INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN : Administrator Kesehatan
2. KODE JABATAN . 32.14-E01.1.15.43.
3. UNIT KERJA : UPTD Puskesmas Maniis

a JPT Pratama

b. Administrator

C. Pengawas

d. Pelaksana

e Jabatan Fungsional

4. IKHTISAR JABATAN : "Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan
pencatatan dan pendokumentasian dokumen
administrasi."

5. KUALIFIKASI JABATAN :
a Pendidikan Formal : S1 SemuaJurusan

b. Pendidikan dan Pelatihan :  Prajabatan dan Uji Kompetensi
1) Fungsional :  Prajabatan dan Uji Kompetensi
1) Teknis . Prgjabatan dan Uji Kompetensi
C. Pengalaman Kerja ;' Minimal 2 Tahun

6. TUGAS POKOK

Jumlah 0 0

Jumlah Pegawai 0

7. HASIL KERJA

8. BAHAN KERJA

9. PERANGKAT KERJA

10.  Tanggung Jawab

No. Uraian
1 Tertib administrasi surat masuk dan surat keluar. Terlaksananya pendistribusian suratkel uar
K etepatan waktu melaksanakan tugas. Keamanan data dan informasi.




a  Keterampilan Kerja:
1)

b.  Bakat Kerja:
1)

€. Tempramen Kerja:
1)

d Minat Kerja:
1

€. UpayaFisik:
1)

f. Kondis Fisik :
1) JenisKelamin
2)  Umur
3) Tinggi Badan
4) Berat Badan
5) Postur Badan

11.  WEWENANG
No. Uraian
1 M el aksanakan tugas pokok dan fungsi sesuai pedoman Mengetahui isi dan perihal surat.
Memintatindak lanjut penyelesaian surat masuk sesuai disposisi.
12. KORELASI JABATAN
No. Nama Jabatan Unit Kerja/ Instans Dalam Hal
1Kepaa
;uJi(b?;nas 1.ansu|tasi c_Ian
1 fﬁngsional Puskesmas r2n Em' ng:_l : petunjuk
: .Koordinasi
Iaajdg yarzjglg pelaksanaan Tugas
Puskesmas
13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA
No. Aspek Faktor
Tempat kerja .
Suhu  Udara Di dalgm
K eadaan ruangan Sejuk
1 Sejuk Kurang
Ruangan Letak luas Datar
Penerangan
Suara Terang Tenang
14. RISIKO BAHAYA
No. Nama Resiko Penyebab
Terpapar
pgug?(ri?n penularan
1 E ecyel akaan nosokomial
kerja beban kerja
Kelelahan
15. SYARAT JABATAN




6) Penampilan
7) Keadaan Fisk

9. UpayaFisk:
1)

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/Sangat baik

17. KELASJABATAN:8

Kabupaten Purwakarta, 12 Sep 2026 12:05

Mengetahui Atasan Langsung Kepala Dinas



