Nama Jabatan : Lurah
Unit Kerja : Kelurahan Kanaan
Perangkat Daerah : Kecamatan Bontang Barat

Ikhtisar Jabatan

perundangan yang berlaku agar tugas sekretariat terselenggara dengan baik untuk mencapai tujuan organisasi

: Menjalankan Urusan Pemerintahan,Pembangunan,Pemerdayaan Masyarakat,Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat yang Berlaku berdasarkan peraturan

No. Uraian Tugas

Bahan

Alat

Satuan Hasil

Waktu
Penyelesaian
(Menit per
kegiatan

Beban Kerja
(dalam 1 tahun)

Menyusun rencana program dan kegiatan urusan pemerintahan,pembangunan

PerWALI dan Renstra

Kerja Bawahan

Tupoksi, Beban Kerja

Dinas

dan Kemasyarakatan SKPD Komputer,DPA Dokumen 60 1
Disposisi,Data dan
. Tel ,ATK Ki
2 Menyusun Laporan urusan pemerintahan,pembangunan dan Kemasyarakatan |Informasi dan Hasil elepon dan Kendaraan Dokumen 300 2

ﬁ

1 Melakukan Pembinaan dan Pengarahan Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat

Masyarakat

Tupoksi, Beban Kerja
dan Data/Informasi
Masyarakat

SOP,Petunjuk Teknis

Kegiatan

120

1 Melakukan Pembinaan dan Pengarahan Kegiatan Pemeritahan Kelurahan dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
Masyarakat
Mengkoordinasikan dan Penyelenggaran Kegiatan Ketentraman dan ketertiban Tupoksi, Beban Ker!a . . .
. . dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
umum serta perlindungan masyarakat di Kelurahan
Masyarakat
Tupoksi, Beban Kerja
3 Melakukan evaluasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan kelurahan dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12

2 Mengkoordinasikan dan Penyelenggaran Kegiatan Pemerdayaan Masyarakat

Tupoksi, Beban Kerja
dan Data/Informasi
Masyarakat

SOP,Petunjuk Teknis

Kegiatan

120

3 Melakukan evaluasi penyelenggaraan kegiatan pemberayaan Masyarakat

Tupoksi, Beban Kerja
dan Data/Informasi
Masyarakat

SOP,Petunjuk Teknis

Kegiatan

120




Waktu

. Penyelesaian Beban Kerja
Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Y . ! )
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
Tupoksi, Beban Kerja
1 Melakukan Pembinaan dan Pengarahan Kegiatan Pelayanan Masyarakat dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
Masyarakat
Tupoksi, Beban Kerja
2 Mengkoordinasikan dan Penyelenggaran Kegiatan Pelayanan Masyarakat dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
Masyarakat
Tupoksi, Beban Kerja
3 Melakukan evaluasi penyelenggaraan kegiatan Pelayanan Masyarakat dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12

Masyarakat

. . . T ksi, Beban Kerj
Melakukan Pembinaan dan Pengarahan Kegiatan pemeliharaan prasaran dan UpoKsi, Beban Kerja

- dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
Fasilitas pelayanan Umum
Masyarakat
L . . Tupoksi, Beban Kerja
Mengkoordinasikan Penyelenggaran Kegiatan Pemeliharaan prasarana dan . . . .
. dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
fasilitas pelayanan umum
Masyarakat
. . . Tupoksi, Beban Kerj
Melakukan evaluasi penyelenggaraan kegiatan Pemeliharaan prasaran dan upoksi, Beban Ke !a . . .
L dan Data/Informasi SOP,Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
fasilitas pelayanan Umum
Masyarakat

Menglntegrasikan Program sektoral dikelurahan dengan program pembangunan |PerWALI, Tupoksi, Dan

1 kelurahan DPA PerWALI dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
Menyusun rencana pembangunan kelurahan sesuai dengan kewenangannya PerWALI, Tupoksi, Dan
2 Y P & & ganny pokst PerWALI dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
dengan mengacu kepada perencanaan pembangunan kabupaten dan kota DPA
Melaksanakan dan Mengkoordinasiakan pelaksanaan tugas dan program .
. . PerWALI, Tupoksi, Dan . .
3 [pemerintah dan pemerintah kota yang berskala lokal kelurahan berdasarkan PerWALI dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1

peraturan perundang-undangan DPA

%

Tupoksi dan Hasil

1 p evaluasi dan monitoring dan pelaporan lingkup tugas pemerintahan,pembangur )
Pekerjaan

SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 30 12

Tupoksi dan Hasil

2 |uasi dan monitoring dan pelaporan lingkup tugas pemerintahan,pembangunan dg )
Pekerjaan

SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 12

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horizontal,vertical sesuai

Beban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
dengan kewenangannya




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

. Uraian Tugas Bah Alat Satuan Hasil
No & ahan (Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
2 |Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya Beban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
3 [Memberikan motivasi kepada bawahan Beban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
4 |Membuat laporan dan konsultasi pelaksanaan tugas kepada atasan Beban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
5 |Melakukan pengembangan terhadap kompotensi bawahan Beban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 300 2
6 |Melakukan penilaian terhadap kinerja kepada bawahan Beban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
7 pn dan pertimbangan pada atasan baik secara lisan maupun tertulis sesuai denganiBeban Kerja SOP dan Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
9. |Melaksanakan tugas Lain-lain
1 |Mempelajari tugas SL.Jrat Pe.rlntaltm,ANota Surat F’erln'_cah,Nota Dinas, Kegiatan 30 5
Dinas, Disposisi Disposisi dan SOP
intah,N Perintah,N Di
2 |Menjalankan tugas SL.Jrat Pe.rlnta. /! ota Surat . erlnFa. ,Nota Dinas, Kegiatan 180 )
Dinas, Disposisi Disposisi dan SOP
i Surat Perintah,Nota Di
3 |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas SL,”at Pe.rlnta}j\,.Nota ura .erm'a. ,Nota Linas, Kegiatan 180 2
Dinas, Disposisi Disposisi dan SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Camat,

Marthen Minggu, S.E, Msi
NIP. 19720321 200112 1002

Yang membuat
Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP

NIP. 19840925 200312 1 001













Nama Jabatan . Sekretaris

Unit Kerja . Kelurahan Kanaan
Perangkat Daerah . Kecamatan Bontang Barat
Merencanakan, membagi tugas, memberi petunjuk, mengarahkan bawahan dalam penyusunan program kerja, menyelenggarakan koordinasi dan fasilitasi,
Ikhtisar Jabatan : pelaporan serta evaluasi Sekretariat, berdasarkan peraturan perundangan yang berlaku agar tugas Sekretariat terselenggara dengan baik untuk mencapai tujuan
organisasi
Waktu
. i Beban Kerja
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyel.esalan !
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan

Data program

Peraturan Walikota,

1.1. |Menelaah program Kecamatan Bontang Barat kecamatan Bontang Jukni Dokumen 60 2
uknis
Barat
Data program Peraturan Walikota
1.2. |[Menyusun konsep rencana dan program kerja kegiatan Sekretariat kecamatan Bontang Jukni ! Dokumen 300 2
uknis
Barat
Mengkonsultasikan konsep rencana dan program kerja kegiatan dengan pimpinan Data program Peraturan Walikota,
1.3. . kecamatan Bontang . Dokumen 60 2
untuk mendapatkan pengarahan dan persetujuan. Barat Juknis
ara
Melakukan validasi dan verifikasi data draft rencana kegiatan dan program kerja Data program Peraturan Walikota,
1.4. ) . kecamatan Bontang . Dokumen 60 2
yang sudah dikoreksi oleh atasan langsung. Juknis
Barat
Data program Peraturan Walikota
1.5. [Memfinalisasi rencana kegiatan dan program kerja sekretariat. kecamatan Bontang Jukni ! Dokumen 60 2
uknis
Barat

_

Tugas dan fungsi pada
2.1. |Memaparkan rencana kegiatan Sekretariat kelurahan. SOP, Juknis Dokumen 60 6
Sekretariat

Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang harus dilaksanakan Tugas dan fungsi pada .
2.2. SOP, Juknis Dokumen 60 6
bawahan. Sekretariat
Tugas dan fungsi pada
2.3. |Menghimpun saran dan masukan dari bawahan. SOP, Juknis Dokumen 60 6

Sekretariat




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil
g (Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
Tugas dan fungsi pada
2.4. [Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan. SOP, Juknis Dokumen 60 6
Sekretariat
Tugas dan fungsi pada
2.5. |Menentukan target waktu penyelesaian. SOP, Juknis Dokumen 60 6
Sekretariat
3
Perwali, tata naskah,
3.1. [Mengkoordinir pengagendaan surat masuk dan keluar Tupoksi Bawahan aplikasi, Surat masuk Dokumen 15 30
dan surat keluar
Perwali, tata naskah,
3.2. [Memantau pendistribusian surat berdasarkan disposisi Tupoksi Bawahan aplikasi, Surat masuk Dokumen 15 30
dan surat keluar
Perwali, tata naskah,
3.3. |Memeriksa laporan surat masuk/keluar Tupoksi Bawahan aplikasi, Surat masuk Dokumen 15 30
dan surat keluar
Perwali, tata naskah,
3.4. [Melaksanakan pengarsipan surat Tupoksi Bawahan aplikasi, Surat masuk Dokumen 15 30
dan surat keluar
4
Menerima permohonan perjalanan dinas dan telaahan staf yang telah disetujui oleh |Terselenggaranya
4.1 DPA, Perwali, Kegiatan 15 2
Wali Kota perjalan dinas
Terselenggaranya
4.2 |Memproses surat tugas beserta lampirannya DPA, Perwali, Kegiatan 15 2
perjalan dinas
Terselenggaranya
4.3 |Mengkoordinasikan dengan atasan untuk proses verifikasi DPA, Perwali, Kegiatan 15 2
perjalan dinas
Terselenggaranya
4.4 [Menyampaikan surat tugas yang telah ditandatangani kepada pemohon DPA, Perwali, Kegiatan 15 2
perjalan dinas
Terselenggaranya
4.5 [Menerima laporan perjalanan dinas beserta kelengkapannya DPA, Perwali, Kegiatan 15 2
perjalan dinas
Terselenggaranya
4.6 |Menyampaikan laporan beserta kelengkapan kepada sekretariat DPA, Perwali, Kegiatan 15 2

perjalan dinas




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil
& (Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)

Hasil kerja bawahan,

5.1 |Melakukan penghimpunan dan pemutakhiran data kepegawaian laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 30 4
bawahan
Hasil kerja bawahan,

5.2 |Menyusun formasi pegawai laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 120 4
bawahan
Hasil kerja bawahan,

5.3 |Menerima persyaratan berkas usulan laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 15 4
hawahan
Hasil kerja bawahan,

5.4 |Memeriksa kelengkapan berkas laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 15 4
hawahan
Hasil kerja bawahan,

5.5 [Membuat konsep usulan laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 60 4
hawahan
Hasil kerja bawahan,

5.6 |Melakukan koordinasi kepada atasan laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 30 4
hawahan
Hasil kerja bawahan,

5.7 [Melaksanakan finalisasi usulan laporan kinerja Data Pegawai, Juknis Dokumen 30 4
hawahan
Hasil kerja bawahan,

5.8 |Menyampaikan usulan ke kecamatan Bontang Barat Data Pegawai, Juknis Dokumen 15

laporan kinerja

"

Analisa hasil kegiatan,

Laporan kebutuhan tiap
bidang

rencana tugas, Rencana

bidan

6.1 |Menginvetarisir kebutuhan barang perlengkapan rumah tangga kantor rencana tugas, Rencana Dokumen 30 2
kegiatan

6.2 |Merencanakan kebutuhan barang perlengapan rumah tangga kantor Analisa hasil kegiatan, Léporan kebutuhan tiap Dokumen 60 2
rencana tugas, Rencana |bidang
Analisa hasil kegiatan, |Laporan kebutuhan tiap

6.3 |Mengusulkan pengadaan kebutuhan barang perlengapan rumah tangga Kantor . Dokumen 60 2
rencana tugas, Rencana |bidang

6.4 |Memelihara dan melakukan perbaikan inventaris perlengkapan/ rumah tangga kanto Analisa hasil kegiatan, Liinoran kebutuhan tiap Dokumen 120 2
rencana tugas, Rencana [bidang

6.5 |Melakukan pengawasan dan pengamanan aset di lingkungan kantor Analisa hasil kegiatan, La}poran kebutuhan tiap Dokumen 30 8
rencana tugas, Rencana |bidang

6.6 |Mengajukan usulan penghapusan barang milik negara Analisa hasil kegiatan, |Laporan kebutuhan tiap Dokumen 60 2




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

Analisa hasil kegiatan, r¢g

No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil (Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)

Tugas dan fungsi

7.1 |Mengatur urusan kehumasan dan keprotokolan internal kantor bawahan, rencana SOP, Protap Dokumen 30 12
kegiatan
Tugas dan fungsi

7.2 |Menyiapkan dan menyusun jadwal acara kedinasan lingkup kantor bawahan, rencana SOP, Protap Dokumen 120 12
kegiatan
Tugas dan fungsi

7.3 |Memberikan pelayanan keprotokolan pada kegiatan rapat lingkup kantor bawahan, rencana SOP, Protap Kegiatan 30 12
kegiatan
Tugas dan fungsi

7.4 |Memberikan pelayanan informasi standar operasional prosedur (SOP) pelayanan. bawahan, rencana SOP, Protap Dokumen 30 12

kegiatan
—

Analisa hasil kegiatan,

8.1 |Memfasilitasi dan mengkoordinasi penyusunan SPIP Perwali, Surat Edaran  |Dokumen 30 16
Analisa hasil kegiatan,
8.2 |Memfasilitasi dan mengkoordinasi penyusunan uraian jabatan pegawai rencana tugas Perwali, Surat Edaran  |Dokumen 30 16
Memfasilitasi dan mengkoordinasi penyusunan analisis jabatan, analisis beban|Analisa hasil kegiatan, rg
8.3 |kerja, evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan di lingkungan kantor Perwali, Surat Edaran  |Dokumen 30 16
9
Memfasilitasi d dinasi SOP bidang pelayanan publik di|Tugas dan fungsi
\ emfasilitasi dan mengoordinasi penyusunan g pelay p g g SOP, Surat Edaran,
lingkungan kelurahan. .
Juknis
Memfasilitasi d dinasi fil dan monografi dilingkungan|Tugas dan fungsi
emfasilitasi dan mengoordinasi penyusunan profil dan g gkung g g SOP, Surat Edaran,
9.2 |kelurahan. .
Juknis
10

10.1 |Meneliti kegiatan dan anggaran untuk disampaikan ke bidang-bidang DPA, Juknis Dokumen 60 3
rencana tugas, Rencana
L . . . Analisa hasil kegiatan, )
10.2 [Melakukan koordinasi internal dengan bidang-bidang terkait anggaran; DPA, Juknis Dokumen 90 3
rencana tugas, Rencana
. o o . Analisa hasil kegiatan,
10.3 |Menghimpun dan mengkompilasi RKA dari bidang-bidang; DPA, Juknis Dokumen 600 3

rencana tugas, Rencana




Waktu
. i Beban Kerja
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyel.esalan !
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
e Analisa hasil kegiatan,
10.4 |Meneliti inputan RKA; DPA, Juknis Dokumen 120 3
rencana tugas, Rencana
Menyampaikan RKA ke kecamatan Bontang Utara untuk asistensi yang dilaksanakan|Analisa hasil kegiatan, )
10.5 DPA, Juknis Dokumen 30 3
oleh TAPD; rencana tugas, Rencana
- . L . Analisa hasil kegiatan,
10.6 [Memperbaiki dan menginput ulang RKA yang telah diasistensi DPA, Juknis Dokumen 120 3
rencana tugas, Rencana
Analisa hasil kegiatan,
Menyampaikan RKA yang telah difinalisasi ke kecamatan Bontang Utara untuk & .
10.7],. . . . rencana tugas, Rencana |DPA, Juknis Dokumen 120 3
diajukan kepada TAPD untuk diproses menjadi Dokumen Penyelenggaraan Anggaran kegiatan
Analisa hasil kegiatan,
10.8 [Menerima dan menyampaikan DPA keseluruh bagian/bidang; rencana tugas, Rencana |DPA, Juknis Dokumen 15 3
kegiatan
11
Analisa hasil kegiatan,
11.1 |Mengkoordinir pelaksanaan penatausahaan keuangan renf:ana tugas, Rencana [DPA, SOP, Juknis, Surat Dokumen 60 10
kegiatan Edaran
Analisa hasil kegiatan,
Menerima kelengkapan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi administrasi|rencana tugas, Rencana [DPA, SOP, Juknis, Surat
11.2 . . Dokumen 60 10
tagihan/berkas untuk pelaksanaan proses pembendaharaan kegiatan Edaran
Analisa hasil kegiatan,
Melakukan verifikasi penerimaan, pengeluaran, pertanggungjawaban dan|rencana tugas, Rencana|DPA, SOP, Juknis, Surat
11.3 . . Dokumen 60 10
pembukuan pada buku kas umum sesuai DPA. kegiatan Edaran
Analisa hasil kegiatan,
11.4 |Menyampaikan hasil verifikasi kepada atasan. renf:ana tugas, Rencana [DPA, SOP, Juknis, Surat Dokumen 60 10
kegiatan Edaran
12

12.1

Menentukan jadwal evaluasi berkala;

Analisa hasil kegiatan,
rencana tugas

SOP, Surat Edaran,
peraturan

Kegiatan

60

12




Waktu
. i Beban Kerja
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyel.esa|an i
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
Membahas hasil pelak Kegiat { d tareet keria d Analisa hasil kegiatan, o &d
embahas hasil pelaksanaan kegiatan sesuai dengan target kerja dan rencana
12.2 . P & & & ! rencana tugas SOP, Surat Edaran, Kegiatan 120 12
kegiatan; peraturan
Analisa hasil kegiatan, SoP S d
12.3 [Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; rencana tugas P, Surat Edaran, Kegiatan 60 12
peraturan
Analisa hasil kegiatan, d
12.4 [Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan kegiatan dengan bawahan; rencana tugas SOP,tSurat Edaran, Kegiatan 120 12
peraturan
Analisa hasil kegiatan, SOP S Ed
12.5 |Menganalisis permasalahan dan upaya penyelesaiannya; rencana tugas » surat Edaran, Kegiatan 120 12
peraturan
Analisa hasil kegiatan, o d
12.6 |Melaporkan hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan kepada pimpinan rencana tugas S P,tSurat Edaran, Kegiatan 120 12
peraturan
_
13.1 |Mempelajari tugas In.struk.s! pimpinan, Sl.Jrat Perln'Fah, Nota Kegiatan 30 5
disposisi Dinas, Juknis
13.2 |Menjalankan tugas IrTstruk.s! pimpinan Sl_”at Permt_ah ota Kegiatan 180 2
disposisi Dinas, Juknis
13.3 [Melaporkan hasil pelaksanaan tugas IrTstruk.s! pimpinan, Sl,”at Pe.rmtah,.Nota Kegiatan 60 2
dlspos§| Dinas, Disposisi
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP

NIP. 19840925 200312 1 001

Yang membuat
Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md
NIP. 19720502 200312 2 003




Nama Jabatan
Unit Kerja
Perangkat Daerah

Ikhtisar Jabatan

. Kasi.Pemerintahan,Ketentraman dan Ketertiban Umum
: Keluahan Kanaan
: Kecamatan Bontang Barat

: Melaksanakan sebagian tugas Lurah di bidang ketenteraman dan ketertiban umum.

Waktu
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Pe“Vel.‘fsalan Beban Kerja
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
1. |Membuat perencanaan dan pelaporan program kerja dan kegiatan.
Dokumen laporan Perat Walikot
1.1 Menyusun rencana kerja seksi pemerintahan, ketenteraman dan ketertiban umum pelaksanaan  kegiatan, Jekra. uran alikota  pokumen 300 2
beban kerja uknis
Menyiapkan bahan dalam rangka perumusan rencana program kerja dan kegiatan Dokumen Ia;.)oran Peraturan Walikota,
1.2 . . pelaksanaan kegiatan, ) Dokumen 300 2
sesuai dengan lingkup tugasnya ) Juknis
beban kerja
. Dokumen laporan .
Menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan laporan penyelenggaraan program ) Peraturan Walikota,
1.3 . . . ) pelaksanaan kegiatan, ) Dokumen 300 2
kerja dan kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya ) Juknis
beban kerja
Menyusun laporan penyelenggaran kegiatan Seksi pemerintahan, ketentraman dan Dokumen Ia;.)oran Peraturan Walikota,
1.4 . pelaksanaan kegiatan, ) Dokumen 300 2
ketertiban umum. ) Juknis
beban kerja
2 Menyelenggarakan urusan penyusunan dan pengelolaan data atau bahan petunjuk teknis lingkup seksi Pemerintahan, Ketentraman dan Ketertiban umum sesuai dengan perundang-undangan
yang berlaku.
21 Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang- undangan, pedoman serta SOP. Tupoksi. Dat ) ) Dok 300 6
> bahan-bahan lainya yang berhubungan dengan tugas-tugas seksi Ketenteraman » Upoksl, Data SOP, Petunjuk Teknis,[ DOxumen
Perda
95 Mengolah data informasi,mengiventarisasi permasalahan-permasalahan serta SOP. Tupoksi. Dat ) ] Dok 300 6
’ melaksanakan pemecahan permasalahan yang berhubungan dengan tugas-tugas » upoksl, Data SOP, Petunjuk Teknis,[ Oxumen
Perda
23 Menyiapkan data atau bahan dalam rangka penyusunan profil dan monografi SOP. Tupoksi. D L 300 6
" kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya. » Tupoksi, Data SOP, Petunjuk  Teknis, aporan
Perda
3 |Menyelenggarakan urusan fasilitasi Rukun Tetangga.
Melaksanakan teknis pemilihan, pembinaan dan pengawasan Rukun Tetangga (RT) di |Tupoksi, beban kerja, SOP, surat keputusan,
) ) . . Dokumen 300 28
wilayah kelurahan. perwali Petunjuk Teknis
4 |Menyelengarakan urusan fasilitasi penyelenggaran pemilu.
Menyiapkan bahan kegiatan pemilu berupa data kependudukan dengan instasi Tupoksi, beban kerja, |SOP, surat keputusan, Dok 300 1
; m
terkait perwali, Data Penduduk |Petunjuk Teknis okumen
4.2 Melaksanakan adminitrasi kegiatan pemilu di lingkup kelurahan. TUpOkS,I’ beban kerja, SOP, s'urat kep'utusan, Dokumen 300 1
perwali, Data Penduduk [Petunjuk Teknis
5 |Melaksanakan dan menyelenggaran urusan bidang adminitrasi pertanahan di lingkup tugasnya.




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

. Uraian Tugas Bah Alat Sat Hasil
No & ahan 3 atuan Hast (Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
T Tupoksi, SOP, Data . .
5.1 Melaksanakan penyelenggaraan urusan adminitrasi pertanahaan UpOKs! SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 30 50
pertanahan,UU
Menginventarisir dan melakukan pemecahan masalah terkait penyelenggaraan Tupoksi, SOP, Dat. . .
5.2 & o P . peny g8 HpOISt ata SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 12 50
urusan adminitrasi pertanahan sesuai lingkup tugasnya. pertanahan,UU
Melakukan fasilitasi inventarisasi dan pengawasan terhadap tanah negara serta Tupoksi, SOP, Dat:
53 : pens " & AN ate SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 60 50
tanah aset pemerintah kota bontang dan melaporkan kepada camat. pertanahan,UU
6 |Melaksanakan dan penyelenggaraan urusan pelayanan bidang pemerintahan dan ketentraman ketertiban umum.
Melaksanakan pelayanan administrasi kependudukan sesuai dengan lingkup Tupoksi, SOP, beban SOP, Petunjuk Teknis,
6.1 ) g Dokumen 10 100
kewenangan kerja Aplikasi
Melaksanakan pelayanan administrasi pertanahan sesuai dengan lingkup Tupoksi, SOP, beban SOP, Petunjuk Teknis,
6.2 ) g Dokumen 15 100
kewenangan kerja Aplikasi
Melaksankan pelayanan administrasi ketentraman dan ketertiban umum sesuai Tupoksi, SOP, beban SOP, Petunjuk Teknis,
6.3 . ) g Dokumen 15 100
lingkup kewenangan. kerja Aplikasi
7 |Melaksanakan dan menyelenggaraan urusan fasilitasi PBB di lingkungan kelurahan.
Melaksanakan penyelenggaraan urusan administrasi SPPT PBB di lingkungan Tupoksi, SOP, Dat
peny g8 uru n ! HHingkung UpoKsl, »vata SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 120 8
kelurahan. pertanahan
8 |Melaksanakan dan menyelenggarakan urusan ketenteraman dan ketertiban umum.
T ksi, SOP, dat. . . .
8.1 Melaksanakan dan menyiapkan bahan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum trl;z(t)'ljl m ata SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
ibu
Memberikan pelayanan kepada masyarakat di bidang ketentraman dan ketertiban i
8.2 pelay pa yarakat di bicang . Tupoksi, SOP, data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
serta menyelenggarakan kegiatan administrasi ketentraman dan ketertiban trantibum
Melakukan pemantauan dan / atau pengawasan kegiatan yang diadakan oleh Tupoksi P
8.3 L P o ) ./ peng & ) yang ) upo' si, SOP, data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 2
organisasi politik,oraganisasi kemasyarakatan dan kegiatan pengamanan pemilu agar |trantibum
Melaksanakan pembinaan kepada masyarakat untuk berpartisipasi dalam Tupoksi, SOP, data .
8.4 4 P pada masy partisip uporst SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
memelihara ketentraman dan ketertiban umum trantibum
Melaksanakan pembinaan kepada masayarakat untuk berpartisipasi dalam Tupoksi, SOP, dat . . .
8.5 . P - P . v P P UPO, ! ata SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
memelihara kelestarian lingkungan hidup trantibum
. Tupoksi, SOP, dat . . .
8.6 Memfasilitasi penyelesaian gangguan keamanan, ketentraman dan ketertiban umum trl;z(z'; m ata SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
ibu
T ksi, SOP, dat. . . .
8.7 Memfasilitasi penyelesaian permasalahan lingkungan hidup tUPlt)-bﬂ ata SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
rantibum
Melakukan fasilitasi dan pembinaan kegiatan pencegahan dan penanggulan narkotika [ Tupoksi, SOP, dat
P glatan penceg penangg upoxsl, 5OF, data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12

diwilayah kelurahan.

trantibum




Waktu
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil P“-‘"Ve"‘ESalan Beban Kerja
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
9 |Menyelenggarakan urusan pembinaan dan pengawasan terhadap penegakan peraturan perundang-undangan.
Melakukan pembinaan dan pengawasan dalam melaksanakan pengamanan peraturan [ Tupoksi, SOP, Perat .
P. peng R peng P UPOKS! eraturan SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 6
daerah, kebijakan kepada daerah dan peraturan lain. Daerah
10 [Menyelenggarakan urusan fasilitasi pencegahan dan penanggulangan bencana.
T i P, D
10.1 Memfasilitasi dalam mencegah dan penanggulangan bencana sosial bupok5|, SO, Data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 12
encana
11 |Memantau dan mengevaluasi urusan seksi ketentraman dan ketertiban umum
Melaksanakan evaluasi dan monitoring dan pelaporan lingkup kegiatan pengelolaan [Laporan, data . .
111 administrasi Seksi pemerintahan, ketenteraman dan ketertiban umum. trantibum, SOP SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 20 12
12 |Melaksanakan pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal Beban kerja, t
12.1 ) & eban kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 60 1
sesuai dengan kewenangannya bawahan
12.2 Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugasnya Eebar; kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 60 1
awahan
12.3 Memberikan arahan dan motivasi kepada bawahan Eebar; kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 2
awahan
B -
12.4 Membuat laporan dan konsultasi pelaksanaan tugas kepada atasan bebar;] kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 60 1
awahan
B kerj
12.5 Melakukan pengembangan terhadap kompetensi bawahan bebar;] erja, tugas SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 60 1
awahan
Beban kerja, t
112.6 Melakukan penilaian terhadap kinerja bawahan eban kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 60 2
bawahan
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun Beban kerja, tugas . . .
12.7 . X . SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 60 1
tertulis sesuai dengan bidang tugasnya bawahan
13 |Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah pimpinan baik lisan maupun tertulis dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
13.1 Mempelajari tugas SEJrat pérlnta.ht nota SL.Jrat pe.rmta.h,. nota Kegiatan 30 9
dinas, disposisi dinas, disposisi
13.2 Menjalankan tugas Slflrat pe‘rmta'h,' nota 59““ pe'rmta'ht nota Kegiatan 180 2
dinas, disposisi, SOP dinas, disposisi
13.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sl_”at pérlnta.ht nota SL_Jrat pe.nnta.h,. nota Kegiatan 60 2
dinas, disposisi, SOP dinas, disposisi
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP
NIP. 19840925 200312 1 001

Yang membuat

Kasi.Pemtrantibum

Nely Sampe.S.Sos

NIP. 198504262010012004




Nama Jabatan : Kasi.Ekonomi dan Pembangunan
Unit Kerja :
Perangkat Daerah : Kecamatan Bontang Barat

Ikhtisar Jabatan

Kelurahan Kanaan

Melaksanakan Sebagian Tugas Lurah di Bidang Ekonomi dan Pembangunan.

Waktu
. . B Keri
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyel.esalan eban Kerja
(Menit per (dalam 1 tahun)
1.
Dokumen laporan .
1'1 |Menyusun rencana kerja seksi Ekonomi dan Pembangunan pelaksanaan kegiatan, Perattfran WaI.|kota, Dokumen 300 2
) Petunjuk Teknis
beban kerja
Dokumen laporan Peraturan Walikota
1.2 [Menyusun rencana kerja seksi Ekonomi dan Pembangunan pelaksanaan kegiatan, ] . ! Dokumen 300 2
) Petunjuk Teknis
beban kerja
Menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan laporan penyelenggaraan program Dokumen Iay_)oran Peraturan Walikota,
1.3 . . . . pelaksanaan kegiatan, A . Dokumen 300 2
kerja dan kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya ) Petunjuk Teknis
beban kerja
Dokumen laporan Peraturan Walikota
1.4 [Menyusun laporan penyelenggaraan kegiatan seksi Ekonomi dan Pembangunan. pelaksanaan kegiatan, A . ! Dokumen 300 2
) Petunjuk Teknis
beban kerja
2
Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan pedoman serta
2.1 |bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas-tugas lainnya seksi Ekonomi [SOP, Tupoksi, Data SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 120 5
dan Pembangunan
Mengolah data informasi, menginventarisasi permasalahan-permasalahan serta . . .
2.2 SOP, Tupoksi, Data SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 120 28
melaksanakan pemecahan permasalahan yang berhubungan dengan tugas-tugas
Menyiapkan data atau bahan dalam rangka penyusunan profil dan monografi . . .
2.3 ) . . SOP, Tupoksi, Data SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 300 2
kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
3

Memfasilitasi pelaksanaan kegiatan musrenbang tingkat kelurahan

Tupoksi,
perwali

beban kerja,| SOP, Perwali, Petunjuk
Teknis

Kegiatan

600




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

. Uraian Tugas Bah Alat Sat Hasil
No : & anhan atuan Hast (Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)

3.2 [Melakukan pembinaan dan pengawasan kegiatan musrenbang di tingkat kelurahan TUpOkS." beban kerja,| SOP, Perwall,. Petunjuk Kegiatan 600 1

perwali Teknis
i j i juk

3.3 |Menyusun rencana kerja lurah untuk pelaksanaan pembangunaan kelurahan TUpOkil' beban kerja,| SOP, Per_\I_NT(II’. Petunju Kegiatan 300 1

perwali eknis

| e

prasarana dan fasilitas pelayanaan umum.

pembangunan

Melakukan i tarisasi d lahan dat k ian masyarakat di tingkat i j i j
41 |Melakukan inventarisasi dan pengolahan data perekonom \% g TUpOkS.I, beban kerja,| SOP, Perwall,‘ Petunjuk Kegiatan 120 4
kelurahan perwali Teknis
i k i kat di lingk i j i j
42 Melakukan pembinaan dan pengawasan perekonomian masyarakat di lingkup Tupoks.l, beban kerja,| SOP, Perwall,. Petunjuk Kegiatan 120 4
tugasnya perwali Teknis
43 Memfasilitasi kegiatan kemetrologian dalam rangka perlindungan konsumen terkait |Tupoksi, beban kerja,| SOP, Perwali, Petunjuk Kegiatan 120 4
"~ |terulang, pengukuran barang yang diproduksi perwali Teknis &
. i ja, , P li, Petunjuk .
4.4 |Memfasilitasi monitoring harga kebutuhan bahan pokok dan barang strategis TUpOkS," beban kerja,| SOP, Perwa I' SHanld Kegiatan 120 4
perwali Teknis
Menyiapkan dan memberikan data/bahan bidang penanaman modal, perindustrian . . .
viap I . / ) gp ) P Tupoksi, beban kerja,| SOP, Perwali, Petunjuk .
4.5 |dan perdagangan, perkoperasian dan pembinaan pengusaha kecil, PKL serta usaha . ] Kegiatan 120 4
. e perwali Teknis
5
Melak k b nan lokal berskala kelurahan sesuai mekanisme peraturan i
5.1 elaksanakan pembangu P Tupoksi, SOP, Data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
perundang-undangan. pembangunan
Melak k b kelurahan d d unakan partisipasi i
5.2 aksanakan pem anguna.n e.ura an enge.m men aYag P P Tupoksi, SOP, Data SOP, Petunjuk Teknis  |Kegiatan 120 4
masyarakat dan mengkoordinasikan tanggungjawab sosial perusahan. pembangunan
Melak kani tarisasi d fasilitas umum i
53 e.a sanakan inventarisasi dan pengawasan sarana prasarana fasi / Tupoksi, SOP, Data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
sosial. pembangunan
Memfasilitasi dan berkoordinasi bersama lembaga dan organisasi ke masyarakat i, SOP, Dat
5.4 5 . I nasi & . & v Tupoksi, » vt SOP, Petunjuk Teknis  [Kegiatan 120 4
yang berkaitan dengan pelaksanaan pembangunan diwilayah kelurahan. pembangunan
Melakuk itori elaksanaan kegiatan pembangunan infrastruktur di i
55 |. elakukan monitoring p & P & Tupoksi, SOP, Data SOP, Petunjuk Teknis  [Kegiatan 120 12
lingkungan kelurahan. pembangunan
Memfasilitasi lih | n umum di lingku i
6 emfasilitasi pemeliharaan sarana prasarana pelayanaa gkup Tupoksi, SOP, Data SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 )8
kelurahan. pembangunan
Melaksanakan koordinasi dengan pihak swasta dalam pelaksanaan pemeliharaan Tupoksi P, Dat
5.7 inast gan pi P P upoksl, SOP, Data SOP, Petunjuk Teknis  [Kegiatan 120 4




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil
& (Menit per (dalam 1 tahun)
6
6.1 : . .
Melaksanakan kerjasama dengan kelurahan dan / atau kerjasama dengan pihak Tupoksi, SOP, beban .
j i Kegiatan
ketiga dalam hal kegiatan yang tidak menggunakan barang / aset milik daerah kerja SOP, Petunjuk Teknis g 120 2
6.2 [Melaporkan pelaksanaan kerjasama kepada Bupati / Walikota melalui camat. I:E:ksh SOP, beban SOP, Petunjuk Teknis Kegiatan 120 4
7
Melaksanakan penyelenggaraan urusan administrasi SPPT PBB di lingkungan . . .
7.1 Tupoksi, SOP SOP, Petunjuk Teknis, ap| Dokumen 60 20
kelurahan.
8
Memberikan pelayanan kepada masyarakat dibidang administrasi ekonomi dan
o Laporan, data ekobang, ) .
8.1 |pembangunan meliputi surat pengantar : IMB, SITU, Surat pengantar PDAM, Surat sop SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 15 100
Memiliki Usaha.
9
Melaksanakan evaluasi dan monitoring dan pelaporan lingkup kegiatan pengelolaan |Beban kerja, t
9.1 roaniatdll B . § can pelap gkup keglatan peng eban kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis  |Kegiatan 120 12
administrasi seksi ekonomi dan pembangunan. bawahan
10
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal Surat perintah, nota Surat perintah, nota .
10.1 ) ) A ) R Kegiatan 60 12
sesuai dengan kewenangannya dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
10.2 [Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugasnya Sf"at pte.rlnta‘h,. nota Sf"at pte.rlnta‘h,. nota Kegiatan 60 12
dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
10.3 |Memberikan arahan dan motivasi kepada bawahan S%"at pe.rmta.h,_ nota Sf"at pe.rmta.h,_ nota Kegiatan 60 12
dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
10.4 |Membuat laporan dan konsultasi pelaksanaan tugas kepada atasan S%"at pe.rmta.h,_ nota Sf"at pe.rmta.h,_ nota Kegiatan 60 12
dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
10.5 |Melakukan pengembangan terhadap kompetensi bawahan S%"at pe.rmta.h,_ nota Sf"at pe.rmta.h,_ nota Kegiatan 60 12
dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
10.6 |Melakukan penilaian terhadap kinerja bawahan Sf"at pe.rmta.h,_ nota Sf"at pe.rmta.h,_ nota Kegiatan 60 12
dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
10.7 Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun Surat perintah, nota Surat perintah, nota Kegiatan 60 12

tertulis sesuai dengan bidang tugasnya

dinas, disposisi

dinas, disposisi, SOP




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil
& (Menit per (dalam 1 tahun)
11
- Surat perintah, nota Surat perintah, nota .
11.1 |Mempelajari tugas . p. o . p. L Kegiatan 30 2
dinas, disposisi dinas, disposisi
intah intah
11.2 |Menjalankan tugas Sf"at pe.rmta. ! nota S%"at pe.rmta‘ ’ nota Kegiatan 30 2
dinas, disposisi dinas, disposisi
intah intah
11.3 |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sf"at pe.rmta. ! nota S%"at pe.rmta. ! nota Kegiatan 30 2
dinas, disposisi dinas, disposisi
Bontang, ......cccceeueenen. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP

NIP. 19840925 200312 1 001

Yang membuat

Kasi.Ekonomi &Pembangunan

Mustakim Khaisaroh..A.Md

NIP. 197612162002121006




Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Kasi. Pemberdayaan Masyarakat

: Kelurahan Kanaan

: Melaksanakan sebagian tugas Lurah di bidang pemberdayaan Masyarakat

Beban
. Waktu Penyelesaian Kerja
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil R . KET
o & (Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Membuat perencanaan dan pelaporan program kerja dan kegiatan.
. Dok I
Menyusun rencana kerja seksi pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan okumen apora.n Peraturan Walikota,
1.1 . pelaksanaan kegiatan, ] . Dokumen 300 2
sosial . Petunjuk Teknis
beban kerja
Menyiapkan bahan dalam rangka perumusan rencana program kerja dan Dokumen Iapora.n Peraturan Walikota,
1.2 . . . pelaksanaan kegiatan, . . Dokumen 300 2
kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya . Petunjuk Teknis
beban kerja
Menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan laporan penyelenggaraan Dokumen Iapora.n Peraturan Walikota,
1.3 . . . . pelaksanaan kegiatan, . . Dokumen 300 2
program kerja dan kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya . Petunjuk Teknis
beban kerja
. Dok | .
Menyusun laporan penyelenggaraan kegiatan seksi pemberdayaan okumen apora-n Peraturan Walikota,
14 . . pelaksanaan kegiatan, . . Dokumen 300 2
masyarakat dan kesejahteraan sosial. . Petunjuk Teknis
beban kerja
2 |Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan pemberdayaan masyarakat kelurahan.
Mendorong partisipasi masyarakat dalam perencanaan dan pembangunan  [SOP, Tupoksi, Dat
2.1 &P . P v P P & Hpoksl, ata SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
kelurahan yang dilaksanakan oleh warga kelurahan. lembaga
Menyusun perencanaan dan penganggaran yang berpihak kepada .
. . s SOP, Tupoksi, Data . . .
2.2 kepentingan warga miskin, warga disabilitas, perempuan, anak, dan lemb SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
kelompak marginal. emboaga
Mengembangkan sistem tranparansi dan akuntabilitas dalam SOP, Tupoksi, Data . . .
2.3 g g . P upois! SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
penyelenggaraan pemerintah kelurahan dan pembangunan kelurahan. lembaga
SOP, T ksi, Dat
2.4 Mendayagunakan organisasi kemasyarakat kelurahan. Iemtl)a u:o sl bata SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
g
Mendorong partisipasi masyarakat dalam penyusunan kebijakan kelurahan |SOP, Tupoksi, Data . .
2.5 &P P v peny ! P SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1

yang dilakukan melalui musyawarah kelurahan.

lembaga




Beban

Waktu Penyelesaian Kerj
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil 2 u v . ena KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
Menyelenggarakan peningkatan kualitas dan kapasitas sumber daya manusia |SOP, T ksi, Dat . .
2.6 v g8 pening . P y » 1Upois], Lata SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
masyarakat kelurahan. lembaga
. SOP, T! ksi, Dat . . .
2.7 Melakukan pendampingan masyarakat kelurahan yang berkelanjutan. Iemba;:o s Data SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
Melakukan pengawasan dan pemantauan penyelenggaraan pemerintahan SOP. Tupoksi. Dat
2.8 kelurahan dan pembangunan kelurahan yang dilakukan secara partisipasi | é) dpoisl, Lata SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 1
aga
oleh masyarakat kelurahan. embag
3 |Menyelenggarakan fasilitasi pemberdayaan masyarakat terhadap organisasi kemasyarakatan kelurahan.
Melakukan pembinaan terhadap lembaga/badan sosial dan keagamaan di SOP, P li, .
3.1 . P . P ga/ & Tupoksi, beban kerja, SOP .erwa ! . Kegiatan 120 1
wilayah kelurahan sesuai lingkup tugasnya Petunjuk Teknis
Melakukan pembinaan,pengembangan dan peningkatan kehidupan SOP, P li, .
3.2 p peng . 8 P g P Tupoksi, beban kerja, SOP .erwa I . Kegiatan 120 12
beragama di kelurahan sesuai lingkup tugasnya Petunjuk Teknis
Melakukan pembinaan dalam rangka pengembangan dan peningkatan SOP, P li, )
33 . P . gka peng & P & Tupoksi, beban kerja, SOP .erwa ! . Kegiatan 120 12
pendidikan masyarakat sesuai lingkup tugasnya Petunjuk Teknis
Menyiapkan bahan pembinaan dalam rangka pemberdayaan generasi muda SOP, Perwali, .
34 viap . P . gka p y & Tupoksi, beban kerja, SOP . wall . Kegiatan 120 12
dan olahraga di kelurahan sesuai lingkup tugasnya Petunjuk Teknis
Melakukan fasilitasi pembinaan dalam rangka pengembangan program SOP, P li
35 elakukan fastiastpe gka peng . gan prog Tupoksi, beban kerja, SOP ! .erwa b . Kegiatan 120 5
keluarga berencana pemberdayaan perempuan dan kesejahteraan keluarga Petunjuk Teknis
e . . . . SOP, Perwali, .
3.6 Melakukan fasilitasi pembinaan kesehatan masyarakat lingkup kelurahan Tupoksi, beban kerja, SOP . . Kegiatan 120 12
Petunjuk Teknis
e . - . . SOP, Perwali, .
3.7 Melakukan fasilitasi kegiatan pokja sehat di lingkup kelurahan Tupoksi, beban kerja, SOP . . Kegiatan 120 2
Petunjuk Teknis
4 |Menyelengarakan urusan fasilitasi penyaluran bantuan di lingkup kelurahan.
Melakukan fasilitasi penyaluran bantuan bagi penyandang masalah
peny gl peny & Tupoksi, data gakin, SOP |SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 6

kesejahteraan sosial.




Beban

maupun tertulis sesuai dengan bidang tugasnya.

bawahan

. Waktu Penyelesaian Kerj
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . v R ena KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
Melakukan fasilitasi penyaluran bantuan beras miskin dan sinkronisasi data . . . . .
4.2 . . . Tupoksi, data gakin, SOP |SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 6
terkait penerima bantuan lingkup kelurahan.
Melakukan fasilitasi penyaluran bantuan sosial dan musibah bencana baik . . . . .
4.3 e Tupoksi, data gakin, SOP |SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 120 6
alam maupun sosial di lingkup kelurahan.
5 |Menyelenggarakan urusan perizinan bidang pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan sosial tingkat kelurahan.
Memberikan pelayanan kepada masyarakat dibidang administrasi . .
; . . . SOP, Petunjuk Teknis,
5.1 pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan sosial meliputi surat Tupoksi, SOP likasi Dokumen 15 100
keterangan tidak mampu,surat nikah. aplikasl
6 Melaksanakan pemantauan dan evaluasi urusan lingkup seksi pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan sosial.
61 Melaksanakan evaluasi dan monitoring dan pelaporan lingkup seksi Laporan, data ekobang, SOP. Petuniuk Teknis |Kegiat 60 12
’ Pemberdayaan Masyarakat dan kesejahteraan sosial. SOP s Fetunjuiciernis Reglatan
7 |Melaksanakan Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horizontal,vertikal dan Beban kerja, tugas . . .
7.1 . . SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12
diagonal sesuai dengan kewenangannya bawahan
. . Beban kerja, tugas . . .
7.2 Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugasnya b h SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12
awahan
. . Beban kerja, tugas . . .
7.3 Memberikan arahan dan motivasi kepada bawahan bawah SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12
awahan
7.4 Membuat laporan dan konsultasi pelaksanan tugas kepada bawahan Eebar:‘kerja, tugas SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12
awahan
. Beban kerja, tugas . . .
7.5 Melakukan pengembangan terhadap kompetensi bawahan b h SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12
awahan
_ L Beban kerja, tugas . . .
7.6  Melakukan penilaian terhadap kinerja bawahan SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12
bawahan
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan Beban kerja, tugas
7.7 P gan kep 13, tug SOP, Petunjuk Teknis |Kegiatan 60 12




Beban
. Waktu Penyelesaian Kerj
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . v . era KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
8 |Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah pimpinan baik lisan maupun tertulis dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
81 Mempelajari tugas Surat perintah, nota Surat perintah, nota Kegiatan 30 5
. |
dinas, disposisi Dinas , disposisi, SOP &
. Surat perintah, nota Surat perintah, , .
8.2 Menjalankan tugas Kegiat 600 2
! & dinas, disposisi disposisi, SOP eglatan
Surat intah, not Surat intah, not .
8.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas l,'lra pejrm a. . nota f"a petrm a. . nota Kegiatan 60 2
dinas, disposisi dinas, disposisi, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung

Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP

NIP. 19840925 200312 1 001

Yang membuat
Kasi.PMKS

Meti Tandi,A.Md.Kep

NIP. 19810518 200604 2 033




Nama Jabatan : Pengadministrasi Kepegawaian

Unit Kerja : Kelurahan Bontang Kanaan

Ikhtisar Jabatan

: Melaksanakan administrasi penatausahaan pegawaian.

Beban
. Waktu Penyelesaian Kerja
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . R KET
& (Menit per kegiatan) (dalam 1
tahun)
1 |Membantu melaksanakan penyelenggaraan urusan ketatausahaan dan administrasi umum.
SOP, Perwali tata naskah SOP, Perwali tata naskah
1.1 Melaksanakan administrasi surat menyurat tata naskah kearsipan dinas, surat masuk dan surat |dinas, surat masuk dan Dokumen 60 15
keluar surat keluar
SOP, Perwali tata naskah SOP, Perwali tata naskah
1.2 Melaksanakan administrasi perjalanan dinas dinas, surat masuk dan surat |dinas, surat masuk dan Dokumen 60 2
keluar surat keluar
SOP, Perwali tata naskah SOP, Perwali tata naskah
1.3 Melaksanakan administrasi absensi kepegawaian. dinas, surat masuk dan surat |dinas, surat masuk dan Dokumen 60 4
keluar surat keluar
2 |Membantu Penyelenggaraaan urusan kepegawaian dan diklat.
Tupoksi beban keria. data Data kepegawaian, surat
. u 1, ) .
2.1 Menyusun data dan laporan kepegawaian P . ) keputusan, Laptop, printer, |Dokumen 120 16
kepegawaian .
tinta, kertas
Data kepegawaian, surat
. . . Tupoksi, beban kerja, data pes .
2.2 Memproses administrasi kepegawaian . keputusan, Laptop, printer, |Dokumen 120 16
kepegawaian .
tinta, kertas
Menghimpun dan memperbarui data dan informasi kepegawaian di lingkungan |Tupoksi, beban kerja, data Data kepegawaian, surat
2.3 . . . . . keputusan, Laptop, printer, |Dokumen 120 16
kantor sebagai bahan tindak lanjut proses kepegawaian kepegawaian .
tinta, kertas
Mengusulkan pengembangan kompetensi pegawai baik secara formal dan non . . Data kepegawaian, surat
L . L . Tupoksi, beban kerja, data .
2.4 formal dalam bentuk sekolah, pendidikan dan pelatihan, bimbingan teknis, ) keputusan, Laptop, printer, |Dokumen 120 16
. kepegawaian .
magang dan sebaginya tinta, kertas
3 |Membantu penyelenggaraan urusan pelayanan informasi dan kehumasan.
3.1 Menyiapkan dan menyusun jadwal acara kedinasan lingkup kantor Tupoksi, SOP SOP, PetunjukTeknis Dokumen 120 12
3.2 Memberikan pelayanan keprotokolan pada kegiatan rapat lingkup kantor Tupoksi, SOP SOP, PetunjukTeknis Dokumen 120 2




Beban
. Waktu P lesai Ker;j
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil a u enye e.salan erja KET
(Menit per kegiatan) (dalam 1
tahun)
Memberikan pelayanan informasi standar operasional prosedur (SOP) . . .
Tupoksi, SOP SOP, PetunjukTeknis Dokumen 60 1
pelayanan.
_
4.1 Menyiapkan dan menyusun jadwal acara kedinasan lingkup kantor Tupoksi, beban kerja SOP, PetunjukTeknis Dokumen 300 1
4.2 Memberikan pelayanan keprotokolan pada kegiatan rapat lingkup kantor Tupoksi, beban kerja SOP, PetunjukTeknis Dokumen 120 12
5
5.1 Mempelajari tugas Surat perintah .Sura.t perintah, nota dinas, Dokumen 30 2
juknis, SOP
5.2 Melaksanakan tugas; Surat perintah .Sura't perintah, nota dinas, Dokumen 180 2
juknis, SOP
Surat perintah, nota dinas,
5.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Surat perintah -ura. perintah, nota dinas Dokumen 60 2
juknis, SOP
Bontang, ............. 2020
Mengetahui Atasan Langsung Yang membuat

Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md e
NIP. 19720502 200312 2 003 NIP.




Nama Jabatan : Pengelola Kepegawaian

Unit Kerja : Kelurahan Bontang Kanaan
Ikhtisar Jabatan : Melaksanakan kegiatan pengelolaan kepegawaian yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan
Beban
. Waktu P lesai Kerj
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil a “ enye e.sa|an erja KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Membantu melaksanakan pembinaan pegawai
1.1 Mengumpulkan data pembinaan pegawai SOP, Perwali tata naskah dinas, SOP, Perwali tata naskah dinas, Dokumen 60 15
surat masuk dan surat keluar surat masuk dan surat keluar
1.2 Mencatat data pembinaan pegawai SOP, Perwali tata naskah dinas, SOP, Perwali tata naskah dinas, Dokumen 60 5
surat masuk dan surat keluar surat masuk dan surat keluar
. . SOP, Perwali tata naskah dinas, SOP, Perwali tata naskah dinas,
1.3 Menyusun data dan laporan pembinaan kepegawaian Dokumen 60 4
surat masuk dan surat keluar surat masuk dan surat keluar
2 |Membantu mengarsipkan dan menyajikan data dan informasi
. Tupoksi, beban kerja, data i
2.1 Menyusun data dan laporan kepegawaian upoksi X 1 Data kepegawaian, surat keputusan Dokumen 120 16
kepegawaian
- . . Tupoksi, beban kerja, data i
2.2 Memproses administrasi kepegawaian P ) ! Data kepegawaian, surat keputusan Dokumen 120 16
kepegawaian
Menghimpun dan memperbarui data dan informasi kepegawaian di Tupoksi, beban kerja, data X
) gnimp P ; . ) peg R P . ! Data kepegawaian, surat keputusan Dokumen 120 16
lingkungan kantor sebagai bahan tindak lanjut proses kepegawaian kepegawaian
3 |Menyampaikan dan menyajikan data serta informasi mengenai pembinaan kepegawaian
3.1 Menyiapkan dan menyusun data kepegawaian Tupoksi, SOP SOP, PetunjukTeknis Dokumen 120 12
3.2 Mengkoordinasikan hasil pengumpulan data kepada atasan langsung Tupoksi, SOP SOP, PetunjukTeknis Dokumen 120 2
3.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Tupoksi, SOP SOP, PetunjukTeknis Dokumen 60 1
4 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
L Surat perintah, nota dinas, juknis,
4.1 Mempelajari tugas Surat perintah <op P ) Dokumen 30 2
Surat perintah, nota dinas, juknis,
4.2 Melaksanakan tugas Surat perintah sop P ) Dokumen 180 2
Surat perintah, nota dinas, juknis,
4.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Surat perintah s(u)r:‘ perintah, nata cinas, juknis Dokumen 60 2
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat




Nama Jabatan : Pengelola Keuangan

Unit Kerja : Kelurahan Bontang Kanaan
Ikhtisar Jabatan : Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Kelurahan pada bidang penatausahaan keuangan
Beban
. Waktu Penyelesaian Kerja
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil .u Y . ' ! KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Melaksanakan pengkoordinasian urusan verifikasi dan perbendaharaan
. . , i , , PetunjukTeknis,
1.1 Membantu Melakukan verifikasi administrasi keuangan Peraturan Surat perintah SOF_’ P(_E unjuktexnis Dokumen 15 10
tupoksi aplikasi
. - . i P j i
1.2 Menyiapkan bahan koordinasi dalam pelaksanaan administrasi keuangan Peratul"an, Surat perintah, SO’,)’ ?tunjukTeknls, Dokumen 120 1
tupoksi aplikasi
Menerima kelengkapan, mengoordinasikan dan mengevaluasi administrasi ~ |Peraturan, Surat perintah, SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 15 10
tagihan atau berkas untuk pelaksanaan proses perbendaharaan tupoksi aplikasi Y
Merencanakan, mengoordinasikan dan mengevaluasi pembuatan dan Peraturan, Surat perintah, SOP, PetunjukTeknis,
. . o Dokumen 60 20
penyampaian SPJ. tupoksi aplikasi
2 |Membantu Pelaksanaan urusan anggaran
Membantu mengumpulkan bahan tindak lanjut perencanaan dan informasi SOP, Petunjuk teknis,
Rk gump Jutp SOP, Surat perintah, disposisi L I Dokumen 120 2
sebagai bahan untuk penyusunan anggaran. aplikasi.
. - . SOP, Petunjuk teknis,
2.2 Membantu melakukan singkronisasi anggaran kegiatan. SOP, Surat perintah, disposisi apl'kas('? Hnjukteknis Dokumen 120 2
ikasi.
SOP, Petunjuk teknis,
2.3 Membantu menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA dan RENJA SKPD SOP, Surat perintah, disposisi aplikas(i? HnJURLEKNIS Dokumen 300 2
3 |Membantu Pelaksanaan urusan akuntasi dan pelaporan
. . . Petunjuk teknis, SOP,
3.1 Mengumpulkan data dan informasi sebagai bahan pelaporan keuangan. Surat perintah, tupoksi a;e)lil:(:Js:l eknis Dokumen 60 10
Mengumpulkan data sebagai bahan penyusunan Lakip, Prognosis, Capaian Surat perintah. tupoksi Petunjuk teknis, SOP, Dokumen 120 )
urat perintah, tupoksi
Kinerja dan lkhtisar Realisasi Kinerja, Laporan Keuangan Akhir Tahun. pe » tupo aplikasi
4 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya
- Surat perintah, nota dinas,
4.1 Mempelajari tugas Surat perintah . P Dokumen 30 2
juknis, SOP
Surat perintah, nota dinas,
4.2 Menjalankan tugas Surat perintah ) Y X per ! Dokumen 180 2
juknis, SOP
Surat intah, nota dinas,
4.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Surat perintah ) ura. perintah, na Dokumen 60 2
juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris,

Hermin Della, A. Md
NIP. 197205022003122003

Yang membuat
Pengelola Keuangan

Anis Fatmawati.,A.Md
NIP. 198909102011012001







Nama Jabatan : Pengelola Pemanfaatan Barang

Unit Kerja : Kelurahan Bontang Kanaan
Ikhtisar Jabatan : Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Kelurahan pada bidang penatausahaan pemanfaatan barang
Beban
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Wakt.u Penyele.salan Kerja KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Membantu menyelenggarakan urusan perlengkapan dan rumah tangga kantor
Mengumpulkan, menyusun dan menilai rencana kebutuhan kantor Peraturan, Surat perintah, Perat.uran Wal|kota, Petunjuk
1.1 i L . Teknis, Berita Acara Serah Dokumen 120 12
sesuai standarisasi yang berlaku tupoksi .
Terima Barang.
Membuat usulan untuk penghapusan barang-barang milik negara Peraturan, Surat perintah, Perat.uran Wallkota, Petunjuk
1.2 ) Teknis, Berita Acara Serah Dokumen 120 5
berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku tupoksi .
Terima Barang.
Peraturan. Surat perintah Peraturan Walikota, Petunjuk
1.3 Membuat usulan kebutuhan perlengkapan / rumah tangga kantor tUDoksi ! P " |Teknis, Berita Acara Serah Dokumen 120 10
upoksi
P Terima Barang.
Memelihara dan melakukan perbaikan inventaris perlengkapan / rumah |Peraturan, Surat perintah, Perat.uran Wallkota, Petunjuk
1.4 ) Teknis, Berita Acara Serah Dokumen 120 5
tangga kantor tupoksi .
Terima Barang.
Peraturan. Surat perintah Peraturan Walikota, Petunjuk
1.3 Melakukan pengawasan dan pengamanan aset dilingkungan kantor ¢ ku. » Surat pert " |Teknis, Berita Acara Serah Dokumen 120 60
upoksi
P Terima Barang.
2 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
L Surat perintah, nota dinas,
2.1 Mempelajari tugas Surat perintah . p . Dokumen 30 2
disposisi
. . Surat perintah, nota dinas,
2.2 Menjalankan tugas Surat perintah . - Dokumen 180 2
disposisi
Surat intah ta di
2.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Surat perintah %Jra Pe.rln ah, nota dinas, Dokumen 60 2
disposisi
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris,

Hermin Della,A. Md
NIP. 197205022003122003

Yang membuat

Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah

Alfrida Toding Allo, A. Md

NIP. 197904032008012017




Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Pengadministrasi Keuangan

: Kelurahan Bontang Kanaan

: Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Kelurahan pada bidang penatausahaan keuangan

Beban
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Waktu Penyelesaian | Kerja KET
(Menit per kegiatan) (dalam 1
tahun)
1 |Melaksanakan Perencanaan dan pelaporan program kerja dan kegiatan.
Membantu menyiapkan bahan dalam rangka perumusan rencana program |Peraturan, Surat perintah, |SOP, Petunjuk Teknis,
. . . . X . L Dokumen 60 2
kerja dan kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya tupoksi aplikasi
Membantu menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan laporan . ) .
. . . . Peraturan, Surat perintah, |SOP, Petunjuk Teknis,
1.2 penyelenggaraan program kerja dan kegiatan sesuai dengan lingkup ) o Dokumen 60 2
tupoksi aplikasi
tugasnya
1.3 Membantu menyusun laporan penyelenggaraan kegiatan kesekretariatan. Peraturan, Surat perintah, SOI?, P?tunjuk Teknis, Dokumen 60 4
tupoksi aplikasi
2 |Membantu Pelaksanaan urusan anggaran.
Membantu menyusun bahan tindak lanjut perencanaan dan informasi SOP, Surat perintah, SOP, Petunjuk teknis,
. . - L Dokumen 120 16
sebagai bahan untuk penyusunan anggaran disposisi aplikasi.
2.2 Membantu melakukan sinkronisasi anggaran kegiatan SPP' S'ul"at perintah, SOI.D, P?tunJUk teknis, Dokumen 120 10
disposisi aplikasi.
2.3 Membantu menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA SKPD SPP' S'ul"at perintah, SOI.D, P?tunJUk teknis, Dokumen 300 16
disposisi aplikasi.
2.4 Membantu menyiapkan bahan penyusunan RENJA SKPD SPP' S.ul.'at perintah, SOI.D, P?tunJUk teknis, Dokumen 300 16
disposisi aplikasi.
3 |Membantu Penyelenggaraan dan pengoordinasian urusan verifikasi dan perbendaharaan.
3.1 Membantu melakukan verifikasi administrasi keuangan Surat perintah, tupoksi Surajc perintah, Petgnjuk Dokumen 120 5
teknis, SOP, aplikasi
. L - . . . Surat perintah, Petunjuk
3.2 Menyiapkan bahan koordinasi dalam pelaksanaan administrasi keuangan. |Surat perintah, tupoksi . o Dokumen 120 2
teknis, SOP, aplikasi
4 [Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
4.1 Mempelajari tugas Surat perintah Sf"at ;?erln.tah, nota Dokumen 30 2
dinas, juknis, SOP
4.2 Melaksanakan tugas Surat perintah surat perintah, nota Dokumen 180 2
i & P dinas, juknis, SOP
4.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Surat perintah surat perintah, nota Dokumen 60 2
i P P 5 P dinas, juknis, SOP
Bontang, .............

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della, A. Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat

Pengadministrasi Keuangan

NIP.




Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Pengadministrasi Umum

: Kelurahan Bontang Kanaan

: Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Kelurahan.

Beban
Waktu Penyelesaian Kerja
. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil X | KET
NO 8 (Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 [Membantu Menyusun Rencana Kerja Sekretaris.
P , intah, |SOP, Petunjuk Teknis,
1.1 Mempelajari rencana dan capaian kegiatan tahun lalu; eraturan surat perinta ) ef unju Dokumen 60 2
tupoksi aplikasi
i SOP, Petunjuk Teknis
1.2 Mensinkronisasi dengan rencana operasional sekretariat; Peraturan, Surat perintah, _' ? unjuk Teknis, Dokumen 60 2
tupoksi aplikasi
t Surat intah SOP, Petunjuk Teknis,
1.3 Menyusun konsep rencana kerja sekretariat; Pera uran, urat perintan, ,' ? unjuk fexnis Dokumen 120 2
tupoksi aplikasi
14 Menkonsultasikan konsep rencana kerja dengan pimpinan untuk Peraturan, Surat perintah, [SOP, Petunjuk Teknis, Dokumen 30 5
"’ mendapatkan pengarahan dan persetujuan; tupoksi aplikasi
15 Melakukan validasi dan verifikasi data konsep rencana kerja yang sudah Peraturan, Surat perintah, |[SOP, Petunjuk Teknis, Dokumen 30 5
™ dikoreksi oleh atasan langsung; tupoksi aplikasi
P ) intah, [SOP, Petunjuk Teknis,
1.6 Memfinalisasi rencana kerja sekretariat; eraturan Surat perinta . Pf unjuk teknl Dokumen 30 2
tupoksi aplikasi
17 Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja Peraturan, Surat perintah, [SOP, Petunjuk Teknis, Dokumen 60 )
" sebagai bahan evaluasi bagi atasan; tupoksi aplikasi
2 |Membantu Mengendalikan Pelaksanaan Kegiatan Sesuai dengan Rencana Kerja Operasional Sekretariat.
Membuat rencana pelaksanaan kegiatan sesuai dengan ketentuan yang SOP, Surat perintah, SOP, Petunjuk teknis,
2.1 ) . o Dokumen 60 2
berlaku. disposisi aplikasi.
Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas hasil pelaksanaan SOP, Surat perintah, SOP, Petunjuk teknis,
2.2 X . . o Dokumen 60 2
kegiatan; disposisi aplikasi.
Mengklasifikasikan d i tarisir kegiat d da R i j i
53 er\g asifikasikan dan menginventarisir kegiatan yang ada pada Rencana SFJP, S%Jr.at perintah, SOI?, Pe.etunjuktekms, Dokumen 60 5
Kerja; disposisi aplikasi.
Mengidentifikasi kesalahan hasil pelaksanaan kegiatan sesuai dengan SOP, Surat perintah SOP, Petunjuk teknis,
24 gi ifikasi : ilp gi uai g OP, %Jr'a perintah, : e.z unjuk teknis Dokumen 60 5
standar yang telah ditentukan; disposisi aplikasi.
. SOP, Surat perintah, SOP, Petunjuk teknis,
2.5 Mengurus dan mengarsipkan dokumen pelaksanaan kegiatan ) . P L ) Dokumen 60 2
disposisi aplikasi.
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja|SOP, Surat perintah, SOP, Petunjuk teknis,
2.6 Dokumen 60 2

sebagai bahan evaluasi bagi atasan

disposisi

aplikasi.




Beban

Waktu P lesai j
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil a u enye e.salan Kerja KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
3 |Membantu Melaporkan Perkembangan Pelaksanaan Kegiatan
3.1 Mengumpulkan data dan informasi mengenai pelaksanaan kegiatan; Analisa hasil kegiatan, SO?’ Pgtunjuk teknis, Dokumen 60 2
rencana tugas aplikasi.
Analisa hasil kegiatan, SOP, Petunjuk teknis,
3.2 Menganalisis laporan pelaksanaan kegiatan; € L ) Dokumen 120 2
rencana tugas aplikasi.
Analisa hasil kegiatan, SOP, Petunjuk teknis,
3.3 Membahas dengan atasan bahan laporan pelaksanaan kegiatan; " € L J Dokumen 60 2
rencana tugas aplikasi.
Analisa hasil kegiat SOP, Petunjuk teknis,
3.4 Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan kegiatan; naiisa hasit kegiatan, L ? unjuicteknis Dokumen 60 2
rencana tugas aplikasi.
Analisa hasil kegiatan, SOP, Petunjuk teknis,
3.5 Mengkonsultasikan konsep laporan kepada atasan; I " kegl L uniu I Dokumen 60 2
rencana tugas aplikasi.
3.6 Memfinalisasi laporan pelaksanaan kegiatan; Analisa hasil kegiatan, SOI_D’ Pe.ztunjuk teknis, Dokumen 60 2
rencana tugas aplikasi.
3.7 Melakukan pemutakhiran data melalui media elektronik ; Analisa hasil kegiatan, SOI,)' Pe.:tunjuk teknis, Dokumen 60 2
rencana tugas aplikasi.
4 |Menyiapkan Kelengkapan Dokumen Kegiatan
4.1 Mengumpulkan data berdasarkan hasil yang diperoleh di lapangan Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30
3
4.2 Mendokumentasikan kegiatan penting kelurahan Realisasi kegiatan Kamera, laptop Dokumen 60
50
SOP, Juknis, lapt
4.3 mengelola website, facebook dan media sosial lainnya Realisasi kegiatan M u. nis, faptop, Dokumen 60
Aplikasi 24
4.4 Mengolah data dengan teliti Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 60
3
4.5 Menyajikan data dalam bentuk laporan/dokumen kegiatan Realisasi kegiatan SOP, Jukm.s, Peraturan, Dokumen 60
laptop, printer, kertas 3
4.6 Memfinalisasi kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 60
3
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja
4.7 P . P . .g P ! Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 60
sebagai bahan evaluasi bagi atasan 3
5 |Membantu Menyiapkan Administrasi Maupun Teknis Pelaksanaan Sesuai Aturan yang Berlaku




Beban

Waktu P lesai j
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil a u enye e.salan Kerja KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
5.1 Mencatat kegiatan yang telah terlaksana dengan baik Ren_cana dan Realiasasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30
Kegiatan 3
5.2 Mengklasifikasikan pelaksanaan kegiatan yang telah terlaksana Een-catna dan Realiasasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30
egiatan 3
Membuat dan mengolah data dengan teliti dari kegiatan yang telah R dan Reali i
5.3 . .g & & yang enFana an Reafiasasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 120
terlaksana menjadi dokumen Kegiatan 3
Memeriksa kembali dan mengkoordinasikan dengan atasan yan i i
5.4 & . R & yang Ren.cana dan Realiasasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30
berwenang untuk penyempurnaan administrasi dokumen Kegiatan 3
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja i i
5.5 P . P R .g P ! Ren.cana dan Realiasasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 15
sebagai bahan evaluasi bagi atasan Kegiatan 3
6 |Membantu Sekretaris dalam Merencanakan, Mengkoordinasikan dan Mengevaluasi Pembuatan dan Penyampaian SPJ
6.1 Memahami petunjuk pengumpulan dan pengolahan data ien.ce;na dan Realisasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
egiatan
6.2 Mengumpulkan data berdasarkan hasil yang di peroleh di lapangan Een.cina dan Realisasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
egiatan
6.3 Mengolah dan menyajikan data dengan teliti dalam bentuk laporan SPJ EenAcina dan Realisasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 120 5
egiatan
6.4 Memverifikasi dan memeriksa kembali dokumen SPJ yang telah dibuat Een.ca’\cna dan Realisasi SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
egiatan
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja R dan Realisasi
6.5 P . P . 'g P ! en.cana an Reatisast SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 60 5
sebagai bahan evaluasi bagi atasan kegiatan
7 |Menerima Kelengkapan, Mengkoordinasikan dan Mengevaluasi Administrasi Tagihan/Berkas untuk Pelaksanaan Proses Pembendaharaan
Menerima dan mencatat berkas kegiatan untuk memudahkan pengolahan . i .
7.1 ey Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 15 5
dan verifikasi dokumen
7.2 Menginventarisir kegiatan yang telah terlaksana Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
Memeriksa dengan teliti kelengkapan administrasi kegiatan yang telah
7.3 € gxap g yang Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
terlaksana
Melakukan koordinasi dengan bendahara terkait dokumen kegitang yang L . .
7.4 Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
telah terlaksana
Menyampaikan ke bendahara dokumen yang telah lengkap untuk proses
7.5 yamp yang grap 4 Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 15 5

penagihan




Waktu Penyelesaian

Beban
Kerja

NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil KET
& (Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan berdasarkan hasil kerja L . .
) ) ) Realisasi kegiatan SOP, Juknis, Peraturan Dokumen 30 5
sebagai bahan evaluasi bagi atasan
8 |Melaksanakan tugas menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan prosedur yang berlaku
8.1 Menerima, mempelajari dan mencatat surat masuk dan keluar Instruksi pimpinan, disposisi [Juknis Dokumen 15 15
8.2 Menyortir surat masuk dan keluar menurut jenis dan sifatnya Instruksi pimpinan, disposisi [Juknis Dokumen 15 15
8.3 Mencatat dan mengagendakan surat masuk dan keluar Instruksi pimpinan, disposisi [Juknis Dokumen 15 15
8.4 Menyampaikan surat masuk kepada pimpinan Instruksi pimpinan, disposisi [Juknis Dokumen 15 15
Mendistribusikan surat masuk sesuai disposisi Pimpinan kepada L . . .
85 . . - Instruksi pimpinan, disposisi [Juknis Dokumen 15 15
bidang/bagian yang dituju
Mengumpulkan arsip-arsip/dokumen/surat masuk dan keluar yang . . . .
8.6 Instruksi pimpinan, disposisi [Juknis Dokumen 15 15
berhubungan dengan pelaksanaan tugas
9 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya
. Surat Perintah, Nota
9.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, disposisi | _. . Dokumen 30 2
Dinas, Juknis
Surat Perintah, Not
9.2 Melaksanakan tugas; Instruksi pimpinan, disposisi L,”a erm.a ota Dokumen 180 2
Dinas, Juknis
Surat Perintah, Not
9.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi l-,|ra er|n-a » Nota Dokumen 60 2
Dinas, Juknis
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat

NIP.




Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Verifikator Keuangan

: Kelurahan Kanaan

pelaksanaan program kegiatan

: Merencanakan, menerima, memeriksa serta mengklarifikasi bahan dan data obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran

Beban
. Waktu Penyelesaian Kerja
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . KET
s (Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
Peraturan perundang- Peraturan perundan
1 |Membuat perencanaan tentang rancangan program kegiatan/kerja dan anggaran |undangan , DPA,RKA, q P & Dokumen 425000 1
undangan
Perwali &
Menerima dan memeriksa bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta buku |Peraturan perundang- ATK. DPA. RKA. Aplikasi
| |
2 |kas untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah dalam undangan , DPA,RKA, K ’ ¢ ’ » AP Dokumen 3000 4
omputer
pemeriksaan / penelitian Perwali P
Meneliti dan mencocokkan bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan Surat permohonan
- peng . . P 8 . ! p . . ATK, DPA, RKA, Aplikasi
3 [laporan realisasi keuangan dan buku kas agar diketahui apakah telah sesuai pencairan baik rutin Dokumen 3000 12
A Komputer, Kalkulator
dengan peruntukkannya maupun kegiatan, DPA,
Melakukan klarifikasi dan pemeriksaan terhadap obyek kerja apakah telah sesuai surat Permohonah ATK, DPA, RKA, Aplikasi
4 pencairan baik rutin Dokumen 5000 12
dengan ketentuan yang berlaku. h Komputer, Kalkulator
maupun kegiatan, DPA
t h
Melaporkan hasil verifikasi/pemeriksaan kepada atasan untuk sebagai bahan sura Permo -onarT ATK, DPA, RKA, Aplikasi
5. . . pencairan baik rutin Dokumen 3000 6
tindak lanjut bagi atasan A Komputer, Kalkulator
maupun kegiatan, DPA
| ksi pimpi intah
6 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan rTstru _Sf pimpinan, Sl,Jrat p?erm-ta »nota Kegiatan 3000 4
disposisi dinas, juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della, A. Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat
Verifikator Keuangan

Evie Widiawati,SE

NIP. 198908082019032022




Mengetahui Atasan Langsung
Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP
NIP. 19840925 200312 1 001



Nama Jabatan : Pengelola Perpustakaan

Unit Kerja : Kelurahan Bontang Kanaan

Ikhtisar Jabatan

: Mengelola perpustakaan dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai yang diinginkan.

Beban
. . Waktu Penyelesaian Kerja
NO. Uraian Tugas Bah Alat t Hasil KET
o ug ahan a Satuan Hasi (Menit per kegiatan) (dalam 1
tahun)
1 |Menyusun program kerja, bahan dan alat perpustakaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai yang diinginkan
. Peraturan Perundang- .
1.1 Menyusun Program Kerja ATK, Printer Komputer Dokumen 60 15
undangan
. Peraturan Perundang- .
1.2 Menyusun Bahan dan alat Kerja ATK, Printer Komputer Dokumen 60 2
undangan
. . Peraturan Perundang- .
1.3 Melaksanakan pekerjaan sesuai Prosedur ATK, Printer Komputer Dokumen 60 4
undangan, SOP
Peraturan Perundang-
. . undangan, .
1.4 Melaporkan hasil pekerjaan kepada atasan § . .. |ATK, Printer Komputer Dokumen 60 4
Dokumen/dokumentasi hasil
kegiatan
2 Memantau perpustakaan sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal;
) . peraturan perundang
Tupoksi, beban kerja, data .
2.1 Memantau perpustakaan P . ! undangan,ATK, Printer Dokumen 120 16
kepegawaian
Komputer
. . peraturan perundang
. . . Tupoksi, kerja, dat
2.2 Melaksanakan pekerjaan sesuai rencana dan jadwal UpOKS! bfeban erja, data undangan,ATK, Printer Dokumen 120 16
kepegawaian
Komputer
3 |Mengendalikan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi dalam penyimpangannya;
Peraturan Perundang-
undangan Peraturan perundang
3.1 Mengendalikan program kerja gan, . . lundangan,ATK, Printer Dokumen 120 12
Dokumen/dokumentasi hasil
. Komputer
kegiatan
Peraturan Perundang-
undangan Peraturan perundang
3.2 Memeriksa program kerja gan, undangan,ATK, Printer Dokumen 120 2

Dokumen/dokumentasi hasil
kegiatan

Komputer




Mengkoordinasikan dengan Seksi-seksi lain dan atau instansi lain alam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;

Peraturan Perundang-
Mengkoordinasi dengan unit/instansi terkait mengenai undangan, .
R .. |ATK, Printer Komputer Dokumen 300 1
pelaksanaan program Dokumen/dokumentasi hasil
kegiatan
Peraturan Perundang-
. . L undangan, .
4.2 Menyampaikan hasil koordinasi kepada atasan . . |ATK, Printer Komputer Dokumen 120 12
Dokumen/dokumentasi hasil
kegiatan
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusun program berikutnya;
Peraturan Perundang-
undangan Peraturan perundang
5.1 Mengevaluasi pelaksanaan tugas gan, . . lundangan,ATK, Printer Kegiatan 200 12
Dokumen/dokumentasi hasil
. Komputer
kegiatan
Peraturan Perundang-
undanean Peraturan perundang
5.2 Menyusun laporan berkala gan, . . lundangan,ATK, Printer Dokumen 720 12
Dokumen/dokumentasi hasil
. Komputer
kegiatan
Peraturan Perundang-
undangan Peraturan perundang
5.3 Menyampaikan kepada atasan gan, . . lundangan,ATK, Printer Dokumen 120 4
Dokumen/dokumentasi hasil
) Komputer
kegiatan
Melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;
L . Surat perintah, nota dinas,
5.1 Mempelajari tugas Surat perintah . Dokumen 30 2
juknis, SOP
Surat perintah, nota dinas,
5.2 Melaksanakan tugas Surat perintah L P Dokumen 180 2
juknis, SOP
Surat perintah, nota dinas,
5.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Surat perintah L P Dokumen 60 2
juknis, SOP
Mengetahui Atasan Langsung Yang membuat
Sekretaris Lurah Pengelola Perpustakaan

Hermin Della, AA.Md s
NIP. 19720502 200312 2 003 NIP.







Nama Jabatan : Pengadministrasi Persuratan

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

Ikhtisar Jabatan : Menerima, mencatat menyimpan surat serta dokumen lainnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar

Waktu Penyelesaian

Beban Kerja

NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil ) , (dalam 1 KET
(Menit per kegiatan)
tahun)
1 |Menerima, mencatat, dan memberi lembar disposisi pada surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
Mencatat surat masuk dan surat keluar kedalam buku agenda surat masuk . . .
11 SOP, Tupoksi, beban kerja ATK, Komputer, Printer Dokumen 5 300
dan surat keluar
1.2 Membuat lembar disposisi pada surat masuk SOP, Tupoksi, beban kerja ATK Dokumen 5 300
1.3 Menyampaikan surat kepada atasan SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis Dokumen 5 300
1.4 Menyampaikan surat yang telah didisposisikan kepada pejabat yang ditunjuk |SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis Dokumen 5 300
Menyampaikan surat keluar kepada pejabat yang ditunjuk atau mitra . . .
1.5 SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis Dokumen 5 300
Kelurahan
2 |Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian.B
2.1 Membuat lembar pengantar pada surat keluar SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis, ATK Dokumen 5 300
2.2 Menyerahkan lembar pengantar sebagai bukti tanda terima surat keluar SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis, ATK Dokumen 5 300
3 [Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in aktif, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dapat diketahui permasalahannya
3.1 Mengelompokkan surat atau dokumen sesuai dengan kode surat SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis, ATK Dokumen 5 300
4 |Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi.
4.1 Menyimpan surat yang telah ditindak lanjuti SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Juknis, ATK Dokumen 5 300
5 |Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan
. . SOP, Juknis, ATK, K ter,
5.1 Menyiapkan laporan kegiatan SOP, Tupoksi, beban kerja uKnis omputer Dokumen 120 6

Printer




Waktu Penyelesaian Beban Kerja
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil ) 4 A (dalam 1 KET
(Menit per kegiatan)
tahun)
5.2 Menyerahkan laporan kepada atasan SOP, Tupoksi, beban kerja Surat perintah, juknis, SOP Dokumen 5 12
6 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
fari R . . Surat perintah, nota dinas,
6.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, disposisi o Dokumen 30 15
juknis, SOP
Surat intah ta di
6.2 Melaksanakan tugas Instruksi pimpinan, disposisi ) uraA perintah, nota dinas, Dokumen 180 15
juknis, SOP
. . . . Surat perintah, nota dinas,
6.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi o P Dokumen 60 15
juknis, SOP
Bontang, .............

Mengetahui Atasan Langsung

Sekretaris Lurah

Hermin Della, A. Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat

Pengadministrasi Persuratan

NIP.




Nama Jabatan
Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Pengelola Data Kesekretariatan

: Kelurahan Kanaan

: Membantu sebagian tugas Kesekretariatan dalam mengelola data

Beban
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil | Waktu Penyelesaian | - Kerja KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Merencanakan program kegiatan pengelolaan data, evaluasi dan pengaduan pelayanan publik
Membantu Kasi dalam Mengelola Data, Evaluasi dan Pengaduan . . . .
. - SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, Petunjuk Teknis, data Dokumen 120 100
Masyarakat terkait urusan penyelenggaraan pelayanan publik di Kelurahan
Menentukan program/kegiatan yang mendukung pencapaian tujuan SOP, Tupoksi, Petunjuk
- program/keg yane &P P ! SOP, Tupoksi, beban kerja . upokst, Fetunju Dokumen 120 20
organisasi Teknis
. N SOP, Perintah Pimpi )
1.3 Menjabarkan arahan pimpinan SOP, Tupoksi, beban kerja .erln @ . impinan Dokumen 120 12
Petunjuk Teknis
2 |Menyusun dan menganalisa data serta menyiapkan data dan informasi yang dibutuhkan
Menyusun bahan dan data untuk dianalisa sebagai upaya pengevaluasian SOP, Tupoksi, Petunjuk
.y . gatpaya peng SOP, Tupoksi, beban kerja . upokst, Fetunju Dokumen 120 12
kegiatan di Kelurahan Teknis, Data
3 |Memberikan informasi dan menjelaskan kepada masyarakat mengenai program layanan kemasyarakatan
Melakukan koordinasi dengan seksi lain dalam rangka menyusun data yan SOP, Tupoksi, Petunjuk
. & & Y yane SOP, Tupoksi, beban kerja . upokst, Fetunju Dokumen 30 50
valid Teknis
Meneruskan data kepada atasan langsung terkait laporan atau data yang . . SOP, .Tupok5|, Petunjuk
3.2 . . SOP, Tupoksi, beban kerja  |Teknis, data aduan Dokumen 30 15
disampaikan oleh masyarakat
masyarakat
SOP, Tupoksi, Petunjuk
3.3 Menyusun laporan secara berkala SOP, Tupoksi, beban kerja X P ) Dokumen 180 6
Teknis, data
SOP, Tupoksi, Petunjuk
3.4 Mengevaluasi laporan yang telah diperiksa oleh atasan SOP, Tupoksi, beban kerja  |Teknis, Perintah Atasan, Dokumen 60 6
dokumen
Mendokumentasikan atau mengarsipkan laporan- laporan sebagai bahan . . SOP, .Tupok5|, Petunjuk
3.5 SOP, Tupoksi, beban kerja  |Teknis, Kamera, Dokumen, Dokumen 60 20

penyusunan program berikutnya

Komputer




Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.

- Surat perintah, nota dinas,
4.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, disposisi |, . . P Dokumen 30 15
juknis, SOP
Surat perintah, nota dinas,
4.2 Melak kan t ; Instruksi pimpinan, disposisi |, |, . Dokumen 180 15
elaksanakan tugas uksi pimpi isposisi juknis, SOP
: L . .. |Surat perintah, nota dinas,
4.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi |, | . Dokumen 60 15
juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat
Pengelola Data Kesekretariatan




Nama Jabatan : Petugas Keamanan

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

Ikhtisar Jabatan

: Menerima dan mencatat data/informasi, memantau, melindungi dan memelihara barang dari pihak yang tidak bertanggungjawab

Beban
. Waktu P lesai Kerj
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil a u enye e.salan erla KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Menerima dan mencatat data/informasi lisan maupun tulisan atau perintah dari atasan untuk dijadikan jadwal prioritas dalam pengamanan
1.1 Meregister Aduan dan Kejadian Keamanan Lingkungan Kantor PetunJuk.atasan, Datadan  |Petunjuk Pelaksanaan, Dokumen 60 20
Informasi Dokumen
1.2 Melakukan Pemeriksaan Lingkungan Kantor PetunJuk'atasan, Datadan  |Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 200
Informasi Dokumen
1.3 Melaporkan Kegiatan dan kejadiab di lingkungan kantor Petunjuk.atasan, Datadan  |Petunjuk Pelaksanaan, Dokumen 60 30
Informasi Dokumen
2 |Memantau situasi dan kondisi lingkungan secara manual maupun sistem elektronik dari oknum yang tidak jelas agar suasana terkendali
Melakukan Koordinasi dengan atasan terkait pengaduan kejadian Petunjuk atasan, Data dan |Petunjuk Pelaksanaan, .
. . Kegiatan 60 60
keamanan lingkungan kantor Informasi Dokumen
2.2 Memantau keadaan lingkungan kantor PetunJuk.atasan, Datadan Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 120 60
Informasi Dokumen
2.3 Melaporkan hasil pengaduan kepada atasan melalui media elektronik ( HP) Petunjuk.atasan, Datadan |Petunjuk Pelaksanaan, Dokumen 60 60
Informasi Dokumen
3 [Melindungi dan memelihara barang bergerak maupun tidak bergerak sesuai prosedur kerja dari pihak yang tidak bertanggungjawab.
Petunjuk at Dat Petunjuk Pelak
3.1 Melakukan pemantauan terhadap barang inventaris kantor etunu .a asan, Data dan etunjuk Felaksanaan, Kegiatan 60 60
Informasi Dokumen
3.2 Melaporkan hasil pemantauan terhadap barang inventaris kantor Petunjuk atasan, Data dan | Petunjuk Pelaksanaan, Dokumen 60 60

Informasi

Dokumen




Beban
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Wakt.u Penyele_salan Kerja KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
4 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
- Surat intah ta di
6.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, disposisi .ura. perintah, hota dinas, Dokumen 30 15
juknis, SOP
6.2 Melaksanakan tugas; Instruksi pimpinan, disposisi ,Sura_t perintah, nota dinas, Dokumen 180 15
juknis, SOP
intah -
6.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi .Sura-t perintah, nota dinas, Dokumen 60 15
juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat
Petugas Keamanan










: Pramu Kebersihan ( Operator Sampah)
: Kelurahan Kanaan

Nama Jabatan
Unit Kerja
Ikhtisar Jabatan

: Membantu menjaga kebersihan di wilayah Kelurahan Kanaan

Beban
. Waktu P lesai Kerj
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil a u enye e.salan ena KET
(Menit per kegiatan) [(dalam 1
tahun)
1 |Melakukan kegiatan kebersihan
. P juk ,D P juk Pelak , .
1.1 Mengumpulkan sampah rumah tangga organik etunju atas'an ata etunjuk Pelaksanaan Kegiatan 60 200
dan Informasi Dokumen
1.2 Mengumpulkan sampah rumah tangga organik Petunjuk atas.an, Data - |Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 200
dan Informasi Dokumen
Mengangkut sampah rumah tangga ke tempat pembuangan Petunjuk atasan, Data |Petunjuk Pelaksanaan, .
. Kegiatan 60 30
sampah dan Informasi Dokumen
2 |Menjaga kebersihan kendaraan pengangkut sampah
. P juk ,D P juk Pelak , .
2.1 Membersihkan kendaraan pengangkut sampah etunju atas_an ata etunjuk Pelaksanaan Kegiatan 60 200
dan Informasi Dokumen
Menyimpan kendaraan pengangkut sampah di tempat yang telah [Petunjuk atasan, Data [Petunjuk Pelaksanaan, .
. L . Kegiatan 60 200
disediakan dan Informasi Dokumen
3 [Menjaga ketersediaan sarana dan prasarana
3.1 Melakukan pemeriksaan kendaraan pengangkut sampah Petunjuk atas.an, Data - |Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 60
dan Informasi Dokumen
Melaporkan hasil pemeriksaan kendaraan pengangkut sampah Petunjuk atasan, Data |Petunjuk Pelaksanaan,
. . Dokumen 60 60
kepada atasan langsung dan Informasi Dokumen
4 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
_ I ksi pimpinan, intah,
4.1 Mempelajari tugas n'stru ,S! pimpinan S%"at Perln.ta nota Dokumen 30 15
disposisi dinas, juknis, SOP
Instruksi pi i Surat intah t
4.2 Melaksanakan tugas n,s ru ‘S! pimpinan, Ejra perln‘ an, nota Dokumen 180 15
disposisi dinas, juknis, SOP
. Instruksi pimpinan, Surat perintah, nota
4.3 Mel kan hasil pelak t Dok 60 15
elaporkan hasil pelaksanaan tugas disposisi dinas, juknis, SOP okumen
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung

Yang membuat




Sekretaris Lurah Pramu kebersihan ( Operator Sampah)

Hermin Della. A.Md e ennaneas
NIP. 19720502 200312 2 003 NIP.

Mengetahui Atasan Langsung
Lurah,



Deddy Steven Marpaung.S.STP
NIP. 19840925 200312 1 001







: Pramu Kebersihan
: Kelurahan Kanaan

Nama Jabatan
Unit Kerja
Ikhtisar Jabatan

: Membantu menjaga kebersihan ruangan dan lingkungan kantor agar tercipta lingkungan kantor yang bersih

Beban
. Waktu Penyelesaian Kerja
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil | v | ) KET
(Menit per kegiatan) | (dalam1
tahun)
1 |Melakukan kegiatan kebersihan
1.1 Membersihkan setiap ruangan kerja PetunJuk.atasan, Data dan | Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 20
Informasi Dokumen
1.2 Membersihkan ruangan rapat Petunjuk.atasan, Data dan |Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 200
Informasi Dokumen
1.3 Membersihkan peralatan dan perlengkapan Petunjuk.atasan, Data dan |Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 30
Informasi Dokumen
2 [Memantau situasi dan kondisi lingkungan kantor
Membuka pintu dan jendela pada pagi hari, dan menutup pintu dan |Petunjuk atasan, Data dan |Petunjuk Pelaksanaan, .
. . . X Kegiatan 60 60
jendela di sore hari Informasi Dokumen
. . P juk D P juk Pelak
2.2 Memadamkan lampu dalam ruangan ketika tidak diperlukan etunju .atasan, ata dan Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 120 60
Informasi Dokumen
. . . Petunjuk atasan, Data dan |Petunjuk Pelaksanaan, .
2.3 Menyalakan lampu diluar ruangan pada setiap sore hari . Kegiatan 60 60
Informasi Dokumen
2.4 Menata ruang rapat sesuai permintaan PetunJuk.atasan, Data dan | Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 60
Informasi Dokumen
3 |Menjaga ketersediaan sarana dan prasarana di setiap ruangan
P juk D P juk Pelak
3.1 Melakukan stok opname ketersediaan alat kebersihan kantor etunju .atasan, ata dan | Petunjuk Pelaksanaan, Kegiatan 60 60
Informasi Dokumen
. Petunjuk at , Data dan [Petunjuk Pelak ,
3.2 Melaporkan hasil stok opname kepada atasan langsung etunju .a asan, Data dan | Fetunjuk Fefaksanaan Dokumen 60 60
Informasi Dokumen
4 [Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya.
41 Mempelajari tugas In.struk.s.l pimpinan, Sl.,ll'at F?erm.tah, nota Dokumen 30 15
disposisi dinas, juknis, SOP
Instruksi pimpi Surat intah t
4.2 Melaksanakan tugas; n.s ru _S_I pimpinan, l_”a ;?erm. ah, nota Dokumen 180 15
disposisi dinas, juknis, SOP
Instruksi pimpinan, Surat perintah, not
4.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas n.s u _S_I pimpinan l_”a Perm. ah, nota Dokumen 60 15
disposisi dinas, juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Sekretaris Lurah

Hermin Della.A.Md
NIP. 19720502 200312 2 003

Yang membuat
Pramu kebersihan







Nama Jabatan
Unit Kerja
Ikhtisar Jabatan

: Pengelola Keamanan dan Ketertiban

: Kelurahan Kanaan

: Melaksanakan sebagian tugas Kasi Trantibum pada bidang pengelolaan kegiatan ketenteraman dan ketertiban umum.

Beban
. Waktu Penyelesaian Kerja
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . . KET
& (Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
1 |Melaksanakan penyusunan dan pengelolaan data lingkup seksi Ketentraman dan Ketertiban umum sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku
Mengolah data informasi,mengiventarisasi permasalahan-
permasalahan serta melaksanakan pemecahan permasalahan yang |SOP, Tupoksi, beban SOP, Tupoksi, Petunjuk
1.1 . . . . Dokumen 120 24
berhubungan dengan tugas-tugas seksi Ketenteraman dan ketertiban |kerja Teknis, Data Lapangan
umum
12 Menyiapkan data atau bahan dalam rangka penyusunan profil dan  |SOP, Tupoksi, beban SOP, Tupoksi, Petunjuk Dok 120 2
. ) . . . men
monografi kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya kerja Teknis okume
Membantu melakukan penataan atau pengawasan kegiatan di . .
S . . SOP, Tupoksi, Petunjuk
adakan oleh organisasi politik/organisasi kemasarakatan dan SOP, Tupoksi, beban .
1.3 . . . . . Teknis, HT, Telepon, Dokumen 120 12
kegiatan pemilu agar tidak terjadi gangguan ketentraman dan kerja
Kendaraan
ketentraman umum
2 [Melaksanakan penyelenggaraan urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum
Membantu menyiapkan bahan pembinaan Ketentraman dan Tupoksi, Perintah . .
2.1 . SOP, PetunjukTeknis Dokumen 60 2
ketertiban umum atasan
Memberikan pelayanan kepada masyarakat di bidang ketentraman . .
. . . . Tupoksi, Perintah . .
2.2 dan ketertiban serta menyelengarakan kegiatan administrasi atasan SOP, PetunjukTeknis Dokumen 15 2
ketenteraman dan ketertiban umum
Membantu melakukan pemantauan dan/atau pengawasan kegiatan
ang diadakan oleh organisasi politik,organisasi kemayarakatan dan (T ksi, Perintah
2.3 Vo8 ganisast potttit, organisas) kemay UpOist, Ferinta SOP, PetunjukTeknis | Kegiatan 120 2
kegiatan pengamanan pemilu agar tidak terjadi gangguan atasan
ketenteraman dan ketertiban umum
Membantu melaksanakan pembinaan kepada masyarakat untuk Tupoksi, Perintah
2.4 N b P yaraka® UpOIst, Fernta SOP, PetunjukTeknis | Kegiatan 120 2
berpartisipasi dalam memelihara ketentraman dan ketertiban umum |[atasan
Membantu melaksanakan pembinaan kepada masyarakat untuk Tupoksi, Perintah
2.5 T > pada masyaraka® upoksi, Perinta SOP, PetunjukTeknis | Kegiatan 120
berpartisipasi dalam memelihara kelestarian lingkungan hidup atasan
Membantu Kasi dalam memfasilitasi penyelesaian gangguan Tupoksi, Perintah . . .
2.6 . peny gansg upoksi, Ferinta SOP, PetunjukTeknis Kegiatan 60
keamanan, ketentraman dan ketertiban umum atasan 3




Beban

. Waktu Penyelesaian Kerj
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil u ¥ R ! erla KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
Membantu Kasi dalam memfasilitasi penyelesaian permasalahan Tupoksi, Perintah
7 .. . peny P tpoksl, Ferinta SOP, PetunjukTeknis Kegiatan 60
lingkungan hidup atasan 3
Membantu Kasi dalam melakukan fasilitas dan pembinaan kegiatan |Tupoksi, Perintah
. . p & upoksi, Ferinta SOP, PetunjukTeknis Kegiatan 60
pencegahan dan penanggulangan narkotika diwilayah kelurahan atasan 3

Membantu Kasi dalam melakukan pembinaan dan pengawasan

Tupoksi, SOP, Surat

H

" lingkungan hidup

Membantu Kasi dalam memfasilitasi dalam pencegahan dan
penanggulangan bencana alam

perintah

Tupoksi, SOP, Data
bencana

SOP, PetunjukTeknis

Kegiatan

120

3.1 dalam melaksanakan pengamanan peraturan daerah,kebijakan . SOP, PetunjukTeknis Dokumen 60 2
. perintah
kepala daerah dan peraturan lain
Membantu Kasi dalam memfasilitasi peyelesaian permasalahan T ksi, SOP, Surat . .
pey P upofsl ura SOP, PetunjukTeknis Dokumen 120 1

|

Membantu Kasi dalam memfasilitasi pencegahan dan
penanggulangan bencana sosial

Membantu Kasi dalam melaksanakan pembinaan atau pengawasan
umum terhadap kegiatan yang tidak memiliki perizinan dilingkungan

Tupoksi, SOP, Data
bencana

Tupoksi, SOP, Petunjuk

SOP, PetunjukTeknis

Kegiatan

120

D

kewenangan berdasarkan peraturan perundang-undangan

6.1 Mempelajari tugas

teknis

Instruksi pimpinan,
disposisi

Surat perintah, nota
dinas, juknis, SOP

Dokumen

30

"~ kelurahan sesuai kewenangan berdasarkan peraturan perundang- teknis SOP, PetunjukTeknis Kegiatan 30 3
undangan
Membantu Kasi dalam memfasilitasi penyelesaian permasalahan . .
S . . . . Tupoksi, SOP, Petunjuk . . .
5.2 dibidang perizinan lainnya dilingkungan kelurahan sesuai SOP, PetunjukTeknis Kegiatan 30 3

15

H

6.2 Melaksanakan tugas;

Instruksi pimpinan,
disposisi

Surat perintah, nota
dinas, juknis, SOP

Dokumen

180

15




Beban
. Waktu Penyelesaian Kerj
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil u 4 R ! ena KET
(Menit per kegiatan) | (dalam 1
tahun)
. Instruksi pimpinan, Surat perintah, nota
.3 Mel kan hasil pelak Dok 1
6.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas disposisi dinas, juknis, SOP okumen 60 5
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kasi.Pemtrantibum

Nely Sampe.S.Sos
NIP. 198504262010012004

Yang membuat

Pengelola Keamanan dan ketertiban













Nama Jabatan : Pengelola Pertanahan

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

Ikhtisar Jabatan

: Melaksanakan sebagian tugas Kasi. Tata Pemerintahan pada bidang pengelola pertanahan

Beban
. Waktu P lesai Kerj
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil @ u enve e.salan era KET
(Menit per kegiatan) |(dalam 1
tahun)
1 |Membantu pelaksanaan urusan bidang pengelola pertanahan dilingkup tugasnya
SOP, T ksi, Petunjuk
Membantu Kasi dalam melaksanakan penyelenggaraan urusan . . " upOksl, Fetunju
1.1 L . SOP, Tupoksi, beban kerja |Teknis, komputer, Dokumen 60 40
administrasi pertanahan A )
Printer, Kertas, Tinta
Menginventarisir dan melakukan pemecahan masalah terkait . .
. . . R . |SOP, Tupoksi, Petunjuk X
1.2 penyelenggaraan urusan administrasi pertanahan sesuai lingkup SOP, Tupoksi, beban kerja Tekni Kegiatan 60 15
tugasnya eknis
Melakukan fasilitasi inventarisasi dan pengawasan terhadap tanah SOP, Tupoksi, Petunjuk
1.3 . peng P SOP, Tupoksi, beban kerja . P ! Dokumen 60 12
negara serta tanah aset pemerintah kota Bontang. Teknis, Dokumen
Melakukan Pendampingan pada saat pengukuran dalam rangka . . |SOP, Tupoksi, Petunjuk .
14 Pembuatan SPMHT dengan OPD Terkait SOP, Tupoksi, beban kerja Teknis Kegiatan 60 50
Membuat data informasi terkait keterangan status kepemilikan tanah . . S0P, .Tupok5|, Petunjuk
1.5 . SOP, Tupoksi, beban kerja |Teknis, Komputer, Dokumen 120 12
masyarakat di Kelurahan Kanaan A )
Printer, Kertas, Tinta
2 |Membantu melaksanaan pemantauan /Monitoring Wilayah Hutan Lindung dan APL
2.1 Membantu melaksanakan Monitoring di wilayah APL Tupoksi, Perintah atasan SOP, PetunjukTeknis, Kegiatan 120 15
Kendaraan, HT, Telepon
P, P jukTekni
Melakukan pendampingan pada saat pengukuran untuk pembuatan . . SOP, PetunjukTeknis, .
. - Tupoksi, Perintah atasan Alat ukur, Kamera, Kegiatan 120 25
Sertifikat dan Program PTSL Kel.Kanaan
Kendaraan
3 [Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya
3.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, Surat perintah, nota Dokumen 30 15

disposisi

dinas, juknis, SOP




Beban
. Waktu P lesai Kerj
NO Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil @ u enve e.salan era KET
(Menit per kegiatan) |(dalam 1
tahun)
Instruksi pimpi , Surat intah, not
3.2 Melaksanakan tugas; n,s ru ,S,I pimpinan %Jra p'erm' an, nota Dokumen 180 15
disposisi dinas, juknis, SOP
Instruksi pimpi Surat intah t
3.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas n.s ru ,s.l pimpinan, %Jra p.erln. an, nota Dokumen 60 15
disposisi dinas, juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kasi.Pemtrantibum

Nely Sampe.S.Sos
NIP. 198504262010012004

Yang membuat

Pengelola Pertanahan




Nama Jabatan : Pengadministrasi Pertanahan

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

Ikhtisar Jabatan

: Menerima dan mencatat data/informasi, memantau, melindungi dan memelihara barang dari pihak yang tidak bertanggungjawab

Wakt
P al u. Beban Kerja
. . enyelesaian
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Y . (dalam 1 KET
(Menit per
X tahun)
kegiatan)
1 Membantu pelaksanaan urusan bidang pengadministrasi pertanahan dilingkup
tugasnya.
Membantu Kasi dalam melaksanakan penyelenggaraan urusan administrasi . X SOP, Tupok5|, Petuml,lk .
SOP, Tupoksi, beban kerja Teknis, Komputer, Printer, |Kegiatan 60 40
pertanahan .
Tinta, ATK
Menginventarisir dan melakukan pemecahan masalah terkait penyelenggaraan SOP, Tupoksi, Petunjuk
1.2 g . . P L peny g8 SOP, Tupoksi, beban kerja . UpOKst, Fetunju Dokumen 60 15
urusan administrasi pertanahan sesuai lingkup tugasnya Teknis
Melakukan fasilitasi inventarisasi dan pengawasan terhadap tanah negara serta SOP, Tupoksi, Petunjuk
13 . peng P & SOP, Tupoksi, beban kerja . Upoksl, Fetunju Dokumen 60 12
tanah aset pemerintah kota Bontang. Teknis, Dokumen
Membuat data informasi terkait keterangan status kepemilikan tanah . X SOP, ,TUPOkSI’ Petunjlfk
1.4 R SOP, Tupoksi, beban kerja Teknis, Komputer, Printer, [Dokumen 60 50
masyarakat di Kelurahan Kanaan .
Tinta, ATK
, Membantu melaksanaan pemantauan urusan fasilitasi PBB di lingkungan
kelurahan.
Membantu melaksanakan penyelenggaraan urusan administrasi dan distribusi . . . .
. Tupoksi, Perintah atasan SOP, PetunjukTeknis, PBB |Dokumen 3000 1
SPPT PBB di lingkungan kelurahan.
Membuat Informasi dan pemetaan tanah masyarakat yang belum memiliki . . . .
Tupoksi, Perintah atasan SOP, PetunjukTeknis, ATK |Dokumen 160 50
SPPT PBB
3 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan
lingkup bidang tugasnya.
. Surat intah, nota di )
6.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, disposisi AuraA perintan, nota dinas Dokumen 30 15
juknis, SOP
Surat intah, nota di )
6.2 Melaksanakan tugas; Instruksi pimpinan, disposisi Aura. perintah, nota dinas Dokumen 180 15
juknis, SOP
. L . " Surat perintah, nota dinas,
6.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi Dokumen 60 15

juknis, SOP




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . (dalam 1 KET
(Menit per
X tahun)
kegiatan)
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kasi.Pemtrantibum

Nely Sampe.S.Sos
NIP. 198504262010012004

Yang membuat

Pengadministrasi Pertanahan

Benyamin Biantong
NIP. 1971123120100110365




Nama Jabatan : Pengelola Data pemerintahan

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan
Ikhtisar Jabatan : Membantu sebagian tugas Kasi.Pemerintahan dan Trantib dalam Bidang Pengelolaan Data, Evaluasi dan Pengaduan Masyarakat
Waktu
. Penyelesaian Beban Kerja
. Uraian Tugas Satuan Hasil
No & u ! (dalam 1 tahun)

(Menit per

Membantu Kasi dalam Mengelola Data, Evaluasi dan Pengaduan Masyarakat SOP, Tupoksi, Petunjuk
11 . utast & valuast gacu v SOP, Tupoksi, beban kerja . upoist, Fetunju Dokumen 60 12
terkait urusan pertanahan Teknis
Menentukan program/kegiatan yang mendukung pencapaian tujuan SOP, Tupoksi, Petunjuk
1.2 L program/keg yang &P P ) SOP, Tupoksi, beban kerja . Upois, Fetunju Dokumen 60 12
organisasi Teknis
SOP, T ksi, Petunjuk
1.3 Menjabarkan arahan pimpinan SOP, Tupoksi, beban kerja Teknisupo sl, Fetunju Dokumen 60 12
2
SOP, T ksi, Petunjuk
2.1 Menyusun bahan dan data untuk dianalisa sebagai upaya pengembangan SOP, Tupoksi, beban kerja Tekr;isupo sl Fetunu Dokumen 60 12
3
M diakan infi i jelaskan kepada masyarakat mengenai i j
3.1 enye. fakan informasi/menjelaskan kep v & SOP, Tupoksi, beban kerja SOP, ,TUpOkSI' Petunjuk Dokumen 30 12
mekanisme pengaduan masyarakat Teknis
SOP, Tupoksi, Petunjuk
3.2 Membuat Pamflet untuk pelayanan administrasi Kependudukan SOP, Tupoksi, beban kerja Teknis, Data & Tupoksi Dokumen 30 2
Pegawai
SOP, Tupoksi, Petunjuk
3.3 Menyusun Data Profil Kelurahan SOP, Tupoksi, beban kerja Teknis, data dan dokumen Dokumen 3000 1
pendukung
SOP, Tupoksi, Petunjuk
3.4 Menyusun Data Monografi Kelurahan SOP, Tupoksi, beban kerja Teknis, data dan dokumen Dokumen 3000 1
pendukung




Uraian Tugas

Bahan

Alat

Satuan Hasil

Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

KET

NO.
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
. . ) SOP, Tupoksi, Petunjuk
3.5 Menyusun Laporan Kependudukan ( Data Siak) SOP, Tupoksi, beban kerja . P ) Dokumen 60 12
Teknis, data pelayanan
3 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan
lingkup bidang tugasnya.
6.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, disposisi $uraF perintah, nota dinas, Dokumen 30 15
juknis, SOP
L X . Surat perintah, nota dinas,
6.2 Melaksanakan tugas; Instruksi pimpinan, disposisi o Dokumen 180 15
juknis, SOP
Surat perintah, nota dinas,
6.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi .ura‘ perintah, nota dinas Dokumen 60 15
juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung

Kasi.Pemtrantibum

Nely Sampe.S.Sos
NIP. 198504262010012004

Yang membuat

Pengelola Data Tapemtrantibum

NIP.




NO.

Uraian Tugas

Bahan

Alat

Satuan Hasil

Waktu
Penyelesaian
(Menit per

kegiatan)

Beban Kerja
(dalam 1 tahun)

KET

Mengetahui Atasan Langsung
Lurah,

Deddy Steven Marpaung.S.STP
NIP. 19840925 200312 1 001




FORMULIR ISIAN URAIAN TUGAS DAN HASIL KERJA

Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum Tata Pemerintahan
Unit Kerja . Kelurahan Kanaan
Perangkat Daerah . Kecamatan Bontang Barat

Membantu layanan administrasi surat / dokumen / data yang meliputi mengagendakan, mengonsep, mengetik, mengirim dan mengarsipkan surat/ dokumen / data dalam

Ikhtisar Jabatan

rangka menunjang kegiatan tata pemerintahan

Waktu
. P lesai Beban Kerj
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil enye .esalan eban Ferja keterangan
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
1. |Perencanaan dan Pelaporan Program Kerja dan Kegiatan
SOP. Tupoksi. beban SOP, Tupoksi, Petunjuk
- Mengetik laporan penyelenggaraan kegiatan seksi Tata Pemerintahan K ! UpOISt, Teknis, ATK, Printer, Dokumen 120 15
erja
) Komputer, rekapan kegiatan
SOP. Tupoksi. beban SOP, Tupoksi, Petunjuk
I
- Mengetik rencana program kerja dan kegiatan seksi Tata Pemerintahan K J Upoksl, Teknis, ATK, Printer, Dokumen 300 1
ena Komputer
2 Penyelenggaraan urusan penyusunan dan pengelolaan data atau bahan petunjuk teknis
*  |lingkup seksi Tata Pemerintahan sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku
Mengarsipkan peraturan perundang - undangan, pedoman serta bahan - bahan SOP, Tupoksi, beban SOP, Tupok5|, PewerUk
- . . . . Teknis, Tempat Arsip, Dokumen 240 10
lainnya yang berhubungan dengan tugas - tugas seksi Tata Pemerintahan kerja R
catatan arsip
Mengarsipkan data atau bahan dalam rangka penyusunan profil dan monografi SOP, Tupoksi, beban SOP, .Tupok5|, Peturjuuk
- . . . ) Teknis, Tempat Arsip, Dokumen 300 12
Kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya kerja R
catatan arsip
3. |Penyelenggaraan urusan fasilitasi penyelenggaraan Pemilu
Menyiapkan bahan kegiatan pemilu berupa data kependudukan dengan instansi SOP, Tupoksi, beban SOP, .Tupok5|, Petunjuk
R . Teknis, data penduduk, Dokumen 800 4
terkait kerja
perundang-undangan
- Melakukan layanan administrasi kegiatan pemilu SOP, Tupoksi, beban SOP, Tupoksi, Petunjuk Dokumen 60 20

kerja

Teknis, data penduduk




No.

Uraian Tugas

Bahan

SOP, Tupoksi, beban

Alat

SOP, Tupoksi, Petunjuk

Satuan Hasil

Waktu
Penyelesaian
(Menit per
kegiatan)

Beban Kerja

(dalam 1 tahun)

keterangan

- Mengarsipkan dokumen pertanahan keria Teknis, Tempat Arsip, Dokumen 60 12
! catatan arsip
- Mengetik undangan pengukuran lahan SOP, Tupoksi, beban SOP, Tupoksi, Petunjuk Dokumen 30 20

Membuat laporan lingkup bidang pelayanan administrasi kependudukan dan catatan
sipil

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal
sesuai dengan kewenangannya.

kerja

SOP, Tupoksi, beban
kerja

SOP, Tupoksi, beban
kerja

Instruksi pimpinan,

Teknis, ATK

SOP, Tupoksi, Petunjuk
Teknis, dat pelayanan, ATK

SOP, Tupoksi, Petunjuk
Teknis

Surat perintah, nota dinas,

Dokumen

Dokumen

480 12

30 12

Mempelajari tugas Dok

71 petal & disposisi juknis, SOP okumen 30 1

7.2 Melaksanakan tugas; In.struk‘s.| pimpinan, ?uraF perintah, nota dinas, Dokumen 180 15
disposisi juknis, SOP
Instruksi pimpi , Surat intah, nota dinas,

7.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas n.s ru ,S,' pimpinan .ura. periitat, Aota cinss Dokumen 60 15
disposisi juknis, SOP

Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Tata Pemerintahan dan Ketertiban Umum

Nelly Sampe, S.Sos
NIP. 19850426 201001 2 004

Yang membuat

Pengadministrasi Umum Tata Pemerintahan

Azwar
NIP. 19690606 200801 1035



Nama Jabatan : Pengadministrasi Umum Ketertiban Umum

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

Perangkat Daerah : Kecamatan Bontang Barat

_ Membantu layanan administrasi surat / dokumen / data yang meliputi mengagendakan, mengonsep, mengetik, mengirim dan mengarsipkan surat/ dokumen / data dalam

Ikhtisar Jabat: :
fsar fabatan rangka menunjang kegiatan ketentraman dan ketertiban
Waktu
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyelesaian Beban Kerja Keterangan
(dalam 1 tahun)

Mengetik laporan penyelenggaraan kegiatan seksi Tata Pemerintahan

SOP, Tupoksi, beban
kerja, data kegiatan

SOP, Petunjuk teknis,
laptop, tinta, printer

(Menit per

Mengetik rencana program kerja dan kegiatan seksi Tata Pemerintahan

Mengarsipkan peraturan perundang - undangan, pedoman serta bahan - bahan
lainnya yang berhubungan dengan tugas - tugas seksi Tata Pemerintahan

SOP, Tupoksi, beban
kerja, data program

SOP, Tupoksi, beban
kerja, Dokumen
Perundang-undangan

laptop, tinta, printer

SOP, Petunjuk teknis,
buku catatan, ruang
pengarsipan, laptop

Mengarsipkan data atau bahan dalam rangka penyusunan profil dan monografi
Kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya

Menyiapkan bahan kegiatan pemilu berupa data kependudukan dengan instansi
terkait

SOP, Tupoksi, beban
kerja, dokumen dan
data

SOP, Tupoksi, beban
kerja, Data Penduduk

SOP, Petunjuk teknis,
buku catatan, ruang
pengarsipan, laptop

SOP, Petunjuk Teknis,
laptop, printer, tinta,
kertas

Melakukan layanan administrasi kegiatan pemilu

SOP, Tupoksi, beban
kerja

SOP, Data Penduduk,
laptop, printer, tinta,
kertas




SOP, Tupoksi, beban

SOP, Petunjuk Teknis,

- Mengarsipkan dokumen pertanahan kerja, Dokumen buku catatan, ruang Dokumen 60 12
Pertanahan pengarsipan, laptop
- Mengetik undangan pengukuran lahan SOP, Tupoksi, beban laptop, printer, tinta, Dokumen 30 20

Membuat laporan lingkup bidang pelayanan administrasi kependudukan dan catatan
sipil

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal
sesuai dengan kewenangannya.

kerja, petunjuk teknis

SOP, Petunjuk Teknis,
Tupoksi, beban kerja,
Data pelayanan

SOP, Tupoksi, beban
kerja

Instruksi pimpinan,

kertas

laptop, printer, tinta,
kertas

SOP, Tupoksi, Petunjuk
Teknis

Surat perintah, nota dinas,

Dokumen

Dokumen

Mempelajari tugas Dok
71 pelal B disposisi juknis, SOP okumen 30 15
Instruksi pimpinan, Surat perintah, nota dinas,
7.2 Melaksanakan tugas; . . . Dokumen 180 15
disposisi juknis, SOP
. Instruksi pimpi , Surat intah, nota dinas,
7.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas nStTUKSt pimpinan urat perintah, nota dinas, 1n . umen 60 15

disposisi

juknis, SOP

Mengetahui atasan langsung

Kepala Seksi Tata Pemerintahan dan Ketertiban Umum

Nelly Sampe, S.Sos
NIP. 19850426 201001 2 004

yang membuat

Pengadministrasi Umum Ketertiban Umum

Riza Fazrianor

NIP. 19730323 200212 1 008




Nama Jabatan : Pengelola Kegiatan Seksi Ekonomi dan Pembangunan

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

: Menerima, mencatat dan menyimpan surat serta dokumen lainnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas/kegiatan lingkup seksi

Ikhtisar Jabatan ekonomi dan pembangunan berjalan lancar.

NO.

PenweaI:ts:ian Beban Kerja
Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Y R (dalam 1 KET
(Menit per
R tahun)
kegiatan)

1
Peraturan Perundang
1.1 Mengecek surat/berkas permohonan SOP, Tupoksi, beban kerja  |undangan ,SOP, Tupoksi, |Dokumen 120 24
Petunjuk Teknis
1.2 Meminta kelengkapan berkas apabila ada yang kurang SOP, Tupoksi, beban kerja _T_S:r;i:upoksu Petunjuk Dokumen 120 2
Membuat surat pengantar sesuai dengan permohonan dan menyerahkan SOP, Tupoksi, Petunjuk
13 peng . & . P . Y SOP, Tupoksi, beban kerja . Upoksl, Fetunju Dokumen 120 12
kepada atasan langsung untuk diparaf/ditandatangani Teknis
2
2.1 Mengumpulkan data dengan berkoordinasi dengan Ketua RT ,LPM dan PKK Tupoksi, Perintah aftasan, SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 60 2
Data dan Informasi Kendaraan, Telepon
2.2 Mengolah data/bahan kerja Tupoksi, Perintah artasan, SOP, Petunjuk.Tekms, Dokumen 15 )
Data dan Informasi Komputer , Printer
2.3 Melakukan koordinasi dengan atasan Tupoksi, Perintah eftasan, SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 120 2
Data dan Informasi Telepon, HT, Kendaraan




Waktu
Penyelesaian Beban Kerja
NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Y . (dalam 1 KET
(Menit per
. tahun)
kegiatan)
Membantu Kasi dalam melakukan pembinaan dan pengawasan dalam Tupok5|, SOP, Surat . .
. perintah, Data dan SOP, PetunjukTeknis,
3.1 melaksanakan pengamanan peraturan daerah,kebijakan kepala daerah dan |’ . Dokumen 60 2
. informasi, Perda, Peraturan [Kendaraan, Telepon
peraturan lain.
Perundang-undangan
Tupoksi, SOP, Surat
3.2 Membantu Kasi dalam memfasilitasi peyelesaian permasalahan lingkungan .permtah,' Data dan SOP, Petunjuk Teknis Dokumen 120 1
informasi, Perda, Peraturan
Perundang-undangan

Membuat rincian hasil pelaksanaan tugas di lingkupnya, efektifitas dan
kendalanya

Menyampaikan ide-ide baru kepada atasan dalam rangka pengembangan
maupun pemecahan suatu masalahkewenangan berdasarkan peraturan
perundang-undangan

Tupoksi, SOP, Data

Tupoksi, SOP, Petunjuk
teknis

SOP, PetunjukTeknis, ATK

SOP, Petunjuk Teknis,
Tupoksi

Surat perintah, nota dinas,

Kegiatan

Kegiatan

juknis, SOP

6.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpinan, di isi Dokumen 30 15
pelaj g nstruksi pimpinan, disposisi juknis, SOP u
Surat intah, nota dinas,
6.2 Melaksanakan tugas; Instruksi pimpinan, disposisi | ura' perintan, nota dinas Dokumen 180 15
juknis, SOP
. . i .. |Surat perintah, nota dinas,
6.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi Dokumen 60 15




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

NO. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil . (dalam 1 KET
(Menit per
. tahun)
kegiatan)
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan

Mustakim Khaisaroh,A.Md
NIP. 19761216 200212 1 006

Yang membuat
Pengelola Kegiatan sie. Ekobang

NIP.




Nama Jabatan

Unit Kerja

Perangkat Daerah

Pengelola Data Seksi Ekonomi Pembangunan
Kelurahan Kanaan

Kecamatan Bontang Barat

Ikhtisar Jabatan Membantu melakukan pengelolaan data di seksi ekonomi dan pembangunan
Waktu Beban
. Penyelesaian Kerja
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Y . ! ] Keterangan
(Menit per (dalam 1
kegijatan) tahun)
1. Perencanaan dan Pelaporan Program Kerja dan Kegiatan
Menyiapkan bahan dalam rangka perumusan rencana program kerja dan kegiatan |Tupoksi, Perintah atasan,
- y. P . gxap prog ! & UpOkst I R SOP, Petunjuk Teknis, Dokumen 6000 1
sesuai dengan lingkup tugasnya Data dan Informasi
Menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan laporan penyelenggaran program |Tupoksi, Perintah atasan, ) .
. enviapian b 1 rangka peny poran penyelenggaran prog Hpos, e i SOP, PetunjukTeknis, | Dokumen 120 12
kerja dan kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya Data dan Informasi
Penyelenggaraan urusan penyusunan dan pengelolaan data atau bahan petunjuk
2. teknis lingkup seksi ekonomi dan pembangunan sesuai dengan perundang-undangan
yang berlaku
. . SOP, PetunjukTeknis,
Menyiapkan data atau bahan dalam rangka Penyusunan Profil dan Monografi Tupoksi, Perintah atasan, etunjukieknis
- . . . . ATK, Komputer, Dokumen 120 1
Kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya Data dan Informasi Printer
3. Penyelenggaraan urusan perekonomian masyarakat di tingkat Kelurahan
Menyiapkan dan memberikan data atau bahan bidang penanaman modal, . X SOP, PetunjukTeknis,
. . . . . Tupoksi, Perintah atasan,
- perindustrian dan perdagangan, perkoperasian dan pembinaan pengusaha kecil, . aTK, Komputer, Dokumen 120 6
- e Data dan Informasi ;
PKL serta usaha ekonomi produktif di wilayah Kelurahan Printer, data
f Penyelenggaraan urusan perizinan bidang ekonomi dan pembangunan tingkat
i Kelurahan
Memberikan pelayanan kepada masyarakat di bidang administrasi ekonomi dan Tupoksi. Perintah at SOP’A:_?L‘:J}”;TEMS’
rin n
- pembangunan meliputi Surat Pengantar : IMB, SITU, Surat Pengantar PDAM , Surat upoksl, Ferinta a, asan, » rinter, Dokumen 10 25
s Data dan Informasi Komputer, Pengantar
memiliki usaha
RT
5. Pengorganisasian dan pembinaan
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal Instruksi pimpinan, X X X
- . g rTS u ,S! pimpinan SOP, PetunjukTeknis, Kegiatan 20 15
sesuai dengan kewenangannya. disposisi
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun Instruksi pimpinan, . . .
- K . p & P P . u' !pl N SOP, PetunjukTeknis, Kegiatan 15 6
tertulis sesuai dengan bidang tugasnya. disposisi
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan

Mustakim Khaisaroh,A.Md
NIP. 19761216 200212 1 006

Yang membuat
Pengelola Data sie. Ekobang



FORMULIR ISIAN URAIAN TUGAS DAN HASIL KERJA

Nama Jabatan
Unit Kerja Kelurahan Kanaan

Perangkat Daerah Kecamatan Bontang Barat

Pengelola pengendalian monitoring dan evaluasi pembangunan

Ikhtisar Jabatan

Membantu memonitoring pelaksanakan kegiatan seksi ekonomi dan pembangunan

Uraian Tugas

Melakukan monitoring dan pelaporan lingkup kegiatan seksi Ekonomi dan

Bahan

Tupoksi, Perintah

SOP, Petunjuk

Satuan Hasil

Waktu

Penyelesaian
(Menit per
kegiatan)

Beban Kerja
(dalam 1
tahun)

atasan, Data dan . Dokumen 120 10
Pembangunan ) Teknis, ATK
Informasi
Tupoksi, Perintah
Melaksanakan inventarisasi dan pengawasan sarana prasarana fasilitas SOP,
peng P atasan, Data dan Dokumen 120 4

umum atau sosial

Melakukan monitoring pelaksanaan kegiatan pembangunan infrastruktur di
lingkungan kelurahan

Melakukan monitoring rencana pembangunan di wilayah Kelurahan Kanaan

Melakukan monitoring harga kebutuhan bahan pokok dan barang strategis

Membuat laporan dan konsultasi pelaksanaan tugas kepada atasan

Informasi

Tupoksi, Perintah
atasan, Data dan
Informasi

Tupoksi, Perintah
atasan, Data dan
Informasi

Tupoksi, Perintah
atasan, Data dan
Informasi

Instruksi pimpinan,
disposisi

PetunjukTeknis,

SOP,
PetunjukTeknis,

SopP,
PetunjukTeknis,

SOP,
PetunjukTeknis,
daftar harga,
tokoh

SOP,
PetunjukTeknis,

Kegiatan

Kegiatan

Dokumen

Kegiatan

120

120

120

60

15

12

12




Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan

Instruksi pimpinan,

SOP,

_ diagonal sesuai dengan kewenangannya. disposisi PetunjukTeknis, Kegiatan 30 12
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan Instruksi pimpinan, |SOP, .
- i i i . L. . . Kegiatan 30 12
maupun tertulis sesuai dengan bidang tugasnya. disposisi PetunjukTeknis,
Bontang, ....... 2020

Mengetahui Atasan Langsung

Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan

Mustakim Khaisaroh,A.Md
NIP. 19761216 200212 1 006

Yang membuat

(Nama Jabatan/Pemangku)

Nama
NIP




FORMULIR ISIAN URAIAN TUGAS DAN HASIL KERJA

Nama Jabatan : Pengadministrasi sistem informasi pengendalian pembangunan
Unit Kerja . Kelurahan Kanaan
Perangkat Daerah : Kecamatan Bontang Barat
Ikhtisar Jabatan : Membantu melakukan pengadministrasian kegiatan seksi ekonomi pembangunan
Waktu
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyelesaian Beban Kerja

(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)

Tupoksi, Perintah atasan, Data dan [SOP, PetunjukTeknis,

- Menyiapkan data rencana kerja Seksi Ekonomi dan Pembangunan X
Informasi ATK, Komputer

Dokumen 6000 1

Tupoksi, Perintah atasan, Data dan  [SOP, PetunjukTeknis,

. Dokumen 120 20
Informasi ATK, Komputer

- Menyiapkan data untuk laporan penyelenggaraan kegiatan

Mengolah data informasi, menginventarisasi permasalahan- permasalahan serta
melaksanakan pemecahan yang berhubungan dengan tugas- tugas seksi Ekonomi
dan Pembangunan

Tupoksi, Perintah atasan, Data dan [SOP, PetunjukTeknis,

X Dokumen
Informasi ATK, Komputer

Tupoksi, Perintah atasan, Data dan  |SOP, PetunjukTeknis,

. Dokumen
Informasi ATK, Komputer

Mengelola data dalam pelaksanaan kegiatan musrenbang tingkat kelurahan

Melakukan inventarisasi dan pengolahan data perekonomian masyarakat lingkup | Tupoksi, Perintah atasan, Data dan  |SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 120 4
- u
tugasnya Informasi ATK, Komputer




T ksi, Perintah D P, P jukTeknis,
- Membuat laporan dan konsultasi pelaksanaan tugas kepada atasan upoxsl, X erintah atasan, Data dan |SOP, PetunjukTe n.IS Dokumen 60 12
Informasi ATK, Komputer, Printer
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal | Tupoksi, Perintah atasan, Data dan |SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 60 12
sesuai dengan kewenangannya. Informasi Tupoksi
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun Tupoksi, Perintah atasan, Data dan  |SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 30 6
tertulis sesuai dengan bidang tugasnya. Informasi Tupoksi
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan

Mustakim Khaisaroh,A.Md
NIP. 1 NIP. 19761216 200212 1 006

Yang membuat
Pengadministrasi sistem informasi pengendalian pembangunan

Mona Simon
NIP. 197307052001122000




Nama Jabatan

Unit Kerja

Ikhtisar Jabatan

: Pengadministrasi Umum Seksi PMKS

: Kelurahan Kanaan

: Menerima, mencatat dan menyimpan surat serta dokumen lainnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas/kegiatan lingkup
seksi pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan sosial berjalan lancar.seksi ekonomi dan pembangunan berjalan lancar.

Waktu Beban
. Satuan Penyelesaian Kerja
NO. Uraian Tugas Bahan Alat . . KET
Hasil (Menit per | (dalam1
kegiatan) tahun)
Menerima, mencatat dan meneliti kelengkapan berkas serta membuat surat
1 |pengantar/keterangan sesuai dengan bidang administrasi pemberdayaan
masyarakat dan kesejahteraan sosial
SOP, Tupoksi, beban kerja, [Peraturan Perundang
1.1 Memeriksa surat/berkas permohonan Surat undangan ,SOP, Tupoksi, [Dokumen 120 24
Permohonan,Pengantar Petunjuk Teknis
SOP, Tupoksi, beban kerja, : .
1.2 Meminta kelengkapan berkas apabila ada yang kurang Surat _T_Olf' .Tupok5|, Petunjuk Dokumen 120 2
eknis
Permohonan,Pengantar
Membuat surat pengantar sesuai dengan permohonan dan menyerahkan SOP, Tupoksi, beban kerja, SOP, Tupoksi, Petunjuk
K . . Surat . Dokumen 120 12
kepada atasan langsung untuk diparaf/ditandatangani Teknis
Permohonan,Pengantar
2 Melaksanakan kegiatan pendataan/inventarisasi potensi ekonomi masyarakat
dan pembangunan
2.1 Mengumpulkan data dengan berkoordinasi dengan Ketua RT, LPM dan PKK Tupoksi, Perintah aTtasan, SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 60 2
Data dan Informasi Kendaraan, Telepon
2.2 Mengolah data/bahan kerja Tupoksi, Perintah a?tasan, SOP, PetunjukT.eknls, Dokumen 15 )
Data dan Informasi Komputer , Printer
2.3 Melakukan koordinasi dengan atasan Tupoksi, Perintah a?tasan, SOP, PetunjukTeknis, Dokumen 120 2
Data dan Informasi Telepon, HT, Kendaraan
Melaporkan pelaksanaan lingkup pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan
sosial kepada atasan
Tupoksi, SOP, Surat
Membuat rincian hasil pelaksanaan tugas di lingkupnya, efektifitas dan perintah, Data dan SOP, PetunjukTeknis,
3.1 Dokumen 60 2

kendalanya

informasi, Perda, Peraturan
Perundang-undangan

Kendaraan, Telepon




NO.

Uraian Tugas

Menyampaikan ide-ide baru kepada atasan dalam rangka pengembangan
5.1 maupun pemecahan suatu masalahkewenangan berdasarkan peraturan
perundang-undangan

Tupoksi, SOP, Petunjuk
teknis

SOP, PetunjukTeknis,

Surat perintah, nota dinas,

Waktu
Penyelesaian
(Menit per

Kegiatan 30

Beban
Kerja
(dalam 1

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat

Meti Tandi,A.Md
NIP. 19810518 200604 2 033

Yang membuat

5.1 Mempelajari tugas Instruksi pimpi ,di isi Dokumen 30 15
pelaj g nstruksi pimpinan, disposisi juknis, SOP u
5.2 Melaksanakan tugas; Instruksi pimpinan, disposisi surat perintah, nota dinas, Dokumen 180 15
: gas; pimpinan, disposist 1, nis, sop
Surat intah ta di
5.3 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Instruksi pimpinan, disposisi 'ura. perintah, nota dinas, Dokumen 60 15
juknis, SOP
Bontang, ............. 2020

Pengadministrasi Umum Seksi PMKS

Yusniar Noor
NIP. 196312141989032008




Nama Jabatan

Unit Kerja

Perangkat Daerah

FORMULIR ISIAN URAIAN TUGAS DAN HASIL KERJA

: Pengelola Data
: Kelurahan Kanaan
: Kecamatan Bontang Barat

Ikhtisar Jabatan : Membantu melakukan pengelolaan data di seksi pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan sosial
Waktu
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyel.esalan Beban Kerja KET
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan

Menyiapkan bahan dalam rangka perumusan rencana program kerja dan kegiatan SOP, Tupoksi, beban

Peraturan Perundang

dan kegiatan sesuai dengan lingkup tugasnya kerja,

Menyiapkan data atau bahan dalam rangka Penyusunan Profil dan Monografi
Kelurahan sesuai dengan lingkup bidang tugasnya

SOP, Tupoksi, beban
kerja, data kegiatan

Petunjuk Teknis, laptop

ATK, tinta, printer,
laptop

Dokumen

- . . . undangan ,SOP, Tupoksi, Dokumen 6000 1
sesuai dengan lingkup tugasnya kerja, A .
Petunjuk Teknis, laptop
. . Peraturan Perundang
Menyiapkan bahan dalam rangka penyusunan laporan penyelenggaran program kerja|SOP, Tupoksi, beban
- Viap Bxa peny P peny B8 prog J P undangan ,SOP, Tupoksi, Dokumen 6000 1

Mengolah data informasi, menginventaris permasalahan- permasalahan yang
berhubungan dengan tugas - tugas seksi pemberdayaan masyarakat dan
kesejahteraan sosial.

SOP, Tupoksi, beban
kerja, data kegiatan

Menyiapkan data atau bahan dalam rangka pemberdayaan masyarakat dan
kesejahteraan sosial. (pembinaan generasi muda, kelembagaan sosial, pengembangan
program KB,Pokja Sehat )

SOP, Tupoksi, beban
kerja

ATK, tinta, printer,
laptop

peraturan perundangan,
SOP, pemuda dan kaum
lbu, pemateri, laptop,
materi

Dokumen

Kegiatan




Waktu
: Penyelesaian Beban Kerja
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil v . ! KET
(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)
lakukan dok tasi | bant bagi P d Masalah i
_ Me aA ukan do umlen asi penyaluran bantuan bagi Penyandang Masala SOF", Tupoksi, beban k.amera,.laptop, ATK, Dokumen 480 12
Kesejahteraan Sosial (PMKS) kerja tinta, printer
Melakukan dokumentasi penyaluran bantuan beras miskin dan sinkronisasi data SOP, Tupoksi, beban kamera, laptop, ATK, Dokumen 480 12
terkait penerima bantuan di lingkup Kelurahan kerja tinta, printer
Melakukan dokumentasi penyaluran bantuan sosial dan musibah bencana baik alam  |SOP, Tupoksi, beban kamera, laptop, ATK, Dokumen 120 )
maupun sosial di lingkup Kelurahan. kerja tinta, printer
5 Penyelenggaraan urusan perizinan bidang Pemberdayaan Masyarakat dan
* |Kesejahteraan Sosial tingkat Kelurahan
i b laptop, ATK, tint
- Membuat laporan lingkup seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Sosial. SOE’ Tupoksi, beban ar.J P, - tnta, Dokumen 240 15
kerja printer
6. |Pengorganisasian dan pembinaan kepada
. L . . . . Peraturan Perundang
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal SOP, Tupoksi, beban . .
- : . undangan ,SOP, Tupoksi, Kegiatan 60 12
sesuai dengan kewenangannya. kerja . .
Petunjuk Teknis,
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat

Meti Tandi,A.Md
NIP. 19810518 200604 2 033

Yang membuat

Pengelola Data sie. PMKS




FORMULIR ISIAN URAIAN TUGAS DAN HASIL KERJA

Nama Jabatan . Pengelola Pemberdayaan Masyarakat

Unit Kerja : Kelurahan Kanaan

Perangkat Daerah : Kecamatan Bontang Barat

Ikhtisar Jabatan : Membantu melakukan pengelolaan data di seksi pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan sosial

Waktu
No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil Penyel.esalan Beban Kerja KET

(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan

SOP, Tupoksi, beban peraturan perundangan,

Membantu melaksanakan kegiatan pembinaan dan pemberdayaan masyarakat Kegiatan

kerja SOP

Melakukan kegiatan penyaluran bantuan bagi Penyandang Masalah Kesejahteraan SOP, Tupoksi, beban kamera, laptop, ATK,
- . X X i Dokumen 480 12

Sosial (PMKS) kerja tinta, printer

Melakukan kegiatan penyaluran bantuan beras miskin dan sinkronisasi data terkait SOP, Tupoksi, beban kamera, laptop, ATK, Dokumnen 480 12
- ) . u

penerima bantuan di lingkup Kelurahan kerja tinta, printer

Melakukan kegiatan penyaluran bantuan sosial dan musibah bencana baik alam SOP, Tupoksi, beban kamera, laptop, ATK, Dok 120 5
- okumen

maupun sosial di lingkup Kelurahan. kerja tinta, printer

SOP, Tupoksi, beban laptop, ATK, tinta,

Membuat laporan lingkup seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Sosial. Dokumen

kerja printer




Waktu
Penyelesaian

Beban Kerja

No. Uraian Tugas Bahan Alat Satuan Hasil ) KET

(Menit per (dalam 1 tahun)
kegiatan)

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi secara horisontal, vertikal dan diagonal SOP, Tupoksi, beban Peraturan Perundang . )

. i undangan ,SOP, Tupoksi, Kegiatan 60 12
sesuai dengan kewenangannya. kerja R .
Petunjuk Teknis
Bontang, ............. 2020

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat

Meti Tandi,A.Md
NIP. 19810518 200604 2 033

Yang membuat

Pengelola Pemberdayaan Masyarakat

Agustina Gala M,

A. Md

NIP. 197507172009032005




Nama Jabatan
Unit Kerja
Perangkat Daerah
Ikhtisar Jabatan

FORMULIR ISIAN URAIAN TUGAS DAN HASIL KERJA

Kelurahan Kanaan

Kecamatan Bontang Barat

Jabatan Fungsional Tertentu Penggerak Swadaya Masyarakat Pertama

Melakukan pergerakan masyarakat di bidang Pemberdayaan Masyarakat

Waktu
A Penyelesaian Beban Kerja
No. Uraian Tugas Bah Alat i Ket
° g atan 4 Satuan Hasil (Menit per (dalam 1 tahun) €
kegiatan)
Melakukan pengumpulan data dan informasi Data d Data dan informasi,
1 PENSUMD ata dan petunjuk teknis, Dokumen 120 2
bahan pemetaan sosial Informasi,
Masyarakat
Melakukan pengumpulan data dan informasi Data dan Data dan informas,
2 pengump . ata dan petunjuk teknis, Dokumen 120 2
bahan evaluasi pemetaan sosial Informasi,
Masyarakat
Data dan Data dan informasi,
3 [Membangun relasi sosial Informasi petunjuk teknis, Kegiatan 360 12
’ Masyarakat
. Data dan informasi
M lkan data bah 1 ’
4 | cngumpuikan cata bahan evatuast Data dan petunjuk teknis, Dokumen 120 12
pembangunan relasi sosial Informasi,
Masyarakat
. Data dan informasi
M lkan data bah 1 ’
) cngumpuiican a.a .a an ev.a vast Data dar.1 petunjuk teknis, Dokumen 120 12
pengembangan solidaritas sosial Informasi,
Masyarakat
. Data dan informasi,
Mengumpulkan data bahan evaluasi perancangan Data dan . .
6 . . petunjuk teknis, Dokumen 120 12
perubahan kehidupan masyarakat Informasi,
Masyarakat
Mengumpulkan data bahan evaluasi terhada Data dan Data dan informas,
7 gHmp P . petunjuk teknis, Dokumen 120 12
penyelenggaraan penyuluhan Informasi,

Masyarakat




Melakukan identifikasi kebutuhan jenis - jenis
pendampingan masyarakat

Data dan
Informasi,

Data dan informasi,
petunjuk teknis,
Masyarakat

Dokumen

120

12

Mengetahui Atasan Langsung
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat

Meti Tandi,A.Md
NIP. 19810518 200604 2 033

Bontang, .............

Yang membuat,

JF.Penggerak Masyarakat Pertama

NIP.




