INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : KLEREK Pengadministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN : 32.14-D02.01.01.09.
3. UNIT KERJA . Sekretariat

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN

5. KUALIFIKASI JABATAN
a Pendidikan Formal

b. Pendidikan dan Pelatihan
1) Fungsional
1) Teknis

C. Pengalaman Kerja

6. TUGAS POKOK

BN R e

12. Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis

11. Membuat laporan hasil
pel aksanaan tugas sesual
dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan
evaluas dan
pertanggungjawaban .

10. Menyajikan surat atau
dokumen bahan perencanaan
dan program sesuai dengan
3 prosedur dan ketentuan yang Dokumen 12 1500 72000 0.2500
berlaku sebagai bahan
pembahasan usulan
perencanaan dan program

9. Mendokumentasikan surat
atau dokumen bahan
perencanaan dan program
sesuai ketentuan dan
prosedur yang berlaku agar
tertib administrasi .

Dokumen 12 1500 72000 0.2500

Dokumen 12 1500 72000 0.2500

Dokumen 12 1500 72000 0.2500




8. Mengelompokkan surat
atau dokumen bahan
perencanaan menurut jenis
dan sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar memudahkan
pencarian dan
pendistribusian .

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

7. Menghimpun usulan
bahan perencanaan kegiatan
dan atau anggaran sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
sebagai bahan penyusunan
program / kegiatan
berdasarkan peruntukkannya

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

6.Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang
diberikan pimpinan baik
lisan maupun tertulis

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

5. Membuat laporan hasil
pel aksanaan tugas sesual
dengan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

4. Melakukan penyimpanan
arsip penatausahaan
keuangan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar mudah
diketemukan saat diperlukan

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

10

3. Membuat register SPP,
SPM dan SP2D sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku
untuk mendokumentasikan
pengajuan

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

11

2. Menyusun buku kas
umum sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

12

1. Menyiapkan pengajuan
permintaan pembayaran,
baik melalui mekanisme UP,
GU, TU maupun LS sesuai
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk memudahkan
pengendalia

Dokumen

12

1500

72000

0.2500

13

Membuat laporan hasil
pel aksanaan tugas sesual
dengan prosedur yang
berlaku sebagai bahan
evaluas dan
pertanggungjawaban

Dokumen

20

3000

72000

0.8333

14

M el aksanakan pelayanan
yang menjadi ruang lingkup
tugasnya

Dokumen

20

3000

72000

0.8333

15

M el aksanakan pelayanan
yang menjadi ruang lingkup
tugasnya

Dokumen

25

1500

72000

0.5208




16

Melaksanakan
penatausahaan administrasi
data pembangunan sesuai
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran
dan ketertiban pelaporan
pembangunan yang ada pada
unit kerja

Dokumen

25

1500

72000

0.5208

17

Menyelenggarakan
administrasi data sesuai
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran
dan tertib administrasi
pemerintahan umum

Dokumen

25

1500

72000

0.5208

18

Melaksanakan kegiatan
ketatausahaan sesuai
prosedur dan ketentuan yang Dokumen
berlaku untuk kelancaran
kegiatan perkantoran

25

1500

72000

0.5208

Jumlah

30000

6.7498

Jumlah Pegawai

7.

HASIL KERJA

6.1 telah terlaksanakannya tugas kedinasan lain
yang diberikan pimpinan bak lisan maupun
tertulis

Dokumen

5.1 telah terbuatnya laporan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen

4.1 telah terlakukannya penyimpanan arsip
penatausahaan keuangansesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar mudah
diketemukan saat diperlukan

Dokumen

3.1 telah terbuatnya register SPP, SPM dan SP2D
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mendokumentasikan pengajuan

Dokumen

2.1 telah tersusunnya buku kas umum sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas

Dokumen

1.1 telah tersiapkannya penggjuan permintaan
pembayaran, baik melaui mekanisme UP, GU,
TU maupun LS sesuai prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk memudahkan pengendalia

Dokumen

12.1 telah terlaksanakannya tugas kedinasan lain
yang diberikan pimpinan bak lisan maupun
tertulis

Dokumen

11. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas
sesual dengan prosedur yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban .

Dokumen

10.1 telah tersajikannya surat atau dokumen
bahan perencanaan dan program sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai
bahan pembahasan usulan perencanaan dan
program

Dokumen

10

9. Mendokumentasikan surat atau dokumen
bahan perencanaan dan program sesuai ketentuan
dan prosedur vyang berlaku agar tertib
administrasi .

Dokumen

11

8. Mengelompokkan surat atau dokumen bahan
perencanaan menurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
memudahkan pencarian dan pendistribusian .

Dokumen




12

7.1 telah terhimpunnya usulan bahan perencanaan
kegiatan dan atau anggaran sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai
bahan penyusunan program / Kkegiatan
berdasarkan peruntukkannya.

Dokumen

13

lah terlaksanakannya kegiatan ketatausahaan
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran kegiatan perkantoran

Dokumen

14

telah terselenggarakannya administrasi data
sesual prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran dan tertib administrasi pemerintahan
umum

Dokumen

15

telah terlaksanakannya penatausahaan
administrasi data pembangunan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran dan
ketertiban pelaporan pembangunan yang ada pada
unit kerja

Dokumen

16

telah terlaksanakannya pelayanan yang menjadi
ruang lingkup tugasnya

Dokumen

17

telah terbuatnya laporan hasil pelaksanaan tugas
sesual dengan prosedur yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen

BAHAN KERJA

L igdinasgﬂndlz\lkrﬁzkngndibetrﬂ?:rsl &gai telah Ite.f 'aksa”d‘a”m(/j"?‘b tulgas
o e inasan  lain  yang iberikan
Feeruﬁligan balk lisan  maupun pimpinan baik lisan maupun tertulis

éé‘akgne';;ﬁ”at tlljz;pagran SGE%! 111 telah terbuatnya laporan hasil

2 | dengan prosedur yang berlaku pelzl;dwnaan tgga}sak Sgiba' _dgnaﬂan

sebagai bahan evaluas dan prosedur yang berlaku sebaga bahan
pertanggungjawaban . evaluasi dan pertanggungjawaban

égkun':"eﬁ” y?;ﬁ:g smejrgtcana:[; 10.1 telah tersgjikannya surat atau
dan program sesﬂai dengan dokumen bah_an perencanaan dan

3 | prosedur dan ketentuan yang program sesuai dengan prosedur dan

berlaku sebagai bahan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
pembahasan X usulan pembahasan usulan perencanaan dan
perencanaan dan program program

;auM endc:jli)uknl]re}]netnas ken b?hr:ﬁ 9.1 telah terdokumentasikannya surat
perencanaan  dan  program atau dokumen bahan perencanaan dan

4 | sesua ketentuan dan prosedur program  sesud  ketentuan  dan

yang berlaku agar tertib pros_eo!ur yang berlaku agar tertib
administrasi . administras

gbm?aquogqaﬁ%ka”aﬂfanﬁ 8.1 telah terkelompokkannya surat
menurut  jenis dgn sifatnya alau dokumen  bahan ~perencanaan

5 sesuai  dengan prosedur dan menurut jenis dan sifathya sesuai

ketentuan yang berlaku agar dengan prosedur dan ketentuan yang
memudahkan bpencarian  dan berlaku agar memudahkan pencarian
pendistribusian p dan pendistribusian .

7ergﬂn?a%2g,? r|)(uni ;tsaJr:aQar? ﬁ$ 7.1 telah terhimpunnya usulan bahan
qugaran ngai dengan perencanaan  kegiatan dan  atau

6 | prosedur dan ketentuan yang anggaran sesual dengan prosedur dan

berlaku sebagai bahan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program / kegiatan penyusunan program / Kkegiatan
berdasarkan peruntukkannya . berdasarkan peruntukkannya.
6.Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang diberlijlgan 6.1 telah terlaksanskannya tugas
7| pimpinan baik lisan maupun kedinasan ~ lain  yang diberikan
tpertuFI)i S P pimpinan baik lisan maupun tertulis
ge,ak'\ﬂ;nmagﬁat tLaggan ng;: 51 telah terbuatnya laporan hasil
8 dengan ketentuan yang berlaku Fk)gtlak%naan tut?als " S?ejba' _dgﬂaﬁan
sehagai  bahan evaluasi dan entuan yang berlaku sebagal bahan
pertanggungjawaban evaluasi dan pertanggungjawaban




gr'sj pMslaz:l;gua;h agﬁmlgggnagi 4.1 telah terlakukannya penyimpanan
sesuai dengan prosedur dan arsip penatausahaan keuangansesuai
9 ketentuan vana berlaku acar dengan prosedur dan ketentuan yang
fiypeien 3{ ke?mukan as%at berlaku agar mudah diketemukan saat
diperlukan diperlukan
ganMergE,g% regsi;ejraiSPlzj,eﬁgg/ln 3.1 telah terbuatnya register SPP,
SPM dan SP2D sesuai  dengan
10 gre?f:kdl:’r dan ketentuan uﬁ\ﬂg prosedur dan ketentuan yang berlaku
mendokumentasikan pengajuan untuk mendokumentasikan pengajuan
2. Menyusun buku kas umum 2.1 telah tersusunnya buku kas umum
11 sesual dengan prosedur dan sesual dengan prosedur dan ketentuan
ketentuan yang berlaku untuk yang berlaku untuk kelancaran
kelancaran pelaksanaan tugas pelaksanaan tugas
1.  Menyiapkan engaj uan : .
permintaar};lagembayaeangajbl;ik 11 telah tersiapkannya pengajuan
melalui mekanisme UP. GU permintaan pembayaran, baik melalui
12 | TU maupun LS sesuai présedu} mekanisme UP, GU, TU malipun LS
dan ketentuan yang berlaku sesual prosedur dan ketentuan yang
untuk memudahikan berlaku  untuk memudahkan
pengendalia pengendalia
pMdeamtgr?taan Iaﬁ%:sn S:gf;: telah  terbuatnya laporan  hasil
13 | dengan prosedur yang berlaku pelz;lédsanaan tlégalsak sesﬁeubal _dgwagan
sebagai bahan evaluas dan prosedur yang beriaku sebagal banan
pertanggungjawaban evaluas dan pertanggungjawaban
M el aksanak el
14 | men ol a?ugngaya”"’}?nésﬂg telah terlaksanakannya pelayanan
tugasnya; yang menjadi ruang lingkup tugasnya
Melaksanakan penatausahaan
administrasi data pembangunan :c;jlah ter Iakgénakannya penatausahaan
sesuai prosedur dan ketentuan ministrasi data pembangunan sesual
15 | yang berlaku untuk kelancaran prosedur dan ketentuan yang ber!aku
dan  ketertiban  pelaporan untuk kelancaran dan ketertiban
elaporan pembangunan yang ada
b ada pad P an - p
Eﬁwkzrnj%unan yang ada pada pada unit kerja
Menyel ak
aminisray dda s tWah tersdenggarakannya
prosedur dan ketentuan yang administrasi data sesuai prosedur dan
16 berlaku untuk kelancaran dan ketentuan ~ yang ~ berlaku untuk
tertib administrasi kelancaran dan tertib administras
pemerintahan umum pemerintahan umum
I'l/letelata;ufghag:nn sesuai gfggéi? telah  terlaksanakannya  kegiatan
17 | dan ketentuan yang berlaku igiﬁﬂ?ﬁhmr;an?abeﬁ;?idurunﬁﬂ
ggﬂgnt ori;ﬁ ancaren  kegiatan kelancaran kegiatan perkantoran
9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab
[ No. |
11. WEWENANG
[ No. |
12. KORELASI JABATAN
[ No. | Nama Jabatan | Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA




[ No. |

Aspek

Faktor

14.

RISIKO BAHAYA

[ No.

Nama Resiko

Penyebab

15.

16.

17.

SYARAT JABATAN

a  Keterampilan Kerja:

b.  Bakat Kerja:

€. Tempramen Kerja:

d  MinatKerja:

€. UpayaFisk:

f.  Kondisi Fisik :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Jenis Kelamin
Umur

Tinggi Badan
Berat Badan
Postur Badan
Penampilan
Keadaan Fisik

9. UpayaFisik:

PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

KELASJABATAN: 0

Mengetahui Atasan Langsung

Kabupaten Purwakarta, 04 Apr 2025 10:32
KepalaBadan



