
Pendampingan Penyusunan Analisis Jabatan dan Analisis Beban 
Kerja
No. SK :

Persyaratan

1. A. Persyaratan Tehnis 1. Data Peta jabatan dan uraian tugas 2. Tupoksi PD/Unit kerja

2. B. Persyaratan Administrasi 1. Surat asli permohonan PD tentang permintaan analisis jabatan dan 

analisis beban kerja

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. PD mengajukan surat permohonan penyusunan analisis jabatan dan beban kerja yang di tujukan 

kepada Sekretaris daerah Cq.Bagian organisasi 2. Pelaksana Menerima dan mencatat surat dinas dan 

memberikan lembar disposisi 3. Kabag organisasi memberikan disposisi kepada kasubbag yang 

membidanginya 4. Kasubbag memerintahkan tim kerja untuk melaksanakan penyusunan anjab 

dengan berkoordinasi dengan PD 5. Hasil anjab yang dilaksanakan tim kerja disampaikan kepada 

kasubbag 6. Kasubbag membuat surat tentang hasil anjab ke PD untuk ditindaklanjuti

Waktu Penyelesaian

1 Jam

Sesuai Kesediaan Data

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Gratis

Produk Pelayanan

1. Hasil Analisis Jabatan dan Analisasi Beban Kerja

Pengaduan Layanan

Bagian Organisasi

Jl. Kompleks Perkantoran Pemerintah Kabupaten Kutai Barat 75576 082251702012 

https://kutaibaratkab.go.id/

Pemerintah Kab. Kutai Barat / Bagian Organisasi
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Pengaduan dapat dilakukan secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada : Kepala Bagian Organisasi 

Setdakab Kutai Barat, Lantai III Kantor Bupati Kutai Barat;
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