
Administrasi Penataan surat masuk dan suat keluar pada OPD 
3) Diklat Managemen Pengelolaan arsip dan Tata Naskah Dinas. 

S-1 ( Strata -Satu ) 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi dan pelaksanaan kebijakan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan di bidang Tata Kelola Administrasi Sekretariat DPRD, Tata Kelola 
Kepegawaian Sekretariat DPRD, fasilitasi peningkatan kapasitas DPRD dan administrasi keanggotaan 
DPRD sesuai peraturan perundang-undangan dan ketentuan untuk tercapainya tujuan organisasi. 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Bagian Umum 
Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Kepala Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 1. NAMAJABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASI JABATAN 



4 menyiapkan bah an pelaksanaan Dokumen 1 5 1250 0,00 
surat menyurat dan naskah dinas 
Sekretariat DPRD dan Pimpinan 
DPRD sesuai peraturan perundang 
undangan dan petunjuk teknis 
agar pelaksanaan tu gas berjalan 
efektif dan efisien 

5 menyiapkan bahan dalam rangka Dokumen 10 5 1250 0,04 
melaksanakan kearsipan sesuai 
peraturan perundang-undangan 
dan petunjuk teknis agar 
pelaksanaan tugas berjalan efektif 
dan efisien 

6 menyiapkan bahan dalam rangka Dokumen 42 5 1250 0,17 
menyusun administrasi 
kepegawaian sesuai peraturan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis agar pelaksanaan 
tugas berjalan efektif dan efesien. 

7 menyiapkan bahan dalam rangka Dokumen 42 5 1250 0,17 
menyusun rencana kerja 
operasional kegiatan pelayanan 
administrasi kepegawaian sesuai 
peraturan perundang-undangan 
dan petunjuk teknis agar 
pelaksanaan tugas berjalan efektif 
dan efesien. 

8 menyiapkan bahan dalam rangka dokumen 42 5 1250 0,17 
menyiapkan bah an administrasi 
kepegawaian sesuai peraturan 
perundang-undangan dan 
petunjuk teknis agar pelaksanaan 
tugas berjalan efektif dan efesien. 

9. menyiapkan bahan dalam rangka dokumen 2 10 1250 0,02 
menganalisis kebutuhan dan 
merencanakan penyediaan tenaga 
ahli sesuai peraturan perundang- 
undangan dan petunjuk teknis 
agar pelaksanaan tu gas berjalan 
efektif dan efesien. 

10. menyiapkan bahan dalam rangka dokumen 42 5 1250 0,17 
menyiapkan bah an administrasi 
pembuatan daftar urutan 
kepangkatan dan formasi pegawai 
sesuai peraturan perundang- 
undangan dan petunjuk teknis 
agar pelaksanaan tu gas berjalan 
efektif dan efesien. 

11. menyiapkan bahan dalam rangka Dokumen 6 5 1250 0,02 
menfasilitasi pelaksanaan 
peningkatan kapasitas anggota 
DPRD dan administrasi 
keanggotaan DPRD sesuai 
peraturan perundang-undangan 
dan petunjuk teknis agar 
pelaksanaan tugas berjalan efektif 
dan efesien. 



NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
"' " 

1 Rencana Operasional Bagi an Penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran 
Um um Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

2 Dokumen program dan kegiatan Penyusunan kebijakan teknis Suba Bagian Tata Usaha dan 
Sub bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Kepegawaian 

3 Disposisi pimpinan Untuk kelancaran Pelaksanaan Togas 
4 Rencana kerja kegiatan Pelaksanaan kegiatan Pendalaman tu gas dalam rangka 
5 Rencana kerja kegiatan Pelaksanaan kegiatan Pendidikan dan Pelatihan Pegawai 

Pendidikan dan Pelatihan berdasarkan tugas dan fungsi dalam rangka peningkatan SDM 
Pegawai berdasarkan tugas dan ASN Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
fungsi 

6 Rencana kerja Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Koordinasi dan Konsultasi Pelaksanaan 
Koodinasi dan Konsultasi Togas DPRD dalam rangka study komparasi dalam rangka 
Pelaksanaan Togas DPRD Peningkatan Kapsitas Anggota DPRD 

7 Rencana Kerja Peyediaan Jasa Pelaksanaan Kegiatan Penyediaan Jasa Pelayanan Umum yang 
Pelayanan Umum bertujuan untuk memenui kebutuhan tenaga Outsourching di 

Sekretariat DPRD kab. Pekalongan 
8 Rencana Kerja Kegiatan Pelaksanaan kegiatan Pnyelenggaraan Rapat Koordinasi dan 

Penyelenggaraan Rapat konsultasi SKPD dalam rangka peningkatan Kapasitas SDM 
Koordinasi dan Konsultasi sesuai dengan tugas pokok dan fungsi ASN Sekretariat DPRD 
SKPD Kab. Pekalongan 

9 Rencana Kerja Kegiatan Pelaksanaan kegiatan Penyediaan Tenaga Ahli Fraksi DPRD 
Penyediaan Tenaga Ahli Fraksi dalam rangka peningkatan pelayanan dan kelancaran pelaksaaan 

tugas kedewanan 

8. BAHAN KERJA 

.: 

SATUAN HASIL NO HASILKERJA ' , 

1 Rencana dan konsep program dan Rencana kerja kegiatan Sub Bagian Tata Dokumen 
U saha dan kepegawaian 

2 Dokumen kebijakan teknis Sub bagian Tata Usaha dan Kepegawaian. Dokumen 

3 Laporan koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis Sub bagian Tata Usaha Laporan 
dan Kepegawaian Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

4 Dokumen Laporan Kegiatan Pembuatan Tabel Pembgaian Togas sesuai Dokumen 
dengan tupoksi guna mempermudah dalam pendelegasan tugas ke bawah 

5 Dokumen Laporan Kegiatan konsultasi dan koordinasi baik vertikal dan Dokumen 
6 Dokumen Kebijakan teknis Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawian Dokumen 
7 Agenda surat masuk dan surat keluar Dokumen 
8 Pengelolaan administrasi kepegawaian Dokumen 
9 Pengelolaan arsip Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan Dokumen 
10 Dokumen laporan kepegawaian Dokumen 
11 Dokumen Registrasi Anggota DPRD Dokumen 
12 Dokumen Rencana Program, Rencana Kerja, KAK,RKO,Perjanjian Kinerja Dokumen 

Bagian Umum 
13 Dokumen hasil Evaluasi dan laporan Kegiatan Suba Bagian Tata Usaha dan Dokumen 

Kepegawaian 
14. Dokumen Database Sekretariat DPRD Softfile dan Dokumen 
15. Dokumen Hasil Penilaian Prestasi Kerja Bawahan Dokumen 
16 Dokumen MoU Pengiriman Peserta Bintek Anggota DPRD Dokumen 
17 Dokumen rencana kebutuhan tenaga ahli DPRD Dokumen 
18 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

12 melakukan tu gas kedinasan lain Kegiatan 3 5 1250 0,01 
yang diberikan oleh pimpinan baik 
tertulis maupun lisan sesuai tugas 
dan fungsinya 

JUMLAH 1,07 
JUMLAH PEGAWAl 1 



NO 
" 

URAIAN or.;.., "'' .. 
1 Keakuratan penyusunan rencana program dan kegiatan serta anggaran Sub Bagian Tata Usaha 

dan Kepegawaian Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO 'cill 
PERANGKA.T KERJA ff;;. PENGGUNAAN DALAM TUGAS ,, . 

1 Rencana Strategis dan petunjuk Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran 
teknis Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian Sekretariat DPRD kab. 

Pekalongan 

2 Peraturan dan petunjuk teknis Menyusun kebijakan teknis Sub Bagian Tata Usaha dan 
Kepegawaian Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

3 SOTK Melaksanakan koordinasi kegiatan Sub Bagian Tata Usaha dan 
Kepegawaian Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

4 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kegiatan Agenda Surat Masuk dan surat keluar 
Standar Operasional Prosedur yang berfungsi sebagai dokumen arsip Sekretariat DPRD Kab. 

Pekalongan 

5 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kegiatan kearsipan yang berfungsi sebagai 
Standar Operasional Prosedur penunjang aktivitas administrasi dan kelancaran pelaksanaan 

tugas. 
6. Peraturan, petunjuk teknis dan melaksanakan kegiatan menyusun rencana kerja oprasional 

Standar Operasional Prosedur kegiatan pelayanan administrasi kepegawaian yang berfungsi 
sebagai pedoman dalam pengelolaan administrasi kepegawaian 

7 Peraturan, petunjuk teknis dan melaksanakan kegiatan menyiapkan bahan administrasi 
Standar Operasional Prosedur kepegawaian yang bertujuan untuk kelancaran pelaksanaan 

tu gas 
8 Peraturan, petunjuk teknis dan melaksanankan kegiatan meganalisis kebutuhan dan 

Standar Operasional Prosedur merencanakan penyediaan tenaga ahli yang bertujuan dalam 
rangka menunjang kelancaran dan pelaksanaan tugas D PRO 

9 Peraturan, petunjuk teknis dan melaksanakan kegiatan menyiapkan bah an administrasi 
Standar Operasional Prosedur pembuatan Daftar urutan kepengkatan dan dan formasi pegawai 

yang berfungsi sebagai pedoman tata kelola administrasi 
kepegawaian 

10 Peraturan, petunjuk teknis dan melaksanakan kegiatan menfasilitasi pelaksanaan peningkatan 
Standar Operasional Prosedur kapasitas anggota DPRD dan administrasi keangotaan DPRD 

yang berfungsi sebagai peningkatan pelayanan pelaksanaan tugas 
kedewanan. 

11 Kerangka acuan kerja dan Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menyusun laporan capaian 
rencana operasional tu gas 

12 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

10 Rencana Kerja kegiatan Pelaksanaan kegiatan Penyediaan peralatan dan perlengkapan 
Penyediaan Peralatan dan kantor dalam rangka peningkatan pelayanan dan kelancaran 
Perlengkapan kantor pelaksanaan tugas 

11 SOP Sebagai arahan dan pedoman pelaksanaan tugas suba bagian 
Tata U saha dan kepegawaian 

12 Beban kerja Bidang Pembagian tugas bawahan 
13 Agenda surat masuk dan surat sebagai bahan pengelolaan administrasi umum 

keluar 
14 Data Kepegawaian sebagai bahan pengelolaan administrasi kepegawaian, dan 

penyusunan laporan kepegawaian 
15 Data RPJMD sebagai bahan penyusunan konsep rencana program kerja bagian 

Umum ( Renja, KAK,RKO,PK) 
16 Data-data dari masing-masing Pemutakhiran data ASN di Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

ASN di Setwan 
17 Laporan tugas bawahan Evaluasi pelaksanaan tugas 
18 SKP dan Perilaku kerja sebagai bahan penilaian prestasi kerja pegawai 
19 Laporan hasil evaluasi dan hasil Evaluasi pelaksanaan tugas dan penyusunan laporan capaian 

capaian tugas tu gas 
20 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
1 Sekretaris D PRD Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan Menerima perintah dan arahan 

2 Kepala Bagian Umum Bagian Umum Sekretariat DPRD Menerima perintah dan arahan 
Kab. Pekalongan 

3 Kepala Sub Bagian Tata Sub Bagi an Tata Usaha Dan Koordinasi 
Usaha dan Kepegawaian Kepegawaian Sekretariat DPRD 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAJAN 
1 Merekomendasikan usulan rencana program dan kegiatan serta anggaran Sub Bagian Tata Usaha 

dan Kepegawaian Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
2 Meminta data dan informasi bahan penyusunan kebijakan teknis Sub Bagian Tata Usaha dan 

Kepegawaian Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
3 Meminta data dan informasi dalam rangka pelaksanaan koordinasi dengan pihak terkait 
4 Meminta data dan informsi terkait tugas/kegiatan menyiapkan bahan rencana kerja, program dan 

kegiatan serta anggaran pada sub bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
5 meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan melaksanakan surat - menyurat dan naskah 

dinas Sekretariat DPRD dan Pimpinan DPRD 
6 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan Melaksanakan kearsipan 
7 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan menyusun administrasi kepegawaian 

8 Meminta data dan informasi terkait tugas/ kegiatan menyusun rencana kerja operasional kegiatan 
pelayanan administrasi kepegawaian 

9 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan menyiapkan bahan administrasi kepegawaian 

10 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan menganalisis kebutuhan dan merencanakan 
penyediaan tenaga ahli 

11 Meminta data dan Informasi terkait tugas/kegiatan menyiapkan bahan administrasi pembuatan 
daftar urut kepangkatan dan formasi pegawai 

12 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan menfasilitasi pelaksanaan peningkatan 
kapasitas anggota DPRD dan administrasi keanggotaan DPRD 

13 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

14 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

2 Keakuratan penyusunan kebijakan teknis Suba Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian Sekretariat 
DPRD Kabupaten Pekalongan 

3 Kelancaran koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

4 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan menyiapkan bahan rencana kerja, program dan kegiatan 
serta anggaran pada sub bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

5 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan melaksanakan surat - menyurat dan naskah dinas 
Sekretariat DPRD dan Pimpinan DPRD 

6 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan Melaksanakan kearsipan 
7 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan menyusun administrasi kepegawaian 
8 kelancaran pelaksanaan tugas/ kegiatan menyusun rencana kerja operasional kegiatan pelayanan 

administrasi kepegawaian 
9 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan menyiapkan bahan administrasi kepegawaian 
10 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan menganalisis kebutuhan dan merencanakan penyediaan 

tenaga ahli 
11 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan menyiapkan bahan administrasi pembuatan daftar urut 

kepangkatan dan formasi pegawai 

12 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan menfasilitasi pelaksanaan peningkatan kapasitas anggota 
DPRD dan administrasi keanggotaan DPRD 

13 kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
pimpinan sesuai tugas dan fungsinya 

14 Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan, petunjuk teknis dan standar operasional 
15 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



9 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

Laki- laki / Perem puan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun rencana anggaran; 
2) Mengelola administrasi kepegawaian; 
3) 

b. Bakat Kerja 
1) G lnteligensi 
2) V : Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
3) Q : Ketelitian (Clerical Perception) 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) M : MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria) 
3) R : REPCON (Repettive, Continously) 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik (R) 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berdiri 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA I NOi . NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR 
,,, 

r- ',C . k<' 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 



0,16 1250 2 100 1 mengumpulkan data di bidang Dokumen data 
kebutuhan jabatan sesuai kebutuhan 
prosedur dan ketentuan untuk jabatan 
memudahkan pengelompokkan 
data analisis jabatan 

2 mengklasifikasikan data di Dokumen 100 2 1250 0,16 
bi dang kebutuhan jabatan klasifikasi data 
sesuai prosedur dan ketentuan kebutuhan 
sebagai bah an penyusunan jabatan 
telaah 

3 menelaah data di bidang Laporan hasil 100 2 1250 0,16 
kebutuhan jabatan sesuai telaah 
prosedur dan ketentuan sebagai 
bahan penyusunan rekomendasi 

4 merekomendasikan hasil telaah Laporan 100 3 1250 0,24 
di bi dang kebutuhan jabatan rekomendasi 
sesuai prosedur dan ketentuan kebutuhan 
dalam rangka tersusunnya jabatan 
analisis jabatan 

5 membuat la po ran hasil La po ran hasil 50 3 1250 0,12 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

- 

NO URAIAN TUG:AS KEBlITUHAN 
PEGAWAI 

WAKTU 
EFEKTIF 

JUMLAH 
HAS IL ~LKERJA 

WAKTU 
P~NYEL 
ESAlAN 
1JAM) 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

3) Diklat Pengembangan Karir 

2) Diklat Bimbingan Pengukuran Behan Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Analis Jabatan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ 
Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan 

a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
kebutuhan jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Analis Jabatan 

a. JPT Uta.ma 
b. JPT Madya 
c. JPT Prata.ma 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

1. NAMAJABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Analis Jabatan 

INFORMASIJABATAN 



NO . URAIAN "' "1 .~ "' "' 1 Kelengkapan dokumen data di bidang kebutuhan jabatan 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data di bidang kebutuhan jabatan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah di bidang kebutuhan jabatan 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO 'ii PERANGKA't' KERJA PENGGUNAAN DALAM TOGAS .i , }~ .,, ·., .,,. "' 
1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data di bidang kebutuhan jabatan 

Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data di bidang kebutuhan jabatan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah di bidang kebutuhan jabatan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, merekomendasikan hasil telaah 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

No·~ BAI-JAN KERJA PENOGUNAAN DALAM TUGAS .Ill 

1 Data kebutuhan jabatan Pengumpulan data di bidang kebutuhan jabatan 

2 Data kebutuhan jabatan Pengklasifik.asian data di bidang kebutuhan jabatan 

3 Data kebutuhan jabatan Pelaksanaan telaah di bidang kebutuhan jabatan 

4 Hasil telaah Penyusunan rekomendasi hasil telaah di bidang kebutuhan 
jabatan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BARAN KERJA 

NO ' C\1 HASILKERJA SATUAN HASIL '&;:;. .vr ,, . ,, 
1 Dokumen data kebutuhan jabatan Dokumen 
2 Dokumen klasifikasi data kebutuhan jabatan Dokumen 

3 Laporan hasil telaah Laporan 
4 Laporan rekomendasi kebutuhan jabatan La po ran 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

6 melakukan tugas kedinasan lain La po ran 12 4 1250 0,04 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 0,88 
JUMLAH PEGAW Al 1 



e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Berbicara 

3) E Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu sama lain 
sesuai dengan rangsangan penglihatan 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) F : FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) S SJC (Sensory & Judgemental Criteria) 

d. Minat Kerja 
1) R R (Realistik) 
2) C : C (Konvensional) 
3) I (Investigatif) 

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel 

2) Q 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun analisis jabatan; 
2) Menyusun konsep yang berkaitan dengan Kenaikan Jabatan 
3) Merancang program/ database ten tang Kepegawaian 

b. Bakat Kerja 
1) S Kemampuan berpikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk 

memahami gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 

1 Tidak ada 
·PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NOi . NAM,A RESIKO 

NO ASPEK . Ji"AK'l'OR w t, ,, 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNJT KERJA/INSTANSI -~DALAM HAL 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan arahan 
Pekalongan 

2 Kepala Subbagian Tata Bagi an Um um Sekretariat Menerima perintah dan arahan 
Usaha dan Kepegawaian DPRD Kab. Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Bagi an Um um Sekretariat Koordinasi 
Sub Koordinator DPRD Kab. Pekalongan 
Perencanaan dan 
Penganggaran 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data di bidang kebutuhan jabatan 
2 Menentukan bahan telaah di bidang kebutuhan jabatan 
3 Menentukan metode telaah di bidang kebutuhan jabatan 
4 Merekomendasikan hasil telaah di bidang kebutuhan jabatan 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 



7 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

Baik/ Sangat Baik 

01 = Berunding 

Bl Mengolah benda secara presisi/akurat 

D2 = Menganalisis data 

Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

3) Bekerja dengan jari 
f. Kondisi Fisik 

1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 

2) Orang 

3) Benda 



1250 1 

0,16 1250 2,0 100 

4 mengendalikan pengelolaan data Laporan 
di bidang kepegawaian sesuai pengendalian 
prosedur dan ketentuan agar pengelolaan data 
tidak terjadi penyimpangan di bidang 
dalam pelaksanaan kepegawaian 

3 melaksanakan pengelolaan data Laporan 
di bidang kepegawaian sesuai pengelolaan data 
prosedur dan ketentuan sebagai di bidang 
bahan pertanggungjawaban kepegawaian 

1250 2 100 2 menyusun rekapitulasi data di Dokumen 
bidang kepegawaian sesuai rekapitulasi data 
prosedur dan ketentuan untuk di bidang 
mengetahui volume kegiatan dan kepegawaian 

[jenis data yang akan dikelola 

0,16 

0,24 300 

1 mengumpulkan data di bidang Dokumen data 
kepegawaian sesuai prosedur di bidang 
dan ketentuan untuk kepegawaian 
memudahkan pengelompokkan 
data di bidang kepegawaian 

NO HASlLKERJA URAIAN TUGAS 

WAKTO @1~, ' 
JUMLAH f>ENYEL WAKTU KEBUTU 

HASIL ESAIAN EFEKTIF HAN 

(JAM) PEGAWAI 
~ 

100 1 1250 0,08 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Manajemen Kepegawaian 
2) Diklat Administrasi Kepegawaian 
3) Diklat Analisis Jabatan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 [Diploma-Tiga] bidang Manajemen/ Administrasi 
Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang 
kepegawaian sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Pengelola Kepegawaian 

Sekretariat DPRD Kab.Pekalongan 
Bagian Umum 
Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

Pengelola Kepegawaian 1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 

f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



' . c, ' ' - ,<, ,,, ,' ' -s ' 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

:):" !;t: 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data di bidang kepegawaian 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data di bidang kepegawaian 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data di bidang kepegawaian 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data di bidang 
Standar Operasional kepegawaian 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

' NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ,, ;) 

" 1 Data di bidang kepegawaian Pengumpulan data di bidang kepegawaian 

2 Data di bidang kepegawaian Penyusunan rekapitulasi data di bidang kepegawaian 

3 Data di bidang kepegawaian Pengelolaan data di bidang kepegawaian 

4 Laporan pengelolaan data di Pengendalian pengelolaan data di bi dang 
bidang kepegawaian kepegawaian 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

.e, ~o HASILKERJA SATUAN HASIL ,, "' "' ,, 
1 Dokumen data di bidang kepegawaian Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data di bidang kepegawaian Dokumen 
3 Laporan pengelolaan data di bidang kepegawaian Laporan 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data di bidang kepegawaian Laporan 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 membuat la po ran hasil La po ran hasil 300 2 1250 0,48 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 2 1250 0,02 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tu gas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,14 
JUMLAH PEGAW Al 1 



1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA 

'NO' NAMA RESIKO 

,,. ,. 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
"' ' 

1 Kepala Bagian Umum Bagian Umum Menerima perintah dan 
arahan 

2 Kepala Subbagian Tata Subbagian Tata Usaha dan Menerima perintah dan 
U saha dan Kepegawaian Kepegawaian arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Subbagian Tata Usaha dan Koordinasi 
Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Kepegawaian 

12. KORELASIJABATAN 

·~ 
NO URAIAN 

1 Mernin ta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data di bidang 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data di bidang kepegawaian 
3 Menentukan metode pengelolaan data di bidang kepegawaian 
4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data di bidang kepegawaian 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

' .• 
NO URAIAN 

,i ''- ,., ~ ~ 
1 Kelengkapan dokumen data pengelola kepegawaian 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data pengelola kepegawaian 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data pengelola kepegawaian 
4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data pengelola kepegawaian 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D 1 = Mengoordinasikan data 
2) Orang D2 = Menganalisis data 
3) Benda D3 = Menyusun data 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Memberikan pelayanan di bidang kepegawaian; 
2) Mengelola administrasi kepegawaian; 
3) Menyusun/merencanakan program diklat pegawai; 

b. Bakat Kerja 
1) Inteligensi 
2) Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
3) Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu 

sama lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 

c. Temperamen Kerja 
1) DCP (Direction, Control, Planning) 
2) FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) I (Influ/Influencing) 

d. Minat Kerja 
1) Menjalin hubungan dengan orang lain 
2) Pekerjaan konsultasi/konseling atau pembinaan 
3) Menjalankan sistem atau rutinitas 

e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Berjalan 
3) Duduk 



... - .. 

i NO ,!IASIL KERJA SATUAN HASIL 
1 Dokumen data Kearsipan Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data kearsipan Dokumen 
3 Laporan pengelolaan data kearsipan Laporan 

7. HASIL KERJA 

'x 

WAKTU 

NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMLAH PENYELE WAKTU KEBUTUHA 
HAS IL SAIAN EFEKTIF N PEGAWAI 

,. r.• '1 " ili> JJ~) 
1 mengumpulkan bah an bidang Dokumen data 102 4 1250 0,33 

kearsipan sesuai dengan prosedur Arsip (objek 
dan ketentuan untuk diproses lebih kerja 
lanjut nomenklatur 

pelaksana) 

2 mengolah bah an bi dang kearsipan Dokumen data 102 4,0 1250 0,33 
menjadi materi sesuai prosedur dan tetang Arsip 
ketentuan untuk kelancaran (objek kerja 
pelaksanaan tugas nomenklatur 

pelaksana) 

3 melaksanakan pelayanan bidang La po ran hasil 102 4 1250 0,33 
Kearsipan sesuai prosedur dan pemeriksaan 
ketentuan untuk mengetahui 
kebenarannya 

4 membuat laporan hasil pelaksanaan Laporan hasil 37 3,5 1250 0,10 
tugas sesuai prosedur sebagai bahan pelaksaan tugas 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

5 melakukan tu gas kedinasan lain Laporan 24 4,5 1250 0,09 
yang diberikan oleh pimpinan baik pelaksanaan 
tertulis maupun lisan sesuai tugas tugas kedinasan 
dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,17 
JUMLAH PEGAWAI 1 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Arsiparis 
2) Diklat Arsiparis Pemerintah dab Laporan Keuangan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kearsipan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pengolahan, pelayanan dan evaluasi hasil kerja di bidang kearsipan sesuai 
prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 
Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Pranata Kearsipan 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

PRANATA KEARSIPAN 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



Nq !~ ASPEK FAKTOR ! 
);); ",J> " 

11!\1' ~ •• ;, 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

' NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ' - ' DAf.AMHAL'' di '" NO 
•'< 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Pekalongan arahan 

2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Ke pal a Bagian Umum DPRD Menerima perintah dan 
dan Kepegawaian Kab. Pekalongan arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Sub Kepala Bagian Umum DPRD Koordinasi 
Koordinator Kpegawaian Kab. Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

URAIAN 
... ,: 

NO 
"' 1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data kearsipan 

2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data kearsipan 
3 Menentukan metode pengelolaan data kearsipan 
4 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
5 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN 
.. ·~ 

- 
1 Kelengkapan dokumen· data kearsipan 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data kearsipan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data kearsipan 
4 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
5 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

~. 
NO if{ PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ,.m w ... '" "' 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data kearsipan 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data kearsipan 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data kearsipan 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

5 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

1-NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DA.LAM TUGAS e .. - 
1 Data kearsipan Pengumpulan data kearsipan 
2 Data kearsipan Penyusunan rekapitulasi data kearsipan 
3 Data Kearsipan Pengelolaan data kearsipan 
4 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
5 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

Laporan 5 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Laporan 4 Laporan hasil pelaksaan tugas 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki- laki/ Perem puan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 08 = Menerima instruksi 
2) Orang 06: berbicara - memberi tanda 
3) Benda B2 : Mengontrol / melakukan pengaturan mesin 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menata persuratan/arsip; 
2) Mengoperasikan internet; 
3) Mengoperasikan komputer. 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensi 
2) N : Numerik 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) R REPCON (Repettive, Continously) 
2) J : SJC (Sensory & Judgemental Criteria) 
3) T : Set Of Limits 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) C : Konvensional 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Melihat 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NOi NAMA RESIKO 

5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 



WAKTU - 

JUMLAH PENYELES WAKTU KEBUTU 
NO ·- URAIAN TUGAS HASILKERJA HAS IL AIAN EFEKTIF aAN 

(JAM) * PEGAWAI 

1 menerima, mencatat dan Dokumen data 1300 0,229167 1250 0,24 
menyortir surat serta dokumen kepegawaian 
yang 
berkaitan dengan kepegawaian 
sesuai prosedur dan ketentuan 
agar memudahkan pencarian. 

2 memberi lembar pengantar pada Dokumen 1300 0,229167 1250 0,24 
surat serta dokumen yang rekapitulasi data 
berkaitan dengan kepegawaian kepegawaian 
sesuai prosedur dan petunjuk 
teknis agar memudahkan 
pengendalian 

3 mengelompokkan surat a tau Laporan 1300 0,229167 1250 0,24 
dokumen yang berkaitan dengan pengelolaan data 
kepegawaian menurut jenis dan kepegawaian 
sifatnya sesuai prosedur dan 
ketentuan agar memudahkan 
pendistribusian. 

----- 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

2) Diklat Kearsipan 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Manajemen Kepegawaian 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga] 
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian sesuai 
prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Subbag Tata Usaha dan Kepegawaian 
Pengadministrasi Kepegawaian 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengadministrasi Kepegawaian 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



,,~ 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS, f, , 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data kepegawaian 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data kepegawaian 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data kepegawaian 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENOGUN~ OAI:AM TUGAS 
" '" '" 

1 Data kepegawaian Pengumpulan data kepegawaian 

2 Data kepegawaian penyusunan rekapitulasi data kepegawaian 

3 Data kepegawaian Pengelolaan data kepegawaian 

4 Laporan pengelolaan data Menghimpun surat yang berkaitan dengan kepegawaian 
kepegawaian 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKERJA SATUAN HASIL 
,;, " ,, " 

1 Dokumen data kepegawaian Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data kepegawaian Dokumen 

3 Laporan pengelolaan data kepegawaian Dokumen 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data kepegawaian Dokumen 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 mendokumentasikan surat yang Laporan 1300 0,229167 1250 0,24 
berkaitan dengan kepegawaian pengendalian 
sesuai prosedur dan ketentuan pengelolaan data 
guna tertib administrasi. kepegawaian 

5 membuat la po ran hasil Laporan hasil 50 0,229167 1250 0,01 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban. 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 0,229167 1250 0,00 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 0,96 
JUMLAH PEGAWAI 1 



PENYEBAB 

NO ASPEK. .,. FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO l,!1'1 NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI OALAMHAL,fl . r4l ' 
1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 

Pekalongan arahan 
2 Kepala Subbagian Tata Bagian Um um Sekretariat Menerima perintah dan 

Usaha dan Kepegawaian DPRD Kab. Pekalongan arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Bagi an Um um Sekretariat Koordinasi 
Pengadministasi DPRD Kab. Pekalongan 
Kepegawaian 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN 
~ 

"' 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data kepegawaian 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data kepegawaian 
3 Menentukan metode pengelolaan data kepegawaian 
4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data kepegawaian 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

Nq .. 
URAIAN ,, ~ "' ,i;· ~ 

1 Kelengkapan dokumen data kepegawawian 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data kepegawaian 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data kepegawaian 
4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data kepegawaian 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data kepegawaian 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



5 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 06 = Menyalin data 

2) Orang 08 = Menerima instruksi 

3) Benda 87 = Memegang 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengelola administrasi kepegawaian; 
2) memberikan pelayanan di bidang kepegawaian; 
3) Menglola tata naskah/ dokumen pegawai; 

b. Bakat Kerja 
1) G lnteligensi 
2) E Kondisi mata, tangan, kaki (Eye - Hand - Foot Coordination) 

3) M Kecekatan tangan (Manual Dexterity) 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) R REPCON (Repettive, Continously) 
3) V VARCH (Variety, Changing) 

d. Minat Kerja 
1) S Sosial 
2) A Artistik 
3) E Kewirausahaan 

e. Upaya Fisik 
1) Berjalan 
2) Duduk 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 



,., 
WAKTU KEBUTU 

NO URAIAN TUGAS HASJLKERJA JUMLAH PENYELES WAKTU 1-i HAN HASIL '' AIAN EFEKTIF PEGAWAI 
,l.i II iii (JAM) !II 

1 menerima, mencatat dan Mengelola surat 1300 5:30:00 1250 0,24 
menyortir surat serta dokumen serta dokumen 
yang berkaitan dengan yang berkaitan 
persuratan sesuai prosedur dan dengan 
ketentuan agar memudahkan Persuratan 
pencarian 

2 memberi lembar pengantar pada Mengagenda 1300 5:30:00 1250 0,24 
surat serta dokumen yang surat 
berkaitan dengan persuratan 
sesuai prosedur dan ketentuan 
agar memudahkan pengendalian 

3 mengelompokkan surat a tau Agar bisa 1300 5:30:00 1250 0,24 
dokumen yang berkaitan dengan diketahui atasan 
persuratan menurut jenis dan langung 
sifatnya sesuai prosedur dan 
ketentuan agar memudahkan 
pendistribusian 

4 mendokumentasikan surat yang Agar Surat 1300 5:30:00 1250 0,24 
berkaitan dengan persuratan tersebut bisa 
sesuai prosedur dan ketentuan tertata rapi 
guna tertib administrasi dalam 

pengadministrasi 
annya 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Kepegawaian 

2) Diklat kearsipan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga] 
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat sesuai prosedur dan 
ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Subag Tata Usaha dan Kepegawaian 
Pengadministrasi Persuratan 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengadministrasi Persuratan 1. NAMAJABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASI JABATAN 



NO PERANOKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
' ", 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data persuratan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data persuratan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data persuratan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data persuratan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENGGUNMN Dfu.AM TUOAS ,1 r1 ii, 

'i!! 

1 Data persuratan Pengumpulan data persuratan 

2 Data persuratan Penyusunan rekapitulasi data persuratan 

3 Data persuratan Pengelolaan data persuratan 

4 Laporan pengelolaan data Pengendalian pengelolaan data persuratan 
persuratan 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

"' ,, 
SATUAN HASIL NO HASILKERJA 

'> ~ 
1 Dokumen data persuratan Dokumen 

2 Dokumen rekapitulasi data persuratan Dokumen 

3 Laporan pengelolaan data persuratan Dokumen 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data persuratan Dokumen 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

7. HAS IL KERJA 

5 membuat laporan hasil Agar Surat 1300 5:30:00 1250 0,24 
pelaksanaan tu gas sesuai terse but bisa 
prosedur sebagai bahan evaluasi tertata rapi 
dan pertanggungjawaban dalam 

pengadministrasi 
annya 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 1300 5:30:00 1250 0,24 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,43 
JUMLAH PEGAW Al 1 



15. SYARAT JABATAN 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I Nol NAMA iIBs!Ko 

NO ASPEK FAKTOR .,. 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI o DAI.Af4«·~ 
.. u- 

iii .,,l'll 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Pekalongan arahan 

2 Kepala Subbagian Tata Bagi an Um um Sekretariat Menerima perintah dan 
U saha dan Kepegawaian DPRD Kab. Pekalongan arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Bagi an Um um Sekretariat Koordinasi 
Pengadministasi DPRD Kab. Pekalongan 
Kepegawaian 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN . 
"' , 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data persuratan 

2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data persuratan 

3 Menentukan metode pengelolaan data persuratan 

4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data persuratan 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO !') 

URAIAN , 
'" . .J 

1 Kelengkapan dokumen data persuratan 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data persuratan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data persuratan 

4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data persuratan 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



5 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

2) Orang 
3) Benda 

08 = Menerima instruksi 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 

2) 
3) 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) C : Konvensional 
3) I Investigatif 

e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Jalan 
3) Duduk 

Ketelitian (Clerical Perception) 3) Q 

a. Keterampilan Kerja 
1) Menata persuratan/arsip; 
2) Mengoperasikan internet; 
3) Mengoperasikan komputer. 

b. Bakat Kerj a 
1) G lnteligensi 
2) V Bakat verbal (Verbal Aptitude) 



,, 
[c WAKTU 
JUMLAH PE NYE LE WAKTU KEBUTU 

NO URAIAN TUGAS ""' HASILKERJA HAN HASIL SAIAN EFEKTIF 
1:~1 . ~. (JAM) PEGAWAI 

i. 

1 Menyiapkan bah an rencana Dokumen 7 25 1200 0,15 
kerja, program dan kegiatan rencana kerja, 
serta anggaran di bi dang program dan 
Subbagian Ru mah Tangga kegiatan serta 
sesuai rencana operasional anggaran 
organisasi sebagai pedoman Subbagian 
pelaksanaan tugas Ru mah Tangga 

Sekretariat 
DPRD Kab. 
Pekalongan 

2 Mengatur dan memelihara Kegiatan 3 2 100 0,06 
kebersihan kantor, halaman dan 
tam an komplek Sekretariat 
DPRD 

3 Mengatur dan mengelola Kegiatan 1 1 5 0,20 
keamanan komplek Sekretariat 
DPRD 

4 Memfasilitasi penyiapan tempat Kegiatan 14 2 1200 0,02 
dan saran a rapat dan 
pertemuan 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman dalam Jabatan Pelaksana 
paling singkat 4 (empat) tahun atau Jabatan 
Fungsional yang setingkat dengan Jabatan Pelaksana 
sesuai dengan bi dang tu gas J abatan yang akan 
diduduki 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
Diklat Pengelolaan Aset Daerah 

Sarjana Ekonomi { Sl) a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Menyelenggarakan dan mengatur tatakelola rumah tangga Sekretariat DPRD 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 

a. JPf Utama 
b. JPf Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Kepala Subbagian Rumah Tangga 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



'!, ~ r 

NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
' "' 

1 Rencana Operasional Bagian Penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan 
Umum serta anggaran Subbagian Rumah Tangga Sekretariat 

DPRD Kabupaten Pekalongan 

2 Dokumen program dan Penyusunan kebijakan teknis Subbagian Ru mah 
kegiatan Subbagian Rum ah Tangga Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Tangga Sekretariat DPRD 
Kabupaten Pekalongan 

3 Disposisi pimpinan Pelaksanaan koordinasi kegiatan Subbagian Rumah 
Tangga Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

8. BAHAN KERJA 

NO ,cs HASILKERJA SATUAN HASIL 
1 Dokumen rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran Dokumen 

Subbagian Rumah Tangga Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

2 Kegiatan Kegiatan 
3 Kegiatan Kegiatan 
4 Kegiatan Kegiatan 
5 Kegiatan Kegiatan 
6 Kegiatan Kegiatan 

7 Kegiatan Kegiatan 
8 Kegiatan Kegiatan 
9 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 Menyiapkan tern pat dan a tau Kegiatan 3 2 100 0,06 
ruangan akomodasi dan fasilitas 
untuk rapat upacara pertemuan 
dinas maupun penerimaan tamu 

6 Menyediakan cindera mata atau Kegiatan 4 1 50 0,08 
pelakat dan karangan bunga 
atau bentuk lainnya 

7 Menyusun rencana kebutuhan Kegiatan 2 2 100 0,04 
rum ah tangga DPRD, 
Sekretariat DPRD dan rum ah 
dinas Pimpinan DPRD 

8 Melakukan pengoperasian Kegiatan 2 8 100 0,16 
peralatan teknik penunjang 
kegiatan DPRD dan Sekretariat 
DPRD 

9 Melakukan tugas kedinasan lain Kegiatan 14 3 120 0,35 
yang diberikan oleh pimpinan 
baik tertulis maupun lisan 
sesuai tugas dan fungsinya 

JUMLAH 1,12 
JUMLAH PEGAW AI 1 



NO URAIAN Ji 

1 Keakuratan penyusunan rencana program dan kegiatan serta anggaran Subabagian 
Rumah Tangga Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

2 Keakuratan penyusunan kebijakan teknis Subabagian Rumah Tangga Sekretariat 
DPRD Kah. Pekalongan 

3 Kelancaran koordinasi pelaksanaan kebijakan teknis Su babagian Rumah Tangga 
Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

4 Kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan 
a. Menyiapkan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran di 

bidang Subbagian Rumah Tangga sesuai rencana operasional organisasi 
b Mengatur dan memelihara kebersihan kantor, halaman dan taman komplek 

Sekretariat DPRD 
c Mengatur dan mengelola keamanan komplek Sekretariat DPRD 

10. TANGGUNG JAWAB 

"· '" NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Rencana Strategis dan Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan serta 

petunjuk teknis anggaran Subbagian Ru mah Tangga Sekretariat 
DPRD 

2 Pera tu ran dan petunjuk Menyusun kebijakan teknis Subbagian Rum ah 
teknis Tangga Sekretariat DPRD 

3 SOTK Melaksanakan koordinasi kegiatan Subbagian Rumah 
Tangga Sekretariat DPRD 

4 Peraturan, petunjuk teknis Melaksanakan kegiatan menyelenggaraan dan 
dan Standar Operasional mengatur tatakelola rumah tangga Sekretariat D PRD 
Prosedur 

5 Peraturan, petunjuk teknis Melaksanakan kegiatan menyelenggaraan dan 
dan Standar Operasional mengatur tatakelola rumah tangga Sekretariat DPRD 
Prosedur 

6 Peraturan, petunjuk teknis Melaksanakan kegiatan menyelenggaraan dan 
dan Standar Operasional mengatur tatakelola rumah tangga Sekretariat DPRD 
Prosedur 

7 Kerangka acuan kerja dan Mengevaluasi pelaksanaan tu gas dan menyusun 
rencana operasional laporan capaian tugas 

8 Surat perintah dan Melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

4 Rencana kerja kegiatan Pelaksanaan kegiatan menyelenggarakan dan 
menyelenggarakan dan mengatur tatakelola rumah tangga Sekretariat DPRD 
mengatur tatakelola rum ah Kabupaten Pekalongan 
tangga Skeretariat DPRD 

5 Rencana kerja kegiatan Pelaksanaan kegiatan menyelenggarakan dan 
menyelenggarakan dan mengatur tatakelola rumah tangga Sekretariat DPRD 
mengatur tatakelola rum ah Kabupaten Pekalongan 
tangga Skeretariat DPRD 

6 

7 Laporan hasil evaluasi dan Evaluasi pelaksanaan tugas dan penyusunan laporan 
hasil capaian tugas capaian tugas 

8 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



, NO URAIAN a 
,,, Ii . 

1 Merekomendasikan usulan rencana program dan kegiatan serta anggaran 
Subabagian Rumah Tangga Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

2 Meminta data dan informasi bahan penyusunan kebijakan teknis Subabagian 
Rumah Tangga Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

3 Meminta data dan informasi dalam rangka pelaksanaan koordinasi dengan pihak 
4 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan : 

a Menyiapkan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran di 
bidang Subbagian Rumah Tangga sesuai rencana operasional organisasi 

b Mengatur dan memelihara kebersihan kantor, halaman dan taman komplek 
Sekretariat DPRD 

c Mengatur dan mengelola keamanan komplek Sekretariat DPRD 
d Memfasilitasi penyiapan tempat dan saran.a rapat dan pertemuan 
e Menyiapkan tempat dan atau ruangan akomodasi dan fasilitas untuk rapat 

upacara pertemuan dinas maupun penerimaan tamu 
f Menyediakan cindera mata atau pelakat dan karangan bunga atau bentuk 

lainnya 
g Menyusun rencana kebutuhan rumah tangga DPRD, Sekretariat DPRD dan 

rumah dinas Pimpinan DPRD 

11. WEWENANG 

d Memfasilitasi penyiapan tempat dan sarana rapat dan pertemuan 
e Menyiapkan tempat dan atau ruangan akomodasi dan fasilitas untuk rapat 

upacara pertemuan dinas maupun penerimaan tamu 
f Menyediakan cindera mata atau pelakat dan karangan bunga atau bentuk 

lainnya 
g Menyusun rencana kebutuhan rumah tangga DPRD, Sekretariat DPRD dan 

rumah dinas Pimpinan DPRD 
h Melakukan pengoperasian peralatan teknik penunjang kegiatan DPRD dan 

Sekretariat DPRD dan 
1 Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai tugas dan fungsinya 
5 Kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan 

a. Menyiapkan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran di 
bidang Subbagian Rumah Tangga sesuai rencana operasional organisasi 

b Mengatur dan memelihara kebersihan kantor, halaman dan taman komplek 
Sekretariat DPRD 

c Mengatur dan mengelola keamanan komplek Sekretariat DPRD 

d Memfasilitasi penyiapan tempat dan saran.a rapat dan pertemuan 

e Menyiapkan tempat dan atau ruangan akomodasi dan fasilitas untuk rapat 
upacara pertemuan dinas maupun penerimaan tamu 

f Menyediakan cindera mata atau pelakat dan karangan bunga atau bentuk 
lainnya 

g Menyusun rencana kebutuhan rumah tangga DPRD, Sekretariat DPRD dan 
rumah dinas Pimpinan DPRD 

h Melakukan pengoperasian peralatan teknik penunjang kegiatan DPRD dan 
Sekretariat DPRD dan 

1 Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan sesuai tugas dan fungsinya 

7 Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan, petunjuk teknis dan standar 
operasional prosedur 

8 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RESIKO 

NO A9PEK !•. FAKTOR '"::1i' ,, 0 
Ii' ,, "' 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan cukup 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
1 Sekretaris DPRD Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 

Kabupaten Pekalongan arahan 
2 Kepala Bagian Umum Bagian Urn um Sekretariat Menerima perintah dan 

DPRD Kab. Pekalongan arahan 

3 Kepala Subbagian Rumah Subbagian Rumah Tangga Koordinasi 
Tangga Sekretariat DPRD Kab. 

Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

h Melakukan pengoperasian peralatan teknik penunjang kegiatan DPRD dan 
Sekretariat DPRD dan 

1 Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan sesuai tugas dan fungsinya 

5 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan : 
a. Menyiapkan bahan rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran di 

bidang Subbagian Rumah Tangga sesuai rencana operasional organisasi 
b Mengatur dan memelihara kebersihan kantor, halaman dan taman komplek 

Sekretariat DPRD 
c Mengatur dan mengelola keamanan komplek Sekretariat DPRD 

d Memfasilitasi penyiapan tempat dan sarana rapat dan pertemuan 

e Menyiapkan tempat dan atau ruangan akomodasi dan fasilitas untuk rapat 
upacara pertemuan dinas maupun penerimaan tamu 

f Menyediakan cindera mata atau pelakat dan karangan bunga atau bentuk 
lainnya 

g Menyusun rencana kebutuhan rumah tangga DPRD, Sekretariat DPRD dan 
rumah dinas Pimpinan DPRD 

h Melakukan pengoperasian peralatan teknik penunjang kegiatan DPRD dan 
Sekretariat DPRD dan 

1 Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik tertulis 
mau pun lisan sesuai tu gas dan fungsinya 

7 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan Subbagian Rumah Tangga 
Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 

8 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 



9 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik Baik 

B7 = Memegang 

00 = Menasehati 
D3 = Menyusun data 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

3) Benda 

1) Menyusun kebutuhan barang; 
2) Menyusun laporan secara berkala; 
3) Menyusun rencana kerja/kegiatan organisasi; 

b. Bakat Kerja 
1) E Kondisi mata, tangan, kaki (Eye - Hand- Foot Coordination) 
2) G : Intelegensi 
3) N : Numerik (Numerical Aptitude) 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) F : FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) M : MVC (Measurable And Veri Fiable Criteria) 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) I Investigatif 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bicara 
3) Mendengar 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 



1 memeriksa data Dokumen data 18 40 1250 0,58 
bahan kerja rencana pengadaan rencana 
saran a dan prasarana sesuai pengadaan 
prosedur sebagai bahan kajian saran a dan 
dalam rangka penyusunan prasarana 
rencana pengadaan sarana dan 
prasarana 

2 Mengumpulkan dan Dokumen 18 40 1250 0,58 
mengklasifikasikan data klasifikasi data 
rencana pengadaan sarana dan rencana 
prasarana sesuai spesifikasi dan kebutuhan 
prosedur untuk memudahkan saran a dan 
apabila ada keperluan prasarana 

3 Mempelajari dan menelaah Dokumen hasil 18 24 1250 0,35 
karakteristik, spesifikasi dan hal telaah rencana 
hal yang terkait dengan data pengadaan 
rencana pengadaan sarana dan saran a dan 
prasarana sesuai prosedur dan prasarana 
ketentuan dalam rangka 
penyusunan pengadaan saran a 
dan prasarana 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Penyusunan Kebijakan Umum Anggaran 
dan Prioritas Plafon Anggaran 

S-1 (Strata-Satu) D-4 (Diploma-Empat) bidang 
Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain yang relevan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

c. Pengalaman Kerja 

6. TUGAS POKOK 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan 
penyusunan laporan di bidang sarana prasarana rumah tangga dinas sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan 
yang diinginkan untuk mendukung pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Subbagian 
Rumah Tangga, Bagian Umum, Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Sub Bagian Rumah Tangga 
Penyusun Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Penyusun Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana 

INFORMASIJABATAN 



' ',. "' ?iO '\!'; B~KERJA: ' 
PENGGUNAAN DALAM TOGAS , .. 

" " 
1 Data atau surat yang telah di Pengumpulan data di bidang rencana pengadaan 

disposisi Pimpinan sarana dan prasarana 

2 Data / Dokumen Pengklasifikasian data rencana pengadaan saran a 
dan prasarana 

3 Data / Dokumen Pelaksanaan telaah rencana pengadaan sarana dan 
prasarana 

4 Data / Dokumen Penyusunan Konsep rencana pengadaan sarana dan 
prasarana 

5 Data / Dokumen Penyusunan Dokumen rencana pengadaan saran a 
dan prasarana 

6 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

7 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKE~A SATUAN HASIL 
1 Dokumen data rencana pengadaan sarana dan prasarana Dokumen 
2 Dokumen klasifikasi data rencana kebutuhan saran a dan Dokumen 

prasarana 
3 Dokumen hasil telaah rencana pengadaan sarana dan prasarana Dokumen 

4 Dokumen konsep rencana pengadaan sarana dan prasarana Dokumen 

5 Dokumen rencana pengadaan sarana dan prasarana Dokumen 
6 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 Menyusun konsep rencana Dokumen 18 24 1250 0,35 
pengadaan saran a dan konsep rencana 
prasarana sesuai hasil kajian pengadaan 
dan prosedur untuk tercapainya saran a dan 
sasaran yang diharapkan prasarana 

5 Mendiskusikan konsep rencana Dokumen 18 24 1250 0,35 
pengadaan saran a dan rencana 
prasarana dengan pejabat pengadaan 
berwenang atau terkait sesuai sarana dan 
prosedur untuk kesempurnaan prasarana 
penyusunan rencana pengadaan 
sarana dan prasarana 

6 Membuat laporan hasil Laporan hasil 18 16 1250 0,23 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

7 Melakukan tugas kedinasan lain La po ran 24 24 1250 0,46 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 2,88 
JUMLAH PEGAWAI 3 



NO NAMA JABATt\N UNIT KJ!;RJA/INSTAN$l DALAMHAL 
' 

1 Kepala Bagian Umum Bagian Umum Sekretariat Menerima perintah dan 
DPRD Kabupaten arahan 
Pekalongan 

2 Kepala Su bbagian Ru mah Subbagian Rumah Tangga Menerima perintah dan 
Tangga Sekretariat DPRD arahan 

Kabu paten Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

·~ 
NO URAIAN 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data rencana kebutuhan 
sarana dan prasarana 

2 Menentukan bahan telaah rencana kebutuhan sarana dan prasarana 
3 Menentukan metode telaah rencana kebutuhan sarana dan prasarana 
4 Merekomendasikan hasil telaah rencana kebutuhan sarana dan prasarana 
5 Melaporkan dokumen rencana kebutuhan sarana dan prasarana 
6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
7 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO ll'i URAIAN ~ ,, 

1 Kelengkapan dokumen data rencana pengadaan sarana dan prasarana 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi data rencana pengadaan sarana dan prasarana 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah rencana pengadaan sarana dan prasarana 
4 Kesesuaian konsep rencana pengadaan sarana dan prasarana 
5 Kesesuaian dokumen rencana pengadaan sarana dan prasarana 
6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

,1, "' ' 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAI.AM TUGAS 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data rencana pengadaan sarana dan 
Standar Operasional Prosedur prasarana 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data rencana pengadaan sarana 
Standar Operasional Prosedur dan prasarana 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah rencana pengadaan sarana dan prasarana 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, membuat konsep rencana pengadaan sarana dan 
Standar Operasional Prosedur prasarana 
dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat dokumen rencana pengadaan sarana dan 
Standar Operasional Prosedur prasarana 
dan uraian tugas 

6 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

7 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 



f. Kondisi Fisik 

1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) F FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) J SJC (Sensory & Judgemental Criteria) 

d. Minat Kerja 
1) R R (Realistik) 
2) I I (Investigatif) 
3) A A (Artistik) 

e. Upaya Fisik 
1) Menggunakan tenaga untuk memindahkan suatu benda ke arah badan 

(termasuk menyentak atau merenggut) 
2) Memindahkan benda, umumnya dengan menggunakan tangan, lengan atau 

bahu 
3) Agar tidak jatuh badan waktu berjalan, berdiri, membungkuk, atau berlari di 

atas tempat yang agak sempit, licin dan tinggi tanpa alat pegangan, atau 

3) E 

Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal 
atau dalam tabel 
Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu 
sama lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 

2) p 

b. Bakat Kerja 
1) S Kemampuan berpikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, 

untuk memahami gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait; 
2) Menganalisis alternatif pemecahan masalah; 
3) Menyusun rencana kerja/kegiatan organisasi; 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

!Nb! NAMA RESIKO 

NO ~SPEK FAKTOR ,, :w t; /,! !\'* 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

Rencana Subbagian Rumah Tangga Koordinasi 
Sarana dan Sekretariat DPRD 

Kabu paten Pekalongan 

3 Penyusun 
Pengadaan 
Prasarana 



7 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik Baik/Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

Menggunakan anggota badan, seperangkat alat 
perkakas tangan atau alat-alat khusus untuk 
mengerjakan, menggerakkan, menga-rahkan atau 
menempatkan benda/ pekerjaan 

3) Benda 

Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data 
untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajikan 
tindakan alternatif 
Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar 
dan beradu pendapat, argumen, gagasan, dengan 
pihak lain untuk membuat keputusan 

2) Orang 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 



WAKTU ~BUTU JUMLAH PE NY EE WAKTO•. NO URAIAN TUOAS HASILKERJA HAS IL ESAIAN EFEKTIF HAN 
(JAM) PEGAWAI 

1 Mengumpulkan data bah an Dokumen data 20 32 1250 0,51 
kerja pengelolaan data sesuai pengelolaan data 
prosedur dan ketentuan untuk 
memudahkan pengelompokkan 
data 

2 Menyusun rekapitulasi Dokumen 20 32 1250 0,51 
pengelolaan data sesuai rekapitulasi 
prosedur dan ketentuan untuk pengelolaan data 
mengetahui volume kegiatan dan 
jenis data yang akan dikelola 

3 Melaksanakan pengelolaan data Laporan hasil 20 24 1250 0,38 
dibidang rumah tangga sesuai pengelolaan data 
prosedur dan ketentuan sebagai 
bahan pertanggungjawaban 

4 Mengendalikan pengelolaan data Laporan 20 16 1250 0,26 
sesuai prosedur dan ketentuan Pengendalian 
agar tidak terjadi penyimpangan Pengelolaan data 
dalam pelaksanaan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Praj abatan 
1) Diklat Teknis Penyusunan Standard Operating 
Procedures (SOP) 
2) Diklat Teknis Penyusunan Penataan Kelembagaan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 [Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ 
Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Informatika/ 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan 
penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas pokok dan fungsi 
Subbagian Rumah Tangga, Bagian Umum Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Sub Bagian Rumah Tangga 
Pengelola Data 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengelola Data 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data pengelola data rumah tangga 

Standar Operasional Prosedur da perlengkapan 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data pengelolaan data di bidang 
Standar Operasional Prosedur rumah tangga dan perlengkapan 
dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan pengelolaan data rumah tangga dan 
Standar Operasional Prosedur perlengkapan 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun hasil pengendalian pengelolaan data di 
Standar Operasional Prosedur bidang rumah tangga dan perlengkapan 
dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

le ',, 
PENGGUNAAN DALAM TUGAS NO BAHANKERJA 

.. ' 't,, ~ - 
1 Data atau surat yang telah di Pengumpulan data di bidang rumah tangga 

disposisi Pimpinan 

2 Data Rekapitulasi Pengklasifikasian data pengelolaan rumah tangga 
pengelolaan data 

3 Data pengelolaan data Pelaksanaan pengelolaan data 

4 Data pengendalian Penyusunan hasil pengendalian pengelolaan data 
pengelolaan data 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

,~ 
SATUAN lg\SIL N@ HASILKERJA 

,, 

1 Dokumen data pengelolaan data Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi pengelolaan data Dokumen 
3 Laporan hasil pengelolaan data La po ran 
4 Laporan Pengendalian Pengelolaan data Laporan 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

7. HAS IL KERJA 

5 Membuat laporan hasil La po ran hasil 20 8 1250 0,13 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 8 1250 0,08 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,87 
JUMLAH PEGAW AI 2 



15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait; 
2) Menganalisis alternatif pemecahan masalah; 
3) Menyusun rencana kerja/kegiatan organisasi; 

b. Bakat Kerja 
1) S Kemampuan berpikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, 
2) P Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal 
3) E Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NO' NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR 
C" 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO- NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL .. 
1 Kepala Bagian Umum Bagian Umum Sekretariat Menerima perintah dan 

DPRD Kabupaten arahan 
Pekalongan 

2 Kepala Subbagian Rumah Su bbagian Rumah Tangga Menerima perintah dan 
Tangga dan Perlengkapan dan Perlengkapan arahan 

3 JFT danJFU Subbagian Rumah Tangga Koordinasi 
dan Perlengkapan 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan pengelola data di bidang 

rumah tangga dan perlengkapan 
2 Menentukan bah an telaah pengelola data di bi dang rumah tangga dan 
3 Menentukan metode telaah pengelola data di bi dang rum ah tangga dan 
4 Merekomendasikan hasil telaah pengelola data di bi dang rumah tangga dan 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

.. 
NO URAIAN 

1 Kelengkapan dokumen pengelola data di bidang rumah tangga dan perlengkapan 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi pengelola data di bidang rumah tangga dan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah pengendalian pengelola data di bidang 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah pengelola data di bidang rumah tangga 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 



6 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik Baik/ Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

Menggunakan anggota badan, seperangkat alat 
perkakas tangan atau alat-alat khusus untuk 
mengerjakan, menggerakkan, menga-rahkan atau 
menempatkan benda/ pekerjaan 

3) Benda 

Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data 
untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajikan 
tindakan alternatif 
Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar 
dan beradu pendapat, argumen, gagasan, dengan 
pihak lain untuk membuat keputusan 

2) Orang 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) F FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) J SJC (Sensory & Judgemental Criteria) 

d. Minat Kerja 
1) R R (Realistik) 
2) I I (Investigatif) 
3) A A (Artistik) 

e. Upaya Fisik 
1) Menggunakan tenaga untuk memindahkan suatu benda ke arah badan 
2) Memindahkan benda, umumnya dengan menggunakan tangan, lengan atau 
3) Agar tidak jatuh badan waktu berjalan, berdiri, membungkuk, atau berlari di 



,',, 
WAKTU 

NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMLAH PENYEtES WAKTU KEBUTUHA 
HA SIL AIAN EFEKTIF NPEGAWAJ 

.,, , (1'AM) 
' '! 

1 menerima dan menginventarisasi Dokumen data 12 36 1250 0,35 
laporan kerusakan peralatan kerusakan 
dan mesin berdasarkan prosedur 
dan ketentuan untuk diadakan 
pemeriksaan 

2 memeriksa kerusakan peralatan Dokumen 12 36 1250 0,35 
dan mesin berdasarkan laporan rekapitulasi data 
untuk perbaikan kerusakan 

3 memperbaiki peralatan dan Laporan data 12 36 1250 0,35 
mesin yang rusak atau usang perbaikan 
berdasarkan hasil pemeriksaan 
untuk diadakan penggantian 
suku cadang atau perbaikan 

4 merawat secara khusus Laporan 12 36 1250 0,35 
peralatan dan mesin yang masa pemeliharaan 
penggunaannya telah melampaui 
batas waktu tertentu agar tidak 

....___ ceoat rusak 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerj a 

2) Diklat Elektrik 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Teknis Permesinan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SLTA/ DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang 
mesin/ listrik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. Jab a tan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pemasangan, perbaikan dan pengecekan serta 
pemeliharaan peralatan dan mesin 

Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Bagian Umum Sekretariat DPRD 
Kasubag Rumah Tangga 
Teknisi Peralatan dan Mesin 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Teknisi Peralatan dan Mesin 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



., ~~: . (· "' ~ 
NO PERANG~T KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Peraturan, petunjuk teknis, Mengumpulkan data kerusakan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Menyusun rekapitulasi data kerusakan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Melaksanakan Perbaikan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

' .. ,,, 
NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

'" ' 

1 Peralatan dan Mesin Pengumpulan data kerusakan peralatan dan mesin 

2 Peralatan dan Mesin Pemeriksaaan kerusakan peralatan dan mesin 

3 Peralatan dan Mesin Perbaikan kerusakan peralatan dan mesin 
4 Peralatan dan Mesin Perawatan kerusakan peralatan dan mesin 
5 Peralatan dan Mesin pengecekan kerusakan peralatan dan mesin 
6 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan basil pelaksanaan tugas 
7 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

- NO .J ' l:lASIL KERJA SATUAN HASIL ~ ,,, 

1 Dokumen data kerusakan Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data kerusakan Dokumen 
3 Laporan data perbaikan Laporan 

4 Laporan pemeliharaan Laporan 
5 Rekapitulasi kebutuhan alat teknis yang rusak Laporan 
6 Laporan basil pelaksanaan tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 mengecek, menghitung dan Rekapitulasi kebuti 12 18 1250 0,17 
mengajukan suku cadang untuk 
penggan tian alat teknis yang 
rusak 

6 Membuat laporan hasil La po ran hasil 12 18 1250 0,17 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksanaan 
prosedur sebagai bahan evaluasi tu gas 
dan pertanggungjawaban 

7 Melakukan tugas kedinasan lain La po ran 12 192 1250 1,84 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 3,57 
JUMLAH PEGAW Al 4 



NO ASPEK FAKTOR ' ; 

,,, ~ 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL ~ "' 
1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Menerima perintah dan arahan 

2 Kepala Subbagian Rum ah Bagian Umum Menerima perintah dan arahan 
Tangga 

3 JFT danJFU Bagian Umum Koordinasi 

12. KORELASIJABATAN 

NO 
II 

URAIAN iial, 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data kerusakan 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data kerusakan 
3 Menentukan metode perbaikan kerusakan 
4 Menentukan metode perawatan kerusakan 
5 Mengajukan permintaan penggantian suku cadang yang rusak 
6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
7 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

" NO URAIAN 
1 Kelengkapan dokumen data kerusakan 

2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data kerusakan 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil laporan perbaikan kerusakan 

4 Kelancaran pemeliharaan kerusakan 

5 Kesesuaian dokumen rekapitulasi data kerusakan 
6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Melaksanakan pemeliharaan kerusakan 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Mengecek dan menghitung alat teknis yang rusak 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Peraturan, petunjuk teknis, Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

7 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 



5 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik Baik/ Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

D2 = Menganalisis data 
01 = Berunding 
B7 = Memegang 

g. Fungsi Pekerjaan 
l} Data 
2) Orang 
3) Benda 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4} Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

d. Minat Kerja 
1) R Pekerjaan yang dilakukan di luar ruangan 
2} S Menjalin hubungan dengan orang lain 
3) C Jadwal kerja yang ketat dan terstruktur 

e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Berjalan 
3} Duduk 

f. Kondisi Fisik 

c. Temperamen Kerja 
1) P Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih 

dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 
2) R Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- kegiatan yang berulang, atau 

secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan 
3) T Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian 

dengan tepat menurut perangkat batas, toleransi atau standar-standar 
tertentu 

Kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh keterampilan 3) M 

Kemampuan belajar secara umum 
Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu sama 
lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 

a. Keterampilan Kerja 
1) Menyusun rencana anggaran; 
2) Memelihara peralatan dan mesin; 
3) Menata lingkungan; 

b. Bakat Kerja 
1) G 
2) E 

15. SYARAT JABATAN 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

'NO' NAMARESIKO 



WAKTU 
. lfifl 

KEBUTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA JUMLMi PENYEL WAKTU HAN HAS IL ESAIAN EFEKTIF PEGAWAI 

; ,,.,f},, (JAM} 
,I 

1 Memeriksa kelengkapan Terpenuhinya 13 8 1250 0,08 
kendaraan din as Pimpinan kendaraan 
dengan mengecek rem, oli dan dinasPimpinan 
lampu di mesin, air radiator, air yang siap pakai 
aki dan tekanan udara ban agar 
kendaraan dapat dikendarai 
dengan baik dan nyaman 

2 Memanaskan mesin kendaraan Terpantaunya 13 4 1250 0,04 
dinas guna mengetahui kelainan me sin 
me sin kendaraan dinas 

Pimpian dengan 
baik 

3 Merawat kendaraan din as Terpenuhinya 13 26 1250 0,27 
Pimpinan dengan kendaraan dinas 
membersihkan ruangan dalam Pimpinan yang 
dan luar kendaraan agar bersih dan 
kendaraan bersih nyaman 

4 Mengemudikan kendaraan dinas Terlaksananya 13 4 1250 0,04 
Pimpinan berdasarkan tujuan perjalanan dinas 
dan ketentuan lalu lintas agar Pimpinan yang 
kendaraan dapat tiba di tujuan lancar dan tepat 
dengan selamat waktu 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Pngelolaan Kendaraan 
2) Diklat Montir Kendaraan Bermotor 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) 
bidang yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Memeriksa, memanaskan dan merawat kelengkapan kendaraan berdasarkan petunjuk 
norma yang berlaku serta mengemudi, memperbaiki dan melaporkan segala kerusakan 
agar kondisi kendaraan selalu siap pakai dalam rangka menunjang tugas pokok dan 
fungsi Subbagian Perlengkapan, Bagian Umum Sekretariat DPRD Kabupaten 
Pekalongan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Sub Bagian Perlengkapan 
Pengemudi VIP Subbagian Rumah Tangga 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengemudi VIP Subbagian Rumah Tangga 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



., - .. ~ - -··· .--, 
NO URAIAN .,, 

1 Meminta penggantian onderdil yang rusak 

11. WEWENANG 

" '" J; ,.· "' NO ,,, !i' URAIAN ,. ~ .. n 

1 Kesempurnaan perawatan kendaraan 
2 Kelayakan kendaraan 
3 Kelancaran dan keselamatan dalam melaksanakan tugas 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN BALAM TUGAS 
'. ,,, "' " . ~ 

1 Kendaraan Untuk dikemudikan 

2 Alat Ke bersihan Untuk membersihkan kendaraan dinas 

3 Peralatan Bengkel Sederhana Untuk memperbaiki kerusakan kecil 

9. PERANGKAT KERJA 

PENGGUNAAN D~ TUGAS 
cy, 

NO BAHAN KERJA 
1 Bahan Pembersih Membersihkan Kendaraan Dinas 

2 BBM Menjalankan Kendaraan Dinas 

3 Surat Perintah Togas Pedoman Pelaksanaan Togas 

8. BAHAN KERJA 

' NO HASILKERJA SATUAN HASH;: 
n 

1 Terpenuhinya kendaraan dinasPimpinan yang siap pakai Unit 

2 Terpantaunya mesin kendaraan dinas Pimpian dengan baik Unit 

3 Terpenuhinya kendaraan dinas Pimpinan yang bersih dan Unit 

4 Terlaksananya perjalanan dinas Pimpinan yang lancar dan tepat Kegiatan 
waktu 

5 Terkontrolnya kendaraan dinas Pimpinan Unit 

6 Laporan hasil pelaksaan tugas La po ran 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

7. HASIL KERJA 

5 Memperbaiki kerusakan kecil Terkontrolnya 13 4 1250 0,04 
agar kendaraan dinas Pimpinan kendaraan dinas 
dapat beroperasional secara Pimpinan 
l~u~lr 

6 Membuat laporan hasil La po ran hasil 13 26 1250 0,27 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

7 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 36 26 1250 0,75 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,50 
JUMLAH PEGA WAI 1 



d. Minat Kerja 
1} R : Pekerjaan yang dilakukan di luar ruangan 

4) M 

3) C 

2) E Kernampuan rnenggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu 
sama lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 
Kemampuan memadukan atau rnembedakan berbagai warna yang asli, 
yang gemerlapan 
Kemampuan menggerakkan tangan dengan rnudah dan penuh 
keterampilan 

c. Temperamen Kerja 
1) R : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- kegiatan yang 

berulang, atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, 
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 

Kemampuan untuk mengoordinasikan mata dan tangan secara cepat 
dan cermat dalam rnernbuat gerakan yang cepat 

a. Keterampilan Kerja 
1) Mengoperasikan komputer; 
2) Mernelihara sarana dan prasarana; 
3) Mengelola sarana dan prasarana kendaraan dinas. 

b. Bakat Kerja 
1) K 

15. SYARAT JABATAN 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA I NO' NAMA RESIKO 

NO Ii'_ ;ij AS{!EK r 1'1· ; , FAKTOR 
" ' ., 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

- 
NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL 

' 

1 Pimpinan Sekretariat DPRD Mengantar ke tern pat 
Kabupaten Pekalongan tujuan 

2 Kepala Subbagian Bagian Umum Pelaksanaan Tu gas dan 
Perlengkapan La po ran 

3 Pelaksana di Lingkungan Bagian Umum Mernin ta peralatan dan 
Bagian Umum bahan kerja 

12. KORELASIJABATAN 

2 Menentukan bahan telaah pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
3 Menentukan metode telaah pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
4 Merekomendasikan hasil telaah pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 



5 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik Baik/ Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

Menggunakan anggota badan, seperangkat alat 
perkakas tangan atau alat-alat khusus untuk 
mengerjakan, menggerakkan, menga-rahkan atau 
menempatkan benda/ pekerjaan 

3) Benda 

Menyalin, mencatat atau memindahkan data 
Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar 
dan beradu pendapat, argumen, gagasan, dengan 
pihak lain untuk membuat keputusan 

Laki-Iaki / Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapt 
tidak ada syarat khusus 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerj aan 
1) Data 
2) Orang 

e. Upaya Fisik 
1) Menggunakan tenaga untuk memindahkan suatu benda ke arah badan 
2) Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami 
3) Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 

Menjalin hubungan dengan orang lain 
Jadwal kerja yang ketat dan terstruktur 

2) S 
3) C 



WAKTU 
" KEBUTU 

NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JOMLAH PEN¥EL WAK'I'U HAN HASIL ESAIAN EFEKTIF 
-. (JAM) PEGAWAI 

.,. 

1 Memeriksa kelengkapan Terpenuhinya 13 26 1250 0,27 
kendaraan din as dengan kendaraan dinas 
mengecek rem, oli dan lampu di yang siap pakai 
mesin, air radiator, air aki dan 
tekanan udara ban agar 
kendaraan dapat dikendarai 
dengan baik dan nyaman 

2 Memanaskan me sin kendaraan Terpantaunya 13 26 1250 0,27 
dinas guna mengetahui kelainan me sin 
mes in kendaraan dinas 

dengan baik 

3 Merawat kendaraan din as Terpenuhinya 13 26 1250 0,27 
dengan membersihkan ruangan kendaraan dinas 
dalam dan luar kendaraan agar yang bersih dan 
kendaraan bersih nyaman 

4 Mengemudikan kendaraan dinas Terlaksananya 13 576 1250 5,99 
berdasarkan tujuan dan perjalanan dinas 
ketentuan lalu lintas agar yang lancar dan 
kendaraan dapat tiba di tujuan tepat waktu 
dengan selamat 

5 Memperbaiki kerusakan kecil Terkontrolnya 13 104 1250 1,08 
agar kendaraan din as dapat kendaraan dinas 
beroperasional secara layak 

6 Membuat la po ran hasil Laporan basil 13 26 1250 0,27 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat pengemudi 
2) Diklat pengelolaan kendaraan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) 
bidang yang relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

Memeriksa, memanaskan dan merawat kelengkapan kendaraan berdasarkan petunjuk 
norma yang berlaku serta mengemudi, memperbaiki dan melaporkan segala kerusakan 
agar kondisi kendaraan selalu siap pakai dalam rangka menunjang tugas pokok dan 
fungsi Subbagian Perlengkapan, Bagian Umum Sekretariat DPRD Kabupaten 
Pekalongan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Setwan DPRD 
Bagian Umum 
Subbagian Rumah Tangga 
Pengemudi 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

Pengemudi 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASI JABATAN 



NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ~ I;)~ HAl.ik ~ 
1 Pimpinan Sekretariat DPRD Mengantar ke tempat 

Kabupaten Pekalongan tujuan 

2 Kepala Subbagian Bagian Umum Pelaksanaan Tu gas dan 
Perlengkapan Laporan 

3 Pengelola Perlengkapan Bagian Umum Mernin ta peralatan dan 
bahan kerja 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN 1£ ·.~? .,,,~! 11!1 iii'~ -, ' 
1 Mernin ta penggantian onderdil yang rusak 
2 Menentukan bahan telaah pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
3 Menentukan metode telaah pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
4 Merekomendasikan hasil telaah pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

., 
NO URAIAN 

~;- '1Ji1 '" ., 

1 Kesempurnaan perawatan kendaraan 
2 Kelayakan kendaraan 
3 Kelancaran dan keselamatan dalam melaksanakan tugas 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAL.AM TUGAS 
'" . 

1 Kendaraan Untuk dikemudikan 

2 Alat Kebersihan Untuk membersihkan kendaraan dinas 

3 Peralatan Bengkel Sederhana Untuk memperbaiki kerusakan kecil 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Bahan Pembersih Membersihkan Kendaraan Dinas 

2 BBM Menjalankan Kendaraan Dinas 

3 Surat Perintah Togas Pedoman Pelaksanaan Togas 

8. BARAN KERJA 

~ 
NO l;IASIL KERJA ,, SATUAN HASIL 

1 Terpenuhinya kendaraan dinas yang siap pakai Unit 

2 Terpantaunya mesin kendaraan dinas dengan baik Unit 

3 Terpenuhinya kendaraan dinas yang bersih dan nyaman Unit 

4 Terlaksananya perjalanan dinas yang lancar dan tepat waktu Kegiatan 

5 Terkontrolnya kendaraan dinas Unit 

6 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

7 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 36 72 1250 2,07 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 10,23 
JUMLAH PEGAWAI 10 



Menggunakan anggota badan, seperangkat alat 
perkakas tangan atau alat-alat khusus untuk 
mengerjakan, menggerakkan, menga-rahkan atau 
menempatkan benda/ pekerjaan 

3) Benda 

Menyalin, mencatat atau memindahkan data 
Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar 
dan beradu pendapat, argumen, gagasan, dengan 
pihak lain untuk membuat keputusan 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki- laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

4) M 

3) C 

2) E Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu 
sama lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 
Kemampuan memadukan atau membedakan berbagai warna yang asli, 
yang gemerlapan 
Kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh 
keterampilan 

c. Temperamen Kerja 
1) 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 

d. Minat Kerja 
1) R Pekerjaan yang dilakukan di luar ruangan 
2) S Menjalin hubungan dengan orang lain 
3) C Jadwal kerja yang ketat dan terstruktur 

e. Upaya Fisik 
1) Menggunakan tenaga untuk memindahkan suatu benda ke arah badan 
2) Menyatakan atau bertukar pikiran secara lisan agar dapat dipahami 
3) Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengoperasikan komputer; 
2) Memelihara sarana dan prasarana; 
3) Mengelola sarana dan prasarana kendaraan dinas. 

b. Bakat Kerja 
1) K Kemampuan untuk mengoordinasikan mata dan tangan secara cepat 

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

'NO' NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR iil< ' "' 1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 



3 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik Baik/ Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 



WAKTU KEBUTU 

NO · URAlAN TUGAS HASILKERJA JUMLA PENYELES WAKTU HAN 
H HASlL AIAN EFEKTIF PEGAWA 

(JAM) I 
1 menyiapkan peralatan dan Kegiatan 235 4,0 1250 0,75 

kebutuhan yang diperlukan penyiapan alat 
terkait kebersihan sesuai kebersihan 
prosedur dan ketentuan agar 
pelaksanan tugas berjalan 
lancar 

2 menyiapkan kebutuhan yang dokumen 235 8,0 1250 1,50 
diperlukan terkait kebersihan kebutuhan alat 
sesuai perintah dan kebersihan 
ketentuan agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar 

3 membersihkan peralatan kegiatan 235 24,0 1250 4,51 
yang digunakan terkait pembersihan 
kebersihan dengan peralatan 
menggunakan fasilitas yang kebersihan 
ada agar tetap bersih dan 
siap digunakan kembali 

4 menyimpan dan merawat kegiatan 235 4,0 1250 0,75 
peralatan yang digunakan penyimpanan 
terkait kebersihan agar tidak dan perawatan 
cepat rusak alat kebersihan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihar : 
1) Diklat Penjenjangan Diklat Prajabatan 
2) Diklat Teknis 

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) 

bidang yang relevan dengan tugas jabatan 

Pramu Kebersihan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Sub Bagian Rumah Tangga 

Pramu Kebersihan 

INFORMASIJABATAN 
1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 

f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 



NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAI.AM TUGAS 
·,ii!>· . ..,, 

1 Peraturan, petunjuk menyiapkan peralatan dan kebutuhan yang 
teknis, Standar diperlukan terkait kebersihan sesuai prosedur dan 
Operasional Prosedur dan ketentuan agar pelaksanan tugas berjalan lancar 
uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENGGUNMN DALAM TUGAS ... 
1 Data sarana dan menyiapkan per ala tan dan kebutuhan yang 

prasarana kantor terkait diperlukan terkait kebersihan sesuai prosedur dan 
kebersihan ketentuan agar pelaksanan tugas berjalan lancar 

2 Data sarana dan menyiapkan kebutuhan yang diperlukan terkait 
prasarana kantor terkait kebersihan sesuai perintah dan ketentuan agar 
kebersihan pelaksanaan tugas berjalan lancar 

3 Data sarana dan membersihkan peralatan yang digunakan terkait 
prasarana kantor terkait kebersihan dengan menggunakan fasilitas yang ada 
kebersihan agar tetap bersih dan siap digunakan kembali 

4 Laporan pengelolaan data menyimpan dan merawat peralatan yang digunakan 
sarana dan prasarana terkait kebersihan agar tidak cepat rusak 
kantor terkait kebersihan 

5 Hasil pelaksanaan membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
kegiatan prosedur sebagai bah an evaluasi dan 

pertanggun~awaban 

6 Disposisi pimpinan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai tugas 
dan fungsinya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKERJA -";; SATUAN'UASIL ·~ ,t, 

1 Kegiatan penyiapan alat kebersihan Kegiatan 
2 dokumen kebutuhan alat kebersihan Dokumen 
3 kegiatan pembersihan peralatan kebersihan Kegiatan 
4 kegiatan penyimpanan dan perawatan alat kebersihan Kegiatan 

5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 membuat laporan hasil Laporan hasil 12 8,0 1250 0,08 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan 
prosedur sebagai bahan tu gas 
evaluasi dan 
pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan Laporan 12 8,0 1250 0,08 
lain yang diberikan oleh pelaksanaan 
pimpinan baik tertulis tu gas 
maupun lisan sesuai tugas kedinasan lain 
dan fungsinya 

JUMLAH 7,67 
JUMLAH PEGAW AI 8 



NQ ,,., ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN JJNIT KERJA/INSTANSI ,., ·, DALAMHAL 
" ;Y,. -: 

1 Kepala Bagian Umum Bagi an Urn um Menerima perintah dan 
Sekretariat DPRD arahan 

2 Kepala Subbagian Subbagian Rum ah Menerima perintah dan 
Rumah Tangga Tangga Sekretariat arahan 

DPRD Kabupaten 
3 Jabatan Pelaksana dan Subbagian Ru mah Koordinasi 

Jabatan Fungsional Tangga Sekretariat 
DPRD Kabupaten 
Pekalongan 

12.KORELASIJABATAN 

,,., ~ ., " ' ' 
NO URAIAN 

1 Meminta data dan informasi terkait kegiatan penyiapan alat kebersihan 

2 Meminta data dan informasi terkait dokumen kebutuhan alat kebersihan 

3 Meminta data dan informasi terkait kegiatan pembersihan peralatan kebersihan 
4 Meminta data dan informasi terkait kegiatan penyimpanan dan perawatan alat 

kebersihan 

5 Meminta data dan informasi terkait laporan hasil pelaksaan tugas 
6 Meminta data dan informasi terkait laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain 

11. WEWENANG 

NO " URAIAN .,, ,. ,, 

1 Kelancaran kegiatan penyiapan alat kebersihan 
2 Kelengakapan dokumen kebutuhan alat kebersihan 
3 Kelancaran kegiatan pembersihan peralatan kebersihan 
4 Kelancaran kegiatan penyimpanan dan perawatan alat kebersihan 
5 Kelengkapan laporan hasil pelaksaan tugas 
6 Kelengkapan laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

2 Peraturan, petunjuk menyiapkan kebutuhan yang diperlukan terkait 
teknis, Standar kebersihan sesuai perintah dan ketentuan agar 
Operasional Prosedur dan pelaksanaan tugas berjalan lancar 
uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk membersihkan peralatan yang digunakan terkait 
teknis, Standar kebersihan dengan menggunakan fasilitas yang ada 
Operasional Prosedur dan agar tetap bersih dan siap digunakan kembali 
uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk menyimpan dan merawat peralatan yang digunakan 
teknis, Standar terkait kebersihan agar tidak cepat rusak 
Operasional Prosedur dan 
uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
teknis, Standar prosedur sebagai bah an evaluasi dan 
Operasional Prosedur dan pertanggungjawaban 
uraian tugas 

6 Surat perintah dan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 



3 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

1) J enis Kelamin Laki-laki / Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2 = Menganalisis data 
2) Orang 01 = Berunding 
3) Benda B4 = Mengolah benda dengan tangan atau peralatan 

khusus 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan pengawasan kebersihan kantor dan lingkungan 
2) Menata lingkungan; 
3) Mengelola sarana dan prasarana kantor 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) V : Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
3) N : Numerik (Numerical Aptitude) 

c. Temperamen Kerja 
1) R REPCON (Repettive, Continously) 
2) V : V ARCH (Variety, Changing) 
3) T : STS (Set Of Limits) 

d. Minat Kerj a 
1) C : (Konvensional) 
2) E : (Kewirausahaan/Entrepreneurial) 
3) R (: R (Realistik} 

e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Berjalan 
3) Duduk 

f. Kondisi Fisik 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA IN1. NAMARESIKO 

3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an ada 



0,05 

0,10 

0,56 

1250 

1250 

1250 

5,0 

10,0 

3,0 

12 

12 

235 

5 menyediakan, mengurus, Dokumen Laporan 
menyimpan dan mengeluarkan Pelaksanaan 
barang untuk keperluan DPRD dan penyediaan barang 
Sekretariat DPRD sesuai peraturan untuk keperluan 
perundang-undangan dan DPRD dan 
petunjuk teknis agar pelaksanaan Sekretariat DPRD 
tugas berjalan efektif dan efisien 

4 merencanakan pemeliharaan alat- Dokumen Laporan 
alat perlengkapan sesuai peraturan pemeliharaan alat- 
perundang-undangan dan alat perlengkapan 
petunjuk teknis agar pelaksanaan 
tugas berjalan efektif dan efisien 

3 mendistribusikan dan Dokumen Laporan 
pengendalian bahan perlengkapan kegiatan 
sesuai peraturan perundang- pendistribusian 
undangan dan petunjuk teknis dan pengendalian 
agar pelaksanaan tugas berjalan perlengkapan 

0,03 1250 3,0 12 2 mengadakan barang dan jasa Dokumen Laporan 
kebutuhan perlengkapan Pelaksanaan 
Sekretariat DPRD; sesuai pengadaan barang 
peraturan perundang-undangan dan jasa 
dan petunjuk teknis agar 
pelaksanaan tugas berjalan efektif 

0,02 1250 10,0 2 1 menyiapkan bahan rencana Dokumen rencana 
kerja, program dan kegiatan serta kerja, program dan 
anggaran pada Subbagian kegiatan serta 
Perlengkapan sesuai rencana anggaran 
operasional organisasi sebagai Subbagian 
pedoman pelaksanaan tugas Perlengkapan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
1) Diklat manajemen RT dan Perlengkapan 
2) Diklat Tata Ruang kantor 
3) Diklat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

memiliki pengalaman dalam Jabatan Pelaksana paling 
singkat 4 (empat) tahun atau Jabatan Fungsional yang 
setingkat dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

a. Pendidikan Formal Diploma III (D.III) / Sl Manajemen/ Ekonomi / Sosial 
/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

menyelenggarakan perencanaan, pengadaan dan pemeliharaan barang dan jasa kebutuhan 
sekretariat DPRD, sesuai peraturan perundang-undangan dan ketentuan untuk tercapainya 
tujuan organisasi. 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Subbag Perlengkapan 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Kepala Subbagian Perlengkapan 

INFORMASI JABATAN 



1 Rencana Operasional Kepala Penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan serta 
Bagian Program dan Keuangan anggaran Subbagian Perlengkapan 

8. BAHAN KERJA 

11 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 
10 Dokumen hasil evaluasi dan laporan kegiatan Subbagian Perlengkapan Dokumen 
9 Dokumen laporan BBM untuk pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD Dokumen 
8 Dokumen laporan kegiatanpemeliharaan sarana dan prasarana Dokumen 
7 laporan mengatur dan penggunaan kendaraan dinas dan para pengemudi Laporan 

6 Dokumen laporan pemeliharaan dan pengelolaan bahan bakar Dokumen 
kendaraan dinas 

5 Dokumen Laporan Pelaksanaan penyediaan barang untuk keperluan Dokumen 
DPRD dan Sekretariat DPRD 

4 Dokumen Laporan pemeliharaan alat-alat perlengkapan Dokumen 
3 Dokumen Laporan kegiatan pendistribusian dan pengendalian Dokumen 
2 Dokumen Laporan Pelaksanaan pengadaan barang dan jasa Dokumen 

1 Dokumen rencana kerja, program dan kegiatan serta anggaran Subbagian Dokumen 
Perlengkapan 

SATUAN ,HASIL 

7. HASIL KERJA 

6 mengatur pemeliharaan dan Dokumen laporan 12 5,0 1250 0,05 
pengelolaan bah an bakar pemeliharaan dan 
kendaraan dinas di Sekretariat pengelolaan bahan 
DPRD sesuai peraturan perundang bakar kendaraan 
undangan dan petunjuk teknis din as 
agar pelaksanaan tu gas berjalan 
efektif dan efisien 

7 mengatur penggunaan kendaraan la po ran mengatur 12 5,0 1250 0,05 
dinas dan para pengemudi untuk dan penggunaan 
keperluan DPRD dan Sekretariat kendaraan dinas 
DPRD sesuai peraturan perundang dan para 
undangan dan petunjuk teknis pengemudi untuk 
agar pelaksanaan tu gas berjalan keperluan DPRD 
efektif dan efisien dan Sekretariat 

DPRD 
8 melaksanakan pemeliharaan Dokumen laporan 235 2,0 1250 0,38 

sarana, prasarana dan gedung kegiatanpemelihara 
sesuai peraturan perundang- an sarana dan 
undangan dan petunjuk teknis prasarana 
agar pelaksanaan tu gas berjalan dan gedung 
efektif dan efisien 

9 menyiapkan BBM untuk Pimpinan Dokumen laporan 12 1,0 1250 0,01 
DPRD dan operasional Sekretariat BBM untuk 
DPRD sesuai peraturan perundang pimpinan DPRD 
undangan dan petunjuk teknis dan Sekretariat 
agar pelaksanaan tu gas berjalan DPRD 
efektif dan efisien 

10 menyiapkan bah an evaluasi dan Dokumen hasil 12 1,0 1250 0,01 
pelaporan pad a Subbagian evaluasi dan 
Perlengkapan dengan la po ran kegiatan 
mengidentifikasi hambatan yang Subbagian 
ada dalam rangka perbaikan Perlengkapan 

11 Melakukan tu gas kedinasan lain Laporan 12 2,0 1250 0,02 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan tugas 
sesuai tugas dan fungsinya kedinasan lain 

JUMLAH 1,26 
JUMLAH PEGAW AI 1 



8 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kegiatan pemeliharaan sarana dan 
Standar Operasional Prosedur prasarana Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

7 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kegiatan pemeliharaan dan 
Standar Operasional Prosedur penggunaan kendaraan dinas Pimpinan DPRD dan 

Sekretariat DPRD 

6 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kebijakan pengelolaan, penggunaan, 
Standar Operasional Prosedur bahan bakar kendaraan dinas Pimpinan DPRD dan 

Sekretariat DPRD 

5 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kebijakan kebutuhan perlengkapan 
Standar Operasional Prosedur Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

alat-alat pemeliharaan 4 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kebijakan 
Standar Operasional Prosedur perlengkapan 

dan 
dan 

pendistribusian 
kebutuhan DPRD 

3 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kegiatan 
Standar Operasional Prosedur pengendalian perlengkapan 

Sekretariat DPRD 

2 Peraturan, petunjuk teknis dan Melaksanakan kebijakan pengadaan barang dan jasa 
Standar Operasional Prosedur 

1 Rencana Strategis dan petunjuk Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan serta 
teknis anggaran Subbagian Rumah Tangga dan Perlengkapan 

9. PERANGKAT KERJA 

2 Rencana kerja kegiatan Penyusunan rencana pengadaan barang dan jasa 
penyusunan perencanaan program 
dan kegiatan di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

3 Rencana kerja kegiatan Penyusunan kegiatan pendistribusian dan pengendalian 
penyusunan perencanaan program bahan perlengkapan 
dan kegiatan di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

4 Rencana kerja kegiatan Penyusunan Rencana Kerja kegiatan pemeliharaan alat- 
penyusunan perencanaan program alat perlengkapan 
dan kegiatan di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

5 Rencana kerja kegiatan Penyusunan rencana kerja kegiatan penyediaan, 
penyusunan perencanaan program pengurusan, penyimpanan dan pengeluaran barang 
dan kegiatan di lingkungan untuk keperluan DPRD 
Sekretariat DPRD 

6 Rencana kerja kegiatan Penyusunan rencana kerja kegiatan pemeliharaan dan 
penyusunan perencanaan program pengelolaan bahan bakar kendaraan dinas 
dan kegiatan di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

7 Rencana kerja kegiatan Penyusunan rencana kerja kegiatan pengaturan 
penyusunan perencanaan program penggunaan kendaraan dinas 
dan kegiatan di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

8 Rencana kerja kegiatan Penyusunan rencana kerja kegiatan pemeliharaan 
penyusunan perencanaan program sarana, prasarana dan gedung Sekretariat DPRD 
dan kegiatan di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

9 Laporan basil evaluasi dan basil Penyusunan rencana kerja kegiatan penyiapan BBM 
capaian tugas untuk Pimpinan DPRD dan operasional Sekretariat 

10 Laporan hasil evaluasi dan hasil Evaluasi pelaksanaan tugas dan penyusunan la po ran 
capaian tugas capaian tugas 

11 Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



Kabupaten Koordinasi DPRD 3 Kepala Sub Bagian Tata Sekretariat 
Usaha dan Ke e awaian Pekalon an 

Pekalon an 
Kabupaten Koordinasi DPRD Sekretariat 2 Kepala Bagian Umum 

Kabupaten Menerima perintah dan 
arahan 

DPRD Sekretariat 
Pekalongan 

1 Sekretaris D PRD 

12. KORELASIJABATAN 
NO N,(\MAJ 1 

a 

N0 _,,, """"'- .aa. ~ ... ~ .... .-..ft ..... - ... -"' 
O 

t;J0'4--u- - - -- --- ...... 

'1¥1 

1 Merekomendasikan usulan rencana program dan kegiatan serta anggaran Subbagian 
Perlengkapan 

2 Mernin ta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pelaksanaan urusan pengadaan 
barang/ jasa 

3 Meminta data dan .informasi terkait tugas/kegiatan Pelaksanaan penyediaan kebutuhan 
perlengkapan pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

4 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan Pelaksanaan kebijakan pemeliharaan 
alat-alat perlenzkanan 

5 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan Pelaksanaan kebijakan kebutuhan 
perlengkapan pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

6 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan Pelaksanaan kebijakan pengelolaan, 
penggunaan, bahan bakar kendaraan dinas Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

7 Mernin ta data dan informasi terkait tugas / kegiatan pemeliharaan dan penggunaan 
kendaraan dinas Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

8 Meminta data dan informasi terkait tugas/kegiatan pemeliharaan saran a dan prasarana 
Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 

9 menentukan keperluan BBM Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 
10 menentukan dan menetapkan hasil evaluasi dan laporan Subbagian Perlengkapan 
11 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

- ' ., 

l:IQ .. "' - --'-' --- ... {TOAIAN - -- - - ." ~ ,- ... ~l .... Iii ·- ·- 
1 Keakuratan penyusunan rencana program dan kegiatan serta anggaran Subbagian 

Perlene:kaoan 
2 Kelancaran Pelaksanaan urusan pengadaan barang dan jasa 
3 Kelancaran Pelaksanaan kegiatan pendistribusian dan pengendalian perlengkapan 

kebutuhan DPRD dan Sekretariat DPRD 
4 Kelancaran Pelaksanaan kebijakan pemeliharaan alat-alat perlengkapan 
5 Kelancaran Pelaksanaan kebijakan kebutuhan perlengkapan Pimpinan DPRD dan 

Sekretariat DPRD 
6 Kelancaran Pelaksanaan kebijakan pengelolaan, penggunaan, bah an bakar kendaraan 

dinas Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 
7 Kelancaran pelaksanaan kegiatan pemeliharaan d.an penggunaan kendaraan dinas 

Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 
8 Kelancaran pelaksanaan kegiatan pemeliharaan saran a dan prasarana Pimpinan DPRD 

dan Sekretariat DPRD 
9 Kesesuaian pelaksanaan keperluan BBM Pimpinan DPRD dan Sekretariat DPRD 
10 Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan, petunjuk teknis dan standar operasional 

prosedur 
11 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

10. TANGGUNG JAWAB 

9 Kerangka acuan kerja dan rencana Melaksanakan kegiatan keperluan BBM Pimpinan DPRD 
operasional dan Sekretariat DPRD 

10 Kerangka acuan kerja dan rencana Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menyusun laporan 
operasional capaian tugas 

11 Surat perintah dan peraturan Melaksanakan tugas kedinasan lain 



9 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

2) Berbicara 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 02 = Menganalisis data 
2) Orang 03 = Menyelia 
3) Benda 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengelola administrasi kepegawaian 
2) Menata persuratan/arsip; 
3) Menyusun laporan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) G lntelegensia 
2) Q : Ketelitian 
3) E : Koordinasi mata, tangan, kaki 

c. Temperamen Kerja 
1) P DEPLl (Dealing With People) 
2) R : PUS (Performing Under Stress) 
3) I I (lnflu/Influencing) 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) C : Konvensional 
3) I Investigatif 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 

NO 
.,,. 

ASPEK .,,. •"' :AKTOR ·r 
.~'"~;,, -, 

1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu Panas 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan ruangan Baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 _ ~~~4aan_ tempat k~rja bersih dan rapi -- -· - , 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 

4 Kepala Sub Bagian Sekretariat DPRD Kabupaten Koordinasi 
Rumah Tangga Pekalongan 

5 Kepala Sub bagian Sekretariat DPRD Kabupaten Koordinasi 
Perlengkapan Pekalongan 



WAKTU KEBUTU 
NO URAIAN 1'UGAS HASILKERJA JUMLAH PENYEL WAKTU HAN HASIL ESAIAN EFEKTIF 

(JAM)~ 
PEGAWAI .. "II '" 1, ., .. iii, " 1 menerima dan memeriksa data Dokumen data 24 10 1250 0,19 

rencana kebutuhan rumah rencana 
tangga dan perlengkapan sesuai kebutuhan 
prosedur sebagai bahan kajian rumah tangga 
dalam rangka penyusunan dan 
rencana kebutuhan rum ah perlengkapan 
tangga dan perlengkapan 

2 mengumpulkan dan Dokumen 24 10 1250 0,19 
mengklasifikasikan data rencana rekapitulasi data 
kebutuhan rum ah tangga dan rencana 
perlengkapan sesuai spesifikasi kebutuhan 
dan prosedur untuk rum ah tangga 
memudahkan apabila diperlukan dan 

perlengkapan 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Perencanaan Kebutuhan Barang 
2) Diklat Manajemen RT dan Kelengkapan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang 
Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang rencana 
kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan sesuai prosedur dan ketentuan agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Bagian Umum Setwan 
Subbagian Perlengengkapan 
Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan 
Perlengkapan 

Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan 
Perlengkapan 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPfUtama 
b. JPf Madya 
c. JPf Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO Ill 
HASI!, KERJA .,,. SATUAN HASIL ,., ' , , " 

,, , 

1 Dokumen data rencana kebutuhan Perlengkapan Dokumen 

2 Dokumen rekapitulasi data rencana kebutuhan Perlengkapan Dokumen 

3 Laporan telaah data rencana kebutuhan Perlengkapan Laporan 

4 konsep rencana kebutuhan Perlengkapan Dokumen 

5 Laporan diskusi konsep rencana kebutuhan rumah tangga dan Laporan 
perlengkapan 

6 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain La po ran 

2 

1 
1,44 

0,02 1250 12 

7. HASIL KERJA 

JUMLAH PEGAWAI 
JUMLAH 

7 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

0,02 1250 2 12 6 membuat laporan hasil Laporan hasil 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

0,02 1250 2 12 5 mendiskusikan konsep rencana Laporan diskusi 
kebutuhan rumah tangga dan konsep rencana 
perlengkapan dengan pejabat kebutuhan 
berwenang atau terkait sesuai rumah tangga 
prosedur untuk kesempumaan dan 
penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan 
rumah tangga dan perlengkapan 

0,50 1250 26 24 4 menyusun konsep rencana konsep rencana 
kebutuhan rumah tangga dan kebutuhan 
perlengkapan sesuai dengan rumah tangga 
hasil kajian dan prosedur untuk dan 
tercapainya sasaran yang perlengkapan 
diharapkan 

0,50 1250 26 24 3 mempelajari dan menelaah Laporan telaah 
karakteristik, spesifikasi dan hal data rencana 
hal yang terkait dengan data kebutuhan 
rencana kebutuhan rumah rumah tangga 
tangga dan perlengkapan sesuai dan 
prosedur dan ketentuan dalam perlengkapan 
rangka penyusunan rencana 
kebutuhan rumah tangga dan 
perlengkapan 



NO I~ . URAJAN ' It 
1 Kelengkapan dokumen data rencana kebutuhan Perlengkapan 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANQKAT KERJA :l) RENGGUNA,AN DAI.AM TUGAS 
7 .• , ,·, Ill 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data rencana kebutuhan rum ah 
Standar Operasional tangga dan perlengkapan 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data rencana kebutuhan rum ah 
Standar Operasional tangga dan perlengkapan 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan telaah data rencana kebutuhan 
Standar Operasional rumah tangga dan perlengkapan 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun konsep data rencana kebutuhan rumah 
Standar Operasional tangga dan perlengkapan 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan diskusi konsep data rencana 
Standar Operasional kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

7 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 data rencana kebutuhan Pengumpulan data rencana kebutuhan 

Perlengkapan Perlengkapan 

2 data rencana kebutuhan Penyusunan rekapitulasi data rencana kebutuhan 
Perlengkapan Perlengkapan 

3 data rencana kebutuhan pelaksanaan telaah data rencana kebutuhan 
Perlengkapan Perlengkapan 

4 data rencana kebutuhan penyusunan konsep data rencana kebutuhan 
Perlengkapan Perlengkapan 

5 data rencana kebutuhan pelaksanaan diskusi konsep data rencana 
Perlengkapan kebutuhan Perlengkapan 

6 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

7 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 



1 Tidak ada 
PE NYE BAB g; 

14. RESIKO BAHAYA 

'NOi NAMARESIKO 

NO ~SPEK 'I 

FAKTOR ~ ... 'il ,!;ii 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu Panas 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan ruangan Baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NAMA JABA'f AN UNIT KERJA/INSTANSI - - ' NO DALAMHAL 
1 Kepala Bagi an Um um Bagian Umum Setwan Menerima perintah dan 

Setwan arahan 
2 Kepala Subbagian Su bbagian Perlengkapan Menerima perintah dan 

Perlengkapan arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Subbagian Perlengkapan Koordinasi 
Subbagian Perlengkapan 

12. KORELASIJABATAN 

NO URAIAN ·""" ,lio,e 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data rencana kebutuhan 
Perlengkapan 

2 Menentukan bah an penyusunan rekapitulasi data rencana kebutuhan 
Perlengkapan 

3 Menentukan bahan telaah data rencana kebutuhan Perlengkapan 

4 Menentukan bahan penyusunan konsep data rencana kebutuhan Perlengkapan 

5 Memutuskan hasil diskusi konsep data rencana kebutuhan Perlengkapan 

6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
7 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data rencana kebutuhan Perlengkapan 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah data rencana kebutuhan Perlengkapan 

4 Keakuratan dan ketepatan konsep data rencana kebutuhan rumah tangga dan 
perlengkapan 

5 Keakuratan dan ketepatan hasil diskusi konsep data rencana kebutuhan 
Perlengkapan 

6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik / Sangat baik 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) s Sosial 
3) c Konvensional 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D 1 : mengkoordinasikan data; 
2) Orang 06: Berbicara - memberi tanda 
3) Benda 

3) V 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- kegiatan yang 
berulang, atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, 

• 1 1 , 1 , , 1 , , , , 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, 
sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya yang 
"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 

2) R 

c. Temperamen Kerja 
1) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 

kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 

Inteligensi 
Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
Ketelitian (Clerical Perception) 

b. Bakat Kerja 
1) G 
2) V 
3) Q 

2) Menyusun laporan secara berkala 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan 



] 

WAKTU KEBUTU JUMLAH PENYED WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASILKERJA HASILl!i ESAIAN EFE'kTIF . HAN·· . 

I, (JAM} PEGAWAI 
~ ul " 1 Mengumpulkan data bahan Dokumen data 20 32 1250 0,51 

kerja pengelolaan data sesuai pengelolaan data 
prosedur dan ketentuan untuk 
memudahkan pengelompokkan 
data 

2 Menyusun rekapitulasi Dokumen 20 32 1250 0,51 
pengelolaan data sesuai rekapitulasi 
prosedur dan ketentuan untuk pengelolaan data 
mengetahui volume kegiatan 
dan jenis data yang akan 
dikelola 

3 Melaksanakan pengelolaan data Laporan hasil 20 24 1250 0,38 
dibidang rumah tangga sesuai pengelolaan data 
prosedur dan ketentuan sebagai 
bahan pertanggungjawaban 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Teknis Penyusunan Standard Operating 
Procedures (SOP) 
2) Diklat Teknis Penyusunan Penataan Kelembagaan 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ 
Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik lnformatika/ 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan 
penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas pokok dan fungsi 
Subbagian Rumah Tangga, Bagian Umum Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Sub Bagian Perlengkapan 
Pengelola Data 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengelola Data 1. NAMAJABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASI JABATAN 



Iii' " 0 
NO .' PE¥NGKAT KERJA . PENGGUNAAN DALAM TOGAS " ,.,, .' .. :;,, ..... , ,\'! 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data pengelola data rumah tangga 
Standar Operasional Prosedur da perlengkapan 
dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, mengklasifikasikan data pengelolaan data di bidang 
Standar Operasional Prosedur rumah tangga dan perlengkapan 
dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

Iii ,~, .~ ' l"' NO J ', BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM l'J;'UGAS'· . . .. ' " , ' 

1 Data atau surat yang telah di Pengumpulan data di bidang rumah tangga 
disposisi Pimpinan 

2 Data Rekapitulasi Pengklasifikasian data pengelolaan rumah tangga 
pengelolaan data 

3 Data pengelolaan data Pelaksanaan pengelolaan data 

4 Data pengendalian Penyusunan hasil pengendalian pengelolaan data 
pengelolaan data 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO 1111· HASILKERJA t,i SATUAN HASIL ,. " ,. 
1 Dokumen data pengelolaan data Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi pengelolaan data Dokumen 
3 Laporan basil pengelolaan data La po ran 
4 Laporan Pengendalian Pengelolaan data Laporan 
5 Laporan basil pelaksaan tugas La po ran 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 Mengendalikan pengelolaan data La po ran 20 16 1250 0,26 
sesuai prosedur dan ketentuan Pengendalian 
agar tidak terjadi penyimpangan Pengelolaan data 
dalam pelaksanaan 

5 Membuat laporan hasil Laporan hasil 20 8 1250 0,13 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 Melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 8 1250 0,08 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 1,87 
JUMLAH PEGA WAI. 2 



"' > 

NO ASPEK FAJ{TOJ~ ' "' ,,~ ~·"i, 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAµA ~ABATAN UNIT KERJA/INSTANSI .: DALAMHAL 
1 Kepala Bagian Umum Bagi an Umum Sekretariat Menerima perintah dan 

DPRD Kabupaten arahan 
Pekalongan 

2 Kepala Subbagian Subbagian Perlengkapan Menerima perintah dan 
Perlengkapan arahan 

3 Pelaksana Subbagian Subbagian Perlengkapan Koordinasi 
Perlengkapan 

12. KORELASIJABATAN 

NO l'!l URAIAN 
"), ~ -, .. 

1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan pengelola data di bidang 
rumah tangga dan perlengkapan 

2 Menentukan bahan telaah pengelola data di bi dang rum ah tangga dan 
3 Menentukan metode telaah pengelola data di bi dang rum ah tangga dan 
4 Merekomendasikan hasil telaah pengelola data di bi dang rum ah tangga dan 
5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

,,, ,, 

NO URAIAN I : ' 1 Kelengkapan dokumen pengelola data di bidang rumah tangga dan perlengkapan 
2 Ketepatan dokumen klasifikasi pengelola data di bi dang rum ah tangga dan 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil telaah pengendalian pengelola data di bidang 
4 Kesesuaian rekomendasi dengan hasil telaah pengelola data di bidang rumah tangga 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNGJAWAB 

3 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan pengelolaan data rumah tangga dan 
Standar Operasional Prosedur perlengkapan 
dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun hasil pengendalian pengelolaan data di 
Standar Operasional Prosedur bidang rumah tangga dan perlengkapan 
dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur 
dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



6 17. KELAS JABATAN 

Sangat Baik Baik/ Sangat Baik 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

Menggunakan anggota badan, seperangkat alat 
perkakas tangan atau alat-alat khusus untuk 
mengerjakan, menggerakkan, menga-rahkan atau 
menempatkan benda/ pekerjaan 

3) Benda 

Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data 
untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajikan 
tindakan altematif 
Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar 
dan beradu pendapat, argumen, gagasan, dengan 
pihak lain untuk membuat keputusan 

2) Orang 

Laki-laki / Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait; 
2) Menganalisis alternatif pemecahan masalah; 
3) Menyusun rencana kerja/kegiatan organisasi; 

b. Bakat Kerja 
1) S Kemampuan berpikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, 
2) P Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal 
3) E Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif satu 

c. Temperamen Kerja 
1) D DCP (Direction, Control, Planning) 
2) F FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) J SJC (Sensory & Judgemental Criteria) 

d. Minat Kerja 
1) R R (Realistik) 
2) I I (Investigatif) 
3) A A (Artistik) 

e. Upaya Fisik 
1) Menggunakan tenaga untuk memindahkan suatu benda ke arah badan 
2) Memindahkan benda, umumnya dengan menggunakan tangan, lengan atau 
3) Agar tidak jatuh badan waktu berjalan, berdiri, membungkuk, atau berlari di 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NOi . NAMA RESIKO 

8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 



',, ,,, 
WAKTU KEBUTU 

NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMLAH PENYEL WAKTU HAN HAS IL ESAIAN EFEKTIF 
(J~ ' 

PEOAWAl 
:; 

1 mengumpulkan data di Dokumen data 8 15 1250 0,10 
bi dang saran a dan prasarana di 
kantor sesuai prosedur dan bi dang saran a 
ketentuan untuk memudahkan dan prasarana 
pengelompokkan data di kantor 
bidang saran a dan prasarana 
kantor 

2 menyusun rekapitulasi data di Dokumen 12 35 1250 0,34 
bi dang saran a dan prasarana rekapitulasi data 
kantor sesuai prosedur dan di 
ketentuan untuk mengetahui bi dang saran a 
volume kegiatan dan jenis data dan prasarana 
yang akan dikelola kantor 

3 melaksanakan pengelolaan data La po ran 12 35 1250 0,34 
di bidang sarana dan prasarana pengelolaan data 
kantor sesuai prosedur dan di 
ketentuan sebagai bah an bi dang saran a 
pertanggungjawaban dan prasarana 

kantor 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Prajabatan 
1) Diklat Pengelola Barang 
2) Diklat Pengelolaan Aset Daerah 
3) Diklat Pengelolaan Barang Milik Daerah 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

D-3 [Diploma-Tiga] bidang Manajemen/ 
Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ 
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan 
prasarana kantor sesuai prosedur dan ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan 
lancar 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bagian Umum 
Su bbagian Perlengkapan 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 

Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPT Utama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



.. 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAL.AM 'fUGAS 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data di bidang sarana dan prasarana 
Standar Operasional kantor 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk' teknis, merekapitulasi data di bidang sarana dan prasarana 
Standar Operasional kantor 
Prosedur dan uraian tugas 

9. PERANGKAT KERJA 

BAHANKERJA 
., 

NO PENQGUNAAN DALAM TUGAS 
' ;.·, 

1 Data di bidang sarana dan Pengumpulan data di bidang sarana dan prasarana 
prasarana kantor kantor 

2 Data di bidang sarana dan Penyusunan rekapitulasi data di bidang sarana dan 
prasarana kantor prasarana kantor 

3 Data di bidang sarana dan Pengelolaan data di bidang sarana dan prasarana 
prasarana kantor kantor 

4 Laporan pengelolaan data di Pengendalian pengelolaan data di bidang sarana dan 
bidang sarana dan prasarana prasarana kantor 
kantor 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKERJA SATUAN HASlL 
"' 

1 Dokumen data di bidang sarana dan prasarana kantor Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data di bidang sarana dan prasarana Dokumen 

kantor 
3 Laporan pengelolaan data di bi dang sarana dan prasarana Laporan 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data di bidang sarana dan Laporan 

prasarana kantor 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

4 mengendalikan pengelolaan data La po ran 14 5 1250 0,06 
di bidang sarana dan prasarana pengendalian 
kantor sesuai prosedur dan pengelolaan data 
ketentuan agar tidak terjadi di bidang sarana 
penyimpangan dalam dan prasarana 
pelaksanaan kantor 

5 membuat laporan hasil Laporan hasil 12 2 1250 0,02 
pelaksanaan tu gas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 12 2 1250 0,02 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

JUMLAH 0,86 
JUMLAH PEGAW Al 1 



NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu Panas 
3 Udara Sejuk 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAM4 JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ,j DAI;AM !aAL iV 
'5,' ·:I):< .,., :;•;;1,. 

1 Kepala Bagi.an Um um Bagi.an Umum Setwan Menerima perintah dan 
Setwan arahan 

2 Kepala Subbagian Subbagian Perlengkapan Menerima perintah clan 
Perlengkapan arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Subbagian Perlengkapan Koordinasi 
Su bbagian Peerlengkapan 

12. KORELASIJABATAN 

,·, ··, ·~ 1' J: '<:!;·, ·~,<:"'(..;+- ~ .,. ~·' ,,· , ·, ~ - - NO URAIAN 
1 Meminta data clan informasi dalam rangka pengumpulan data di bidang sarana clan 

prasarana kantor 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data di bidang sarana clan prasarana 

kantor 
3 Menentukan metode pengelolaan data di bidang sarana clan prasarana kantor 

4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data di bi dang sarana dan 
prasarana kantor 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

NO URAIAN 
•iii 'it Ill s- 

1 Kelengkapan dokumen data di bidang sarana clan prasarana kantor 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data di bidang sarana clan prasarana kantor 

3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data di bidang sarana dan prasarana 
kantor 

4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data di bidang sarana clan prasarana kantor 

5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data di bi dang saran a dan prasarana 
Standar Operasional kantor 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data di bidang sarana 
Standar Operasional clan prasarana kantor 
Prosedur clan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur clan uraian tugas 

6 Surat perintah clan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik / Sangat baik 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 : menyusun data; 
2) Orang 06 : berbicara - memberi tanda 
3) Benda 

d. Minat Kerja 
1) I investigatif 
2) R : realistik 
3) A : artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Berjalan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki 
pencapaian dengan tepat menurut perangkat batas, toleransi atau 
standar-standar tertentu 

3) T 

2) p 

c. Temperamen Kerja 
1) M : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 

kesimpulan, pembuatan pertimbangan, a tau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain 
lebih dari hanya penerimaan clan pembuatan instruksi 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Mengoperasikan komputer 
2) Menyusun laporan secara berkala 
3) 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensia 
2) V : Verbal 
3) Q : Ketelitian 

1 Tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA 

INOI NAMA RES!KO 

4 Keadaan ruangan Baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih clan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 



.. - ·.--- 
WAKTU KEBUTU 

NO URAIAN TUGAS HASILKERJA JUMLAH PENYEL, WAKTU,, HAN HA,SIL ESAIAN EFEKTIF PEGAWAI (JAM) 
1 menerima, men ca tat dan Dokumen data 100 2 1250 0,16 

menyortir surat serta dokumen ten tang Sarana 
yang berkaitan dengan Saran a dan Prasarana 
dan Prasarana sesuai prosedur Kantor 
dan ketentuan agar 
memudahkan pencarian 

2 memberi lembar pengantar pada Dokumen 100 2 1250 0,16 
surat serta dokumen yang rekapitulasi data 
berkaitan dengan Prasarana Prasarana 
Kantor sesuai prosedur dan Kantor 
ketentuan agar memudahkan 
pengendalian 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

3) Diklat Manajemen Perkantoran 

2) Diklat Kebutuhan Kantor 

Diklat Prajabatan 
1} Diklat ten tang Sarana & Prasarana Kantor 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

SMA/ Sederajat 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 

g. J abatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Mencatat dan mengumpulkan Sarana dan Prasarana Kantor sesuai prosedur dan 
ketentuan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Bagian Umum 
Su bag Perlengkapan 
Pengadministrasi 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

Pengadministrasi Sarana & Prasarana 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

INFORMASIJABATAN 



INQ r. ·"', BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ~ 

1 Mengumpulkan dan Mencatat Data berkaitan dengan Saran a dan 
menyortir Dokumen Prasarana 

2 memberi lembar pada memberikan pengantar pada dokumen terkait sarana 
pengantar dokumen dan Prasaranan 

3 Mengelompokan Dokumen Menyortir data terkait dengan saran dan prasarana 

8. BAHAN KERJA 

NO HASILKERJA SATUAN HAS1L 
If, w 

1 Dokumen data Mencatat dan Menyortir Data Sarana Prasarana Dokumen 
2 Dokumen rekapitulasi data memberikan lembar Pengantar pada Dokumen 

datasarana dan Prasarana 
3 Laporan pengelolaan data dan Pengelompokan data Sarana dan Laporan 
4 Laporan pengendalian pengelolaan data sarana dan Prasarana La po ran 

Kantor 
5 Laporan hasil pelaksaan tugas Laporan 
6 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

1,12 

0,24 1250 3 

7. HASIL KERJA 

JUMLAH PEGAW Al 
JUMLAH 

100 6 melakukan tugas kedinasan lain Laporan 
yang diberikan oleh pimpinan pelaksanaan 
baik tertulis maupun lisan tugas kedinasan 
sesuai tugas dan fungsinya lain 

1250 2 100 5 membuat laporan hasil Laporan hasil 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan tugas 
prosedur sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 

0,16 

3 mengelompokkan surat a tau Laporan 100 3 1250 0,24 
dokumen yang berkaitan dengan pengelolaan data 
Sarana dan Prasarana Kantor Prasarana 
menurut jenis dan sifatnya Kantor 
sesuai prosedur dan ketentuan 
agar memudahkan 
pendistribusian 

4 mendokumentasikan surat yang Laporan 100 2 1250 0,16 
berkaitan dengan Sarana dan pengendalian 
Prasaran Kantor sesuai prosedur pengelolaan data 
dan ketentuan gun a tertib Prasarana kantor 
administrasi 

1 



DALAMHAL UNIT KERJA/INSTANSI I · 12. KORELASIJABATAN 

jNOI ·· " NAMA JABATAN 

NO ,-' 

URAIAN Ill Ill <Ji 
1 Meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan data terkait sarana dan 

Prasarana kantor 
2 Menentukan bahan penyusunan rekapitulasi data Sarana dan Prasarana Kantor 

3 Menentukan metode pengelolaan data Sarana dan Prasarana Kantor 

4 Menentukan metode pengendalian pengelolaan data Sarana dan Prasarana 

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 

11. WEWENANG 

-t ~0 ,#' URAIAN '; ,, ,, ' ,., 
1 Kelengkapan dokumen data Prasarana kantor 
2 Ketepatan dokumen rekapitulasi data terkait sarana dan Prasarana kantor 
3 Keakuratan dan ketepatan hasil pengelolaan data Sarana Kantor 

4 Kelancaran pengendalian pengelolaan data dibidang sarana dan Prasarana kantor 
5 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan lain 

10. TANGGUNG JAWAB 

,., 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS , .. ' 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan data dalam penentuan ten tang 
Standar Operasional Sarana dan Prasarana Kantor 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, merekapitulasi data Sarana dan Prasarana Kantor 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

3 Peraturan, petunjuk teknis, mengelola data Sarana dan Prasarana Kantor 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengendalikan pengelolaan data Sarana dan 
Standar Operasional Prasarana Kantor 
Prosedur dan uraian tugas 

5 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
Standar Operasional 
Prosedur dan uraian tugas 

6 Surat perintah dan peraturan melaksanakan tugas kedinasan lain 

9. PERANGKAT KERJA 

4 Mendokumensi Dokumen membuat Arsip data terkait dengan saran a dan 
prasana kantor 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 



Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Memelihara sarana clan prasarana; 
2) 
3) 

b. Bakat Kerja 
1) Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
2) Numerik (Numerical Aptitude) 
3) Pandang Ruang (Spatial Aptitude) 

c. Temperamen Kerja 
1) DCP (Direction, Control, Planning) 
2) FIF (Feeling, Idea, Fact) 
3) I (Influ/Influencing) 

d. Minat Kerja 
1) Realistik (R) 
2) Investigatif (I) 
3) Sosial (S) 

e. Upaya Fisik 
1) Berada di suatu tern pat dalam posisi tegak ditempat tan pa pindah ke 

temoat lain 
2) Menaikkan atau menurunkan benda di satu tingkat ke tingkat lain 

(termasuk menarik ke atas) 
3) Naik atau turun tangga, tiang, lorong dan lain-lain dengan menggunakan kaki, 

tangan, clan kaki 

1 Tidak ada 
.PENYEBAB l 

14. RESIKO BAHA YA 

INOI NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR 
CN 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah clan 
Pekalongan arahan 

2 Kepala Sub bagian Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Perlengkapan Pekalongan arahan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Pengadministrasi Saran a Pekalongan 
clan Prasarana 



5 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik Baik 

3) Benda 

Menyatukan atau memadukan hasil analisis data unn 
menemukan fakta menyusun karangan atau 
mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, 
Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar dan 
beradu pendapat, argumen, gagasan, dengan pihak lai 
untuk membuat keputusan 

Menghidupkan, menyetel, mengatur kerja mesin 

2) Orang 

tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

4) Ber at Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 



"':,. 
WAKTU 

JUMLAH PENYELES WAKTU" KEBUTUH 
NO URAIAN TUGAS , HASILKERJA HAS IL AIAN EFEKTIF. A:N 

;• PEGAWAI {JAM) 
,, 

1 menyiapkan peralatan yang Kegiatan 260 0,8 1250 0,16 
diperlukan sesuai ketentuan penyiapan 
untuk memperlancar tugas peralatan 

2 melakukan penjagaan terhadap Kegiatan 260 0,8 1250 0,16 
fasilitas penjagaan 
kantor / ruangan/ lingkungan terhadap 
sekitar area penjagaan dengan fasilitas kantor 
mengindentifikasi keluar masuk 
pegawai/tamu, lalu lintas 
kendaraan dan barang sesuai 
prosedur dan ketentuan dalam 

3 melakukan pengawasan barang, Kegiatan 260 0,5 1250 0,10 
kendaraan dan pegawai di pengawasan 
lingkungan kantor dan/ atau barang, 
lingkungan sekitar area kendaraan dan 
penjagaan sesuai prosedur dan pegawai di 
ketentuan dalam rangka lingkungan 
ketertiban dan keamanan kantor 

dan/atau 
lingkungan 
sekitar area 
penjagaan 

4 melakukan antisipasi dan Kegiatan 260 1,0 1250 0,21 
tindakan segera apabila terjadi antisipasi dan 
musibah berdasarkan prosedur tindakan segera 
kerja yang ditetapkan agar apabila terjadi 
terhindar dari hal-hal yang musibah 
+;..-1~1, ,-1,·--;~'-~~ 

6. TUGAS POKOK 

Diklat Prajabatan 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

c. Pengalaman Kerja 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang 
yang dibutuhkan atau bidang lain yang relevan dengan 
tu gas j abatan 

a. Pendidikan Formal 

Melakukan kegiatan pengamanan dan penertiban. 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 
Subbagian Perlengkapn 
Petugas Keamanan 

Petugas Keamanan 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Uta.ma 
b. JPT Madya 
c. JPT Prata.ma 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS . ... 
1 data-data inventari.s kantor, menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan 

alat alat keamanan untuk memperlancar tugas 
2 data-data inventari.s kantor, melakukan penjagaan terhadap fasilitas 

alat alat keamanan kantor / ruangan/lingkungan sekitar area penjagaan 
dengan mengindentifikasi keluar masuk pegawai/tamu, 
lalu lintas kendaraan dan barang sesuai prosedur dan 
ketentuan dalam rangka ketertiban dan keamanan 

3 data-data inventari.s kantor, melakukan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai 
alat alat keamanan di lingkungan kantor dan/ atau lingkungan sekitar area 

penjagaan sesuai prosedur dan ketentuan dalam rangka 
ketertiban dan keamanan 

4 data-data inventari.s kantor, melakukan antisipasi dan tindakan segera apabila terjadi 
alat alat keamanan musibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan 

agar terhindar dari. hal-hal yang tidak diinginkan 

5 Laporan pengelolaan data mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada kantor 
pengamanan dan/atau lingkungan sekitar area penjagaan sesuai 

prosedur untuk bahan laporan 

6 Hasil pelaksanaan kegiatan membuat laporan hasil pelaksanaan tu gas sesuai 
prosedur sebagai bah an evaluasi dan 
pertanggungjawaban 

8. BAHAN KERJA 

NO ~ .ill , .. ~ . HASIL KERJA _ ,:>i ,. SATUAN HASIL 
1 Kegiatan penyiapan peralatan Kegiatan 
2 Kegiatan penjagaan terhadap fasilitas kantor Kegiatan 
3 Kegiatan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai di Kegiatan 
4 Kegiatan antisipasi dan tindakan segera apabila terjadi musibah Kegiatan 
5 Dokumen catatan setiap peristiwa yang terjadi pad a kantor Dokumen 
6 Laporan basil pelaksaan tugas Laporan 
7 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

7. HASIL KERJA 

5 mencatat setiap peristiwa yang Dokumen 260 0,2 1250 0,03 
terjadi pada kantor dan/ atau ca ta tan setiap 
lingkungan sekitar area peristiwa yang 
penjagaan sesuai prosedur terjadi pad a 
untuk bahan laporan kantor 

dan/atau 
lingkungan 
sekitar area 
penjagaan 

6 membuat laporan hasil Laporan hasil 1 258,3 1250 0,21 
pelaksanaan tugas sesuai pelaksaan 
prosedur sebagai bahan tu gas 
evaluasi dan 
pertanggun~awaban 

7 melakukan tugas kedinasan Laporan 24 5,5 1250 0,11 
lain yang diberikan oleh pelaksanaan 
pimpinan baik tertulis maupun tugas 
lisan sesuai tugas dan kedinasan lain 
r 

JUMLAH 0,97 
JUMLAH PEGAW AI 1 



11 WEWENANG 

NO ,, 
URAIAN '~ c '!\".1li,, .,ii 

1 kelancaran penyiapan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan untuk 
memperlancar tugas 

2 kelancaran penjagaan terhadap fasilitas kantor / ruangan/lingkungan sekitar area 
penjagaan dengan mengindentifi.kasi keluar masuk pegawai/ tamu, lalu lintas 
kendaraan dan barang sesuai prosedur dan ketentuan dalam rangka ketertiban dan 
keamanan 

3 kelancaran pengawasan barang, kendaraan dan pegawai di lingkungan kantor 
dan/ atau lingkungan sekitar area penjagaan sesuai prosedur dan ketentuan dalam 
rangka ketertiban dan keamanan 

4 kelancaran antisipasi dan tindakan segera apabila terjadi musibah berdasarkan 
prosedur kerja yang ditetapkan agar terhindar dari hal-hal yang tidak diinginkan 

5 kelancaran pencatatan setiap peristiwa yang terjadi pada kantor dan/ atau lingkungan 
sekitar area penjagaan sesuai prosedur untuk bahan laporan 

6 kelancaran pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai prosedur sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

7 kelancaran tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan sesuai tugas dan fungsinya 

10 TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS .e se. 

1 Peraturan, petunjuk teknis, menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan 
Standar Operasional untuk memperlancar tugas 
Prosedur dan uraian tugas 

2 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan penjagaan terhadap fasilitas 
Standar Operasional kantor /ruangan/lingkungan sekitar area penjagaan 
Prosedur dan uraian tugas dengan mengindentifikasi keluar masuk pegawai/tamu, 

lalu lintas kendaraan dan barang sesuai prosedur dan 
ketentuan dalam rangka ketertiban dan keamanan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai 
Standar Operasional di lingkungan kantor dan/ atau lingkungan sekitar area 
Prosedur dan uraian tugas penjagaan sesuai prosedur dan ketentuan dalam rangka 

ketertiban dan keamanan 

4 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan antisipasi dan tindakan segera apabila terjadi 
Standar Operasional musibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan 
Prosedur dan uraian tugas agar terhindar dari hal-hal yang tidak diinginkan 

5 Peraturan, petunjuk teknis, mencatat setiap peristiwa yang terjadi pad a kantor 
Standar Operasional dan/atau lingkungan sekitar area penjagaan sesuai 
Prosedur dan uraian tugas prosedur untuk bahan laporan 

6 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan hasil pelaksanaan tu gas sesuai 
Standar Operasional prosedur sebagai bah an evaluasi dan 
Prosedur dan uraian tugas pertanggungjawaban 

7 Surat perintah dan melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
peraturan pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai tugas dan 

fungsinya 

9. PERANGKAT KERJA 

7 Disposisi pimpinan melakukan tu gas kedinasan lain yang diberikan oleh 
pimpinan baik tertulis maupun lisan sesuai tugas dan 
fungsinya 



e. Upaya Fisik 
1) Berdiri 
2) Berjalan 
3) Duduk 

(Konvensional) 
(Kewirusahaan) 
(Realistic) 

c. Temperamen Kerja 
1) R REPCON (Repettive Continously) 
2) V VARCH (Variety Changging) 
3) T STS (Set of Limits) 

d. Minat Kerja 
1) C 
2) E 
3) R 

Intelegensi 
Bakat Verbal 
Numerick 

2) 
3) 

b. Bakat Kerj a 
1) G 
2) V 
3) N 

15 SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai di lingkungan kantor 
dan/ atau lingkungan sekitar area penjagaan 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

R 

14 RESIKO BAHAYA 

1Nor -: . NAMA RESIKO 

NO ASPEK FAKTOR "' .,. ' 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an ada 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KER.JA/INSTANSI DALAM HAL,,, 
1 Bagian Umum Sekretariat DPRD Menerima perintah dan arahan 

2 Kepala Subbagian Sekretariat DPRD Menerima perintah dan arahan 
Perlenzkanan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Subbagian Perlengkapan 

12 KORELASI JABATAN 

NO -c URAIAN 
1 Meminta data dan informasi mengenai peralatan yang diperlukan 
2 Meminta data dan informasi mengenai pelaksanaan penjagaan terhadap fasilitas 
3 Meminta data dan informasi mengenai pelaksanaan melakukan pengawasan barang, 
4 memutuskan tindakan antisipasi dan tindakan segera apabila terjadi musibah 
5 mengeluarkan catatan setiap peristiwa yang terjadi pada kantor dan/ atau lingkungan 
6 Meminta data dan informasi mengenai pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 
7 melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik tertulis maupun 



3 17 KELAS JABATAN 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki / Perernpuan 
2) Urnur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerj aan 
1) Data D2 Menganalisis Data 
2) Orang 01 Berunding 
3) Benda B4 Mengolah Benda atau peralatan khusus 



L'""nJ ... ..,, '"' .·· '" 
HA~IL KERJA ., , · ~ SATUAN HASIL -·- -·- ill' rt/ ' 

1 Data dalam rangka menyiapkan konsep usul prakarsa Data 
penyusunan peraturan perundang-undangan 

2 Data dalam rangka menelaah usul penyusunan peraturan Data 
perundang-undangan dari unit teknis 

3 Data dalam rangka penyusunan paling sedikit meliputi Data 
program legislasi daerah, program pembentukan Rancangan 
Peraturan Kepala Daerah atau penetapan prioritas tahunan 

I : 1 ~ .:..~:: .:!.~.:::-.:::. :::-::::;;lm menyiapkan naskah akademik Data 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat fungsional Perancang Peraturan Perundang 
undangan 
Diklat Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan lnstrumen Hukum 
Lainnya 

2) Diklat Teknis 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 

Sarjana (S. l) di bidang ilmu hukum, hukum agraria 
dan pertanahan, hukum bisnis, hukum hak 
kekayaan intelektual, hukum internasional, hukum 
kesehatan, hukum litigasi, hukum publik, hukum 
syariah, hukum dan pembangunan, hukum 
keluarga islam, hukum pidana islam, hukum 
tatanegara, perbandingan mazhab, hukum ekonomi 
syariah, ilmu falak, hukum agama hindu, atau 
hukum adat atau kualifikasi bidang ilmu hukum 
lainnya 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan 
penyusunan instrumen hukum lainnya 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Pertama 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Bagi.an Persidangan dan Peraturan Perundang 
undangan 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Pertama Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah 

1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



5 Data dalam rangka penyusunan rancangan peraturan Data 
perundang-undangan 

6 Dokumen perumusan Rancangan Peraturan Daerah dan Dokumen 
Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi Perumusan 
muatannya bersifat teknis dan prosedural 

7 Data dalam rangka pengharmonisasian, pembulatan, dan Data 
pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang- 
undangan 

8 Dokumen perumusan konsep pengharmonisasian, Dokumen 
pembulatan, dan pemantapan konsepsi Rancangan Perumusan 
Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 
yang materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

" ~~t~ j·~'1g akan dibahas dalam sidang Dewan Perwakilan Data J 

Rakyat/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

10 Data dalam rangka mengevaluasi Rancangan Peraturan Data 
Daerah yang dimintakan pengesahan Menteri Dalam 
Negeri/ Gubernur 

11 Data dalam rangka memberikan tanggapan dalam Data 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

12 Dokumen perumusan tanggapan Rancangan Peraturan Dokumen 
Daer ah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang Perumusan 
materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

13 Dokumen konsep penyusunan notula/risalah rapat dalam Dokumen Konsep 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan, perjanjian Penyusunan 
internasional, persetujuan internasional, nota kesepahaman 
{memorandum of understanding), kontrak internasional, 
a tau kontrak nasional / perj anjian kerja sama, pengujian 
peraturan perundang-undangan, somasi dalam rangka 
memberikan bantuan hukum pada persidangan di 
Pengadilan maupun di luar Pengadilan 

14 Data dalam rangka pemberian kajian a tau evaluasi Data 
peraturan perundang-undangan 

15 Dokumen perumusan kajian atau evaluasi Peraturan Daerah Dokumen 
dan Peraturan Kepala Daer ah yang materi muatannya Perumusan Kajian 
bersifat teknis dan prosedural 

16 Data dalam rangka memberikan konsultasi langsung Data 
terhadap produk hukum daerah dan permasalahan hukum 
di daerah 

17 Data dalam rangka pemetaan produk hukum daerah Data 
18 Data dalam rangka penyusunan Surat Edaran, Data 

Instruksi/Keputusan Presiden, Instruksi/Keputusan 
menteri, pimpinan lembaga pemerintah non 
kementerian/lembaga negara, Gubernur, dan Bupati/Wali 
Kota 

19 Data penyusunan perjanjian internasional Data 
20 Data penyusunan persetujuan internasional Data 
21 Data penyusunan nota kesepahaman (memorandum of Data 

understanding) 



~---- t, """' ...:7'"".ZWAAN D~ TUGAS . . ~ . ,. _, .. 
·: ·' - 

1 dokumen konsep usul penyiapan konsep usul prakarsa penyusunan 
prakarsa peraturan perundang-undangan 

2 Dokumen usul penyusunan penelaahan usul penyusunan peraturan perundang 
peraturan perundang- undangan dari unit teknis 
undangan 

3 Dokumen Legislasi Daerah penyusunan paling sedikit meliputi program 
legislasi daerah, program pembentukan Rancangan 
Peraturan Kepala Daerah atau penetapan prioritas 
tahunan 

4 Dokumen naskah akademik penyiapan naskah akademik 

5 Dokumen rancangan penyusunan rancangan peraturan perundang- 
peraturan perundang- undangan 
undangan 

6 Dokumen perumusan perumusan Rancangan Peraturan Daerah dan 
Rancangan Peraturan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi 
Daerah muatannya bersifat teknis dan prosedural 

7 Dokumen t'~ng11armonisasian, pembulatan, dan pemantapan 
pengharmonisasian, konsepsi rancangan peraturan perundang- 
pembulatan, dan undangan 
pemantapan konsepsi 

8 dokumen perumusan konsep pengharmonisasian, pembulatan, dan pemantapan 
konsepsi Rancangan Peraturan Daerah dan 
Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi 
muatannya bersifat teknis dan prosedural 

8. BAHAN KERJA 

22 Data penyusunan kontrak internasional Data 

23 Data penyusunan kontrak nasional/perjanjian kerja sama Data 

24 Data penyusunan keterangan dan kesimpulan Data 
Pemerintah/Dewan Perwakilan Rakyat atas permohonan uji 
materiil Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar 
Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah 
Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan Uji 
Materiil peraturan perundang-undangan di bawah Undang- 
Undang terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung 
serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha 
Negara 

25 Data penyusunan somasi Data 
26 Data penyusunan pendapat hukum (legal opinion) Data 
27 Data dalam rangka pemberian mediasi langsung bagi pihak Data 

yang memerlukan terkait dengan permasalahan hukum 

28 Laporan/ notula pcnyi u sunan hasil pemberian mediasi Dokumen Laporan 
langsung bagi pihak yang memerlukan terkait dengan 
permasalahan hukum 



9 Dokumen pembahasan pembahasan sidang Dewan Perwakilan 
Rakyat/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

10 Dokumen Evaluasi Raperda pengevaluasian Rancangan Peraturan Daerah yang 
dimintakan pengesahan Menteri Dalam 
Negeri/ Gubernur 

11 Dokumen tanggapan pemberian tanggapan dalam Pembentukan 
pembentukan Peraturan Peraturan Perundang-undangan 

12 Dokumen perumusan perumusan tanggapan Rancangan Peraturan 
tanggapan Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 

yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

13 dokumen konsep penyusunan konsep notula/ risalah rapat dalam 
penyusunan notula/ risalah Pembentukan Peraturan Perundangundangan, 
rapat perjanjian internasional, persetujuan internasional, 

nota kesepahaman (memorandum of 
understanding), kontrak internasional, atau kontrak 
nasional / perj anjian kerja sama, pengujian 
peraturan perundang-undangan, somasi dalam 
rangka memberikan ban tu an hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar 
Pengadilan 

14 Dokumen Kajian pengkajian atau pengevaluasian peraturan 
perundang-undangan 

15 dokumen perumusan kajian pengkajian atau pengevaluasian Peraturan Daerah 
atau evaluasi dan Peraturan Kepala Daerah yang materi 

muatannya bersifat teknis dan prosedural 

16 Dokumen data pemberian konsultasi langsung terhadap produk 
permasalahan produk hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 
hukum daerah 

17 Dokumen data produk pemetaan produk hukum daerah 
hukum daerah 

18 Dokumen data instrumen penyusunan Surat Edaran, instruksi/ Kepu tusan 
produk hukum lainnya Bupati 

19 Dokumen data penyusunan penyusunan perjanjian internasional 
perjanjian 

20 Dokumen data penyusunan penyusunan persetujuan internasional 
persetujuan 

21 Dokumen data penyusunan penyusunan nota kesepahaman (memorandum of 
nota kesepahaman understanding) 

22 Dokumen data penyusunan penyusunan kontrak internasional 
kontrak internasional 

23 Dokumen data penyusunan penyusunan kontrak nasional / perj anjian kerja 
kontrak nasional sama 



7°~RJA i}~~f PENOOUNAAN DALAM TUOAS .,,. ;lj,.,... ""' 
1 Peraturan perundang- menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan 

undangan peraturan perundang-undangan 

2 Peraturan perundang- menelaah usul penyusunan peraturan perundang- 
undangan undangan dari unit teknis 

3 Peraturan perundang- menyusun paling sedikit meliputi program legislasi 
undangan daerah, program pembentukan Rancangan 

Peraturan Kepala Daerah atau penetapan prioritas 
tahunan 

4 Naskah Akademik menyiapkan naskah akademik 

5 Peraturan perundang- menyusun rancangan peraturan perundang- 
undangan undangan 

6 Peraturan perundang- merumusan Rancangan Peraturan Daerah dan 
undangan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi 

muatannya bersifat teknis dan prosedural 

7 Peraturan perundang- mengharmonisasian, membulatkan, dan 
undangan memantapkan konsepsi rancangan peraturan 

perundang-undangan 

8 Peraturan perundang- mengharmonisasi, membulatkan, dan 
undangan memantapkan konsepsi Rancangan Peraturan 

Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 
yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

9 Peraturan perundang- membahas sidang Dewan Perwakilan 
undangan Rakyat/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

10 Peraturan perundang- mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang 
undangan dimintakan pengesahan Menteri Dalam 

Negeri/ Gubernur 

11 Peraturan perundang- memberikan tanggapan dalam Pembentukan 
undangan Peraturan Perundang-undangan 

9. PERANGKAT KERJA 

24 Dokumen data permohonan penyusunan keterangan dan kesimpulan 
uji materiil Pemerintah atas permohonan uji materiil peraturan 

perundang-undangan di bawah Undang-Undang 
terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung 
serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan 
Tata Usaha Negara 

25 Dokumen data somasi penyusunan somasi 

26 Dokumen data pendapat penyusunan pendapat hukum (legal opinion) 
hukum 

27 Dokumen data mediasi pelaksanaan mediasi langsung bagi pihak yang 
memerlukan terkait dengan permasalahan hukum 

"'" ~~!"4..;:~A.~l'i !.:-.~Vi"'CU.J./ notula pcnyusunan hasil pemberian mediasi langsung bagi ,<,,U 

pihak yang memerlukan terkait dengan 
permasalahan hukum 



12 Peraturan perundang- merumuskan tanggapan Rancangan Peraturan 
undangan Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 

yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

13 Peraturan perundang- menyusun konsep notula/ risalah rapat dalam 
undangan Pembentukan Peraturan Perundangundangan, 

perjanjian internasional, persetujuan internasional, 
nota kesepahaman (memorandum of 
understanding), kontrak internasional, atau kontrak 
nasional / perj anjian kerja sama, pengujian 
peraturan perundang-undangan, somasi dalam 
rangka memberikan ban tu an hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar 
Pengadilan 

14 Peraturan perundang- mengkaji atau mengevaluasi peraturan perundang- 
undangan undangan 

15 Peraturan perundang- mengkaji atau mengevaluasi Peraturan Daerah dan 
undangan Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya 

bersifat teknis dan prosedural 

16 Peraturan perundang- memberikan konsultasi langsung terhadap produk 
undangan hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 

17 Data Produk Hukum Daerah memetakan produk hukum daerah 

18 Draft Surat Edaran, menyusun Surat Edaran, instruksi/ Keputusan 
instruksi/Keputusan Bupati Bupati 

19 Draft perjanjian menyusun perjanjian internasional 
internasional 

20 Draft persetujuan menyusun persetujuan internasional 
in ternasional 

21 Draft nota kesepahaman menyusun nota kesepahaman (memorandum of 
(memorandum of understanding) 
understanding) 

22 Draft kontrak internasional menyusun kontrak internasional 

23 Draft kontrak internasional menyusun kontrak nasional/perjanjian kerja sama 

24 Peraturan perundang- menyusun keterangan dan kesimpulan Pemerintah 
undangan atas permohonan uji materiil peraturan perundang- 

undangan di bawah Undang-Undang terhadap 
Undang-Undang di Mahkamah Agung serta gugatan 
dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha 
Negara 

25 Peraturan perundang- menyusun somasi 
undangan 

26 Peraturan perundang- menyusun pendapat hukum (legal opinion) 
undangan 



NO 
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1 Kesesuaian dalam menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan 

perundang-undangan 
2 Ketepatan dalam menelaah usul penyusunan peraturan perundang-undangan 

dari unit teknis 
~ ~:--.!. .... .; ... -:~~ ~~~~ ::::~:::-,-~~~~ ;;~J.g ccdikit meliputi program legislasi daerah, 

program pembentukan Rancangan Peraturan Kepala Daerah atau penetapan 
prioritas tahunan 

4 kelancaran dalam menyiapkan naskah akademik 

5 Kesesuaian dalam menyusun rancangan peraturan perundang-undangan 

6 Ketepatan dalam merumusan Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan 
Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

7 Keceeuaian dalam mengharmonisasian, membulatkan, dan memantapkan 
konsepsi rancangan peraturan perundang-undangan 

8 Kesesuaian dalam mengharmonisasi, membulatkan, dan memantapkan konsepsi 
Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang 
materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

9 Kesesuaian dalam membahas sidang Dewan Perwakilan Rakyat/Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

10 Ketepatan dalam mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan 
pengesahan Menteri Dalam Negeri/Gubernur 

11 Ketepatan dalam memberikan tanggapan dalam Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan 

12 Kesesuaian dalam merumuskan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah dan 
Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

13 ketepatan dalam menyusun konsep notula/risalah rapat dalam Pembentukan 
Peraturan !"1::::-- ..::: ::!::..""lgundangan, perjanjian internasional, persetujuan 
internasional, nota kesepahaman (memorandum of understanding), kontrak 
internasional, atau kontrak nasional/perjanjian kerja sama, pengujian peraturanl 
perundang-undangan, somasi dalam rangka memberikan bantuan hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar Pengadilan 

14 Keakuratan dalam mengkaji atau mengevaluasi peraturan perundang-undangan 

15 keakuratan dalam mengkaji atau mengevaluasi Peraturan Daerah dan Peraturan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

16 Kesesuaian dalam memberikan konsultasi langsung terhadap produk hukum 
daerah dan permasalahan hukum di daerah 

17 Ketepatan dalam memetakan produk hukum daerah 

18 Ketepatan dalam menyusun Surat Edaran, instruksi/Keputusan Bupati 

10. TANGGUNG JAWAB 

27 Peraturan perundang- memediasi langsung bagi pihak yang memerlukan 
undangan terkait dengan permasalahan hukum 

28 Peraturan perundang- menyusun hasil pemberian mediasi langsung bagi 
undangan pihak yang memerlukan terkait dengan 

permasalahan hukum 
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1 Meminta konsep usul prakarsa penyusunan peraturan perundang-undangan 

2 Meminta usul penyusunan peraturan perundang-undangan dari unit teknis 

3 Meminta paling sedikit meliputi program legislasi daerah, program pembentukan 
Rancangan Peraturan Kepala Daerah atau penetapan prioritas tahunan 

4 Meminta naskah akademik 

5 Meminta rancangan peraturan perundang-undangan 

6 Meminta Rancangan Peraturan Daerah clan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 
yang materi muatannya bersifat teknis clan prosedural 

7 Meminta konsepsi rancangan peraturan perundang-undangan 

8 Mernin ta konsepsi Rancangan Peraturan Daerah clan Rancangan Peraturan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis clan prosedural 

9 Menghadiri sidang Dewan Perwakilan Rakyat/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

10 Meminta Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan pengesahan Menteri 
Dalam Negeri/ Gubernur 

11 Meminta tanggapan dalam Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

12 Meminta tanggapan Rancangan Peraturan Daerah clan Rancangan Peraturan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis clan prosedural 

13 Mernin ta konsep notula/ risalah rapat dalam Pembentukan Peraturan 
Perundangundangan, perjanjian internasional, persetujuan internasional, nota 
kesepahaman (memorandum of understanding), kontrak intemasional, atau 
kontrak nasional / perj anjian kerja sama, pengujian peraturan perundang- 
undangan, somasi dalam rangka memberikan bantuan hukum pada persidangan 
di Pengadilan maupun di luar Pengadilan 

11. WEWENANG 

19 Kesesuaian dalam menyusun perjanjian internasional 

20 Kesesuaian dalam menyusun persetujuan internasional 

21 Kesesuaian dalam menyusun nota kesepahaman (memorandum of understanding) 

22 Kesesuaian dalarn menyusun kontrak internasional 

23 Kesesuaian dalam menyusun kontrak nasional/perjanjian kerja sama 

24 Kesesuaian dalam menyusun keterangan dan kesimpulan Pemerintah atas 
permohonan uji materiil peraturan perundang-undangan di bawah Un dang- 
Un dang terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung serta gugatan clan 
jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

25 Keakuratan dalam menyusun somasi 

26 Keakuratan dalam menyusun pendapat hukum (legal opinion) 

27 Kesesuaian dalam memediasi langsung bagi pihak yang memerlukan terkait 
dengan permasalahan hukum 

28 Ketepatan dalam menyusun hasil pemberian mediasi langsung bagi pihak y~-~bl 
memerlukan terkait dengan permasalahan hukum 
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1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

.. ~ . '" 

NQ1-. N.AMA JABA'f.; .. .. ."Ii. ·:;.· 

1 Sekretaris Dewan Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 
Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan Rakyat arahan 

Daerah 

2 Kepala Bagi an Bagi an Persidangan Menerima perintah dan 
Persidangan dan dan Peraturan arahan 
Peraturan Perun dang- Perundang-undangan 
undangan 

3 Jabatan fungsional di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

4 Jabatan pelaksana di Bagian Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

12. KORELASIJABATAN 

14 Meminta atau mengevaluasi peraturan perundang-undangan 

15 Meminta Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya 
bersifat teknis dan prosedural 

16 Meminta konsultasi langsung terhadap produk hukum daerah dan permasalahan 
hukum di daerah 

17 Menggunakan Peta produk hukum daerah 

18 menyusun Surat Edaran, instruksi/Keputusan Bupati 

19 menyusun perjanjian internasional 

20 menyusuri persetujuan internasional 

21 menyusun nota kesepahaman (memorandum of understanding) 

22 menyusun kontrak internasional 

23 menyusun kontrak nasional/perjanjian kerja sama 

24 menyusun keterangan dan kesimpulan Pemerintah atas permohonan uji materiil 
peraturan perundang-undangan di bawah Undang-Undang terhadap Undang- 
Undang di Mahkamah Agung serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan 
Tata Usaha Negara 

25 menyusun somasi 

26 menyusun pendapat hukum (legal opinion) 

27 memediasi langsung bagi pihak yang memerlukan terkait dcngan pcrmacalch .. ~ 
hukum 

28 menyusun hasil pemberian mediasi langsung bagi pihak yang memerlukan terkait 
dengan permasalahan hukum 



8 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rap1 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2 : menganalisis data 
2) Orang 01 : berunding 
3) Benda 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Melihat 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 

3) J 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegi.atan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) I 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1} Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
2) mengoperasikan Internet 
3) mengoperasikan komputer 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensi 
2) Q : Ketelitian 
3) V : Bakat Verbal 

c. Temperamen Kerja 
1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegi.atan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 

1 tidak ada 

14. RESIKO BAHAYA I N4 NAMA RESIKO 

7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penye!esaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan 
Kredit angka kredit angka kredit Volume Kegiatan 

Kegiatan (Orangjam) 
per jam per Output (kol kolom 7 x kolom 8 5 / kol 6) 

1 2 3 4 5 6 7 x 8 9 
I. Pembentukan A. Perencanaan penyusunan peraturan 1 Menyiapkan konsep usu! prakarsa penyusunan peraturan 

Pera tu ran perundang-undangan perundang-undangan 
Perundang- a mengumpulkan data 0,35 0,01 35,00 2 data 70,00 
undangan 2 Menelaah usu! penyusunan peraturan perundang-undangan 

dari unit teknis 
a mengumpulkan data 0,75 0,01 75,00 3 data 225,00 

3 Penyusunan paling sedikit program legislasi nasional 
Rancangan Undang-undang/ program penyusunan 
Rancangan Peraaturan Pernerintah, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Presiden, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Menteri, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Lembaga, program !egislasi 
daerah/program pembentukan Rancangan Peraturan Kepala 
Daerah, penetapan prioritas tahunan 

c mengumpulkan data 0,23 0,01 23,00 4 data 92,00 
d menganalisis hasil sidang pembahasan: 

4) menyiapkan naskah akademik 
a) mengumpulkan data 2,92 0,01 292,00 2 data 584,00 

8. Penyusunan rancangan peraturan 1 mengumpulkan data 1,73 0,01 173,00 3 data 519,00 
perundang-undangan 4 merumuskan rancangan peraturan perundang-undangan 

a Rancangan Peraturan Menteri a tau yang sederajat, 0,80 0,01 80,00 4 dokumen 320,00 
Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan perumusan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis 
dan prosedural 

c. Pengharmonisasian, pernbulatan, dan 1 mengumpulkan data 0,10 0,01 10,00 3 data 30,00 
pemantapan konsepsi rancangan 3 merumuskan konsep pengharmonisasian, pernbulatan, dan 
peraturan perundang-undangan pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang- 

undan11:an 
a Rancangan Peraturan Menteri atau yang sederajat, 0,25 0,01 25,00 2 dokumen 50,00 

Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan perumusan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis 
dan prosedural 

D. Pembahasan Rancangan Undang- 3 merumuskan hasil sidang Dewan Perwakilan Rakyat/Dewan 
undang/Rancangan Peraturan Perwakilan Rakyat Daerah ~ 

Perancang Peraturan Perundang-undangan Ahli Pertama 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang-undangan 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan penyusunan instrumen hukum !ainnya 

1. NAMA JABATAN 
2. UNIT KERJA 
3. UNIT ORGANISASI 
4. IKHTISAR JABATAN 

6 TUGAS POKOK 

ANALISIS BEBAN KERJA JABATAN FUNGSIONAL PERANCANG PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif penyelesaian 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Anglea penyelesaian angka kredit Volume Kegiatan penyelesaian Volume 

Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orangjam) 
per jam 5 / kol 6) kolom 7 x kolom 8 

1 2 
ss 3 4 .5. 6 7 8 . ,. , . 9 

Uclt'1 fill a mengumpulkan data yang akan dibahas 0,26 0,01 26,00 4 data 104,00 
4 mengevaluasi Rancangan Peraturan Daer ah yang 

dimintakan pengesahan Menteri Dalam Negeri/Gubernur 

a mengumpulkan data 0,24 0,01 24,00 3 data 72,00 
F. Memberikan tanggapan, 1 memberikan tanggapan dalam pembentukan peraturan 

notulen/risalah rapat, laporan dalam perundang-undangan 
pembentukan peraturan perundang- a mengumpulkan data 0,37 0,01 37,00 5 data 185,00 
undangan, perjanjian internasional, 
persetujuan internasional, nota c merumuskan tanggapan rancangan peraturan 
kesepahaman (memorandum of perundang-undangan 
understanding), kontrak 1) Rancangan Peraturan Menteri atau yang sederajat, 0,23 0,01 23,00 4 dokumen 92,00 intemasional/ kontrak Rancangan Pera tu ran Daerah dan Rancangan perumusan nasional/ perjanjian kerja sama, Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya pengujian peraturan perundang- 
undangan dan kegiatan penyusunan bersifat teknis dan prosedural 

somasi dalam rangka memberikan 
bantuan hukum pada persidangan di 3 menyusun notulen/risalah rapat 0,14 0,01 14,00 3 dokurnen konsep 42,00 
pengadilan maupun diluar penyusunan 
pengadilan 

G. Pemberian kajian atau evaluasi 1 mengumpulkan data 0,46 0,01 46,00 2 data 92,00 
peraturan perundang-undangan 

3 merumuskan kajian atau evaluasi peraturan perundang- 
undangan 
a Rancangan Peraturan Menteri a tau yang sederajat, 0,30 0,01 30,00 2 dokumen 60,00 

Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan perumusan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis 
dan prosedural 

H. Pemberian konsultasi langsung 1 mengumpulkan data 0,12 0,01 12,00 2 data 24,00 
terhadap produk hukum daerah dan 
permasalahan hukum di daerah 

I. Pemetaan produk hukum daerah 1 mengumpulkan data 0,13 0,01 13,00 2 data 26,00 

II. Penyusunan A. Penyusunan Surat Edaran, 1 mengumpulkan data 0,51 0,01 51,00 4 data 204,00 
Instrumen Instruksi/Keputusan Presiden, 
Hukum Lainnya Instruksi/Keputusan/Petunjuk 

Pelaksanaan/Petunjuk 
Teknis/pedoman Menteri, Pimpinan 
Lembaga Pemerintah 
Nonkementerian/Lembaga Negara, 
Gubernur, dan Bupati/Walikota 



Rata rata 
Rata rata 

W aktu Efekktif 
Angka penyelesaian 

penyelesaian 
penyelesaian Volume 

NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan 
Kredit angka kredit 

angka kredit Volume Kegiatan 
Kegiatan (Orang jam) 

per jam 
per Output (kol 

kolom 7 x kolom 8 
5 / kol 6J 

l 2 3 4 5 6 1 8 9 
B. Penyusunan Perjanjian lntemasional l mengumpulkan data 0,11 0,01 11,00 3 data 33,00 

c. Penyusunan Persetujuan 1 mengumpulkan data 0,14 0,01 14,00 2 data 28,00 
lntemasional 

D. Penyusunan nota kesepahaman 1 mengumpulkan data 0,13 0,01 13,00 3 data 39,00 
(Memorandum of understanding) 

E. Penyusunan Kontrak Intemasional 1 mengumpulkan data 0,13 0,01 13,00 2 data 26,00 

F. Penyusunan kontrak 1 mengumpulkan data 0,12 0,01 12,00 3 data 36,00 
nasional/perjanjian kerja sama 

G. Penyusunan Keterangan 1 mengumpulkan data 0,55 0,01 55,00 4 data 220,00 
Pemerintah/Dewan Perwakilan 
Rakyat, kesirnpulan Presiden atas 
permohonan uji materiil Undang- 
undang terhadap Undang-undang 
Dasar Negara Republik Indonesia 
Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi 
dan jawaban termohon atas 
permohonan uji materiil peraturan 
perundang-undangan di bawah 
Undang-undang terhadap Undang- 
undang di Mahkamah Agung dan 
gugatan sertajawaban gugatan di 
Pengadilan Tata Usaha Negara 

H. Penyusunan somasi dalam rangka 1 mengumpulkan data 0,15 0,01 15,00 3 data 45,00 
memberikan bantuan hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di 
luar Pengadilan 

I. Penyusunan pendapat hukum (Legal 1 mengumpulkan data 0,17 0,01 17,00 2 data 34,00 
opinion) 

J. Pemberian mediasi langsung bagi 1 mengumpulkan data 0,16 0,01 16,00 3 data 48,00 
pihak yang memerlukan terkait 
dengan permasalahan hukum 

3300,00 
LWPT 3300,00 Jam 

L WKE (WAKTU KERJA EFEKTIF) 1250 Jam 
JUMLAH PEGAWAI DIBUTUHKAN 3 Pegawai 



Dokumen Konsep 
Analisis 

2 Dokumen konsep analisis usul penyusunan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka menelaah usul 
penyusunan peraturan perundang-undangan dari unit 

1 Dokumen analisis konsep usul prakarsa dalam rangka Dokumen Konsep 
menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan Analisis 
perundang-undangan 

7. HASIL KERJA 
NO 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat fungsional Perancang Peraturan Perundang 
undangan 
Diklat Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan Instrumen Hukum 
Lainnya 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di 
bidang Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan Instrumen Hukum 
lainnya paling singkat 2 (dua) tahun 

2) Diklat Teknis 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 

Sarjana (S.1) di bidang ilmu hukum, hukum agraria 
dan pertanahan, hukum bisnis, hukum hak 
kekayaan intelektual, hukum internasional, hukum 
kesehatan, hukum litigasi, hukum publik, hukum 
syariah, hukum dan pembangunan, hukum 
keluarga islam, hukum pidana islam, hukum 
tatanegara, perbandingan mazhab, hukum ekonomi 
syariah, ilmu falak, hukum agama hindu, atau 
hukum adat atau kualifikasi bidang ilmu hukum 
lainnya 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan 
penyusunan instrumen hukum lainnya 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Muda 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
undangan 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPTMadya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Muda Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



3 Dokumen perumusan usul penyusunan peraturan Dokumen 
perundang-undangan dalam rangka menelaah usul Perumusan 
penyusunan peraturan perundang-undangan dari unit 

.1 

4 Dokumen penyusunan konsep keterangan pimpinan Dokumen 
Instansi Pusat atau Instansi Daerah dalam rapat badan penyusunan konsep 
legislasi daerah a tau panitia legislasi/badan 
musyawarah/ paripurna 

5 Dokumen konsep analisis hasil sidang pembahasan tingkat Dokumen Konsep 
tim perumus/tim sinkronisasi Analisis 

6 Dokumen konsep analisis data dalam rangka menyiapkan Dokumen Konsep 
naskah akademik Analisis 

7 Dokumen konsep analisis data kerangka dasar rancangan Dokumen Konsep 
peraturan perundang-undangan dalam rangka penyusunan Analisis 
rancangan peraturan perundang-undangan 

8 Dokumen konsep perumusan kerangka dasar rancangan Dokumen 
peraturan perundang-undangan dalam rangka penyusunan Perumusan 
rancangan peraturan perundang-undangan 

9 Dokumen perumusan Rancangan Peraturan Pemerintah dan Dokumen 
Rancangan Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan Perumusan 
Daerah yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

10 Dokumen penyempurnaan Rancangan Peraturan Daerah Dokumen 
dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi Penyempurnaan 
muatannya bersifat teknis dan prosedural 

11 Dokumen konsep analisis data dalam rangka Dokumen Konsep 
pengharmonisasian, pembulatan, dan pemantapan konsepsi Analisis 
rancangan peraturan perundang-undangan 

12 Dokumen perumusan konsep pengharmonisasian, Dokumen 
pembulatan, dan pemantapan konsepsi Rancangan Perumusan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 
sektoral 

13 Dokumen konsep keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, Dokumen Konsep 
jawaban dan/atau sambutan singkat Pemerintah Penyusunan 
Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

14 Dokumen konsep penyusunan konsep daftar inventarisasi Dokumen Konsep 
masalah atau menyusun jawaban atas daftar inventarisasi Penyusunan 
masalah 

15 Dokumen perumusan hasil sidang Rancangan Peraturan Dokumen 
Daerah pada tingkat tim perumus/tim sinkronisasi Perumusan 

16 Dokumen konsep analisis Rancangan Peraturan Daerah Dokumen Konsep 
dalam rangka mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah Analisis 
yang dimintakan pengesahan menteri yang membidangi 
urusan pemerintahan dalam negeri/ Gubernur 

17 Dokumen penyuntingan Naskah peraturan perundang- Dokumen 
undangan yang akan diundangkan dalam Lembaran Daerah, Penyuntingan 
Tambahan Lembaran Daerah, Berita Daerah Naskah 

18 Dokumen konsep analisis data dalam rangka memberikan Dokumen Konsep 
tanggapan dalam Pembentukan Peraturan Perun dang- Analisis 
undangan 

19 Dokumen perumusan tanggapan Rancangan Peraturan Dokumen 
Daerah yang materi muatannya bersifat lintas sektoral Perumusan 



20 Dokumen penyempurnaan tanggapan Rancangan Peraturan Dokumen 
Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang Penyempurnaan 
materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

21 Dokumen konsep penyusunan tanggapan dalam Dokumen konsep 
penyusunan perjanjian internasional, persetujuan penyusunan 
internasional, nota kesepahaman (memorandum of 
understanding), kontrak internasional, a tau kontrak 
nasional / perj anjian kerja sama, pengujian peraturan 
perundang-undangan, somasi dalam rangka memberikan 
bantuan hukum pada persidangan di Pengadilan maupun di 
luar Pengadilan 

22 Laporan dalam Pembentukan Peraturan Dokumen Laporan 
Perundangundangan, perjanjian internasional, persetujuan 
internasional, nota kesepahaman (memorandum of 
understanding), kontrak in ternasional, atau kontrak 
nasional/ perjanjian kerja sama, pengujian peraturan 
perundang-undangan, somasi dalam rangka memberikan 
bantuan hukum pada persidangan di Pengadilan maupun di 
luar Pengadilan 

23 Dokumen konsep analisis data dalam rangka melakukan Dok:umen konsep 
kajian atau evaluasi peraturan perundang-undangan analisis 

24 Dokumen perumusan kajian a tau evaluasi Peraturan Dokumen 
Daerah yang materi muatannya bersifat lintas sektoral Perumusan 

25 Dok:umen konsep analisis data dalam rangka memberikan Dokumen Konsep 
konsultasi langsung terhadap produk hukum daerah dan Analisis 
permasalahan hukum di daerah 

26 Dokumen konsep analisis data dalam rangka melakukan Dokumen Konsep 
pemetaan produk hukum daerah Analisis 

27 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
Surat Edaran, Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota Analisis 

28 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
perj anjian internasional Analisis 

29 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
persetujuan internasional Analisis 

30 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
nota kesepahaman (memorandum of understanding) Analisis 

31 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
kontrak internasional Analisis 

32 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
kontrak nasional/perjanjian kerjasama Analisis 

33 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
keterangan dan kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan Analisis 
Perwakilan Rakyat Daerah atas permohonan uji materiil 
Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar Negara 
Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi 
dan jawaban term oh on atas permohonan Uji Materiil 
peraturan perundang-undangan di bawah Undang-Undang 
terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung serta 
gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 



-·-- , .. , \. _,.__,._ ·--- -~- RJA ''\,;'. ,~J'ENOOQNAAN DALAM 1UGAS -· , '· 

1 Dokumen Konsep Analisis penyiapan konsep usul prakarsa penyusunan 
peraturan perundang-undangan 

2 Dokumen Konsep Analisis penelahaan usul penyusunan peraturan perundang 
undangan dari unit teknis 

3 Dokumen Perumusan penelaahan usul penyusunan peraturan perundang 
undangan dari unit teknis 

4 Dokumen penyusunan penyusunan konsep keterangan pimpinan Instansi 
konsep Pu sat atau Instansi Daerah dalam rapat badan 

legislasi daerah a tau panitia legislasi/badan 
musyawarah/ paripurna 

5 Dokumen Konsep Analisis pelaksanaan analisis hasil sidang pembahasan 
tingkat tim perumus/tim sinkronisasi 

6 Dokumen Konsep Analisis pelaksanaan analisis data dalam rangka 
menyiapkan naskah akademik 

7 Dokumen Konsep Analisis pelaksanaan analisis data kerangka dasar 
rancangan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka penyusunan rancangan peraturan 
perundang-undangan 

8 Dokumen Perumusan perumusan kerangka dasar rancangan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka penyusunan 
rancangan peraturan perundang-undangan 

9 Dokumen Perumusan perumusan Rancangan Peraturan Pemerintah dan 
Rancangan Peraturan Presiden, serta Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat 
lintas sektoral 

10 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan Rancangan Peraturan Daerah dan 
Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi 
muatannya bersifat teknis dan prosedural 

11 Dokumen Konsep Analisis pengharmonisasian, pembulatan dan pemantapan 
konsepsi rancangan peraturan perundang- 
undangan 

12 Dokumen Perumusan pengharmonisasian, pembulatan dan pemantapan 
konsepsi Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya bersifat lintas sektoral 

13 Dokumen Konsep penyusunan konsep keterangan/ penjelasan, 
Penyusunan pandangan fraksi, jawaban dan/atau sambutan 

singkat Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

8. BAHAN KERJA 

34 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
somasi Analisis 

35 Dokumen konsep analisis data dalam rangka penyusunan Dokumen Konsep 
pendapat hukum (legal opinion) Analisis 

36 Dokumen konsep analisis konsep pemberian mediasi Dokumen Konsep 
langsung bagi pihak yang memerlukan terkait dengan Analisis 
permasalahan hukum 



penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
memberikan konsultasi langsung terhadap produk 
hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 

25 Dokumen Konsep Analisis 

perumusan kajian atau evaluasi Peraturan Daerah 
yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

24 Dokumen Perumusan 

analisis data dalam rangka 
atau evaluasi peraturan 

penyusunan konsep 
melakukan kajian 
perundang-undangan 

23 Dokumen konsep analisis 

penyusunan Laporan dalam Pembentukan 
Peraturan Perundangundangan, perjanjian 
internasional, persetujuan internasional, nota 
kesepahaman (memorandum of understanding), 
kontrak internasional, atau kontrak 
nasional/perjanjian kerja sama, pengujian 
peraturan perundang-undangan, somasi dalam 
rangka memberikan bantuan hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar 
Pengadilan 

22 Dokumen Laporan 

penyusunan 
konsep penyusunan tanggapan dalam penyusunan 

perjanjian internasional, persetujuan internasional, 
nota kesepahaman (memorandum of 
understanding), kontrak internasional, atau kontrak 
nasional/perjanjian kerja sama, pengujian 
peraturan perundang-undangan, somasi dalam 
rangka memberikan bantuan hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar 
Pengadilan 

21 Dokumen 

20 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan tanggapan Rancangan Peraturan 
Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 
yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

perumusan tanggapan Rancangan Peraturan 
Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 

19 Dokumen Perumusan 

Pembentukan pemberian tanggapan dalam 
Peraturan Perundang-undangan 

18 Dokumen Konsep Analisis 

Penyuntingan penyuntingan Naskah peraturan perundang 
undangan yang akan diundangkan dalam Lembaran 
Daerah, Tambahan Lembaran Daerah, Berita 
Daerah 

17 Dokumen 
Naskah 

pengevaluasian Rancangan Peraturan Daerah yang 
dimintakan pengesahan menteri yang membidangi 
urusan pemerintahan dalam negeri/Gubernur 

16 Dokumen Konsep Analisis 

15 Dokumen Perumusan perumusan hasil sidang Rancangan Peraturan 
Daerah pada tingkat tim perumus/tim sinkronisasi 

14 Dokumen Konsep penyusunan konsep daftar inventarisasi masalah 
Penyusunan atau menyusun jawaban atas daftar inventarisasi 

masalah 

sektoral 



perundang- menyusun konsep keterangan pimpinan Instansi 
Pusat atau Instansi Daerah dalam rapat badan 
legislasi daerah atau panitia legislasi/badan 
musyawarah/ paripurna 

perundang- menelaah usul penyusunan peraturan perundang 
undangan dari unit teknis 

perundang- menelaah usul penyusunan peraturan perundang 
undangan dari unit teknis 

perundang- menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan 
peraturan perundang-undangan 

9. PERANGKAT KERJA 

NO 
1 Peraturan 

undangan 
2 Peraturan 

undangan 

3 Peraturan 
undangan 

4 Peraturan 
undangan 

26 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
melakukan pemetaan produk hukum daerah 

27 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan Surat Edaran, Instruksi/ Kepu tusan 
Bupati/Wali Kota 

28 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan perjanjian internasional 

29 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan persetujuan internasional 

30 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan nota kesepahaman (memorandum of 
understanding) 

31 D0k- u mcn Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan kontrak internasional 

32 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan kontrak nasional/perjanjian kerjasama 

33 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan keterangan dan kesimpulan 
Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah atas permohonan UJl materiil Un dang- 
Un dang terhadap Undang-Undang Dasar Negara 
Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah 
Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan 
Uji Materiil peraturan perundang-undangan di 
bawah Undang-Undang terhadap Undang-Undang 
di Mahkamah Agung serta gugatan dan jawaban 
gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

34 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan somasi 

35 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan pendapat hukum (legal opinion) 

36 Dokumen Konsep Analisis penyusunan konsep analisis konsep pemberian 
mediasi langsung bagi pihak yang memerlukan 
terkait dengan permasalahan hukum 



5 Peraturan perundang- menganalisis hasil sidang pembahasan tingkat tim 
undangan perumus/tim sinkronisasi 

6 Peraturan perundang- menganalisis data dalam rangka menyiapkan 
undangan naskah akademik 

7 Peraturan perundang- menganalisis data kerangka dasar rancangan 
undangan peraturan perundang-undangan dalam rangka 

penyusunan rancangan peraturan perundang- 
undangan 

8 Peraturan perundang- merumuskan kerangka dasar rancangan peraturan 
undangan perundang-undangan dalam rangka penyusunan 

rancangan peraturan perundang-undangan 

9 Peraturan perundang- merumuskan Rancangan Peraturan Pemerintah dan 
undangan Rancangan Peraturan Presiden, serta Rancangan 

Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat 
lintas sektoral 

10 Peraturan perundang- menyempurnakan Rancangan Peraturan Daer ah 
undangan dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang 

materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

11 Peraturan perundang- mengharmonisasi, membulatkan dan memantapkan 
undangan konsepsi rancangan peraturan perundang- 

undangan 

12 Peraturan perundang- mengharmonisasi, membulatkan dan memantapkan 
undangan konsepsi Rancangan Peraturan Daerah yang materi 

muatannya bersifat lintas sektoral 

13 Peraturan perundang- menyusun konsep keterangan/ penjelasan, 
undangan pandangan fraksi, jawaban dan/atau sambutan 

singkat Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

14 Peraturan perundang- menyusun konsep daftar inventarisasi masalah 
undangan atau menyusun jawaban atas daftar inventarisasi 

masalah 
15 Peraturan perundang- merumuskan hasil sidang Rancangan Peraturan 

undangan Daerah pada tingkat tim perumus/tim sinkronisasi 

16 Peraturan perundang- mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang 
undangan dimintakan pengesahan menteri yang membidangi 

urusan pemerintahan dalam negeri/Gubernur 

17 Peraturan perundang- menyunting Naskah peraturan perundang- 
undangan undangan yang akan diundangkan dalam Lembaran 

Daerah, Tambahan Lembaran Daerah, Berita 
Daerah 

18 Peraturan perundang- memberikan tanggapan dalam Pembentukan 
undangan Peraturan Perundang-undangan 

19 Peraturan perundang- merumuskan tanggapan Rancangan Peraturan 
undangan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 

sektoral 



20 Peraturan perundang- menyempurnakan tanggapan Rancangan Peraturan 
undangan Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah 

yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

21 Peraturan perundang- Menyusun tanggapan dalam penyusunan perjanjian 
undangan dan Draft internasional, persetujuan internasional, nota 
perjanjian kesepahaman (memorandum of understanding), 

kontrak internasional, atau kontrak 
nasional / perj anjian kerja sama, pengujian 
peraturan perundang-undangan, somasi dalam 
rangka memberikan bantuan hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar 
Pengadilan 

22 Peraturan perundang- menyusun Laporan dalam Pembentukan Peraturan 
undangan Perundangundangan, perjanjian internasional, 

persetujuan internasional, nota kesepahaman 
(memorandum of understanding), kontrak 
internasional, atau kontrak nasional/ perjanjian 
kerja sama, pengujian peraturan perundang- 
undangan, somasi dalam rangka memberikan 
bantuan hukum pada persidangan di Pengadilan 
maupun di luar Pengadilan 

23 Peraturan perundang- Menyusun konsep analisis data dalam rangka 
undangan melakukan kajian atau evaluasi peraturan 

perundang-undangan 

24 Peraturan perundang- merumuskan kajian atau evaluasi Peraturan 
undangan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 

sektoral 

25 Peraturan perundang- menyusun konsep analisis data dalam rangka 
undangan memberikan konsultasi langsung terhadap produk 

hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 

26 Peraturan perundang- menyusun konsep analisis data dalam rangka 
undangan melakukan pemetaan produk hukum daerah 

27 Draft Surat Edaran, menyusun konsep analisis data dalam rangka 
instruksi/Keputusan Bupati penyusunan Surat Edaran, Instruksi /Keputusan 

Bupati/Wali Kota 

28 Draft perjanjian menyusun konsep analisis data dalam rangka 
in ternasional penyusunan perjanjian internasional 

29 Draft persetujuan menyusun konsep analisis data dalam rangka 
internasional penyusunan persetujuan internasional 

30 Draft nota kesepahaman menyusun konsep analisis data dalam rangka 
(memorandum of penyusunan nota kesepahaman (memorandum of 
understanding) understanding) 

31 Draft kontrak internasional menyusun konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan kontrak internasional 

32 Draft kontrak internasional menyusun konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan kontrak nasional/perjanjian kerjasama 



NO. ·--7~· . - -~ ·'., .. .: . . 
. ·'"'· .. 

1 Kesesuaian dalam menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan 
perundang-undangan 

2 Ketepatan dalam menelaah usul penyusunan peraturan perundang-undangan 
dari unit teknis 

3 Keakuratan dalam menelaah usul penyusunan peraturan perundang-undangan 
dari unit teknis 

4 Kesesuaian dalam menyusun konsep keterangan pimpinan Instansi Pusat atau 
Instansi Daerah dalam rapat badan legislasi daerah atau panitia legislasi/badan 
musyawarah/ paripurna 

5 Keakuratan dalam menganalisis hasil sidang pembahasan tingkat tim 
perumus/tim sinkronisasi 

6 Keakuratan dalam menganalisis data dalam rangka menyiapkan naskah 
akademik 

7 Keakuratan dalam menganalisis data kerangka dasar rancangan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka penyusunan rancangan peraturan 
perundang-undangan 

8 Keakuratan dalam merumuskan kerangka dasar rancangan peraturan perundang 
undangan dalam rangka penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan 

9 Keakuratan dalam merumuskan Rancangan Peraturan Pemerintah dan 
Rancangan Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya bersifat lintas sektoral 

10 Kesesuaian dalam menyempurnakan Rancangan Peraturan Daerah dan 
Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis dan 
prosedural 

11 Kesesuaian dalam mengharmonisasi, membulatkan dan memantapkan konsepsi 
rancangan peraturan perundang-undangan 

12 Kesesuaian dalam mengharmonisasi, membulatkan dan memantapkan konsepsi 
Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

10. TANGGUNG JAWAB 

perundang- menyusun konsep analisis konsep pemberian 
mediasi langsung bagi pihak yang memerlukan 
terkait dengan permasalahan hukum 

perundang- menyusun konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan pendapat hukum (legal opinion) 

perundang- menyusun konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan somasi 

34 Peraturan 
undangan 

35 Peraturan 
undangan 

36 Peraturan 
undangan 

perundang- menyusun konsep analisis data dalam rangka 
penyusunan keterangan dan kesimpulan 
Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah atas permohonan uji materiil Undang 
Undang terhadap Undang-Undang Dasar Negara 
Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah 
Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan 
Uji Materiil peraturan perundang-undangan di 
bawah Undang-Undang terhadap Undang-Undang 
di Mahkamah Agung serta gugatan dan jawaban 
gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

33 Peraturan 
undangan 



13 Ketepatan dalam menyusun konsep keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, 
jawaban dan/atau sambutan singkat Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

14 Ketepatan dalam menyusun konsep daftar inventarisasi masalah atau menyusun 
jawaban atas daftar inventarisasi masalah 

15 Ketepatan dalam merumuskan hasil sidang Rancangan Peraturan Daerah pada 
tingkat tim perumus/tim sinkronisasi 

16 Ketepatan dalam mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan 
pengesahan menteri yang membidangi urusan pemerintahan dalam 
negeri/Gubernur 

17 Kesesuaian dalam menyunting Naskah peraturan perundang-undangan yang 
akan diundangkan dalam Lembaran Daerah, Tambahan Lembaran Daerah, Berita 
Daerah 

18 Kesesuaian dalam memberikan tanggapan dalam Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan 

19 Ketepatan dalam menyusun merumuskan tanggapan Rancangan Peraturan 
Daerah yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

20 Kesesuaian dalam menyempurnakan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah 
dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis 
dan prosedural 

21 Kesesuaian dalam Menyusun tanggapan dalam penyusunan perjanjian 
internasional, persetujuan internasional, nota kesepahaman (memorandum of 
understanding), kontrak internasional, atau kontrak nasional/perjanjian kerja 
sama, pengujian peraturan perundang-undangan, somasi dalam rangka 
memberikan bantuan hukum pada persidangan di Pengadilan maupun di luar 
Pengadilan 

22 Kesesuaian dalam menyusun Laporan dalam Pembentukan Peraturan Perundang- 
undangan, perjanjian in ternasional, persetujuan internasional, nota 
kesepahaman (memorandum of understanding), kontrak internasional, a tau 
kontrak nasional / perjanjian kerja sama, pengujian peraturan perundang- 
undangan, somasi dalam rangka memberikan bantuan hukum pada persidangan 
di Pengadilan maupun di luar Pengadilan 

23 Kesesuaian dalam Menyusun konsep analisis data dalam rangka melakukan 
kajian atau evaluasi peraturan perundang-undangan 

24 Keakuratan dalam merumuskan kajian atau evaluasi Peraturan Daerah yang 
materi muatannya bersifat lintas sektoral 

25 menyusun konsep analisis data dalam rangka memberikan konsultasi langsung 
terhadap produk hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 

26 menyusun konsep analisis data dalam rangka melakukan pemetaan produk 
hukum daerah 

27 Kesesuaian dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
Surat Edaran, Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

28 Kesesuaian dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
perjanjian internasional 

29 Kesesuaian dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
persetujuan internasional 

30 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan nota 
kesepahaman (memorandum of understanding) 

31 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
kontrak internasional 



I. .. e ;, .x )J~ ~ i-~- -~,~~ ~- . "' · .. ·. -. 
1 memberikan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan perundang-undangan 

2 memberikan telaahan usul penyusunan peraturan perundangundangan dari unit 
teknis 

3 memberikan telaahan usul penyusunan peraturan perundang-undangan dari unit 
teknis 

4 menyusun konsep keterangan pimpinan Instansi Pusat atau Instansi Daerah 
dalam rapat badan legislasi daerah atau panitia legislasi/badan 
musyawarah/ paripurna 

5 menganalisis hasil sidang pembahasan tingkat tim perumus/tim sinkronisasi 

6 menganalisis data dalam rangka menyiapkan naskah akademik 

7 menganalisis data kerangka dasar rancangan peraturan perundang-undangan 
dalam rangka penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan 

8 merumuskan kerangka dasar rancangan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan 

9 merumuskan Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan Peraturan 
Presiden, serta Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat 
lintas sektoral 

10 menyempurnakan Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

11 mengharmonisasi, membulatkan dan memantapkan konsepsi rancangan 
peraturan perundang-undangan 

12 mengharmonisasi, membulatkan dan memantapkan konsepsi Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

13 menyusun konsep keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, jawaban dan/atau 
sambutan singkat Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

11. WEWENANG 

32 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
kontrak nasional/perjanjian kerjasama 

33 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
keterangan dan kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah atas permohonan uji materiil Undang-Undang terhadap Undang-Undang 
Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi dan 
jawaban termohon atas permohonan Uji Materiil peraturan perundang-undangan 
di bawah Undang-Undang terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung serta 
gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

34 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
somasi 

35 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan 
pendapat hukum (legal opinion) 

36 Ketepatan dalam menyusun konsep analisis konsep pemberian mediasi langsung 
bagi pihak yang memerlukan terkait dengan permasalahan hukum 



14 menyusun konsep daftar inventarisasi masalah atau menyusun jawaban atas 
daftar inventarisasi masalah 

15 merumuskan hasil sidang Rancangan Peraturan Daerah pada tingkat tim 
perumus/tim sinkronisasi 

16 mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan pengesahan menteri 
yang membidangi urusan pemerintahan dalam negeri/ Gubemur 

17 menyunting Naskah peraturan perundang-undangan yang akan diundangkan 
dalam Lembaran Daerah, Tambahan Lembaran Daerah, Berita Daerah 

18 memberikan tanggapan dalam Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

19 merumuskan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya 
bersifat lintas sektoral 

20 menyempumakan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan 
Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis dan prosedural 

21 Menyusun tanggapan dalam penyusunan perjanjian intemasional, persetujuan 
intemasional, nota kesepahaman (memorandum of understanding), kontrak 
intemasional, atau kontrak nasional/perjanjian kerja sama, pengujian peraturan 
perundang-undangan, somasi dalam rangka memberikan bantuan hukum pada 
persidangan di Pengadilan maupun di luar Pengadilan 

22 menyusun Laporan dalam Pembentukan Peraturan Perundang-undangan, 
perjanjian intemasional, persetujuan intemasional, nota kesepahaman 
(memorandum of understanding), kontrak intemasional, a tau kontrak 
nasional / perjanjian kerja sama, pengujian peraturan perundang-undangan, 
somasi dalam rangka memberikan bantuan hukum pad a persidangan di 
Pengadilan maupun di luar Pengadilan 

23 Menyusun konsep analisis data dalam rangka melakukan kajian atau evaluasi 
peraturan perundang-undangan 

24 merumuskan kajian atau evaluasi Peraturan Daerah yang materi muatannya 
bersifat lintas sektoral 

25 menyusun konsep analisis data dalam rangka memberikan konsultasi langsung 
terhadap produk hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 

26 menyusun konsep analisis data dalam rangka melakukan pemetaan produk 
hukum daerah 

27 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan Surat Edaran, 
lnstruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

28 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan perjanjian 
intemasional 

29 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan persetujuan 
intemasional 

30 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan nota kesepahaman 
(memorandum of understanding) 

31 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan kontrak internasional 

32 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan kontrak 
nasional/perjanjian kerjasama 



15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
2) mengoperasikan Internet 

1 tidak ada 

14. RESIKO BAHAYA 
NO ~RESIKO 

NO ASPEK ·:,i};f:(t:t\•· . "' FAKTOR 
•' 

"" 
,,,;, ". 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN vru-,:~~ \'-c DAIMl(~~,,,,:;j,:,.x·." 
' • ~,,,. ·,·:, c·. "·''"'El' 'i:t.:.~·' 

1 Sekretaris Dewan Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 
Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan Rakyat arahan 

Daer ah 

2 Kepala Bagian Bagi an Persidangan Menerima perintah dan 
Persidangan dan dan Peraturan arahan 
Peraturan Perun dang- Perundang-undangan 
undangan 

3 Jabatan fungsional di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagian dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

4 Jabatan pelaksana di Bagian Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi.an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

12. KORELASIJABATAN 

33 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan keterangan dan 
kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah atas 
permohonan uji materiil Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar Negara 
Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi dan jawaban termohon 
atas permohonan Uji Materiil peraturan perundang-undangan di bawah Undang- 
Undang terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung serta gugatan dan 
jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

34 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan somasi 

35 menyusun konsep analisis data dalam rangka penyusunan pendapat hukum 
(legal opinion) 

36 menyusun konsep analisis konsep pemberian mediasi langsung bagi pihak yang 
memerlukan terkait dengan permasalahan hukum 



10 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

1) J enis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2 : menganalisis data 
2) Orang 01 : berunding 
3) Benda 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Melihat 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 

3) J 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) I 

3) mengoperasikan komputer 
b. Bakat Kerja 

1) G Intelegensi 
2) Q : Ketelitian 
3) V : Bakat Verbal 

c. Temperamen Kerja 
1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orang jam) 

per jam 5 I kol 6) kolom 7 x kolom 8 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
I. Pembentukan A. Perencanaan penyusunan peraturan 1 Menyiapkan konsep usu! prakarsa penyusunan peraturan 

Peraturan perundang-undangan perundang-undangan 
Perundang- b menganalisis konsep usu! prakarsa 0,35 0,02 17,50 4 dokumen analisis 70,00 
undangan 

2 Menelaah usu! penyusunan peraturan perundang-undangan 
dari unit teknis 
b menganalisis usu! penyusunan peraturan perundang- 0,85 0,02 42,50 3 dokumen konsep 127,50 

undanzan analisis 
c merumuskan usu! penyusunan peraturan perundang- 1,64 0,02 82,00 3 dokumen 246,00 

undangan perumusan 
3 Penyusunan paling sedikit program legislasi nasional 

Rancangan Undang- undang/ program penyusunan 
Rancangan Peraaturan Pemerintah, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Presidcn, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Menteri, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Lembaga, program legislasi 
daerah/program pembentukan Rancangan Peraturan Kepala 
Daerah, penetapan prioritas tahunan 

a menyusun konsep keterangan pimpinan instansi pusat 0,72 0,02 36,00 3 dokumen 108,00 
atau instansi daerah dalam rapat badan legislasi daerah penyusunan 
atau panitia legislasi/badan musyawarah/paripurna 

d menganalisis hasil sidang pembahasan: 
3) tingkat tim perumus/tim kecil 0,39 0,02 19,50 3 dokumen konsep 58,50 

analisis 
4) menyiapkan naskah akademik 

b) menganalisis data 2,92 0,02 146,00 2 dokumen konsep 292,00 
analisis 

B. Penyusunan rancangan peraturan 2 menganalisis data 1,33 0,02 66,50 3 dokumen konsep 199,50 
perundang-undangan analisis 

3 merumuskan kerangka dasar rancangan peraturan 1,45 0,02 72,50 4 dokumen 290,00 
perundang-undangan perumusan 

4 merumuskan rancangan peraturan perundang-undangan 

b Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan 1,60 0,02 80,00 4 dokumen 320,00 
Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan Daerah perumusan 
yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

5 menyempurnakan rancangan peraturan perundang- 
undangan 

Perancang Peraturan Perundang-undangan Ahli Muda 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang-undangan 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan penyusunan instrumen hukum Iainnya 

1. NAMA JABATAN 
2. UN!TKERJA 
3. UNIT ORGANISASI 
4. IKHTJSAR JABA1'AN 

6. TUGASPOKOK 

ANALJSIS BEBAN KER.IA JABATAN FUJl'GSIONAL PERANCANG PERATURAll PERUNDANG-UNDAlfGAN 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol 

Kegiatan (Orang jam) 
per jam 5 I kol6) 

kolom 7 x kolom 8 

1 2 3 4 5' 6 7 8 9 

a Rancangan Peraturan Menteri a tau yang sederajat, 0,81 0,02 40,50 3 dokumen 121,50 
Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan Peraturan penyempurnaan 
Kepala Daerah yang materi muatannya bersifat teknis 
dan prosedural 

c. Pengbarmonisasian, pembulatan, dan 2 menganalisis data 0,18 0,02 9,00 2 dokumen konsep 18,00 
pemantapan konsepsi rancangan analisis 
peraturan perundang-undangan 3 merumuskan konsep pengbarmonisasian, pembulatan, dan 

pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang- 
undanzan 
b Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan 1,00 0,02 50,00 2 dokumen 100,00 

Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan Daerah perumusan 
yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

D. Pembahasan Rancangan Undang- 1 menyusun keterangan/ penjelasan, pandangan fraksi, 
undang/Rancangan Peraturan Daerah jawaban dan/atau sambutan singkat Pemerintah/ Dewan 

Perwakilan Rakyat/Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
R" kvat Daerah 
a menyusun konsep 0,45 0,02 22,50 3 dokumen konsep 67,50 

penyusunan 
2 menyusun daftar inventarisasi masalah a tau menyusun 

jawaban atas daftar inventarisasi masalah 
a menyusun konsep daftar inventarisasi masalah a tau 0,45 0,02 22,50 3 dokumen konsep 67,50 

jawaban atas daftar inventarisasi masalah penyusunan 
3 merumuskan basil sidang Dewan Perwakilan Rakyat/Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah 

b merumuskan basil sidang Rancangan Undang- 
undang/Rancangan Peraturan Daerah pada: 
3) tingkat tim perumus/tim kecil 1,12 0,02 56,00 O dokumen 0,00 

perumusan 
4 mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan 

pengesahan Menteri Dalam Negeri/Gubemur 

b menganalisis Rancangan Peraturan Daerah 0,56 0,02 28,00 3 dokumen konsep 84,00 
analisis 

E. Pengundangan peraturan perundang- 1 menyunting naskah peraturan perundang-undangan yang 0,25 0,02 12,50 '.2 dokumen 25,00 
undangan akan diundangkan dalam Lembaran Negara, Tambahan penyuntingan 

Lembaran Negara, Serita Negara, Tambahan Serita Negara, 
Lembaran Daerah, Tambahan Lembaran Daerah, Serita 
Dae rah 

F. Memberikan tanggapan, 1 memberikan tanggapan dalam pembentukan peraturan 
notulen/risalah rapat, laporan dalam perundana-undanaan 
pembentukan peraturan perundang- b menganalisis data 0,42 0,02 21,00 '.2 dokumen konsep 42,00 
undangan, perjanjian internasional, analisis 
persetujuan intemasional, nota c merumuskan tanggapan rancangan peraturan perundang 
kesepahaman (memorandum of undangan 
understanding), kontrak 2) Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan 0,45 0,02 22,50 4 dokumen 90,00 
intemasional/kontrak Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan perumusan 
nasional/ perjanjian kerja sama, Dae rah yang materi muatannya bersifat lintas 
pengujian peraturan perundang- sektoral 
undangan dan kegiatan penyusunan 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol 

Kegiatan (Orang jam) 
per jam 

5 / kol 6) 
kolom 7 x kolom 8 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

somasi dalam rangka memberikan d menyempurnakan tanggapan rancangan peraturan 
bantuan hukum pada persidangan di perundang-undangan 
pengadilan maupun diluar pengadilan 1) Rancangan Peraturan Menteri atau yang sederajat, 0,26 0,02 13,00 4 dokumen 52,00 

Rancangan Peraturan Daerah dan Rancangan penyempurnaan 
Peraturan Kepala Daerah yang materi muatannya 
bersifat teknis dan prosedural 

2 memberikan tanggapan dalam penyusunan perjanjian 0,45 0,02 22,50 3 dokumen konsep 67,50 
internasional, persetujuan internasional, memorandum of penyusunan 
understanding , kontrak internasional, atau kontrak 
nasional/ perjanjian kerja sama, pengujian peraturan 
perundang-undangan, kegiatan bidang bantuan hukum (pada 
persidangan di pengadilan maupun di luar pengadilan) 

4 menyusun laporan 0,45 0,02 22,50 3 laporan 67,50 

G. Pemberian kajian atau evaluasi 2 menganalisis data 0,87 0,02 43,50 2 dokumen konsep 87,00 
peraturan perundang-undangan analisis 

3 merumuskan kajian a tau evaluasi peraturan perundang- 
undangan 
b Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan 0,60 0,02 30,00 3 dokumen 90,00 

Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan Daerah perumusan 
yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

H. Pemberian konsultasi langsung 2 menganalisis data 0,28 0,02 14,00 2 dokumen konsep 28,00 
terhadap produk hukum daerah dan analisis 
permasalahan hukum di daerah 

I. Pemetaan produk bukum daerah 2 menganalisis data 0,28 0,02 14,00 4 dokumen konsep 56,00 
analisis 

II. Penyusunan A. Penyusunan Surat Edaran, 2 menganalisis data 0,73 0,02 36,50 4 dokumen konsep 146,00 
lnstrumen Instruksi/Keputusan Presiden, analisis 
Hukum Lainnya lnstruksi/Keputusan/Petunjuk 

Pelaksanaan/Petunjuk 
Teknis/pedoman Menteri, Pimpinan 
Lembaga Pemerintah 
Nonkementerian/1..embaga Negara, 
Gubernur, dan Bupati/Walikota 

B. Penyusunan Perjanjian Internasional 2 menganalisis data 0,70 0,02 35,00 2 dokumen konsep 70,00 
analisis 

c. Penyusunan Persetujuan Internasional 2 menganalisis data 0,70 0,02 35,00 3 dokumen konsep 105,00 
analisis 

0. Penyusunan nota kesepahaman 2 menganalisis data 0,70 0,02 35,00 2 dokumen konsep 70,00 
(Memorandum of understanding) analisis 

E. Penyusunan Kontrak lnternasional 2 menganalisis data 0,70 0,02 35,00 3 dokumen konsep 105,00 
analisis 

F. Penyusunan kontrak 2 menganalisis data 0,70 0,02 35,00 3 dokumen konsep 105,00 
nasional/ perjanjian kerja sama analisis 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol 

Kegiatan (Orang jam) 
per jam 5 I kol 6) 

kolom 7 x kolom 8 

1 2 3 ' 4 'l 5 6 7 8 9 

G. Penyusunan Keterangan 2 menganalisis data 0,64 0,02 32,00 4 dokumen konsep 128,00 
Pemerintah/ Dewan Perwakilan analisis 
Rakyat, kesimpulan Presiden atas 
permohonan uji materiil Undang- 
undang terhadap Undang-undang 
Dasar Negara Republik Indonesia 
Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi 
dan jawaban termohon atas 
permohonan uji materiil peraturan 
perundang-undangan di bawah 
Undang-undang terhadap Undang- 
undang di Mahkamah Agung dan 
gugatan serta jawaban gugatan di 
Pengadilan Tata Usaha Negara 

H. Penyusunan somasi dalam rangka 2 menganalisis data 0,29 0,02 14,50 2 dokumen konsep 29,00 
memberikan bantuan hukum pada analisis 
persidangan di Pengadilan maupun di 
luar Pengadilan 

I. Penyusunan pendapat hukum (Legal 2 menganalisis data 0,45 0,02 22,50 2 dokumen konsep 45,00 
opinion} analisis 

J. Pemberian mediasi langsung bagi 2 menganalisis konsep mediasi 0,29 0,02 14,50 3 dokumen konsep 43,50 
pihak yang memerlukan terkait analisis 
dengan permasalahan hukum 

3621,50 
IWPT 3621,50 Jam 

I WKE (WAKTU KERJA EFEKTlF) 1250 Jam 
JUMLAH PEGAWAI DIBUTUHKAN 3 Pegawai 



NO HASILKERJA ~ATU~Ji~.~!L . ::,: '" 

1 Dokumen perumusan konsep awal usul prakarsa dalam Dokumen 
rangka menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan Perumusan 
peraturan perundang-undangan 

2 Dokumen penyempurnaan konsep awal usul prakarsa dalam Dokumen 
rangka menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan Penyempurnaan 
peraturan perundang-undangan 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat fungsional Perancang Peraturan Perundang 
undangan 
Diklat Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan Instrumen Hukum 
Lainnya 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di 
bidang Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan Instrumen Hukum 
lainnya paling singkat 2 (dua) tahun 

2) Diklat Teknis 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 

Sarjana (S.1) di bidang ilmu hukum, hukum agraria 
dan pertanahan, hukum bisnis, hukum hak 
kekayaan intelektual, hukum internasional, hukum 
kesehatan, hukum litigasi, hukum publik, hukum 
syariah, hukum dan pembangunan, hukum 
keluarga islam, hukum pidana islam, hukum 
tatanegara, perbandingan mazhab, hukum ekonomi 
syariah, ilmu falak, hukum agama hindu, atau 
hukum adat atau kualifikasi bidang ilmu hukum 
lainnya 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

4. IKHTISAR JABATAN 
melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan 
penyusunan instrumen hukum lainnya 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Mad ya 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Madya Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah 

1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



3 Dokumen penyempurnaan naskah hasil telaahan usul Dokumen 
penyusunan peraturan perundang-undangan dalam rangka Penyempurnaan 
menelaah usul penyusunan peraturan perundang-undangan 
dari unit teknis 

4 Dokumen penyempurnaan konsep keterangan pimpinan Dokumen 
Instansi Pusat atau Instansi Daerah dalam rapat badan Penyempurnaan 
legislasi a tau panitia legislasi / badan 
musyawarah / paripurna 

5 Dokumen konsep analisis hasil sidang pembahasan tingkat Dokumen konsep 
panitia kerja analisis 

6 Dokumen perumusan naskah akademik Dokumen 
Perumusan 

7 Dokumen penyempurnaan naskah akademik Dokumen 
Penyempurnaan 

8 Dokumen perumusan Rancangan Peraturan Daerah yang Dokumen 
materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan Perumusan 
kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

9 Dokumen penyempurnaan Rancangan Peraturan Daer ah Dokumen 
yang materi muatannya bersifat lintas sektoral Penyempurnaan 

10 Dokumen perumusan konsep pengharmonisasian, Dokumen 
pembulatan, dan pemantapan konsepsi Rancangan Undang- Perumusan 
Undang dan Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti 
Undang-Undang, dan Rancangan Peraturan Daerah yang 
materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

11 Dokumen konsep telaahan konsep dalam rangka menyusun dokumen konsep 
keterangan/ penjelasan, pandangan fraksi, jawaban telaahan 
dan/atau, sambutan singkat Pemerintah/Dewan Perwakilan 
Rakyat/ Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah 

12 Dokumen perumusan hasil sidang Rancangan Un dang- Dokumen 
Undang/Rancangan Peraturan Daerah tingkat panitia kerja Perumusan 

13 Dokumen perumusan Rancangan Peraturan Daerah dalam Dokumen 
rangka mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang Perumusan 
dimintakan pengesahan Menteri yang membidangi urusan 
pemerintahan dalam negeri/Gubernur 

14 Dokumen perumusan rumusan tanggapan Rancangan Dokumen 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan Perumusan 
kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian 
sanksi pidana 

15 Dokumen penyempurnaan tanggapan Rancangan Peraturan Dokumen 
Pemerintah dan Rancangan Peraturan Presiden, serta Penyempurnaan 
Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya 
bersifat lintas sektoral 

16 Dokumen rumusan kajian atau evaluasi Peraturan Daerah Dokumen 
yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, Perumusan 
pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian sanksi 
pidana 



17 Dokumen konsep perumusan materi konsultasi langsung Dokumen 
produk hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah Perumusan 

18 Dokumen perumusan Surat Edaran, Instruksi/Keputusan Dokumen 
Presiden, Instruksi/Keputusan menteri, pimpinan lembaga Perumusan 
pemerintah non kementerian/lembaga negara, Gubernur, 
dan Bupati/Wali Kota 

19 Dokumen penyempurnaan Surat Edaran, Dokumen 
Instruksi/ Kepu tusan Presiden, Instruksi/Keputusan Penyempurnaan 
menteri, prmpman lembaga pemerintah 
nonkementerian/lembaga negara, Gubernur, dan 
Bupati/Wali Kota 

20 Dokumen perumusan perjanjian internasional Dokumen 
Perumusan 

21 Dokumen penyempurnaan perjanjian internasional Dokumen 
Penyempurnaan 

22 Dokumen perumusan persetujuan internasional Dokumen 
Perumusan 

23 Dokumen penyempurnaan persetujuan internasional Dokumen 
Penyempurnaan 

24 Dokumen perumusan nota kesepahaman (memorandum of Dokumen 
understanding) Perumusan 

25 Dokumen penyempurnaan nota kesepahaman Dokumen 
(memorandum of understanding) Penyempurnaan 

26 Dokumen perumusan kontrak internasional Dokumen 
Perumusan 

27 Dokumen penyempurnaan kontrak internasional Dokumen 
Penyempurnaan 

28 Dokumen perumusan kontrak nasional/ perjanjian kerja Dokumen 
sama Perumusan 

29 Dokumen penyempurnaan kontrak nasional / perjanjian Dokumen 
kerja sama Penyempurnaan 

30 Dokumen keterangan dan kesimpulan Pemerintah Dokumen 
Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah atas permohonan Perumusan 
uji materiil Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar 
Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah 
Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan uji 
materiil peraturan perundang-undangan di bawah Undang- 
Un dang terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung 
serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha 
Negara 

31 Dokumen penyempurnaan keterangan dan kesimpulan Dokumen 
Pemerintah/Dewan Perwakilan Rakyat atas permohonan uji Penyempurnaan 
materiil Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar 
Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah 
Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan Uji 
Materiil peraturan perundang-undangan di bawah 
UndangUndang terhadap Undang-Undang di Mahkamah 
Agung serta gugatan dan jawaban gugatan 
Pengadilan Tata U saha Negara. 



~ NO BAHANKERJA ~ PENGGUNAAN DALAM TOGAS 
1 Dokumen Perumusan perumusan konsep awal usul prakarsa dalam 

rangka menyiapkan konsep usul prakarsa 
penyusunan peraturan perundang-undangan 

2 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan konsep awal usul prakarsa dalam 
rangka menyiapkan konsep usul prakarsa 
penyusunan peraturan perundang-undangan 

3 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan naskah hasil telaahan usul 
penyusunan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka menelaah usul penyusunan peraturan 
perundang-undangan dari unit teknis 

4 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan konsep keterangan pimpinan 
Instansi Daerah dalam rapat badan legislasi atau 
panitia legislasi/badan musyawarah/paripurna 

5 Dokumen konsep penyempurnaan konsep analisis hasil sidang 
pembahasan tingkat panitia kerja 

6 Dokumen Perumusan penyempurnaan perumusan naskah akademik 

7 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan naskah akademik 

8 Dokumen Perumusan perumusan Rancangan Peraturan Daerah yang 
materi muatannya berisi hak dan kewajiban, 
pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian 
sanksi pidana 

9 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan Rancangan Peraturan Daerah yang 
materi muatannya bersifat lintas sektoral 

10 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan konsep 
pengharmonisasian, pembulatan, dan pemantapan 
konsepsi Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

11 dokumen konsep telaahan penyempurnaan konsep telaahan konsep dalam 
rangka menyusun keterangan / penjelasan, 
pandangan fraksi, jawaban dan/atau, sambutan 
singkat Pemerintah Daerah/ Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

12 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan hasil sidang Rancangan 
Undang-Undang/Rancangan Peraturan Daer ah 
tingkat panitia kerja 

8. BAHAN KERJA 

32 Dokumen perumusan somasi Dokumen 
Perumusan 

33 Dokumen perumusan pendapat hukum (legal opinion) Dokumen 
Perumusan 



13 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan Rancangan Peraturan 
Daerah dalam rangka mengevaluasi Rancangan 
Peraturan Daerah yang dimintakan pengesahan 
Menteri yang membidangi urusan pemerintahan 
dalam negeri/Gubernur 

14 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan tanggapan Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi 
hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

15 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan tanggapan Rancangan Peraturan 
Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 
sektoral 

16 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan kajian a tau evaluasi 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi 
hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

17 Dokumen Perumusan penyempurnaan konsep perumusan materi 
konsultasi langsung produk hukum daerah dan 
permasalahan hukum di daerah 

18 Dokumen Perumusan penyempurnaan perumusan Surat Edaran, 
Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

19 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan Surat Edaran, 
Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

20 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan perjanjian internasional 

21 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan perjanjian internasional 

22 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan persetujuan 
in ternasional 

23 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan rumusan persetujuan 
in ternasional 

24 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan nota kesepahaman 
(memorandum of understanding) 

25 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan rumusan nota kesepahaman 
(memorandum of understanding) 

26 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan kontrak internasional 

27 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan rumusan penyempurnaan kontrak 
internasional 

28 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan kontrak 
nasional/perjanjian kerja sama 

29 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan rumusan kontrak 
nasional/perjanjian kerja sama 



. "' 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGA$ ,,,,, " , .. 

1 Peraturan perundang- merumuskan konsep awal usul prakarsa dalam 
undangan rangka menyiapkan konsep usul prakarsa 

penyusunan peraturan perundang-undangan 

2 Peraturan perundang- menyempumakan konsep awal usul prakarsa 
undangan dalam rangka menyiapkan konsep usul prakarsa 

penyusunan peraturan perundang-undangan 

3 Peraturan perundang- menyempurnakan naskah hasil telaahan usul 
undangan penyusunan peraturan perundang-undangan dalam 

rangka menelaah usul penyusunan peraturan 
perundang-undangan dari unit teknis 

4 Peraturan perundang- menyempumakan konsep keterangan prmprnan 
undangan Instansi Daerah dalam rapat badan legislasi atau 

panitia legislasi/badan musyawarah/paripurna 

5 Peraturan perundang- menyempurnakan konsep analisis hasil sidang 
undangan pembahasan tingkat panitia kerja 

6 Peraturan perundang- menyempurnakan perumusan naskah akademik 
undangan 

7 Peraturan perundang- menyempumakan naskah akademik 
undangan 

9. PERANGKAT KERJA 

33 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan pendapat hukum (legal 
opinion) 

32 Dokumen Perumusan penyempurnaan rumusan somasi 

31 Dokumen Penyempurnaan penyempurnaan rumusan keterangan dan 
kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah atas permohonan UJl materiil 
Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar 
Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di 
Mahkamah Konstitusi dan jawaban termohon atas 
permohonan Uji Materiil peraturan perundang 
undangan di bawah Undang-Undang terhadap 
Undang-Undang di Mahkamah Agung serta gugatan 
dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha 
Negara 

30 Dokumen Perumusan perumusan keterangan dan kesimpulan Pemerintah 
Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah atas 
permohonan uji materiil Undang-Undang terhadap 
Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia 
Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi dan jawaban 
termohon atas permohonan uji materiil peraturan 
perundang-undangan di bawah Undang-Undang 
terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung 
serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata 
Usaha Negara 



8 Peraturan perundang- merumuskan Rancangan Peraturan Daerah yang 
undangan materi muatannya berisi hak clan kewajiban, 

pembebanan kepada masyarakat, clan pemberian 
sanksi pidana 

9 Peraturan perundang- menyempurnakan Rancangan Peraturan Daer ah 
undangan yang materi muatannya bersifat lintas sektoral 

10 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan konsep 
undangan pengharmonisasian, pembulatan, clan pemantapan 

konsepsi Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak clan kewajiban, pembebanan 
kepada masyarakat, clan pemberian sanksi pidana 

11 Peraturan perundang- menyempurnakan konsep telaahan konsep dalam 
undangan rangka menyusun keterangan/ penjelasan, 

pandangan fraksi, jawaban dan/atau, sambutan 
singkat Pemerintah Daerah/ Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

12 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan basil sidang Rancangan 
undangan Undang-Undang/Rancangan Peraturan Daerah 

tingkat panitia kerja 

13 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan Rancangan Peraturan 
undangan Daerah dalam rangka mengevaluasi Rancangan 

Peraturan Daerah yang dimintakan pengesahan 
Menteri yang membidangi urusan pemerintahan 
dalam negeri/Gubernur 

14 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan tanggapan Rancangan 
undangan Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi 

hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, clan pemberian sanksi pidana 

15 Peraturan perundang- menyempurnakan tanggapan Rancangan Peraturan 
undangan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 

sektoral 

16 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan kajian a tau evaluasi 
undangan Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi 

hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

17 Peraturan perundang- menyempurnakan konsep perumusan materi 
undangan konsultasi langsung produk hukum daerah clan 

permasalahan hukum di daerah 

18 Draft Surat Edaran, menyempurnakan perumusan Surat Edaran, 
instruksi/Keputusan Bupati Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

19 Draft Surat Edaran, menyempurnakan Surat Edaran, 
instruksi/Keputusan Bupati Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

20 Draft perjanjian menyempurnakan rumusan perjanjian 
in ternasional in ternasional 

21 Draft perjanjian menyempurnakan perjanjian internasional 
in ternasional 



1 Kesesuaian dalam merumuskan konsep awal usul prakarsa dalam rangka 
menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan perundang-undangan 

10. TANGGUNG JAWAB 
NO 

22 Draft persetujuan menyempumakan rumusan persetujuan 
intemasional intemasional 

23 Draft persetujuan menyempumakan rumusan persetujuan 
in ternasional intemasional 

24 Draft nota kesepahaman menyempumakan rumusan nota kesepahaman 
(memorandum of (memorandum of understanding) 
understanding) 

25 Draft nota kesepahaman menyempumakan rumusan nota kesepahaman 
(memorandum of (memorandum of understanding) 
understanding) 

26 Draft kontrak intemasional menyempumakan rumusan kontrak intemasional 

27 Draft kontrak internasional menyempurnakan rumusan penyempurnaan 
kontrak intemasional 

28 Draft kontrak perjanjian menyempumakan rumusan kontrak 
nasional/perjanjian kerja sama 

29 Draft kontrak perjanjian menyempumakan rumusan kontrak 
nasional/perjanjian kerja sama 

30 Peraturan perundang- merumuskan keterangan dan kesimpulan 
undangan Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah atas permohonan uji materiil Un dang- 
Un dang terhadap Undang-Undang Dasar Negara 
Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah 
Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan 
uji materiil peraturan perundang-undangan di 
bawah Undang-Undang terhadap Undang-Undang 
di Mahkamah Agung serta gugatan dan jawaban 
gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

31 Peraturan perundang- menyempumakan rumusan keterangan dan 
undangan kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah atas permohonan uji materiil 
Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar 
Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di 
Mahkamah Konstitusi dan jawaban termohon atas 
permohonan Uji Materiil peraturan perundang- 
undangan di bawah Undang-Undang terhadap 
Undang-Undang di Mahkamah Agung serta gugatan 
dan jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha 
Negara 

32 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan somasi 
undangan 

33 Peraturan perundang- menyempurnakan rumusan pendapat hukum (legal 
undangan opinion) 



2 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep awal usul prakarsa dalam rangka 
menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan perundang-undangan 

3 Keakuratan dalam menyempurnakan naskah hasil telaahan usul penyusunan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka menelaah usul penyusunan 
peraturan perundang-undangan dari unit teknis 

4 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep keterangan pimpinan Instansi Daerah 
dalam rapat badan legislasi atau panitia legislasi/badan musyawarah/paripurna 

5 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep analisis hasil sidang pembahasan 
tingkat panitia kerja 

6 Ketepatan dalam menyempurnakan perumusan naskah akademik 
7 Ketepatan dalam menyempurnakan naskah akademik 

8 Ketepatan dalam merumuskan Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

9 Ketepatan dalam menyempurnakan Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya bersifat lintas sektoral 

10 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan konsep pengharmonisasian, 
pembulatan, dan pemantapan konsepsi Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

11 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep telaahan konsep dalam rangka 
menyusun keterangan / penjelasan, pandangan fraksi, jawaban dan/atau, 
sambutan singkat Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

12 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan hasil sidang Rancangan Undang- 
Undang/Rancangan Peraturan Daerah tingkat panitia kerja 

13 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan Rancangan Peraturan Daerah dalam 
rangka mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan pengesahan 
Menteri yang membidangi urusan pemerintahan dalam negeri/ Gubernur 

14 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan tanggapan Rancangan Peraturan 
Daerah yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

15 Ketepatan dalam menyempurnakan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah yang 
materi muatannya bersifat lintas sektoral 

16 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan kajian atau evaluasi Peraturan 
Daerah yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

17 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep perumusan materi konsultasi 
langsung produk hukum daerah dan permasalahan hukum di daerah 

18 Ketepatan dalam merumuskan Surat Edaran, Instruksi/Keputusan Bupati/Wali 
Kota 

19 Ketepatan dalam menyempurnakan Surat Edaran, Instruksi/Keputusan 
Bupati/Wali Kota 

20 Ketepatan dalam merumuskan perjanjian internasional 

21 Ketepatan dalam menyempurnakan perjanjian internasional 

22 Ketepatan dalam merumuskan persetujuan internasional 

23 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan persetujuan internasional 



.. 6 

NO URAIAN 
ii" 

1 menentukan rumusan konsep awal usul prakarsa dalam rangka menyiapkan 
konsep usul prakarsa penyusunan peraturan perundang-undangan 

2 menentukan penyempumaan konsep awal usul prakarsa dalam rangka 
menyiapkan konsep usul prakarsa penyusunan peraturan perundang-undangan 

3 menentukan penyempumaan naskah hasil telaahan usul penyusunan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka menelaah usul penyusunan peraturan 
perundang-undangan dari unit teknis 

4 menentukan penyempumaan konsep keterangan pimpinan Instansi Daerah 
dalam rapat badan legislasi atau panitia legislasi/badan musyawarah/paripuma 

5 menentukan penyempumaan konsep analisis hasil sidang pembahasan tingkat 
panitia kerja 

6 menentukan penyempumaan rumusan naskah akademik 

7 menentukan penyempumaan naskah akademik 

8 menentukan rumusan Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya 
berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian 
sanksi pidana 

9 menentukan Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya bersifat lintas 
sektoral 

11. WEWENANG 

24 Ketepatan dalam merumuskan nota kesepahaman (memorandum of 
understanding) 

25 Ketepatan dalam menyempumakan rumusan nota kesepahaman (memorandum 
of understanding) 

26 Ketepatan dalam merumuskan kontrak intemasional 

27 Ketepatan dalam menyempumakan rumusan penyempumaan kontrak 
intemasional 

28 Ketepatan dalam merumuskan kontrak nasional/perjanjian kerja sama 

29 Ketepatan dalam menyempumakan rumusan kontrak nasional/perjanjian kerja 
sama 

30 Ketepatan dalam merumuskan keterangan dan kesimpulan Pemerintah 
Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah atas permohonan uji materiil Undang- 
Undang terhadap Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 
di Mahkamah Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan uji materiil 
peraturan perundang-undangan di bawah Undang-Undang terhadap Undang- 
Undang di Mahkamah Agung serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata 
Usaha Negara 

31 Ketepatan dalam menyempumakan rumusan keterangan dan kesimpulan 
Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah atas permohonan uji 
materiil Undang-Undang terhadap Undang-Undang Dasar Negara Republik 
Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi dan jawaban termohon atas 
permohonan Uji Materiil peraturan perundang-undangan di bawah Undang- 
Undang terhadap Undang-Undang di Mahkamah Agung serta gugatan dan 
jawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 

32 Ketepatan dalam menyempurnakan rumusan somasi 

33 Ketepatan dalam menyempumakan rumusan pendapat hukum (legal opinion) 



10 menentukan rumusan konsep pengharmonisasian, pembulatan, dan pemantapan 
konsepsi Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan 
kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

11 menentukan konsep telaahan konsep dalam rangka menyusun 
keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, jawaban dan/atau, sambutan singkat 
Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

12 menentukan rumusan hasil sidang Rancangan Undang-Undang/Rancangan 
Peraturan Daerah tingkat panitia kerja 

13 menentukan rumusan Rancangan Peraturan Daerah dalam rangka mengevaluasi 
Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan pengesahan Menteri yang 
membidangi urusan pemerintahan dalam negeri/ Gubernur 

14 menentukan rumusan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

15 menentukan tanggapan Rancangan Peraturan Daerah yang materi muatannya 
bersifat lintas sektoral 

16 menentukan rumusan kajian a tau evaluasi Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

17 menentukan konsep perumusan materi konsultasi langsung produk hukum 
daerah dan permasalahan hukum di daerah 

18 menentukan rumusan Surat Edaran, Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

19 menetapkan Surat Edaran, Instruksi/Keputusan Bupati/Wali Kota 

20 menentukan rumusan perjanjian internasional 

21 menentukan rumusan perjanjian internasional 

22 merumuskan persetujuan internasional 

23 menentukan rumusan persetujuan internasional 

24 menentukan rumusan nota kesepahaman (memorandum of understanding) 

25 menentukan rumusan nota kesepahaman (memorandum of understanding) 

26 menentukan rumusan kontrak internasional 

27 menentukan rumusan penyempurnaan kontrak internasional 

28 menentukan rumusan kontrak nasional/perjanjian kerja sama 

29 menentukan rumusan kontrak nasional/perjanjian kerja sama 

30 menentukan keterangan dan kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah atas permohonan uji materiil Undang-Undang terhadap Undang- 
Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi 
dan jawaban termohon atas permohonan UJI materiil peraturan perundang- 
undangan di bawah Undang-Undang terhadap Undang-Undang di Mahkamah 
Agung serta gugatan danjawaban gugatan Pengadilan Tata Usaha Negara 



15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi internal clan eksternal 
2) mengoperasikan Internet 
3) mengoperasikan komputer 

b. Bakat Kerja 
1) G : Intelegensi 

1 tidak ada 
PE NYE BAB 

14. RESIKO BAHAYA I NO I NAMA RESIKO 

NO, .. '" ASPEK FAKTOR ,, 
l ~ - 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih clan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

~ ·- NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 
1 Sekretaris Dewan Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 

Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan Rakyat arahan 
Daer ah 

2 Kepala Bagi an Bagian Persidangan Koordinasi 
Persidangan clan clan Peraturan 
Peraturan Perun dang- Perundang-undangan 
undangan 

3 Jabatan fungsional di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an clan Pera tu ran 
Persidangan clan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

4 Jabatan pelaksana di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

12. KORELASIJABATAN 

31 menentukan rumusan keterangan dan kesimpulan Pemerintah Daerah/Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah atas permohonan uji materiil Undang-Undang 
terhadap Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 di 
Mahkamah Konstitusi dan jawaban termohon atas permohonan Uji Materiil 
peraturan perundang-undangan di bawah Undang-Undang terhadap Undang- 
Undang di Mahkamah Agung serta gugatan dan jawaban gugatan Pengadilan Tata 
Usaha Negara 

32 menentukan rumusan somasi 

33 menentukan rumusan pendapat hukum (legal opinion) 



12 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Melihat 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2 : menganalisis data 
2) Orang 01 : berunding 
3) Benda 

3) J 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenar gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) I 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 

Ketelitian 
Bakat Verbal 

2) Q : 
3) V : 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif penyelesaian 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Angka penyelesaian angka kredit Volume Kegiatan penyelesaian Volume 

Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orangjam) 
per jam 

5 / kol 6) kolom 7 x kolom 8 

1 2 l 3 "" 4 6 8, 5 7 9 
I. Pembentukan A. Perencanaan penyusunan peraturan 1 Menyiapkan konsep usu! prakarsa penyusunan peraturan 

Peraturan perundang-undangan perundang-undangan 
Perundang- c merumuskan konsep awal usu! prakarsa 2,55 0,03 85,00 3 dokumen 255,00 
undangan perumusan 

d menyempumakan konsep awal usu! prakarsa 2,57 0,03 85,67 3 dokumen 257,00 
penyempurnaan 

2 Menelaah usu! penyusunan peraturan perundang-undangan 
dari unit teknis 
d menyempurnakan naskah hasil telaahan usu! 1,11 0,03 37,00 3 dokumen 111,00 

penyusunan peraturan perundang-undangan penyempurnaan 
3 Penyusunan paling sedikit program legislasi nasional 

Rancangan U ndang-undang/ program penyusunan 
Rancangan Peraaturan Pemerintah, program penyusunan 
Rancangan Pera tu ran Presiden, program penyusunan 
Rancangan Pera tu ran Menteri, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Lembaga, program legislasi 
daerah/program pembentukan Rancangan Peraturan Kepala 
Daerah, penetapan prioritas tahunan 

b menyempurnakan konsep keterangan pimpinan instansi 1,40 0,03 46,67 3 dokumen 140,00 
pusat atau instansi daerah dalam rapat badan legislasi penyempurnaan 
atau panitia legislasi/badan musyawarah/paripurna 

d menganalisis hasil sidang pembahasan: 
2) tingkat panitia kerja 1,46 0,03 48,67 4 dokumen 194,67 

konsep analisis 

4) menyiapkan naskah akademik 
c) merumuskan naskah akademik 1,61 0,03 53,67 2 dokumen 107,33 

perumusan 
d) menyempumakan naskah akademik 2,41 0,03 80,33 2 dokumen 160,67 

penyempurnaan 
.__ 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan penyusunan instrumen hukum lainnya 

Perancang Peraturan Perundang-undangan Ahli Madya 1. NAMA JABATAN 
2. UNIT KERJA 
3. UNIT ORGANISASI 
4. IKHTISAR JABATAN 

6. TUGAS POKOK 

ANALISIS BEBAN KERJA JABATAN FUNGSIONAL PERANCANG PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Bu tir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orangjam) 

per jam 5 / kol 6) kolom 7 x kolorn 8 

1 2 3 4 5 "" 6 7 8 9 

B. Penyusunan rancangan peraturan 4 merumuskan rancangan peraturan perundang-undangan 
perundang-undangan 

c Rancangan Undang-Undang dan Rancangan Peraturan 2,40 0,03 80,00 5 dokumen 400,00 
Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan perumusan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan 
kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

5 menyempurnakan rancangan peraturan perundang- 
undangan 
b Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan 0,85 0,03 28,33 3 dokumen 85,00 

Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan Daerah penyempurnaan 
yang rnateri muatannya bersifat lintas sektoral 

c. Pengharmonisasian, pembulatan, dan 3 merumuskan konsep pengharmonisasian, pembulatan, dan 
pemantapan konsepsi rancangan pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang- 
peraturan perundang-undangan undanaan 

c Rancangan Undang-Undang dan Rancangan Peraturan 1,75 0,03 58,33 2 dokumen 116,67 
Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan perumusan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan 
kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

D. Pembahasan Rancangan Undang- 1 menyusun keterangan/ penjelasan, pandangan fraksi, 
undang/Rancangan Pera tu ran jawaban dan/atau sambutan singkat Pemerintah/ Dewan 
Daer ah Perwakilan Rakyat/Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 

Rakvat Daerah 
b menelaah konsep 0,45 0,03 15,00 3 dokumen 45,00 

konsep telaahan 

3 merumuskan hasil sidang Dewan Perwakilan Rakyat/Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

b merumuskan hasil sidang Rancangan Undang- 
undang/Rancangan Peraturan Daerah pada: 
2) tingkat panitia kerja 2,38 0,03 79,33 3 dokumen 238,00 

perumusan 
4 mengevaluasi Rancangan Peraturan Daerah yang dimintakan 

pengesahan Menteri Dalam Negeri/Gubernur 

c merumuskan Rancangan Peraturan Daerah 0,72 0,03 24,00 2 dokumen 48,00 
perumusan 

F. Memberikan tanggapan, 1 memberikan tanggapan dalam pembentukan peraturan 
notulen/risalah rapat, laporan dalam perundang-undangan 



Rata rata Rata rata W aktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orangjam) 

per jam 5 / kol 6) 
kolom 7 x kolom 8 

1 2 3 ·( II' 4 i 5 ' 6 ' 7 8 9 
pembentukan peraturan perundang- c merumuskan tanggapan rancangan peraturan 
undangan, perjanjian internasional, perundang-undangan 
persetujuan internasional, nota 3) Rancangan Undang-Undang dan Rancangan 0,54 0,03 18,00 4 dokumen 72,00 
kesepahaman (memorandum of Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang, perumusan 
understanding), kontrak dan Rancangan Peraturan Daer ah yang materi 
internasional/kontrak muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
nasional/ perjanjian kerja sama, kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 
pengujian peraturan perundang- 
undangan dan kegiatan penyusunan d menyempurnakan tanggapan rancangan peraturan 
somasi dalam rangka memberikan perundang-undangan 
bantuan hukum pada persidangan di 2) Rancangan Peraturan Pemerintah dan Rancangan 0,27 0,03 9,00 4 dokumen 36,00 
pengadilan maupun diluar pengsdilan Peraturan Presiden, serta Rancangan Peraturan penyempurnaan 

Daerah yang materi muatannya bersifat Iintas 
sektoral 

G. Pemberian kajian atau evaluasi 3 merumuskan kajian atau evaluasi peraturan perundang- 
peraturan perundang-undangan undangan 

c Rancangan Undang-Undang dan Rancangan Peraturan 1,80 0,03 60,00 3 dokumen 180,00 
Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan perumusan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan 
kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

H. Pemberian konsultasi langsung 3 merumuskan materi 0,51 0,03 17,00 2 dokumen 34,00 
terhadap produk hukum daerah dan konsep 
permasalahan hukum di daerah perumusan 

II. Penyusunan A. Penyusunan Surat Edaran, 3 merumuskan Surat Edaran, !nstruksi/Keputusan/Petunjuk 2,46 0,03 82,00 3 dokumen 246,00 
Instrumen Instruksi/Keputusan Presiden, Pelaksanaan / Petunjuk Teknis/ Pedoman perumusan 
Hukum Lainnya Instruksi/Keputusan/Petunjuk 

Pelaksanaan/Petunjuk 
Teknis/pedoman Menteri, Pimpinan 4 menyempurnakan Surat Edaran, 2,63 0,03 87,67 3 dokumen 263,00 
Lembaga Pernerintah Instruksi/Keputusan/Petunjuk Pelaksanaan I Petunjuk penyempurnaan 
Nonkementerian/Lembaga Negara, Teknis / Ped om an 
Gubernur, dan Bupati/Walikota 

8. Penyusunan Perjanjian Internasional 3 merumuskan perjanjian internasional 0,90 0,03 30,00 2 dokumen 60,00 
konsep 
perumusan 

4 menyempurnakan perjanjian internasional 0,45 0,03 15,00 2 dokumen 30,00 
penyempurnaan 

c. Penyusunan Persetujuan 3 merumuskan persetujuan internasional 0,90 0,03 30,00 4 dokumen 120,00 
Internasional perumusan 



Rata rata Rata rata Waktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orangjam) 

per jam 5 I kol 6) kolom 7 x kolorn 8 

1 2 3 4 5 6 7 8 ·ill 9 
4 menyempurnakan persetujuan internasional 0,45 0,03 15,00 5 dokumen 75,00 

penyempurnaan 

D. Penyusunan nota kesepahaman 3 merumuskan memorandum of understanding 1,00 0,03 33,33 2 dokumen 66,67 
(Memorandum of understanding) perumusan 

4 menyempurnakan memorandum of understanding 0,87 0,03 29,00 2 dokumen 58,00 
penyempurnaan 

E. Penyusunan Kontrak Internasional 3 merumuskan kontrak internasional 0,90 0,03 30,00 3 dokumen 90,00 
perumusan 

4 menyempurnakan kontrak internasional 0,55 0,03 18,33 4 dokumen 73,33 
penyempurnaan 

F. Penyusunan kontrak 3 merumuskan kontrak nasional/perjanjian kerja sama 0,90 0,03 30,00 2 dokumen 60,00 
nasional/perjanjian kerja sama perumusan 

4 menyempurnakan kontrak nasional/perjanjian kerja sama 0,65 0,03 21,67 2 dokumen 43,33 
penyempurnaan 

G. Penyusunan Keterangan 3 merumuskan keterangan / jawaban tertulis 0,69 0,03 23,00 4 dokumen 92,00 
Pemerintah/Dewan Perwakilan Pemerintah/Dewan Perwakilan Rakyat, gugatan dan jawaban perumusan 
Rakyat, kesimpulan Presiden atas Pengadilan Tata Usaha Negara 
permohonan uji materiil Undang- 
undang terhadap Undang-undang 
Dasar Negara Republik Indonesia 4 menyempurnakan keterangan / jawaban tertulis 0,56 0,03 18,67 4 dokumen 74,67 
Tahun 1945 di Mahkamah Konstitusi Pemerintah/Dewan Perwakilan Rakyat, gugatan danjawaban penyempurnaan 
dan jawaban term oh on atas Pengadilan Tata Usaha Negara 
permohonan uji materiil peraturan 
perundang-undangan di bawah 
Undang-undang terhadap Undang- 
undang di Mahkarnah Agung dan 
gugatan serta jawaban gugatan di 
Pengadilan Tata Usaha Negara 

H. Penyusunan somasi dalam rangka 3 merumuskan somasi 0,64 0,03 21,33 2 dokumen 42,67 
memberikan bantuan hukum pada perumusan 
persidangan di Pengadilan maupun di 
luar Pengadilan 

I. Penyusunan pendapat hukum (Legal 3 merumuskan legal opinion 0,75 0,03 25,00 3 dokumen 75,00 
opinion) perumusan 

3950,00 
IWPT 3950,00 Jam 

L WKE (WAKTU KERJA EFEKTIF) 1250 Jam 
JUMLAH PEGAWAI DIBUTUHKAN 3 Pegawai 



2 Dokumen penyempumaan Rancangan UndangUndang dan Dokumen 
Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang- Penyempumaan 
Undang, dan Rancangan Peraturan Daerah yang materi 
muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

1 Dokumen konsep analisis hasil sidang pembahasan tingkat Dokumen Konsep 
pleno badan legislasi Analisis 

7. HASIL KERJA 
NO 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat fungsional Perancang Peraturan Perundang 
undangan 
Diklat Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan Instrumen Hukum 
Lainnya 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di 
bidang Pembentukan Peraturan Perundang 
undangan dan penyusunan Instrumen Hukum 
lainnya paling singkat 2 (dua) tahun 

2) Diklat Teknis 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 

Sarjana (S.l) di bidang ilmu hukum, hukum agraria 
dan pertanahan, hukum bisnis, hukum hak 
kekayaan intelektual, hukum intemasional, hukum 
kesehatan, hukum litigasi, hukum publik, hukum 
syariah, hukum dan pembangunan, hukum 
keluarga islam, hukum pidana islam, hukum 
tatanegara, perbandingan mazhab, hukum ekonomi 
syariah, ilmu falak, hukum agama hindu, atau 
hukum adat atau kualifikasi bidang ilmu hukum 
lainnya 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

4. IKHTISAR JABATAN 
melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan 
penyusunan instrumen hukum lainnya 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Utama 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

Perancang Peraturan Perundang-Undangan Ahli 
Utama Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah 

1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



6 Dokumen Perumusan merumuskan hasil sidang Rancangan 
UndangUndang/Rancangan Peraturan Daerah pada 
tingkat rapat kerja 

5 Dokumen Konsep menyempurnakan konsep daftar inventarisasi 
Penyempurnaan masalah atau jawaban atas daftar inventarisasi 

masalah 

4 Dokumen Konsep menyempurnakan konsep dalam rangka menyusun 
Penyempurnaan keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, jawaban 

dan/ atau sambutan singkat Pemerintah/Dewan 
Perwakilan Rakyat/Pemerintah Daerah/Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

3 Dokumen Penyempurnaan menyempurnakan konsep pengharmonisasian, 
pembulatan, dan pemantapan konsepsi rancangan 
peraturan perundang-undangan 

2 Dokumen Penyempurnaan menyempurnakan Rancangan Undang-Undang dan 
Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti 
Undang-Undang, dan Rancangan Peraturan Daerah 
yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, 
pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian 
sanksi pidana 

1 Dokumen Konsep Analisis menganalisis hasil sidang pembahasan tingkat 
pleno badan legislasi 

3 Dokumen penyempurnaan konsep pengharmonisasian, Dokumen 
pembulatan, dan pemantapan konsepsi rancangan Penyempurnaan 
peraturan perundang-undangan 

4 Dokumen konsep penyempurnaan konsep dalam rangka Dokumen Konsep 
menyusun keterangan/ penjelasan, pan dang an fraksi, Penyempurnaan 
jawaban dan/atau sambutan singkat Pemerintah/Dewan 
Perwakilan Rakyat/Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

5 Dokumen konsep penyempurnaan konsep daftar Dokumen Konsep 
inventarisasi masalah atau jawaban atas daftar inventarisasi Penyempurnaan 
masalah 

6 Dokumen perumusan hasil sidang Rancangan Un dang- Dokumen 
Undang/Rancangan Peraturan Daerah pada tingkat rapat Perumusan 
kerja 

7 Dokumen penyempurnaan tanggapan Rancangan Undang- Dokumen 
Undang dan Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti Penyempurnaan 
Undang-Undang, dan Rancangan Peraturan Daerah yang 
materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

8 Dokumen penyempurnaan somasi Dokumen 
Penyempurnaan 

9 Dokumen penyempurnaan somasi dokumen Dokumen 
penyempurnaan pendapat hukum (legal opinion) Penyempurnaan 

8. 



1 Keakuratan dalam menganalisis basil sidang pembahasan tingkat pleno badan 
legislasi 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAJJ:M TOGAS '11 , .J " .. 
1 Peraturan perundang- menganalisis hasil sidang pembahasan tingkat 

undangan pleno badan legislasi 

2 Peraturan perundang- menyempurnakan Rancangan Undang-Undang dan 
undangan Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti 

Undang-Undang, dan Rancangan Peraturan Daerah 
yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, 
pembebanan kepada masyarakat, dan pemberian 
sanksi pidana 

3 Peraturan perundang- menyempurnakan konsep pengharmonisasian, 
undangan pembulatan, dan pemantapan konsepsi rancangan 

peraturan perundang-undangan 

4 Peraturan perundang- menyempurnakan konsep dalam rangka menyusun 
undangan keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, jawaban 

dan/atau sambutan singkat Pemerintah/Dewan 
Perwakilan Rakyat/ Pemerintah Daerah/ Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

5 Peraturan perundang- menyempurnakan konsep daftar inventarisasi 
undangan masalah atau jawaban atas daftar inven tarisasi 

masalah 
6 Peraturan perundang- merumuskan hasil sidang Rancangan 

undangan UndangUndang/Rancangan Peraturan Daerah pada 
tingkat rapat kerja 

7 Peraturan perundang- menyempurnakan tanggapan Rancangan Undang- 
undangan Un dang dan Rancangan Peraturan Pemerintah 

Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi 
hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

8 Peraturan perundang- menyempurnakan somasi 
undangan 

9 Peraturan perundang- menyempurnakan pendapat hukum (legal opinion) 
undangan 

9. PERANGKATKERJA 

7 Dokumen Penyempurnaan menyempurnakan tanggapan Rancangan Undang- 
Undang dan Rancangan Peraturan Pemerintah 
Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi 
hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

8 Dokumen Penyempurnaan menyempurnakan somasi 

9 Dokumen Penyempurnaan menyempurnakan pendapat hukum (legal opinion) 



DALAMHAL 
Dewan Menerima 
Rakyat arahan 

dan perintah 1 Sekretaris Dewan Sekretariat 
Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan 

Daerah 

12. KORELASIJABATAN 
NO NAMA JABATAN 

,,. 
'"' i~~ WO ' ...... c ;!', .. ' 

1 menganalisis hasil sidang pembahasan tingkat pleno badan legislasi 

2 menentukan penyempurnaan Rancangan Undang-Undang dan Rancangan 
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan Peraturan 
Daerah yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

3 menentukan penyempurnaan konsep pengharmonisasian, pembulatan, dan 
pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang-undangan 

4 menentukan penyempurnaan konsep dalam rangka menyusun 
keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, jawaban dan/atau sambutan singkat 
Pemerintah/Dewan Perwakilan Rakyat/ Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

5 menentukan penyempurnaan konsep daftar inventarisasi masalah atau jawaban 
atas daftar inventarisasi masalah 

6 menentukan perumusan hasil sidang Rancangan Undang-Undang/ Rancangan 
Peraturan Daerah pada tingkat rapat kerja 

7 menentukan penyempurnaan tanggapan Rancangan Undang-Undang dan 
Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

8 menentukan penyempurnaan somasi 
9 menentukan penyempurnaan pendapat hukum (legal opinion} 

11. WEWENANG 

2 Ketepatan dalam menyempurnakan Rancangan Undang-Undang dan Rancangan 
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan Peraturan 
Daerah yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan kepada 
masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

3 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep pengharmonisasian, pembulatan, dan 
pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang-undangan 

4 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep dalam rangka menyusun 
keterangan/penjelasan, pandangan fraksi, jawaban dan/atau sambutan singkat 
Pemerintah/Dewan Perwakilan Rakyat/Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

5 Ketepatan dalam menyempurnakan konsep daftar inventarisasi masalah atau 
jawaban atas daftar inventarisasi masalah 

6 Keakuratan dalam merumuskan hasil sidang Rancangan Un dang- 
Undang/Rancangan Peraturan Daerah pada tingkat rapat kerja 

7 Ketepatan dalam menyempurnakan tanggapan Rancangan Undang-Undang dan 
Rancangan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 

8 Ketepatan dalam menyempurnakan somasi 

9 Ketepatan dalam menyempurnakan pendapat hukum (legal opinion) 



d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

3) J 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 
mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) I 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
2) mengoperasikan Internet 
3) mengoperasikan komputer 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensi 
2) Q : Ketelitian 
3) V : Bakat Verbal 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 

PENYEBAB 
.., ) 5 

.... ~~~ .... - " " ,.~-.: ~-· 
"'·.;;..'11'1i'~-~ ~·., ,~ ·~ - ~'-,~ ... ,.;,;;._ -'\111.ii. :..·JrA"" Tl •-·- ... ~ . . ' = " 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

I 

I 
I 
I 

I 
3 'IJabatan pelaksana di Bagian P~r:si<lan~au!IKuun.liua:si 

lingkungan Bagian dan Peraturan 
[Persidangan dan Perundang-undangan 

I 
Peraturan Perundang- 
undangan 

I 

I 
I 
I 
i 

Bazian ! Bagi an Persidanzan I Koordinasi 
danj d~ Peratu;anj 

Perundang-1 Perundang-undangan j 

2 !Keoala 
j Pe;sidangan 

I:;~::~;: 



14 17. KELAS JABATAN 

16. P:RESTASI K.ER,JA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

D2 : menganalisis data 
O l . De1Uildi.ug 

1) Data 
2) 01·a.11g ~· ~ ' - .. l'"""'\#JT'l,.,. •J ~, --.A..A. ........ """ 

g. Fungsi Pekerjaan 
! } 

tidak ada syarat khusus 
rapi 

Postur Badan 
Penampilan 

5) 
6) 

4\ 

. ... ... ... 
1- .. - ...... , ,r""9 ,...,..,. ... , - .... ,.., ......... 

LI.U~ Cl.UQ.. ~ . ._YGl...l.Gl.L n....1..LU.-:'.)U...:) 

tirl!=t!.l" ~rl~ ~,t~r~t k-h11~,,~ 

-· . - ... ·,· .. _..,...,....,.... L,J....,- ..... _... 
.i. ~.i...155.1 i...>a.U.Gl...1.l 

RPr::it R::irl ::in 

~, 
tidak ada syarat khusus Umur 2) 
Laki-lakr/ Peremnuan .J~11is Kelamin 

f Konrlisi Fisik 
... SJ .oern1ca_._a 

1) Duduk 

• ,_ ,. 1~ . ···-"- .i ,_, 



Rata rata Rata rata W aktu Efekktif 
Anglea penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka krectit Volume Kegiatan 
Krectit angka krectit per Output (kol Kegiatan (Orang jam) 

per jam 5 / kol 6) kolom 7 x kolom 8 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
I. Pembentukan A. Perencanaan penyusunan peraturan 3 Penyusunan paling sedikit program legislasi nasional 

Peraturan perundang-undangan Rancangan Undang-undang/ program penyusunan 
Perundang- Rancangan Peraaturan Pemerintah, program penyusunan 
undangan Rancangan Peraturan Presiden, program penyusunan 

Rancangan Peraturan Menteri, program penyusunan 
Rancangan Peraturan Lembaga, program legislasi 
daerah/program pembentukan Rancangan Peraturan Kepala 
Daerah, penetapan prioritas tahunan 

d menganalisis hasil sidang pembahasan: 

1) tingkat pleno badan legislasi 6,52 0,04 163,00 4 dokumen 652,00 
konsep analisis 

B. Penyusunan rancangan peraturan 5 menyempurnakan rancangan peraturan perundang- 
perundang-undangan undangan 

c Rancangan Undang-Undang dan Rancangan Peraturan 4,51 0,04 112,75 3 dokumen 338,25 
Pemerintah Pengganti Undang-Undang, dan Rancangan penyempumaan 
Peraturan Daerah yang materi muatannya berisi hak dan 
kewajiban, pembebanan kepada masyarakat, dan 
pemberian sanksi pidana 

c. Pengharmonisasian, pembulatan, dan 4 menyempurnakan konsep pengharmonisasian, pembulatan, 7,69 0,04 192,25 3 dokumen 576,75 
pemantapan konsepsi rancangan dan pemantapan konsepsi rancangan peraturan perundang- penyempurnaan 
peraturan perundang-undangan undangan 

D. Pernbahasan Rancangan Undang- 1 menyusun keterangan/ penjelasan, pandangan fraksi, 
undang/Rancangan Peraturan Daerah jawaban dan/atau sambutan singkat Pemerintah/Dewan 

Perwakilan Rakyat/ Pemerintah Daerah/Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah 

c menyempurnakan konsep 4,81 0,04 120,25 3 dokumen 360,75 
konsep 
penyempurnaan 

2 menyusun daftar inventarisasi masalah a tau menyusun 
jawaban atas daftar inventarisasi masalah 
b menyempurnakan konsep daftar inventarisasi masalah 4,95 0,04 123,75 3 dokumen 371,25 

a tau jawaban atas daftar inventarisasi masalah konsep 
penyempurnaan 

3 merumuskan hasil sidang Dewan Perwakilan Rakyat/Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

b merumuskan hasil sidang Rancangan Undang- 
undang/Rancangan Peraturan Daerah pada: 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
melaksanakan kegiatan Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan penyusunan instrumen hukum lainnya 

Perancang Peraturan Perundang-undangan Ahli Utama 1. NAMA JABATAN 
2. UNIT KERJA 
3. UNIT ORGANISASI 
4. IKHTISAR JABATAN 

ANALISJS BEBA!f KERJA JABATAlf FUJIGSIOKAL PERAKCANQ PERATURAK PERUll'DAKO-Ull'DANGAlf 



Rata rata Rata rata W aktu Efekktif 
Angka penyelesaian penyelesaian penyelesaian Volume NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan angka kredit Volume Kegiatan 
Kredit angka kredit per Output (kol Kegiatan (Orang jam) 

per jam 
5 / kol 6) kolom 7 x kolom 8 

I 2 3 4 5 "' 6 7 ' 8 9 
,. 

I) tingkat rapat kerja 5,68 0,04 142,00 4 dokumen 568,00 
perumusan 

F. Memberikan tanggapan, I memberikan tanggapan dalam pembentukan peraturan 
notulen/ risalah rapat, laporan dalam perundang-undangan 
pembentukan peraturan perundang- 
undangan, perjanjian intemasional, 
persetujuan internasional, nota d menyempurnakan tanggapan rancangan peraturan 

kesepahaman (memorandum of perundang- undangan 

understanding), kontrak 
internasional/ kontrak 3) Rancangan Undang-Undang dan Rancangan 5,18 0,04 129,50 5 dokumen 647,50 
nasional/ perjanjian kerja sama, Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang, penyempurnaan 
pengujian peraturan perundang- dan Rancangan Pera tu ran Dae rah yang materi 
undangan dan kegiatan penyusunan muatannya berisi hak dan kewajiban, pembebanan 
somasi dalam rangka memberikan kepada masyarakat, dan pemberian sanksi pidana 
bantuan hukum pada persidangan di 
pengadilan maupun diluar pengadilan 

II. Penyusunan H. Penyusunan somasi dalam rangka 4 menyempurnakan somasi 5,39 0,04 134,75 2 dokumen 269,50 
Instrumen memberikan bantuan hukum pada penyempurnaan 
Hukum Lainnya persidangan di Pengadilan maupun di 

luar Pengadilan 

I. Penyusunan pendapat hukum (Legal 4 menyempumakan legal opinion 5,33 0,04 133,25 3 dokumen 399,75 
opinion) penyempurnaan 

4183,75 
IWPT 4183,75 Jam 

L WKE (WAKTU KERJA EFEKTIF) 1250 Jam 
JUMLAH PEGAWAI DIBUTUHKAN 3 Pegawai 



., 
HASIL·KERifA}-: SATUAN HA.SIL NO ·~ 

1 laporan rekapitulasi rapat laporan 

2 laporan inven tarisasi hasil transkrip, kelengkapan, dan laporan 
bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat sementara 

3 laporan pemeriksaan hasil inventarisasi bahan rapat untuk laporan 
penyusunan risalah rapat sementara 

4 dokumen risalah rapat sementara berbahasa Indonesia dokumen 

5 dokumen risalah rapat sementara berbahasa asing dokumen 

6 dokumen risalah rapat sementara berbahasa daerah dokumen 

7 berita acara penyerahan risalah rapat sementara berita acara 

8 dokumen konsep risalah rapat yang sudah diperbaiki dokumen 
9 laporan pembuatan himpunan risalah rapat per bulan laporan 

10 laporan pembuatan himpunan risalah rapat per triwulan laporan 

11 laporan pembuatan himpunan risalah rapat per semester laporan 

12 laporan pembuatan himpunan risalah rapat per tahun laporan 
- 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat fungsional Perisalah Legislatif 
1. Diklat penyusunan risalah rapat 
2. Diklat penyusunan analisis risalah rapat 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (Sl)/Diploma IV (DIV) bidang ekonomi, 
manajemen, hukum, ilmu administrasi, dan sosial 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

melaksanakan kegiatan di bidang risalah legislatif, yang meliputi penyusunan risalah 
rapat, penyusunan dokumen kelengkapan risalah rapat, penyusunan analisis dan 
anotasi himpunan risalah rapat, serta pengembangan sistem risalah rapat legislatif 

Perisalah Legislatif Ahli Pertama 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
undangan 

Perisalah Legislatif Ahli Pertama Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



13 kertas kerja pengumpulan dokumen softcopy yang akan kertas kerj a 
dijadikan sebagai e-risalah 

14 daftar inventaris dokumen softcopy yang akan dijadikan daftar 
se bagai e-risalah 

15 laporan pembuatan e-risalah rapat sementara laporan 
16 laporan pembuatan e-risalah rapat resmi laporan 
17 laporan pembuatan e-risalah rapat yang sudah divalidasi laporan 

18 laporan pembuatan e-risalah catatan rapat laporan 
19 laporan pembuatan e-risalah laporan singkat laporan 
20 laporan pelaksanaan pembuatan e-risalah per bulan laporan 
21 laporan pelaksanaan pembuatan e-risalah per triwulan laporan 

22 laporan pelaksanaan pembuatan e-risalah per semester laporan 

23 laporan pelaksanaan pembuatan e-risalah per tahun laporan 
24 laporan hasil telaahan kumpulan dokumen softcopy e- laporan 

risalah 
25 daftar inventaris dokumen softcopy e-risalah daftar 

26 dokumen kajian sistem database informasi risalah dokumen 
27 laporan pemasukkan e-risalah rapat sementara ke dalam laporan 

database sistem informasi risalah 
28 laporan pemasukkan e-risalah rapat resmi ke dalam laporan 

database sistem informasi risalah 
29 laporan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah divalidasi laporan 

ke dalam database sistem informasi risalah 
30 laporan pemasukkan e-risalah catatan rapat ke dalam laporan 

database sistem informasi risalah 
31 laporan pemasukkan e-risalah laporan singkat ke dalam laporan 

database sistem informasi risalah 
32 laporan pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat ke laporan 

dalam database sistem informasi risalah 
33 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database la po ran 

risalah per bulan 
34 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database la po ran 

risalah per triwulan 
35 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database laporan 

risalah per semester 
36 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database laporan 

risalah per tahun 
37 kertas kerja kegiatan pengumpulan e-risalah yang akan kertas kerja 

dipu blikasikan 
38 daftar inventaris e-risalah yang akan dipublikasikan daftar 
39 laporan hasil telaahan e-risalah yang akan dipublikasikan laporan 

40 kertas kerja publikasi risalah rap at sementara dalam kertas kerj a 
jaringan intranet/ internet 

41 kertas kerja publikasi risalah rapat resmi dalam jaringan kertas kerj a 
intranet/ internet 

42 kertas kerja publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi kertas kerj a 
dalamjaringan intranet/internet - 



NO BAHAN .KERJA " :i .//;::R\titiSNOOONAAN DAIAM ~ 
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1 Data risalah rapat pengoordinasian kegiatan penyusunan risalah 
rapat sementara 

2 Data risalah rapat pelaksanaan inventarisasi hasil transkrip, 
kelengkapan, dan bahan rapat untuk penyusunan 
risalah rapat sementara 

3 Data risalah rapat pemeriksaan hasil inventarisasi bahan rapat untuk 
penyusunan risalah rapat sementara 

4 Data risalah rapat pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 
sementara yang berbahasa Indonesia 

5 Data risalah rapat pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 
sementara yang berbahasa asing 

6 Data risalah rapat pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 
sementara yang berbahasa daerah 

7 Data risalah rapat penelaahan dan menyerahkan risalah rapat 
sementara kepada penyelenggara rapat untuk 
dikoreksi 

8 Data risalah rapat perbaikan risalah rapat sementara terhadap hasil 
koreksi penyelenggara/ peserta rapat untuk 
menjadi risalah rapat resmi 

9 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
penyusunan risalah rapat resmi per bulan 

10 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
penyusunan risalah rapat resmi per triwulan 

11 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
penyusunan risalah rapat resmi per semester 

12 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
penyusunan risalah rapat resmi per tahun 

13 Data risalah rapat pengumpulan dokumen softcopy yang akan 
dijadikan sebagai e-risalah 

14 Data risalah rapat penginventarisasian dokumen softcopy yang 
akan dijadikan sebagai e-risalah 

15 Data risalah rapat pembuatan e-risalah rapat sementara 
16 Data risalah rapat pembuatan e-risalah rapat resmi 
17 Data risalah rapat pembuatan e-risalah rapat yang sudah divalidasi 

8. BAHAN KERJA 

43 kertas kerja publikasi catatan rapat dalam jaringan kertas kerj a 
intranet/internet 

44 kertas kerja publikasi laporan singkat dalam jaringan kertas kerj a 
intranet/ internet 

45 kertas kerja publikasi himpunan risalah rapat dalam kertas kerj a 
jaringan intranet/ internet 

46 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per bulan 

47 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per triwulan 

48 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per semester 

49 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per tahun 



18 Data risalah rapat pembuatan e-risalah catatan rapat 
19 Data risalah rapat pembuatan e-risalah laporan singkat 
20 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan 

e-risalah per bulan 
21 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan 

e-risalah per triwulan 
22 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan 

e-risalah per semester 
23 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan 

e-risalah per tahunan 
24 Data risalah rapat penelaahan kumpulan dokumen softcopy e-risalah 

25 Data risalah rapat penginventarisasian dokumen softcopy e-risalah 

26 Data risalah rapat pembuatan sistem database informasi risalah 
27 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah rapat sementara kedalam 

database sistem informasi risalah 

28 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah rapat resmi kedalam 
database sistem informasi risalah 

29 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah rapat yang sudah divalidasi 
kedalam database sistem informasi risalah 

30 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah ca ta tan rapat kedalam 
database sistem informasi risalah 

31 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah laporan singkat kedalam 
database sistem informasi risalah 

32 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat 
kedalam database sistem informasi risalah 

33 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
pemuktahiran database risalah per bulan 

34 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
pemuktahiran database risalah per triwulan 

35 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
pemuktahiran database risalah per semester 

36 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tu gas 
pemuktahiran database risalah per tahun 

37 Data risalah rapat pengumpulan e-risalah yang akan dipublikasikan 

38 Data risalah rapat penginventarisasian e-risalah yang akan dipublikasi 

39 Data risalah rapat pelaksanaan menelaah dan meminta persetujuan e- 
risalah yang akan dipublikasikan 

40 Data risalah rapat publikasi risalah rapat sementara dalam jaringan 
intranet/internet 

41 Data risalah rapat publikasi risalah rapat resmi dalam jaringan 
intranet/ internet 

42 Data risalah rapat publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi dalam 
jaringan intranet/ internet 

43 Data risalah rapat publikasi ca ta tan rapat dalam jaringan 
intranet/internet 



NO PERANGKAT KERJA ,' 
PENOOUNAAN DAI.AM TUGAS .: ,it .,· 

1 Peraturan, petunjuk teknis, mengoordinasikan kegiatan penyusunan risalah 
Standar Operasional rapat sementara 
Prosedur 

2 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan inventarisasi hasil transkrip, 
Standar Operasional kelengkapan, dan bahan rapat untuk penyusunan 
Prosedur risalah rapat sementara 

3 Peraturan, petunjuk teknis, memeriksa hasil inventarisasi bahan rapat untuk 
Standar Operasional penyusunan risalah rapat sementara 
Prosedur 

4 Peraturan, petunjuk teknis, mengolah hasil transkrip menjadi risalah rapat 
Standar Operasional sementara yang berbahasa Indonesia 
Prosedur 

5 Peraturan, petunjuk teknis, mengolah hasil transkrip menjadi risalah rapat 
Standar Operasional sementara yang berbahasa asing 
Prosedur 

6 Peraturan, petunjuk teknis, mengolah hasil transkrip menjadi risalah rapat 
Standar Operasional sementara yang berbahasa daerah 
Prosedur 

7 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah dan menyerahkan risalah rapat 
Standar Operasional semen tar a kepada penyelenggara rapat untuk 
Prosedur dikoreksi 

8 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan perbaikan risalah rapat sementara 
Standar Operasional terhadap hasil koreksi penyelenggara/ peserta 
Prosedur rapat untuk menjadi risalah rapat resmi 

9 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
Standar Operasional risalah rapat resmi per bulan 
Prosedur 

10 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
Standar Operasional risalah rapat resmi per triwulan 
Prosedur 

11 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
Standar Operasional risalah rapat resmi per semester 
Prosedur 

9. PERANGKAT KERJA 

44 Data risalah rapat publikasi laporan singkat dalam jaringan 
intranet/internet 

45 Data risalah rapat publikasi himpunan risalah rapat dalam jaringan 
intranet/internet 

46 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e 
risalah dalamjaringan intranet/internet per bulan 

47 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e 
risalah dalam jaringan intranet/internet per 
triwulan 

48 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e 
risalah dalam jarmgan intranet/ internet per 
semester 

49 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e 
risalah dalamjaringan intranet/internet per tahun 



12 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
Standar Operasional risalah rapat resmi per tahun 
Prosedur 

13 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengumpulan dokumen softcopy yang 
Standar Operasional akan dijadikan sebagai e-risalah 
Prosedur 

14 Peraturan, petunjuk teknis, menginventarisir dokumen softcopy yang akan 
Standar Operasional dijadikan sebagai e-risalah 
Prosedur 

15 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah rapat sementara 
Standar Operasional 
Prosedur 

16 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah rapat resmi 
Standar Operasional 
Prosedur 

17 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah rapat yang sudah 
Standar Operasional divalidasi 
Prosedur 

18 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah catatan rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

19 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah laporan singkat 
Standar Operasional 
Prosedur 

20 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan e 
Standar Operasional risalah per bulan 
Prosedur 

21 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan e 
Standar Operasional risalah per triwulan 
Prosedur 

22 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan e 
Standar Operasional risalah per semester 
Prosedur 

23 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan e 
Standar Operasional risalah per tahunan 
Prosedur 

24 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah kumpulan dokumen softcopy e-risalah 
Standar Operasional 
Prosedur 

25 Peraturan, petunjuk teknis, menginventarisir dokumen softcopy e-risalah 
Standar Operasional 
Prosedur 

26 Peraturan, petunjuk teknis, membuat sistem database informasi risalah 
Standar Operasional 
Prosedur 

27 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah rapat sementara 
Standar Operasional kedalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

28 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah rapat resmi 
Standar Operasional kedalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 



29 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah 
Standar Operasional divalidasi kedalam database sis tern informasi 
Prosedur risalah 

30 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah ca ta tan rapat 
Standar Operasional kedalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

31 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah laporan singkat 
Standar Operasional kedalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

32 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah himpunan 
Standar Operasional risalah rapat kedalam database sistem informasi 
Prosedur risalah 

33 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tu gas 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per bulan 
Prosedur 

34 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tu gas 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per triwulan 
Prosedur 

35 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tu gas 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per semester 
Prosedur 

36 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tu gas 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per tahun 
Prosedur 

37 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengumpulan e-risalah yang akan 
Standar Operasional dipublikasikan 
Prosedur 

38 Peraturan, petunjuk teknis, menginventarisir e-risalah yang akan dipublikasi 
Standar Operasional 
Prosedur 

39 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah dan meminta persetujuan e-risalah yang 
Standar Operasional akan dipublikasikan 
Prosedur 

40 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi risalah rapat sementara dalam 
Standar Operasional jaringan intranet/internet 
Prosedur 

41 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi risalah rapat resmi dalam 
Standar Operasional jaringan intranet/ internet 
Prosedur 

42 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi risalah rap at yang sudah 
Standar Operasional divalidasi dalamjaringan intranet/internet 
Prosedur 

43 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi catatan rapat dalam jaringan 
Standar Operasional intranet/internet 
Prosedur 

44 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi laporan singkat dalam 
Standar Operasional jaringan intranet/ internet 
Prosedur 

45 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi himpunan risalah rapat dalam 
Standar Operasional jaringan intranet/ internet 
Prosedur 



:;;,,~ 
r ~ ~;'i, : ' - NO ,,' 

1 kelancaran pelaksanaan koordinasi kegiatan penyusunan risalah rapat 
sementara 

2 keakuratan dan ketepatan pelaksanaan inventarisasi hasil transkrip, 
kelengkapan, dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat sementara 

3 kesesuaian pemeriksaan hasil inventarisasi bah an rapat untuk penyusunan 
risalah rapat sementara 

4 keakuratan dan ketepatan pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 
sementara yang berbahasa Indonesia 

5 keakuratan dan ketepatan pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 
sementara yang berbahasa asing 

6 keakuratan dan ketepatan pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 
sementara yang berbahasa daerah 

7 keakuratan dan ketepatan pelaksanaan menelaah dan menyerahkan risalah rapat 
sementara kepada penyelenggara rapat untuk dikoreksi 

8 keakuratan dan ketepatan perbaikan risalah rapat sementara terhadap hasil 
koreksi penyelenggara/peserta rapat untuk menjadi risalah rapat resmi 

9 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
risalah rapat resmi per bulan 

10 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
risalah rapat resmi per triwulan 

11 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
risalah rapat resmi per semester 

12 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas penyusunan 
risalah rapat resmi per tahun 

13 keakuratan dan ketepatan pengumpulan dokumen softcopy yang akan dijadikan 
sebagai e-risalah 

14 keakuratan dan ketepatan pelaksanaan inventarisasi dokumen softcopy yang 
akan dijadikan sebagai e-risalah 

15 keakuratan dan ketepatan pembuatan e-risalah rapat sementara 

16 keakuratan dan ketepatan pembuatan e-risalah rapat resmi 

17 keakuratan dan ketepatan pembuatan e-risalah rapat yang sudah divalidasi 

18 keakuratan dan ketepatan pembuatan e-risalah catatan rapat 

19 keakuratan dan ketepatan pembuatan e-risalah laporan singkat 

10. TANGGUNG JAWAB 

46 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
Standar Operasional risalah dalam jaringan intranet/internet per bulan 
Prosedur 

47 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
Standar Operasional risalah dalam jaringan intranet/internet per 
Prosedur triwulan 

48 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
Standar Operasional risalah dalam jaringan intranet/ internet per 
Prosedur semester 

49 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
Standar Operasional risalah dalamjaringan intranet/internet per tahun 
Prosedur 



20 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e- 
risalah per bulan 

21 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e- 
risalah per triwulan 

22 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e- 
risalah per semester 

23 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e- 
risalah per tahunan 

24 keakuratan dan ketepatan penelaahan kumpulan dokumen softcopy e-risalah 

25 keakuratan dan ketepatan pelaksanaan inventarisasi dokumen softcopy e-risalah 

26 keakuratan dan ketepatan penyusunan sistem database informasi risalah 

27 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah rapat sementara kedalam 
database sistem informasi risalah 

28 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah rapat resmi kedalam database 
sistem informasi risalah 

29 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah divalidasi 
kedalam database sistem informasi risalah 

30 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah catatan rapat kedalam database 
sistem informasi risalah 

31 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah laporan singkat kedalam 
database sistem informasi risalah 

32 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat 
kedalam database sistem informasi risalah 

33 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pemuktahiran 
database risalah per bulan 

34 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pemuktahiran 
database risalah per triwulan 

35 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pemuktahiran 
database risalah per semester 

36 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas pemuktahiran 
database risalah per tahun 

37 keakuratan dan ketepatan pengumpulan e-risalah yang akan dipublikasikan 

38 keakuratan dan ketepatan inventarisasi e-risalah yang akan dipublikasi 

39 keakuratan dan ketepatan pelaksanaan menelaah dan meminta persetujuan e- 
risalah yang akan dipublikasikan 

40 keakuratan dan ketepatan publikasi risalah rapat sementara dalam jaringan 
intranet/internet 

41 keakuratan dan ketepatan publikasi risalah rapat resmi dalam jaringan 
intranet/internet 

42 keakuratan dan ketepatan publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi dalam 
jaringan intranet/internet 

43 keakuratan dan ketepatan publikasi ca ta tan rapat dalam jarmgan 
intranet/internet 

44 keakuratan dan ketepatan publikasi laporan singkat dalam jaringan 
intranet/internet 

45 keakuratan dan ketepatan publikasi himpunan risalah rapat dalam jaringan 
intranet/internet 

46 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
risalah dalam jaringan intranet/internet per bulan 



NO : .. URAIAN 
1 meminta data dan informasi bah an pelaksanaan koordinasi kegiatan 

penyusunan risalah rapat sementara 
2 menentukan metode inventarisasi hasil transkrip, kelengkapan, dan bahan rapat 

untuk penyusunan risalah rapat sementara 
3 meminta data dan informasi bahan pemeriksaan hasil inventarisasi bahan rapat 

untuk penyusunan risalah rapat sementara 
4 menentukan metode pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rap at 

sementara yang berbahasa Indonesia 
5 menentukan metode pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 

sementara yang berbahasa asing 
6 menentukan metode pengolahan hasil transkrip menjadi risalah rapat 

sementara yang berbahasa daerah 
7 memberikan hasil penelaahan dan risalah rapat sementara kepada penyelenggara 

rapat untuk dikoreksi 
8 menggunakan hasil perbaikan risalah rapat sementara yang telah dikoreksi 

penyelenggara/peserta rapat untuk diolah menjadi risalah rapat resmi 

9 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas penyusunan risalah rapat resmi per 
bulan 

10 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas penyusunan risalah rapat resmi per 
triwulan 

11 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas penyusunan risalah rapat resmi per 
semester 

12 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas penyusunan risalah rapat resrru per 
tahun 

13 meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan dokumen softcopy yang 
akan dijadikan sebagai e-risalah 

14 menentukan metode inventarisasi dokumen softcopy yang akan dijadikan 
sebagai e-risalah 

15 merekomendasikan pembuatan e-risalah rapat sementara 

16 merekomendasikan pembuatan e-risalah rapat resmi 

17 merekomendasikan pembuatan e-risalah rapat yang sudah divalidasi 

18 merekomendasikan pembuatan e-risalah catatan rapat 

19 merekomendasikan pembuatan e-risalah laporan singkat 

20 menetapkan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e-risalah per bulan 

21 menetapkan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e-risalah per triwulan 

22 menetapkan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e-risalah per semester 

23 menetapkan laporan pelaksanaan tugas pembuatan e-risalah per tahunan 

24 menentukan metode penelaahan kumpulan dokumen softcopy e-risalah 

25 menentukan metode inventarisasi dokumen softcopy e-risalah 

11. WEWENANG 

47 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
risalah dalamjaringan intranet/internet per triwulan 

48 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
risalah dalam jaringan intranet/internet per semester 

49 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan tugas publikasi e- 
risalah dalamjaringan intranet/internet per tahun 



NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 
1 Sekretaris Dewan Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 

Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan Rakyat arahan 
Daerah 

12. KORELASIJABATAN 

26 merekomendasikan pembuatan sistem database informasi risalah 

27 merekomendasikan pemasukkan e-risalah rapat sementara kedalam database 
sistem informasi risalah 

28 merekomendasikan pemasukkan e-risalah rapat resmi kedalam database sistem 
informasi risalah 

29 merekomendasikan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah divalidasi kedalam 
database sistem informasi risalah 

30 merekomendasikan pemasukkan e-risalah catatan rapat kedalam database sistem 
informasi risalah 

31 merekomendasikan pemasukkan e-risalah laporan singkat kedalam database 
sistem informasi risalah 

32 merekomendasikan pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat kedalam 
database sistem informasi risalah 

33 menetapkan laporan pelaksanaan tugas pemuktahiran database risalah per bulan 

34 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas pemuktahiran database risalah per 
triwulan 

35 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas pemuktahiran database risalah per 
semester 

36 menetapkan laporan pelaksanaan tugas pemuktahiran database risalah per tahun 

37 menentukan e-risalah yang akan dipublikasikan 

38 menentukan metode inventarisasi e-risalah yang akan dipublikasi 

39 menentukan metode telaah dan merekomendasikan e-risalah yang akan 
dipu blikasikan 

40 merekomendasikan publikasi risalah rapat sementara dalam jaringan 
intranet/internet 

41 merekomendasikan merekomendasikanpublikasi risalah rapat resmi dalam 
j aringan in tranet /intern et 

42 merekomendasikan publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi dalam jaringan 
intranet/ internet 

43 merekomendasikan publikasi catatan rapat dalam jaringan intranet/internet 

44 merekomendasikan publikasi laporan singkat dalamjaringan intranet/internet 

45 merekomendasikan publikasi himpunan risalah rapat dalam jarmgan 
intranet/internet 

46 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas publikasi e-risalah dalam jarmgan 
intranet/internet per bulan 

47 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas publikasi e-risalah dalam jaringan 
intranet/internet per triwulan 

48 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas publikasi e-risalah dalam jaringan 
intranet/internet per semester 

49 menetapkan laporan pelaksanaan tu gas publikasi e-risalah dalam jaringan 
intranet/internet per tahun 



d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang 
berulang, atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, 
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang 
tertentu 

3) R 

Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) J 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) mengoperasikan Internet 
2) mengoperasikan komputer 
3) menyusun laporan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensi 
2) Q : Ketelitian 
3) F Kecekatan jari 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 

1 tidak ada 
PENYEBAB· I 

14. RESIKO BAHAYA I NOi NAMA RESfKO 

NO ASPEK FAKTOR ., 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

2 Kepala Bagi an Bagian Persidangan Menerima perintah dan 
Persidangan dan dan Peraturan arahan 
Peraturan Perundang- Perundang-undangan 
undangan 

3 Jabatan fungsional di Bagian Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagian dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

4 Jabatan pelaksana di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 



8 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

3) A Artistik 
e. Upaya Fisik 

1) Duduk 
2) Melihat 
3) Bekerja dengan jari 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2 : menganalisis data 
2) Orang 07 : melayani orang 
3) Benda 



Waktu Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Kredit Konstanta (Kt) Butir Kegiatan Dalam 1 Volume Formasi 

(Wpk) (satu) Kegiatan (Formasi 
Tahun (V) (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 ' 5 6 7 8 9 10 @ cl! 

I. Penyusunan A. Penyusunan Risalah Rapat Mengoordinasikan kegiatan penyusunan risalah rapat 0,007 0,010 0,70 46 32,200 0,026 
Risalah Rapat Sementara sementara 

Melakukan inventarisasi hasil transkrip, kelengkapan dan 0,008 0,010 0,80 46 36,800 0,029 
bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat sementara 
Memeriksa hasil inventarisasi bah an rapat untuk 0,009 0,010 0,90 46 41,400 0,033 
penyusunan risalah rapat sementara 
Mengolah hasil transkrip menjadi risalah rapat sementara 
yang berbahasa Indonesia berdasarkan: 
a. jumlah halaman risalah rapat paling kurang 50 halaman 0,028 0,010 2,80 46 128,800 0,103 
b. jumlah halaman risalah rapat 51 sampai dengan 100 0,039 0,010 3,90 46 179,400 0,144 

halaman 
c. jumlah halaman risalah rapat 101 sampai dengan 150 0,048 0,010 4,80 46 220,800 0,177 

halaman 
d. jumlah halaman risalah rapat 151 sampai dengan 200 0,058 0,010 5,80 46 266,800 0,213 

halaman 
e. jumlah halaman risalah rapat diatas 200 halaman 0,068 0,010 6,80 46 312,800 0,250 

Mengolah hasil transkrip menjadi risalah rapat sementara 
yang berbahasa asing berdasarkan: 
a. jumlah halaman risalah rapat paling kurang 50 halaman 0,036 0,010 3,60 46 165,600 0,132 
b. jumlah halaman risalah rapat 51 sampai dengan 100 0,046 0,010 4,60 46 211,600 0,169 

halaman 
c. jumlah halaman risalah rapat 101 sampai dengan 150 0,056 0,010 5,60 46 257,600 0,206 

halaman 
d. jumlah halaman risalah rapat 151 sampai dengan 200 0,067 0,010 6,70 46 308,200 0,247 

halaman 

6. TUGAS POKOK 

Perisalah Legislatif Ahli Pertama 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang-Undangan 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
melaksanakan kegiatan di bidang risalah legislatif, yang meliputi penyusunan risalah rapat, penyusunan dokumen kelengkapan risalah 
rapat, penyusunan analisis dan anotasi himpunan risalah rapat, serta pengembangan sistem risalah rapat legislatif 

1. NAMA JABATAN 
2. UNIT KERJA 
3. UNIT ORGANISASI 
4. IKHTISAR JABATAN 

ANALISIS BEBAN KERJA JABATAN FUNGSIONAL PERISALAH LEGISLATIF 



Waktu Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Kredit Konstanta (Kt) Butir Kegiatan Dalam 1 Volume Formasi 

(Wpk) (satu) Kegiatan (Formasi 
Tahun (V) (Wpv) JFPL) 

' "i 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
e. jumlah halaman risalah rapat diatas 200 halaman 0,078 0,010 7,80 46 358,800 0,287 

Mengolah hasil transkrip menjadi risalah rapat sementara 
yang berbahasa daerah berdasarkan: 
a. jumlah halaman risalah rapat paling kurang 50 halaman 0,027 0,010 2,70 46 124,200 0,099 
b. jumlah halaman risalah rapat 51 sampai dengan 100 0,035 0,010 3,50 46 161,000 0,129 

halaman 
c. jumlah halaman risalah rapat 101 sampai dengan 150 0,046 0,010 4,60 46 211,600 0,169 

halaman 
d. jumlah halaman risalah rapat 151 sampai dengan 200 0,055 0,010 5,50 46 253,000 0,202 

halaman 
e. jumlah halaman risalah rapat diatas 200 halaman 0,067 0,010 6,70 46 308,200 0,247 

Menelaah dan menyerahkan risalah rapat sementara kepada 0,017 0,010 1,70 46 78,200 0,063 
penyelenggara rapat untuk dikoreksi 

B. Penyusunan Risalah Rapat Melakukan perbaikan risalah rapat sementara terhadap 0,02 0,010 1,60 46 73,600 0,059 
hasil koreksi penyelenggara/peserta rapat untuk menjadi 
risalah rapat 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas penyusunan risalah 
rapat yang meliputi: 
a. bulanan 0,015 0,010 1,50 4 6,000 0,005 
b. triwulan 0,015 0,010 1,50 12 18,000 0,014 
c. semester 0,019 0,010 1,90 23 43,700 0,035 
d. tahunan 0,017 0,010 1,70 46 78,200 0,063 

II. Pengembangan A. Pembuatan e-Risalah Melakukan pengumpulan dokumen softcopy yang akan 0,013 0,010 1,30 46 59,800 0,048 
Sistem Risalah dijadikan sebagai e-risalah 

Menginventarisir dokumen softcopy 0,013 0,010 1,30 46 59,800 0,048 
Melakukan pembuatan e-risalah: 
a. risalah rapat sementara 0,013 0,010 1,30 46 59,800 0,048 
b. risalah rapat resmi 0,017 0,010 1,70 46 78,200 0,063 

' 
c. risalah rapat yang sudah divalidasi 0,017 0,010 1,70 46 78,200 0,063 
d. catatan rapat 0,017 0,010 1,70 46 78,200 0,063 
e. laporan singkat 0,016 0,010 1,60 46 73,600 0,059 
f. himpunan risalah rapat 0,017 0,010 1,70 46 78,200 0,063 



Waktu 
Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian 
Kegiatan Penyelesaian Jumlah 

NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Kredit Konstanta (Kt) Butir Kegiatan Dalam 1 Volume Formasi 

(Wpk) (satu) Kegiatan (Formasi 
Tahun(V) (Wpv) JFPL) 

1 2 3 . 
' 4 5 6 ·7 8 9 10 

Menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan e-risalah 
yang meliputi: 
a. bulanan 0,013 0,010 1,30 4 5,200 0,004 
b. triwulan 0,013 0,010 1,30 12 15,600 0,012 
c. semester 0,018 0,010 1,80 23 41,400 0,033 
d. tahunan 0,018 0,010 1,80 46 82,800 0,066 

B. Pembuatan Database Risalah Menelaah kumpulan dokumen softcopy e-risalah 0,014 0,010 1,40 46 64,400 0,052 
Menginventarisir dokumen softcopy e-risalah 0,014 0,010 1,40 46 64,400 0,052 
Membuat sistem database informasi risalah 0,200 0,010 20,00 46 920,000 0,736 
Melakukan pemasukan e-risalah ke dalam database sistem 
informasi risalah: 
a. risalah rapat sementara 0,011 0,010 1,10 46 50,600 0,040 
b. risalah rapat resmi 0,011 0,010 1,10 46 50,600 0,040 
c. risalah rapat yang sudah divalidasi 0,011 0,010 1,10 46 50,600 0,040 
d. catatan rapat 0,011 0,010 1,10 46 50,600 0,040 
e. laporan singkat 0,011 0,010 1,10 46 50,600 0,040 
f. himpunan risalah rapat 0,018 0,010 1,80 46 82,800 0,066 
Menyusun la po ran pelaksanaan tu gas pemutakhiran 
database risalah yang meliputi: 
a. bulanan 0,013 0,010 1,30 4 5,200 0,004 
b. triwulan 0,013 0,010 1,30 12 15,600 0,012 
c. semester 0,015 0,010 1,50 23 34,500 0,028 
d. tahunan 0,015 0,010 1,50 46 69,000 0,055 

c. Publikasi e-Risalah Melakukan pengumpulan e-risalah yang akan 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
Menginventarisir e-risalah yang akan dipublikasikan 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
Menelaah dan meminta persetujuan e-risalah yang akan 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
dipu blikasikan 
Melakukan publikasi dalam jaringan intranet/internet: 
a. risalah rapat sementara 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
b. risalah rapat resmi 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
c. risalah rapat yang sudah divalidasi 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
d. catatan rapat 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
e. laporan singkat 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 



Waktu Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Volume Formasi Kredit Butir Kegiatan 

(Wpk) (satu) Kegiatan (Formasi 
Tahun (V) (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 5 
,' 

6 '7 8 9 10 
f. himpunan risalah rapat 0,010 0,010 1,00 46 46,000 0,037 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas publikasi e-risalah 
dalam jaringan intranet/internet yang meliputi: 
a. bulanan 0,011 0,010 1,10 4 4,400 0,004 
b. triwulan 0,010 0,010 1,00 12 12,000 0,010 
c. semester 0,022 0,010 2,20 23 50,600 0,040 
d. tahunan 0,022 0,010 2,20 46 101,200 0,081 

JUMLAH 6678,400 
YWPV 6678,400 5,343 1250 1250 

5 

Pembulatan Perisalah 
Legislatif Ahli 

Pertama 



', sa 

NO'- HASIL KEMA, SATUAN HASlL 
1 laporan rencana pembuatan validasi risalah rapat laporan 

2 kertas kerja pemeriksaan kelengkapan validasi risalah rapat kertas kerj a 

3 laporan hasil validasi risalah rapat laporan 
4 berita a car a penyerahan risalah rapat yang sudah berita acara 

divalidasi 
5 daftar klasifikasi risalah rapat sementara daftar 

6 daftar klasifikasi risalah rapat resmi daftar 
7 daftar klasifikasi validasi risalah berdasarkan pokok daftar 

pembahasan 

8 laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per bulan laporan 
9 laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per laporan 

triwulan 
10 laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per laporan 

semester 
11 laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per tahun laporan 

12 dokumen catatan rapat berbahasa Indonesia dokumen 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

Diklat fungsional Perisalah Legislatif 
1. Diklat penyusunan risalah rapat 
2. Diklat penyusunan analisis risalah rapat 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas 
di bidang risalah legislatif paling sedikit 2 (dua) 
tahun 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (Sl)/Diploma IV (DIV) bidang ekonomi, 
manajemen, hukum, ilmu administrasi, dan sosial 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

melaksanakan kegiatan di bidang risalah legislatif, yang meliputi penyusunan risalah 
rapat, penyusunan dokumen kelengkapan risalah rapat, penyusunan analisis dan 
anotasi himpunan risalah rapat, serta pengembangan sistem risalah rapat legislatif 

Perisalah Legislatif Ahli Muda 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
Bagian Persidangan dan Peraturan Perundang 
undangan 

Perisalah Legislatif Ahli Muda Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



13 dokumen catatan rapat berbahasa asing dokumen 

14 dokumen catatan rapat berbahasa daerah dokumen 

15 laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per bulan laporan 

16 laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per laporan 
triwulan 

17 laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per laporan 
semester 

18 laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per tahun laporan 

19 dokumen laporan singkat berbahasa Indonesia dokumen 
20 dokumen laporan singkat berbahasa asing dokumen 
21 ~~kumen laporan singkat berbahasa daerah dokumen 
22 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 

bulan 
23 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 

triwulan 
24 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 

semester 
25 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 

tahun 
26 laporan rencana penyusunan buku himpunan risalah dalam laporan 

satu pokok pembahasan 
27 kertas kerja hasil pengelompokan risalah rapat resmi ke kertas kerja 

dalam satu pokok bahasan 
28 laporan penyusunan daftar urut risalah rapat resmi dari laporan 

kelompok risalah rap at berdasarkan waktu kegiatan 

29 buku himpunan risalah rapat buku 

30 laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 
per bulan 

31 laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 
per triwulan 

32 laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 
per semester 

33 laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 
per tahun 

34 laporan pemasukkan e-risalah rapat sementara ke laporan 
dalam database sistem informasi risalah 

35 laporan pemasukkan e-risalah rapat res mi ke dalam laporan 
database sistem informasi risalah 

36 laporan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah laporan 
divalidasi ke dalam database sistem informasi risalah 

37 laporan pemasukkan e-risalah catatan rapat ke dalam laporan 
database sistem informasi risalah 

38 laporan pemasukkan e-risalah laporan singkat ke laporan 
dalam database sistem informasi risalah 

39 laporan pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat ke la po ran 
dalam database sistem informasi risalah 

40 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran laporan 
database risalah per bulan 



- .....,..._._......~ ...... '··"·, -'-'- '11\lA 
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1 Data risalah rapat perencanaan pembuatan validasi risalah rapat 

2 Data risalah rapat pemeriksaan kelengkapan validasi risalah rapat 

3 Data risalah rapat pelaksanaan validasi risalah rapat 

4 Data risalah rapat penelaahan dan penyerahan risalah rapat yang 
sudah divalidasi 

5 Data risalah rapat pembuatan klasifikasi risalah rapat sementara 

6 Data risalah rapat pembuatan klasifikasi risalah rapat resmi 

I Data risalah rapat pembuatan klasifikasi validasi risalah berdasarkan 
pokok pembahasan 

8 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan validasi risalal: ... 
rapat per bulan 

9 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan validasi 
risalah rapat per triwulan 

10 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan validasi 
risalah rapat per semester 

8. BAHAN KERJA 

41 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran laporan 
database risalah per triwulan 

42 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran laporan 
database risalah per semester 

43 laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran laporan 
database risalah per tahun 

44 kertas kerja kegiatan pengumpulan e-risalah yang akan kertas kerj a 
dipublikasikan 

45 daftar inventaris e-risalah yang akan dipublikasikan daftar 

46 laporan hasil telaahan e-risalah yang akan laporan 
dipublikasikan 

47 kertas kerja publikasi risalah rapat sementara dalam kertas kerj a 
jaringan intranet/internet 

48 kertas kerja publikasi risalah rapat resmi dalam jaringan kertas kerja 
intranet / internet 

49 kertas kerja publikasi risalah rapat yang sudah kertas kerja 
divalidasi dalam jaringan intranet/internet 

50 kertas kerja publikasi ca ta tan rapat dalam jaringan kertas kerj a 
intranet/internet 

51 kertas kerja publikasi laporan singkat dalam jaringan kertas kerja 
intranet/ internet 

52 kertas kerja publikasi himpunan risalah rapat dalam kertas kerj a 
jaringan intranet/internet 

53 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per bulan 

54 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per triwulan 

55 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per semester 

56 laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan laporan 
intranet/internet per tahun 



11 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan validasi risalah 
rapat per tahun 

12 Data risalah rapat penyusunan catatan rapat berbahasa Indonesia 

13 Data risalah rapat penyusunan catatan rapat berbahasa asing 

14 Data risalah rapat penyusunan catatan rapat berbahasa daerah 

15 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per bulan 

16 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per triwulan 

17 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per semester 

18 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per tahun 

19 Data risalah rapat penyusunan laporan singkat berbahasa Indonesia 

20 Data risalah rapat pembuatan laporan singkat berbahasa asing 

21 Data risalah rapat pembuatan laporan singkat berbahasa daerah 

22 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per bulan 

23 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per triwulan 

24 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per semester 

25 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per tahun 

26 Data risalah rapat perencanaan penyusunan buku himpunan risalah 
dalam satu pokok pembahasan 

27 Data risalah rapat pengelompokan risalah rapat resmi ke dalam satu 
pokok bahasan 

28 Data risalah rapat penyusunan daftar urut risalah rapat resmi dari 
kelompok risalah rapat berdasarkan waktu 
kegiatan 

29 Data risalah rapat penyusunan buku himpunan risalah rapat 

30 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per bulan 

31 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per triwulan 

32 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per semester 

33 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalahrapatpertahun 

34 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah rapat sementara ke 
dalam database sistem informasi risalah 

35 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah rapat resmi ke dalam 
database sistem informasi risalah 

36 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah rapat yang sudah 
divalidasi ke dalam database sistem informasi 
risalah 

37 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah catatan rapat ke dalam 
database sistem informasi risalah 



2 Peraturan, petunjuk teknis, memeriksa kelengkapan validasi risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

1 Peraturan, petunjuk teknis, merencanakan pembuatan validasi risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

9. PERANGKATKERJA 

NO PERANGKAT KERJA 

38 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah laporan singkat ke dalam 
database sistem informasi risalah 

39 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat ke 
dalam database sistem informasi risalah 

40 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per bulan 

41 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per triwulan 

42 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per semester 

43 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per tahun 

44 Data risalah rapat pengumpulan e-risalah yang akan dipublikasikan 

45 Data risalah rapat penginventarisasian e-risalah yang akan 
dipublikasikan 

46 Data risalah rapat penelaahan e-risalah yang akan dipublikasikan 

47 Data risalah rapat publikasi risalah rapat sementara dalam jaringan 
intranet/internet 

48 Data risalah rapat publikasi risalah rapat resmi dalam jaringan 
in tranet /intern et 

49 Data risalah rapat publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi 
dalamjaringan intranet/internet 

50 Data risalah rapat publikasi catatan rapat dalam jaringan 
intranet/internet 

51 Data risalah rapat publikasi laporan singkat dalam jaringan 
in tranet /intern et 

52 Data risalah rapat publikasi himpunan risalah rapat dalam jaringan 
intranet/ internet 

53 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan publikasi 
dalam jaringan intranet/internet per bulan 

54 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan publikasi 
dalam jaringan intranet/internet per triwulan 

55 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan publikasi 
dalam jaringan intranet/internet per semester 

56 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan publikasi 
dalam jaringan intranet/internet per tahun 



3 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan validasi risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah dan menyerahkan risalah rapat yang 
Standar Operasional sudah divalidasi 
Prosedur 

5 Peraturan, petunjuk teknis, pembuatan klasifikasi risalah rapat sementara 
Standar Operasional 
Prosedur 

6 Peraturan, petunjuk teknis, membuat klasifikasi risalah rapat resmi 
Standar Operasional 
Prosedur 

7 Peraturan, petunjuk teknis, membuat klasifikasi validasi risalah berdasarkan 
Standar Operasional pokok pembahasan 
Prosedur 

8 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan validasi risalah 
Standar Operasional rapat per bulan 
Prosedur 

9 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan validasi risalah 
Standar Operasional rapat per triwulan 
Prosedur 

10 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan validasi risalah 
Standar Operasional rapat per semester 
Prosedur 

11 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan validasi risalah 
Standar Operasional rapat per tahun 
Prosedur 

12 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun catatan rapat berbahasa Indonesia 
Standar Operasional 
Prosedur 

13 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun catatan rapat berbahasa asing 
Standar Operasional 
Prosedur 

14 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun catatan rapat berbahasa daerah 
Standar Operasional 
Prosedur 

15 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per bulan 
Prosedur 

16 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per triwulan 
Prosedur 

17 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per semester 
Prosedur 

18 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun la po ran pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per tahun 
Prosedur 

19 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan singkat berbahasa Indonesia 
Standar Operasional 
Prosedur 



20 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan singkat berbahasa asing 
Standar Operasional 
Prosedur 

21 Peraturan, petunjuk teknis, membuat laporan singkat berbahasa daerah 
Standar Operasional 
Prosedur 

22 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per bulan 
Prosedur 

23 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per triwulan 
Prosedur 

24 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per semester 
Prosedur 

25 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per tahun 
Prosedur 

26 Peraturan, petunjuk teknis, merencanakan penyusunan buku himpunan risalah 
Standar Operasional dalam satu pokok pembahasan 
Prosedur 

27 Peraturan, petunjuk teknis, mengelompokkan risalah rapat resmi ke dalam satu 
Standar Operasional pokok bahasan 
Prosedur 

28 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun daftar urut risalah rap at resmi dari 
Standar Operasional kelompok risalah rapat berdasarkan waktu 
Prosedur kegiatan 

29 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun buku himpunan risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

30 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per bulan 
Prosedur 

31 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per triwulan 
Prosedur 

32 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per semester 
Prosedur 

33 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per tahun 
Prosedur 

34 Peraturan, petunjuk teknis, memasukkan e-risalah rapat sementara ke 
Standar Operasional dalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

35 Peraturan, petunjuk teknis, memasukkan e-risalah rapat resmi ke dalam 
Standar Operasional database sistem informasi risalah 
Prosedur 

36 Peraturan, petunjuk teknis, memasukkan e-risalah rapat yang sudah 
Standar Operasional divalidasi ke dalam database sistem informasi 
Prosedur risalah 



37 Peraturan, petunjuk teknis, memasukkan e-risalah ca ta tan rapat ke dalam 
Standar Operasional database sistem informasi risalah 
Prosedur 

38 Peraturan, petunjuk teknis, memasukkan e-risalah laporan singkat ke 
Standar Operasional dalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

39 Peraturan, petunjuk teknis, memasukkan e-risalah himpunan risalah rapat ke 
Standar Operasional dalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

40 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per bulan 
Prosedur 

41 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per triwulan 
Prosedur 

42 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per semester 
Prosedur 

43 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional pemuktahiran database risalah per tahun 
Prosedur 

44 Peraturan, petunjuk teknis, mengumpulkan e-risalah yang akan dipublikasikan 
Standar Operasional 
Prosedur 

45 Peraturan, petunjuk teknis, menginventarisasi e-risalah yang akan 
Standar Operasional dipublikasikan 
Prosedur 

46 Peraturan, petunjuk teknis, menelaah e-risalah yang akan dipublikasikan 
Standar Operasional 
Prosedur 

47 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan publikasi risalah rapat sementara 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/ internet 
Prosedur 

48 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan publikasi risalah rapat resmi 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/ internet 
Prosedur 

49 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan publikasi risalah rapat yang 
Standar Operasional sudah divalidasi dalam jaringan intranet/internet 
Prosedur 

50 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan publikasi ca ta tan rapat dalam 
Standar Operasional jaringan intranet/internet 
Prosedur 

51 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan publikasi laporan singkat dalam 
Standar Operasional jaringan intranet/internet 
Prosedur 

52 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan publikasi himpunan risalah rapat 
Standar Operasional dalamjaringan intranet/internet 
Prosedur 

53 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan publikasi 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/internet per bulan 
Prosedur 



j}:. NO . ;~ " 'c , .. .i /· 
1 keakuratan dan ketepatan perencanaan pembuatan validasi risalah rapat 

2 kesesuaian pemeriksaan kelengkapan validasi risalah rapat 

3 kelancaran pelaksanaan validasi risalah rapat 

4 keakuratan dan ketepatan penelaahan dan penyerahan risalah rapat yang 
sudah divalidasi 

5 keakuratan dan ketepatan pembuatan klasifikasi risalah rapat sementara 

6 keakuratan dan ketepatan pembuatan klasifikasi risalah rapat resmi 

7 keakuratan dan ketepatan pembuatan klasifikasi validasi risalah berdasarkan 
pokok pembahasan 

8 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan validasi risalah 
rapat per bulan 

9 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan validasi risalah 
rapat per triwulan 

10 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan validasi risalah 
rapat per semester 

11 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan validasi risalah 
rapat per tahun 

12 keakuratan dan ketepatan penyusunan catatan rapat berbahasa Indonesia 

13 keakuratan dan ketepatan penyusunan catatan rapat berbahasa asing 

14 keakuratan dan ketepatan penyusunan catatan rapat berbahasa daerah 

15 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per bulan 

16 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per triwulan 

17 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per semester 

18 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per tahun 

19 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan singkat berbahasa Indonesia 

20 keakuratan dan ketepatan pembuatan laporan singkat berbahasa asing 

21 keakuratan dan ketepatan pembuatan laporan singkat berbahasa daerah 

22 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per bulan 

23 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per triwulan 

10. TANGGUNG JAWAB 

54 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan publikasi 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/internet per triwulan 
Prosedur 

55 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan publikasi 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/internet per semester 
Prosedur 

56 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan publikasi 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/internet per tahun 
Prosedur 



24 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per semester 

25 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per tahun 

26 keakuratan dan ketepatan perencanaan penyusunan buku himpunan risalah 
dalam satu pokok pembahasan 

27 keakuratan dan ketepatan pengelompokan risalah rapat resmi ke dalam satu 
pokok bahasan 

28 keakuratan dan ketepatan penyusunan daftar urut risalah rapat resmi dari 
kelompok risalah rapat berdasarkan waktu kegiatan 

29 keakuratan dan ketepatan penyusunan buku himpunan risalah rapat 

30 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per bulan 

31 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per triwulan 

32 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per semester 

33 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per tahun 

34 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah rapat sementara ke dalam 
database sistem informasi risalah 

35 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah rapat resmi ke dalam 
database sistem informasi risalah 

36 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah divalidasi 
ke dalam database sistem informasi risalah 

37 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah catatan rapat ke dalam 
database sistem informasi risalah 

38 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah la po ran singkat ke dalam 
database sistem informasi risalah 

39 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat ke 
dalam database sistem informasi risalah 

40 keakuratan dan ketepatan penyusunan la po ran pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per bulan 

41 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per triwulan 

42 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per semester 

43 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
pemuktahiran database risalah per tahun 

44 kelancaran pengumpulan e-risalah yang akan dipublikasikan 

45 keakuratan dan ketepatan penginventarisasian e-risalah yang akan 
dipu blikasikan 

46 keakuratan dan ketepatan penelaahan e-risalah yang akan dipublikasikan 

47 kelancaran publikasi risalah rapat sementara dalamjaringan intranet/intemet 

48 kelancaran publikasi risalah rapat resmi dalamjaringan intranet/intemet 

49 kelancaran publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi dalam jaringan 
intranet/intemet 

50 kelancaran publikasi catatan rapat dalamjaringan intranet/intemet 

51 kelancaran publikasi laporan singkat dalam jaringan intranet/intemet 



NO .i " ··;. .. tJRAIAN . ' ' .. , ·"• - .. .. . 

1 meminta data dan informasi bahan perencanaan pembuatan validasi risalah rapat 

2 meminta data dan informasi bahan pemeriksaan kelengkapan validasi risalah 
rapat 

3 menentukan metode pelaksanaan validasi risalah rapat 

4 menentukan metode penelaahan dalam rangka penyerahan risalah rapat yang 
sudah divalidasi 

5 menentukan metode pembuatan klasifikasi risalah rapat sementara 

6 menentukan metode pembuatan klasifikasi risalah rapat resmi 
7 menentukan metode pembuatan klasifikasi validasi risalah berdasarkan pokok 

pembahasan 
8 menetapkan laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per bulan 

9 menetapkan laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per triwulan 

10 menetapkan laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per semester 

11 menetapkan laporan pelaksanaan validasi risalah rapat per tahun 
12 menetapkan catatan rapat berbahasa Indonesia 
13 menetapkan catatan rapat berbahasa asing 

14 menetapkan catatan rapat berbahasa daerah 
15 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per bulan 

16 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per triwulan 

17 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per semester 

18 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per tahun 
19 menetapkan laporan singkat berbahasa Indonesia 
20 menetapkan laporan singkat berbahasa asing 
21 menetapkan laporan singkat berbahasa daerah 
22 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per bulan 

23 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per triwulan 

24 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per semester 

25 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per tahun 

11. WEWENANG 

52 kelancaran publikasi himpunan risalah rapat dalam jaringan intranet/intemet 

53 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan publikasi dalam 
jaringan intranet/intemet per bulan 

54 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan publikasi dalam 
jaringan intranet/intemet per triwulan 

55 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan publikasi dalam 
jaringan intranet/intemet per semester 

56 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan publikasi dalam 
jaringan intranet/intemet per tahun 



26 meminta data dan informasi bahan perencanaan penyusunan buku himpunan 
risalah dalam satu pokok pembahasan 

27 menentukan pengelompokan risalah rapat resmi ke dalam satu pokok bahasan 

28 menentukan daftar urut risalah rapat resmi dari kelompok risalah rapat 
berdasarkan waktu kegiatan 

29 merekomendasikan penyusunan buku himpunan risalah rapat 

30 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 
bulan 

31 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 
triwulan 

32 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 
semester 

33 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 
tahun 

34 merekomendasikan pemasukkan e-risalah rapat sementara ke dalam database 
sistem informasi risalah 

35 merekomendasikan pemasukkan e-risalah rapat resrm ke dalam database 
sistem informasi risalah 

36 merekomendasikan pemasukkan e-risalah rapat yang sudah divalidasi ke 
dalam database sistem informasi risalah 

37 merekomendasikan pemasukkan e-risalah catatan rapat ke dalam database 
sistem informasi risalah 

38 merekomendasikan pemasukkan e-risalah laporan singkat ke dalam database 
sistem informasi risalah 

39 merekomendasikan pemasukkan e-risalah himpunan risalah rapat ke dalam 
database sistem informasi risalah 

40 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database 
risalah per bulan 

41 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database 
risalah per triwulan 

42 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database 
risalah per semester 

43 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan pemuktahiran database 
risalah per tahun 

44 meminta data dan informasi dalam rangka pengumpulan e-risalah yang akan 
dipublikasikan 

45 menentukan metode inventarisasi e-risalah yang akan dipublikasikan 

46 menentukan metode penelaahan e-risalah yang akan dipublikasikan 
47 merekomendasikan publikasi risalah rap at sementara dalam jaringan 

intranet/intemet 
48 merekomendasikan publikasi risalah rapat resmi dalam jaringan 

intranet/ internet 
49 merekomendasikan publikasi risalah rapat yang sudah divalidasi dalam 

jaringan intranet/intemet 
50 merekomendasikan publikasi catatan rapat dalamjaringan intranet/intemet 

51 merekomendasikan publikasi laporan singkat dalamjaringan intranet/intemet 

52 merekomendasikan publikasi himpunan risalah rapat dalam jaringan 
intranet/intemet 

53 menetapkan laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan 
intranet/intemet per bulan 



15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) mengoperasikan Internet 
2) mengoperasikan komputer 
3) menyusun laporan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensi 
2) Q Ketelitian 
3) F Kecekatan jari 

1 tidak ada 
PENYEBAB I 

14. RESIKO BAHAYA 

re;> 
1 

NAMA RESIKC:l 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN , J.JNITKERJA/INSTANS DALAMHAL 
1 Sekretaris Dewan Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 

Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan Rakyat arahan 
Daerah 

2 Kepala Bagi an Bagian Persidangan Menerima perintah dan 
Persidangan dan dan Peraturan arahan 
Peraturan Perun dang- Perundang-undangan 
undangan 

3 Jabatan fungsional di Bagian Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagian dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perundang- 
undangan 

4 Jabatan pelaksana di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

12. KORELASIJABATAN 

54 menetapkan laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan 
intranet/internet per triwulan 

55 menetapkan laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan 
intranet/internet per semester 

56 menetapkan laporan pelaksanaan publikasi dalam jaringan 
intranet/internet per tahun 



9 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

D2 : menganalisis data 
07 : melayani orang 

Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rap1 
tidak ada syarat khusus 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Melihat 
3) Bekerja dengan jari 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

3) 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 

2) J Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 



Waktu 
Volume Waktu Penentuan 

Anglea Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan 

Kredit 
Konstanta (Kt) 

Butir Kegiatan 
Dalam 1 Volume Formasi 

(Wpk) (satu) Kegiatan (Formasi 
Tahun M (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ' 10 
I. Penyusunan A. Validasi Risalah Rapat Merencanakan pembuatan validasi risalah rapat 0,021 0,020 1,05 30 31,500 0,025 

Risalah Rapat Memeriksa kelengkapan validasi risalah rapat 0,031 0,020 1,55 30 46,500 0,037 
Melakukan validasi rapat 0,034 0,020 1,70 30 51,000 0,041 
Menelaah dan menyerahkan risalah rapat yang sudah 0,023 0,020 1,15 30 34,500 0,028 
divalidasi kepada pengguna/ penyelenggara rapat untuk 
mendapatkan pengesahan 
Membuat klasifikasi sederhana validasi risalah rapat 
berdasarkan: 

a. risalah rapat sementara 0,023 0,020 1,15 30 34,500 0,028 
b. risalah rapat resmi 0,022 0,020 1,10 30 33,000 0,026 
Membuat klasifikasi sederhana validasi risalah rapat 0,022 0,020 1,10 30 33,000 0,026 
berdasarkan pokok pembahasan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas validasi risalah rapat 
yang meliputi: 
a. bulanan 0,026 0,020 1,30 3 3,900 0,003 
b. triwulan 0,027 0,020 1,35 8 10,800 0,009 
c. semester 0,030 0,020 1,50 15 22,500 0,018 
d. tahunan 0,030 0,020 1,50 30 45,000 0,036 

II. Penyusunan A. Penyusunan Catatan Rapat Menyusun catatan rapat berbahasa Indonesia berdasarkan 
Dokumen lamanya waktu rapat: 
Kelengkapan a. kurang dari 1 jam 0,037 0,020 1,85 30 55,500 0,044 
Risalah Rapat b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,057 0,020 2,85 30 85,500 0,068 

c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,080 0,020 4,00 30 120,000 0,096 
d. 3 sampai kurang dari 4 jam 0,094 0,020 4,70 30 141,000 0,113 
e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,119 0,020 5,95 30 178,500 0,143 
f. 5jam lebih 0,140 0,020 7,00 30 210,000 0,168 
Menyusun ca ta tan rapat berbahasa a sing berdasarkan 
lamanya waktu rapat: 
a. kurang dari 1 jam 0,050 0,020 2,50 30 75,000 0,060 
b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,075 0,020 3,75 30 112,500 0,090 
c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,090 0,020 4,50 30 135,000 0,108 
d. 3 sampai kurang dari 4 jam 0,110 0,020 5,50 30 165,000 0,132 

6. TUGAS POKOK 
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Waktu 
Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Volume Formasi Kredit Butir Kegiatan 

(Wpk) (satu) Kegiatan (Formasi 
TahunM (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 • 10 
Menyusun laporan singkat berbahasa daerah, berdasarkan 
lamanya waktu rapat: 
a. kurang dari 1 jam 0,04C 0,020 2,00 30 60,000 0,048 
b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,058 0,020 2,90 30 87,000 0,070 
c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,070 0,020 3,50 30 105,000 0,084 
d. 3 sampai kurang dari 4 jam 0,095 0,020 4,75 30 142,500 0,114 
e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,115 0,020 5,75 30 172,500 0,138 
f. 5jam lebih 0,148 0,020 7,40 30 222,000 0,178 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan laporan 
singkat yang meliputi: 
a. bulanan 0,026 0,020 1,30 3 3,900 0,003 
b. triwulan 0,026 0,020 1,30 8 10,400 0,008 
c. semester 0,039 0,020 1,95 15 29,250 0,023 
d. tahunan 0,038 0,020 1,90 30 57,000 0,046 

C. Penyusunan Himpunan Risalah Merencanakan penyusunan buku himpunan risalah dalam 0,095 0,020 4,75 30 142,500 0,114 
Ra pat satu ookok oembahasan 

Mengelompokkan risalah rapat resmi ke dalam satu pokok 0,096 0,020 4,80 30 144,000 0,115 
oembahasan 
Menyusun daftar urut risalah rapat resmi dari kelompok 0,033 0,020 1,65 30 49,500 0,040 
risalah rapat berdasarkan waktu kegiatan 
Menyusun buku himpunan risalah rapat 0,098 0,020 4,90 30 147,000 0,118 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan himpunan 
risalah rapat yang meliputi: 
a. bulanan 0,025 0,020 1,25 3 3,750 0,003 
b. triwulan 0,025 0,020 1,25 8 10,000 0,008 
c. semester 0,035 0,020 1,75 15 26,250 0,021 
d. tahunan 0,034 0,020 1,70 30 51,000 0,041 

III. Pengembangan A. Pembuatan Database Risalah Melakukan pemasukan e-risalah ke dalam database sistem 
Sistem Risalah informasi risalah: 

a. risalah rapat sementara 0,011 0,020 0,55 30 16,500 0,013 
b. risalah rapat resmi 0,011 0,020 0,55 30 16,500 0,013 
c. risalah rapat yang sudah divalidasi 0,011 0,020 0,55 30 16,500 0,013 
d. catatan rapat 0,011 0,020 0,55 30 16,500 0,013 



Waktu 
Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesais :i Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Volume Formasi Kredit Butir Kegiatan (satu) Kegiatan (Formasi (Wpk) Tahun (V) (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 
,, 

5 6 7 8 9 10 ,1 •' 
e. laporan singkat 0,011 0,020 0,55 30 16,5 0 0,013 
f. himpunan risalah rapat 0,018 0,020 0,90 30 27,000 0,022 
Menyusun laporan pelaksanaan tu gas pemutakhiran 
database risalah yang meliputi: 
a. bulanan 0,013 0,020 0,65 3 1,950 0,002 
b. triwulan 0,013 0,020 0,65 8 5,200 0,004 
c. semester 0,015 0,020 0,75 15 11,250 0,009 
d. tahunan 0,015 0,020 0,75 30 22,500 0,018 

B. Publikasi e-Risalah Melakukan pengumpulan e-risalah yang akan 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
Menginventarisir e-risalah yang akan dipublikasikan 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
Menelaah dan meminta persetujuan e-risalah yang akan 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
dipublikasikan 
Melakukan publikasi dalam jaringan intranet/internet: 
a. risalah rapat sementara 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
b. risalah rapat resmi 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
c. risalah rapat yang sudah divalidasi 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
d. catatan rapat 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
e. laporan singkat 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
f. himpunan risalah rapat 0,010 0,020 0,50 30 15,000 0,012 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas publikasi e-risalah 
dalam jaringan intranet/ internet yang meliputi: 
a. bulanan 0,011 0,020 0,55 3 1,650 0,001 
b. triwulan 0,010 0,020 0,50 8 4,000 0,003 
c. semester 0,022 0,020 1,10 15 16,500 0,013 
d. tahunan 0,022 0,020 1,10 30 33,000 0,026 

JUMLAH 6333,650 
YWPV 6333,650 5,067 1250 1250 

5 

Pembulatan Perisalah 
Legislatif Ahli 

Muda 



NO . ·. { " KEttijfti:/ , .. ~'"'_.:.·~...:...:.:- I , .. ~ ,, '.. ·i· 
,1; . 

,·'. .. .. ·:""-~- .... -- 
1 laporan hasil otentifikasi risalah rapat laporan 

2 laporan hasil otentifikasi risalah rapat per pokok la po ran 
bahasan 

3 dokumen catatan rapat berbahasa Indonesia dokumen 
4 dokumen catatan rapat berbahasa asing dokumen 
5 dokumen catatan rapat berbahasa daerah dokumen 
6 laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per bulan laporan 

7 laporan pelaksanaan pemb u atan catatan rapat per laporan 
triwulan 

8 laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per laporan 
semester 

9 laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per tahun laporan 

10 dokumen laporan singkat berbahasa Indonesia dokumen 
11 dokumen laporan singkat berbahasa asing dokumen 
1,, dckumen laporan singkat berbahasa daerah dokumen ...... 
13 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 

bulan 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat fungsional Perisalah Legislatif 
1. Diklat penyusunan risalah rapat 
2. Diklat penyusunan analisis risalah rapat 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas 
di bi dang risalah legislatif paling sedikit 2 ( dua) 
tahun 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (Sl)/Diploma IV (DIV) bidang ekonomi, 
manajemen, hukum, ilmu administrasi, dan sosial 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

melaksanakan kegiatan di bidang risalah legislatif, yang meliputi penyusunan risalah 
rapat, penyusunan dokumen kelengkapan risalah rapat, penyusunan analisis dan 
anotasi himpunan risalah rapat, serta pengembangan sistem risalah rapat legislatif 

Perisalah Legislatif Ahli Madya 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Perisalah Legislatif Ahli Madya Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



14 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per la po ran 
triwulan 

15 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 
semester 

16 laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per laporan 
tahun 

17 laporan rencana penyusunan buku himpunan risalah dalam laporan 
satu pokok pembahasan 

18 kertas kerja hasil pengelompokan risalah rapat resmi ke kertas kerja 
dalam satu pokok bahasan 

19 laporan penyusunan daftar urut risalah rapat resmi dari laporan 
kelompok risalah rapat berdasarkan waktu kegiatan 

20 buku himpunan risalah rapat buku 
21 la po ran pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 

per bulan 
22 laporan pelaksanaan pcmbuatan himpunan risalah rapat la po ran 

per triwulan 
23 laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 

per semester 
24 laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat laporan 

per tahun 
25 laporan rencana pembuatan analisis himpunan risalah rapat laporan 

26 dokumen hasil analisis himpunan risalah rapat dokumen 
27 laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan laporan 

risalah rapat per bulan 
28 laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan laporan 

risalah rapat per triwulan 
29 la po ran pelaksanaan pembuatan analisis himpunan laporan 

risalah rapat per semester 
30 laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan laporan 

risalah rapat per tahun 
31 laporan rencana pembuatan anotasi himpunan risalah rapat laporan 

32 buku anotasi himpunan risalah rapct buku 

33 laporan hasil validasi anotasi himpunan risalah rapat laporan 

34 l~p~:-x:l pcmbuatan c-risalah. analisis risalah laporan 

35 laporan pembuatan e-risalah anotasi himpunan risalah laporan 

36 laporan pemasukkan e-risalah analisis risalah ke dalam laporan 
database sistem informasi risalah 

37 laporan pemasukkan e-risalah anotasi himpunan laporan 
risalah ke dalam database sistem informasi risalah 

38 kertas kerja publikasi analisis risalah rapat dalam kertas kerj a 
jaringan intranet/internet 

39 kertas kerja publikasi anotasi himpunan risalah rapat dalam kertas kerja 
jaringan intranet/ internet 

'1-0 dokumen kajian sistem penyusunan risalah rapat dokumen 
41 dokumen kajian sistem validasi risalah dokumen 
42 dokumen kajian sistem catatan rapat dokumen 
43 dokumen kajian sistem laporan singkat dokumen 



,,, .•· .. - ,, . ,· - •· :c 'c i - .:,b':;., ·Vi~ · leG~ OALAM TUGAS - --- ,. ~·:,-.,.~ .. ·,,T .. :_?,'(;'-/ ;;!'[{'( ~ - '''·;.h:i; ,,. . . 

1 Data risalah rapat pelaksanaan otentifikasi risalah rapat 

2 Data risalah rapat pelaksanakan otcntifikaci risalah .. rapat per 
pokok bahasan 

3 Data risalah rapat penyusunan catatan rapat berbahasa Indonesia 

4 Data risalah rapat penyusunan catatan rapat berbahasa asing 

5 Data risalah rapat penyusunan catatan rapat berbahasa daerah 

6 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per bulan 

7 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per triwulan 

8 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatcz; 
catatan rapat per semester 

9 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
catatan rapat per tahun 

10 Data risalah rapat penyusunan dok:umen laporan singkat berbahasa 
Indonesia 

11 Data risalah rapat pembuatan dok:umen laporan singkat berbahasa 
asmg 

12 Data risalah rapat pembuatan dokumen laporan singkat berbahasa 
daerah 

13 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per bulan 

14 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per triwulan 

15 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per semester 

16 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
laporan singkat rapat per tahun 

17 Data risalah rapat perencanaan penyusunan buku himpunan risalah 
dalam satu pokok pembahasan 

18 Data risalah rapat pengelompokan risalah rapat resmi ke dalam satu 
pokok bahasan 

19 Data risalah rapat penyusunan laporan penyusunan daftar urut 
risalah rapat resmi dari kelompok risalah rapat 
berdasarkan waktu kegiatan 

20 Data risalah rapat penyusunan buku himpunan risalah rapat 
21 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

himpunan risalah rapat per bulan 
22 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

himpunan risalah rapat per triwulan 
23 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

himpunan risalah rapat per semester 

8. BAHAN KERJA 

44 dok:umen kajian sistem himpunan risalah rapat dok:umen 

45 dok:umen kajian sistem analisis risalah rapat dok:umen 

46 dok:umen kajian sistem anotasi himpunan risalah rapat dok:umen 

47 dok:umen pengembangan sistem dok:umen 



·- • _ .... ':~ DALAM TOGAS ·- - ' "' '" . 

1 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan otentifikasi risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

2 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan otentifikasi risalah rapat per 
Standar Operasional pokok bahasan 
Prosedur 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun catatan rapat berbahasa Indonesia 
Standar Operasional 
Prosedur 

9. PERANGKATKERJA 

24 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per tahun 

25 Data risalah rapat perencanaan pembuatan analisis himpunan risalah 
rapat 

26 Data risalah rapat pembuatan analisis himpunan risalah rapat 
27 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

analisis himpunan risalah rapat per bulan 
28 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

analisis himpunan risalah rapat per triwulan 
29 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

analisis himpunan risalah rapat per semester 
30 Data risalah rapat penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

analisis himpunan risalah rapat per tahun 
' . ·--- 1 ..:,.::i-.::.il.::ruici.ci.il pcmbuatan anotasi himpunan risalah ".1 ua.i..ct J. .i.:swah rapat 

rap at 
32 Data risalah rapat pembuatan anotasi himpunan risalah rapat 
33 Data risalah rapat pembuatan validasi anotasi himpunan risalah rapat 

34 Data risalah rapat pembuatan e-risalah. analisis risalah 

35 Data risalah rapat pembuatan e-risolah. anotasi himpunan risalah 

36 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah. analisis risalah ke dalam 
database sistem informasi risalah 

37 Data risalah rapat pemasukkan e-risalah anotasi himpunan 
risalah ke dalam database sistem informasi risalah 

38 Data risalah rapat publikasi analisis risalah rapat dalam jaringar, 
intranet/ internet 

39 Data risalah rapat }Ju 1.;!l!:.:.:: -- -"--= =.::::t''"..l:lan risalah rapat dalam - ..... ~---- ... 
jaringan intranet/intemet 

40 Data risalah rapat pengkajian sistem penyusunan risalah rapat 

41 Data risalah rapat pengkajian sistem validasi risalah 

42 Data risalah rapat pengkajian sistem catatan rapat 

43 Data risalah rapat pengkajian sistem laporan singkat 

44 Data risalah rapat gk ·.; ___ .,... .. __ i..:; ___ ,.. ___ --=--1-'L ______ ..._ pen aJ.a.c.u.a. '31..::>1.. ..... .1.u J.J.J...LlJ.pu..1..1.c::u..1. .1.J.\'.:>C:.UC.U..&. .1.a..p ....... '- 

45 Data risalah rapat pengkajian sistem analisis risalah rapat 

46 Data risalah rapat pengkajian cistern anotasi himpunan risalah 
rapat 

47 Data risalah rapat pelaksanaan kegiatan pengembangan sistem 



4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun catatan rapat berbahasa asing 
Standar Operasional 
Prosedur 

5 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun catatan rapat berbahasa daerah 
Standar Operasional 
Prosedur 

6 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per bulan 
Prosedur 

7 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun la po ran pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per triwulan 
Prosedur 

8 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per semester 
Prosedur 

9 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional catatan rapat per tahun 
Prosedur 
.... ,_ L _ 1_._ ! .,. menyusun dokumen laporan singkat berbahasa .LV .L V.1.'"'4..'-,..._.Lc.A.J..J., t''"""'-""'-.&..&.JU..A 1.,..\.,J.~J..l~, 

Standar Operasional Indonesia 
Prosedur 

11 Peraturan, petunjuk teknis, membuat dokumen laporan singkat berbahasa 
Standar Operasional asing 
Prosedur 

12 Peraturan, petunjuk teknis, membuat dokumen laporan singkat berbahasa 
Standar Operasional daerah 
Prosedur 

13 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per bulan 
Prosedur 

14 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per triwulan 
Prosedur 

15 Peraturan, petuujc.k ~..:!;:;.:..~.:;, rncnyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per semester 
Prosedur 

16 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
Standar Operasional singkat rapat per tahun 
Prosedur 

17 Peraturan, petunjuk teknis, merencanakan penyusunan buku himpunan risalah 
Standar Operasional dalam satu pokok pembahasan 
Prosedur 

18 Peraturan, petunjuk teknis, mengelompokkan risalah rapat resmi ke dalam satu 
Standar Operasional pokok bahasan 
Prosedur 

19 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan penyusunan daftar urut risalah 
Standar Operasional rapat resmi dari kelompok risalah rapat 
Prosedur berdasarkan waktu kegiatan 

- ' ~~! ...... :...;.3, .iiiCi'i}usun buku himpunan risalah rapat -'<V .&. ......... f.A..l..f.A..A..UJ..J., ,P'-'t..""'..&.J.JU.A 

Standar Operasional 
Prosedur 



21 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per bulan 
Prosedur 

22 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per triwulan 
Prosedur 

23 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per semester 
Prosedur 

24 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional himpunan risalah rapat per tahun 
Prosedur 

25 Peraturan, petunjuk teknis, merencanakan pembuatan analisis himpunan 
Standar Operasional risalah rapat 
Prosedur 

26 Peraturan, petunjuk teknis, membuat analisis himpunan risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

2.7 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional analisis himpunan risalah rapat per bulan 
Prosedur 

28 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional analisis himpunan risalah rapat per triwulan 
Prosedur 

29 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional analisis himpunan risalah rapat per semester 
Prosedur 

30 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun laporan pelaksanaan pembuatan 
Standar Operasional analisis himpunan risalah rapat per tahun 
Prosedur 

31 Peraturan, petunjuk teknis, merencanakan pembuatan anotasi himpunan 
Standar Operasional risalah rapat 
Prosedur 

32 Peraturan, petunjuk teknis, membuat anotasi himpunan risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

33 Peraturan, petunjuk teknis, membuat validasi anotasi himpunan risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

34 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah analisis risalah 
Standar Operasional 
Prosedur 

35 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pembuatan e-risalah. anotasi 
Standar Operasional himpunan risalah 
Prosedur 

36 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pemasukkan e-risalah. analisis risalah 
Standar Operasional ke dalam database sistem informasi risalah 
Prosedur 

' - ·-- ·- · .. ,_ ~:!:::i~, znelakukan pemasukkan e-risalah. anotasi v, ... _ ..................................... .1., l:""" .... -. ...... J Y..A.~ 

Standar Operasional himpunan risalah ke dalam database sis tern 
Prosedur informasi risalah 



Np .. ,. 
,.::'OJOOAN 

.,C ' "'· -- ·"+ " 
ii!.! .. " 

1 keakuratan dan ketepatan pelaksanaan otentifikasi risalah rapat 

2 keakuratan dan ketepatan pelaksanakan otentifikasi risalah rapat per pokok 
bah as an 

3 keakuratan dan ketepatan penyusunan catatan rapat berbahasa Indonesia 

1 !::~:::l~...:.=-~t~ den !;::~:~~~tw~ p~~J-u.3-unan catatan rapat berbahasa asing 
5 keakuratan dan ketepatan penyusunan catatan rapat berbahasa daerah 
6 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

catatan rapat per bulan 
7 keakuratan dan ketepatan penyusunan !::p~ran pelaksanaan pembuatan 

catatan rapat per triwulan 
8 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

catatan rapat per semester 
9 keakuratan dan ketepatan penyusunan lap or an pelaksanaan pembuatan 

catatan rapat per tahun 
10 keakuratan dan ketepatan penyusunan dokumen laporan singkat berbahasa 

Indonesia 
11 keakuratan dan kctccataz ~~~i.. ..... + ..... dokumen laporan singkat b,,.,...1,.,,.,1-,....," .... """~-~ '-'l..'-'J:-'U'-LI....L.& .t'"-'~V'-'l."4.L.1..4..1..&. .&.1rt,,. .A.&."-'.&..&. V.£. ~ 'li.."4"- v..l. U'-4...&..&.-.......~1.4 "4-..:J:&..l..&.f:, 

10. TANGGUNG JAWAB 

38 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi analisis risalah rapat 
Standar Operasional dalam jaringan intranet/ internet 
Prosedur 

39 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan publikasi anotasi himpunan risalah 
Standar Operasional rapat dalamjaringan intranet/internet 
Prosedur 

40 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sistem penyusunan risalah 
Standar Operasional rapat 
Prosedur 

41 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sistem validasi risalah 
Standar Operasional 
Prosedur 

42 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sistem catatan rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

43 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sistem laporan singkat 
Standar Operasional 
Prosedur 

44 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sis tern himpunan risalah 
Standar Operasional rapat 
Prosedur 

45 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sistem analisis risalah rapat 
Standar Operasional 
Prosedur 

46 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan pengkajian sistem anotasi himpunan 
Standar Operasional risalah rapat 
Prosedur 

47 Peraturan, petunjuk teknis, melakukan kegiatan pengembangan sistem 
Standar Operasional 
Prosedur 



12 keakuratan dan ketepatan pembuatan dokumen laporan singkat berbahasa 
daerah 

13 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per bulan 

14 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per triwulan 

15 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per semester 

16 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan laporan 
singkat rapat per tahun 

17 keakuratan dan ketepatan perencanaan penyusunan buku himpunan risalah 
dalam satu pokok pembahasan 

18 keakuratan dan ketepatan pengelompokan risalah rapat resmi ke dalam satu 
pokok bahasan 

19 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan penyusunan daftar urut risalah 
rapat resmi dari kelompok risalah rapat berdasarkan waktu kegiatan 

20 keakuratan dan ketepatan penyusunan buku himpunan risalah rapat 

21 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per bulan 

22 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pernbuatan 
himpunan risalah rapat per triwulan 

23 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalah rapat per semester 

24 keakuratan dan ketepatan penyusunan la po ran pelaksanaan pembuatan 
himpunan risalahrapatpertahun 

25 keakuratan dan ketepatan perencanaan pembuatan analisis himpunan risalah 
rapat 

0;:.. kea kuratan dan ketepatan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 

27 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
analisis himpunan risalah rapat per bulan 

28 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 
analisis himpunan risalah rapat per triwulan 

f"')() kcakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan .Lo-' 

analisis himpunan risalah rapat per semester 
30 keakuratan dan ketepatan penyusunan laporan pelaksanaan pembuatan 

analisis himpunan risalah rapat per tahun 
31 keakuratan dan ketepatan perencanaan pembuatan anotasi himpunan risalah 

rapat 
32 keakuratan dan ketepatan pembuatan anotasi himpunan risalah rapat 

33 keakuratan dan ketepatan pembuatan validasi anotasi himpunan risalah rapat 

..... ,., !;:.:.::J~u..rntan dan ketepatan pembuatan e-risalah. analisis risalah - . 

35 keakuratan dan ketepatan pembuatan e-risalah: anotasi himpunan risalah 

36 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah. analisis risalah ke dalam 
database sistem informasi risalah 

37 keakuratan dan ketepatan pemasukkan e-risalah. anotasi himpunan risalah 
ke dalam database sistem informasi risalah 

38 kelancaran publikasi analisis risalah rapat dalam jaringan intranet/internet 

39 kelancaran publikasi anotasi himpunan risalah rapat dalam Janngan 
intranet/ internet 



NO .t-. URA1AN " 

1 menentukan metode otentifikasi risalah rapat 
2 menentukan metode otentifikasi risalah rapat per pokok bahasan 
3 menetapkan catatan rapat berbahasa Indonesia 
4 menetapkan catatan rapat berbahasa asing 
c::; znenetapkan catatan rapat berbahasa daerah 
6 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per bulan 
7 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per triwulan 

8 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan catatan rapat per semester 

9 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan ca ta tan rapat per tahun 
10 menetapkan dokumen laporan singkat berbahasa Indonesia 
11 menetapkan dokumen laporan singkat berbahasa asing 
12 menetapkan dokumen laporan singkat berbahasa daerah 
13 meudapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per bulan 

14 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per triwulan 

15 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per semester 

16 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan laporan singkat rapat per tahun 

17 merekomendasikan perencanaan penyusunan buku himpunan risalah dalam satu 
pokok pembahasan 

18 menentukan pengelompokan risalah rapat resmi ke dalam satu pokok bahasan 

19 menetapkan laporan penyusunan daftar urut risalah rapat resmi dari kelompok 
risalah rapat berdasarkan waktu kegiatan 

20 merekomendasikan penyusunan buku himpunan risalah rapat 
21 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 

bulan 
22 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 

triwulan 
23 menetapkan laporan pclakcanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 

semester 
24 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan himpunan risalah rapat per 

tahun 

11. WEWENANG 

40 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem penyusunan risalah rapat 
41 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem validasi risalah 
42 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem catatan rapat 
43 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem laporan singkat 
44 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem himpunan risalah rapat 
45 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem analisis risalah rapat 
46 keakuratan dan ketepatan pengkajian sistem anotasi himpunan risalah rapat 

47 kelancaran pelaksanaan kegiatan pengembangan sistem 



- - 
--,,,..J l::ANS DALAMHAL - . - 

1 Sekretaris Dewan Sekretariat Dewan Menerima perintah dan 
Perwakilan Rakyat Daerah Perwakilan Rakyat arahan 

Daerah 

2 Kepala Bagian Bagi an Persidangan Koordinasi dan menerima 
Persidangan dan dan Peraturan arahan 
Peraturan Perun dang- Perundang-undangan 
undangan 

3 Jabatan fungsional di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perun dang- 
undangan 

12. KORELASIJABATAN 

25 merekomendasikan perencanaan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 

26 menentukan metode analisis himpunan risalah rapat 
27 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 

per bulan 
28 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 

per triwulan 
29 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 

per semester 
30 menetapkan laporan pelaksanaan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 

per tahun 
31 menentukan metode perencanaan pembuatan anotasi himpunan risalah rapat 

32 menentukan metode pembuatan anotasi himpunan risalah rapat 

33 menentukan metode validasi anotasi himpunan risalah rapat 

34 merekomendasikan pembuatan e-risalah analisis risalah 

35 merekomendasikan pembuatan e-risalah anotasi himpunan risalah 
,:,,:::; 

J..U.'-'J. ckcmcndasikan pemasukkan e-risalah analisis risalah ke dalam database ...,..., 
sistem informasi risalah 

37 merekomendasikan pemasukkan e-risalah anotasi himpunan risalah ke dalam 
database sistem informasi risalah 

38 merekomendasikan publikasi analisis risalah rapat dalam jaringan 
intranet/ internet 

39 merekomendasikan publikasi anotasi himpunan risalah rapat dalam jaringan 
intranet/intemet 

40 menentukan metode pengkajian sistem penyusunan risalah rapat 
41 menentukan metode pengkajian sistem validasi risalah 
42 menentukan metode pengkajian sistem catatan rapat 
43 menentukan metode pengkajian sistem laporan singkat 
44 menentukan metode pengkajian sistem himpunan risalah rapat 
45 menentukan metode pengkajian sistem analisis risalah rapat 
46 menentukan metode pengkajian sistem anotasi himpunan risalah rapat 

47 merekomendasikan pengembangan sistem 



Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) R : Realistik 
3) A : Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Melihat 
3) Bekerja dengan jari 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Ber at Badan 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang 
berulang, atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, 
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang 
tertentu 

3) R 

Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/Keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) J 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) mengoperasikan Internet 
2) mengoperasikan komputer 
3) menyusun laporan secara berkala 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensi 
2) Q : Ketelitian 
3) F Kecekatan jari 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan 
pribadi 

1 tidak ada 

14. RESIKO BAHAYA I NOf . . NAM.A RESIKO 

NO' .,~. ~· ASPEK FAKTOR ~ ,,,,,/" 'l, !Ii '!M ,', lll! I'" ·~ lilc •I!! .;; ''"'· 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

4 Jabatan pelaksana di Bagi an Persidangan Koordinasi 
lingkungan Bagi an dan Peraturan 
Persidangan dan Perundang-undangan 
Peraturan Perundang- 
undangan 



11 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

D2 : menganalisis data 
07 : melayani orang 

tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 



Waktu Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesa Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Volume Formasi Kredit Butir Kegiatan (satu) Kegiatar (Formasi (Wpk) Tahun M (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 io 
I. Penyusunan A. Otentifikasi Risalah Rapat Melaksanakan otentifikasi risalah rapat 0,052 0,030 1,73 5 8,1 , 0,007 

Risalah Rapat Melaksanakan otentifikasi risalah rapat per pokok bahasan 0,052 0,030 1,73 5 s.e 7 0,007 
II. Penyusunan A. Penyusunan Catatan Rapat Menyusun catatan rapat berbahasa Indonesia berdasarkan 

Dokumen lamanya waktu rapat: 
Kelengkapan .. 

a. kurang dari 1 jam 0,037 0,030 1,23 5 s,i, 7 0,005 
Risalah Rapat b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,057 0,030 1,90 5 9,500 0,008 

c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,080 0,030 2,67 5 13,333 0,011 
d. 3 sampai kurang dari 4 jam 0,094 0,030 3,13 5 15,667 0,013 
e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,119 0,030 3,97 5 19,833 0,016 
f. 5jam lebih 0,140 0,030 4,67 5 23,333 0,019 
Menyusun ca ta tan rapat berbahasa a sing berdasarkan 
lamanya waktu rapat: 
a. kurang dari 1 jam 0,050 0,030 1,67 5 8,333 0,007 
b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,075 0,030 2,50 5 12,500 0,010 
c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,090 0,030 3,00 5 15,000 0,012 
d. 3 sampai kurang dari 4 jam 0,110 0,030 3,67 5 18,333 0,015 
e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,130 0,030 4,33 5 21,667 0,017 
t. 5jam lebih 0,150 0,030 5,00 5 25,000 0,020 
Menyusun catatan rapat berbahasa daerah berdasarkan 
lamanya waktu rapat: 
a. kurang dari 1 jam 0,053 0,030 1,77 5 8,833 0,007 
b. 1 sampai kurang de i 2 jam 0,080 0,030 2,67 5 13,333 0,011 
c. 2 sampai kurang ds i 3 jam 0,109 0,030 3,63 5 18,167 0,015 
d. 3 sampai kurang di i 4 jam 0,123 0,030 4,10 5 20,500 0,016 

6. TUGAS POKOK 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
melaksanakan kegiatan di bidang risalah legislatif, yang meliputi penyusunan risalah rapat, penyusunan dokumen ke igkapan risalah 
rapat, penyusunan analisis dan anotasi himpunan risalah rapat, serta pengembangan sistem risalah rapat legislatif 

Perisalah Legislatif Ahli Madya 1. NAMA JABATAN 
2. UNIT KERJA 
3. UNIT ORGANISASI 
4. IKHTISAR JABATAN 

ANALISIS BEBAN KERJA JABATAN FUNGSIONAL PERISALAH LEGISLATIF 



- 
Waktu Volume Wakti: Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyeless ar Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Velum. Formasi Kredit Butir Kegiatan (satu) Kegiata . (Formasi (Wpk) Tahun (V) (Wpv) JFPL) - 1 2 3 4 ., 5 6 7 8 9 10 

·= 
e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,14 0,030 4,77 5 23,.i3, 0,019 
f. 5 jam lebih 0,16 0,030 5,43 5 27,16' 0,022 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan catatan 
rapat yang meliputi: 
a. bulanan 0,02 0,030 0,90 1 0,90\ 0,001 
b. triwulan 0,02 0,030 0,90 1 0,90( 0,001 
c. semester 0,03 0,030 1,13 3 3,40( 0,003 
d. tahunan 0,03, 0,030 1,17 5 5,83~ 0,005 

B. Penyusunan Laporan Singkat Menyusun laporan singkat berbahasa Indonesia, 
berdasarkan lamanya waktu rapat: 
a. kurang dari 1 jam 0,0L 0,030 0,60 5 3,00( 0,002 
b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,03, 0,030 1,10 5 5,50( 0,004 
c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,05l 0,030 1,93 5 9,66'i 0,008 - d. 3 sampai kurang dari 4 jam o.ozs 0,030 2,43 5 12,16,' 0,010 - e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,102 0,030 3,40 5 17,000 0,014 - f. 5jam lebih 0,118 0,030 3,93 5 19,667 0,016 - Menyusun laporan singkat berbahasa asing, berdasarkan 
lamanya waktu rapat: - a. kurang dari 1 jam 0,033 0,030 1,10 5 5,500 0,004 - b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,055 0,030 1,83 5 9,167 0,007 - c. 2 sampai kurang dari 3 jam 0,070 0,030 2,33 5 11,667 0,009 - d. 3 sampai kurang dari 4 jam 0,100 0,030 3,33 5 16,667 0,013 - e. 4 sampai kurang dari 5 jam 0,120 0,030 4,00 5 20,000 0,016 - f. 5 jam lebih 0,144 0,030 4,80 5 24,000 0,019 - Menyusun laporan singkat berbahasa daerah, berdasarkan 
lamanya waktu rapat: - a. kurang dari 1 jam 0,040 0,030 1,33 5 6,667 0,005 - b. 1 sampai kurang dari 2 jam 0,058 0,030 1,93 5 9,667 0,008 - c. 2 sampai kurang dE; 3 jam 0,070 0,030 2,33 5 11,667 0,009 ·- d. 3 sampai kurang ds i 4 jam 0,095 0,030 3,17 5 15,833 0,013 ·- e. 4 sampai kurang dr i 5 jam 0,115 0,030 3,133 5 19,167 0,015 
f. 5 jam lebih 0,148 0,030 4,'}3 5 24,667 0,020 
Menyusun laporan pe. ksanaan tugas pembuatan laporan 
singkat yang meliputi: 



Waktu 
Volume Waktt: Penentuan 

Angka Penyelesaian Kegiatan Penyeless Jumlah 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Volume Formasi Kredit Butir Kegiatan (satu) Kegiata (Formasi (Wpk) Tahun (V) (Wpv) JFPL) 

t - 
1 2 3 'fi 4 5 6 7 8 9 10 = a. bulanan 0,0~ 0,030 0,87 1 0,d6' 0,001 

b. triwulan 0,0~ 0,030 0,87 1 0,86' 0,001 
c. semester 0,03 0,030 1,30 3 3,90( 0,003 
d. tahunan 0,03 0,030 1,27 5 6,33~ 0,005 

c. Penyusunan Himpunan Risalah Merencanakar, penyusunan buku himpunan risalah dalam 0,09 0,030 3,17 5 15,83~. 0,013 
Ra pat satu nokok pembahasan 

Mengelompokkan risalah rapat resmi ke dala.rn satu pokok 0,09, 0,030 3,20 5 16,00(• 0,013 
pembahasan 
Menyusun daftar urut risalah rapat resmi dari kelompok 0,03. 0,030 1,10 5 5,500 0,004 
risalah rapat berdasarkan waktu kegiatan 
Menyusun buku himpunan risalah rapat 0,09, 0,030 3,27 5 16,333 0,013 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan himpunan 
risalah rapat yang meliputi: 
a. bulanan 0,02~. 0,030 0,83 1 0,83~: 0,001 
b. triwulan 0,025 0,030 0,83 1 0,833 0,001 
c. semester 0,035 0,030 1,17 3 3,500 0,003 
d. tahunan 0,034 0,030 1, 13 5 5,667 0,005 

III. Penyusunan A. Penyusunan Analisis Himpunan Merencanakan pembuatan analisis himpunan risalah rapat 0,145 0,030 4,83 5 24,167 0,019 
Analisis dan Risalah Rapat Membuat analisis himpunan risalah rapat 0,476 0,030 15,87 5 79,333 0,063 
Anotasi Menyusun laporan pelaksanaan tugas pembuatan himpunan 
Himpunan risalah rapat yang meliputi: 
Risalah Rapat a. bulanan 0,038 0,030 1,27 1 1,267 0,001 

b. triwulan 0,038 0,030 1,27 1 1,267 0,001 
c. semester 0,053 0,030 1,77 3 5,300 0,004 
d. tahunan 0,053 0,030 1,77 5 8,833 0,007 

B. Penyusunan Anotasi Himpunan Merencanakan pembuatan anotasi himpunan risalah rapat 0,157 0,030 5,23 5 26,167 0,021 
Risalah Rapat Membuat anotasi himpunan risalah rapat 0,600 0,030 20,00 5 100,000 0,080 

c. Validasi Anotasi Himpunan Risalah Membuat validasi anotasi himpunan risalah rapat 0,628 0,030 20,93 5 104,667 0,084 
Ra pat 

IV. Pengembangan A. Pembuatan e-Risalah Melakukan pembuatan e-risalah: 
Sistem Risalah a. analisis himpunan risalah rapat 0,090 0,030 3,00 5 15,000 0,012 

b. anotasi himpunan risalah rapat 0,608 0,030 20,27 5 101,333 0,081 
B. Pembuatan Database Risalah Melakukan pemasukan e-risalah ke dalam database sistem 

informasi risalah: 



Waktu 
Volume Waktu Penentuan 

Angka Penyelesaian 
Kegiatan Penyelesaian Jumlah 

NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Konstanta (Kt) Dalam 1 Volume Formasi Kredit Butir Kegiatan (satu) Kegiatan (Formasi (Wpk) Tahun (V) (Wpv) JFPL) 

1 2 3 4 .; 5 6 ,7 8 j: 9 10 ,, 
a. analisis himpunan risalah rapat 0,053 0,030 1,77 5 8,833 0,007 
b. anotasi himpunan risalah rapat 0,053 0,030 1,77 5 8,833 0,007 

c. Publikasi e-Risalah Melakukan publikasi dalam jaringan intranet/internet: 5 
a. analisis himpunan risalah rapat 0,030 0,030 1,00 5 5,000 0,004 
b. anotasi himpunan risalah rapat 0,090 0,030 3,00 5 15,000 0,012 

D. Pengkajian dan Pengembangan Melakukan publikasi dalam jaringan intranet/internet: 
a. sistem penyusunan risalah rapat 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
b. eistem pembuatan validasi risalah 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
c. sistem pembuatan catatan rapat 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
d. sistem pembuatan laporan singkat 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
e. sistem pembuatan himpunan risalah rapat 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
f. sistem pembuatan analisis himpunan risalah rapat 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
g. sistem pembuatan anotasi himpunan risalah rapat 0,445 0,030 14,83 5 74,167 0,059 
Melakukan kegiatan pengembangan sistem 1,046 0,030 34,87 5 174,333 0,139 

JUMLAH 1845,500 
Y:WPV 1845,500 1,476 
1250 1250 

1 

Pembulatan Perisalah 
Legislatif Ahli 

Mad ya 



Rata-rata Waktu 
Efektif Volume Waktu Efektif 

NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Angka Kredit Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian SATUAN Kredit per Output (Output) Volume Kegiatan per jam (jam) 

1 2 3 4 5 6 7 = (5/6) 8 9 = (7x8) Satuan 

1 PELAYANAN (a) Perencanaan Menganalisis data dan informasi dari media dan 0,025 0,01 2,50 80 200,00 Laporan 
INFORMASI masyarakat 
DAN Menyusun program pelayanan informasi dan - 
KEHUMASAN: kehumasan 

a Sebagai anggota tim 0,050 0,01 5,00 60 300,00 La po ran 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang Humas paling singkat 2 (dua) tahun Pengalaman Kerja c. 

1) Diklat Dasar Fungsional Pranata Humas 
2) Pelatihan teknis bidang Humas 

Diklat Prajabatan 
Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat 
Penjenjangan 

2) Diklat Teknis 

b. 

Sarjana / D IV bidang komunikasi serta kualifikasi lain yang ditentukan oleh Menteri Komunikasi dan Informatika Pendidikan Formal a. 

melakukan kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan, meliputi perencanaan, pelayanan informasi dan kehumasan, hubungan ekstemal dan internal, audit komunikasi kehumasan serta 
pengembangan pelayanan informasi dan kehumasan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Pranata Humas Ahli Pertama 

Sekretariat DPRD 

Pranata Humas Ahli Pertama 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASI JABATAN 



Merancang Penyelenggaraan konferensi pers, 0,010 0,01 1,00 48 48,00 La po ran 
seminar, lokakarya, atau rapat kerja kehumasan 

Merancang kegiatan teleconference 0,010 0,01 1,00 48 48,00 Laporan 

(b) Pelayanan Mengumpulkan isu publik 0,020 0,01 2,00 36 72,00 La po ran 
lnformasi dan Mengolah konten media 0,050 0,01 5,00 100 500,00 Laporan 
Kehumasan Menyusun informasi strategis Pemerintah, sebagai: - 

a Anggota Tim 0,040 0,01 4,00 100 400,00 La po ran 
Menyusun materi layanan informasi untuk media 0,020 0,01 2,00 100 200,00 Naskah 
elektronik 
Menyusun berita pelayanan informasi dan - 
kehumasan melalui media: 
a Cetak 0,010 0,01 1,00 24 24,00 Naskah 
b Elektronik 0,010 0,01 1,00 100 100,00 Naskah 
c Daring (online) 0,010 0,01 1,00 12 12,00 Naskah 

Menyusun naskah pelayanan informasi dan - 
kehumasan dalam bentuk: 
a Ceramah 0,020 0,01 2,00 12 24,00 Naskah 
b Pidato 0,015 0,01 1,50 48 72,00 Naskah 
c Bahan tayang 0,025 0,01 2,50 24 60,00 Naskah 

Menyusun naskah profil lembaga 0,040 0,01 4,00 12 48,00 Frekuensi 
Menyelenggarakan penerbitan materi pelayanan - 
informasi untuk media cetak, sebagai: 
a Tim Kreatif 0,020 0,01 2,00 24 48,00 Frekuensi 

Menyelenggarakan penerbitan materi pelayanan - 
informasi untuk media daring (online), sebagai: 

a Tim Kreatif 0,020 0,01 2,00 12 24,00 Frekuensi 
Menyelenggarakan penerbitan materi pelayanan - 
informasi untuk media elektronik, sebagai: 
a Tim Kreatif 0,025 0,01 2,50 60 150,00 Frekuensi 

(c) Pelaksanaan Mengumpulkan isu tentang hubungan internal 0,010 0,01 1,00 24 24,00 Laporan 
Hubungan Menyusun bahan pelayanan informasi dan - Eksternal dan kehumasan dalam bentuk: Internal a Dialog 0,010 0,01 1,00 24 24,00 Naskah 

b Ceramah 0,010 0,01 1,00 12 12,00 Naskah 
c Briefing 0,010 0,01 1,00 36 36,00 Naskah 



NO 
: · .. \. .,. r .·. .. :. .• : ···:·:'"'',; ; l .· 

. ltASIL URJA : " SATU'AN HASIL i -. "' II! ','!. !!! 

1 Laporan hasil analisa data dan informasi dari media da masyarakat Laporan 

2 Laporan program pelayanan informasi dan kehumasan La po ran 

3 Laporan hasil analisa data dan informasi dari media de masyarakat Laporan 

4 Laporan hasil teleconference La po ran 

5 Laporan hasil analisa isu publik Laporan 

6 Laporan hasil konten media Laporan 
7 Laporan informasi strategis pemerintah Laporan 

8 Dokumen materi layanan informasi untuk media elektr aik Dokumen 

9 Naskah berita pelayanan informasi dan kehumasan un .k media cetak, elektonik dan daring Naskah 
10 Naskah pidato, ceramah, atau bahan tayang pimpinan Naskah 

11 Dokumen profil lembaga Dokumen 

12 Naskah materi pelayanan informasi untuk media cetak Naskah 

13 Naskah materi penerbitan informasi untuk media darir (online) Naskah 

14 Naskah materi penerbitan informasi untuk media elelct nik Naskah 

7. HASIL KERJA 

Menyusun konten yang tidak dipublikasikan untuk 0,010 0,01 1,00 24 24,00 Naskah 
kehumasan dalam rangka hubungan antar lembaga 
dalam bentuk artikel atau opini 

Menganalisis data dan informasi dalam rangka 0,025 0,01 2,50 60 150,00 La po ran 
pelaksanaan hubungan ekstemal 
Menulis latar fakta untuk konferensi pers atau 0,200 0,01 20,00 36 720,00 Naskah 
siaran pers 
Melaksanakan tugas peliputan kegiatan 0,010 0,01 1,00 60 60,00 La po ran 
kelembagaan 
Membuat artikel atau opini untuk penerbitan 0,020 0,01 2,00 60 120,00 Naskah 
internal 
Melakukan siaran melalui media internal 0,010 0,01 1,00 60 60,00 La po ran 

(d) Audit Mengumpulkan data dalam rangka audit 0,040 0,01 4,00 36 144,00 La po ran 
Komunikasi komunikasi 
Kehumasan Menyusun instrumen audit komunikasi 0,020 0,01 2,00 36 72,00 La po ran 

JUMLAH WAKTU EFEKTIF PENYELESAIAN VOLUME KEGIATAN (I WEPV) 3.776,00 
JUMLAH WAKTU KERJA EFEKTIF (I WKE) 1.250 

JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN ( I WE'PV/I WKE) x 1 Org 3,02 Jam 
PEMBULATAN 3 Jam 



NO 1 ' ~K!'JuA ! 1 'f ~UNAAN DALt\M '.l'UGAS \ 
,;, : : : 

1 hasil analisa data dan informasi dari media dan masyarakat penyusunan Laporan hasil analisa data dan informasi dari media dan 
masyarakat 

2 program pelayanan informasi dan kehumasan penyusunan Laporan program pelayanan informasi dan kehumasan 

3 hasil analisa data dan informasi dari media dan masyarakat penyusunan Laporan hasil analisa data dan informasi dari media dan 
masyarakat 

4 hasil teleconference penyusunan Laporan hasil teleconference 
5 hasil analisa isu publik penyusunan Laporan hasil analisa isu publik 
6 hasil konten media penyusunan Laporan hasil konten media 
7 informasi strategis pemerintah penyusunan Laporan informasi strategis pemerintah 

8 data layanan informasi untuk media elektronik 
penyusunan Dokumen materi layanan informasi untuk media elektronik 

penyusunan Naskah berita pelayanan informasi dan kehumasan untuk 
9 berita pelayanan informasi dan kehumasan untuk media cetak, elektonik dan daring media cetak, elektonik dan daring 

10 Bahan pidato, ceramah, atau bahan tayang pimpinan 
penyusunan Naskah pidato, ceramah, atau bahan tayang pimpinan 

11 data profil lembaga 
penyusunan Dokumen profil lembaga 

12 data pelayanan informasi untuk media cetak 
penyusunan Naskah materi pelayanan informasi untuk media cetak 

13 data penerbitan informasi untuk media daring (online) 
penyusunan Naskah materi penerbitan informasi untuk media daring 
(online) 

14 data penerbitan inforrnasi untuk media elektronik 
penyusunan Naskah materi penerbitan informasi untuk media 
elektronik 

8. BAHAN KERJA 

15 Laporan terkait isu hubungan internal Laporan 

16 Naskah dialog kehumasan, ceramah dan briefing Naskah 

17 Naskah konten publikasi (artikel atau opini) Naskah 

18 Dokumen hasil analisa data dan informasi hubungan eksternal Laporan 

19 Naskah latar fakta konferensi pers atau siaran pers Naskah 

20 Laporan hasil liputan kegiatan kelembagaan Laporan 

21 Naskah artikel atau opini untuk penerbitan internal Naskah 

22 Laporan bahan dan hasil siaran pada media internal La po ran 

23 Laporan data bahan audit komunikasi La po ran 

24 Laporan instrumen audit komunikasi Laporan 



NO !II. PERANO({AT KERJA PENOOUNAMf DALAM1lJGAS ' . I "' 
Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan basil analisa data dan informasi dari media dan 

1 masyarakat 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan program pelayanan informasi dan kehumasan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan basil analisa data dan informasi dari media dan 
masyarakat 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil teleconference 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil analisa isu publik 

6 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil konten media 

7 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan informasi strategis pemerintah 

8 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Dokumen materi layanan informasi untuk media elektronik 

Menyusun Naskah berita pelayanan informasi dan kehumasan untuk 
9 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas media cetak, elektonik dan daring 

10 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah pidato, ceramah, atau bahan tayang pimpinan 

11 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Dokumen profil lembaga 

12 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah materi pelayanan informasi untuk media cetak 

9. PERANGKAT KERJA 

15 Data terkait isu hubungan internal penyusunan Laporan terkait isu hubungan internal 
16 data dialog kehumasan, ceramah dan briefing penyusunan Naskah dialog kehumasan, ceramah dan briefing 
17 data konten publikasi (artikel atau opini) penyusunan Naskah konten publikasi (artikel atau opini) 

18 basil analisa data dan informasi hubungan ekstemal 
penyusunan Dokumen basil analisa data dan informasi hubungan 
eksternal 

19 latar fakta konferensi pers atau siaran pers 
penyusunan Naskah latar fakta konferensi pers atau siaran pers 

20 basil liputan kegiatan kelembagaan penyusunan Laporan basil liputan kegiatan kelembagaan 

21 artikel atau opini untuk penerbitan internal 
penyusunan Naskah artikel atau opini untuk penerbitan internal 

22 bahan dan basil siaran pada media internal 
penyusunan Laporan bahan dan basil siaran pada media internal 

23 data bahan audit komunikasi penyusunan Laporan data bahan audit komunikasi 
24 data instrumen audit komunikasi penyusunan Laporan instrumen audit komunikasi 



NO ' ' ; 
' URA1AN 

1 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil analisa data dan informasi dari media dan masyarakat 

2 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan program pelayanan informasi dan kehumasan 

3 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil analisa data dan informasi dari media dan masyarakat 

4 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil teleconference 

5 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil analisa isu publik 

6 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil konten media 

7 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan informasi strategis pemerintah 

8 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Dokumen materi layanan informasi untuk media elektronik 

9 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Naskah berita pelayanan informasi dan kehumasan untuk media cetak, elektonik dan daring 

10 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Naskah pidato, ceramah, atau bahan tayang pimpinan 

11 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Dokumen profil lembaga 

12 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Naskah materi pelayanan informasi untuk media cetak 

10. TANGGUNG JAWAB 

13 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Naskah materi penerbitan informasi untuk media daring 
(online) 

14 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Naskah materi penerbitan informasi untuk media elektronik 

15 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Laporan terkait isu hubungan internal 

16 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Naskah dialog kehumasan, ceramah dan briefing 

17 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Naskah konten publikasi (artikel atau opini) 

Menyusun Dokumen hasil analisa data dan informasi hubungan 18 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas eksternal 

19 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah latar fakta konferensi pers atau siaran pers 

20 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Laporan basil liputan kegiatan kelembagaan 

21 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas 
Menyusun Naskah artikel atau opini untuk penerbitan internal 

22 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan bahan dan hasil siaran pada media internal 

23 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan data bahan audit komunikasi 

24 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan instrumen audit komunikasi 
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NO •. l ' · .. ; 
1 Meminta data dan informasi bahan penyusun 
2 Meminta data dan informasi bahan penyusun 
3 Meminta data dan informasi bahan penyusun 
4 Meminta data dan informasi bahan penyusun 
5 Meminta data dan informasi bahan penyusun. 
6 Meminta data dan informasi bahan penyusunr 
7 Meminta data dan informasi bahan penyusum 
8 Menentukan data dan informasi bahan penyu. 
9 Menentukan data dan informasi baha n penyu. 
10 Meminta data dan informasi bahan p nyusune 
11 Meminta data dan informasi bahan p nyusuns 
12 Menentukan data dan informasi bahr 1. penyu 
13 Menentukan data dan informasi bahs 1 penyui 
14 Menentukan data dan infonnasi bahi 1 penyu 
15 Meminta data dan informasi bahan i;: nyusun 
16 Menentukan data dan informasi pen- isunan 
17 Menentukan data dan informasi bah: 1 penyu 
18 Menentukan data dan informasi bah: 1 penyu 
19 Meminta data dan informasi bahan i: nyusun 
20 Meminta data dan informasi bahan r nyusun 
21 Menentukan data dan infonnasi bah 1 penyu 
22 Menentukan data dan infonnasi pen: isunan 
23 Meminta data dan informasi bahan I nyusun 

11. WEWENANG 

13 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

14 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

15 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

16 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

17 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

18 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar. 

19 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

20 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar 

21 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar. 

22 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar. 

23 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar. 

24 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunar. 



Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

M 
p 

2) 
3) 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai 
gagasan 

Temperamen Kerja 
1) I 

c. 

v 
Q 

Inteligensi 
Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
Ketelitian (Clerical Perception) 

G 
b. 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun data analisis jabatan 
2) Memberikan pelayanan kepada pencari kerja 
3) Memberikan penyuluhan dan bimbingan jabatan 

Bakat Kerja 
1) 
2) 
3) 

Tidak ada 
PE NYE BAB NAMARESIKO 

14. RESIKO BAHAYA 

I NO I 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu pan as 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

j s ' 
NO I l NAMA JABATAN ,lJNIT KERJA/INSTANSI DAL.AM l::fAL 

); i ,. ' 
1 Kepala Bagian Setwan Menerima perintah dan arahan 

2 Pelaksana / JFT di lingkungan Setwan Setwan Koordinasi 

12. KORELASIJABATAN 

24 !Meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan instrumen audit komunikasi 



d. Minat Kerja 
1) s Sosial 
2) A Artistik 
3) E Kewirausahaan 

e. Upaya Fisik 
1) Berbicara 
2) Mendengar 
3) Duduk 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data DO : Memadukan Data 
2) Orang 07 : Melayani Orang 
3) Benda 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

17. KELAS JABATAN 8 



Rata-rata Waktu W aktu Efektif Efektif Volume 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Angka Kredit Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian SATUAN Kredit Per Output (Output) Volume 

per jam (Jam) Kegiatan 

1 2 3 4 5 6 7 = (5/6) 8 9= (7x8) Satuan 

1 PELA YANAN (a) Perencanaan Menyusun rencana kerja pengembangan 0,050 0,02 2,5 24 60,00 TOR 
INFORMASI pelayanan informasi dan kehumasan 
DAN Mengikuti rapat pimpinan yang berkaitan dengan 0,020 0,02 1,0 12 12,00 Laporan 
KEHUMASAN: pelayanan informasi dan kehumasan 

Mengevaluasi program pelayanan informasi dan 0,060 0,02 3,0 24 72,00 Laporan 
kehumasan 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang Humas paling singkat 2 (dua) tahun Pengalaman Kerja c. 

1) Diklat Dasar Fungsional Pranata Humas 
2) Pelatihan teknis bidang Humas 

Diklat Prajabatan 
Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat 
Penjenjangan 

2) Diklat Teknis 

b. 

Sarjana / D IV bidang komunikasi serta kualifikasi lain yang ditentukan oleh Menteri Komunikasi dan Informatika Pendidikan Formal a. 

melakukan kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan, meliputi perencanaan, pelayanan informasi dan kehumasan, hubungan ekstemal dan internal, audit komunikasi kehumasan 
serta pengembangan pelayanan informasi dan kehumasan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Pranata Humas Ahli Muda 

Sekretariat DPRD 

Pranata Humas Ahli Muda 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNITKERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



u pubi 0,020 0,02 1,0 50 50,( La po ran 
pelay an informasi, dalam bentuk: o,c 

0,040 0,02 2,0 12 24,0 Naskah 
si 0,020 0,02 1,0 12 12,0 Naskah 

0,020 0,02 1,0 48 48,0 Naskah 
an tug sebagai narasumber dalam 0,040 0,02 2,0 24 48,0• La po ran 

ultasi I .yanan informasi dan 

arakar -nerbitan materi pelayanan 0,0 
ntuk rr .a cetak, sebagai: 
Dewar edaksi 0,060 0,02 3,0 24 72,0· Frekuensi 
arakar merbitan materi pelayanan o,o 
ntuk rr. ia daring (online) , sebagai: 
Dewar edaksi 0,040 0,02 2,0 12 24,00 Frekuensi 
arakan enerbi sn materi pelayanan 0,00 
ntukm ia elek ronik, sebagai: 
Dewan .edaks 0,030 0,02 1,5 100 150,00 Frekuensi , __ 
poran l .giatan elayanan informasi 0,00 
asan, y .. 1g ben at: 

0,040 0,02 2,0 36 72,00 La po ran 
0,020 0,02 1,0 100 100,00 Laporan 
0,060 0,02 3,0 12 36,00 La po ran 

si mod l layans 1 informasi dan 0,060 0,02 3,0 24 72,00 La po ran 
u hubungan in ernal 0,040 0,02 2,0 36 72,00 La po ran 
arakan kegiata: • pertemuan dengr '1 0,00 
edia atau pers ebagai: 

0,040 0,02 2,0 36 72,00 La~oran 
or 0,020 0,02 1,0 36 36,00 Lar_..,ran 
eminar, lokaka ya, pertemuan yai '. - 0,00 
an pelayanan i nformasi dengan 

kepentingan (s.akehoiders} a tau 
sejenis, sebagai: 

0,080 0,02 4,0 24 96,00 Lap -ran 
.or 0,040 0,02 2,0 12 24,00 Lap ran 
can kegiatan ku.njungan jumalisti'; 0,00 

0,080 0,02 4,0 6 24,00 Lap ran 
can tugas sebagai pemandu acara 0,040 0,02 2,0 48 96,00 La1 ran 
~eremony) 
wawancara dal un kegiatan pelayanan 0,040 0,02 2,0 12 24,00 Lai -an 
an kehumasan 

Mengolah is 
Menyelengg 
kalangan m 
a Peserte. 
b Modera.t 
Mengikuti '3 

terkait der g 
pernangku 
pertemuar 
a Pesert: 
b Moder 
Melaksan: 
sebagai: 
a Pesert, 
Melaksan. 
(Mastera 
Melakuka 
informasi 

Men olah is 
Memberikan 
a Ceramah 
b Presenta 
c Pidato 
Melaksanak 
forum kons 
kehumasan 
Menyelengg 
informasi u 
a Anggota 
Menyelengg 
informasi u 
a Anggota 
Menyelengg 
informasi u 
a Anggota 
Membuat la 
dan kehum 
a Pro am 
b Rutin 
c Berkala 
Mengevalua 

(c) Pelaksanaan 

(b) Pelayanan 
Informasi dan 
Kehumasan 



amah, atau pre 

anan informas: 

aaean 

;, " " "' - "' SAT/ ~~IL ~A. ~ .. Ill.· . ' " ~- ... -s ; !1! . 
t kehumasan ros 

L po ran 

J. po ran 

tasi iskah 

E 
'l 
I B 

elesaian sengk 0,060 0,02 3,0 12 36,00 Laporan 

penanggungja b 0,040 0,02 2,0 60 120,00 La po ran 
nference 
atau acara 0,080 0,02 4,0 5 20,00 Laporan 

rggaraan kunji :an 0,00 

0,040 0,02 2,0 6 12,00 La po ran 

an konferensi 1 s, 0,00 
temuan sejenis 

0,040 0,02 2,0 12 24,00 Lap or an 
dvokasi hubun 1 0,040 0,02 2,0 12 24,00 Laporan 

.ubungan ekste al 0,040 0,02 2,0 24 48,00 La po ran 
ubungan interr 0,020 0,02 1,0 24 24,00 La po ran 

... 
l audit komunikasi 0,060 0,02 3,0 36 108,00 Laporan 
.ngka audit 0,00 

0,040 0,02 2,0 36 72,00 Laporan 
masalah komunikasi 0,020 0,02 1,0 36 36,00 Laporan 

.gka audit 0,080 0,02 4,0 36 144,00 La po ran 
angan model layanan 0,060 0,02 3,0 36 108,00 La po ran 

!ELESN.AN VOLUME KEGIATAN (I WEPV) 2072,00 
---·· . KER.." ~FEKTIF (I WKE) 1250 -- UTU1 \N ( I WEPV/I WKE) x 1 Org 1,66 

MBU: o\N 2 

NO 
., ., ' 

~ i 
,Ill . t< 

1 Laporan Hasil TOR rencana kerja pengembangan pel 

2 Laporan Hasil program pelayanan informasi dan keh 

3 Laporan hasil analisa isu pu blik 

4 Naskah pelayanan informasi, dalam bentuk pidato, c 

7. HASIL KERJA 

Menelaa bahan untuk p 
informas 
Melaksa; akan tugas seba 
teknis ds .. am kegiatan te 
Mengiku l kunjungan ker 
seremorn al pimpinan 
Melakukan evaluasi peny 
jumalistik sebagai: 
a Anggota 
Mengevaluasi penyelengg. 
seminar, lokakarya, atau 
a Nasional 
Mengevaluasi pelaksanaa 
kelembagaan 
Mengevaluasi pelaksanaa 
Mengevaluasi pelf ksanaa 

(d) Audit Mengolah data de am ran 
-- .. 

Menyusun lapon 1 dalarr 
komunikasi sebar ti: --- a Anggota --- 
Mengidentifikasi . :lSUS at --- Menganalisis dat, dalam --- (e) Pengembangan Menyusun konse penge· 

Pelayanan informasi dan ke rmasan 
Informasi dan 
U' ... \.. •• -~~~- 

JUMLAH WAKTU EFE TIFP 

JUML 'iWAK 
JUMLAH PEGAW/ .(ANG 



umasan 

ayanan inforr. 

·<ERJA . T ., . 
PENOOUNAAN DALAM TUQ:AS !\ ~ ,c.· .- , Cs . 

dan kehumasan Penyusunan Laporan Hasil TOR rencana kerj. pengembangan 
pelayanan informasi dan kehumasan 

Penyusunan La po ran Hasil program pelayanar. informasi dan 
kehumasan 
Penyusunan Laporan hasil analisa isu publik 

, forum konsultasi pelayanan informasi dan kehumasan Laporan 

ia cetak Naskah 
iia daring (online) Naskah 

iia elektronik Naskah 

n kehumasan, yang bersifat program, rutin,dan berkala La po ran 

.i dan kehumasan Laporan 

Laporan 

.ngan media atau pers, sebagai peserta,dan moderator La po ran 

ill yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku kepentingan(stakeholders) a tau La po ran 
tor 

La po ran 

laster of Ceremony) La po ran 
iformasi La po ran 

La po ran 

remonial pimpinan La po ran 

ngan ; rnalistik La po ran 

s, sem ~.r, lokakarya, atau pertemuan nasional Laporan 

an ke. bagaan La po ran 

al Laporan 

La po ran 

dit ko nikasi La po ran 

audit -nunikasi Laporan 

unik. Laporan 

ayane iformasi dan kehumasan Laporan 

mgka au 

1rangka 

tlah kom 

model 1 

internal 

mbunng 

ekstem 

ensi per 

in kunju 

ecara se, 

ngket, 
a can 
rnalis 

oerte: 
1 moc 

···-- 
(!r -igan 

rnal 

umber d. 

i untuk 

si untuk 

si untuk 

mformas 

anan infor 

blik 

informasi dan 

oengembangar 
NO . I 

1 TOR rencana kei 

2 program pelayan 

3 hasil analisa isu 

8. BAHAN KERJA 

5 Laporan h asil tugas sebagai .iaras 

6 Naskah m ateri pelayanan informas 

7 Naskah m ateri penerbitan informa 

8 Naskah rr ateri penerbitan informa 

9 Laporan J asil kegiatan pelayanan · 

10 Laporan ; asil evaluasi model lay 

11 Laporan · erkait isu hubungan inte 

12 Laporan l .asil kegiatan pertemuan 

13 La po ran aasil seminar, lokakary. 
perternuan sejenis sebagai peserta 

14 Laporan hasil kegiatan kunjungan 

15 Laporan hasil tugas sebagai pema: 
16 Laporan hasil an: · sa penyelesaiai 

17 Laporan hasil tek onference 

18 Laporan hasil ku .ingan kerja ate 

19 Laporan hasil evs asi penyelengg 

20 Laporan hasil pe: ·lenggaraan ko 

21 Laporan Hasil pe :sanaan advok 

22 Laporan hasil pe sanaan hubur 

23 Laporan hasil pe sanaan hubur 

24 Laporan hasil m/ olah data dala 

25 Laporan hasil su ian laporan d 

26 Laporan hasil ar ia kasus atau 

27 Laporan hasil kc ·p pengemban, 



4 Data pelayanan informasi, dalam bentuk pidato, ceramah, atau presentasi Penyusunan Naskah pelayanan informasi, dalam bentuk pidato, 
cerarnah, atau presentasi 

5 hasil tugas sebagai narasumber dalam forum konsultasi pelayanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil tugas sebagai narasumber dalam forum 
konsultasi pelayanan informasi dan kehumasan 

6 data pelayanan informasi untuk media cetak Penyusunan Naskah materi pelayanan informasi untuk media cetak 

7 data penerbitan informasi untuk media daring (online) Penyusunan Naskah materi penerbitan informasi untuk media daring 
(online) 

8 data penerbitan informasi untuk media elektronik Penyusunan Naskah materi penerbitan informasi untuk media 
elektronik 

9 data kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan, yang bersifat program, rutin,dan berkala Penyusunan Laporan hasil kegiatan pelayanan informasi dan 
kehumasan, yang bersifat program, rutin,dan berkala 

10 data evaluasi model layanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil evaluasi model layanan informasi dan 
kehumasan 

11 data terkait isu hubungan internal Penyusunan Laporan terkait isu hubungan internal 

12 data kegiatan pertemuan dengan kalangan media atau pers, sebagai peserta,dan moderator Penyusunan Laporan hasil kegiatan pertemuan dengan kalangan 
media atau pers, sebagai peserta,dan moderator 

13 hasil seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku Penyusunan La po ran hasil seminar, lokakarya, pertemuan yang 
kepentingan(stakeholders) atau pertemuan sejenis sebagai peserta dan moderator terkait dengan pelayanan inforrnasi dengan pemangku 

kepentingan(stakeholders) atau pertemuan sejenis 

14 data kegiatan kunjungan jurnalistik Penyusunan Laporan hasil kegiatan kunjungan jurnalistik 

15 hasil tugas sebagai pemandu acara (Master of Ceremony) Penyusunan Laporan hasil tugas sebagai pemandu acara (Master of 
Ceremony) 

16 data penyelesaian sengketa informasi Penyusunan Laporan hasil analisa penyelesaian sengketa informasi 

17 data hasil teleconference Penyusunan Laporan hasil teleconference 
18 data kunjungan kerja atau secara seremonial pimpinan Penyusunan Laporan hasil kunjungan kerja atau secara seremonial 

pimpinan 
19 data evaluasi penyelenggaraan kunjungan jurnalistik Penyusunan La po ran hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan 

jurnalistik 
20 data penyrlenggaraan konferensi pers, seminar, lokakarya, atau pertemuan nasional Penyusunan Laporan hasil penyrlenggaraan konferensi pers, 

seminar, lokakarya, atau pertemuan nasional 

21 data pelaksanaan advokasi hubunngan kelembagaan Penyusunan La po ran Hasil pelaksanaan advokasi hubunngan 
kelembagaan 



NO PERANOKAT ,<ERJA '" PENOOUNAAN DALAM WGAS '. 

Ill ' " j ill . 

1 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun La po ran Hasil TOR rencana kerja pengembangan 
pelayanan informasi dan kehumasan 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan Hasil program pelayanan informasi dan 
kehumasan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil analisa isu publik 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah pelayanan informasi, dalam bentuk pidato, 
ceramah, atau presentasi 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil tugas sebagai narasumber dalam forum 
konsultasi pelayanan informasi dan kehumasan 

6 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah materi pelayanan informasi untuk media cetak 

7 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah materi penerbitan informasi untuk media daring 
(online) 

8 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Naskah materi penerbitan informasi untuk media 
elektronik 

9 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil kegiatan pelayanan informasi dan 
kehumasan, yang bersifat program, rutin,dan berkala 

10 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil evaluasi model layanan informasi dan 
kehumasan 

11 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan terkait isu hubungan internal 

9. PERANGKAT KERJA 

22 data pelaksanaan hubungan eksternal Penyusunan Laporan hasil pelaksanaan hubungan eksternal 

23 data pelaksanaan hubungan internal Penyusunan Laporan hasil pelaksanaan hubungan internal 

24 data pelaksanaan hubungan eksternal Penyusunan La po ran hasil mengolah data dalam rangka audit 
komunikasi 

25 data pelaksanaan hubungan eksternal Penyusunan Laporan hasil susunan laporan dalam rangka audit 
komunikasi 

26 data pelaksanaan hubungan eksternal Penyusunan Laporan hasil analisa kasus atau masalah komunikasi 

27 data pelaksanaan hubungan eksternal Penyusunan Laporan hasil konsep pengembanggan model layanan 
informasi dan kehumasan 



2 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil program pelayanan informasi dan kehumasan 

URA.IAN. 
1 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil TOR rencana kerja pengembangan pelayanan informasi dan kehumasan 

10. TANGGUNG JAWAB 
NO 

12 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun La po ran hasil kegiatan pertemuan dengan kalangan 
media atau pers, sebagai peserta,dan moderator 

13 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait 
dengan pelayanan informasi dengan pemangku 
kepentingan(stakeholders) atau pertemuan sejenis sebagai peserta 
dan moderator 

14 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil kegiatan kunjungan jurnalistik 

15 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil tugas sebagai pemandu acara (Master of 
Ceremony) 

16 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil analisa penyelesaian sengketa informasi 

17 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil teleconference 

18 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil kunjungan kerja atau secara seremonial 
pimpinan 

19 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan 
jurnalistik 

20 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil penyrlenggaraan konferensi pers, seminar, 
lokakarya, atau pertemuan nasional 

21 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan Hasil pelaksanaan advokasi hubunngan 
kelembagaan 

22 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil pelaksanaan hubungan eksternal 

23 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil pelaksanaan hubungan internal 

24 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil mengolah data dalam rangka audit 
komunikasi 

25 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun La po ran hasil susunan la po ran dalam rangka audit 
komunikasi 

26 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil analisa kasus atau masalah komunikasi 

27 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas Menyusun Laporan hasil konsep pengembanggan model layanan 
informasi dan kehumasan 



i dan kehumasan 

; 

-mbangan pelayanan informasi dan kehumasan ncana kerja p• 
!layanan infor: 
. isu publik 

ioran hasil TO 
n hasil progrru 
>oran hasil aru 

:i penyusunan 
nyusunan Lar 
1. penyusunan 

~ • .. NO ,. , I .. . . ·. 

1 Menentukan data dan informasi bf 
2 Meminta data dan informasi bahar 
3 Menentukan data dan informasi br 

11. WEWENANG 

- 3 Ketepatan dan kesesuaian d lam penyusunan Laporan hasil , n. lisa isu publik 

4 Ketepatan dan kesesuaian d, Jam penyusunan Naskah pelaya ~ , informasi, dalam bentuk pidato, ceramah, atau presentasi 

5 Ketepatan dan kesesuaian dulam penyusunan Laporan hasil g is sebagai narasumber dalam forum konsultasi pelayanan informasi dan kehumasan 

6 Ketepatan dan kesesuaian dalarn penyusunan Naskah materi pe' ayanan informasi untuk media cetak 

7 Ketepatan dan kesesuaian dalarn penyusunan Naskah materi penerbitan informasi untuk media daring (online) 

8 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Naskah materi penerbitan informasi untuk media elektronik 

9 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan, yang bersifat program, rutin,dan berkala 

10 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil evaluasi model layanan informasi dan kehumasan 

11 Ketepatan dan kesesuaian dalam peryusunan Laporan terkait isu hutungan internal 

12 Ketepatan dan kesesuaian dalam p yusunan Laporan hasil kegiatan , n -temuan dengan kalangan media atau pers, sebagai peserta,dan moderator 
- 

'.l yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku kepentingan(stakeholders) 13 Ketepatan dan kesesuaian dalam p yusunan Laporan hasil seminar, akarya, perterrr, 
atau pertemuan sejenis.sebagai pes ta dan moderatv 

14 Ketepatan dan kesesuaian dalam p vusunan Lapar , hasil kegiatan njungan jurna' ik 

15 Ketepatan dan kesesuaian dalam r vusunan Lapor 1. hasil tugas set ai pemandu act (Master of Ceremony) 

16 Ketepatan dan kesesuaian dalam r vusunan Lapo: I hasil analisa r zelesaian sengk l informasi 

17 Ketepatan dan kesesuaian dalarn r vusunan Lapor hasil teleconfer ce 
18 Ketepatan dan kesesuaian dalam i: vusunan Lapo: •. hasil kunjung. cerja atau seca seremonial pimpinan 

19 Ketepatan dan kesesuaian dalam .i: vusunan Lapor hasil evaluasi J velenggaraan k iungan jurnalistik 

20 Ketepatan dan kesesuaian dalam .i: vusunan Lapor hasil penyrlenj ·aan konferens ·rs, seminar, lokakarya, atau pertemuan nasional 
21 Ketepatan dan kesesuaian dalam I zusunan Lapor Hasil pelaksan . advokasi huh igan kelembagaan 

22 Ketepatan dan kesesuaian dalam I rosunan Lapor hasil pelaksan. hubungan eks nal 

23 Ketepatan dan kesesuaian dalam I zusunan Lapar hasil pelaksan: hubungan int al 

24 Ketepatan dan kesesuaian dalam I zusunan Lapor hasil mengolal .ta dalam rang; .udit komunikasi 

25 Ketepatan dan kesesuaian dalam I zusunan Lapor hasil susunan -oran dalam ra a audit komunikasi 

26 Ketepatan dan kesesuaian dalam I zusunan Lapor hasil analisa k s atau masala' ·munikasi 

27 Ketepatan dan kesesuaian dalam I rusunan Lapar hasil pelaksan hubungan ekr aal 



FAKTOR 
dalam ruangan/luar ruangan 
pan as 
seiuk 
baik 
strategis 
terang 
tenang 

}A/INSTAN'I DAI.M1HAL l!t 

Menerima perintah dan arahan 

Koordinasi 

ernal 
komunikasi 
gka audit komunikasi 
l audit komunikasi 
mal 
.ernal 
'nngan kelembagaan 
'cakarya, atau pertemuan nasional 

Sc :an 

Si -an 
UNIT~ 

. pers, seminar, 1 
tan advokasi hul 
.an hubungan el 
.an hubungan ir. 
data dalam ran: 

'caporan dalam r 
sus atau masal 
an hubungan e 

ra sererr. onial pin.pinan 
enyelenggaraan runjungan jurnalistik 

NO Ji& ASPEK: l Ii ' 1 Tempat kerja 
2 Suhu 
3 Udara 
4 Keadaan ruangan 
5 Letak 
6 Penerangan 
7 Suara 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO ,i! N~JABATAN - ; ' 
1 Kepala Bagian 

2 Pelaksana / JFT di lingkungan Setwan 

12. KORELASIJABATAN 

untuk m .ia daring (online) 

untuk n iia elektronik 
kehumas , yang bersifat program, rutin,dan berkala 
formasi < n kehumasan 

rnal 
ar gan mec l atau pers, sebagai peserta,dan moderator 

-rarya, : !rtemuan yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku 
listik 
I acara i faster of Ceremony) 
enyelest an sengketa informasi 

.si untuk media cetak 
forum konsultasi pelayanan informasi dan kehumasan 

ato, ceramah, atau presentasi bentuk r 
mber dalE 

an infon 

4 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Naskah pelayanan informas dalam 
5 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil tugas sebaga iarasu 
6 Meminta dan menentukan data dan informasi bahan penyusunan Naskah mater pelayan 
7 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Naskah materi penerbitan i 'ormasi 

8 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Naskah materi penerbitan .formasi 
9 Meminta data dan informasi bahan penyusunan hasil kegiatan pelayanan infom .si dan 
10 Meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil evaluasi model l. -anan in 
11 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan terkait isu huburu ill inte 
12 Meminta data dan informasi penyusunan Laporan hasil kegiatan pertemuan den an kal 
13 Meminta data dan informasi bah an penyusunan La po ran hasil semin sr, loka 
14 Meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil kegiatan kunjungan jurn 
15 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil tugas sebagai pemanc 
16 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil analisa 
17 Meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil teleconference 
18 Meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil kunjungan kerja atau sec 
19 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil evaluasi 

20 Meminta data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil penyelenggaraan konferer. 
21 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapos an Hasil pelaksa 
22 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapo: an hasil pelaksar 
23 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapo: an hasil pelaksai 
24 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapo an hasil mengols 
25 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapo an hasil susunar 
26 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapo an hasil analisa 
27 Menentukan dan meminta data dan informasi bahan penyusunan Lapo an hasil pelaksa: 



g. Fungsi Pekerjaan 

Jenis Kelamin 
Umur 
Tinggi Badan 
Berat Badan 
Postur Badan 
Penampilan 
Keadaan Fisik 

1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

Berbicara 
Mendengar 
Duduk 

e. 

s 
A 
E 

Sosial 
Artistik 
Kewirausahaan 

Minat Kerja 
1) 
2) 
3) 

Upaya Fisik 
1) 
2) 
3) 

f. Kondisi Fisik 

d. 

p 3) Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

M 2) 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai 
gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

c. Temperamen Kerja 
1) I 

v 
Q 

G Inteligensi 
Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
Ketelitian (Clerical Perception) 

b. 

15. SYARATJABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Menyusun data analisis jabatan 
2) Memberikan pelayanan kepada pencari kerja 
3) Memberikan penyuluhan dan bimbingan jabatan 

Bakat Kerja 
1) 
2) 
3) 

NO ,~ ; -',, NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI ' DALAMHAL ' 
' ~ 

1 Kepala Bagian Setwan Menerima perintah dan arahan 
2 Pelaksana / JFT di lingkungan Setwan Setwan Koordinasi 

14. RESIKO BAHAYA 

Ge tar an 9 tidak ada 
bersih dan rapi 8 Keadaan tern at kerja 
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DO : Memadukan Data 
07 : Melayani Orang 

17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

Data 
Orang 
Benda 

1) 
2) 

3) 



Rata-rata Waktu Waktu Efektif Efektif Volume Volume 
NO Unsur Sub Unsur Butir Kegiatan Angka Kredit Angka Penyelesaian Kegiatan Penyelesaian Kegiatan Kredit per Output (Output) Volume (Output) per jam 

(jam) 
Kegiatan 

1 2 3 4 5 6 7 = (5/6) 8 9 = (7x8) 
1 PELA YANAN (a) Perencanaan Menyusun program pelayanan informasi dan 

INFORMASI kehumasan 
DAN a Sebagai Ketua 0,150 0,03 5,00 72 360,00 Laporan 
KEHUMASAN: Mengevaluasi pelaksanaan strategi pelayanan 0,150 5,00 36 180,00 Laporan 

informasi dan kehumasan 0,03 

6. TUGAS POKOK 

memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang Humas paling singkat 2 (dua) tahun Pengalaman Kerja c. 

1) Diklat Dasar Fungsional Pranata Humas 
2) Pelatihan teknis bidang Humas 

Diklat Prajabatan 
Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat 
Penjenjangan 

2) Diklat Teknis 

b. 

Sarjana / D IV bidang komunikasi serta kualifikasi lain yang ditentukan oleh Menteri Komunikasi dan Informatika Pendidikan Formal a. 

melakukan kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan, meliputi perencanaan, pelayanan informasi dan kehumasan, hubungan eksternal dan internal, audit komunikasi kehumasan 
serta pengembangan pelayanan informasi dan kehumasan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Pranata Humas Ahli Madya 

Sekretariat DPRD 

Pranata Humas Ahli Madya 1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



Mengevaluasi model layanan informasi dan 0,060 
0,03 

2,00 36 72,00 La po ran 
kehumasan 

(b) Pelayanan Menyusun informasi strategis Pemerintah, 0,00 
Informasi dan sebagai: 
Kehumasan a Ketua 0,150 0,03 5,00 72 360,00 La po ran 

Menyusun briefing note untuk pimpinan 0,060 0,03 2,00 36 72,00 Naskah 
Menganalisis konten media terpilih 0,090 0,03 3,00 36 108,00 La po ran 
Menganalisis isu publik 0,090 0,03 3,00 36 108,00 Naskah 
Memberikan konsultasi, advokasi, atau negosiasi 

0,030 0,03 1,00 36 
36,00 

Laporan pada pelayanan informasi dan kehumasan 
Mengevaluasi pelaksanaan penyediaan dan 0,060 0,03 2,00 50 100,00 La po ran 
penyebarluasan informasi 

(c) Pelaksanaan Menyelenggarakan kegiatan pertemuan dengan 0,00 
Hubungan kalangan media atau pers sebagai: 
Eksternal dan 

c Narasumber 0,030 0,03 1,00 15 15,00 Laporan 
Mengikuti seminar, lokakarya, pertemuan yang 
terkait dengan pelayanan informasi dengan 
pemangku kepentingan (stakeholders) atau 
pertemuan sejenis, sebagai: 
c Narasumber 0,060 0,03 2,00 15 30,00 Laporan 
Melaksanakan kegiatan kunjungan jurnalistik 0,00 
sebagai: 
b Pemandu 0,120 0,03 4,00 15 60,00 La po ran 
Memberikan ceramah dalam rangka pelaksanaan 0,060 0,03 2,00 15 30,00 La po ran 
hubungan eksternal 
Melakukan pelayanan advokasi penanganan 0,030 0,03 1,00 15 15,00 La po ran 
kasus hubungan eksternal 
Melakukan evaluasi penyelenggaraan kunjungan 0,00 
jurnalistik sebagai: 
a Ketua 0,060 0,03 2,00 15 30,00 La po ran 
Mengevaluasi penyelenggaraan konferensi pers, 0,00 
seminar, lokakarya, atau pertemuan sejenis: 
b In ternasional 0,060 0,03 2,00 36 72,00 La po ran 
Menganalisis isu hubungan internal 0,060 0,03 2,00 50 100,00 TOR 

(d) Audit Menyusun rencana kerja audit komunikasi 0,120 0,03 4,00 36 144,00 La po ran 
Komunikasi 

Menyusun laporan dalam rangka audit 0,00 
komunikasi sebagai: 
a. Ketua 0,060 0,03 2,00 36 72,00 La po ran ~ 



""NO ' < '·,·. .a ,',. 

~IL Kl!!ltJA .; •. 
SATUJ\N liA$lL ' , .. " i '< .. ~ f'• ( 

1 Laporan hasil program informasi dan kehumasan La.po ran 

2 Laporan pelaksanaan strategi pelayanan informasi dan kehumasan La.po ran 

3 Laporan model layanan informasi dan kehumasan Laporan 

4 Laporan informasi strategis pemerintah La.po ran 

5 Naskah briefing note untuk pimpinan Naskah 

6 Laporan hasil konten media terpilih La.po ran 
7 Laporan hasil analisa isu pu blik Laporan 

8 Laporan hasil konsultasi, advokasi, atau negosiasi pada pelayanan informasi dan kehumasan La.po ran 

9 Laporan pelaksanaan penyediaan dan peyebarluasan informasi La.po ran 

10 Laporan kegiatan pertemuan dangan kalangan media atau pers La.po ran 

11 Laporan seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku kepentingan (stakeholders) atau pertemuan La.po ran 
sejenis 

12 Laporan hasil kegiatan kunjungan jurnalistik La.po ran 

13 Laporan hasil ceramah dakam rangka pelaksanaan hubungan eksternal La.po ran 
14 Laporan hasil pelayanan advokasi penanganan kasus hubungan eksternal La.po ran 

15 Laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan jurnalistik Laporan 

16 Laporan penyelenggaraan konferensi pers, seminar, lokakarya, atau pertemuan sejenis Laporan 

17 Laporan analisis isu hubungsn internal La.po ran 

18 TOR hasil rencana kerja audit komunikasi TOR 

7. HAS IL KERJA 

(e) Pengembangan Menyusun konsep pengembangan sistem 0,090 0,03 
3,00 36 108,00 Laporan 

Pelayanan informasi dan kehumasan 
Menyusun konsep strategi pelayanan informasi 0,090 3,00 36 108,00 La.po ran 
dan kehumasan 0,03 

Mengembangkan standar layanan informasi dan 0,090 0,03 
3,00 100 300,00 La.po ran 

kehumasan 
Mengembangkan sistem layanan informasi 0,090 0,03 3,00 100 300,00 Laporan 

JUMLAH WAKTU EFEKTIF PENYELESAIAN VOLUME KEGIATAN n:: WEPV) 1.892,00 
JUMLAH WAKTU KERJA EFEKTIF IL WKE) 1.250 

JUMLAH PEGAWAI YANG DIBUTUHKAN ( L WEPV IL WKE I x 1 Org 1,51 
PEMBULATAN 2 



NO ,( .. . . BAH.AN tcSJ'A r :y ., .. 
~~AAN D~;t'U9AS \,,: ;. .: ' .•. .\ .. .· "":' . . :-,, : .. ": : ; 

1 program informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil program informasi dan kehumasan 

2 pelaksanaan strategi pelayanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan pelaksanaan strategi pelayanan informasi dan 
kehumasan 

3 data model layanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan model layanan informasi dan kehumasan 

4 informasi strategis pemerintah Penyusunan Laporan informasi strategis pemerintah 

5 data briefing note untuk pimpinan Penyusunan Naskah briefing note untuk pimpinan 

6 data konten media terpilih Penyusunan Laporan hasil konten media terpilih 

7 hasil analisa isu publik Penyusunan Laporan hasil analisa isu publik 

8 data konsultasi, advokasi, atau negosiasi pada pelayanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil konsultasi, advokasi, atau negosiasi pada 
pelayanan informasi dan kehumasan 

9 data pelaksanaan penyediaan dan peyebarluasan informasi Penyusunan Laporan pelaksanaan penyediaan dan peyebarluasan 
informasi 

10 data kegiatan pertemuan dangan kalangan media atau pers Penyusunan Laporan kegiatan pertemuan dangan kalangan media 
atau pers 

11 data seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku Penyusunan Laporan seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait 
kepentingan (stakeholders) atau pertemuan sejenis dengan pelayanan informasi dengan pemangku kepentingan 

(stakeholders) atau pertemuan sejenis 

12 data kegiatan kunjungan jurnalistik Penyusunan Laporan hasil kegiatan kunjungan jurnalistik 

13 data ceramah dakam rangka pelaksanaan hubungan eksternal Penyusunan Laporan hasil ceramah dakam rangka pelaksanaan 
hubungan eksternal 

14 data pelayanan advokasi penanganan kasus hubungan eksternal Penyusunan Laporan hasil pelayanan advokasi penanganan kasus 
hubungan eksternal 

8. BAHAN KERJA 

19 Laporan hasil susunan laporan dalam rangka audit komunikasi Laporan 

20 Laporan hasil konsep pengembangan sistem informasi dan kehumasan La po ran 

21 Laporan hasil konsep strategi pelayanan informasi dan kehumasan Laporan 

22 Laporan hasil standar layanan informasi dan kehumasan La po ran 

23 Laporan hasil pengembangan sistem layanan informasi Laporan 



NO •.: ;.,. e :; ,_ -: 
I ;' ' h{ ) ', ; · ....... ,-. :·~-. ;•, -·mGAS r ,,:_ ·, 

- ' .. : ; : :. : ~OKATPIJ.i\,; 
' "·/: j ~~~- ;·· ( 

1 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil program informasi dan kehumasan 

2 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan pelaksanaan strategi pelayanan informasi dan 
kehumasan 

3 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan model layanan informasi dan kehumasan 

4 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan informasi strategis pemerintah 

5 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Naskah briefing note untuk pimpinan 

6 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil konten media terpilih 

7 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil analisa isu publik 

8 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil konsultasi, advokasi, atau negosiasi pada 
pelayanan informasi dan kehumasan 

9 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun La po ran pelaksanaan penyediaan dan peyebarluasan 
informasi 

9. PERANGKAT KERJA 

15 data evaluasi penyelenggaraan kunjungan jurnalistik Penyusunan La po ran hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan 
jurnalistik 

16 data penyelenggaraan konferensi pers, seminar, lokakarya, a tau pertemuan sejenis Penyusunan La po ran penyelenggaraan konferensi pers, seminar, 
lokakarya, atau pertemuan sejenis 

17 data analisis isu hubungsn internal Penyusunan Laporan analisis isu hubungsn internal 

18 hasil rencana kerja audit komunikasi Penyusunan TOR hasil rencana kerja audit komunikasi 

19 hasil susunan laporan dalam rangka audit komunikasi Penyusunan Laporan hasil susunan laporan dalam rangka audit 
komunikasi 

20 konsep pengembangan sistem informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil konsep pengembangan sistem informasi 
dan kehumasan 

21 konsep strategi pelayanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil konsep strategi pelayanan informasi dan 
kehumasan 

22 data standar layanan informasi dan kehumasan Penyusunan Laporan hasil standar layanan informasi dan 
kehumasan 

23 data pengembangan sistem layanan informasi Penyusunan Laporan hasil pengembangan sistem layanan informasi 



NO ' ; 
,URAIAN· ; .. ' ; . ' 

1 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil program informasi dan kehumasan 

2 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan pelaksanaan strategi pelayanan informasi dan kehumasan 

3 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan model layanan informasi dan kehumasan 

4 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan informasi strategis pemerintah 

5 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Naskah briefing note untuk pimpinan 

6 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil konten media terpilih 

10. TANGGUNG JAWAB 

10 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan kegiatan pertemuan dangan kalangan media 
atau pers 

11 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun La po ran seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait 
dengan pelayanan informasi dengan pemangku kepentingan 
(stakeholders) atau pertemuan sejenis 

12 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil kegiatan kunjungan jumalistik 

13 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun La po ran hasil ceramah dakam rangka pelaksanaan 
hubungan ekstemal 

14 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun La po ran hasil pelayanan advokasi penanganan kasus 
hubungan ekstemal 

15 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan 
jumalistik 

16 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan penyelenggaraan konferensi pers, seminar, 
lokakarya, atau pertemuan sejenis 

17 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan analisis isu hubungsn internal 

18 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun TOR hasil rencana kerja audit komunikasi 

19 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun La po ran hasil susunan la po ran dalam rangka audit 
komunikasi 

20 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil konsep pengembangan sistem informasi 
dan kehumasan 

21 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil konsep strategi pelayanan informasi dan 
kehumasan 

22 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil standar layanan informasi dan kehumasan 

23 Peraturan, petunjuk teknis, Standar Operasional Prosedur dan uraian tugas menyusun Laporan hasil pengembangan sistem layanan informasi 



NO 
.,, ,.,, : : URAIAN ' '! (, 

' 
.' ' 1 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil program informasi dan kehumasan 

2 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan pelaksanaan strategi pelayanan informasi dan kehumasan 
3 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan model layanan informasi dan kehumasan 
4 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan informasi strategis pemerintah 
5 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Naskah briefing note untuk pimpinan 
6 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil konten media terpilih 
7 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil analisa isu publik 
8 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil konsultasi, advokasi, atau negosiasi pada pelayanan informasi dan kehumasan 
9 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan pelaksanaan penyediaan dan peyebarluasan informasi 
10 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan kegiatan pertemuan dangan kalangan media atau pers 
11 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pernangku kepentingan 

(stakeholders) atau pertemuan sejenis 
12 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil kegiatan kunjungan jurnalistik 
13 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil ceramah dakam rangka pelaksanaan hubungan ekstemal 

11. WEWENANG 

7 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil analisa isu publik 

8 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil konsultasi, advokasi, atau negosiasi pada pelayanan informasi dan kehumasan 

9 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan pelaksanaan penyediaan dan peyebarluasan informasi 

10 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan kegiatan pertemuan dangan kalangan media atau pers 

11 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan seminar, lokakarya, pertemuan yang terkait dengan pelayanan informasi dengan pemangku kepentingan (stakeholders) 
atau pertemuan sejenis 

12 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil kegiatan kunjungan jurnalistik 

13 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil ceramah dakam rangka pelaksanaan hubungan eksternal 

14 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil pelayanan advokasi penanganan kasus hubungan ekstemal 

15 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan jurnalistik 

16 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan penyelenggaraan konferensi pers, seminar, lokakarya, atau pertemuan sejenis 

17 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan analisis isu hubungsn internal 

18 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan TOR hasil rencana kerja audit komunikasi 

19 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil susunan laporan dalam rangka audit komunikasi 

20 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil konsep pengembangan sistem informasi dan kehumasan 
21 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil konsep strategi pelayanan informasi dan kehumasan 

22 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil standar layanan informasi dan kehumasan 

23 Ketepatan dan kesesuaian dalam penyusunan Laporan hasil pengembangan sistem layanan informasi 



a. Keterampilan Kerja 
1) Menyusun data analisisjabatan 
2) Memberikan pelayanan kepada pencari kerja 
3) Memberikan penyuluhan dan bimbingan jabatan 

15. SYARAT JABATAN 

1 
NO 

I 
PENYEBJ\B 

I 
NAMARESIKO 

14. RESIKO BAHAYA 

!Tidak ada 

NO -: ' ,.• ; ASPEK' · ... i \".:'. ;,' ., : ' FAKI'OR ... . 
1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu panas 
3 Udara seiuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO "! ~ NAMA JABATAN UNIT ~A/INSTANSI l' DALAMHAL , 

1 Kepala Bagian Setwan Menerima perintah dan arahan 

2 Pelaksana / JFT di lingkungan Setwan Setwan Koordinasi 

12. KORELASIJABATAN 

14 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil pelayanan advokasi penanganan kasus hubungan ekstemal 
15 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kunjungan jumalistik 
16 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan penyelenggaraan konferensi pers, seminar, lokakarya, atau pertemuan sejenis 
17 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan analisis isu hubungsn internal 
18 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan TOR hasil rencana kerja audit komunikasi 
19 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil susunan laporan dalam rangka audit komunikasi 

20 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil konsep pengembangan sistem informasi dan kehumasan 
21 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil konsep strategi pelayanan informasi dan kehumasan 
22 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil standar layanan informasi dan kehumasan 
23 Menentukan data dan informasi bahan penyusunan Laporan hasil pengembangan sistem layanan informasi 
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DO : Memadukan Data 
07 : Melayani Orang 

Laki-laki/Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

Sosial 
Artistik 
Kewirausahaan 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai 
gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Inteligensi 
Bakat verbal (Verbal Aptitude) 
Ketelitian (Clerical Perception) 

17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

g. 

Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

f. 

e. 

d. 

c. 

Bakat Kerja 
1) G 
2) v 
3) Q 

Temperamen Kerja 
1) I 

2) M 

3) p 

Minat Kerja 
1) s 
2) A 
3) E 

Upaya Fisik 
1) Berbicara 
2) Mendengar 
3) Duduk 

b. 



" NO 
"' 

B~KERJA ' ,, PENGGUNAAN PALAM TUGAS 
1 ATK, komputer, saran a Pembuatan arsip surat keluar 

nencatatan surat keluar 
2 ATK, komputer, saran a Penerimaan arsip surat masuk 

I pencatatan surat masuk 
3 ATK, komputer, skat /guide, Pemberkasan arsip aktif 

folder/map gantung, filing 
cabinet 

4 ATK, komputer, kartu deskripsi, Penataan arsip inaktif yang dipindahkan 
kertas pembungkus, tali rafia, 
boks arsip, label arsip, rak arsip 

5 Tissu jepang, lem, etanol, alat Pelaksanaan restorasi arsip kertas dalam rangka 
press arsip preservasi 

8. BAHAN KERJA 

NQ HASILKERJA SATUAN HASIL 
II .. 

1 Surat keluar dan registrasi surat keluar surat 
2 Registrasi surat masuk surat 
3 Berkas arsip aktif berkas 
4 Berkas arsip inaktif yang dipindahkan berkas 
5 Arsip yang direstorasi/ diperbaiki Lembar/ 

dokumen 
6 Bahan pameran/arsip tekstual yang dicetak lembar / ekspose 

7 Laporan kemasan bahan pameran arsip Laporan 
8 Laporan display pameran arsip La po ran 
9 Laporan memandu pameran arsip Laporan 
10 Penilaian kinerja Arsiparis Terampil Dokumen 

Diklat Fungsional Arsiparis 
1) Diklat Pengelolaan Arsip Dinamis 
2) Diklat Preservasi Arsip 

Diploma III (D.III) bidang kearsipan atau bidang ilmu 
lain 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

c. Pengalaman Kerja 

6. TUGAS POKOK 

7. HASILKERJA 

Arsiparis Terampil g. Jabatan Fungsional. 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan kearsipan 
sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan 
kearsipan yang benar dan maju 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Arsiparis Terampil Sekretariat DPRDKab.Pekalongan 1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO URAIAN 
1 Kebenaran surat keluar dan keakuratan registrasi surat keluar 
2 Keakuratan registrasi surat masuk 
3 Kebenaran berkas arsip aktif 
4 Kebenaran berkas arsip inaktif yang dipindahkan 
5 Ketepatan dalam merestorasi/memperbaiki arsip yang rusak 
6 Kesesuaian bahan pameran/ arsip tekstual yang dicetak sesuai dengan tema pameran 
7 Ketepatan kemasan bahan pameran arsip 
8 Ketepatan display pameran arsip 
9 Ketepatan dalam memberikan informasi/memandu pameran arsip 
10 Keakuratan laporan penilaian kinerja Arsiparis Terampil 

10. TANGGUNG JAWAB 

NJ> PERANQKAT KERJA PENGGUNAAN DAI.AM TUGAS " • ' ',,, 

1 Peraturan terkait Tata Naskah Membuat arsip surat keluar 
Dinas, Peraturan terkait 
Pengurusan Surat 

2 Peraturan terkait Tata Naskah Menerima arsip surat masuk 
Dinas, Peraturan terkait 
Pengurusan Surat 

3 Peraturan terkait pengelolaan Melakukan pemberkasan arsip aktif 
arsip dinamis 

4 Peraturan terkait pengelolaan Menata arsip inaktif yang dipindahkan 
arsip dinamis 

5 Peraturan di bidang kearsipan Melakukan restorasi arsip kertas dalam rangka 
terkait dengan preservasi arsip preservasi 

6 Peraturan di bidang kearsipan Mencetak materi pameran yang akan didisplay dalam 
terkait dengan publikasi dan rangka pameran arsip tekstual dan virtual 
layanan kearsipan 

7 Peraturan di bidang kearsipan Mengemas bahan pameran dalam rangka pameran 
terkait dengan publikasi dan arsip tekstual dan virtual 
layanan kearsipan 

8 Peraturan di bidang kearsipan Melaksanakan display pameran arsip tekstual dan 
terkait dengan publikasi dan virtual 
layanan kearsipan 

9 Peraturan di bidang kearsipan Memandu pameran arsip tekstual dan virtual 
terkait dengan publikasi dan 
layanan kearsipan 

10 Peraturan terkait dengan Melaksanakan penilaian kinerja Arsiparis Terampil 
Penilaian Kinerja Arsiparis 

9. PERANGKAT KERJA 

6 Komputer, alat pencetak arsip Pencetakan materi pameran yang akan didisplay 
tekstual dalam rangka pameran arsip tekstual dan virtual 

7 ATK, komputer, infraboot, Pengemasan bahan pameran dalam rangka pameran 
gunting, cuter arsip tekstual dan virtual 

8 Fitrin, partisi Pelaksanaan display pameran arsip tekstual dan 
virtual 

9 ATK, khazanah arsip, buku Pelaksanaan kegiatan memandu pameran arsip 
kunjungan tekstual dan virtual 

10 ATK, komputer Penilaian kinerja Arsiparis Terampil 



15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
2) Melakukan pengawasan kearsipan 
3) Menyusun konsep yang berkaitan dengan NSPK Kearsipan 

b. Bak.at Kerja 
1) G Inteligensi 
2) V : Bak.at Verbal 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 

a, 

NAMARESIKO " ,. >1' NO "' PENYEBAB ""· ·- 
1 Asma Terkena debu saat pengolahan arsip 

2 Infeksi paru-paru Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

3 Gatal-gatal Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

14. RESIKO BAHAYA 

ASPEK y 

f:lO"' FAKTOR e " !!!,' " 
1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu pan as 
3 Udara kering 
4 Keadaan ruangan cukup 
5 Letak tidak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara bi sing 
8 Keadaantempatkerja tidak teratur 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
v, v 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Pekalongan arahan 

2 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

·- 
NO -;.r URAIAN 

1 Menolak memberikan informasi surat keluar kepada yang tidak berhak 
2 Menolak memberikan informasi surat masuk kepada yang tidak berhak 
3 Menentukan pemberkas arsip aktif 
4 Menentukan berkas arsip inaktif 
5 Menentukan arsip yang akan direstorasi/ diperbaiki 
6 Menentukan bahan pameran/arsip tekstual yang dicetak 
7 Menentukan bentuk kemasan bahan pameran arsip 
8 Menentukan display pameran arsip 
9 Memberikan informasi terkait arsip yang dipamerkan 
10 Menilai kinerja Arsiparis Terampil 

11. WEWENANG 



6 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D3 : Menyusun data 
2) Orang 07 : Melayani orang 
3) Benda Bl : Mengolah benda secara presisi/akurat 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) C : Konvensional 
3) I Investigatif 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bicara 
3) Berjalan 

3) R 

2) J 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 
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 

1) F 



nenve enzzaraan earsman vane: enar an maru 

WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL PENYELESAIAN KERJA KERJA YANG KETERANGAN 

EFEKTIF DIBU'I'UHKAN 
1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Membuat arsip Nomor/Surat 15 100 75000 0.0200 
1. Membuat konsep naskah dinas sesuai 
denzan tata naskah dinas: 
2. Mencatat./rnerezistrasi: 
3. Mendistribusi: 
4. Menzendalikan. 

2 Menerima arsin Nomor 15 100 75000 0,0200 
1. Menvortir I menveleksi · 
2. Mencatat/ merezistrasi: 
3. Mendistribusi 
4. Mengendalikan 

3 Melakukan nemberkasan arsip aktif Nomor 25 100 75000 0,0333 
1. Memeriksa 
2. Menvortir 
3. Menentukan indeks 
4. Menentukan kode 
5. Memberi tanda simpan arsip (label) 
6. Membuat tuniuk silanz 
7. Menata arsip aktif 

8. Membuat daftar arsip aktif yang meliputi 
daftar berkas dan daftar isi berkas 

4 Menata arsin inaktif vanz dinindahkan Nomor 15 100 75000 0,0200 

5 Melakukan restorasi arsip kertas dalam Norn or 15 100 75000 0,0200 
ranzka nreservasi 

Arsiparis Terampil/Pelaksana 
Bagian Umum Sekretariat DPRD KabupatenPekalongan 
Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan 
kearsipan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan 

1 k b d 

Nama Jabatan 
Unit Kerja 
Ikhtisar Jabatan 

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL 

PENYELESAIAN KERJA KERJA YANG KETERANGAN 
EFEKTIF DIBUTUHKAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Menerima fisik arsip yang akan Lem bar 
diperbaiki dari Subdit Penyimpanan dan 
atau pusat Jasa Kearsipan dan atau 
masyarakat serta mengecek jumlah arsip 
r'1PMO'<l11 Qllr<:>i- ,.,.,,.,.,..,,-..,1-,, 
2. Menganalisa media arsip dan metode Lem bar 
yang akan digunakan untuk perbaikan 
ar-si n: 
3. Melakukan proses perbaikan/restorasi Lem bar 
arsip kertas dengan metode laminasi arsip 
tekstual dengan mesin leaf casting, 
enkapsulasi arsip, laminasi arsip tekstual 
dengan cara manual, laminasi arsip 
lra.-i-An-raf'i ,4,:,-n 1,oa-~;;-,,.1r,-,,-~-· 
4. Melakukan penilaian (quality control) Lem bar 
terhadan hasil restorasi arsin: 
5. Mengentri data arsip statis dan Nomor 
membuat daftar arsip yang telah 
r'liMPrhaiilri / r'li-- .;.Qi 

6 Mencetak materi pameran yang akan Nomor 630 10 75000 0,0840 
didisplay dalam rangka pameran arsip 
tPkQt11<>l d a n virtual 

7 Mengemas bahan pameran dalam rangka Lap or an 945 10 75000 0, 1260 
narneran arsin tekstual dan virtual 

8 Melaksanakan display pameran arsip Lap or an 1575 15 75000 0,3150 
tekstual dan virtual 

9 Memandu pameran arsip tekstual dan La po ran 1575 15 75000 0,3150 
virtual 

10 Melaksanakan penilaian kinerja Arsiparis Arsiparis 60 100 75000 0,0800 
Teramnil 

Jumlah 1,0333 



> c 

NO HASILKERJA SATUAN HASIL 
"' 1 Daftar berkas arsip terjaga Daftar 

2 Daftar arsip salinan autentik dari naskah asli arsip terja.ga Daftar 

3 Berkas salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga Berkas 

4 Arsip inaktif yang akan dipindahkan Daftar 

5 Daftar arsip inaktif usul pindah Daftar 

6 Laporan dan Berita Acara pemindahan arsip inaktif Laporan dan 
Berita Acara 

7 Laporan layanan arsip aktif Laporan 
8 Laporan penataan dan penyimpanan arsip pad a tempat La po ran 

penyimpanan berdasarkan indeks lokasi 
9 Daftar layanan arsip yang disimpan dan ditata Daftar 
10 Daftar arsip statis Daftar 
11 Laporan identifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan daftar La po ran 

arsip statis 
12 Inventaris arsip Inventaris 
13 Laporan verifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan inventaris Laporan 

arsip 
14 Daftar arsip film yang direwashing Daftar 
15 Daftar arsip rekaman suara yang recleaning Daftar 
16 Daftar arsip video yang rewashing Daftar 
17 Daftar arsip foto yang restorasi Daftar 
18 Daftar arsip statis yang direproduksi/ alih media Daftar 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

Diklat Fungsional Arsiparis 
1) Diklat Pengelolaan Arsip Dinamis 
3) Diklat Pengelolaan Arsip Statis 
2) Diklat Preservasi Arsip 
memiliki pengalaman di bidang kearsipan paling 
kurang 2 (dua) tahun 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Diploma III (D.III) bidang kearsipan atau bidang ilmu 
lain 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

arsip, dan pembinaan 
rangka mewujudkan 

Arsiparis Mahir g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan 
kearsipan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam 
penyelenggaraan kearsipan yang benar dan maju 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

Arsiparis Mahir Sekretariat DPRD Kab.Pekalongan 1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



... NO '" 
BAHANKERJA :t PENGGUNAAN DAf..A.MErUGAS 'i.. ' 

1 ATK, komputer, saran a Pemberkasan arsip terjaga 
pengolahan arsip, rak arsip 

2 ATK, komputer Pelaksanaan verifikasi salinan autentik dari naskah 
asli arsip terjaga 

3 ATK, rak arsip Penataan salinan autentik dari naskah asli arsip 
terjaga 

4 ATK, kartu deskripsi, kertas Pelaksanaan seleksi arsip inaktif yang akan 
pembungkus, tali rafia, boks dipindahkan 
arsip 

5 ATK, komputer Pembuatan daftar arsip inaktif usul pindah 

6 ATK, komputer Pelaksanaan pemindahan arsip inaktif 

7 ATK, buk/formulir peminjaman Pemberian layanan arsip aktif 
arsip, komputer 

8 ATK, komputer, saran a Penataan dan penyimpanan arsip pad a tempat 
pengolahan arsip aktif, filing penyimpanan berdasarkan indeks lokasi 
cabinet 

9 ATK, buku/formulir Pelaksanaan pelayanan arsip yang disimpan dan 
peminjaman arsip, komputer ditata 

10 ATK, buku layanan, komputer Penyusunan daftar arsip statis 

11 ATK. Komputer Pelaksanaan identifikasi fisik arsip pad a kegiatan 
penyusunan daftar arsip statis 

12 ATK, komputer Penyusunan inventaris arsip 

13 ATK, komputer Pelaksanaan verifikasi fisik arsip pad a kegiatan 
penyusunan inventaris arsip 

14 ATK, me sin pemutar film, Pelaksanaan rewashing arsip film 
lap/kain pembersih film, etanol 

15 ATK, me sin pemutar suara, Pelaksanaan recleaning arsip rekaman suara 
lap/kain pembersih film, cairan 
pembersih pita film 

16 ATK, me sin pemutar video, Pelaksanaan rewashing arsip video 
lap/kain pembersih film, cairan 
pembersih pita video 

17 ATK, suara, lap/kain pembersih Pelaksanaan restorasi arsip foto 
foto 

18 ATK, komputer Pelaksanaan reproduksi/ alih media arsip statis 
19 ATK, komputer Penelusuran referensi dan arsip sesuai tema naskah 

sumber arsip dalam rangka pen er bi tan naskah 
sumber arsip 

8. BAHAN KERJA 

19 Laporan penelusuran referensi dan arsip sesuai tema naskah Laporan 
sumber arsip dalam rangka penerbitan naskah sumber arsip 

20 Daftar arsip yang dipindai dan diolah pada kegiatan penyusunan Daftar 
naskah sumber arsip 

21 Laporan Bimbingan Teknis (BINTEK) Pengelolaan Arsip Laporan 
22 La po ran penilaian kinerja Arsiparis Terampil/ Pelaksana, dan Verifikasi 

Arsiparis Mahir /Pelaksana Lanjutan Penilaian 



Ci .. '" 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAI.AM TUGAS 
,>,: !I' ~·, ~ 

1 Peraturan terkait dengan Melakukan pemberkasan arsip terjaga 
pengelolaan arsip terjaga 

2 Peraturan terkait dengan Melakukan verifikasi salinan autentik dari naskah asli 
pengelolaan arsip terjaga dan arsip terjaga 
peraturan terkait au tentifikasi 
arsip 

3 Peraturan terkait dengan Menata salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga 
pengelolaan arsip terjaga 

4 Peraturan terkait dengan Menyeleksi arsip inaktif yang akan dipindahkan 
pengelolaan arsip dinamis dan 
penyusutan arsip 

5 Peraturan terkait dengan Membuat daftar arsip inaktif usul pindah 
pengelolaan arsip dinamis dan 
penyusutan arsip 

6 Peraturan terkait dengan Melaksanakan pemindahan arsip inaktif 
pengelolaan arsip dinamis dan 
penyusutan arsip 

7 Peraturan terkaitdengan Memberikan layanan arsip aktif 
layanan arsip 

8 Peraturan terkait dengan Mena ta dan menyimpan arsip pad a tempat 
pengelolaan arsip dan penyimpanan berdasarkan indeks lokasi 
peraturan terkait standart 
sarana penyimpanan arsip 

9 Peraturan terkait dengan Melakukan pelayanan arsip yang disimpan dan ditata 
layanan arsip 

10 Peraturan terkait dengan Menyusun daftar arsip statis 
pengelolaan arsip statis 

11 Peraturan terkait dengan Melakukan identifikasi fisik arsip pad a kegiatan 
pengelolaan arsip statis penyusunan daftar arsip statis 

12 Peraturan terkait dengan Menyusun inventaris arsip 
pengelolaan arsip statis 

13 Peraturan terkait dengan Melakukan verifikasi fisik arsip pad a kegiatan 
pengelolaan arsip statis penyusunan inventaris arsip 

14 Peraturan terkait dengan Melakukan rewashing arsip film 
preservasi arsip 

15 Peraturan terkait dengan Melakukan recleaning arsip rekaman suara 
preservasi arsip 

16 Peraturan terkait dengan Melakukan rewashing arsip video 
preservasi arsip 

17 Peraturan terkait dengan Melakukan restorasi arsip foto 
preservasi arsip 

18 Peraturan terkait dengan alih Melaksanakan reproduksi/ alih media arsip statis 
media arsip 

19 Peraturan terkait dengan Melakukan penelusuran referensi dan arsip sesuai 
pengelolaan arsip statis tema naskah sumber arsip dalam rangka penerbitan 

naskah sumber arsip 

9. PERANGKAT KERJA 

20 ATK, komputer Pemindaian dan mengolah hasil pindaian pad a 
kegiatan penyusunan naskah sumber arsip 

21 ATK, komputer Pelaksanaan Bimbingan Teknis (BINTEK) Pengelolaan 
Arsip 

22 ATK, kompu ter Penilaian kinerja Arsiparis Terampil/Pelaksana, dan 
Arsiparis Mahir/Pelaksana Lanjutan 



t-, - ' NO 
"' 

URAIAN 
1 Menolak permintaan daftar arsip terjaga oleh pihak yang tidak berhak 
2 Menolak permintaan dftar arsip salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga oleh 

pihak yang tidak berhak 
3 Memberikan salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga kepada pihak yang 

berwenang 
4 Menentukan pemberkasan arsip inaktif yang akan dipindahkan 
5 Menentukan daftar arsip inaktif usul pindah 
6 Menggunakan Laporan dan Berita Acara pemindahan arsip inaktif 
7 Memberikan layanan arsip aktif 

11. WEWENANG 

NO ,, URAIAN 
' 

1 Keakuratan daftar arsip terjaga 
2 Keakuratan daftar arsip salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga 
3 Keakuratan berkas salinan autentik dari naskah asli arsip terjaga 
4 Kebenaran pemberkasan arsip inaktif yang akan dipindahkan 
5 Keakuratan daftar arsip inaktif usul pindah 
6 Keakuratan laporan dan Berita Acara pemindahan arsip inaktif 
7 Ketepatan layanan arsip aktif 
8 Ketepatan penataan dan penyimpanan arsip pada tempat penyimpanan berdasarkan 

indeks lokasi 
9 Ketetapan layanan arsip yang disimpan dan ditata 
10 Keakuratan daftar arsip statis 
11 Keakuratan hasil identifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan daftar arsip statis 

12 Ketepatan inventaris arsip 
13 Ketepatan verifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan inventaris arsip 
14 Kesesuaian arsip film yang direwashing 
15 Kesesuaian arsip rekaman suara yang recleaning 
16 Kesesuaian arsip yang rewashing 
17 Kesesuaian arsip foto yang restorasi 
18 Kesesuaian arsip statis yang direproduksi/ alih media 
19 Ketepatan dalam penelusuran referensi dan arsip sesuai tema naskah sumber arsip 

dalam rangka penerbitan naskah sumber arsip 
20 Ketepatan arsip yang dipindai dan diolah pada kegiatan penyusunan naskah sumber 

arsip 
21 Kesesuaian Bimbingan Teknis (BINTEK) Pengelolaan Arsip 
22 Keakuratan verifikasi penilaian kinerja Arsiparis Terampil/Pelaksana, dan Arsiparis 

Mahir/Pelaksana Lanjutan 

10. TANGGUNG JAWAB 

20 Peraturan terkait dengan Melakukan pemindaian dan mengolah hasil pindaian 
pengelolaan arsip statis dan pada kegiatan penyusunan naskah sumber arsip 
peraturan terkait dengan alih 
media arsip 

21 Peraturan terkait dengan Memberikan Bimbingan Teknis (BINTEK) Pengelolaan 
pembinaan kearsipan Arsip 

22 Peraturan terkait dengan Melakukan penilaian kinerja Arsiparis 
Penilaian Kinerja Arsiparis Terampil/ Pelaksana, dan Arsiparis Mahir / Pelaksana 

Lanjutan 



NAMARESIKO 
•. "'' NO PENYEBAB . ,, 

1 Asma Terkena debu saat pengolahan arsip 

2 Infeksi paru-paru Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

3 Gatal-gatal Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

14. RESIKO BAHAYA 

NO ASPEK FAKTOR " '• 
""' -r "" ,, ,j; .. :;i;I 

1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu pan as 
3 Udara kering 
4 Keadaan ruangan cukup 
5 Letak tidak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara bi sing 
8 Keadaantempatkerja tidak teratur 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL J, ~ 
1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 

Pekalongan arahan 
2 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 

Sekretariat DPRD Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

8 Menentukan penataan dan penyimpanan arsip pada tempat penyimpanan berdasarkan 
indeks lokasi 

9 Memberikan layanan arsip yang disimpan dan ditata 

10 Menggunakan arsip statis 

11 Menentukan identifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan daftar arsip statis 

12 Menggunakan Inventaris arsip 
13 Menentukan verifikasi fisik arsip pada kegiatan penyusunan inventaris arsip 
14 Menentukan arsip film yang direwashing 
15 Menentukan arsip rekaman suara yang recleaning 
16 Menentukan arsip yang rewashing 
17 Menentukan arsip foto yang restorasi 
18 Menentukan arsip statis yang direproduksi/ alih media 
19 Menentukan penelusuran referensi dan arsip sesuai tema naskah sumber arsip dalam 

rangka penerbitan naskah sumber arsip 
20 Menentukan arsip yang dipindai dan diolah pada kegiatan penyusunan naskah sumber 

arsip 
21 Memberikan Bimbingan Teknis (BINTEK) Pengelolaan Arsip 
22 Menilai kinerja Arsiparis Terampil/Pelaksana, dan Arsiparis Mahir /Pelaksana Lanjutan 



7 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

D3 : Menyusun data 
07 : Melayani orang 
Bl : Mengolah benda secara presisi/akurat 

Laki- laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) c Konvensional 
3) I Investigatif 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bicara 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

3) 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 

2) J Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan preservasi arsip 
2) Melakukan pengelolaan arsip dinamis 
3) Melakukan pengelolaan arsip statis 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) V : Bakat Verbal 
3) Q : Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi 



nenve enazaraan earsroan vanz enar an maru 

WAKTU BEHAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN BASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 melakukan pemberkasan arsip terjaga Daftar/ min 10 10 100 75000 0,0133 
nomor 

2 melakukan verifikasi salinan autentik dari Daftar/ min 10 15 100 75000 0,0200 
naskah asli arsio teriaza nomor 

3 menata salinan autentik dari naskah asli Nomor/ 10 15 100 75000 0,0200 
arsio teriaza nomor 

4 menyeleksi arsip inaktif yang akan Daftar/ min 15 100 75000 0,0200 
dioindahkan 100 nomor 

5 membuat daftar arsip inaktif usul pindah Daftar / min 100 15 100 75000 0,0200 
nomor 

6 melaksanakan pemindahan arsip inaktif Laporan dan 1575 10 75000 0,2100 
Serita Acara 

7 memberikan lavanan arsip aktif Laporan 15 100 75000 0 0200 

8 menata dan menyimpan arsip pada tempat La po ran 1575 10 75000 0,2100 
penyimpanan berdasarkan indeks lokasi 

9 melakukan pelayanan arsip yang disimpan Daftar/min 
dan ditata 
>> unit penzolah/ unit keria 50 Nomor 10 100 75000 0,0133 
>> unit kearsipan 50 Nomor 15 100 75000 0.0200 
>> PPID 20 Nomor 30 7 75000 0,0028 

Arsiparis Mahir / Pelaksana Lanju tan 
Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan 
kearsipan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan 

1 k b d 

Nama Jabatan 
Unit Kerja 
Ikhtisar Jabatan 

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 
10 menyusun daftar arsip statis, dengan 

rincian keziatan: 
1. merekonstruksi arsip; 
2. medeskripsi arsin: dan 
3. manuver kartu deskripsi. 
>> arsip kertas dan/ atau arsip foto Daftar / min 100 200 5 75000 0,0133 
beridentitas nomor 
>> arsip foto tan pa identitas dan/ atau Daftar / min 50 250 5 75000 0,0167 
arsio oeta nomor 
>> arsip film dan/ atau arsipvideo Daftar / min 50 250 5 75000 0,0167 

nomor 
>> arsip kaset Daftar / min 50 250 5 75000 0,0167 

nomor 
11 melakukan identifikasi fisik arsip pada La po ran 1575 10 75000 0,2100 

kegiatan penyusunan daftar arsip statis 
denzan rincian · 
1. memberi nomor definitif pada kartu: 
2. manuver fisik arsin: 
3. memberi label nada arsin: 
4. menata arsip dalam boks; dan 
5. memberi label nada boks. 

12 menyusun inventaris arsip, dengan rincian 
keziatan: 
1. merekonstruksi arsin: 
2. mendeskripsi arsip: dan 
3. manuver kartu deskripsi 
>> arsip kertas dan/ atau arsip foto Daftar / min 100 200 5 75000 0,0133 
beridentitas nomor 
>> arsip foto tan pa identitas dan/ a tau Daftar / min 50 250 5 75000 0,0167 
arsio oeta nomor 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TOGAS SATUAN HASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 
1 2 3 4 5 6 7 8 

>> arsip film dan/ atau arsipvideo Daftar/min 20 100 5 75000 0,0067 
nomor 

>> arsip kaset Daftar/min 20 100 5 75000 0,0067 
nomor 

13 melakukan verifikasi fisik arsi p pada La po ran 2205 10 75000 0,2940 
kegiatan penyusunan inventaris arsip 
denaan rincian keziatan: 
1. memberi nomor definitif pada kartu· 
2. manuver fisik arsin: 
3. memberi label oada arsin: 
4. menata arsip dalam boks; dan 
5. memberi label oada boks. 

14 melakukan rewashing arsip film; Daftar/min 20 15 100 75000 0,0200 
nomor 

15 melakukan recleaning arsip rekaman Daftar/min 20 15 100 75000 0,0200 
suara· nomor 

16 melakukan rewashing arsip video; Daftar/min 20 15 100 75000 0,0200 
nomor 

17 melakukan restorasi arsip foto; Daftar / min 50 15 100 75000 0,0200 
nomor 

18 melaksanakan reproduksi/ alih media arsi p Daftar / min 50 20 10 75000 0,0027 
statis: nomor 

19 melakukan penelusuran referensi dan Laporan 3150 12 75000 0,5040 
arsip sesuai tema naskah sumber arsip 
dalam rangka penerbitan naskah sumber 
i:ir~in· ria n 

20 melakukan pemindaian dan mengolah Daftar / min 50 10 100 75000 0,0133 
hasil pindaian pada kegiatan penyusunan Nomor 
naskah sumber arsio. 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 
21 memberikan Bimbingan Teknis (BINTEK) Laporan 1575 10 75000 0,2100 

Penzelolaan Arsio 
22 melakukan penilaian kinerja Arsiparis Verifikasi 60 100 75000 0,0800 

Terampil/Pelaksana, dan Arsiparis Penilaian 
Mahir z Pelaksana Laniutan. 

Jumlah 2,0701 



,,. , .. " -· ,·csc e. 

NO HASILKERJA SATUAN HASIL ,, 
1 Daftar verifikasi autentisitas arsip yang tercipta Daftar 
2 Daftar penataan dan penyimpanan arsip inaktif Daftar 
3 Laporan identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan La po ran 

diautentikasi dalam rangka alih media arsip 
4 Laporan identifikasi dan alih media arsip dinamis Laporan 
5 Laporan dan daftar identifikasi arsip terjaga Laporan dan 

Daftar 
6 Laporan identifikasi arsip vital La po ran 
7 Berkas arsip vital Nomor 
8 Laporan layanan arsip inaktif Laporan 
9 Laporan layanan arsip vital La po ran 
10 Laporan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalam La po ran 

rangka penyusunan daftar arsip statis 
11 Laporan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pad a La po ran 

kegiatan penyusunan inventaris arsip statis 

12 Verifikasi penilaian kinerja Arsiparis Terampil/Pelaksana, Verifikasi 
Arsiparis Mahir /Pelaksana Lanjutan, dan Arsiparis Penilaian 
- .. - .. 

13 Daftar identifikasi dan pengolahan data arsip aktif Daftar 
14 Daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip aktif untuk Daftar 

SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 

Diklat Fungsional Arsiparis 
1) Diklat Pengelolaan Arsip Dinamis 
2) Diklat Pengelolaan Arsip Statis 
3) Diklat Pengelolaan Arsip Vital 
4) Diklat Teknologi Informasi Kearsipan 
memiliki pengalaman di bidang kearsipan paling 
kurang 2 (dua) tahun 

Diploma III (D.III) bidang kearsipan atau bidang ilmu 
lain 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan 
kearsipan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan 
penyelenggaraan kearsipan yang benar dan maju 

Arsiparis Penyelia 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 

: Arsiparis Penyelia Sekretariat DPRD Kab.Pekalongan 

INFORMASIJABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. J abatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 



' NO BAHAN KERJA It! PENGGUNAAN D~ ';l'UGAS "· ''!\1 
1 ATK, komputer Pelaksanaan verifikasi autentisitas arsip yang tercipta 

2 ATK, kartu deskripsi, kertas Penataan dan penyimpanan arsip inaktif 
pembungkus, boks arsip, rak 
arsip 

3 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi dan penilaian arsip dinamis 
yang akan diautentikasi dalam rangka alih media 
arsip 

4 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi dan alih media arsip dinamis 

5 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi arsip terjaga 
6 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi arsip vital 
7 ATK, komputer, map Pengolahan arsip vital 

gantung, filing cabinet 

8 ATK, formulir /buku pin jam Pemberian layanan arsip inaktif 
arsip 

9 ATK, formulir /buku pin jam Pemberian layanan arsip vital 
arsip 

10 ATK, komputer Pelaksanaan verifikasi penataan dan penyimpanan 
arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip statis 

11 ATK. Komputer Pelaksanaan verifikasi penataan dan penyimpanan 
arsip pad a kegiatan penyusunan inventaris arsip 
statis 

12 ATK, komputer Penilaian kinerja Arsiparis Terampil/ Pelaksana, 
Arsiparis Mahir / Pelaksana Lan ju tan, dan Arsiparis 
Penyelia/Penyelia 

13 ATK, komputer Pelaksanaan iden tifikasi dan pengolahan data arsip 
aktif 

14 ATK, komputer Pelaksanaan entri dan penyajian data dan informasi 
arsip aktif untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital 

15 ATK, komputer Pelaksanaan entri dan penyajian data dan inforrnasi 
arsip inaktif untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital 

16 ATK, komputer Pelaksanaan entri dan penyajian data dan informasi 
arsip vital untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital 

8. BAHAN KERJA 

15 Daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip inaktif untuk Daftar 
SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 

16 Daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip vital untuk Daftar 
SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 

17 Daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip terjaga Daftar 
untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi 
digital 

18 Daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip statis untuk Daftar 
SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 



NO PERANGKAT KER.J~ PENGGUNAAN DALAM TUGAS I* " 1 Peraturan terkait dengan Melaksanakan verifikasi autentisitas arsip yang 
autentifikasi arsip tercipta 

2 Peraturan terkait dengan Melakukan penataan dan penyimpanan arsip inaktif 
pengelolaan arsip din am is 
dan peraturan terkait dengan 
standart saran a 
penyimpanan arsip 

3 Pera tu ran terkait dengan Melakukan identifikasi dan penilaian arsip dinamis 
au ten tifikasi arsip dan yang akan diau ten tikasi dalam rangka alih media 
peraturan terkait alih media arsip 
arsip 

4 Peraturan terkait alih media Melakukan identifikasi dan alih media arsip dinamis 
arsip 

5 Peraturan terkait dengan Melakukan identifikasi arsip terjaga 
pengelolaan arsip terjaga 

6 Peraturan terkait dengan Melakukan identifikasi arsip vital 
pengelolaan arsip vital 

7 Peraturan terkait dengan Mengolah arsip vital 
pengelolaan arsip vital 

8 Peraturan terkait dengan Memberikan layanan arsip inaktif 
layanan arsip 

9 Peraturan terkait dengan Memberikan layanan arsip vital 
arsip vital dan peraturan 
terkait dengan layanan arsip 

10 Peraturan terkait dengan Melakukan verifikasi penataan dan penyimpanan 
pengelolaan arsip statis dan arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip statis 
pertauran terkait dengan 
standart saran a 
penyimpanan arsip 

11 Peraturan terkait dengan Melakukan verifikasi penataan dan penyimpanan 
pengelolaan arsip statis dan arsip pad a kegiatan penyusunan inventaris arsip 
peraturan penyusunan statis 
sarana temu kembali arsip 

12 Peraturan terkait dengan Melakukan penilaian kinerja Arsiparis 
Penilaian Kinerja Arsiparis Terampil/ Pelaksana, Arsiparis Mahir / Pelaksana 

Lanjutan, dan Arsiparis Penyelia/Penyelia 
13 Pera tu ran terkait dengan Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip 

pengelolaan arsip dinamis aktif 
14 Peraturan terkait dengan Melakukan entri dan penyajian data dan informasi 

pengelolaan arsip dinamis arsip aktif untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
dan pertauran terkait dengan metadata dan atau kopi digital 
sistem informasi kearsipan 

15 Pera tu ran terkait dengan Melakukan entri dan penyajian data dan informasi 
pengelolaan arsip dinamis arsip inaktif un tuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
dan pertauran terkait dengan metadata dan atau kopi digital 

9. PERANGKAT KERJA 

17 ATK, komputer Pelaksanaan entri dan penyajian data dan informasi 
arsip terjaga untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital 

18 ATK, komputer Pelaksanaan entri dan penyajian data dan informasi 
arsip statis untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital 



NO URAIAN 
,, 

', ,. i!'j ,,.,. ,, -,,;,, 

1 Menentukan verifikasi autentisitas arsip yang tercipta 
2 Menentukan penataan dan penyimpanan arsip inaktif 
3 Menentukan identifikasi dan penilaian arsip dinarnis yang akan diautentikasi dalarn 

rangka alih media arsip 
4 Menentukan identifikasi dan alih media arsip dinarnis 
5 Memberikan laporan dan daftar identifikasi arsip terjaga 
6 Menentukan identifikasi arsip vital 
7 Menentukan berkas arsip vital 

11. WEWENANG 

NO "I ,, URAIAN 
II Jl>L "'' "' ,&; ' ; 

1 Keakuratan daftar verifikasi autentisitas arsip yang tercipta 
2 Keakuratan daftar penataan dan penyimpanan arsip inaktif 
3 Keakuratan laporan identifikasi dan penilaian arsip dinarnis yang akan diautentikasi 

dalarn rangka alih media arsip 
4 Keakuratan laporan identifikasi dan alih media arsip dinamis 
5 Keakuratan laporan dan daftar identifikasi arsip terjaga 
6 Keakuratan laporan identifikasi arsip vital 
7 Kebenaran berkas arsip vital 
8 Keakuratan laporan layanan arsip inaktif 
9 Keakuratan laporan layanan arsip vital 
10 Keakuratan laporan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalarn rangka 

penyusunan daftar arsip statis 
11 Keakuratan laporan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan 

penyusunan inventaris arsip statis 
12 Keakuratan laporan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan 

penyusunan inventaris arsip statis 
13 Keakuratan daftar identifikasi dan pengolahan data arsip aktif 
14 Keakuratan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip aktif untuk SIKN 

dan JIKN dalarn bentuk metadata dan atau kopi digital 
15 Keakuratan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip inaktif untuk SIKN 

dan JIKN dalarn bentuk metadata dan atau kopi digital 
16 Keakuratan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip vital untuk SIKN dan 

JIKN dalarn bentuk metadata dan atau kopi digital 
17 Keakuratan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip terjaga untuk SIKN 

dan JIKN dalarn bentuk metadata dan atau kopi digital 
18 Keakuratan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip statis untuk SIKN 

dan JIKN dalarn bentuk metadata dan atau kopi digital 

10. TANGGUNG JAWAB 

16 Peraturan terkait dengan Melakukan entri dan penyajian data dan informasi 
pengelolaan arsip vital dan arsip vital untuk SIKN dan JIKN dalarn bentuk 
peraturan terkait dengan metadata dan atau kopi digital 
sistem informasi kearsipan 

17 Peraturan terkait dengan Melakukan entri dan penyajian data dan informasi 
pengelolaan arsip terjaga arsip terjaga untuk SIKN dan JIKN dalarn bentuk 
danperaturan terkait dengan metadata dan atau kopi digital 
sistem informasi kearsipan 

18 Peraturan terkait dengan Melakukan entri dan penyajian data dan informasi 
pengelolaan arsip statis dan arsip statis untuk SIKN dan JIKN dalarn bentuk 
peraturan terkait dengan metadata dan atau kopi digital 
sistem informasi kearsipan 



15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Melakukan pengelolaan arsip dinamis 

NO NAMARESIJO iJll PE NYE BAB ' =: ,, ' • 'li, .. 
1 Asma Terkena debu saat pengolahan arsip 

2 lnfeksi paru-paru Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

3 Gatal-gatal Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

14. RESIKO BAHAYA 

NO ASPEK FAKTOR ' 

"' 1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu pan as 
3 Udara kering 
4 Keadaan ruangan cukup 
5 Letak tidak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara bi sing 
8 Keadaantempatkerja tidak teratur 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

' NO NAMA JAB}\TAN UNIT KERJA/INSTANSI D~HAL 
' 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Pekalongan arahan 

2 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

8 Memberikan layanan arsip inaktif 
9 Memberikan layanan arsip vital 
10 Menentukan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalam rangka penyusunan 

daftar arsip statis 
11 Menentukan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan penyusunan 

inventaris arsip statis 
12 Menentukan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan penyusunan 

inventaris arsip statis 

13 Menentukan identifikasi dan pengolahan data arsip aktif 
14 Menggunakan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip aktif untuk SIKN 

dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 
15 Menggunakan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip inaktif untuk SIKN 

dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 
16 Menggunakan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip vital untuk SIKN 

dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 
17 Menggunakan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip terjaga untuk 

SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 
18 Menggunakan daftar entri dan penyajian data dan informasi arsip statis untuk SIKN 

dan JIKN dalam bentuk metadata dan atau kopi digital 



8 17. KELASJABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

02 : Menganalisis data 
07 : Melayani orang 
Bl : Mengolah benda secara presisi/akurat 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 
2) Orang 
3) Benda 

Laki-laki/ Perempuan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) C : Konvensional 
3) I Investigatif 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bicara 
3) Berjalan 

f. Kondisi Fisik 

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 

3) R 

Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) J 

2) Melakukan pengelolaan arsip statis 
3) Menguasai teknologi informasi kearsipan 

b. Bakat Kerja 
1) G Inteligensi 
2) V Bakat Verbal 
3) Q Ketelitian 

c. Temperamen Kerja 
1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi 



oenve enzzaraan earsroan vanz enar an maru 

WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN BASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 
l 2 3 4 5 6 7 8 

1 Daftar / min 50 10 75 75000 0,0100 
melaksanakan verifikasi autentisitas arsip 
yang tercipta, dengan rincian kegiatan: 

nomor 

1. menguji struktur arsip, meliputi format 
fisik dan format intelektual 
2. menguji isi arsip, meliputi data dan 
fakta 
3. menguji konteks arsip, meliputi 
lingkungan administrasi dan sistem yang 
nlPl lnA kan 

2 melakukan penataan dan penyimpanan Daftar/ min 10 75 75000 0,0100 
arsio inaktif. denzan rincian keziatan: 100 Nomor 
1. memeriksa; 
2. mendeskripsi: 
3. menvortir: 
4. menempatkan arsip dalam folder 
5. memberi nomor definitif; 
6. menata folder dalam boks· 
7. membuat daftar arsin inaktif: 
8. membuat skema lokasi simpan; dan 
9. melakukan penvimpanan arsip inaktif. 

Arsiparis Penyelia/ Penyelia 
Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan 
kearsipan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan 

1 k b d 

Nama Jabatan 
Unit Kerja 
Ikhtisar Jabatan 

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TOGAS SATUAN BASIL KERJA YANG KET ERAN GAN 

PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 
1 2 3 4 5 6 7 8 
3 melakukan identifikasi dan penilaian arsip La po ran 1575 7 75000 0,1470 

dinamis yang akan diautentikasi dalam 
ranaka alih media arsjn: 

4 melakukan iden tifikasi dan alih media Laporan 1575 7 75000 0,1470 
arsio dinamis denzan rincian keziatan: 
1. mengiden tifikasi arsip dinamis yang 
dialih media 
2. melaksanakan alih media arsin dinamis 

5 Laporan dan 1575 7 75000 0,1470 
melakukan identifikasi arsip terjaga Daftar / min 20 

Nornor 
6 melakukan identifikasi arsip vital Laporan 1575 7 75000 0.1470 
7 menzolah arsin vital Nomor 15 100 75000 0.0200 
8 memberikan lavanan arsio inaktif Laporan 30 15 75000 0,0060 
9 memberikan lavanan arsip vital 

>> unit penaolah Zunit keria min 10 Nomor 10 100 75000 0,0133 
>> unit kearsipan min 50 Nomor 15 100 75000 0,0200 
>> PPID min 20 Nomor 30 7 75000 0.0028 

10 melakukan verifikasi penataan dan La po ran 2205 5 75000 0,1470 
penyimpanan arsip dalam rangka 
nenvusunan daftar arsin statis 

11 melakukan verifikasi penataan dan La po ran 2205 5 75000 0,1470 
penyimpanan arsip pada kegiatan 
oenvusunan inventaris arsin statis. 

12 melakukan penilaian kinerja Arsiparis Verifikasi 60 75 75000 0,0600 
Terampil / Pelaksana, Arsiparis Penilaian 
Mahir / Pelaksana Lan ju tan, dan Arsiparis 
Perrvelia /Pt=>nw~ll::i 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 
13 melakukan identifikasi dan pengolahan Daftar/ min 15 100 75000 0,0200 

data arsio aktif 100 Nomor 
14 melakukan entri dan penyajian data dan Daftar/ min 15 100 75000 0,0200 

informasi arsip aktif untuk SIKN dan JIKN 100 Nomor 
dalam bentuk metadata dan a tau kopi 
rliaih~ 1 

15 melakukan entri dan penyajian data dan Daftar/ min 15 100 75000 0,0200 
informasi arsip inaktif untuk SIKN dan 100 Nomor 
JIKN dalam bentuk metadata dan a tau 
krmi rl i ai t!-'11 

16 melakukan entri dan penyajian data dan Daftar / min 50 15 100 75000 0,0200 
informasi arsip vital untuk SIKN dan JIKN Nomor 
dalam bentuk metadata dan a tau kopi 
cfo,.jt,::,] 

17 melakukan entri dan penyajian data dan Daftar / min 20 15 100 75000 0,0200 
informasi arsip terjaga untuk SIKN dan Nomor 
JIKN dalam bentuk metadata dan a tau 
koni rlioitA 1 

18 melakukan entri dan penyajian data dan Daftar/ min 15 100 75000 0,0200 
informasi arsip statis untuk SIKN dan JIKN 100 Nomor 
dalam bentuk metadata dan a tau kopi 
rliait!:11 

Jumlah 1,1441 



8. BAHAN KERJA 

N01• l'l'l 
HASILKERJA I SATJJAN ~if: " 

1 Daftar arsip inaktif yang akan dimusnahkan Daftar 
2 Daftar arsip inaktif usul musnah Daftar 
3 Dokumen pemusnahan arsip inaktif Dokumen 
4 Lapoean seleksi arsip inaktif yang akan diserahkan Laporan 
5 Daftar arsip inaktif usul serah Daftar 
6 Dokumen penyerahan arsip Dokumen 
7 Laporan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan 

guide arsip La po ran 

8 Dokumen/arsip microfilm/microfische yang rewashing Dokumen 
9 Dokumen/ arsip peta dan kearsitekturan laminasi Dokumen 
10 Laporan penelusuran arsip sesuai tema pameran arsip La po ran 
11 Laporan pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka 

pameran arsip tekstual dan virtual Laporan 

12 Katalog pameran arsip Katalog 
13 Layanan jasa penelusuran arsip statis Layanan 
14 Verifikasi penilaian kinerja Arsiparis Terampil, Arsiparis Mahir, 

Arsiparis Penyelia, dan Arsiparis Ahli Pertama Dokumen 

15 Laporan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka 
menyusun SOP Laporan 

16 Laporan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif Laporan 
17 Laporan identifikasi dan pengolahan data arsip vital La po ran 
18 Laporan identifikasi dan pengolahan data arsip statis Laporan 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Fungsional Arsiparis 
1) Diklat Pengelolaan Arsip Dinamis 
2) Diklat Pengelolaan Arsip Statis 
3) Diklat Preservasi Arsip 
memiliki pengalaman di bidang kearsipan paling 
kurang 2 (dua) tahun 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Sarjana (Sl)/Diploma IV (D.IV) bidang kearsipan atau 
bidang ilmu lain 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

Arsiparis Ahli Pertama g. Jabatan Fungsional 
4. IKHTISAR JABATAN 

Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan kearsipan 
sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan 
kearsipan yang benar dan maju 

Sekretariat DPRD 
Bagian Umum 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

DPRD Sekretariat Pertama Arsiparis Ahli 
Kab.Pekalongan 

1. NAMA JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DAL.AM TUGAS 
"' 1 Peraturan terkait dengan Menyeleksi arsip inaktif yang akan dimusnahkan 

pengelolaan arsip dinamis 
2 Peraturan terkait dengan Membuat daftar arsip inaktif usul musnah 

pengelolaan arsip dinamis dan 
peraturan terkait penyusutan 
arsip 

3 Peraturan terkait dengan Melaksanakan pemusnahan arsip inaktif 
penyusutan arsip 

4 Pera tu ran terkait dengan Menyeleksi arsip inaktif yang akan diserahkan 
penyusutan arsip 

5 Peraturan terkait dengan Membuat daftar arsip inaktif usul serah 
penyusutan arsip 

9. PERANGKAT KERJA 

NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DAL.AM TUGAS 
"°'" 1 ATK, kartu deskripsi arsip, Pelaksanaan seleksi arsip inaktif yang akan 

kertas pembungkus, label arsip dimusnahkan 
boks arsip, label boks 

2 ATK, komputer Pembuatan daftar arsip inaktif usul musnah 

3 ATK, komputer Pemusnahan arsip inaktif 

4 ATK, label arsip, kertas Pelaksanaan seleksi arsip inaktif yang akan 
pembungkus, boks arsip, label diserahkan 
boks 

5 ATK, komputer Pembuatan daftar arsip inaktif usul serah 

6 ATK, Komputer Penyerahan arsip 

7 ATK, komputer Penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan 
guide arsip 

8 ATK, komputer, cairan Pelaksanaan rewashing arsip microfilm/microfische 
pembersih, kain/lap arsip dan 
mesin pemutar 
microfilm/ microfische 

9 ATK, komputer, tisu jepang, Pelaksanaan laminasi arsip peta dan kearsitekturan 
lem, cairan pembersih arsip 

10 ATK, komputer Penelusuran arsip sesuai tema pameran arsip 

11 ATK, komputer, scanner Pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam 
rangka pameran arsip tekstual dan virtual 

12 ATK, komputer Penyusunan katalog pameran 

13 ATK, komputer, buku layanan Pemberian layanan jasa penelusuran arsip statis 
jasa 

14 ATK, komputer Penilaian kinerja Arsiparis Terampil, Arsiparis Mahir, 
Arsiparis Penyelia, dan Arsiparis Ahli Pertama 

15 ATK, komputer Penelusuran referensi dan pencarian data dalam 
rangka menyusun SOP 

16 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi dan pengolahan data arsip 
inaktif 

17 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi dan pengolahan data arsrp 
vital 

18 ATK, komputer Pelaksanaan identifikasi dan pengolahan data arsip 
statis 



'1' URAIAN 
., •. 

NO 
1 Kebenaran arsip inaktif yang akan dimusnahkan 
2 Keakuratan daftar arsip inaktif usul musnah 
3 Kebenaran arsip inaktif yang dimusnahkan 
4 Kebenaran arsip inaktif yang akan diserahkan 
5 Keakuratan daftar arsip inaktif usul serah 
6 Kebenaran penyerahan arsip 
7 Keakuratan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan guide arsip 

8 Ketepatan rewashing arsip microfilm/microfische 
9 Ketepatan laminasi arsip peta dan kearsitekturan 
10 Keakuratan penelusuran arsip sesuai tema pameran arsip 
11 Keakuratan pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka pameran arsip 

tekstual dan virtual 
12 Keakuratan katalog pameran 
13 Kesesuaian layanan jasa penelusuran arsip statis 
14 Keakuratan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, Arsiparis Mahir, Arsiparis Penyelia, 

dan Arsiparis Ahli Pertama 
15 Keakuratan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun SOP 

16 Keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif 

10. TANGGUNG JAWAB 

6 Pera tu ran terkait dengan Melaksanakan penyerahan arsip 
penyusutan arsip 

7 Peraturan terkait dengan Melakukan penelusuran sumber arsip pada kegiatan 
sarana temu kembali arsip penyusunan guide arsip 

8 Peraturan terkait dengan Melakukan rewashing arsip microfilm/microfische 
preservasi arsip 

9 Peraturan terkait dengan Melakukan laminasi arsip peta dan kearsitekturan 
preservasi arsip 

10 Peraturan terkait dengan Melakukan penelusuran arsip sesuai tema pameran 
publikasi kearsipan arsip 

11 Peraturan terkait dengan Melakukan pemindaian dan pengolahan hasil pindaian 
publikasi kearsipan dalam rangka pameran arsip tekstual dan virtual 

12 Peraturan terkait dengan Menyusun katalog pameran 
publikasi kearsipan 

13 Peraturan terkait dengan Memberikan layanan jasa penelusuran arsip statis 
layanan arsip dan peraturan 
terkait dengan pengelolaan 
srsip statis 

14 Peraturan terkait dengan Melakukan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, 
Penilaian Kinerja Arsiparis Arsiparis Mahir, Arsiparis Penyelia, dan Arsiparis Ahli 

Pertama 
15 Peraturan terkait dengan Melakukan penelusuran referensi dan pencarian data 

akuisisi arsip dalam rangka menyusun SOP 
16 Peraturan terkait dengan Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip 

pengelolaan arsip dinamis inaktif 
17 Peraturan terkait dengan Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip vital 

pengelolaan arsip vital 
18 Peraturan terkait dengan Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip 

pengelolaan arsip statis statis 



PENYEBAB 
14. RESIKO BAHAYA 

I No! NAMA RESIKO 

NO . ASPEK .~ FAKTOR ,)t 
1 Tempat kerja dalam ruangan/luar ruangan 
2 Suhu pan as 
3 Udara kering 
4 Keadaan ruangan cukup 
5 Letak tidak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara bi sing 
8 Keadaan tempat kerja tidak teratur 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO 
el 

NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALJ\MHAL ·iii 
:,, .. T ii 

1 Kepala Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Menerima perintah dan 
Pekalongan arahan 

2 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

3 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Kab. Koordinasi 
Sekretariat DPRD Pekalongan 

12. KORELASIJABATAN 

NQ ii< 
URAIAN ,, ,, ,, 

1 Menentukan arsip inaktif yang akan dimusnahkan 
2 Menentukan daftar arsip inaktif usul musnah 
3 Menentukan pemusnahan arsip inaktif 
4 Menentukan arsip inaktif yang akan diserahkan 
5 Menentukan daftar arsip inaktif usul serah 
6 Menentukan penyerahan arsip 
7 Menentukan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan guide arsip 

8 Menentukan arsip microfilm/microfische yang direwashing 
9 Menentukan arsip peta dan kearsitekturan yang dilaminasi 
10 Menentukan penelusuran arsip sesuai tema pameran arsip 
11 Menentukan pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka pameran arsip 

tekstual dan virtual 
12 Menentukan katalog pameran 
13 Memberikan layanan jasa penelusuran arsip statis 
14 Menilai kinerja Arsiparis Terampil, Arsiparis Mahir, Arsiparis Penyelia, dan Arsiparis 

Ahli Pertama 
15 Menentukan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun SOP 

16 Menentukan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif 
17 Menentukan identifikasi dan pengolahan data arsip vital 
18 Menentukan identifikasi dan pengolahan data arsip statis 

11. WEWENANG 

18 Keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip statis 
1 7 Keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip vital 



8 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki- laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data 02 : Menganalisis data 
2) Orang 07 : Melayani orang 
3) Benda Bl : Mengolah benda secara presisi/akurat 

d. Minat Kerja 
1) R Realistik 
2) C Konvensional 
3) I Investigatif 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bicara 
3) Berjalan 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, 
atau secara terns menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan 
perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 

3) R 

Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan/keputusan berdasarkan kriteria 
rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 

2) J 

c. Temperamen Kerja 
1) F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi 

Ketelitian 

Inteligensi 
Bakat Verbal 

a. Keterampilan Kerja 
1) Melakukan koordinasi internal dan eksternal 
2) Melakukan pengolahan arsip dinamis 
3) Melakukan preservasi arsip 

b. Bakat Kerja 
1) G 
2) V 
3) Q 

15. SYARAT JABATAN 

1 Asma Terkena debu saat pengolahan arsip 

2 Infeksi paru-paru Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 

3 Gatal-gatal Terkena debu, jamur, serangga yang ada pada arsip 
saat mengolah arsip 



oenve enzzaraan earsman vane: enar an maru 

WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN BASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Menyeleksi arsip inaktif yang akan Laporan dan 1575 10 75000 0,2100 
dimusnahkan. daftar 

2 Membuat daftar arsip inaktif usul musnah. Daftar/ min 100 1575 10 75000 0,2100 
Nomor 

3 Melaksanakan nemusnahan arsin inaktif. Nomor 15 100 75000 0.0200 
4 Menyeleksi arsip inaktif yang akan La po ran 1575 10 75000 0,2100 

diserahkan. 
5 Membuat daftar arsip inaktif usul serah. Daftar/ min 100 1575 10 75000 0,2100 

Nomor 
6 Melaksanakan nenverahan arsin, Nomor 15 100 75000 0,0200 

7 Melakukan penelusuran sumber arsip Laporan 1575 10 75000 0,2100 
oada keziatan oenvusunan zuide arsin. 

8 Melakukan rewashing arsrp min 20 Nomor 15 100 75000 0,0200 
microfilm I microfische. 

9 Melakukan laminasi arsip peta dan min 20 Nomor 15 100 75000 0,0200 
kearsitekturan. 

10 Melakukan penelusuran arsip sesuai tema Laporan 3150 7 75000 0,2940 
oameran arsio. 

11 Melakukan pemindaian dan pengolahan 3150 7 75000 0,2940 
hasil pindaian dalam rangka pameran La po ran 
arsin tekstual dan virtual. 

Arsiparis Ahli Pertama/Pertama 
Bagian Umum Sekretariat DPRD Kab. Pekalongan 
Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan 
kearsipan sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan 

1 k b d 

Nama Jabatan 
Unit Kerja 
Ikhtisar Jabatan 

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA 



WAKTU BEBAN WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS SATUAN HASIL KERJA YANG KETERANGAN PENYELESAIAN KERJA EFEKTIF DIBUTUHKAN 
l 2 3 4 5 6 7 8 
12 Menyusun katalog pameran. min 50 Nomor 15 100 75000 0,0200 

Kataloz 
13 Memberikan lay an an jasa penelusuran Lay an an 15 100 75000 0,0200 

arsio statis. 

14 Melakukan penilaian kinerja Arsiparis Verifikasi 45 15 75000 0,0090 
Terampil, Arsiparis Mahir, Arsiparis Penilaian 
Penvelia chin Arsinaris Ahli PertJ:1mJ:1 

15 Melakukan penelusuran referensi dan 2205 7 75000 0,2058 
pencarian data dalam rangka menyusun La po ran 
SOP. 

16 Melakukan iden tifikasi dan pengolahan min 50 Nomor 250 15 75000 0,0500 
data arsio inaktif. 

17 Melakukan iden tifikasi dan pengolahan min 50 Nomor 250 15 75000 0,0500 
data arsio vital. 

18 Melakukan identifikasi dan pengolahan min 50 Nomor 250 15 75000 0,0500 
data arsin statis. 

Jumlah 2,1228 



~o HASILKERJA SATUAN HASIL .: 
' 

1 Memo kebijakan pelaksanaan penyediaan informasi terkait Memo kebijakan 
perumusan masalah kebijakan 

2 Telaahan staf pelaksanaan penyediaan informasi terkait Telaahan staf 
perumusan masalah kebijakan 

3 Ringkasan kebijakan pelaksanaan penyediaan informasi terkait Ringkasan 
perumusan masalah kebijakan kebijakan 

4 Policy paper pelaksanaan penyediaan informasi terkait Policy paper 
perumusan masalah kebijakan 

5 Memo kebijakan perumusan isue-isue kebijakan ke dalam Memo kebijakan 
rumusan masalah kebijakan 

6 Telaahan staf perumusan isue-isue kebijakan ke dalam rumusan Telaahan staf 
masalah kebijakan 

7 Ringkasan kebijakan perumusan isue-isue kebijakan ke dalam Ringkasan 
rumusan masalah kebijakan kebijakan 

8 Policy paper perumusan isue-isue kebijakan ke dalam rumusan Policy paper 
masalah kebijakan 

9 Telaahan staf pelaksanaan pemantauan dan evaluasi Telaahan staf 
implementasi kebijakan 

10 Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pemantauan dan laporan hasil 
evaluasi implementasi kebijakan pemantauan 

11 Laporan hasil evaluasi pelaksanaan pemantauan dan evaluasi laporan hasil 
implementasi kebijakan evaluasi 

12 Naskah Akademik Rancangan Undang-undang Naskah akademik 

7. HASIL KERJA 

6. TUGAS POKOK 

c. Pengalaman Kerja 

Diklat Fungsional Analis Kebijakan 
1) Pelatihan penulisan karya tulis ilmiah Analis 
Kebijakan (policy brief/policy paper/jurnal) 
2) Pelatihan metodologi analisis kebijakan publik 
3) Pelatihan data science (big data) 
4) Pelatihan infografis 

Sarjana (Sl)/Diploma IV semuajurusan a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

melaksanakan kajian dan analisis kebijakan 

5. KUALIFIKASI JABATAN 

Analis Kebijakan Ahli Pertama 

Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 
Bidang Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

Analis Kebijakan Ahli Pertama 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



NO BAHANKERJA PENGGUNAAN DAI.AM TIJGAS "' "" 'r 0 " ·' " e .• ~, 
1 Data permasalahan kebijakan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan 

penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
kebijakan 

8. BAHAN KERJA 

13 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Presiden Naskah akademik 

14 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Menteri Naskah akademik 

15 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Daerah Naskah akademik 

16 Memo kebijakan rekomendasi kebijakan Memo kebijakan 

17 Telaahan staf rekomendasi kebijakan Telaahan staf 

18 Ringkasan kebijakan rekomendasi kebijakan Ringkasan 
kebijakan 

19 Policy paper rekomendasi kebijakan Policy paper 

20 Rancangan rekomendasi kebijakan/ policy paper atas Rancangan 
pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik dan rekomendasi 
pemangku kepentingan terkait dengan isu, masa1ah dan/atau kebijakan/ policy 
kebijakan paper 

21 Rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji publik rancangan Rancangan 
rekomendasi kebijakan kebijakan 

22 Laporan pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan pejabat Laporan 
publik dan pemangku kepentingan 

23 Laporan penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi dengan La po ran 
para pemangku kepentingan untuk memperoleh tanggapan 
terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 Laporan pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para Laporan 
pemangku kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap 
kebijakan 

25 Laporan advokasi kebijakan Laporan 
26 Laporan diseminasi kebijakan Laporan 
27 Dokumen bahan pidato/ceramah/presentasi gagasan kebijakan Bah an 

kepada pemangku kepentingan pidato / ceramah/ 
presentasi 

28 Publikasi hasil kajian dalam bentuk monograf kebijakan Monograf 
Kebijakan 

29 Publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi tingkat Buku Referensi 
nasional Kebijakan 

30 Publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi tingkat Buku Referensi 
in ternasional Kebijakan 

31 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jurnal ilmiah Artikel Ke bij akan 
tidak terakreditasi 

32 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jurnal nasional Artikel Kebijakan 
terakreditasi 

33 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jurnal Artikel Ke bij akan 
in ternasional 

34 Makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan pad a Makalah 
tingkat nasional 

35 Makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan pad a Makalah 
tingkat internasional 

36 Artikel analisis kebijakan di media massa Artikel 



2 Data permasalahan kebijakan penyusunan telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 Data permasalahan kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
kebijakan 

4 Data permasalahan kebijakan penyusunan policy paper pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 Data permasalahan kebijakan penyusunan memo kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 Data permasalahan kebijakan penyusunan telaahan staf perumusan rsue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 Data permasalahan kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan isue- 
isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 Data permasalahan kebijakan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 Data pelaksanaan kebijakan penyusunan telaahan staf pelaksanaan pemantauan 
dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 Data pelaksanaan kebijakan pelaksanaan pemantauan implementasi kebijakan 

11 Data pelaksanaan kebijakan pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Undang- 
undang 

13 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Presiden 

14 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Menteri 

15 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Daerah 

16 Data rekomendasi kebijakan penyusunan memo kebijakan rekomendasi kebijakan 

17 Data rekomendasi kebijakan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 

18 Data rekomendasi kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

19 Data rekomendasi kebijakan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 

20 Data isu, permasalahan penyusunan rancangan rekomendasi 
kebijakan kebijakan/ policy paper atas pelaksanaan fokus group 

diskusi kepada pejabat publik dan pemangku 
kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/ atau 
kebijakan 



NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS ,:;. 

1 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

2 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan pelaksanaan 
Standar Operasional penyediaan informasi terkait perumusan mas al ah 
Prosedur kebijakan 

9. PERANGKAT KERJA 

21 Rancangan rekomendasi penyusunan rancangan kebijakan atas pelaksanaan 
kebijakan uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 Data permasalahan kebijakan pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan 
pejabat publik dan pemangku kepentingan 

23 Data usulan rancangan penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi 
kebijakan dengan para pemangku kepentingan untuk 

memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan 
kebijakan 

24 Data kebijakan pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan 
para pemangku kepentingan untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 Data permasalahan kebijakan pelaksanaan advokasi kebijakan 

26 Data kebijakan pelaksanaan diseminasi kebijakan 
27 Data kebijakan penyusunan bah an pidato / ceramah / pre sen tasi 

gagasan kebijakan kepada pemangku kepentingan 

28 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
monograf kebijakan 

29 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
buku referensi tingkat nasional 

30 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
buku referensi tingkat internasional 

31 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal nasional terakreditasi 

33 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal internasional 

34 Data kebijakan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 Data kebijakan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 

36 Data kebijakan penyusunan artikel analisis kebijakan di media 
massa 



4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

5 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

6 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

7 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

8 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

9 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf pelaksanaan pemantauan 
Standar Operasional dan evaluasi implementasi kebijakan 
Prosedur 

10 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan pemantauan implementasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

11 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan evaluasi implementasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

12 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Undang- 
Standar Operasional undang 
Prosedur 

13 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Presiden 
Prosedur 

14 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Menteri 
Prosedur 

15 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Daerah 
Prosedur 

16 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

17 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

18 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan rekomendasi 
Standar Operasional kebijakan 
Prosedur 

19 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 



20 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun rancangan rekomendasi kebijakan/ policy 
Standar Operasional paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada 
Prosedur pejabat publik dan pemangku kepentingan terkait 

dengan isu, masalah dan/ atau kebijakan 

21 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji 
Standar Operasional publik rancangan rekomendasi kebijakan 
Prosedur 

22 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan kerjasama dan konsultasi dengan 
Standar Operasional pejabat publik dan pemangku kepentingan 
Prosedur 

23 Peraturan, petunjuk teknis, menyelenggarakan konsultasi, dialog dan diskusi 
Standar Operasional dengan para pemangku kepentingan untuk 
Prosedur memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan 

kebijakan 
24 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan konsultasi, dialog dan diskusi dengan 

Standar Operasional para pemangku kepentingan untuk memperoleh 
Prosedur tanggapan terhadap kebijakan 

25 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan advokasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

26 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan diseminasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

27 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun bah an pidato / ceramah/ presentasi 
Standar Operasional gagasan kebijakan kepada pemangku kepentingan 
Prosedur 

28 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional monograf kebijakan 
Prosedur 

29 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
Standar Operasional ref erensi tingkat nasional 
Prosedur 

30 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
Standar Operasional referensi tingkat internasional 
Prosedur 

31 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional artikel dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 
Prosedur 

32 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional artikel dalam jurnal nasional terakreditasi 
Prosedur 

33 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional artikel dalam jurnal internasional 
Prosedur 

34 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun makalah hasil kajian yang 
Standar Operasional disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 
Prosedur 



NQ ' URAIAN ,:,i ,,.·,.,. ,;"lie , . 
" ' 0- ~ 

1 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

2 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

4 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper perumusan isue-isue kebijakan 
ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf pelaksanaan pemantauan dan 
evaluasi implementasi kebijakan 

10 kelancaran pelaksanaan pemantauan implementasi kebijakan 

11 kelancaran pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Undang- 
undang 

13 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Presiden 

14 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Pera tu ran 
Menteri 

15 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Daerah 

16 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan rekomendasi kebijakan 

17 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 

18 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi kebijakan 

19 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 

20 keakuratan dan ketepatan penyusunan rancangan rekomendasi kebijakan/ policy 
paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik dan pemangku 
kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau kebijakan 

21 keakuratan dan ketepatan penyusunan rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji 
publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 kelancaran pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan pejabat publik dan 
pemangku kepentingan 

10. TANGGUNG JAWAB 

35 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun makalah hasil kajian yang 
Standar Operasional disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 
Prosedur 

36 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun artikel analisis kebijakan di media massa 
Standar Operasional 
Prosedur 



NO URAJAN "' 
1 meminta data dan informasi bah an penyusunan memo kebijakan pelaksanaan 

penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

2 meminta data dan informasi bah an penyusunan telaahan staf pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

4 meminta data dan informasi bah an penyusunan policy paper pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 meminta data dan informasi bahan penyusunan memo kebijakan perumusan isue- 
isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan 
isue-isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 meminta data dan informasi bahan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 meminta data dan informasi bah an penyusunan telaahan staf pelaksanaan 
pemantauan dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 meminta data dan informasi bah an pelaksanaan pemantauan implementasi 
kebijakan 

11. WEWENANG 

23 kelancaran penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para pemangku 
kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 kelancaran pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para pemangku 
kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap kebijakan 

25 kelancaran pelaksanaan advokasi kebijakan 

26 kelancaran pelaksanaan diseminasi kebijakan 

27 keakuratan dan ketepatan penyusunan bahan pidato/ceramah/presentasi gagasan 
kebijakan kepada pemangku kepentingan 

28 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
monograf kebijakan 

29 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
ref erensi tingkat nasional 

30 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
referensi tingkat internasional 

31 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal nasional terakreditasi 

33 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal internasional 

34 keakuratan dan ketepatan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 keakuratan dan ketepatan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 

36 keakuratan dan ketepatan penyusunan artikel analisis kebijakan di media massa 



11 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Undang-undang 

13 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Presiden 

14 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Menteri 

15 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Daerah 

16 meminta data dan informasi bahan penyusunan memo kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

17 meminta data dan informasi bah an penyusunan telaahan staf rekomendasi 
kebijakan 

18 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

19 meminta data dan informasi bahan penyusunan policy paper rekomendasi 
kebijakan 

20 meminta data dan informasi bah an penyusunan rancangan rekomendasi 
kebijakan/policy paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik 
dan pemangku kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau kebijakan 

21 meminta data dan informasi bah an penyusunan rancangan kebijakan atas 
pelaksanaan uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pejabat publik dan 
pemangku kepentingan dalam rangka pelaksanaan kerjasama dan konsultasi 

23 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pemangku kepentingan 
dalam rangka penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi untuk memperoleh 
tanggapan terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pemangku kepentingan 
dalam rangka pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan advokasi kebijakan 

26 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan diseminasi kebijakan 

27 memutuskan gagasan kebijakan yang akan disajikan kepada pemangku 
kepentingan 

28 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk monograf 
kebijakan 

29 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi 
tingkat nasional 

30 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi 
tingkat internasional 

31 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jurnal nasional terakreditasi 

33 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jurnal internasional 

34 menentukan dan menetapkan makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan 
pada tingkat nasional 



d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 

3) p 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain 
lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

2) M 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Membuat kajian penelitian 
2) Membuat telaahan kebijakan 
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensia 
2) Q Ketelitian 
3) V Bakat verbal 

c. Temperamen Kerja 
1) I Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 

mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NO I NAMA RESIKO 

NO •;: ASPEK FAKTOR 
,"; "' ' 

1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMAJABATAN UNIT KERJA/IN$TANSI,,, " DALAMHAL 
1 Kepala Bidang Pelayanan Bi dang Pelayanan Menerima perintah dan 

Pencatatan Sipil Pencatatan Sipil arahan 

2 Fungsional di lingkungan Bidang Pelayanan Koordinasi 
Bi dang Pelayanan Pencatatan Sipil 
Pencatatan Sipil 

3 Pelaksana di lingkungan Bi dang Pelayanan Koordinasi 
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
Pencatatan Sipil 

12. KORELASIJABATAN 

35 menentukan dan menetapkan makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan 
pada tingkat internasional 

36 menentukan dan menetapkan artikel analisis kebijakan di media massa 



8 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

2) s Sosial 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 
1) J enis Kelamin Laki-laki/Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data D2 : menganalisis data 
2) Orang 06: berbicara - memberi tanda 
3) Benda 



NO HASILKERJA SATUAN HASH; 
1 Memo kebijakan pelaksanaan penyediaan informasi terkait Memo kebijakan 

perumusan masalah kebijakan 
2 Telaahan staf pelaksanaan penyediaan informasi terkait Telaahan staf 

perumusan masalah kebijakan 
3 Ringkasan kebijakan pelaksanaan penyediaan informasi terkait Ringkasan 

perumusan masalah kebijakan kebijakan 
4 Policy paper pelaksanaan penyediaan informasi terkait Policy paper 

perumusan masalah kebijakan 
5 Memo kebijakan perumusan isue-isue kebijakan ke dalam Memo kebijakan 

rumusan masalah kebijakan 
6 Telaahan staf perumusan isue-isue kebijakan ke dalam rumusan Telaahan staf 

masalah kebijakan 
7 Ringkasan kebijakan perumusan isue-isue kebijakan ke dalam Ringkasan 

rumusan masalah kebijakan kebijakan 
8 Policy paper perumusan isue-isue kebijakan ke dalam rumusan Policy paper 

masalah kebijakan 

7. HASIL KERJA 

Melaksanakan tugas, tanggung jawab dan wewenang 
untuk melaksanakan kajian dan analisis kebijakan di 
lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

6. TUGAS POKOK 

Diklat Fungsional Analis Kebijakan 
1) Pelatihan penulisan karya tulis ilmiah Analis 

Kebijakan (policy brief/policy paper /jumal) 
2) Pelatihan metodologi analisis kebijakan publik 
3) Pelatihan data science (big data) 
4) Pelatihan dasar analisis kebijakan 
5) Pelatihan advokasi 
6) Pelatihan penyusunan angka kredit analis 

kebijakan 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di 
bidang analisis kebijakan paling kurang 5 (lima) 
tahun secara kumulatif 

c. Pengalaman Kerja 

Sarjana (Sl)/Diploma IV semuajurusan 
5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 
b. Pendidikan dan Pelatihan 

1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

melaksanakan kajian dan analisis kebijakan 

Analis Kebijakan Ahli Muda 

Sekretaris DPRD Kabupaten Pekalongan 
Kepala Bagian di Sekretariat DPRD Kabupaten 
Pekalongan 

Analis Kebijakan Ahli Muda 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

l. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JfYI' Utama 
b. JfYI' Madya 
c. JfYI' Pratama 
d. Administrator 

e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

INFORMASIJABATAN 



9 Telaahan staf pelaksanaan pemantauan dan evaluasi Telaahan staf 
implementasi kebijakan 

10 Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pemantauan dan la po ran hasil 
evaluasi implementasi kebijakan pemantauan 

11 Laporan hasil evaluasi pelaksanaan pemantauan dan evaluasi laporan hasil 
implementasi kebijakan evaluasi 

12 Naskah Akademik Rancangan Undang-undang Naskah akademik 

13 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Presiden Naskah akademik 

14 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Menteri Naskah akademik 

15 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Daerah Naskah akademik 

16 Memo kebijakan rekomendasi kebijakan Memo kebijakan 
17 Telaahan staf rekomendasi kebijakan Telaahan staf 
18 Ringkasan kebijakan rekomendasi kebijakan Ringkasan 

kebijakan 
19 Policy paper rekomendasi kebijakan Policy paper 

20 Rancangan rekomendasi kebijakan/ policy paper atas Rancangan 
pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik dan rekomendasi 
pemangku kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/ atau kebijakan/ policy 
kebijakan paper 

21 Rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji publik rancangan Rancangan 
rekomendasi kebijakan kebijakan 

22 Laporan pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan pejabat Laporan 
publik dan pemangku kepentingan 

23 Laporan penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi dengan Laporan 
para pemangku kepentingan untuk memperoleh tanggapan 
terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 Laporan pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para Laporan 
pemangku kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap 
kebijakan 

25 Laporan advokasi kebijakan Laporan 
26 Laporan diseminasi kebijakan Laporan 
27 Dokumen bahan pidato/ceramah/presentasi gagasan kebijakan Bahan 

kepada pemangku kepentingan pidato / ceramah/ p 
resentasi 

28 Publikasi hasil kajian dalam bentuk monograf kebijakan Monograf 
Kebijakan 

29 Publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi tingkat Buku Referensi 
nasional Kebijakan 

30 Publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi tingkat Buku Referensi 
intemasional Kebijakan 

31 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jumal ilmiah Artikel Kebijakan 
tidak terakreditasi 

32 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jumal nasional Artikel Kebijakan 
terakreditasi 

33 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jumal Artikel Kebijakan 
intemasional 

34 Makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan pad a Makalah 
tingkat nasional 

35 Makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan pada Makalah 
tingkat intemasional 



NO .,.B~KERJA PENGGUNAAN DALAM TOGAS 
1 Data permasalahan kebijakan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan 

penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
kebijakan 

2 Data permasalahan kebijakan penyusunan telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 Data permasalahan kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
kebijakan 

4 Data permasalahan kebijakan penyusunan policy paper pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 Data permasalahan kebijakan penyusunan memo kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 Data permasalahan kebijakan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 Data permasalahan kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan isue- 
isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 Data permasalahan kebijakan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 Data pelaksanaan kebijakan penyusunan telaahan staf pelaksanaan pemantauan 
dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 Data pelaksanaan kebijakan pelaksanaan pemantauan implementasi kebijakan 

11 Data pelaksanaan kebijakan pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Undang- 
undang 

13 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Presiden 

14 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Menteri 

15 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Daerah 

16 Data rekomendasi kebijakan penyusunan memo kebijakan rekomendasi kebijakan 

17 Data rekomendasi kebijakan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 

18 Data rekomendasi kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

19 Data rekomendasi kebijakan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 

20 Data isu, permasalahan penyusunan rancangan rekomendasi 
kebijakan kebijakan/ policy paper atas pelaksanaan fokus group 

diskusi kepada pejabat publik dan pemangku 
kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/ atau 
kebijakan 

8 BAHAN KERJA 

IArtike1 36 IArtikel analisis kebijakan di media massa 



"Nd' ~ ··."'PERANGKATKERJA 
,;_ •'• . ii 

,> PENGGUNAAN DALAM TU GAS 
""' '" . ,,, / .. " f>"~·- 

1 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional Prosedur informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

2 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional Prosedur informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan pelaksanaan 
Standar Operasional Prosedur penyediaan informasi terkait perumusan masalah 

kebijakan 

9. PERANGKAT KERJA 

21 Rancangan rekomendasi penyusunan rancangan kebijakan atas pelaksanaan 
kebijakan uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 Data permasalahan kebijakan pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan 
pejabat publik dan pemangku kepentingan 

23 Data usulan rancangan penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi 
kebijakan dengan para pemangku kepentingan untuk 

memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan 
kebijakan 

24 Data kebijakan pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan 
para pemangku kepentingan untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 Data permasalahan kebijakan pelaksanaan advokasi kebijakan 

26 Data kebijakan pelaksanaan diseminasi kebijakan 

27 Data kebijakan penyusunan bah an pidato / ceramah/ presentasi 
gagasan kebijakan kepada pemangku kepentingan 

28 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
monograf kebijakan 

29 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
buku referensi tingkat nasional 

30 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
buku referensi tingkat internasional 

31 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal nasional terakreditasi 

33 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal internasional 

34 Data kebijakan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 Data kebijakan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 

36 Data kebijakan penyusunan artikel analisis kebijakan di media massa 



4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional Prosedur informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan perumusan isue-isue 
Standar Operasional Prosedur kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf perumusan isue-isue 
Standar Operasional Prosedur kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan perumusan isue-isue 
Standar Operasional Prosedur kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun policy paper perumusan isue-isue 
Standar Operasional Prosedur kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf pelaksanaan pemantauan 
Standar Operasional Prosedur dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan pemantauan implementasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

11 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan evaluasi implementasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

12 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Undang- 
Standar Operasional Prosedur undang 

13 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Prosedur Presiden 

14 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Prosedur Menteri 

15 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Prosedur Daerah 

16 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

17 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

18 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan rekomendasi 
Standar Operasional Prosedur kebijakan 

19 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

20 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun rancangan rekomendasi kebijakan/ policy 
Standar Operasional Prosedur paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada 

pejabat publik dan pemangku kepentingan terkait 
21 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji 

Standar Operasional Prosedur publik rancangan rekomendasi kebijakan 



3 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

2 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

f:10 URAIAN 
1 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan penyediaan 

informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

10. TANGGUNG JAWAB 

22 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan kerjasama dan konsultasi dengan 
Standar Operasional Prosedur pejabat publik dan pemangku kepentingan 

23 Peraturan, petunjuk teknis, menyelenggarakan konsultasi, dialog dan diskusi 
Standar Operasional Prosedur dengan para pemangku kepentingan untuk 

memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan 
24 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan konsultasi, dialog dan diskusi dengan 

Standar Operasional Prosedur para pemangku kepentingan untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan advokasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

26 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan diseminasi kebijakan 
Standar Operasional Prosedur 

27 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun bahan pidato/ceramah/presentasi gagasan 
Standar Operasional Prosedur kebijakan kepada pemangku kepentingan 

28 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi basil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional Prosedur monograf kebijakan 

29 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
Standar Operasional Prosedur referensi tingkat nasional 

30 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
Standar Operasional Prosedur referensi tingkat intemasional 

31 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
Standar Operasional Prosedur dalam jumal ihniah tidak terakreditasi 

32 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
Standar Operasional Prosedur dalam jumal nasional terakreditasi 

33 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
Standar Operasional Prosedur dalam jumal intemasional 

34 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun makalah hasil kajian yang 
Standar Operasional Prosedur disajikan/dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun makalah basil kajian yang 
Standar Operasional Prosedur disajikan/ dipresentasikan pada tingkat intemasional 

36 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun artikel analisis kebijakan di media massa 
Standar Operasional Prosedur 

11. 



4 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue kebijakan 
ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper perumusan isue-isue kebijakan 
ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf pelaksanaan pemantauan dan 
evaluasi implementasi kebijakan 

10 kelancaran pelaksanaan pemantauan implementasi kebijakan 
11 kelancaran pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 
12 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Undang- 

undang 
13 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 

Presiden 
14 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 

Menteri 
15 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 

Daerah 
16 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan rekomendasi kebijakan 

17 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 
18 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi kebijakan 

19 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 
20 keakuratan dan ketepatan penyusunan rancangan rekomendasi kebijakan/ policy 

paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik dan pemangku 
kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/ a tau kebijakan 

21 keakuratan dan ketepatan penyusunan rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji 
publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 kelancaran pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan pejabat publik dan 
pemangku kepentingan 

23 kelancaran penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para pemangku 
kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 kelancaran pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para pemangku 
kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap kebijakan 

25 kelancaran pelaksanaan advokasi kebijakan 
26 kelancaran pelaksanaan diseminasi kebijakan 
27 keakuratan dan ketepatan penyusunan bahan pidato/ceramah/presentasi gagasan 

kebijakan kepada pemangku kepentingan 
28 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 

monograf kebijakan 
29 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 

referensi tingkat nasional 
30 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 

referensi tingkat internasional 



NO URAIAN ,. f. 
' " 1 meminta data dan informasi bah an penyusunan memo kebijakan pelaksanaan 

penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

2 meminta data dan informasi bah an penyusunan telaahan staf pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

4 meminta data dan informasi bahan penyusunan policy paper pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 meminta data dan informasi bahan penyusunan memo kebijakan perumusan isue- 
isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan 
isue-isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

8 meminta data dan informasi bahan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf pelaksanaan 
pemantauan dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 meminta data dan informasi bah an pelaksanaan pemantauan implementasi 
kebijakan 

11 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Undang-undang 

13 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Presiden 

14 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Menteri 

15 meminta data dan informasi bah an penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Daerah 

16 meminta data dan informasi bahan penyusunan memo kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

17 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 

11. WEWENANG 

31 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal nasional terakreditasi 

33 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal internasional 

34 keakuratan dan ketepatan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 keakuratan dan ketepatan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 

36 keakuratan dan ketepatan penyusunan artikel analisis kebijakan di media massa 



NO NAMA JABATAN .UNIT KERJA/INSTANSI " ,, 

DJUAM;JIAL i-: ifs 

1 Sekretaris DPRD Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 
arahan 

2 Kepala Bagian di Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 
lingkungan Sekretariat arahan 
DPRD 

3 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD 

12. KORELASIJABATAN 

18 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

19 meminta data dan informasi bahan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 

20 meminta data dan informasi bah an penyusunan rancangan rekomendasi 
kebijakan/ policy paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik 
dan pemangku kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau kebijakan 

21 meminta data dan informasi bah an penyusunan rancangan kebijakan atas 
pelaksanaan uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pejabat publik dan 
pemangku kepentingan dalam rangka pelaksanaan kerjasama dan konsultasi 

23 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pemangku kepentingan 
dalam rangka penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi untuk memperoleh 
tanggapan terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pemangku kepentingan 
dalam rangka pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan advokasi kebijakan 
26 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan diseminasi kebijakan 
27 memutuskan gagasan kebijakan yang akan disajikan kepada pemangku 

kepentingan 

28 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk monograf 
kebijakan 

29 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi 
tingkat nasional 

30 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi 
tingkat intemasional 

31 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jumal ilmiah tidak terakreditasi 

32 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jumal nasional terakreditasi 

33 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jumal intemasional 

34 menentukan dan menetapkan makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan 
pada tingkat nasional 

35 menentukan dan menetapkan makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan 
pada tingkat intemasional 

36 menentukan dan menetapkan artikel analisis kebijakan di media massa 



Laki- laki/ Perem puan 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
tidak ada syarat khusus 
rapi 
tidak ada syarat khusus 

d. Minat Kerja 
1) I Investigatif 
2) S Sosial 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin 
2) Umur 
3) Tinggi Badan 
4) Berat Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 
7) Keadaan Fisik 

g. Fungsi Pekerjaan 

Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain 
lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

3) p 

2) M 

15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Membuat kajian penelitian 
2) Membuat telaahan kebijakan 
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah 

b. Bakat Kerja 
1) G lntelegensia 
2) Q : Ketelitian 
3) V : Bakat verbal 

c. Temperamen Kerja 
1) I Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 

mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, a tau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 

1 Tidak ada 
PENYEBAB 

14. RESIKO BAHAYA I NO I NAMA RESIKO 

NO ASPEK Ii FAKTOR ' 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Getaran tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

4 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD 



10 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/Sangat Baik 

1) Data D 1 Mengkoordinasikan data 
D2 Menganalisis data 

2) Orang 05 Mempengaruhi 
06 Berbicara - memberi tanda 

3) Benda 



'NO HASILKERJA ,; .ij SATqM! ~IL ill 

1 Memo kebijakan pelaksanaan penyediaan informasi terkait Memo kebijakan 
perumusan masalah kebijakan 

2 Telaahan staf pelaksanaan penyediaan informasi terkait Telaahan staf 
perumusan masalah kebijakan 

3 Ringkasan kebijakan pelaksanaan penyediaan informasi terkait Ringkasan 
perumusan masalah kebijakan kebijakan 

4 Policy paper pelaksanaan penyediaan informasi terkait Policy paper 
perumusan masalah kebijakan 

5 Memo kebijakan perumusan isue-isue kebijakan ke dalam Memo kebijakan 
rumusan masalah kebijakan 

6 Telaahan staf perumusan isue-isue kebijakan ke dalam rumusan Telaahan staf 
masalah kebijakan 

7 Ringkasan kebijakan perumusan isue-isue kebijakan ke dalam Ringkasan 
rumusan masalah kebijakan kebijakan 

8 Policy paper perumusan isue-isue kebijakan ke dalam rumusan Policy paper 
masalah kebijakan 

7. HASIL KERJA 

Melaksanakan tugas, tanggung'jawab dan wewenang 
untuk melaksanakan kajian dan analisis kebijakan 
di lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten 
Pekalongan 

6. TUGAS POKOK 

Diklat Fungsional Analis Kebijakan 
1) Pelatihan Advokasi Kebijakan 
2) Pelatihan menulis publikasi di jurnal 

terindeks Scopus 
3) Pelatihan menulis studi kasus kebijakan 
4) Pelatihan menulis artikel opini di media 

massa nasional dan internasional 
5) Pelatihan menulis orasi ilmiah Analis 

Kebijakan 
memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di 
bidang analisis kebijakan paling kurang 5 (lima) 
tahun secara kumulatif 

c. Pengalaman Kerja 

b. Pendidikan dan Pelatihan 
1) Diklat Penjenjangan 
2) Diklat Teknis 

Magister (S2) dari perguruan tinggi paling kurang 
terakreditasi B 

melaksanakan kajian dan analisis kebijakan 

Analis Kebijakan Ahli Pertama 
Analis Kebijakan Ahli Madya 

Sekretaris DPRD Kabupaten Pekalongan 

Analis Kebijakan Ahli Madya 
Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 

a. JPTUtama 
b. JPT Madya 
c. JPT Pratama 
d. Administrator 
e. Pengawas 
f. Pelaksana 
g. Jabatan Fungsional 

4. IKHTISAR JABATAN 

5. KUALIFIKASI JABATAN 
a. Pendidikan Formal 

INFORMASIJABATAN 



9 Telaahan staf pelaksanaan pemantauan dan evaluasi Telaahan staf 
implementasi kebijakan 

10 La po ran hasil pemantauan pelaksanaan pemantauan dan laporan hasil 
evaluasi implementasi kebijakan pemantauan 

11 Laporan hasil evaluasi pelaksanaan pemantauan dan evaluasi laporan hasil 
implementasi kebijakan evaluasi 

12 Naskah Akademik Rancangan Undang-undang N askah akademik 

13 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Presiden Naskah akademik 

14 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Menteri Naskah akademik 

15 Naskah Akademik Rancangan Peraturan Daerah N askah akademik 

16 Memo kebijakan rekomendasi kebijakan Memo kebijakan 

17 Telaahan staf rekomendasi kebijakan Telaahan staf 

18 Ringkasan kebijakan rekomendasi kebijakan Ringkasan 
kebijakan 

19 Policy paper rekomendasi kebijakan Policy paper 

20 Rancangan rekomendasi kebijakan/ policy paper atas Rancangan 
pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik dan rekomendasi 
pemangku kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau kebijakan/ policy 
kebijakan paper 

21 Rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji publik rancangan Rancangan 
rekomendasi kebijakan kebijakan 

22 Laporan pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan pejabat Laporan 
publik dan pemangku kepentingan 

23 Laporan penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi dengan Laporan 
para pemangku kepentingan untuk memperoleh tanggapan 
terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 Laporan pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para Laporan 
pemangku kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap 
kebijakan 

25 Laporan advokasi kebijakan Laporan 

26 Laporan diseminasi kebijakan Laporan 

27 Dokumen bahan pidato / ceramah/ presentasi gagasan kebijakan Bah an 
kepada pemangku kepentingan pidato / ceramah/ 

presentasi 
28 Publikasi hasil kajian dalam bentuk monograf kebijakan Monograf 

Kebijakan 
29 Publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi tingkat Buku Referensi 

nasional Kebijakan 
30 Publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi tingkat Buku Referensi 

in ternasional Kebijakan 
31 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jurnal ilmiah Artikel Kebijakan 

tidak terakreditasi 
32 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jurnal Artikel Ke bij akan 

nasional terakreditasi 
33 Publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam jurnal Artikel Ke bij akan 

in ternasional 
34 Makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan pad a Makalah 

tingkat nasional 



eo ,, 

NO, BAHANKERJA PENGGUNAAN DALAM TUOA:S "'{i '"'· ~ ~ 
1 Data permasalahan kebijakan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan 

penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
kebijakan 

2 Data permasalahan kebijakan penyusunan telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 Data permasalahan kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
kebijakan 

4 Data permasalahan kebijakan penyusunan policy paper pelaksanaan penyediaan 
informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 Data permasalahan kebijakan penyusunan memo kebijakan perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 Data permasalahan kebijakan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 Data permasalahan kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan isue- 
isue kebijakan ke dalam rumusan masalah 
kebijakan 

8 Data permasalahan kebijakan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 Data pelaksanaan kebijakan penyusunan telaahan staf pelaksanaan pemantauan 
dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 Data pelaksanaan kebijakan pelaksanaan pemantauan implementasi kebijakan 

11 Data pelaksanaan kebijakan pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Undang- 
undang 

13 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Presiden 

14 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Menteri 

15 Data perumusan kebijakan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Daerah 

16 Data rekomendasi kebijakan penyusunan memo kebijakan rekomendasi kebijakan 

17 Data rekomendasi kebijakan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 

18 Data rekomendasi kebijakan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

19 Data rekomendasi kebijakan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 

8 BAHAN KERJA 

35 Makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan pad a Makalah 
tingkat internasional 

36 Artikel analisis kebijakan di media massa Artikel 



NO PERANGKAT KERJA PENQGUNAAN DALAM TUGAS · Fib '· . ,,, ,.,, ' :. '"' 
1 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan pelaksanaan penyediaan 

Standar Operasional informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

9. PERANGKAT KERJA 

20 Data isu, permasalahan penyusunan rancangan rekomendasi 
kebijakan kebijakan/ policy paper atas pelaksanaan fokus 

group diskusi kepada pejabat publik dan pemangku 
kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau 
kebijakan 

21 Rancangan rekomendasi penyusunan rancangan kebijakan atas pelaksanaan 
kebijakan uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 Data permasalahan kebijakan pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan 
pejabat publik dan pemangku kepentingan 

23 Data usulan rancangan penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi 
kebijakan dengan para pemangku kepentingan untuk 

memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan 
kebijakan 

24 Data kebijakan pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan 
para pemangku kepentingan untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 Data permasalahan kebijakan pelaksanaan advokasi kebijakan 

26 Data kebijakan pelaksanaan diseminasi kebijakan 

27 Data kebijakan penyusunan bah an pidato / ceramah / presen tasi 
gagasan kebijakan kepada pemangku kepentingan 

28 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
monograf kebijakan 

29 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
buku ref erensi tingkat nasional 

30 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
buku referensi tingkat internasional 

31 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal nasional terakreditasi 

33 Data kebijakan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
artikel dalam jurnal internasional 

34 Data kebijakan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 Data kebijakan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 

36 Data kebijakan penyusunan artikel analisis kebijakan di media 
massa 



2 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

3 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan pelaksanaan 
Standar Operasional penyediaan informasi terkait perumusan masalah 
Prosedur kebijakan 

4 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper pelaksanaan penyediaan 
Standar Operasional informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

5 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

6 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

7 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

8 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper perumusan isue-isue 
Standar Operasional kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
Prosedur 

9 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf pelaksanaan pemantauan 
Standar Operasional dan evaluasi implementasi kebijakan 
Prosedur 

10 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan pemantauan implementasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

11 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan evaluasi implementasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

12 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Undang- 
Standar Operasional undang 
Prosedur 

13 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Presiden 
Prosedur 

14 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Menteri 
Prosedur 

15 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Standar Operasional Daerah 
Prosedur 

16 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun memo kebijakan rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

17 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun telaahan staf rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 



18 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun ringkasan kebijakan rekomendasi 
Standar Operasional kebijakan 
Prosedur 

19 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun policy paper rekomendasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

20 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun rancangan rekomendasi kebijakan/ policy 
Standar Operasional paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada 
Prosedur pejabat publik dan pemangku kepentingan terkait 

dengan isu, masalah dan/atau kebijakan 

21 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun rancangan kebijakan atas pelaksanaan 
Standar Operasional uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 
Prosedur 

22 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan kerjasama dan konsultasi dengan 
Standar Operasional pejabat publik dan pemangku kepentingan 
Prosedur 

23 Peraturan, petunjuk teknis, menyelenggarakan konsultasi, dialog dan diskusi 
Standar Operasional dengan para pemangku kepentingan untuk 
Prosedur memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan 

kebijakan 
24 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan konsultasi, dialog dan diskusi dengan 

Standar Operasional para pemangku kepentingan untuk memperoleh 
Prosedur tanggapan terhadap kebijakan 

25 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan advokasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

26 Peraturan, petunjuk teknis, melaksanakan diseminasi kebijakan 
Standar Operasional 
Prosedur 

27 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun bahan pidato / ceramah / presentasi 
Standar Operasional gagasan kebijakan kepada pemangku kepentingan 
Prosedur 

28 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional monograf kebijakan 
Prosedur 

29 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
Standar Operasional ref erensi tingkat nasional 
Prosedur 

30 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
Standar Operasional referensi tingkat intemasional 
Prosedur 

31 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional artikel dalam jumal ilmiah tidak terakreditasi 
Prosedur 

32 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional artikel dalam jumal nasional terakreditasi 
Prosedur 

11. 



NO URAIAN 
. ·"' ?"i, 1 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan penyediaan 

informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
2 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf pelaksanaan penyediaan 

informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
3 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 

penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
4 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper pelaksanaan penyediaan 

informasi terkait perumusan masalah kebijakan 
5 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan perumusan isue-isue 

kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
6 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 

kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
7 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan isue-isue 

kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
8 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 

kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 
9 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf pelaksanaan pemantauan dan 

evaluasi implementasi kebijakan 
10 kelancaran pelaksanaan pemantauan implementasi kebijakan 

11 kelancaran pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Undang- 
undang 

13 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Pera tu ran 
Presiden 

14 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Peraturan 
Menteri 

15 keakuratan dan ketepatan penyusunan naskah Akademik Rancangan Pera tu ran 
Daerah 

16 keakuratan dan ketepatan penyusunan memo kebijakan rekomendasi kebijakan 

17 keakuratan dan ketepatan penyusunan telaahan staf rekomendasi kebijakan 

18 keakuratan dan ketepatan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi kebijakan 

19 keakuratan dan ketepatan penyusunan policy paper rekomendasi kebijakan 

10. TANGGUNG JAWAB 

33 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun publikasi hasil kajian dalam bentuk 
Standar Operasional artikel dalam jurnal internasional 
Prosedur 

34 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun makalah hasil kajian yang 
Standar Operasional disajikan/dipresentasikan pada tingkat nasional 
Prosedur 

35 Peraturan, petunjuk teknis, menyusun makalah hasil kajian yang 
Standar Operasional disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 
Prosedur 

36 Pera tu ran, petunjuk teknis, menyusun artikel analisis kebijakan di media massa 
Standar Operasional 
Prosedur 



NO ... ,.,,. URAIAN 
' ,,,i .ef!< •h ~· "' •' 

1 meminta data dan informasi bahan penyusunan memo kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

2 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

3 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

4 meminta data dan informasi bah an penyusunan policy paper pelaksanaan 
penyediaan informasi terkait perumusan masalah kebijakan 

5 meminta data dan informasi bahan penyusunan memo kebijakan perumusan isue- 
isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

6 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

7 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan perumusan 
isue-isue kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

11. WEWENANG 

20 keakuratan dan ketepatan penyusunan rancangan rekomendasi kebijakan/ policy 
paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik dan pemangku 
kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau kebijakan 

21 keakuratan dan ketepatan penyusunan rancangan kebijakan atas pelaksanaan uji 
publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 kelancaran pelaksanaan kerjasama dan konsultasi dengan pejabat publik dan 
pemangku kepentingan 

23 kelancaran penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para pemangku 
kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 kelancaran pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi dengan para pemangku 
kepentingan untuk memperoleh tanggapan terhadap kebijakan 

25 kelancaran pelaksanaan advokasi kebijakan 

26 kelancaran pelaksanaan diseminasi kebijakan 

27 keakuratan dan ketepatan penyusunan bahan pidato/ceramah/presentasi gagasan 
kebijakan kepada pemangku kepentingan 

28 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk 
monograf kebijakan 

29 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
referensi tingkat nasional 

30 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku 
referensi tingkat internasional 

31 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal ilmiah tidak terakreditasi 

32 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal nasional terakreditasi 

33 keakuratan dan ketepatan penyusunan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel 
dalam jurnal internasional 

34 keakuratan dan ketepatan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat nasional 

35 keakuratan dan ketepatan penyusunan makalah hasil kajian yang 
disajikan/ dipresentasikan pada tingkat internasional 

36 keakuratan dan ketepatan penyusunan artikel analisis kebijakan di media massa 



8 meminta data dan informasi bahan penyusunan policy paper perumusan isue-isue 
kebijakan ke dalam rumusan masalah kebijakan 

9 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf pelaksanaan 
pemantauan dan evaluasi implementasi kebijakan 

10 meminta data dan informasi bah an pelaksanaan pemantauan implementasi 
kebijakan 

11 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan evaluasi implementasi kebijakan 

12 meminta data dan informasi bahan penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Undang-undang 

13 meminta data dan informasi bah an penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Presiden 

14 meminta data dan informasi bah an penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Menteri 

15 meminta data dan informasi bah an penyusunan naskah Akademik Rancangan 
Peraturan Daerah 

16 meminta data dan informasi bah an penyusunan memo kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

17 meminta data dan informasi bahan penyusunan telaahan staf rekomendasi 
kebijakan 

18 meminta data dan informasi bahan penyusunan ringkasan kebijakan rekomendasi 
kebijakan 

19 meminta data dan informasi bah an penyusunan policy paper rekomendasi 
kebijakan 

20 meminta data dan informasi bah an penyusunan rancangan rekomendasi 
kebijakan/ policy paper atas pelaksanaan fokus group diskusi kepada pejabat publik 
dan pemangku kepentingan terkait dengan isu, masalah dan/atau kebijakan 

21 meminta data dan informasi bah an penyusunan rancangan kebijakan atas 
pelaksanaan uji publik rancangan rekomendasi kebijakan 

22 memberikan masukan dan merekomendasikan pen en tu an pejabat publik dan 
pemangku kepentingan dalam rangka pelaksanaan kerjasama dan konsultasi 

23 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pemangku kepentingan 
dalam rangka penyelenggaraan konsultasi, dialog dan diskusi untuk memperoleh 
tanggapan terhadap usulan rancangan kebijakan 

24 memberikan masukan dan merekomendasikan penentuan pemangku kepentingan 
dalam rangka pelaksanaan konsultasi, dialog dan diskusi untuk memperoleh 
tanggapan terhadap kebijakan 

25 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan advokasi kebijakan 
26 meminta data dan informasi bahan pelaksanaan diseminasi kebijakan 
27 memutuskan gagasan kebijakan yang akan disajikan kepada pemangku 

kepentingan 

28 menentukan dan menetapkan publikasi basil kajian dalam bentuk monograf 
kebijakan 

29 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi 
tingkat nasional 

30 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk buku referensi 
tingkat internasional 

31 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jurnal ilmiah tidak terakreditasi 



15. SYARAT JABATAN 
a. Keterampilan Kerja 

1) Membuat kajian penelitian 
2) Membuat telaahan kebijakan 
3) Menganalisis alternatif pemecahan masalah 

b. Bakat Kerja 
1) G Intelegensia 
2) Q : Ketelitian 
3) V : Bakat verbal 

c. Temperamen Kerja 
1) I Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan 

mempengaruhi orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan 
mengenai gagasan 

1 Tidak ada 
PENYEBAB.· 

14. RESIKO BAHAYA I NO I NAMA RESIKO 

NO '~ ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja dalam ruangan 
2 Suhu din gin 
3 Udara sejuk 
4 Keadaan ruangan baik 
5 Letak strategis 
6 Penerangan terang 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih dan rapi 
9 Ge tar an tidak ada 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAMHAL 
1 Sekretaris DPRD Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 

arahan 

2 Kepala Bagian di Sekretariat DPRD Menerima perintah dan 
lingkungan Sekretariat arahan 
DPRD 

3 Fungsional di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 
Sekretariat DPRD 

4 Pelaksana di lingkungan Sekretariat DPRD Koordinasi 

12. KORELASIJABATAN 

32 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jurnal nasional terakreditasi 

33 menentukan dan menetapkan publikasi hasil kajian dalam bentuk artikel dalam 
jurnal internasional 

34 menentukan dan menetapkan makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan 
pada tingkat nasional 

35 menentukan dan menetapkan makalah hasil kajian yang disajikan/ dipresentasikan 
pada tingkat internasional 

36 menentukan dan menetapkan artikel analisis kebijakan di media massa 



12 17. KELAS JABATAN 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 
Baik/ Sangat Baik 

d. Minat Kerja 
1) I lnvestigatif 
2) R Realistik 
3) A Artistik 

e. Upaya Fisik 
1) Duduk 
2) Bekerja dengan jari 
3) Berbicara 

f. Kondisi Fisik 
1) Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
2) Umur tidak ada syarat khusus 
3) Tinggi Badan tidak ada syarat khusus 
4) Berat Badan tidak ada syarat khusus 
5) Postur Badan tidak ada syarat khusus 
6) Penampilan rapi 
7) Keadaan Fisik tidak ada syarat khusus 

g. Fungsi Pekerjaan 
1) Data DO : memadukan data 
2) Orang 02: mengajar 
3) Benda 

3) p 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat 
diuji 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain 
lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

2) M 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 flc6 x k7) 9 10 I 11 121 13 14 I 15 lfi I 17 I 18 19 00 20 I '21 22 23 24 2.5 I 26 27 28 
Tahun2022 
1. ProP"am: P-yen,pan dan Peqahlmpunan Allplrui Nuyarakat '* ~· ,,,: "' 1.1 kectatan: P-yu•ullllll Pokok-Pokok Plldran DPRD ,I ss ~'-· 
1.1.1 Subkepatan: PeJalmanaan a- r; 

1 Jumlah Laporan Kajiandan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 . 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan 
masalah kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 
Kebijakan 

laporan hasil 8 0 0 0 0,00 0 25 0,00 
pemantauan 

la po ran hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Akademik akademik ~ ... 

Naskah 32 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 

Penghitungan Beban Kerja Berdasarkan Renstra Unit Kerja/Organisasi 
Unit Kerja/Organisasi: Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

A. Beban Kerja Tahun 2022 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c lll/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Bllc6xlt7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 -,a 19 00 "0 --,, 1 ?2 23 24 ,.,, ?6 27 ?R 

Naskah 24 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik ,_ 
Naskah 16 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daer ah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 
kepentingan terkait 
dengan isu, masalah 
dan atau Kebijakan 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 
rekomendasi 
kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d ll!/c lll/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6 x k71 9 10 11 12 13 14 15 Ji:. 17 18 19 00 20 ?1 2? 23 24 2-'- ?6 ?7 28 
Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 1, 
usulan rancangan 
kebijakan 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
>----- - ,___ 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
j urnal ilmiah tidak kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d !V/c N/b IV/a Ill/d IIl/c lll/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 fk6x k7) 9 1n JI 12 13 14 15 p 17 -,8 19 00 ?O ?1 ?2 23 ?4 25 ?6 ?7 28 
e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang 0 0 0,00 0 0,00 
disajikan/ dipresentasi 
kan pada tingkat: 

~ ~ 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 0 0,00 

Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah Sub Koordinaai Kerja aama dan Aspiraai 0 0 9,2 4,6 4,60 4,6 0 0 0 

1. Pro-m: Penunla ... Unuan Pemerintahan Daerah Kabu-ten/Kota '"~ 
1.1 Ke ..... -•an: La-w•R Keuaw-R dan x ... iahteraan DPRD 
1.1.1 Subke~tan: Pelakaanaan It« Pelakaanaan Medical Check Un DPRD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 0,00 0,00 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil medical Kebijakan Kebijakan perumusan rnasalah 
checkup kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 0 40 2,00 20 1,00 20 1,00 20 1,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 . 0,00 0,00 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 . 0,00 0,00 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 4 0 0 40 2,00 20 1,00 20 1,00 20 1,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 0,00 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi Japoran has ii 8 0 0 0 0,00 0,00 25 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 4 0 0 40 3,20 20 1,60 20 1,60 20 1,60 
evaluasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% ni1ai % nilai % ni1ai % nilai % nilai % nilai % nilai % ni1ai % ni1ai 
1 ? 3 4 5 6 7 B fk6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 '21 22 23 24 25 "6 27 ?8 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf l 5 5 4 0 0 40 2,00 20 1,00 20 1,00 20 1,00 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 0,00 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

" 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d !V/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 21 22 23 24 ?.<; 26 27 ?8 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Pu blikasi has ii Has ii kajian yang 0 0 0,00 0,00 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

Monograf - ,...___ - a. Monograf 15 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
jurnal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 0,00 0,00 
Nasional Makalah ------- - - a. 5 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 

b. Internasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0,00 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 0,00 0,00 
mediamassa 

Jumlah 0 0 0 0 9,20 4,6 4,60 4,6 0 
1. Program: Program Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota 
1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan: Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
: 12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Uta.ma Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 B/Jc6xk7l 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 ?] ?? 23 ?4 ?5 ?6 ?7 2R 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Poliey paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

Japoran has ii 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 2 5 10 1 40 4 20 2 20 2 20 2 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 1 10 10 100 50 5 25 2,5 25 2,5 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d lll/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 Bllwxk7J 9 1n 11 12 13 14 15 JI, 17 18 19 00 ?O 21 2? 23 24 25 26 27 28 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan ujl publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

.r., 

Melakukan Surat 12 l 12 3 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: ,___ - 100 - a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK N/e IV/d N/c N/b JV/a lll/d 111/c Jll/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 flc6 x k71 9 IO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 21 22 23 24 25 26 27 2R 
f. ArtikeJ dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

jumal kebijakan 
intemasional 

Has ii kajian yang ----- ..,___ >---- - a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. Jntemasional Makalah 10 0 JOO 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah 0 0 0 8,8 8,44 5,94 5,94 l,44 1,44 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.l Subkegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

1 JumJah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 JOO 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 JOO 100 0 100 100 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 JOO 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 JOO 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi la po ran hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

la po ran hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusurian Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Uta.ma Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6 x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 '21 22 23 24 25 26 27 28 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 2 3 6 100 50 3 25 1,5 25 1,5 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

- .. , 
Melakukan Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 JOO 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
- ~ ~ ~ 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk.6 x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 ?n ?J 22 ?3 24 ?5 ?6 ?7 ?8 
a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
in ternasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
j urnal ilm iah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 
100 - 100 - a. Nasional Makalah 5 0 100 100 0 100 100 

b. Internasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jamlah 0,0 0,0 0,0 0,0 3,0 1,5 1,5 0,0 0,0 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Koordinasi dan Pelaksanaan Akuntansi SKPD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi la po ran has ii 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK JV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c lll/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 Mx k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 4 3 12 100 40 4,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 4 5 20 40 8 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 12 1 12 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Uta.ma Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK fV/e IV/d fV/c fV/b IV/a III/d IIl/c Jll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % niiai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % niiai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 B lk6 x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 '21 ?2 23 ?4 25 26 27 28 

Melakukan Surat 12 1 12 40 40 4,8 40 4,8 40 4,8 40 40 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipubli.kasikan dalam 

bentuk: 
.---- ~ - 100 a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 100 0 100 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang .---- - - ,__ 
a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. Internasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
mediamassa 

Jumlah '1. 0,0 0,0 0,0 12,8 l3,4 10,4 10,4 5,6 5,6 · 
Program : Dukungan Pelaksanaan Togas dan Fungsi DPRD 
1.1 Kegiatan Peningkatan Kapasitas DPRD 
I. 1.1 Sub Kegiatan Penyediaan Kelompok Pak9T dan Tim Ahli 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 3 100 0 
hasil analisis Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
dan Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
0--.1 ...... - .... -M ........ ; 1 ..... 1-,;;,.., .. ,..._ 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Uta.ma Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d lll/c 111/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 n 7 8 fk6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 77 18 19 00 20 '21 22 23 24 25 26 27 28 
l ......... l\.-- ·---c:1~, l .......... ~iJa..n.d..l..l Telaahan staf 1 5 5 3 0 0 40 2 20 1 20 1 20 1 LKPJ Bupati 

Ringkasan 10 0 0 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 100 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 40 0 20 0 20 0 20 0 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 100 0 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 100 0 

Melaksanakan Telaahan staf 1 5 5 0 50 2,5 25 1,25 25 1,25 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi la po ran has ii 8 0 0 100 0 
Kebijakan pemantauan 

la po ran has ii 1 8 8 50 4 25 2 25 2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 0 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 0 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 100 0 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 3 0 40 2 20 1 20 1 20 1 

Naskah 8 0 
akademik 
Ringkasan 10 0 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Keteranga Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d rv/c IV/b IV/a JJI/d lll/c 111/b III/a Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6 x k7l 9 JO 11 12 1-~ 14 15 i,; 17 18 19 00 ?O ?.1 22 23 24 2" ;,,; ?7 ?8 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0 20 0 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 100 0 0 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat l 3 3 0 0 0 0 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

'--- - Menyelenggarakan Dafter 5 0 0 0 25 0 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi .. 
Melakukan Surat 1 0 0 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 
tingka t nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AI{ IV/e IV/d N/c TV/b IV/a III/d 111/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
J 2 3 4 5 6 7 B os « k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 ?] ?2 23 ?4 ?.'> ?6 ?7 ?8 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 
a. Nasional Makalah 5 0 
b. Internasional Makalah 10 0 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 
media massa 

Jamlah 0 0 0 4,5 8,25 5,25 3 2 0 
Program : Dukungan Pelaksanaan Togas dan Fungsi DPRD 
1.1 Kegiatan Peningkatan Kapasit.as DPRD 
1.1.1 Sub Kegiatan Penyediaan Tenaga Ahli Fraksi 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 50 0 25 0 25 0 
72 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan rnasalah 
kebijakan Telaahan staf 1 5 5 3 0 0 40 2 20 1 20 1 20 1 

Ringkasan 10 0 
kebijakan 
Policy paper 15 0 

Merumuskan isue- Memo 3 0 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 0 40 2 0 20 1 20 1 20 1 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 3 0 0 0 25 0 0 
Pemantauan dan 
evaluasi implement.asi la po ran hasil 8 0 2 0 0 0 0 0 
Kebijakan pemantauan 

la po ran basil 1 8 8 3 0 40 3,2 20 1,6 20 1,6 20 1,6 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d TV/c IV/b IV/a Ill/d IIl/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? ."l 4 5 6 7 8 lk6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 J" 17 '8 19 00 "0 "1 ?2 23 24 25 ·;,6 ?7 ?R 

Naskah 16 0 0 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 2 40 2 20 l 20 1 20 1 

Naskah 8 0 0 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publlk dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publlk dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 



Tahun 2022 
Pro, ram : Prouam Pe11u11faD1 Urunn Pemerintahan Daerah KabuDaten/ Kota. ,, 
1.1 Keirtatan Perencanaan Pennn•oa•an dan Evaluasl Klnerla Peran•1r•t Daerah 
1.1.1 Sub Ke.n•tan Pesivuaunan Dokumen Peresicanaasi Peran•ht Daerah 

1 Jumlah Kajiandan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 0 0,00 
Dokumen Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Perencanaan Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Perangkat kebijakan Telaahan staf 1 5 5 3 0 50 2,5 25 1,25 25 1,25 0 0,00 Daerah 

Ringkasan 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 3 0 50 2,5 25 1,25 25 1,25 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan .. 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Uta.ma Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c 111/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 811'6x k7J 9 JO 11 12 13 14 15 ln 17 18 19 00 20 '21 22 23 24 25 26 27 28 

a. Monograf Monograf 15 0 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 
jumal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 
a. Nasional Makalah 5 0 
b. lntemasional Makalah 10 0 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 
media massa 

Jumlah 0,0 0,0 0,0 4,0 6,2 4,6 4,6 3,6 0,0 
Jumlah Sub koor fasUltasl peDRD11tara11 00 00 00 85 14,IS 99 7,6 56 00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6 x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
evaruasi imptementasi laporan hasil 8 0 0 0 0,00 0 25 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 3 0 0 50 4,00 25 2,00 0 25 2,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Pres id en 

Naskah 24 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 3 0 0 50 2,50 25 1,25 0 25 1,25 

Naskah 8 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Korn unikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c lll/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % niiai % niiai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 811<6 x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 '21 22 23 24 2S 26 27 28 
Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi -~-· 
Melakukan Surat 1 0 1 0 0 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

Monograf Monograf - - - a. 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Arti.kel dalam Arti.kel 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Arti.kel dalam Arti.kel 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Arti.kel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 0 0,00 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Has ii kajian yang 0 0 0,00 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 ~ 0:-00 
b. lnternasional Makalah 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 5 9,00 5,8 0 3,25 0 

Pronam : Pro.,..,.m Penunlaa.. uru .. n Pemerintahan Daerah Kabupaten/ Kota. 
1.1 Ke..t•tan Lavanan Keua..-11 daa K ... tahteraan DPRD 
1.1.1 Sub Ke..tatan Penvelen, ...... an Adminilltraai Keu•.,..n DPRD 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output 

' Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 
Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/ct IV/c IV/b IV/a lll/d IIl/c lll/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% niJai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 fk6 x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 ?O ?J 2? 23 24 ?S ?6 ?7 ?8 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 0 0,00 
Administrasi Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Keuangan DPRD Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 3 0 50 2,5 25 1,25 25 1,25 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 3 0 50 2,5 25 1,25 25 1,25 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 0,00 0 25 0,00 
Kebijakan pemantauan 

la po ran has ii 1 8 8 3 0 0 50 4,00 25 2,00 0 25 2,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 3 0 0 50 2,50 25 1,25 0 25 1,25 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d lll/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B!k6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 00 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku I 

negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
,__ ~ - a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 



7,1 23,8 30,1 48,4 71,1 44,7 9,2 0,0 0,0 Jumlah Total Analla JCebljakan Ahli Muda Setwan 2022 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d lll/c JII/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 fk6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 1900 20 '21 22 23 24 25 26 27 28 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 0 0,00 ,____ - ,..__ 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 5 9,00 5,8 0 3,25 0 

0 6,5 0 11,5 18 10 0 0 0 Jumlah Sub Koordina•i Verlfikaal 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utarna Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d 111/c III/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 fk6x k7J 9 10 I 11 12 13 14 I 15 16 I 17 I 18 19 20 I 21 122 23 241 25 261 27 28 

Tahun 2023 
1, Prop-am: Penyerapan dan Peilpimpwuin Aapirui lluyarakat itl "' 1.1 Kepatan: P:enJUllunan Pokok-Pokok Pikiran DPRD e- ., 
1.1.1 Subkepatan: Pelakaanaan ReMa ., '' " 1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 . 0 0 0,00 

Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan 
masalah kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 
Kebijakan 

la po ran has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
pemantauan 

la po ran has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Penghitungan Behan Kerja Berdasarkan Renstra Unit Kerja/Organisasi 
Unit Kerja/Organisasi: Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

A. Behan Kerja Tahun 2023 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d 111/c Ill/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Naskah 32 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademi.k 
- 
Naskah 24 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 

Naskah 16 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademi.k 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademi.k 

Ringkasan 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 
kepentingan terkait 
dengan isu, masalah I 
dan atau Kebijakan 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 
rekomendasi 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV /c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8fk6xk7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2" 27 28 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat l 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
usu Ian rancangan 
kebijakan 

Melakukan Surat l 0 l 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
~ ~ 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 



2. Prolffllm: Dukun..,.., dan Pelakaanaan Tu,raa dan Fu..-1 DPRD 
2.1 Ke.,..•tan: Pemb.tluan Koria sama Daerah ', 
2.1.1 Subkeriatan: Fuilitul Verlfikul dan Koordinasi Persetuluan Kerfa Sama Daerah . 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 . 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV /b IV/a IIl/d Ill/c III/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Has ii kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
disajikan/ dipresentasi 
kan pada tingkat: 

- 0,00 a. Nasional Mak al ah 5 0 0 0 - 0,00 0 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 12,4 6,2 6,2 6,2 0 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 ze 27 28 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

la po ran hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 0 0,00 20 1,6 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi clan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Jil/d lll/c lll/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 8(k6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 211 27 28 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
usulan rancangan 
kebijakan 

Melakukan Surat 1 1 1 3 0 0 50 0,50 25 0,25 0 25 0,25 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Has ii kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakredi tasi 



3. Prooram: Dukunaan dan PelakHDHD 1'11,0IUI dan Fu,n,nl DPRD 
3.1 Kesriatan: Peni""lr•tan Kaauitaa DPRD 
3.1.1 Subkeldatan: Penvediaan Te , .... Ahli Frabl 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e N/d N/c IV/b N/a Ul/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7} 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
mediamassa 

Jumlah 0 0 0 3,2 2,1 1,85 0 0,25 1,6 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
J ? 3 4 5 6 7 8fk6xk7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2" 27 28 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Kornunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

-• 
Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 



Jumlah Total Sub Koordlnul Kerja sama dan Aaplrul 0 0 19,6 13 11,9 11,65 0 0,25 1,6 
1. Proirram: Penunr..- Unuan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota -§" ss h'!iii " 1,1 Ke ... •tan: La-nan Keu....,... dan JteNfa1oteraan DPRD . e "" 1.1.1 Subke'"'•tan: PelalalanHn R, PelabauHn lledlcal Checlr. Uo DPRD " 

. 
1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 

Pelaksanaan Analisis Analisis infonnasi terkait kebijakan 
hasil mectical Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
... 1-. ......... 1 ....... 1 ..... l-,,;;~1 ........ 

Rekapitulasi Anglea Krectit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c fV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel cti Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
mediamassa 

Jumlah 0 0 7,2 3,6 3,6 3,6 0 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c N/b IV/a IIl/d 111/c 111/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
--- ._A...,.}J "-- ·-,---- Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 25 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK !V/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:2 23 24 25 26 27 28 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

. ·--- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan cerarnah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Has ii kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalarn 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 ---"o 0:00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalarn Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 



2. Pro .... ..,: Dukun-n dan Pelakaanaan Twras dail hnol DPRD ", 

2.1 Kem•tan: Pelabanaan dan Pen.,,.wuan Kode Etlk 
2.1.1 SubJteafmtan: Pennwuan Kode Etlk J>PRD ; 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Pengawasan kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 Kade Etik 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a I!l/d lll/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n 

Y~g % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 ,__ - a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 4,6 4,6 4,6 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK !V/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d 111/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8llc6xk7l 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:1 23 24 25 26 27 28 
Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

. ·--- 
Melakukan Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 



3. Pro--: Duku"""" dan Pel.abanaan Tu.... dan-ifunni DPRD 
3.1 Keotatan: Pen-waaan Penvele Pemerintah 
3.1.1 Subke""atan: Penmbahaaan Lannran Keteran·-- Pertan .. on,noriawaban Keoala Daerah 

1 Hasil Catatan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
strategis dan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
rekomendasi Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan .. 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d N/c IV /b IV/a IIl/d III/c IJI/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,6 1,8 1,8 1,8 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK N/e N/d IV/c N/b N/a IIl/d lll/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Y~g % ni1ai % ni1ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2fi 27 28 

oaiam rumusan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

la po ran has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 1 15 15 4 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK !V/e IV/d IV/c N/b IV/a !Il/d Ill/c 111/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Ha.sil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 



4. Prolft'llm: Duku--- dan Pelaksanaan ~ dan Fu--1 DPRD 
4.1 Ke-'-tan: Pen-wuan Penvelen"""""'"" Pemerintah 
4.1.1 Subke-.;:.:tan: Pe--wuan Pe-#-•na&Jl An ............ 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Pengawasan kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 Penggunaan 
Anggaran 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK !V/e IV/d IV/c IV/b IV/a I!l/d Ill/c Ill/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 /k6x k71 9 IO 11 12 13 -,4 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Junilah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d N/c IV/b N/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8fk6xk7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 1 15 15 4 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 



Jumlah Total Sub Koordinul Fuilitui Penpwuan 0 0 0 46,4 23,2 23,2 23,2 0 0 
1. Program: Program Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota 
1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan : Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
: 12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c lll/b lll/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d III/c Ill/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 ## ## ### 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 2 5 10 1 40 4 20 2 20 2 20 2 ## ### 

Naskah 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Ringkasan 1 10 10 100 50 5 25 2,5 25 2,5 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK !V/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d Ill/c Ill/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 12 1 12 3 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - ,....__ - - a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
tingka t nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal i!miah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 
Nasional 

.___ ....___ >----- - a. Makalah 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
b. lnternasional Makalah 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
media massa 

J11mlah 0 0 0 8,8 8,44 5,94 5,94 1,44 1,44 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 



Rekapitulasi Anglea Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK !V/e IV/d IV /c IV/b IV/a IIl/d IIl/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:1 23 ?4 25 26 27 28 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 2 3 6 100 50 3 25 1,5 25 1,5 ## ### 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 #ii 0 ## ### 

Naskah 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jum!ah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jum!ah AK fV/e !V/d IV/c fV/b IV/a lll/d lll/c lll/b lll/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8fk6xk7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper ,. 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat I 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 ## 0 ## ### 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
L.--- ,....__ ..____ ..__ 

a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
tingkat kebijakan 
intemasional 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlab Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlab AK JV/e IV /d JV/c IV/b JV/a Ill/d III/c IIl/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 211 27 28 
d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 
L.---. - ,_____ ,___ 

a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
b. Internasional Makalah 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
media massa 

JIIJDlah 0,0 0,0 0,0 0,0 3,0 1,5 1,5 0,0 0,0 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Koordinasi dan Pelaksanaan Akuntansi SKPD 

1 Jumlab Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
12 Analisis Ana!isis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
masalab kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi Iaporan basil 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Kebijakan pemantauan 

laporan basil 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskab 40 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Akadernik akademik RUU 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jurnlah AK IV/e IV/d JV/c IV/b IV /a IIl/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Naskah 32 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 4 3 12 100 40 4,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 4 5 20 40 8 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 

Naskah 8 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

·- ,. 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 12 1 12 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 12 1 12 40 40 4,8 40 4,8 40 4,8 40 40 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan advokasi 

kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a !11/d lll/c III/b lll/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
gagasan kebijakan cerarnah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Has ii kajian yang 100 100 100 ## 0 ## ### 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

Too 10() 100 - a. Monograf Monograf 15 0 ## 0 ## ### 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Has ii kajian yang 
a. Nasional - - - ,...._ 

Makalah 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
b. lnternasional Makalah 10 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 ## 0 ## ### 
media massa 

Jwnlah ., 0,0 0,0 0,0 12,8 13,4 10,4 10,4 5,6 5,6 
Jumlah Total o.o 00 00 21,6 24,9 ,17,9 17.9 7,1 7 1 
1. Pro.,..._: ·- Pelakaanaan Tu""• dan Fuft-1 DPRD '¥& 
1.1 Keat•tan Pembahuan KebUakan - 
1.1.1 Subken•tan Pembahaaan KUA dan PPAS 

l Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pembahasan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
KUA Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
PPAS/KUPA kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 PPAS 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d N/c N/b IV/a 111/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
masalab kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 0 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - o.oo 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 o.oo 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - o.oo 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

. ·--- ., . 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK N/e N/d IV/c N/b IV/a IIl/d Ill/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(1c6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 3 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi ___ .. __ , 
Melakukan Surat I 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: ..___ 
a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Arti.kel dalam Arti.kel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Arti.kel dalam Arti.kel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Arti.kel dalam Arti.kel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV /d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
J 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
0 - - a. Nasional Makalah 5 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

JulUlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Pro ...... m: Dukun-.n Pelakeanaen Tuoa& dan Funni DPRD 
1.1 Keriatan Pembahuan Kebllakan An...-~an 
1.1.1 Subkelldatan Pembahuan APBD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Pembahasan Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
APBD kebijakan Telaahan staf l 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik RVU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b JV/a IIl/d Ill/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Oaf tar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
~ ~ 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jum.lah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK N/e IV/d N/c N/b N/a IIl/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7} 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 21\ 27 28 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 ~ 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
mediamassa 

Jumlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Prop-am: Dukunpn Pelakaanaan Tupa clan Punpl DPRD 
1.1 Keldatan Pembllhuan Kebilakan An.....,.ran 
1.1.1 Sub li:elriatan Pembahuan Lanoran Semester ,.,, .,, j fL f 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan basil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 



Rekapitulasi Anglea Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK fV/e IV/d fV/c IV/b IV/a IIl/d III/c lll/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:2 23 24 25 26 27 28 

la po ran hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Oaerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK JV/e IV /d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan Surat 1 1 1 5 0 40 0,4 15 0,15 15 0,15 15 0,15 15 0,15 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diserninasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,6 1,35 1,35 1,35 1,35 0 
1. Procram: Dukunpn Pelakaanaan Tugas dan Funpl DPRD 
Ll Ke&fatan Pembahaaan Kebljakan Angaran 
1.1.1 Sub ke&iatan PembahQan Pertanuungfawaban APBD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
noon 1r..,h:~ .... 1r,..,... 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d N/c IV/b N/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 21 23 24 25 26 27 28 ~· ,~ -- •, -- Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

Japoran hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 



Pro ..,._ : Proa:ram Penuntarur Ul'U8an Pemerintahan Daerah Kabuuaten/ Kota. 
1.1 Kelrlatan Perenoanaan Pe n dan ltvaluul Klneria Pe--t Daerah 
1.1.1 Sub Jtenatan Penvuaunan Dokumen Perencanaan Pe ... n•IPat Daerah 

1 Jumlah Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Dokumen Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Perencanaan Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Perangkat kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 Daerah 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi la po ran hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik RUU 

OJ Oj 10,95j Oj 10,95j Oj 10,95j Oj Oj 10,95j 29,21 Oj Oj JJunuah Total Sub Koordlnaal Jrullltul Pe11PJ1C&1U'IID 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d N/c IV/b IV/a IIl/d III/c IIl/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 10 11 12 ]."! 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Junuah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 2,7 2,7 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ul/d lll/c lll/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % ni!ai % ni!ai % niJai % ni!ai % nilai % nilai % ni!ai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6 x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:2 23 24 25 26 27 28 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper .. -- . 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 



Pro<'J'affl. : Prooram Penuntana Urusan Pemertntahan Daerah Kabuoaten/ Kota. 
1.1 Keriatan Lava.an Keuan.,..n dan Keaejahteraan DPRD 
1.1.1 Sub Keriatan Penvelena......... n Administraai Keu•"'"'D DPRD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Administrasi Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Keuangan DPRD Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK TV/e N/d IV/c rv /b N/a I!l/d Ill/c Ill/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8fk6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
- - a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Has ii kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 ,....._ ,....._ 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media rnassa 

Jumlah 0 0 0 12,4 4,65 4,65 0 4,65 4,65 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/ct III/c lll/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2.s 27 28 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akadernik RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
Mia bat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . ---- 



Reka.pitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja./ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e JV/d IV/c IV/b IV/a JJl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 (k6 x k7/ 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 21'i 27 28 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggara.kan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebija.kan 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monogra.f Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
j urnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
in ternasional 



16,0 25,6 52,0 71,0 129,8 19,6 0,0 0,0 Jumlah ToW Analls Kebljakan Ahli Muda Setwan 2023 

7,35 7,35 0 7,35 19,6 0 0 0 Jumlah Sub Koordlnaal Verlflkasl 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a l!l/d Ill/c Ill/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7l 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jultl.lah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 0 2,7 2,7 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IJI/d Keteranga 
Kegiatan III/c III/b III/a 

% nilai % nilai % nilai % nilai nilai 
n 

% % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Tahun 2024 
1. Program: Penyerapan dan Peng~punan Aspiraai Masyarakat .%- ". 

''°- ,· 

1.1 Kegiatan: Penyuaunan Pokok-Pokok Pikiran DPRD ,, .,· ii' ~ "' "' 1.1.1 Subkegiatan: Pelaksanaan Reses : 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 - 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil reses Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 

0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 
masalah kebijakan 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Penghitungan Behan Kerja Berdasarkan Renstra Unit Kerja/Organisasi 
Unit Kerja/Organisasi: Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

A. Behan Kerja Tahun 2024 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV /e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 
Kebijakan 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 

0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 

Penyusunan Naskah 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 
Sa saran Sub Unsur 

Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku 
kepentingan terkait 
dengan isu, masalah 
dan atau Kebijakan 

Melakukan uji publik 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan 
rekomendasi 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 
Sasaran Sub Unsur 

Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai nilai nilai 
n 

% % % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
usulan rancangan 
kebijakan 

Melakukan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepen tingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 
Sasaran Sub Unsur 

Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Menyampaikan 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat 
internasional 

d. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 

e. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
disajikan/ dipresentasi 
kan pada tingkat: 

a. Nasional 0 0 - 0,00 0 0,00 



2. Program: Dukune:an dan Pelaksanaan Tue:as dan FunHi DPRD 
2.1 Kee:iatan: Pembahasan Keda sama Daerah 
2.1.1 Subkee:iatan: FasWtasi, Veriftkasi dan Koordinasi Persetufuan Keria Sama Daerah 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil reses Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 0 0 0,00 0 0,00 - 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

nilai 
n 

% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

b. lntemasional 0 0 - 0,00 0 0,00 

Menulis artikel di 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 12,4 6,2 6,2 6,2 0 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

evaruasi rmpiementasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 0 0,00 20 1,6 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

nilai 
n 

% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan Fokus 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku 
1 . , ... 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
usulan rancangan 
kebijakan 

Melakukan 0 0 50 0,50 25 0,25 0 25 0,25 
konsultasi, dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepen tingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 



3. Pronam: Dukuna:an dan Pelaksanaan Tugas dan Funa:si DPRD 
3.1 Kedatan: Peningkatan Kaoasitas DPRD 
3.1.1 Subkedatan: Penvediaan Tenaiz:a Ahli Fraksi 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil reses Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

0 0 100 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
a. Nasional 0 0 0,00 
b. Intemasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,2 2,1 1,85 0 0,25 1,6 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur 
Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

nilai 
n 

% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku ,_ - ' !+ 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi clan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
1 ·--~-. i , 

Melakukan 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 



0,25 0 11,65 13 19,6 0 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan 

% nilai nilai % nilai nilai nilai n 
% % % % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Publikasi basil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
intemasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak 
terakreditasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional 0 0 0,00 
b. Intemasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 7,2 3,6 3,6 3,6 0 0 0 

1,6 0 Jumlah Total Sub Koordinasi Kerja sama dan Aspirasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utarna Madya Muda Pertarna 
Sasaran Sub Unsur 

Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 - 0 0 0,00 

Pelaksanaan Analisis inforrnasi terkait 
hasil medical Kebijakan perurnusan rnasalah 
checkup kebijakan 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Merurnuskan isue- 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalarn rumusan 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pernantauan dan 
evaluasi implernentasi 0 0 - 0,00 0 25 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Penyusunan Naskah 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akadernik 

0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d Ill/c IIl/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku 

Melakukan uji publik 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai nilai nilai 

n 
% % % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Menyelenggarakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,, ' 
Melakukan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakredi tasi 



2. Pronam: Dukunrzan dan Pelaksanaan Tua:as dan F'un2si DPRD 
2.1 Kedatan: Pelaksanaan dan Pen2awasan Kode Etik 
2.1.1 Subkedatan: Perurawasan Kode Etik DPRD ' 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil Kebijakan perumusan masalah 
Pengawasan kebijakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kode Etik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Madya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d IIl/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

e. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal 
in ternasional 

Basil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
a. Nasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. lnternasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 4,6 4,6 4,6 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

nilai 
n 

% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku 
1 . - . ,~ 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,. ,_ 
Melakukan 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 



3. Provam: Dukulli!:an clan Pelaksanaan Tugas dan Furu!:si DPRD 
3.1 Kegiatan: Pengawasan Penvelenezaraan Pemerintah 
3.1.1 Subke2iatan: Penmbahasan Lanoran Keteran2an Pertan rirun2 awaban Ke1>ala Daerah 

1 Hasil Catatan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
strategis dan Analisis informasi terkait 
rekomendasi Kebijakan perumusan masalah 

,_ ... 1-..:; ... 1 ..... ..,. 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai nilai % nilai nilai n 
% % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakreditasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional 0 0 0,00 
b. lnternasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,6 1,8 1,8 1,8 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 
Sasaran Sub Unsur 

Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d Ill/c Ill/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

•·--•Ji::l~i:U! 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

nilai nilai 
n 

% % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku . - . 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
" , .. _ ..... 1 .. 

Melakukan 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 IR 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
intemasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak 
terakreditasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Madya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

a. Nasional 0 0 0,00 
b. lnternasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 

4. Prozram: Dukungan dan Pelaksanaan Tu2as dan Fun2si DPRD 
4.1 Kegiatan: Penzawasan Penveleneearaan Pemerintah 
4.1.1 Subke2iatan: Penzawasan Penesrunaan An22aran 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil Kebijakan perumusan masalah 
Pengawasan kebijakan 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
Penggunaan 
Anggaran 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai nilai n 
% % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku 

- 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku - . .. 1. 

Melakukan 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 



Jumlah Total Sub Koordinasi Fasilitasi Pengawasan 0 0 0 46,4 23,2 23,2 23,2 0 0 
1. Program: Program Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota 
1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan : Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 100 100 100 100 0 100 100 
: 12 Analisis informasi terkait 

Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan 100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Ket era 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
c. Buku referensi 0 0 0,00 

tingkat 
intemasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional 0 0 0,00 
b. Intemasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Merumuskan isue- 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Melaksanakan 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan 

100 100 100 100 0 100 100 

Penyusunan Naskah 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Rekomendasi Menyediakan 100 100 100 100 100 100 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 40 4 20 2 20 2 20 2 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 50 5 25 2,5 25 2,5 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku 
" Melakukan uji publik 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,. . - ··- 1 

Melakukan 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a 

Ket era 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan diseminasi 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Menyampaikan 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepen tingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
- - - - a. Monograf 100 100 100 100 0 100 100 

b. Buku referensi 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal ilmiah tidak 
terakreditasi 

e. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal 
in ternasional 

Hasil kajian yang - - - a. Nasional 100 100 100 100 0 100 100 
b. Internasional 100 100 100 100 0 100 100 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Menulis artikel di 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah 0 0 0 8,8 8,44 5,94 5,94 1,44 1,44 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis informasi terkait 

Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan 100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue- 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Melaksanakan 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan 

100 100 100 100 0 100 100 

Penyusunan Naskah 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Ket era 

Kegiatan 
% nilai % nilai nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

ngan 
% 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

Rekomendasi Menyediakan 100 50 3 25 1,5 25 1,5 100 100 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku . 
Melakukan uji publik 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c IIl/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Komunikasi, Melakukan kerjasama 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku .. ., 
Melakukan 20 20 20 20 0 20 20 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Menyampaikan 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - - - a. Monograf 100 100 100 100 0 100 100 

b. Buku referensi 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
c. Buku referensi 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat 
intemasional 

d. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jumal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jumal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jumal 
intemasional 

Hasil kajian yang - - ,--- 
a. Nasional 100 100 100 100 0 100 100 
b. Internasional 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di 100 100 100 100 0 100 100 
media rnassa 

Jumlah 0,0 0,0 0,0 0,0 3,0 1,5 1,5 0,0 , 0,0 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Koordinasi dan Pelaksanaan Akuntansi SKPD 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis informasi terkait 

Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan 100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue- 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke .. 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

nilai % nilai nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

% % 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

ruaiarn rumusan 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Melaksanakan 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan 

100 100 100 100 0 100 100 

Penyusunan Naskah 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

Rekomendasi Menyediakan 100 40 4,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 
Kebijakan rekomendasi ...... 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Ket era 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
1Ke01JaKan 40 8 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 

100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku ,, - . ,. 
Melakukan uji publik 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,_ - .. ., 
Melakukan 40 40 4,8 40 4,8 40 4,8 40 40 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Ketera 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai O/o nilai % nilai % nilai 
ngan 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Menyampaikan 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
- ,......_ - - a. Monograf 100 100 100 100 0 100 100 

b. Buku referensi 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat 
internasional 

d. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jumal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jumal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 100 100 100 100 0 100 100 
jumal 
intemasional 

Hasil kajian yang - - ,.._ 
a. Nasional 100 100 100 100 0 100 100 
b. Internasional 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah T 0,0 0,0 0,0 12,8 13,4 10,4 10,4 5,6 5,6 I f 

Jumlah Total 0,0 0,0 0,0 21,6 24,9 17,9 17,9 7,1 7,1 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d lll/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
1. Pro,:ram: Dukungan Pelaksanaan Tu2as dan Fun2si DPRD .. , 

1.1 Kegiatan Pembahasan Kebliakan Ansrsraran 
1.1.1 Subkeiz:iatan Pembahasan KUA dan PPAS 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 - 0 0 0,00 
Pembahasan Analisis informasi terkait 
KUA Kebijakan perumusan masalah 
PPAS/KUPA kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
PPAS 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 0 

Penyusunan Naskah 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik 

0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c IIl/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku ,, 
Melakukan uji publik 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utama Madya Muda Pertama 
Sa saran Sub Unsur 

Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai nilai nilai 
n 

% % % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Menyelenggarakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,. . - -- ...____ .1- 

Melakukan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepen tingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakredi tasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

nilai 
n 

% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 lR 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

e. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
a. Nasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Intemasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Program: Dukungan Pelaksanaan Tugas dan Fungsi DPRD 
1.1 Ke1datan Pembahasan Kebijakan Ane:2aran 
1.1.1 Subkegiatan Pembahasan APBD 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 - 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
Pembahasan Kebijakan perumusan masalah 
APBD kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan .. 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan 
nilai 

n 
% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
evaruasi impiementasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 

Penyusunan Naskah 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan Fokus 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku . - ~ . 
Melakukan uji publik 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,_ 
Melakukan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c 111/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
a. Monograf 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
a. Nasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Internasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Program: Dukungan Pelaksanaan Tugas dan Fungsi DPRD 
1.1 Kedatan Pembahasan Kebliakan Anuaran " 

1.1.1 Sub keldatan Pembahasan Laporan Semester 
1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 

Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil reses Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV /c IV/b IV/a III/d Ill/c IIl/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
0 0 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 

0 0 0,00 

0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c IIl/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai nilai % nilai % nilai nilai nilai n % % % nilai % % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku ,. . --- .. - : ... 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 

·--"- .1- 

Melakukan 0 40 0,4 15 0,15 15 0,15 15 0,15 15 0,15 
konsultasi, dialog dan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai nilai nilai 
n 

% % nilai % % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepen tingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
intemasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jumal 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Uta ma Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV /c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

a. Nasional 0 0 0,00 
b. In ternasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,6 1,35 1,35 1,35 1,35 0 
1. Program: Dukungan Pelaksanaan Tugas dan Fungsi DPRD 
1.1 Kegiatan Pembahasan Kebijakan Anggaran: 
1.1.1 Sub kegiatan Pembahasan Pertanggungjawaban APBD 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis informasi terkait 
hasil reses Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

0 0 100 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur 
Butir 

IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan 
nilai 

n 
% nilai % nilai % % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku ,. 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Madya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 
,. 1 

Melakukan 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 



Pros ram : Proeram Penunjana: Urusan Pemerintahan Daerah Kabuoaten/ Kota. 
1.1 Kegiatan Perencanaan Pene:ani:,i:,aran. dan Evaluasi Kineria Peransz:kat Daerah 
1.1.1 Sub Kee:iatan Penvusunan Dokumen Perencanaan Perane:kat Daerah 

1 Jumlah Riset dan Menyediakan 0 0 - 0 0 0,00 
Dokumen Analisis informasi terkait 
Perencanaan Kebijakan perumusan masalah 
Perangkat kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 
Daerah 

0 0 - 0,00 0 0,00 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV /c IV/b IV/a Ill/d IIl/c III/b Keteranga 
Kegiatan III/a 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai nilai nilai 
n 

% % % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakreditasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional 0 0 0,00 
b. Internasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 2,7 2,7 0 

0 0 10,95 0 10,95 0 10,95 0 0 10,95 29,2 0 0 0 Jumlah Total Sub Koordinasi Fasilitasi Penganggaran 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai O/o nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 JR 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
Kebijakan 

0 40 3,2 15 1,20 15, 1,20 0 15 1,20 15 1,2 

Penyusunan Naskah 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Rekomendasi Menyediakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 - 0,00 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku ,, ,_ 
Melakukan uji publik 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku ,, , .. _ .... ,, ... 

Melakukan 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c IIl/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan diseminasi 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional 

c. Buku referensi 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat 
in ternasional 

d. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakreditasi 

e. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional 
terakreditasi 

f. Artikel dalam 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal 
internasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
a. Nasional 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Internasional 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai % nilai nilai nilai nilai 
n 

% % % % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Menulis artikel di 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 12,4 4,65 4,65 0 4,65 4,65 

Prouam : Proeram Penuniana: Urusan Pemerintahan Daerah Kabunaten/ Kota. 
1.1 Kedatan Lavanan Keuana:an dan Keseiahteraan DPRD 
1.1.1 Sub Kea:iatan Penvelen1111araan Administrasi Keuana:an DPRD 

1 Jumlah Laporan Riset dan Menyediakan 0 0 0 
Administrasi Analisis informasi terkait 
Keuangan DPRD Kebijakan perumusan masalah 

kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

0 0 100 0,00 

0 0 0,00 
Merumuskan isue- 0 0 0,00 
isue kebijakan ke 
dalam rumusan 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melaksanakan 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan 

0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 

Penyusunan Naskah 0 0 0,00 
Akademik 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Sub Unsur Butir 
IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai nilai % nilai % nilai n 
% % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

Rekomendasi Menyediakan 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi 

kebijakan 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

0 0 0,00 

0 0 0,00 

0 0 0,00 
Melakukan Fokus 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada 
pejabat publik dan 
pemangku .,_ - 
Melakukan uji publik 0 0 0,00 
rancangan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Utama Mad ya Muda Pertama 
Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 

Keteranga 
Kegiatan 

% nilai % nilai % nilai nilai 
n 

% % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Komunikasi, Melakukan kerjasama 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan 
diskusi dengan para 
pemangku 

-- ' 
Melakukan 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan 
Melakukan advokasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Melakukan diseminasi 0 0 0,00 
kebijakan 

Menyampaikan 0 0 0,00 
gagasan kebijakan 
kepada pemangku 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf 0 0 0,00 

b. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat nasional 



Jumlah Total Analis Kebijakan Ahli Muda Setwan 2024 0,0 0,0 19,6 129,8 78,3 71,0 52,0 25,6 16,0 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Sub Unsur Butir IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 3 4 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

c. Buku referensi 0 0 0,00 
tingkat 
internasional 

d. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak 
terakredi tasi 

e. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal nasional 
terakredi tasi 

f. Artikel dalam 0 0 0,00 
jurnal 
in ternasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional 0 0 0,00 
b. Internasional 0 0 0,00 
Menulis artikel di 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 0 2,7 2,7 

7,35 7,35 0 7,35 7,35 19,6 0 0 0 Jumlah Sub Koordinasi Verifikasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur 
Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d lll/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B/k6xk7} 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 I 19 20 21 22 23 241 ?5 26 27 ?8 
Tahun 2025 
1. Proanun: Penyerapan dan Penpimpunan Aaplrul Jlujarabt ".;; 

,, 
tl 

1.1 Keau,tan: Penyaaunan Pokok-Polrok ~ldran DPRD i!< ' 
.·, Y, 

1.1.1 Su'bbgiatan: Pelallllanaan ReHe ,.., .,, " l ~· .. 
1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 . 0 0 0,00 

Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
DPRD Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan ke dalatn kebijakan 
rumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 
Kebijakan laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 

pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 

Penghitungan Behan Kerja Berdasarkan Renstra Unit Kerja/Organisasi 
Unit Kerja/Organisasi: Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

A. Behan Kerja Tahun 2025 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e !V/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b lll/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % ni1ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B/k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 o« 26 ?7 28 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

-·n 
Naskah 32 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik - 
Naskah 24 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik - 
Naskah 16 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 s s 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper JS 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan JS 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 
dengan isu, masalah 
dan atau Kebijakan 

Melakukan uji publik Rancangan JS 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e JV/d IV/c IV/b IV/a IJl/d III/c IIJ/b IIJ/a Keterangan Kegiatan Kr edit Y~g % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ao 21 22 '23 24 ?5 26 ?7 ?8 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan ' 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 
untuk memperoleh 
tanggapan terhadap 
usulan rancangan 
kebijakan 

Melakukan konsultasi, Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
dengan para pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh tanggapan 
terhadap kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
- ,---- 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK lV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B(k6xlc7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 ?5 26 27 ?8 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel JO 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 

e. Artikel dalam jumal Artikel JS 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jumaJ Artikel 20 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
intemasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 . 0,00 0 0,00 
disajikan/ dipresentasik 
an pada tingkat: 

a. Nasional Makalah 5 0 0 0 . 0,00 r+s 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 

Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 12,4 6,2 6,2 6,2 0 0 0 

2. Protrram.: Dukun ...... dan Pelakaanaan Tm••• dan l'unirai DPRD 
2.1 Keriatan: Pembahaaan Kerta -• Daerah 
:z.1.1 Subkeriatan: Faailitaai Veriflkaal dan Koordlnaal Penetuluan Kerla Sama Daerah 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan infonnasi Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
DPRD Telaahan staf 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan iaue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c rv /b IV/a Ill/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Blk6xlc71 9 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 O so - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 0 0,00 20 1,6 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan JS 0 0 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

-- --1-L 

Melakukan uji publik Rancangan JS 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d lV/c IV/b IV/a Ill/d III/c Ill/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % ni!ai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 10 7 1 12 13 14 15 16 17 JR 19 ?0 ?1 22 ?3 24 25 26 27 28 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 
untuk memperoleh 
tanggapan terhadap 
usu Ian rancangan 
kebijakan 

Melakukan konsultasi, Surat 1 1 1 3 0 0 50 0,50 25 0,25 0 25 0,25 
dialog dan diskusi penugasan 
dengan para pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh tanggapan 
terhadap kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 
Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d 111/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Y~_ng % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 ?8 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah JO 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 3,2 2,1 1,85 0 0,25 1,6 

3. Pronam: Dukun.,,... dan Pelabanaan TUll:u dan Funftl. DPRD 
3.1 Keldatan: Penin•katan Kan•.ltaa DPRD 
3.1.1 Subketriatan: Penvedlaan Ten•..,. Ahli Fraksl 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
DPRD Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 

Policy paper JS 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasi! Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % ni!ai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

·--- . __ ,_,._ 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Korn unikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku kepentingan konsultasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlab Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlab AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d Ill/c Ill/b Ill/a Kegiatan Kredit Keterangan 
Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 /k6x k71 9 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 19 20 ?1 22 ?3 24 25 26 27 28 
Melakukan konsultasi, Surat 1 0 0 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
dengan para pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleb tanggapan 
terbadap kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramab/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi basil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf JS 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalarn jurnal Artikel JO 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel JS 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalab JO 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 7,2 3,6 3,6 3,6 0 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % ni1ai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Jumlah Total Sub Koordinaai Kerja aama dan Aapiraai 0 0 19,6 13 11,9 11,65 0 0,25 1,6 
1. Proittam: Penuntanit Uruaan Pemerintahan Daerah Kabunaten/Kota" •' .· tic? s 

' ' 1.1 Kelriatan: Lava•an Keuandan dan g.ufahteraan DPRI> ,;. 
.,. <if ,, ;. ""· :, ' ,~ .. .e 

1.1.1 Subkelriatan: Pelabanaan R, PelakaaAaan llledical Check "ft DPRD .,, il ., :,, " i!1J 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 . 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
hasil medical Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
checkup Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Ringkasan JO 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
kebijakan 

Ringkasan JO 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 . 0,00 0 25 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8{k6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?0 21 22 23 24 25 26 27 28 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan JO 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 
PoliCJI paper JS 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper --- . L 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 

.. , 
Melakukan konsultasi, Surat 1 0 l 0 0 - 0,00 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
- ,...____ 

a. Monograf Monograf JS 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 

Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 
Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d lV/c IV/b IV/a III/d 111/c 111/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ?1 22 23 24 25 26 27 28 
c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel JS 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
intemasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 ~ 0,00 
b. Internasional Makalah JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menu\is artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 4,6 4,6 4,6 0 0 

2. Pro••·•un: Dukwur•n dan Pelakaanaan Twru dan Fun-I DPRD .. ' 
2.1 Kelriatan: Pelabanaan dan Pennwuan Kode Etlk 
2.1.1 Subke•latan: Pen•awaaan Kode Etlk DPRD j, 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Ana\isis Analisis terkait perumusan kebijakan 
has ii Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
Pengawasan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kode Etik 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper JS 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Ringkasan JO 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper JS 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d lll/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 ?7 28 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan ' 

Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan JO 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsu!tasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 

' 
Melakukan konsultasi, Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d lll/c lll/b Kegiatan Kredit Ill/a Keterangan 
Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 lR 19 20 ?1 22 23 24 25 26 27 28 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 
Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Pu blikasi basil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilrniah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setia p artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jwnlah 0 0 0 3,6 1,8 1,8 1,8 0 0 

3. Pro""'"'' Dukun.,.n dan Pelalrsanaan Tu.,.,. dan Fun2al DPRD 
3.1 Kel!:latan: Pen2awaaan Penvelen,,.•araan Pemerintah 
3.1.1 Subkeoiatan: Penmbahaaan Lanoran Keteran• an Pertan•""'""'awabu Kenala Daerah 

1 Hasil Catatan Kajian dan Riset dan Menyediakan infonnasi Memo 3 0 0 0 0 
strategis dan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
rekomendasi Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b JV/a IIJ/d III/c IIJ/b IIJ/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 81k6xk71 9 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 JO 'JO ?1 22 23 24 '25 26 27 28 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policg paper 15 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan JO 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 19 20 21 22 23 24 as 26 '27 ?8 

Melakukan Fokus Group Rancangan 1 15 15 4 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 

.. , 
Melakukan konsultasi, Surat 1 0 0 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 



4. Pro--: Dukun"an dan Pelakaanaan Tu•u dan Fun•al DPRD 
4.1 Ketriatan: Pen•awaaan Penvelen••araan Pemerintah 
4.1.1 Subke~atan: Pendawaaan Pen--·-aan Anddaran 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
has ii Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
Pengawasan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 Penggunaan 
Anggaran 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumuean masalah Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang ~ 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 JR 19 20 ?1 22 23 24 ?5 26 ?7 28 
f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 

internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c JV/b IV/a III/d Ill/c Ill/b Ill/a Kegiatan Kredit Keterangan 
Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 ?!, 26 27 28 
Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan JO 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policu paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 1. 15 15 4 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper , __ ---- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku kepentingan konsultasi 

Melakukan konsultasi, Surat I 0 0 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 



Jumlah Total Sub Koordinaai Faailitaai Pencawaaan 0 0 0 46,4 23,2 23,2 23,2 0 0 
1. Program : Program Penunjang Urusan Pernerintahan Daerah Kabupaten/Kota 
1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan : Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 ## 100 100 ## 0 ## ## 
: 12 Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 

Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
Telaahan staf 5 0 ## 100 100 ## 0 ## ## 

Ringkasan 10 0 ## 100 100 ## 0 ## ## 
kebijakan 
Policy paper 15 0 ## 100 100 ## 0 ## ## 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK JV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 fk6x lc71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?0 21 22 23 24 25 26 ?7 2R 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
intemasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setia p artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Jumlah Total Sub Koordinul Fasilltasl Pengawasan 0 0 0 46,4 23,2 23,2 23,2 0 0 
1. Program: Program Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota 
1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan : Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
: 12 Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 

Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 

Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 JOO 0 100 100 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IJl/c IJl/b III/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
gan 

1 2 3 4 5 6 7 8(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 ?7 28 
Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Pu blikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jumal Artikel 20 0 0 0 0,00 
intemasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d 111/c 111/b III/ a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang gan 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8fk6xk7i 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 2.~ 24 25 26 27 28 
Merumuskan isue-isue Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumuaan masalah Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 JOO 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 2 5 10 1 40 4 20 2 20 2 20 2 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 1 10 10 100 50 5 25 2,5 25 2,5 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

'.-. ---- 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang gan 
% nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B(k6xk7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 ?? 2.~ 24 25 26 27 ?8 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku kepentingan konsultasi 

Melakukan konsultasi, Surat 12 1 12 3 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - >---- Tcio 100 a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 0 100 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jumal Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
intemasional kebijakan 

Hasil kajian yang - ~ ~ - 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
gan 

1 ? 3 4 5 6 7 8fk6xk7' 9 10 11 12 ts 14 15 16 17 18 19 ?O 21 "" ?3 24 ?5 ?6 -?1 ?8 
a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. Intemasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di media Setia p artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
massa 

Jumlah 0 0 0 8,8 8,44 5,94 5,94 1,44 1,44 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Risetdan Menyediakan informasi Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 

Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 

Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi iroplementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah hAK JV/e IV/d JV/c !V/b IV/a lll/d lll/c lll/b Ill/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang gan 
% nilai % nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 8 lk6xk7' 9 10 J1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 ?2 ?3 24 ?5 26 07 '>8 
Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 2 3 6 100 50 3 25 1,5 25 1,5 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policu paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

--- ' 
__ ,_L 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi -·-·· 
Melakukan konsultasi, Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: ~ 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mady a Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d III/c III/b III/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang gan 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jumal Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
intemasional kebijakan 

Hasil kajian yang ._____ - -- 100 a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 
b. Intemasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
massa 

Jumlah 0,0 0,0 0,0 o,o 3,0 1,5 1,5 0,0 Q,O ,. 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Koordinasi dan Pelaksanaan Akuntansi SKPD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 

Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 

Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy pap_er 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue-isue Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d !V/c !V/b IV/a III/d lll/c 111/b III/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang gan 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B lk6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 JR 19 20 27 22 23 24 25 :Lb 27 ?R 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 4 3 12 100 40 4,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 4 5 20 40 8 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 12 1 12 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 

.t, 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a 
Keteran 

Kegiatan Kredit Yang gan 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 21 28 
Melakukan konsultasi, Surat 12 1 12 40 40 4,8 40 4,8 40 4,8 40 40 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 

100 100 '--- 
100 a. Monograf Monograf 15 0 100 100 0 100 

kebijakan 
b, Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 
a. Nasional Makalah 5 0 100 lO() 100 100 0 100 100 
b. Internasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di media Setia p artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
massa 

Jumlah 0,0 0,0 0,0 12,8 13,4 10,4 10,4 5,6 5,6 
Jumlah Total 00 0,0 0,0 21,6 24,9 17,9 17,9 7,1 7 1 
1. Pro.rram: Dukun1ran Pelakaanaan Tueas dan Funesi DPRD 
1.1 Kelliatan Pembahasan Kebltakan Ana:aran 
1.1.1 Subkeeiatan Pembahuan KUA dan PPAS 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pembahasan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
KUA Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
00,\Q/VTTDA 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output 

Butir 
Jumlah Utama Mad ya Muds Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d 111/c l[J/b Ill/a Keterangan Kegiatan Kr edit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 8 lk6x k7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 JR 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

11.1. & ........... .. Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 PPAS 

Ringkasan JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 0 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan JO 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK ~ 
!V/e rv /d !V/c rv /b JV/a lll/d lll/c IJI/b IJI/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ') 3 4 5 6 7 8 txs x k71 9 10 1] 12 13 14 JS 16 17 18 19 '10 '27 22 '23 24 ')_<;" 26 '27 ?R 
Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 3 0 0 . 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 

Melakukan konsultasi, Surat 1 0 l 0 0 . 0,00 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Has ii kajian yang 0 0 . 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 
,__ ,__ 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel 10 0 0 0 . 0,00 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel 15 0 0 0 0,00 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d lV/c IV/b IV/a Ill/d III/c Ill/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B lk6x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

f. Artikel dalam jumal Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 - - a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Intemasional Makalah JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
massa 

JUJ1tlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Protrram: Dukunl[an PelabaJlaan TUl[a• dan Funl[•I DPRD 
1.1 Keriatan Pembahaun Kebllakan Ana:aran 
1.1.1 Subkeotatan Pembahaaan APBD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
Pembahasan Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
APBD Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
PoliCJI paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
kebijakan 

Ringkasan JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policq paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK fV/e IV/d JV/c IV/b IV/a III/d IJJ/c IJl/b IJJ/ a Keterangan Kegiatan Kr edit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B/lc6xlc71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 JR 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policupaper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan I 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kep~ntingan konsultasi 

Melakukan konsultasi, Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlab Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d 111/c 111/b III/a Keterangan 
Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 8fk6xlc71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 IR 19 20 21 22 ..,., 24 25 26 27 28 
Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan kepada ceramab/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi basil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 ~ 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 - - a. Nasional Makalab 5 0 0 0 0,00 0 0,00 
b. Internasional Makalab 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
massa 

Jwnlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Proaram: uua:unpn PelalmaJlaan Tucu dan Funpi DPRD c'; 

1.1 Kenatan Pembahuan Kebllabn • 
1.1.1 Sub kel!iatan Pembahuan La-ran Semeater . -s: ,., . 

1 Jumlab Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
basil reses Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
DPRD 

Telaahan staf 5 0 0 0 0,00 0 0,00 - 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaaban staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B lk6x lt71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implernentasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil l 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

'-· - 
Melakukan uji publik Rancangan JS 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d lll/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 8fk6xk71 9 10 JI 12 13 14 15 16 17 IR 19 "0 o r 22 ?~ 24 25 26 27 28 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para basil 
pemangku kepentingan konsultasi 

' 
Melakukan konsultasi, Surat 1 1 1 5 0 40 0,4 15 0,15 15 0,15 15 0,15 15 0,15 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d lll/c lll/b Ill/ a Keterangan 
Kegiatan Kr edit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?0 21 22 23 24 25 26 27 28 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jwnlah 0 0 0 3,6 1,35 1,35 1,35 1,35 0 
1. Procras: Dukungan Pelakaanaan Tugu dan Funpl DPRD 
1.1 Kegiatan Pembahuan Kebijakan Anggaran 
1.1.1 Sub kegiatan Pembahuan Pertanggungjawaban APBD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
DPRD Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 
Policu pap_er 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy pap_er 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e lV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 B(k6xk7> 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper ~ '-· ---- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 
·-···' 

Melakukan konsultasi, Surat 1 0 0 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 



Pro•'l'arn : Pro ... .., Penunfanlf Urusan Pemerintahu Daerah Kabui:taten/ Kota. -e- 
1.1 Keldatan Perencanaan. Pen.,....•-•••· dan Evaluaai Kinerla PePAn•kat Daerah " 
1.1.1 Sub Kelriatan Penvuaunan Dolr:umen Perencanaan Pe .. n•kat Daerah 

1 Jumlah Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Dokumen Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
Perencanaan Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 
Perangkat 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 Daerah 

Ringkasan JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan iaue-isue Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

0 0 10,95 0 10,95 0 10,95 0 0 10,95 29,2 0 0 0 Jumlah Total Sub Koordinaai Faailltaai Penganggaran 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B!k6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

a. Monograf Monograf JS 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat intemasional kebijakan 

d. Artikel dalam jumal Artikel JO 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jumal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
intemasional kebijakan 

Has ii kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 2,7 2,7 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Ill/ct III/c llI/b Ill/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 _c; fi 7 8 lk6x lc7l Q 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 19 ?0 ?1 22 ?.~ 24 ?5 26 27 28 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pernangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper 

:-. - 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 



Pro aten Kota. 
1.1 

Rekapitulasi Anglea Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c IIl/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k71 9 10 11 12 1.~ 14 15 16 17 1R 19 ?0 ?1 22 ?3 24 ?5 26 ?7 ?8 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsu!tasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi ., 
Melakukan konsultasi, Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
- - a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat internasional kebijakan 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
internasional kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 - - a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Internasional Makalah JO 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
massa 

JUJJ1lah 0 0 0 12,4 4,65 4,65 0 4,65 4,65 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d Ill/c III/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(1c6xlc7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?0 I ')) 221 'J.1 241 2S 261 ?7 28 

1.1.1 Sub Kelrlatan Penvele"""ara&n Admlnlatraaf Keuan,...,. DPRD 
1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan informasi Memo 3 0 0 0 0 

Administrasi Analisis Analisis terkait perumusan kebijakan 
Keuangan DPRD Kebijakan Kebijakan masalah kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue-isue Memo 3 0 0 0 0,00 
kebijakan ke dalam kebijakan 
rumusan masalah Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Anglea Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c 111/b III/a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 <; ,:, 7 81k6xk71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ?] 22 ?.~ 24 ?5 26 27 28 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policu paper 15 0 0 0 0,00 
Melakukan Fokus Group Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Diskusi kepada pejabat rekomendasi 
publik dan pemangku kebijakan/ 
kepentingan terkait policy paper __ ,_,_ 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan rekomendasi kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi dengan penugasan 
advokasi, pejabat publik dan 
konsultasi dan pemangku kepentingan 
negosiasi 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku kepentingan konsultasi 

Melakukan konsultasi, Surat 1 0 0 0 0,00 
dialog dan diskusi penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan gagasan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
kebijakan kepada ceramah/ 
pemangku kepentingan presentasi 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingka t in ternasional kebijakan 



Jumlah Total Analis Kebljakan Ahli Muda Setwan 2025 0,0 0,0 19,6 129,8 78,3 71,0 52,0 25,6 16,0 

7,35 7,35 0 7,35 7,35 19,6 0 0 0 Jumlah Sub Koordinasi Verifikasi 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/ a Keterangan Kegiatan Kredit Yang % ni1ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(1c6xlc7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 ?.~ 24 ?.<; 26 27 28 

d. Artikel dalam jurnal Artikel 10 0 0 0 0,00 
ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e, Artikel dalam jurnal Artikel 15 0 0 0 0,00 
nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam jurnal Artikel 20 0 0 0 0,00 
internasionaI kebijakan 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di media Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
massa 

Jumlah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 0 2,7 2,7 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a IIl/d Ill/c Ill/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 llc6x lc7J 9 10 I 11 121 13 14 I 15 16 17 18 I 19 20 21 221 23 24 25 26 27 28 

Tabun 2026 
1, Propam: Penyerapan dan Penchf.mp-an Aaplru! lluyarakat 
1,1 Ke&fatan: Peily1111una11 Pokok-Pokok Plldraa:DPRD . 

. '"' -t -,., 
1.1.1 Subll:e&fat~ Pelakaanaan Re- ' ' ii(i. 'ill " 1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 

Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan 
masalah kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi 
Kebijakan 

laporan basil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik -· .. 

Penghitungan Beban Kerja Berdasarkan Renstra Unit Kerja/Organisasi 
Unit Kerja/Organisasi: Sekretariat DPRD Kabupaten Pekalongan 

A. Beban Kerja Tahun 2026 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/ a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit n Yang % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k7J 9 1n 11 12 13 14 15 16 17 JR 19 ?Q ?1 2:2 rn 24 25 26 27 ?R 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik ,_ 
Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik ,_ 
Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan 

Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 
kepentingan terkait 
dengan isu, masalah 
dan atau Kebijakan 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 
rekomendasi 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK JV/e IV/d IV/c IV/b JV/a IIl/d III/c III/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit y~?g 

n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % ni!ai 

1 ? 3 4 5 6 7 8 fk6x k7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 ?7 28 
Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
usu Ian rancangan 
kebijakan 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
memperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyarnpaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan cerarnah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Has ii kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalarn 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 ~ 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 



2. Pro---: Duknn•IIJl dan Pelakaanaan Twl'.u dan 11'1,n ... l DPRD 
2.1 Ketrlatan: Pembahaaan Kena -• Daerah 
2.1.1 Subketrlatan: Faallltul. Verifibal dllD Koordlnul Peraetuluan Kerla Sama Daerah ,, 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 0,00 0 0,00 - 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output 

Butir 
Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/ a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 Blk6xlc7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 2.~ 24 25 26 27 28 
c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilrniah tidak kebijakan 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
disajikan/ dipresentasi 
kan pada tingkat: 

~ 
,...__ 

a. Nasional Makalah 5 0 0 0 - 0,00 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Menulis artikel di Setia p artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

I 

Jumlah 0 0 12,4 6,2 6,2 6,2 0 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e JV/d JV/c JV/b IV/a JJl/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 8(k6,ck7) 9 1n 11 12 is 14 15 16 17 18 19 ?O 27 22 23 24 25 26 27 28 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 0 0,00 20 1,6 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d IIl/c lll/b Ill/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit 
Y~_ng 

n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % ni1ai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 B lk6x k7J 9 to 11 12 13 ld 15 16 17 18 19 20 ?I 22 23 24 25 26 27 28 
Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi ,, 
kepentingan untuk 
rnemperoleh 
tanggapan terhadap 
usulan rancangan 
kebijakan 

Melakukan Surat 1 1 1 3 0 0 50 0,50 25 0,25 0 25 0,25 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
rnemperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 



3. Pro.,,....,, Dukuniran dan Pelabanaan Tu-• dan Funnl DPRD 
3.1 Keirlatan: Penlnirkatan Kaoaaitas DPRD 
3.1.1 Subkeirlatan: Penvediaan Tena•a Ahli Frakai 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,6 20 1,60 20 1,60 0 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k7} 9 io 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O ?1 22 23 24 25 26 27 28 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setia p artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,2 2,1 1,85 0 0,25 1,6 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Jil/d Ill/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 lk6x k71 9 Tn 1' 12 13 14 l'i 16 17 IR 19 20 21 22 ?~ 24 25 26 ?7 28 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1 20 1,00 20 1,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
PoliCII paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi .,. 
Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
diskusi dengan para 
pemangku 
kepentingan untuk 
rnemperoleh 
tanggapan terhadap 
kebijakan 

Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 



Memo 0 0 0,00 
Analisis terkait kebijakan 

hasil medical Kebijakan perumusan masalah 
checkup kebijakan Telaahan staf 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output 

Butir 
Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a l[l/d III/c Ill/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 _c; 6 7 8 lk6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 ?3 24 os; 26 27 28 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Has ii kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilrniah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 7,2 3,6 3,6 3,6 0 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV /c IV/b IV/a IIl/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 8fk6xk71 9 1n 1 I 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ?I 22 "~ 24 o« 26 "7 ?8 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy oaoer 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 25 0,00 Kebijakan pemantauan 

la po ran hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policu paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper ,. 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output 

Butir 
Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/ a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6 x k71 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 ?7 28 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

-···' 
Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 ~ 'c5:oo 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0, 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 ~ - 



2. Pro.,..._: Dukun•an dan Pelabanaan TWru dan Fun11:lli DPRD 
2.1 Keolatan: Pelalalauaan dan Penn.wuan Kode Etlk 
3.1.1 Subk,eriatan: Penn.wuan Kode Etlk DPRD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
basil Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Pengawasan kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kode Etik 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policu paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan basil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan basil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlab Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka .Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d lll/c Ill/b Ill/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Y~_ng n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Blk6xk7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 ?7 ?8 

a. Nasional Maka lab 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
b. Internasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 4,6 4,6 4,6 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Jil/d IIl/c 111/b III/ a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B fk6x k7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 ?.~ 24 25 26 27 28 
Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy vaver 15 0 0 0 0,00 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper ., 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi --- .t; 

Melakukan Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 



3. Pro--: Dukun"an dan Pe1-kaanaan Twraa dan Funo-al DPRD 
3.1 Keaiatan: Pen .. awaaan Penvelen.,.,araan Pemerintah 
3.1.1 Subkelriatan: Penmbahaaan Lanoran Keteran• an Pertan"""""•awaban Kenala Daerah 

1 Hasil Catatan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
strategis dan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
rekomendasi Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf l 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sasaran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 o 3 4 s Ii 7 8 lk6x k71 Q 1n 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2-" 26 27 28 
a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,6 1,8 1,8 1,8 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Jll/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 Blk6xk7J 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:2 23 24 25 26 27 28 

evaruasi imprementasr laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 1 15 15 4 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

·--- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d Ill/c lll/b lll/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8 /k6x k7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

. -- 
Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d lll/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 ·" Fi 7 8fk6xk7l 9 1n T '1 12T ,;,- 14 JC; 16 17 18 19 20 ?I 22 ,,., 24 25 261 ?7 28 
4.1.1 Sublr.e~atan: Pen"awasan Pen·-·-aan An""araJl 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Pengawasan kebijakan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 Penggunaan 
Anggaran 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 4 0 40 2 20 1,00 20 1,00 20 1,00 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 8 8 4 0 40 3,2 20 1,60 20 1,60 20 1,60 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utarna Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK rv /e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d 111/c IIT/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 " 3 4 5 6 7 8 fk6x k71 9 1ri ]1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ?1 22 23 24 25 26 27 28 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melakukan Fokus Rancangan 1 15 15 4 0 40 6 20 3,00 20 3,00 20 3,00 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 1 1 4 0 40 0,4 20 0,20 20 0,20 20 0,20 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
disk:usi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

. ·--- .. L 

Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 



1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan : Evaluasi Kinerja Perangkat Daerab 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
: 12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalab 
kebijakan Teiaaban staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy aper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaaban staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalab kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaaban staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan basil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

la po ran basil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskab Naskab 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumla bAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d iil/c 111/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % niiai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B{lroxk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 ?2 23 24 25 ?6 27 28 
e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 

jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makaiah 5 0 0 0 0,00 
b. lnternasional Makalab 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d [V/c IV/b IV/a III/d Ill/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 f', 7 B(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 19 ?.O 21 ?.? ?.3 ?4 25 '16 ?.7 28 
Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 2 5 10 1 40 4 20 2 20 2 20 2 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 1 10 10 100 so 5 25 2,5 25 2,5 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

.:+ 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat I 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

' 
Melakukan Surat 12 l 12 3 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK JV/e IV/d IV/c JV/b IV/a 111/d 111/c 111/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 22 ?3 ?4 ?S 26 27 ?8 
Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 

100 Too - - a. Monograf Monograf 15 0 100 100 0 100 100 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jumal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang - - - - a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. lntemasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jwnlah ,.. 0 0 0 8,8 8,44 5,94 5,94 1,44 1,44 

1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d lll/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 '.2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 '.20 21 '.22 23 '.24 25 ?6 27 28 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 2 3 6 100 so 3 25 1,5 25 1,5 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d IIl/c III/b III/ a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B(k6 x k7) 9 rn 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 '16 27 28 
Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

. ·--- ........... 1. 

Melakukan Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 
Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - - - >---- 
a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 O JOO 100 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang - - - >---- 
a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. lnternasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/ d IIl/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 ')') 23 ?4 2S ?6 ?7 28 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah ' ' 0,0 0,0 0,0 0,0 3,0 1,5 1,5 0,0 0,0 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Koordinasi dan Pelaksanaan Akuntansi SKPD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
e akademik 

Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 4 3 12 100 40 4,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 
Kebijakan rekomendasi kebijakan .... 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertarna 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 8 (kox k7} 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 22 ?3 24 25 ?6 27 28 
[ketnjakan Telaahan staf 4 5 20 40 8 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 12 1 12 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
cliskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 12 1 12 40 40 4,8 40 4,8 40 4,8 40 40 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan clipu blikasikan dalam 

bentuk: 

100 Too Too - a. Monograf Monograf 15 0 100 0 100 100 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
in ternasional 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d JV/c IV/b IV/a III/d IIl/c lll/b Ill/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % ni!ai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 '26 ?7 28 
d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 

jurnal ilrniah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel IS 0 100 100 100 100 0 100 JOO 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Has ii kajian yang 
0 100 -- Too - a. Nasional Makalah 5 100 100 0 100 100 

b. Internasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah 0,0 0,0 0,0 12,8 13,4 10,4 10,4 5,6 5,6 
Jumlah Total 00 00 0,0 216 249 17,9 17,9 7,1 7,1 
1. Pronam: Dukuniran Pelaksanaan Twru dan Funai DPRD 
1.1 Keltiatan Pembahuan Kebiiakan AnD'iraran 
1.1.1 Subkeltiatan Pembahuan KUA dan PPAS 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pembahasan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
KUA Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
PPAS/KUPA kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
PPAS 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 0 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c JV/b IV/a 111/d III/c IJJ/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 .<; 6 7 8fk6xlc71 9 i» 1' 12 1----;, 14 '5 '6 i7 18 19 ?O ?1 22 ,.,., 24 o« 26 ?7 ?8 
Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 3 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 



1.1 Kegiatan : Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 
1.1.1 Sub Kegiatan : Evaluasi Kinerja Perangkat Daerab 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
: 12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalab 
kebijakan Teiaaban staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy aper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaaban staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalab kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaaban staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan basil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

la po ran basil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskab Naskab 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan basil Vol Angka Jumla bAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d iil/c 111/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % niiai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B{lroxk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 ?2 23 24 25 ?6 27 28 
e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 

jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makaiah 5 0 0 0 0,00 
b. lnternasional Makalab 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 16,8 8,4 8,4 8,4 0 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mady a Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d [V/c IV/b IV/a III/d Ill/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 f', 7 B(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 JS 16 17 18 19 ?.O 21 ?.? ?.3 ?4 25 '16 ?.7 28 
Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 2 5 10 1 40 4 20 2 20 2 20 2 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 1 10 10 100 so 5 25 2,5 25 2,5 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

.:+ 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat I 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

' 
Melakukan Surat 12 l 12 3 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK JV/e IV/d IV/c JV/b IV/a 111/d 111/c 111/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 22 ?3 ?4 ?S 26 27 ?8 
Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 
Kajian kebijakan dipu blikasikan dalam 

bentuk: 

100 Too - - a. Monograf Monograf 15 0 100 100 0 100 100 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jumal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang - - - - a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. lntemasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jwnlah ,.. 0 0 0 8,8 8,44 5,94 5,94 1,44 1,44 

1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d lll/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 '.2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 '.20 21 '.22 23 '.24 25 ?6 27 28 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 2 3 6 100 so 3 25 1,5 25 1,5 100 100 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a lll/d IIl/c III/b III/ a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B(k6 x k7) 9 rn 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 '16 27 28 
Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para has ii 
pemangku konsultasi 

. ·--- ........... 1. 

Melakukan Surat 1 0 20 20 20 20 0 20 20 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 
Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - - - >---- 
a. Monograf Monograf 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
internasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 O JOO 100 
jurnal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang - - - >---- 
a. Nasional Makalah 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
b. lnternasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/ d IIl/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 B(k6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 ')') 23 ?4 2S ?6 ?7 28 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah ' ' 0,0 0,0 0,0 0,0 3,0 1,5 1,5 0,0 0,0 
1.2 Kegiatan Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
1.2.1 Subkegiatan Koordinasi dan Pelaksanaan Akuntansi SKPD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
12 Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 

Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
kebijakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Merumuskan isue- Memo 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 
Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 100 100 100 100 0 100 100 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 100 100 100 100 0 100 100 
e akademik 

Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 4 3 12 100 40 4,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 15 1,8 
Kebijakan rekomendasi kebijakan .... 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertarna 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d IIl/c III/b III/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 ? 3 4 5 6 7 8 (kox k7} 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O 21 22 ?3 24 25 ?6 27 28 
[ketnjakan Telaahan staf 4 5 20 40 8 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 12 2,4 

Naskah 8 0 100 100 100 100 0 100 100 
akademik 
Ringkasan 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan 

Policy paper 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 100 100 100 100 0 100 100 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 12 1 12 40 4,8 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 12 1,44 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
cliskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

Melakukan Surat 12 1 12 40 40 4,8 40 4,8 40 4,8 40 40 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 100 100 100 100 0 100 100 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 100 100 100 100 0 100 100 
Kajian kebijakan clipu blikasikan dalam 

bentuk: 

100 Too Too - a. Monograf Monograf 15 0 100 0 100 100 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 100 100 100 100 0 100 100 
tingkat kebijakan 
in ternasional 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumla Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumla hAK IV/e IV/d JV/c IV/b IV/a III/d IIl/c lll/b Ill/a 
Keterang 

Kegiatan Kredit h Yang an 
% nilai % nilai % nilai % ni!ai % ni!ai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8 (k6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 '26 ?7 28 
d. Artikel dalam Artikel 10 0 100 100 100 100 0 100 100 

jurnal ilrniah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel IS 0 100 100 100 100 0 100 JOO 
jurnal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 100 100 100 100 0 100 100 
jurnal kebijakan 
in ternasional 

Has ii kajian yang 
0 100 -- Too - a. Nasional Makalah 5 100 100 0 100 100 

b. Internasional Makalah 10 0 100 100 100 100 0 100 100 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 100 100 100 100 0 100 100 
media massa 

Jumlah 0,0 0,0 0,0 12,8 13,4 10,4 10,4 5,6 5,6 
Jumlah Total 00 00 0,0 216 249 17,9 17,9 7,1 7,1 
1. Pronam: Dukuniran Pelaksanaan Twru dan Funai DPRD 
1.1 Keltiatan Pembahuan Kebiiakan AnD'iraran 
1.1.1 Subkeltiatan Pembahuan KUA dan PPAS 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pembahasan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
KUA Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
PPAS/KUPA kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
PPAS 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 0 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Jll/d Ill/c lll/b Ill/a Keteranga 
Kegjatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 s F, 7 Bllc6xlc7J 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 ?O ?1 22 ?J 24 25 26 27 28 

Melakukan diseminasi La po ran 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - ......_ 
a. Monograf Monograf 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 

,...___ - a. - 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Proiuam: _ Pelabanaan TUll:U dan Jl'unnt DPRD ,' 

1.1 Kenatan Pembahuan Kebllalran 
1.1.1 Subkeriatan Pembahann APBD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Pelaksanaan Analisis Analisis infonnasi terkait kebijakan 
Pembahasan Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
APBD kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 IS 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a JII/d lll/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nila.i % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 Blk6xlc71 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 ?<;C 26 27 28 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 
rnasalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 
, .. 0 0 - 0,00 0 0,00 

kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

. --- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output 

Butir 
Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a Jil/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Y~g n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B (k6 x k71 9 10 11 12 J.1 14 JS 16 17 18 19 ?O 21 22 23 24 ?5 26 ?7 28 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 1, 
negosiasi kepentingan 
kebijakan y 

' Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi ,,, 

.r., 

Melakukan Surat 1 0 1 0 0 - 0,00 0 0,00 
koneultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ ''h,, ' 
kepada pemangku presentasi ' ' 

kepentingan 
""' 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: - - a, Monograf Monograf 15 0, 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d, Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 1, 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

L Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Nasional Makalah - - a. 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 ."l 4 5 fi 7 8 lk6xk71 9 JO 11 12 18 14 15 16 17 18 19 ?() ?1 22 ?3 24 ?5 26 ?7 28 

Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 9,2 3,45 3,45 3,45 3,45 0 
1. Propam: Dwmnpn Pe Tqu daa Faapl DPRD 
1.1 Keor1atan Pem~ Kebt- • ' 
1.1.1 Su.I, bori•tan ... _ .......... La-- SemNter ' ,; ,, " "' - 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Pelaksanaan Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0. 0 0 0,00 
kebijakan 
Policu oaoer 15 0 0 0 0,00 

Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 50 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 
Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Daerah 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Madya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK lV/e lV/d IV/c IV/b IV/a Ill/d III/c lll/b III/a 
Keteranga 

Kegiatan Kredit Yang n 
% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 

1 2 3 4 5 6 7 8fk6xk7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 
Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy oaner 15 0 0 0 0,00 
Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . --- 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 25 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan ., 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar ,,, 
5 0 0 0 0,00 

konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

.r., 
Melakukan Surat 1 1 1 5 0 40 0,4 15 0,15 15 0,15 15 0,15 15 0,15 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 



Rekapitulasi Anglea Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B(k:6xk7) 9 1n 11 12 1::1 14 15 16 17 JR 19 20 21 22 23 24 ?', 26 27 ?8 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. lntemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 3,6 1,35 1,35 1,35 1,35 0 
1. Propam: Dukunpn Pelalmanaan Tqu dan Funpl DPRD 
1.1 Kelfatan Pembahaaan ~bijalran ADauan 

' 
;;, 

1.1.1 Sub kelfatan Pembahaaan Pertangun&fawaban APBD 
1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 

Pelaksanaan Analisis Analisis infonnasi terkait kebijakan 
hasil reses Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
DPRD kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 15 1,2 15 1,20 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 8 (k6 x k7) 9 t o 11 12 1"1 14 15 16 17 JR 19 ?Q 21 22 ,,., 24 ?5 26 ?7 28 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat 1 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi . 
Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 



Prat ram : Pronam Penunfan• Uruaan Pe111erintahu Daerah Kabu-ten/ Kota. 
1.1 Ke.tatan: Perencanau Pen dan Evaluaai KJnerfa Pel'RD.l[kat Daerah } }J '" 1.1.1 Sub Ke.tatan Pen.,..••unan Dokumen Perencanaan Peran1tkat Daerah ,,. ·.,: 

1 Jumlah Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0 0 0,00 
Dokumen Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Perencanaan Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 
Perangkat kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 Daerah 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK JV/e IV/d JV/c IV/b IV/a III/d JII/c IIJ/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 8 flc6x k7) 9 JO 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2R 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal i!miah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel 15 0 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 0,00 
mediamassa 

Jumlah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 2,7 2,7 0 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a III/d Ill/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai O/o nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 Blk6xk71 9 70 11 12 13 14 15 16 17 IR 19 20 21 22 23 24 25 26 27 ?R 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

PoliCJJ paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

PoliCJI paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
Kebijakan pemantauan 

laporan hasil 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Presiden 

Naskah 24 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Pera tu ran 
Dae rah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan rekomendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jurnlah Utarna Mad ya Muda Pertarna 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Anglea Jurnlah AK JV/e IV/d IV/c IV/b IV/a JJl/d IIl/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 -~ 4 5 6 7 B lk6x k7) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2:2 23 24 25 26 27 28 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekornendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper 

Melakukan uji publik Rancangan 15 0 "/. 0 0 - 0,00 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat I 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

' 
Melakukan Surat 1 0 l 0 0 - 0,00 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi La po ran 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 
Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 
Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 
0 - - a. Monograf Monograf 15 0 0 - 0,00 0 0,00 

kebijakan 
b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 

tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal ilmiah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalarn Artikel 15 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jumal nasional kebijakan 
terakreditasi 



Pro•""'"' : Pro.,_.., Penunf•n• Uruaan Pemerintahao Daerah Kabu11aten/ Kota. 
1.1 Keldatan Lavanan Kewon....., dan Ke18fahteraan DPRD 
1.1.1 Sub KeO'iatan Penvele- Admini•traai Ke ........ n DPRD 

1 Jumlah Laporan Kajian dan Riset dan Menyediakan Memo 3 0 0 0 0 
Administrasi Analisis Analisis informasi terkait kebijakan 
Keuangan DPRD Kebijakan Kebijakan perumusan masalah 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Ringkasan 10 0 0 0 100 0,00 
kebijakan 
Policy paper 15 0 0 0 0,00 

Merumuskan isue- Memo 3 0 0 0 0,00 
isue kebijakan ke kebijakan 
dalam rumusan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
masalah kebijakan 

Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 

Policy paper 15 0 0 0 0,00 
Melaksanakan Telaahan staf 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Pemantauan dan 
evaluasi implementasi laporan has ii 8 0 0 0 20 - 0,00 0 0,00 
Kebijakan pemantauan 

laporan has ii 1 8 8 5 0 40 3,2 15 1,20 15 1,20 0 15 1,20 15 1,2 
evaluasi 

Penyusunan Naskah Naskah 40 0 0 0 0,00 
Akademik akademik 

RUU 

Naskah 32 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Presiden 

Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Be ban Kerja/ Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d III/c III/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 ? 3 4 5 6 7 B fk6x k7J 9 1n 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
jurnal kebijakan 
internasional 

Has ii kajian yang 0 0 - 0,00 0 0,00 
Nasional Makalah 5 0 0 0 - - a. - 0,00 0 0,00 

b. lnternasional Makalah 10 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel 5 0 0 0 - 0,00 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 12,4 4,65 4,65 0 4,65 4,65 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Beban Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d !V/c IV/b IV/a JII/d III/c JII/b IIT/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 8(1c6xk7} 9 10 11 12 13 14 15 16 17 1R 19 20 21 22 ?.~ 24 25 26 27 28 

Naskah 24 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Menteri 

Naskah 16 0 0 0 0,00 
akademik 
Rancangan 
Peraturan 
Daerah 

Rekomendasi Menyediakan Memo 3 0 0 0 0,00 
Kebijakan rekornendasi kebijakan 

kebijakan Telaahan staf 1 5 5 5 0 40 2 15 0,75 15 0,75 0 15 0,75 15 0,75 

Naskah 8 0 0 0 0,00 
akademik 
Ringkasan 10 0 0 0 0,00 
kebijakan 
PoliC1.1 paper 15 0 0 0 0,00 

Melakukan Fokus Rancangan 15 0 0 0 0,00 
Group Diskusi kepada rekomendasi 
pejabat publik dan kebijakan/ 
pemangku policy paper . 
Melakukan uji publik Rancangan 15 0 0 0 0,00 
rancangan kebijakan 

Komunikasi, Melakukan kerjasama Surat I 0 0 0 0,00 
koordinasi dan konsultasi penugasan 
advokasi, dengan pejabat publik 
konsultasi dan dan pemangku 
negosiasi kepentingan 
kebijakan 

Menyelenggarakan Daftar 5 0 0 0 0,00 
konsultasi , dialog dan konsultasi dan 
diskusi dengan para hasil 
pemangku konsultasi 

·-·· 
Melakukan Surat 1 0 0 0 0,00 
konsultasi, dialog dan penugasan 
Melakukan advokasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan advokasi 

kebijakan 

Melakukan diseminasi Laporan 3 0 0 0 0,00 
kebijakan diseminasi 

kebijakan 



Rekapitulasi Angka Kredit Distribusi Behan Kerja/Jenjang Analis kebijakan 
Target Output Jumlah Utama Mad ya Muda Pertama 

Sa saran Unsur Sub Unsur Butir Satuan hasil Vol Angka Jumlah AK IV/e IV/d IV/c IV/b IV/a 111/d 111/c 111/b III/a Keteranga 
Kegiatan Kredit Yang n 

% nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai % nilai 
1 2 3 4 5 6 7 B(lc6xk7) 9 1n 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 

Menyampaikan Bahan pidato/ 5 0 0 0 0,00 
gagasan kebijakan ceramah/ 
kepada pemangku presentasi 
kepentingan 

Publikasi hasil Hasil kajian yang 0 0 0,00 
Kajian kebijakan dipublikasikan dalam 

bentuk: 

a. Monograf Monograf 15 0 0 0 0,00 
kebijakan 

b. Buku referensi Buku referensi 20 0 0 0 0,00 
tingkat nasional kebijakan 

c. Buku referensi Buku referensi 25 0 .L 0 0 0,00 
tingkat kebijakan 
intemasional 

d. Artikel dalam Artikel 10 0 0 0 0,00 
jumal ilrniah tidak kebijakan 
terakreditasi 

e. Artikel dalam Artikel Ii 15 0 . 0 0 0,00 
jumal nasional kebijakan Ii\ 
terakreditasi ·, 

f. Artikel dalam Artikel 20 0 0 0 0,00 
jumal kebijakan 
intemasional 

Hasil kajian yang 0 0 0,00 
a. Nasional Makalah 5 0 0 0 0,00 
b. Intemasional Makalah 10 0 0 0 0,00 
Menulis artikel di Setiap artikel . 5 0 0 0 0,00 
media massa 

Jumlah 0 0 0 7,2 2,7 2,7 0 2,7 2,7 



Distribusi Rata-rata Angka 
W aktu Efektif 

Tahun Angka Kredit Penyelesaian Ket 
ii Kredit/Jam JenjangAK ,,,, Kegiatan (Jam) 

1 2 3 4 (2/3) 1lil 5 

Tahun 2022 23,78 0,008 2972,5 

Tahun 2023 25,63 0,008 3203,75 

Tahun 2024 25,63 0,008 3203,75 

Tahun 2025 25,63 0,008 3203,75 

Tahun 2026 25,63 0,008 3203,75 

Jumlah 126,3 15787,5 

Kebutuhan Analis Kebijakan Ahli Pertama (111/b) 3 orang 

JENJANG/GOLONGAN: Ahli Pertama (III/b) 

UNIT KERJA/ORGANISASI : SEKRETARIAT DPRD 

Distribusi " Waktu Efektif 
-: 

'% 

Tahun Angka Kredit Rata-rata Angka Penyelesaian, Ket 
Kredit/Jam Jenjang AK Kegiatan (Jam) 

1 2 3 4 (2/3) 5 

Tahun 2022 7,08 0,008 885 

Tahun 2023 16,03 0,008 2003,75 

Tahun 2024 16,03 0,008 2003,75 

Tahun 2025 16,03 0,008 2003,75 

Tahun 2026 16,03 0,008 2003,75 

Jumlah 71,2 8900 

Kebutuhan Analis Kebijakan Ahli Pertama (III/a) 1 orang 

JENJANG/GOLONGAN : Ahli Pertama (III/a) 

UNIT KERJA/ORGANISASI : SEKRETARIAT DPRD 

REKAPITULASI BEBAN KERJA PER JENJANG ANALIS JABATAN 



Distribusi Rata-rata Angka W aktu Efektif ~- Tahun Angka Kredit 
Kredit/Jam 

Penyelesaian Ket 
Jenjang AK ' Kegiatan (Jam) 

1 2 3 4 (2/3) 5 

Tahun 2022 48,43 0,016 3026,875 

Tahun 2023 71,03 0,016 4439,375 

Tahun 2024 71,03 0,016 4439,375 

Tahun 2025 71,03 0,016 4439,375 

Tahun 2026 71,03 0,016 4439,375 

Jumlah 332,55 20784,375 

Kebutuhan Analis Kebijakan Ahli Muda (III/ d) 3 orang 

JENJANG/GOLONGAN: Ahli Muda (111/d) 
UNIT KERJA/ORGANISASI : SEKRETARIAT DPRD 

Distribusi Rata-rata Angka W aktu Efektif 
Tahun Angka Kredit Penyelesaian Ket 

Kredit/Jam JenjangAK - Kegiatan (Jam) 
,, 

1 2 3 4 (2/3) 5 \(" 

Tahun 2022 30,08 0,016 1880 

Tahun 2023 52,03 0,016 3251,875 

Tahun 2024 52,03 0,016 3251,875 

Tahun 2025 52,03 0,016 3251,875 

Tahun 2026 52,03 0,016 3251,875 

Jumlah 238,2 14887,5 

Kebutuhan Analis Kebijakan Ahli Muda (111/c) 2 orang 

JENJANG/GOLONGAN : Ahli Muda (111/c) 
UNIT KERJA/ORGANISASI : SEKRETARIAT DPRD 



BUPATI PEKALONGAN, 
TTD 

FADIA ARAFIQ 

Diundangkan di Kajen 
pada tanggal 12 Desember 2022 
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN, 

ITD 
M. YULJAN AKBAR 

BERITA DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN TAHUN 2022 NOMOR 92 
Salinan sesuai dengan aslinya, 
KEPALA BAGIAN HUKUM 
SETDA KABUPATEN PEKALONGAN, 

~ 
ADITOMO HERLAMBANG, SH 

Pembina 
Nip. 19680517 198903 1 009 

Distribusi Rata-rata Angka Waktu Efektif 
Tahun Angka Kredit Penyelesaian Ket Kredit/Jam Jenjang AK Kegiatan (Jam) 

1 2 3 4 (2/3) 5 

Tahun 2022 44,7 0,024 1863 

Tahun 2023 129,8 0,024 5408 

Tahun 2024 129,8 0,024 5408 

Tahun 2025 129,8 0,024 5408 

Tahun 2026 129,8 0,024 5408 

Jumlah 563,91 23495,83333 

Kebutuhan Analis Kebijakan Ahli Madya (IV /b) 4 orang 

JENJANG/GOLONGAN : Ahli Madya (IV /b) 
UNIT KERJA/ORGANISASI : SEKRETARIAT DPRD 

Distribusi Rata-rata Angka 
W aktu Ef ektif 

Tahun Angka Kredit Penyelesaian Ket 
Kredit/Jam Jenjang AK Kegiatan (Jam) 

1 2 3 4 (2/3) 5 

Tahun 2022 71,13 0,024 2964 

Tahun 2023 78,28 0,024 3262 

Tahun 2024 78,28 0,024 3262 

Tahun 2025 78,28 0,024 3262 

Tahun 2026 78,28 0,024 3262 

Jumlah 384,3 16010,41667 

Kebutuhan Analis Kebijakan Ahli Madya (IV I a) 3 orang 

JENJANG / GO LONGAN : Ahli Madya (IV/ a) 
UNIT KERJA/ORGANISASI : SEKRETARIAT DPRD 



Diundangkan di Kajcn 
pada tanggal 12 Descmbcr 2022 
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN, 

rro 
M. YULIAN AKBAR 

SERITA DAERAH KABUPATEN PEKALONGAN TAHUN 2022 NOMOR 92 
Salinan sesuai dengan aslinya, 
KEPALA BAGIAN HUKUM 
SETDA KABUPATEN PEKALONGAN, ~- ....... ---- 
AD ITO MO HERLAMBANG, SI-I 

Pembina 
Nip. 19680517 198903 1 009 

KL: Kelas Jnluunn 
8 : Jumlnh Pegnwni yru1g tersedin 

: h'.ehutulmn Pcgnwni berdnsru-kan AnaJisis Beban Kcrjn 
S : Sclisih 

Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah I 
Kelas 14 I 

Kelas Jabatan B K s 
Kelas 14 l l 0 
Kelas 13 0 0 0 
Kelas 12 0 10 -10 
Kelas 11 4 7 -3 
Kelas 10 6 8 -2 

Kelompok Jabatan Fungsional Kelas 9 5 10 -5 

NAMA JABATAN KL B K s Kelas 8 4 18 -14 

Analis Kebijakan Ahli 12 0 7 -7 Kelas 7 10 30 -20 Mad ya 
Perancang Peraturan 
Perundang-undangan 12 0 3 -3 Kelas 6 7 22 -15 
Ahli Madya 
Perisalah Legislatif Ahli 11 0 l -I Kelas 5 5 9 -4 
Madva 
Pranata Hubungan 11 0 2 -2 Kelas 3 0 12 -12 
Masvarakat Ahli Madva 

Kelas 1 0 8 -8 
Jumlah 42 135 -93 

Kepala Bagian Persidangan dan Peraturan Kepala Bagian Program dan Keuangan Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 
Kepala Bagian Umum I Perundang-Undangan Penzawasan 

Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 I 
NAMA JABATAN KL B K s NAMA JABATAN KL B K s NAMA JABATAN KL B K s 

Perancang Peraturan Analis Kebijakan Ahli Analis Kebijakan Ahli Perundang-undangan 10 l 3 -2 Muda 10 2 2 0 Muda 10 3 3 0 Kepala Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Ahli Muda 
Perancang Peraturan Analis Kebijakan Ahli Analis Kebijakan Ahli 
Perundang-undangan 8 0 3 -3 8 0 1 -1 8 0 3 -3 Kelas 9 
Ahli Pertama Pertama Pertama 

Perisalah Legislatif Ahli 9 I 5 -4 Analis Monitoring, 7 0 l -1 Analis Keuangan 7 0 2 -2 NAMA JABATAN KL B K s Muda Evaluasi dan Pelaporan 

Perisalah Lcgislatif Ahli 8 4 5 -1 Analis Perencanaan 7 l 2 -1 Analis Penganggaran 7 l l 0 Arsiparis Ahli Pertama 8 0 2 -2 Pertama 
Pranata Hubungan 9 l 2 -1 Bendahara 7 2 2 0 Analis Pengawasan 7 0 l -1 Arsiparis Penyelia 8 0 l -1 Masyarakat Ahli Muda 

Pranata Hubungan 8 0 3 -3 Penata Keuangan 7 2 4 -2 Analis Hukum 7 0 3 -3 Arsiparis Mahir 7 0 2 -2 Masyarakat Ahli Pertama 

Analis Peraturan 
Perundang-Undangan Pengelola Kegiatan dan 
dan Rancangan •• 7 0 1 -1 Pengolah Data 6 1 1 0 Anggaran 6 0 1 -1 Arsiparis Terampil 6 0 1 -1 
Peraturan Pcrundang- 
Undangan 

Penyusun Bahan Pengolah Data Aplikasi 
7 1 1 0 dan Pengelolaan Data 6 0 l -1 Analis Jabatan 7 l l 0 Informasi dan Publikasi Sistem Keuangan 

Penyusun Naskah Rapat 7 0 2 -2 Verifikator Keuangan 6 0 l -1 Pengelola Kepegawaian 6 0 1 -1 Pimoinan 

Penyusun Rancangan Pengadministrasi 
7 0 1 -1 Percncanaan dan 5 1 l 0 Pranata Kearsipan 6 0 l -i 

Perundang-Undangan Program 

Penyusun Risalah 7 0 2 -2 Pengadministrasi 
5 l l 0 Kepegawaian 

Penata Liputan 6 3 3 0 Pengadministrasi 
5 1 1 0 Persuratan 

Pengelola Dokumentasi 6 l 1 0 

Petugas Protokol 6 0 3 -3 Kepala Subbagian Rumah Tangga 

Pengelola Peraturan 6 0 l -I Kelas 9 
Perundang-Undangan 
Pengelola Persidangan 6 l l 0 NAMA JABATAN KL B K s 

Penyusun Rencana 
Pengadaan Sarana dan 7 l 3 -2 
Prasarana 
Penzelola Data 6 0 2 -2 
Teknisi Peralatan dan 5 0 4 -4 Mcsin 
Penzernudi VIP 5 l l 0 
Penzernudi 3 0 10 -10 
Pramu Kebersihan l 0 8 -8 

Kepala Subbagian Perlengkapan 

Kelas 9 

BUPATI PEKALONGAN, NAMA JABATAN KL B K s 
TTD Penyusun Rencana 

Kebutuhan Rumah 
FADIA ARAFIQ Tangga dan Perlengkapan 7 I l 0 

Pengelola Data 6 0 2 -2 
Pengelola Sarana dan 

6 I 2 -1 Prasarana Kantor 
Pengadministrasi Sarana 

5 I I 0 dan Prasarana 
Kctcrn.ngan : Petugas Keamanan 3 0 2 -2 

PETA JABATAN DI LINGKUNGAN KABUPATEN PEKALONGAN 
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 

TENTANG ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA PADA 
SEKRETARIAT DEWAN PERWAJ(ILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN 
PEKALONGAN 

TAHUN 2022 PERATURAN BUPATI PEKALONGAN NOMOR 92 LAMPIRAN II 
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