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INFORMASI JABATAN
 
1. Nama Jabatan	: Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
2. Kode Jabatan	:	 -
3. Unit Organisasi	 
	Eselon I		: 
	Eselon II	: Dinas Kelautan dan Perikanan Provinsi Kep. Bangka Belitung
	Eselon III	:	 Sekretariat Dinas 
	Eselon I	V	: Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :
 (
KEPALA DINAS
)
 (
SEKRETARIS  DINAS
)



 (
KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN 
) (
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN
) (
KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAAN
)





(Tulis jabatan saudara dengan diberi warna berbeda dan dilengkapi dengan 2 (dua) jabatan diatasnya dan serta jabatan-jabatan yang setara)

5. Ikhtisar Jabatan	:
Memimpin dan melaksanakan tugas


6. Uraian Tugas:
a. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) .

b.  
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 

c. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 

d. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 

e. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) 

f. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 

g. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 

h. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 

i. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 

j. 
Tahapan :
1) 
2) 
3) 
4) 
5) 

k.	
Tahapan :
1) 
2) 
3) 


7. Bahan Kerja :
	No
	Bahan Kerja
	Penggunaan Dalam Tugas

	1.

2.

3.

	
	




8. Perangkat/ Alat Kerja:
	No
	Perangkat Kerja
	Digunakan Untuk Tugas

	1.


2.


3.


4.


5.

	
	




9. Hasil Kerja:
	No
	Hasil Kerja 1)
	Satuan Hasil 2)

	1.

2.

3.

4.

5.
dst
	
	


1) Hasil Kerja : Tulis Hasil Kerja sesuai dengan uraian tugas
2) Tulis Satuan Hasil kerja seperti: dokumen, kegiatan,dll.
10. Tanggung Jawab:
a. 
b. 
c. 
d. 



11. Wewenang: 
a. 
b. 
c. 
d. 

12. Korelasi Jabatan:
	No
	Jabatan
	Unit Kerja/  Instansi
	Dalam Hal

	1.

2.

3.

4.

5.

	
	
	



13. Kondisi Lingkungan Kerja:
	No
	Aspek
	Faktor

	1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

9.
	Tempat kerja
Suhu
Udara
Keadaan Ruangan
Letak
Penerangan
Suara
Keadaan tempat kerja

Getaran

	





14. Resiko Bahaya: 
	No
	Fisik / Mental
	Penyebab

	1.
2.
	
	



15. Syarat Jabatan:
a. Pangkat/Gol. Ruang : 
b. Pendidikan	  : 
c. Kursus/Diklat	  
1) Penjenjangan	:	
2) Teknis	: 	

d. Pengalaman kerja	:	
e. Pengetahuan kerja	:				
f. Keterampilan kerja	:	
g. Bakat Kerja	:
1) 
2) 
3) 

h. Temperamen Kerja    :
1) 
2) 



i. Minat Kerja	 :	
1) 
2) 
3) 

j. Upaya Fisik	 :	
1) 
2) 

k. Kondisi Fisik	 :	
1) Jenis Kelamin 	: 
2) Umur 	: 
3) Tinggi badan	: 
4) Berat badan	: 
5) Postur badan	: 
6) Penampilan	: 
l. Fungsi Pekerjaan	:
1) 
2) 
3) 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan
	No
	Satuan Hasil1
	Jumlah Hasil
(Dalam 1 Tahun)
	Waktu Penyelesaian 2)

	1.

2.

	
	
	


	1) Satuan Hasil lihat nomor 9 kolom 2
2) Tulis waktu penyelesaian untuk setiap hasil kerja dalam satuan waktu menit



17. Butir Informasi Lain :
		
		
	

                ....................., ....................201..

Mengetahui Atasan Langsung				    Yang membuat


(...............................................)  				(...................................)
NIP.				NIP.
1

