INFORMASI JABATAN

1 NAMA JABATAN : KLEREK_Pengadministrasi Perkantoran
2. KODE JABATAN . 32.14-E01.1.13.61.
3. UNIT KERJA : UPTD Puskesmas Jatiluhur

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan,
pencatatan dan pendokumentasian di  bidang
persuratan”

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal : S1 SemuaJurusan

b. Pendidikan dan Pelatihan Co-
1) Fungsional Do
1) Teknis Do

C. Pengalaman Kerja Do

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0

Jumlah Pegawai 0

7. HASIL KERJA

8. BAHAN KERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

[ No. | Uraian




K esesuaian pengadminstrasian persuratan. Keakuratan pengisian lembar disposisi.

a  Keterampilan Kerja:
1)

b.  Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:
1)

d. Minat Kerja:
1)

€. UpayaFisk:
1)

f.  Kondisi Fisk :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan

1 Terdistribusinya surat keluar kepada pihak terkait. Tersampaikannya surat sesuai disposisi.
Tersusunnya Arsip surat keluar. Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain
11. WEWENANG
No. Uraian
Meminta arahan pimpinan. Memeberikan lembar disposisi. Meminta Caraka untuk
1 mendistribusikan surat keluar. Memberikan surat kepada pihak terkait. Meminta arsip surat
keluar yang dikelola masing-masing bidang. 4.6 Menolak pelaksanaan tugas non kedinasan
lain
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
Ka
1 | subBag Dinas Kesehatan Pelcksonamn  Tugas
Keuangan P
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
Di dalam
ruangan  Suhu
. kamar  norma
Tempat kerja, Sirkulasi  baik
1 Suhw,Udera K eadaen Luas Rata Cukup
Ruangan,L etak,Penerangan Tidak berisik
Getaran Bekerja dengan
berkas kertas
Tidak ada
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
kelelahan, .
stres beban kerja
15.  SYARAT JABATAN




5) Postur Badan
6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

9. UpayaFisk:
1)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:O

Kabupaten Purwakarta, 12 Sep 2026 13:14

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



