PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN WALIKOTA PEKALONGAN

NOMOR 81.A TAHUN 2019
TENTANG

ANALISIS BEBAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

PADA SEKRETARIAT DAERAH DAN SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN

Menimbang

Mengingat

RAKYAT DAERAH KOTA PEKALONGAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA PEKALONGAN,

. bahwa berdasarkan ketentuan Peraturan

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawali Negeri Sipil, perlu
dirumuskan wuraian jabatan sebagai dasar
penyusunan dan penetapan kebutuhan,
pengadaan, pangkat dan jabatan, pengembangan
karier, pola karier, promosi dan mutasi pegawai;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, maka perlu menetapkan
Peraturan Walikota tentang Analisis Beban Kerja
Pegawai Negeri Sipil Pada Sekretariat Daerah dan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota
Pekalongan;

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kota Besar dalam
Lingkungan Provinsi Djawa Timur, Djawa Tengah,
Djawa Barat, dan Daerah Istimewa Djogjakarta,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 13 Tahun 1954 tentang
Perubahan Undang-Undang Nomor 16 dan 17
Tahun 1950 tentang Pembentukan Kota-kota
Besar dan Kota-kota ketjil di Djawa (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1954 Nomor
40, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 551);

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 9 Tahun
2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-




Memperhatikan

Menetapkan

Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988
tentang Perubahan Batas Wilayah Kotamadya
Daerah Tingkat II Pekalongan, Kabupaten Daerah
Tingkat 11 Pekalongan dan Kabupaten Daerah
Tingkat 11 Batang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1988 Nomor 42, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3381});

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2017Nomor 11,Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6037);

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Peranghkat Daerah
Kota Pekalongan (Lembaran Daerah Kota
Pekalongan 2016 Nomor 3);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun
2008 tentang Pedoman Analisis Beban Kerja di
Lingkungan Departemen Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
26 Tahun 2011 tentang Pedoman Penghitungan
Jumlah Kebutuhan Pegawai Negeri Sipil untuk
Daerah;

MEMUTUSKAN:

PERATURAN WALIKOTA TENTANG ANALISIS BEBAN
KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL PADA SEKRETARIAT
DAERAH DAN SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT DAERAH KOTA PEKALONGAN.

BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :

1, Daerah adalah Kota Pekalongan.

2. Pemerintah Daerah adalah Walikota sebagai unsur penyelenggara
Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan
pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah otonom.

3. Walikota adalah Walikota Pekalongan.
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Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi
bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai Pemerintah Dengan
Perjanjian Kerja yang bekerja pada instansi pemerintah.

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah warga
negara Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai
Pegawai ASN secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk
menduduki jabatan pemerintahan.

Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung
jawab, wewenang, dan hak seorang Pegawai Negeri Sipil dalam
suatu satuan kerja organisasi negara.

Unit Kerja adalah bagian terkecil dari satuan kerja perangkat
daerah yang berada di bawah unit organisasi atau di bawah
pimpinan Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota
Pekalongan.

Instansi Pemerintah adalah Instansi Pusat dan Instansi Daerah.
Instansi Pusat adalah kementerian, Lembaga Pemerintah Non
Kementerian, Kesekretariatan Lembaga Negara, dan Kesekretariatan
Lembaga Nonstruktural.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Walikota dan DPRD
dalam penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah.

Analisis Beban Kerja adalah suatu teknik manajemen yang
dilakukan secara sistematis untuk memperoleh informasi mengenai
tingkat efektifitas dan efisiensi kerja organisasi berdasarkan volume
kerja.

Pejabat Pimpinan Tinggi adalah pegawai ASN yang menduduki
jabatan Pimpinan Tinggi.

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

Jabatan Pelaksana adalah sekelompok pegawai aparatur sipil
Negara yang bertanggungjawab melaksanakan kegiatan pelayanan
publik serta administrasi pemerintahan dan pembangunan.

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

BAB Il
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2

Analisis Beban Kerja disusun sebagai dasar untuk memperoleh
jumlah pegawai yang tepat dan akurat untuk melaksanakan tugas
dan fungsi kebutuhan PNS berdasarkan kebutuhan struktur
organisasi Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan FPerwakilan
Rakyat Kota Pekalongan.

Tujuan ditetapkannya Peraturan Walikota ini sebagai dasar
penyusunan dan penetapan kebutuhan, pengadaan, pangkat dan
jabatan, pengembangan karier, pola karier, promosi dan mutasi
pegawai.




BAB III
RUANG LINGKUP
PASAL 3

(1) Analisis Beban Kerja dilakukan terhadap jabatan
pimpinan tinggi, jabatan administrasi, jabatan pengawas, dan
jabatan pelaksana seria jabatan fungsional pada Sekretariat Daerah
dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.

(2) Analisis Beban Kerja berupa jumlah formasi jabatan dan pegawai
yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas dan fungsi Sekretariat
Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.

(3) Analisis Beban Kerja Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah sebagaimana tercantum dalam Lampiran [
dan Lampiran II yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Walikota ini.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Thea ol A
1 cadadl T

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan,

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota
Pekalongan.

Ditetapkan di Pekalongan
pada tanggal 29 November 2019

WALIKOTA PEKALONGAN,
Cap
Twd

M. SAELANY MACHFUDZ

Diundangkan di Pekalongan
pada tanggal 29 November 2019

SEKRETARIS DAERAH

SRI ININGSIH
BERITA DAERAH KOTA PEKALONGAN TAHUN 2019 NOMOR 81

{PENANGGUNG JAWAB
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LAMPIRAN I

PERATURAN WALIKOTA PEKALONGAN
NOMOR 81.A TAHUN 2019

TENTANG

ANALISIS BEBAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

PADA SEKRETARIAT

DAERAH

DAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
DAERAH KOTA PEKALONGAN

Hasil Pengukuran Analisis Beban Kerja

Sekretariat Daerah

Tahun 2019
No Nama Jabatan Bezzeting | Hasil (+/-)
ABK
Bagian Hubungan Masyarakat
1 | Sub Bagian Publikasi 1 1 0
2 | Analis Humas 0 1 1
3 | Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi 1 1 0
4 | Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi 0 1 1
5 | Pengadministrasi Data Penyajian dan Publikasi 0 1 1
6 | Sub Bagian Dokomentasi Dan Pemberitaan 1 1 0
7 | Analis Humas 1 1 0
& | Penyusun Berita dan Pendapat Umum 0 1 1
9 | Pengelola Dokumentasi 0 4 4
10 | Pengadministrasi Umum 1 1 0
11 | Sub Bagian Protokol 1 1 0
12 | Analis Protokol 1 5 4
13 | Pranaia Acara 1 3 2
14 | JF Analis Kebijakan Muda 0 2 2
Bagian Hukum
15 | Sub Bagian Dokumentasi Hukum 1 1 0
16 | Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi 1 1 0 |
17 | Pengolah Data Informasi dan Hukum 0 1 1
18 | Pengelola Perpustakaan 0 1 1
19 | Pengadministrasi Umum 1 1 0
20 | Sub Bagian Peraturan Perundang-Undangan 1 1 0
21 | Analis Peraturan Perundang-undangan dan 1 1 0
Rancangan Peraturan Perundang-undangan
22 | Pengelola Peraturan Perundang- Undangan 0 1 1
23 | Pengadministrasi Hukum 0 1 1
24 | Sub Bagian Bantuan Hukum Dan Hak Asasi 1 2 1
Manusia
25 | Analis Advokasi Hukum 0 1 1
26 | Pengelola Bantuan Hukum 0 1 1
27 | Pengadministrasi Hukum 1 1 0
28 | JF Perancang Peraturan Perundang-undangan Muda 0 1 1
29 | JF Pranata Komputer Muda 0 1 1
30 | JF Analis Kebijakan Muda 0 1 1
31 | JF Perancang Peraturan Perundang-undangan 2 1 -1
Pertama
32 | JF Pranata Komputer Pertama 0 1 1
Bagian Kesejahteraan Rakyat
33 | Sub Bagian Pemberdayaan Masyarakat 1 1 0
34 | Penyusun Rencana Peningkatan Peran Serta 1 1 0
Masyarakal =
35 | Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 0 1 1
36 | Pengelola Data Pemberdayaan Masyarakat dan 0 1 1
Kelembagaan
37 | Pengadministrasi Umum 1 1 0
38 | Sub Bagian Mental Spiritual 1 1 0
39 | Pembina Jasmani dan Mental 0 1 1
40 | Pengolah Data 0 1 1
41 | Pengadministrasi Umum 2 1 -1




No

Nama Jabatan Bezzeting | Hasil | (+/-)
ABK
42 | Sub Bagian Sosial Kemasyarakatan 1 1 4]
43 | Analis Kemasyarakatan 0 1 1
44 | Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah 1 1 0
45 | Pengadministrasi Umum 1 1 0
46 | JF Analis Kebijjakan Muda 0 2 2
Bagian Organisasi
47 | Sub Bagian Kelembagaan 1 1 4]
48 | Analis Kelembagaan 2 2 0
49 | Analis Jabatan 1 4 3
50 | Pengolah Data Kelembagaan 0 1 1
51 | Sub Bagian Ketatalaksanaan 1 1 0
52 | Analis Tata Laksana 1 1 0
53 | Pengelola Data Tata Organisasi dan Tata Laksana 0 1 1
54 | Pengadministrasi Umum 0 1 1
55 | Sub Bagian Akuntabilitas dan Pemberdayaan 1 1 0
Aparatur
56 | Analis Akuntabilitas Kinerja Aparatur 1 1 0 |
57 | Analis Laporan Akuntabilitas Kinerja 0 1 1
58 | Pengelola Akuntabilitas 0 1 1
59 | Pengadministrasi Umum 1 1 0
60 | JF Analis Kebijakan Muda 0 2 2
Bagian Pengadaan Barang/Jasa Dan Pengendalian
Pembangungan
61 | Sub Bagian Pengelolaa Layanan Pengadaan 1 1 0
Barang/Jasa
62 | Penyusun Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana 1 2 1
63 | Pengelola Unit Layanan Pengadaan 2 2 0
64 | Sub Bagian Evaluasi, Pelaporan dan Pengendalian 1 1 0
Pembangunan
65 | Analis Pembangunan 4] 2 2
66 | Pengelola Pengendalian, Monitoring dan Evaluasi 1 1 0
Pembangunan
67 | Pengadministrasi Umum 2 2 0
" 68 | Sub Bagian Pengelolaan Sistem Pengadaan Secara 1 2 1
Elektronik
69 | Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang dan Jasa 1 1 0
70 | Pengelola Lavanan Pengadaan Secara Elektronik 2 4 2
71 | Pengadministrasi Layanan Pengadaan Secara 1 2 1
Elektronik
Bagian Perekonomian L
72 | Sub Bagian Potensi Perekonomian 1 1 0
73 | Analis Perekonomian 0 1 1
74 | Pengolah Data 0 1 1
75 | Pengadministrasi Umum 1 2 1
76 | Sub Bagian Sarana Perekonomian 1 1 0
77 | Penyusun Program Pengawasan Perekonomian 0 1 1
78 | Analis Data Ekonomi Makro 0 1 1
79 | Pengolah Data Ekonomi Makro 0 1 1
820 | Pengadministrasi Umum 1 1 4]
81 | Sub Bagian Perusahaan Daerah 1 1 0
82 | Penelaah Perkembangan BUMD 0 2 2
83 | Pengolah Data 0 1 1
" 84 | Pengadministrasi Umum 1 ] 0
85 | JF Analis Kebijakan Muda 0 2 2
Bagian Rumah Tangga/Perlengkapan
86 | Sub Bagian Sarana Prasarana 1 1 0
87 | Penyusun Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana 0 1 1
88 | Penata Kendaraan Dinas 1 1 0
89 | Pengelola Penataan Sarana dan Prasarana 0 1 1
90 | Pengemudi 0 17 17
91 | Sub Bagian Rumah Tangga 1 1 0
92 | Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan 0 1 1
Perlengkapan =




No

Nama Jabatan

Bezzeting

Hasil

(+/-)
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Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas
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Pranata Jamuan
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Pengelola Wisma
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Pengadministrasi Umum
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Pramu Kebersihan
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Sub Bagian Perlengkapan

Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan

Perlengkapan
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Pengelola Penataan Sarana dan Prasarana
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Pengadministrasi Umum
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Pramu Bakti
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JF Analis Kebijakan Muda
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Bagian Tata Pemerintahan
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Sub Bagian Administrasi Wilayah Perbatasan dan
Kerjasama
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Analis Desa dan Kelurahan
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Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan dan
Kerjasama
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Pengadministrasi Umum

108

Sub Bagian Administrasi Pemerintahan Daerah
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Analis Pemerintahan Daerah
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Pengelola Administrasi Pemerintahan

111

Pengadministrasi Umum

112

Sub Bagian Pengembangan Otonomi Daerah

113

Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah

114

Pengelola Penyelenggaraan Otonomi Daerah
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JF Analis Kebijakan Muda
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Bagian Umum
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Sub Bagian Tata Usaha
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Analis Protokol
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Pengelola Perjalanan Dinas
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Ajudan
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Pengadministrasi Umum
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Pengadministrasi Persuratan
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Pengemudi VIP
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Pengemudi
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Pramu Bakti
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Sub Bagian Kepegawaian

126

Analis Pengembangan SDM Aparatur
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Pengelola Kepegawaian

128

Pengadministrasi Kepegawaian

129

Sub Bagian Keuangan

130

Bendahara

131

Pengolah Data Laporan Keuangan

132

Pengolah Daftar Gaji

133

Pengelola Keuangan

134

Pengadminsitrasi Keuangan

135

JF Analis Kebijjakan Muda
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Nama Jabatan

: Kepala Subbagian Peraturan Perundang-Undangan

Unit Kerja : Sckretariat Dacrah
Unit Organisasi : Bagian Hukum
Ixhtiear Jabatan | Menyusun réncana kerja, molakanakadn. imengelos kegata,
mengkordinasikan perumusan rancangan produl hokum, menelaah, mamantau
dan mengsvalunsi pelaksannannyn berdasarkan reraturan prrundangondangan
yang uniuk mendukung progrom kerje pim@Enam
Wektn Waktn
Ho Uraian Tugas sx:: Penyelesaian mﬁrﬂj‘ tl:: P;E:;:h:::‘ Heterangan
(M enik) M enit)
Menyusun rencane kere kegiatan di subbng pereturan perondang-
P unda ngamn
a  (Manyiapkan bahan Kegaten 10 T2000 5 10,0006
b |Member arahan kegiatamn an T2000 2 0,008
& [Meryesun Konsep rincen enggaran Konsep B T2000 1 000083
d. [Menyuesun tabel manual anggaran per kegatan tahun kegiatan =] L] iz 800322
AMNGEAran
e |Mengolah dotn perencanasn dan anggecan kepatmn 7] T2000 3 000625
[ | Membust konsep KAK diokumen &0 T2000 I [N=]
g |Membuat jadwal kegiatan [T L5 1500 1 O LF OO0
h M..nn!.'usrm J:d’wn.J Anggaren Per Kegintan Dalam Aplikasi Data [55] T i 030083
Sistem inlormasi
i [Melnkuknn svahinsi kegintan B0 TR0 | O 000E3
1 [Menyinpkon bohen leporan hegimtan [£7] 000 1 [RE]
k  |Membuat laporan Laporan w0 TH000 1 [
2 |Menyusun bahan pembentukan peraturan permndang-undangan,
kelspakan elnis, pedoman dan prunjuk wwkois
A [Menyiepken mhen kagiatan 15 T2000 [ 0, 00208
b |Membert arahan ke giatan 30 T2000 5 0,00208
o |Mambuat konsep Surat Cinas Hota Tinas Suirat 15 TR0 ) 0,00135
d [Mengnventarisir, dan memen ksa bahan pemnbentulan date 6 o 10 000831
produk hukum decrah, SEdan Instmiksi Walikota
e [Mendskosban mhan pembenmbkan prodal hukum desrah; kegiatan £ 72000 = Y
SE dan Inatruksi
{ |Memyusun prndapotfpertmbangan dert segi hukum ecbagai dokumen o 73000 m i
bahan kebijakan
g |Melakukan peodanpngan kegatan hegiatan 30 2000 5 0,00208
h [Melakuken evelunsi Legiatan (] T2000 1 [ XEIER]
I |Menyiapkan behan laporen kegintan 60 Ta000 1 000
i |Membost laporan Lapuran =4 T2000 L 0 B3
3 |Me=lnksamskan mengkoordinasikan don meruwnuskan program
pembeniukan Perda
A |Menviephen ehean kegintan 10 72000 2 0008
b |Memberi araban kg st 30 T2 2 000082
c [Membuat kesiscp Surat Dinas) Nota Dinas Surat 30 T2000 2 D.000E3
d [M=nyusun pedomenpetunjuek teknis peogusulan program suret B0 o 3 DO TET
pembentukon Perda
& |Menginvemtarisir usulan program pembenlukan program chats o] 73000 2 0,00 (67
pembentulkan Perda
T |Menganalisis/ mangkajt menelagh wsulan program kegialan 120 12000 2 0,00333
prmbentukin program pembentukan Pe rika
g |Menyusun mban penbahasan rancangan Belbipkes Program dolouipeze a5 TAGD0 b 0167
Pembentuksn Perde
h [melukubkan pondsmpngan kegmatan kegiatan 13 TN il G,DCIIJ-!E
i |[Melnkukan evahiasi keglalan A 2000 2 Q00 67
i [Menyiepkan bahan lapaan hegatan 1] T200D 2 ﬂ,ﬂD!B'?_
& [Mombuat kaporan Taporan &0 T2000 2 000 16T
4 |Melaksanakan pengkajian peramuren perundsng-undsngan !
m |Mensiapian bahan ke gintan ] TO00 H [N
b [Memberi arnhen Laparan 0 T2O00 1 U.Oﬂ.'f‘i'!
& [IMembuar konsep Sumt Danas/Hota Dines suTat 30 T2000 E Q0067
4 [Menvisun pedomen fpetunjuk teknie pengkajian peraturan surat a0 000 | 0,00042
perundangundangan
w  [Mengnventorisir produlk ek daerah vapg akan dlakuksn s 120 A & G.01000
pangaiian
T |[Mongidentifikas permagalahan dalam produk hukuom dacraly | kegtatan i 72000 B 0,01000
dilakukan pengkajian
g |Mcngenalisia/ mongkaji/ menslash produk hukun daorah kegialan 180 TA000 [ 0,01500
T |Meromuskan rekomendasi den rencana tndek lanjul dolsumes ] T000 1 IJ:IJO?BS
i |Melakukan pendampingan kegiatan ke gialan 4] T 2000 [:] [
| |Melakukan koordnasi dengan pusal/sovins kegiatan 120 T 200D 1 000167
k [Melakuksn koordnaei dengan BEFD kegiatan 180 72000 ] Q1500
1 |Melekukan cvaluasi kapatan &0 72000 1 000083
m |Menyapkan bahan laporan kempatan oo T2000 1 [T )
o [Memat laporan Laporan B T2000 1 [AiR]
T |Melaksonakan praclitian materi mncangan perafiran pe i g
i gRn
& [Menyiaphkan tahan kegiatan 10 1500 1 QD0GGET
b |Memler] arahen Eegiatan 30 1300 1 0NN
= |Memboat konsep Surat Dinas/ Nota Dinas surat 13 135040 ! 008000
d |Melakukan kegiatan pelavanan kegiatan 30 1500 3 005000
& |Mengoreks peodult hukum daersh (3K, Perwal don Perda) dokune & 1500 7 0, 14000
f (M=lakukan koordnasi dengan SED ke gintan 15 1500 3 0,03000
7 |M=neliti, memeriksa, memvalidas produk hukum daerah (SE,| dokumen 15 o a 03000
Perwal dan Perdal
h [Melnkukan pendampingan kegiatan kegialan an 1500 3 006000 ==!]




Satnan Wektn Rera | poan Pegawai Yang
Ho Uralan Tugas Penyelesaian | Efektil Hete
Hasil (it} Moy | ¥oUR | Diutahkan TROER
i |Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan kagiatan 0 1500 1 OO06ET
i [Menyiapkan bahan laporan kegiatan fli) 1500 1 000667
k(Memibuat bporan Laporan 10 1500 1 000667
G | Melaksanakan pengkordinasian ponyusunun rancengan produk
thukum deerah
[ Menyiapkan bahan kegiatan o T2000 18 000750
b [Memberi arahan hegratsn 30 T2000 [E3 Q00T
o {Membaat konsapSurac Binas Hota Dinas BUraL 30 [ a 00 § B0
d |Mengrventarisir produk hukum deerah yang akan disnsun data a0 T2000 [ 000375
e |Menyiapkan referensi peraturan perundang-undangan werkait data G o000 3 000750
[ |Mengdontifikast pormasalahan dalam produlk hulom daecsh datn =] TH00 5 GO0
g |Mongmeks produk hubiom deerah dokumen (7 4] SO00 3 003000
h |Melnkukan keordinasi dengan SEPD ke giatan 30 1500 K] 006000
i |Melakukan kegistan pelayannn kegintan &0 1500 1 004000
b [Melakukan pamibahesan dngan siat kelengkamn DPED kegintan LRD TEHO00 27 006750
k |Melakukan koordinasl dengan pusan )/ prod nsi komyaulias 120 00 El 001300
I [Malakukan pendampngan kegiatan k=gintan 130 200 El 015000
o [Memberikan Informasi Layanan Publilk ok urmen 15 T200 Y] Q01875
n  [Meluporkan hasil kegatan kepads pmpnan Laporan 15 1500 2 0023000
o [Melakukan evalused kegiatan &0 T2000 1 Q00083
p |Menyiapkan bahan leporan Laporsn &0 T2000 1 000083
4 [Membuat laporan Laporan &0 TZ000 1 000083
Maongevalnasi pelaksanaan procul hukum daeTah sorta
T [orerencanaken dan merumuskean perababan
a jMenyinpkan tahen feu graikan 15 T2000 & 000125
b [Memberi arahan koo gl s <yl T2000 [ 00350
o {Membust kon=ep Burat Dinasf Mot Chows Bural = TI00 ] 00250
d |Melakukan keginton pelayanan kerglatan a0 TH000 o 250
& |Mongovaluasi pelaksanaan prochik hitkum darrah kegiatan [254] TH00 G 000500
T I:la Znta_n,akan dan merumisken perubahan (SK, Perwal dan dakumen 5] G & 00500
Per
g |Melakukan keordnasi dengan pusan/ provinsi konsultas G0 72000 | 0,00083
b [Melakukan kooedinesi dengan SKED kegiatan A 20040 ] 000230
i |Melaporkan hasil kegintan kepads pimpinen Laporan 13 T2000 G 0,040 [ 25
1 |Menyiapkan bahan laporan hogiatan 15 TG0 [ 0, 25
Membuat laporan Lapeoran a0 2000 & 000250
|Melaksannkan progkajian mncangan kescpakatan bersnma [Mou)
¥ dan Perjanjion
n |Menyiapkon han kegiatan 30 TR0 3 D005 i
h {Member sralian kegiatan 20 T2000 3 Q00125
= |Membuar konsepSurat Dinos/Nota Dinas wural i T20040 a 0,00135
d |Mengidentifikesi permasalahan kesepakatan bersama/ kegiatan it 7200 3 B 350
perjanjinn keijasams
z |Mengweks rencangan kesspakatan bersame - perjanjian ke 120 T2 3 [FRe ik ]
[ |Melakukan koordnasi dengan SEPD keglatan ] TH00 5 [FEETEL]
7 |Melakikan koord@nnst dengan phak yang aken bekerasama | kegiatan L] S2000 3 000250
b [Molakukan kegiaten pelayanan e giatan a0 TR0 3 0125
i |Melakukan koordnes: dengan pusat/proinsi kompsinltasi 120 T2000 i 06T
i |Melakukan pendempngan kegiaten kegiatan &0 FIO00 3 000250
k [Melapockan hasil kegialan kepads pimpinan Lapeean 15 T2000 d 000063
| [Malakukan svaluas kegiatan 30 T2000 3 000 12'.':
i (Menyinpken bahan laporan k= glatan Ao TR0 3 000 1%.:
n [Membuoat laporan Laguaran 30 TEO0 3 000125
5 IMenyusun, peleksanaan dan pengevaluasian Standar Opernstonal
Proeedur (S0P dan atau Standat Pelayauan (SR
& |Menyiaphan bahan kzgiatan 10 T2000 1 0,000 1;‘-_
b |Mamben arahan hegialan o 2000 1 L
= |Membuet/menyusin Standar Opsraeional Prosedur [S08) dolkeuimen 60 72000 i 000083
d [Menvusun dan menyiapkan mbhan cvaluam keatan 5] T2O00 i Q083
e |Molakukan evaluae kegiatan 60 TRO0D 1 0 000D
[ chm'i apkan tuhan Japoran e gialan 60 000 1 000083
g |Memboat laporan Laporan 1) TR00D 1 000083 o
10 Moengevaluasi dan melaporkan pelaksansan keglatan
& T Menyusun dan menyisphan bahan evaluasi ke gialia G TR000 1 B.DDU&:E-
b [Member orelan kegintan a0 T ! 0002
= [Melakukan cvaluasi kegiatan [74] T2000 1 000083
d  [Menviapkan bahan lpocan kegiamn [2H] T2000 1 000083
£ [Menibuar Bporan hugiatan 60 720040 I 000083
{ |Melaporkan hasil kegintan kepada pimpinan Lapetan 15 T2000 Ilm“i-‘l:". :ll.g:;i:
Fembulatan| i




Namas Jabatan

: Pengrdmini{strasi Hukum pada Sub Bagian Perataran Pemndang-undangan

Unit Herja 1 Sekretariat Duermh
Unit Organisasi 1 Bagian Hokum
Ikhtisar Jabatan Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di Hdang
Paraturan Pernundangundangan
Waktn Waktn
Ne Urminn Tuges s;::r Peanyelesalan El‘ak':lﬂ 2.::;: m‘:‘:;::’ Hoterangan
M enit) M enit)
Menernima, mencatat, dan menyarir suerat
mumik fdckumen flerkas (Kmsep SH. Faperwal Hape nda den Produk
U Hukum Lainnyal. sceual dengan progsdur dan ketenivan yang
barlabu, agar memudahkan pencacian
o |Mengumpulkan Berkas/ Dokumen Harkas 15 200 1 0,0=000
b |Memeriksa kelengkapan surat/dokumen lLaporan 4] 300 | 0,03333
o |Menerima, mencatat behan fobjek hera Lapotian 10 300 1 003333
d [Memhuiat/melaksanakan administrasi Laporan 15 300 1 0,05000
e |Mengadministrasikan suret Sursl = 2300 1 0.0 Lo
[ |Mengelole Surat Surat L 3040 ] GO1BET
g [Menyiepkan Balun laporan Laporan 7] TI00 ] 0,0008)
b [Membuat laporan Laporan &0 TH00 1 0,00033
2 [Memberi lembar pengantar pada guratfdebumen/berkae | Konsep
SH.Raparwal Rapsrda dan Produk Hukum Lainnya), seeusi dengan
prosmedur dan keteniunrt yvang berlaku, agar memudahlan
pengzndalian
a |Mengumpulkan Berkas! Dokumen Barkas 15 300 1 005000
b [Memeriksa kelenghnpan suratfdokumen Laporan 10 300 1 0033
e [Munenma, mencatat, memberi lombar &sposisi Surat 10 00 1 003233
d |Membuat/melaksanakan adminiawas lLaporan 15 300 a 0, 15000
e |Menpgadministrasikan surat Surat 5 300 2 [ERER]
f [Melakukan kegiatan pelayanan (Menerima, memverifikani, Laproran 5
dan mencatat barkassuratfdobumen danfatau memben A0 ] 003333
penj=lasan)
g |[Menyiapkan Bahan laporan Laparan &0 TR0 1 O O00E3
h |Membuat laporen Laporan &0 T 2000 1 Q00083
Mengelompokkan surat/dokumen fberkas | 3K, Perwal Perda dan
Prochik Hulwas Lainnya) menurut jepis dan sifatoye, seauan dengan
a proscdur dan ketentuan yang lereku, agar memudahkan
pandiatribesian
a [Mengumpuikan Berkas/ Dokumen Berkas i5 10 2 003000
b |Memeriksa kelenghapan surat/dobumen Laporan 0 1500 & 002000
¢ |Melakukan identifikns Laposan 15 1500 a 003000
d [Membuat/melaksanokan adminlatrasi Laporan &0 1504 3 0, 12000
e [Menpgadonindstras ban surat Burat 5 1300 3 0,0 1000
f |Menpambil/mengantar dokumenfsural/berkas Berlas 30 1500 3 0 06000
g |Menyiapkan Bahan laporan [apornn =] T2000 | 000083
h |Membuat laporan Laporan o TOm ! e
HMendokume ntaskan surss/dokumen/beckas [ 5K Perda Perwal dai
4 |Produk Hukum lainnya ) sesusi dengan prosedir dan ketsntusn
viarg barlaku, agar tertib administrasi
o |Mengumpulkan Berkas/ Dokumen Barkas 15 o0 2 D,tm
b [Memeriksa Belenghapn sumtfdekumen Laporan L] 300 1 [EEEEET
¢ |Mendkumentasikan dokumen penting Laporan 15 A0 2 0, 10000
d [MenatefMenyusun Arsip Lapoan \5 GO0 1 ﬂ.!:uxzsl.:l
u jMenviapkan Bahan laporan Las oty &0 T2000 1 000083
I |Mecmbaat lnporan Layporan &0 TA000 1 0, 000N _
5. |Me=lnporkan hasil pelakeanaan mges sesuai dengan pros=dur yang
berlaky sebsgai bahan evaluss: dan pertanggungawaban
a | Mengumpuikan Perkas/ Dokumen Barkas 15 T2000 1 ﬂ,DGOE:
b |Memerikesn kelengkapan suratfdokumen Laporan 10 T2000 i 0,000 14
& |Menyusun dats)laporan Laporan T4 000 I 000042
d Hnngr.i nplean Bahan loporan Lapornn [55] TIO00 1 GO
Membuat laporan Laporan 1] 72000 1 O 00083
Jumlah 1,04825
Pembulatan 1




Rekapitulasi Kebutuhan Pejabat/Pegawai, Tingkat Efisiensi Unit (EU),
Prestasi Kerja Unit (PU} dan Indeks ABK Perangkat Daerah
Satuan Kerja : Sekretariat Daerah

Tahun 2019
No Unit Organisasi Jml. |Jml. | Efisiensi | Prestasi | Ket.
Keb. | Peg. Unit Unit
Peg. | yg
Ada
1 2 3 B 5 6 7
1 Bagian Humas
Sub Bagian Publikasi 1,17 1
Analis Humas 1,10 0
Penyusun Bahan Informasi dan 1,37 1
Publikasi
Pengolah Bahan Informasi dan 1,24 0
Publikasi
Pengadministrasi Data Penyajian 1,22 0
dan Publikasi
Sub Bagian Dokomentasi Dan 1,11 1
Pemberitaan
Analis Humas 1,10 1
Penyusun Berita dan Pendapat 1,47 0
Umum
Pengelola Dokumentasi 4,18 0
Pengadministrasi Umum 1,19 1
Sub Bagian Protokol 0,81 1
Analis Protokol 4,68 1
Pranata Acara 3,09 1
Petugas Protokol - 0
JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0
Prestasi Kerja Unit 25,46 8 3,18 Sangat
Baik
2 | Bagian Hukum

Sub Bagian Dokumentasi Hukum 1,07 1
Penyusun Bahan Informasi dan 0,83 1
Publikasi
Pengolah Data Informasi dan 1,18 0
Hukum
Pengelola Perpustakaan 1,29 0
Pengadministrasi Umum 1,05 1
Sub Bagian Peraturan Perundang- 1,02 1
Undangan
Analis Peraturan Perundang- 1,03 1
undangan dan Rancangan
Peraturan Perundang-undangan
Pengelola Peraturan Perundang- 1,16 0
Undangan
Pengadministrasi Hukum 1,05 0
Sub Bagian Bantuan Hukum Dan 1,51 1
Hak Asasi Manusia
Analis Advokasi Hukum 1,01 0
Pengelola Bantuan Hukum 1,16 0
Pengadministrasi Hukum 1,05 1
JF Perancang Peraturan Perundang- 1,00 O
undangan Muda
JF Pranata Komputer Muda 1,01 0
JF Analis Kebijakan Muda 1,00 0
JF Perancang Peraturan Perundang- 1,24 2
undangan Pertama
JF Pranata Komputer Pertama 1,24 0
Prestasi Kerja Unit 19,84 9 2,20 Sangat

Baik




Unit Organisasi Jml. | Jml. | Efisiensi | Prestasi | Ket.
Keb. | Peg. Unit Unit
Peg. YE.
Ada

i 2 3 3 5 G 7
3 | Bagian Kesra

Sub Bagian Pemberdayaan 0,94 1

Masyarakat

Penyusun Rencana Peningkatan 1,38 1

Peran Serta Masvarakat

Pengelola Pemberdayaan 1,32 0

Masyarakat

Pengelola Data Pemberdayaan 1,32 0

Masyarakat dan Kelembagaan

Pengadministrasi Umum 1,14 1

Sub Bagian Mental Spiritual 1,10 1

Pembina Jasmani dan Mental 1,15 0

Pengolah Data 1,17 0

Pengadministrasi Umum 1,14 2

Sub Bagian Sosial Kemasyarakatan 0,94 1

Analis Kemasyarakatan 1,24 0

Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah 1,32 1

Pengadministrasi Umum 1,14 1

JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0

Prestasi Kerja Unit 17,03 9 1,89 Sangat

Baik

4 | Bagian Organisasi

Sub Bagian Kelembagaan 1,20 1

Analis Kelembagaan 1,49 2

Analis Jabatan 3,95 1

Pengolah Data Kelembagaan 1,17 0

Sub Bagian Ketatalaksanaan 1,12 1

Analis Tata Laksana 1,27 1

Pengelola Data Tata Organisasi dan 1,32 0

Tata Lalksana

Pengadministrasi Umum 1,30 4]

Sub Bagian Akuntabilitas dan 1,23 1

Pemberdayaan Aparatur

Analis Akuntabilitas Kinerja 1,27 1

Aparatur

Analis Laporan Akuntabilitas 1,24 0

Kinerja

Pengelola Akuntabilitas 1,32 0

Pengadministrasi Umum 1,30 1

JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0

Prestasi Kerja Unit 20,89 9 2,32 Sangat

Baik

5 | Bagian Pengadaan Barang/Jasa

Dan Dalbang

Sub Bagian Pengelolaa Layanan 1,28 1

Pengadaan Barang/Jasa

Penyusun Rencana Pengadaan 1,52 1

Sarana dan Prasarana B

Pengelola Unit Layanan Pengadaan 1,72 2

Sub Bagian Evaluasi, Pelaporan dan 1,32 1

Pengendalian Pembangunan

Analis Pembangunan 1,84 0

Pengelola Pengendalian, Monitoring 0,75 1

dan Evaluasi Pembangunan

Pengadministrasi Umum 2,26 2

Sub Bagian Pengelolaan Sistem 1,51 1

Pengadaan Secara Elekironik




No Unit Organisasi Jml. | Jml. | Efisiensi | Prestasi | Ket.
Keb. | Peg. Unit Unit
Peg. yg.
Ada
1 2 3 4 5 6 7
Penelaah Kebijakan Pengadaan 0,70 1
Barang dan Jasa .
Pengelola Layanan Pengadaan 4,11 2
Secara Elektronik
Pengadministrasi Layanan 1,59 1
Pengadaan Secara Elektronik
Prestasi Kerja Unit 18,59 13 1,43 Sangat
Baik
6 | Bagian Perekonomian
Sub Bagian Potensi Perekonomian 1,06 1
Analis Perekonomian 1,01 4]
Pengolah Data 1,11 0
Pengadministrasi Umum 1,51 1
Sub Bagian Sarana Perekonomian 1,15 1
Penyusun Program Pengawasan 1,02 0
Perekonomian
Analis Data Ekonomi Makro 1,00 4]
Pengolah Data Ekonomi Makro 0,80 0
Pengadministrasi Umum 1,13 1
Sub Bagian Perusahaan Daerah 1,22 1
Penelaah Perkembangan BUMD 1,56 0
Pengolah Data (0,94 0
Pengadministrasi Umum 1.19 1
JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0 N
Prestasi Kerja Unit 16,43 6 2,74 Sangat
Baik
7 | Bagian Rumah
Tangga/Perlengkapan
Sub Bagian Sarana Prasarana 0,53 1
Penyusun Rencana Pengadaan 0,67 0
Sarana dan Prasarana
Penata Kendaraan Dinas 0,56 1
Pengelola Penataan Sarana dan 1,02 0
Prasarana
Pengemudi 16,83 0
Sub Bagian Rumah Tangga 0,86 1
Penyusun Rencana Kebutuhan 0,76 0
Fumah Tangga dan Perlengkapan
Pengelola Sarana Prasarana Rumah 1,02 1
Tangga Dinas
Pranata Jamuan 1,43 1
Pengelola Wisma 1,02 0
Pengadministrasi Umum 0,97 2
Pramu Kebersihan 1,30 1
Sub Bagian Perlengkapan 0,72 1
Penyusun Rencana Kebutuhan 0,76 0
Rumah Tangga dan Perlengkapan
Pengelola Penataan Sarana dan 1,02 1
Prasarana
Pengadministrasi Umum 0,97 1
Pramu Bakti 1,30 1
JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0
Prestasi Kerja Unit 33,45 | 12 2,79 Sangat
Baik
8 | Bagian Tata Pemerintahan
Sub Bagian Administrasi Wilayah 1,01 1

Perbatasan dan Kerjasama




No Unit Organisasi Jml. | Jml. | Efisiensi | Prestasi | Ket.
Keb. | Peg. Unit Unit
Peg. Y&
Ada
1 2 3 E! 5 6 7
Analis Desa dan Kelurahan 1,55 1
Pengelola Pelaksanaan Program 1,16 0
Kelembagaan dan Kerjasama
Pengadministrasi Umum 1,04 1
Sub Bagian Administrasi 1,53 1
Pemerintahan Daerah
Analis Pemerintahan Daerah 1,55 0
Pengelola Administrasi 1,16 1
Pemerintahan
Pengadministrasi Umum 1,04 1
Sub Bagian Pengembangan Otonomi 0,93 1
Daerah
Analis Pemerintahan Umum dan 1,55 1
Otonomi Daerah
Pengelola Penyelenggaraan Otonomi 1,16 0
Daerah
JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0
Prestasi Kerja Unit 15,40 8 1,92 Sangat
Baik
9 | Bagian Umum
Sub Bagian Tata Usaha 1,26 0
Analis Protokol 2,00 2
Pengelola Perjalanan Dinas 1,05 0
Ajudan 3,22 i
Pengadministrasi Umum 3,13 1
Pengadministrasi Persuratan 3,17 2
Pengemudi VIP 4,01 1
Pengemudi 4,07 3
Pramu Bakti 1,02 1
Sub Bagian Kepegawaian 1,02 0
Analis Pengembangan SDM 1,00 0
Aparatur
Pengelola Kepegawaian 7,26 0
Pengadministrasi Kepegawaian 2,01 0
Sub Bagian Keuangan 1,03 0
Bendahara 1,09 1
Pengolah Data Laporan Keuangan 1,01 1
Pengolah Daftar Gaji 1,01 0
Pengelola Keuangan 9,02 0
Pengadminsitrasi Keuangan 3,07 1
JF Analis Kebijakan Muda 1,72 0
Prestasi Kerja Unit 52,17 | 16 | 3,26 |Sangat
Bail
Indeks ABK Perangkat Daerah 219,24 | 90 2,44 ::jn:ﬂ
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LAMPIRAN II

PERATURAN WALIKOTA PEKALONGAN
NOMOR 81.A TAHUN 2019

TENTANG

ANALISIS BEBAN KERJA FEGAWAI NEGERI SIPIL

PADA SEKRETARIAT

DAERAH

DAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
DAERAH KOTA PEKALONGAN

Hasil Pengukuran Analisis Beban Kerja
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat

Tahun 2019
No Nama Jabatan Bezzeting | Hasil | (+/-)
ABK
Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan
1 | Kepala Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan 1 1 0
2 | Penyusun Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana 0 1 1
3 | Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah 0 1 1
4 | Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Humas dan Protokol 1 1 0
5 | Analis Organisasi 1 1 0
6 | Analis Humas 1 1 0
7 | Analis Protokol 2 1 -1
8 | Operator Pengembangan Sarana Iptek 0 1 1
9 | Pengadministrasi Kepegawaian 1 1 0
10 | Pengadministrasi Umum 0 1 1
Kepala Bagian Persidangan dan Perundangan
11 | Kepala Sub Bagian Pengkajian Hukum dan 1 1 0
Perundangan -
12 | Analis Peraturan Perundang-undangan dan 1 1 0
Rancangan Peraturan Perundang-undangan
13 | Pengelola Dokumen dan Informasi Hukum 1 1 0
14 | Pengadministrasi Hukum 1 1 0
15 | Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah 1 | 0
16 | Penyusun Risalah 0 1 1
17 | Pengelola Persidangan 1 1 0
Kepala Bagian Kenangan
18 | Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Penganggaran 1 1 0
19 | Penyusun Rencana Kegiatan dan Anggaran 0 1 1
20 | Bendahara 0 1 1
" 21 | Pengadministrasi Kenangan 2 2 0
22 | Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Akuntansi 1 1 0
23 | Pengevaluasi Program dan Kinerja 0 1 1
24 | Pengelola Akuntansi 1 1 0
Kelompok Jabatan Fungsional )
25 | JF Pranata Komputer Penvelia 0 1 1
26 | JF Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan 0 1 1
27 | JF Pranata Komputer Pelaksana 1 0 -1
28 | JF Perancang Peraturan Perundang -undangan dan 0 1 1
Rancangan Peraturan Perundang-undangan Muda
20 | JF Perancang Peraturan Perundang - undangan 0 1 1
Pertama




Nama Jabatan

¢ Kepala Sub Bagian Rumal Tangga don Perenghann

Unit Kerfa: : Bekretarint DFRD
Undt Organisasi ! Pemerintnh Eota Pekalongan
Dehtisar Jabatun: : Malnksanakan urusan di tidang perlengkapan dan Rerdmehianggean kato:
DPRD dan rumah jabatan Hotua DPRD eseual peraturan yang berlako gune
Wakba Wakta
Ho Uraian Togas B;::;“ Penyelesainn B:rut‘i:ﬁ‘ I;':;;:' P:E::ni::: Heterangan
[M enit) (M endt)
I |Memyusun rencana kerja kegiatan perlenghapan dan rumalh tanggs
DPRDberdasarkan program pimpinan scbaga podeman peladeanaan Tan
tugas;
i |Wenyiepien bt ki £ TIO00 z 00083
b [Maombor] arahan dokiumen 30 TH000 2 0.D00E
© [Mengoleh data perencansan dan aRggsTan dokumen o0 TR000 2 000250
4 |Membuat Kensep KAK doleumen 10 TH00 Fl 0,00333
& [Menyusun/Membuat Sasaran Korja Pegawal BTGl et n ] T000 2 000 167
I [Menyueun indkator kinera el umen ) 72000 2 0,00167
g r::ﬁ;:ﬁutzxﬂl’&qaﬂpm bl reerja ) Peganjian Kinega A 50 5 6.00167
h |Memboat jadwal kegintan dokume=n an T2000 -] [ERTHE
i M:-:nyuu.:un Jndw-_l Anggaran Per Kegiaten Dalam Aplikasi T i 300 5 T
Sistem informasi
i iMelakukan evaluasi dokumen Gl T2000 ) 000 16T
k |Manyiapkan bahan laporan dokumen ] T2000 2 000167
| [Mombuat laporan dokumen 120 T z D333
2 |Melaksanakan progrdosn g dan jess ingkup bidang
reriengkapan kantar dan rumah dinas jabatan Ketus DPRD - 230
a |Menyiaphan bahan kegintan i G000 & 3,03000
b [Memle=n arahan Bogiatan 30 0 B 0 D000
o |Panyusunan Dokumien Rencana Rebatuhan Parang/Jdasa kegiatan 120 6000 L] 0, 12000
d |Penyusunan Bencana Pelakeansan Pengadaan Barangflasa Eagitin P A000 a a
[par keglatan]
& |Menelid Berita Acara Scrah Torima [BAST) kegatan 30 G000 3 003000
I |Melakukan koordnasi dengan subagfsubbid keginian 30 GO0 ] 00000
g [Melakukan kosrdinast dengan SKPD b g st &0 H000 & 00000
h |Menyiapkan rapat f diklat kegiatan 30 BOOD b 003000
i [Mengikun rapat keordinasi e platan 120 6000 6 0,12000
J Melakukan pendampingan kegiatan kegiatan 120 BOOT fi 0,12000
k IMenerima kunjungan kerja kegiatan =] GOO0 & O, DE000
I |Melakukan svaluos: kegintar [ GO0 =] 0 0E000
w [Menyiapkan bahan laporan kegiatan &0 G000 i 001000
"o |Mensbuat laporan kegiatan 120 G 1 002000
i |Melnksanakan prmelhharsan dan perkaikan kendamon dings serta
pernlatan dan perlengkapan kantor DPRD dan rumakh cinge jalatan 330
Ketua DFPFD secara beckala guna kelancaran peleksanann Lugas;
a |Menyiepkan baban kegistan 30 GO0 4 O 02000
b IMemberi arahan e giatan 30 GO0 4 02000
o |Monitoring kegiatan pemelihersan [/ perawaten fpembersihen it it &000 o Q000
roanrans dan sarana
d |Melakoknn evaluagi kegiatan &0 GO0 & O 000
e |Menviapkan bahen mporan kegiaten &0 S000 1 0,0 000
T jMembuat lapoean T giatEn [ GO0 1 0 02000
4 |Melaksanakan kegiatan peogelolaan dan pengatiandan asset serin
ketertiban kantor DERD dan rumah dines jebutan Ketua o
DFREDesaual keentuan yang badaku guna mendukung
pelaksamaan NIgas;
b |Menyiapkan babuer hegiatan 30 T2000 12 000500
& Mcm.hcri nrahan ke gintan 30 TR0 12 000500
d |Peryusunan Dodumen Hensana Hehutuhon Barang/Jasn kegiatan 120 T2000 2 000333
= E\_-::J::u.nan Rencana Polaksanaan Peogadasn Barang/Jasa gt &0 T0 2 O016T
r Aban
I uh:;nclitgi: Berjln Acaca Sarah Tenimo [BAST] kegiatan ] THI0 12 000500
;. [Menitoring kegiatan pemeliharaan /pscuwatan/pombersihas | gy & 72000 12 001000
raSsArana dan sorang
i Monitoring pelrksansan pemanfastan den pengrunasn barmng it 50 000 12 001000
milik dacrah
. Menelitt administras usuban prmusnahen dokumen/barang PiperTs 50 00 2 ]
(e dokumen  barang)
i DMemitoeing pelaksonaan sonsis barang Ragiatan &0 TIO0G 2 000 LET
k [Menelin lnporan hasi] Pemutakhican data asset kegintan 30 T2000 2 000082
I [Melakukan pongecekan miutasi aset kegiatan 60 TRO00 2 000167
W |Menehin laporan hasil rekonmilins aseel kegintan 0 72000 2 000082
n|Monitorng kegiatan pengginann burang pakai habis kegiatnn ] T 12 001000
o |[Menelit lapecan hasil rekonsiliost persediasn kegiaten ETi] T2000 4 000167
p |Monitoring ke giatan ketertiben, keamanan dan kelancaran AR a0 ] 13 001000
yr:laksansan tugas & wrea kantor dan runmah dinas jabatan -
y [Melaknkan evaluas Eegiamn o0 ] 4 [ Te e 3ok S
¢ |Manyiapkan bahan laporan Eogiatan o0 72000 2 000167
& (Membust laporan kegintan 120 T2000 2 000322
5| Menyumun, melakeanakan dan mengevaiuasi Standar Operasionad i
Prosedur (S0P dan atau Standar Pelayanan (87 Hdang tugasnya:
e [Menviapkan bahan kegiatan A0 TA000 2 00008
Muambsri arahan kesgialan a9 000 2 000083
7 [Membuat/menyisun Standar Operasional Prosedur (SO keginlan 180 T2000 2 0,00500




Waktu | Waktu Hesa
Ko Usalan Tuges “;:E‘ Penyelesalnn |  Efektll ';':: ";E:‘" Yang | etarangan
(M enit) M enit] mlian

d |Mapyusun dan monyiapkan behian evaluesi ke giatan 60 T2000 2 000 t6eT

= |M=lakukan evaluast kegiatan 60 T2000 2 000167

[ |M2nyiapkan bahan laporan kegiatan 60 72000 2 0,00 167

g |Membunt lnporan ke giatan 120 F2000 2 000333
G |Mengevaluasi dan melaporkan polakeanaan kegiotan s=cara

berkuln esbagei bentuk pertangeungewsten pelaksanaan tugas 445

a  [Menyoeun dan menyispkan bnhan evabuasi kegiatan ] T2000 2 000 1ET

b |Mombart arahan kegiatan an T2000 T 000083

¢ | Melakukan penilainn fpengukuran kinena . (Uessban) kegiatan o T2000 2 Q00167

d |Menginput data ke dalam sistem ke ginten 30 T2000 2 0000483

o |Mamberikan Informasi Layanan Publik ke giatan 1 F2000 2

i [Melakukan evaluasl ke giston ] T2000 2 000167

g [Menviaphan buban laporan kepatan 6O T2000 2 000167

h |Membuat lapoean ke giatan 120 72000 2 000333

i |Melaporkan hasil kegintan kepada pimpnan kegintan 15 2000 2 000042

Jumlah 1,03708

Pembulatan




Rama Jabatan

+ Pengadministrasi Umum

Unit Kerja:  Bekretariar DPRD
Unit Organisasi +Pemenniah Kota Pokalomgan
ehtisar Jabatan:  Melnkukan keglaton pencatatan dan penddoumentasian baban di hidang
ndministrasl wnum sesuai ketentuan yang berlak guna mendukung progrm
kerja plinpinan
Waktn Waktu Herfa
Ho Urainn Tugas Satman | g velesalsn| Efekur | PePAn| Pegawal Yang
Hasil "[;":1 £ Ooniy | Fem | Dibutahkan |Keterangan
Menerima, mencatal, dan menyortic suralfdokumen /berkas,
I |sesuaidengan prosodur dan ketentian yang berlaku, agar 120
mamudahlan pencarian.
o |Mengumpulkan Berkas/ Dokumen dolkumen 15 300 2 0, 15000
b |Memeriksa kelenpkapan suratfdokumen dolumen 15 300 3 0, 15000
« |Melaknkan kegiatan surat menyurat dokumen 15 0 3 0, 153000
T4 Menerima, meoncatat lnhan fobjek kera dokumen 15 30 3 0. 15000
] M:‘.-lu}:uknn kegiatan edministrasi [Menofma surat, fux. e 3E A 5 18000
telapon dnn meng i surat
i |Menyizpkan Bahan laporan dokumen 30 G000 1 [ ]
g |Menbuat laporan dokumen 15 G000 1 000042
Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen fberkas, sceual
2 |dengan prosedur dan Ketentuan varg beraku, agar memudahkan 118
pengendalian;
& |Mengumpulkan Borkas/ Dokumen dolcumen 13 300 a 0, 15000
b |Memernksa kelengkapan suratfdokumen dokumen 13 300 a 0, 15000
€ |Mencrima, mencatat, memberi lembar disposisi dokumen ] o0 X OS000
d. |Mengambil/imengantar dokumen/sural/ berkas dolunmen 20 300 i 0, 10000
e |Menyiapkan Bahan laporan dokumen 20 600 I 000083
i {Meobust lnporan dokumen ia a000 ¥ 00N42
Mengelompokkan surst fdokumen / berkas menurnt jenis dan
3 |sifatnya, seaual dengan prosedur dan ketentluan yvang berlaku, 170
agar moowdaliken pend siribasian
A (Mengumpulkon Berkas / Dolunien ki tan 13 LO0D I [
b |Memeriksa kelengkapan sural § dokumen kegiatan 1% GOO0 1 000230
¢ IMalakukan identifikasi beer gl e 15 [l 1 00250
d |Mengrdministrasikan surat kegintan 5 BOO0 1 0,000R3
e [Memuat/molakesnakan ndministraai kegiatan ] AOGO 1 0,0 1000
[ |Menyizspkan Aahan laporan ke gintan a0 AH000 1 000083
g |Membuat laporan ke gianan M 5000 | 00005
Mengadministrasikan dan mendokumentasiLan sural § odoumen J
1 |berkes sesuni dengan prosedur dan ketertuan yang beriaku, agar 200
tertib administrasi;
a |Mengumpulkan Berkesf Dokumen ke gintan (51 GO 1 000250
b [Memeriksa kelenghamn sumtfdokumen kegiatan 15 G000 i 000250
o [Membuat/melskeansken adminiatrasi ke i atan 60 L TH] 1 0.0 LO0D0
d ifG]B%{B‘-&I'I:EkH:I:I perbaikan obek kerja sotelah korcks: loegianan i% G000 : 0 00250
Empnan
2 |Mengupload data/artiket ke dalam sistom infoemas b i aiaaz 15 G000 1 000230
[ |Menginput data ke dalam sisom ke giatan 5 GO0 1 000083
E  jMendchumentiasiken tokumen ponting kegiatan 15 GHH) 1 OO E0
h [Monata/ Menyusun Arsip kegiatan 13 IS000 i 0000452
I iMenyiapiian Bahen lapaan kegiatan Hr JE00G 1 00008
| |Memtuat BEporan kegintan 15 6000 1 000092
« (Mlelaporkan hasil pelaksanaan tugas sesvai dengan proscdar vang 105
? etk sotagal bafian evaluas dan pertanpggungieweben
#  [Mengumpuikan Berkasf Dolkumen laporan 553 T2000 1 00021
b [Memerikoa kelengkrpn suratfdokumen laporan 15 TR000 1 0,00021
o [Menyusun data flaporan I poman 13 T 200 1 Q00021
d |Menyiapkan Bahan laporan laporan 20 2000 1 000082
e |Mzmburt laporan tnporan H Tanng I 000042
Jumlah 134896
Pembulatan 1




Rekapitulasi Kebutuhan Pejabat/Pegawai, Tingkat Efisiensi Unit (EU),
Prestasi Kerja Unit (PU) dan Indeks ABK Perangkat Daerah
Satuan Kerja : Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat

Tahun 2019
No Unit Organisasi Jml. | Jml. | Efisiensi | Prestasi @ Ket.
Keb. | Peg. Unit Unit
Peg. | yg.
Ada
i 2 3 4 o ) 7
1 | Kepala Bagian Umum dan
Perlengkapan
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 0,77 1
dan Perlengkapan
Penyusun Rencana Pengadaan 1,39 4]
Sarana dan Prasarana
Pengelola Pemanfaatan Barang Milik 0,79 0
Daerah
Pramu Kebersihan 0 0
Kepala Sub Bagian Tata Usaha, 1,08 1
Humas dan Protokol
Analis Organisasi 1,08 1
Analis Humas 0,94 1
Analis Protokol 0,87 2
Operator Pengembangan Sarana Iptek | 0,87 0
Pengadministrasi Kepegawaian 0,67 1
Pengadministrasi Umum 1,43 Q
Prestasi Kerja Unit 9,99 T 1,37 Sangat T
Baik
2 | Kepala Bagian Persidangan dan
Perundangan
Kepala Sub Bagian Pengkajian 0,97 1
Hukum dan Perundangan
Analis Peraturan Perundang- 0,65 1
undangan dan Rancangan Peraturan
Perundang-undangan
Pengelola Dokumen dan Informasi 0,90 1
Hukum
Pengadministrasi Hukum 1,00 1
Kepala Sub Bagian Persidangan dan 1,10 1
Risalah
Penyusun Risalah 1,50 0
Pengelola Persidangan 0,89 1
Prestasi Kerja Unit 7,00 6 1,14 Sangat
Baik
3 | Kepala Bagian Keuangan
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan 1,08 1
Penganggaran
Penyusun Rencana Kegiatan dan 0,94 0
Anggaran = i L——
Bendahara 1.37 0
Pengadministrasi Keuangan 2,41 2
Kepala Sub Bagian Evaluasi dan 1,38 1
Akuntansi
Pengevaluasi Program dan Kinerja 1,42 0
Pengelola Akuntansi 1,31 x
Prestasi Kerja Unit 9,90 5 1,83 Sangat




No

Unit Organisasi Jml. | Jml. | Efisiensi | Prestasi | Het.
Keb. | Peg. Unit Unit
Peg, Y&
Ada
1 B 3 3 F) 3 7
4 | Kelompok Jabatan Fungsional
JF Pranata Komputer Penyelia 0,64 0
JF Pranata Komputer Pelaksana 0,90 0
Lanjutan
JF Pranata Komputer Pelaksana 0,00 1
JF Perancang Peraturan Perundang - 1,34 0
undangan dan Rancangan Peraturan
Perundang-undangan Muda |
JF Perancang Peraturan Perundang - 1,19 ]
undangan Pertama
Prestasi Kerja Unit 4,07 1 4,07 Sangat
Baik
Indeks ABK Perangkat Daerah 33,96 | 22 1,54 Sangat
Baik
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