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Nama SOP

Pelaksanaan Analisis Jabatan (Anjab) dan
Analisis Beban Kerja (ABK)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara

-

Sarjana/ Ekonomi/ Sosial/l Hukum/ Administrasi

Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis terkait persoalan yang ada
Nomor 5887); 3. Bisa mengoperasikan komputer
2. Peraturan Bupati Bangka Tengah Nomor 168 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten
Bangka Tengah.
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. SOP Penyusunan Rencana Kinerja 1. Komputer, Printer
2. ATK
3. Peraturan perundang-undangan terkait
4. Jaringan Internet
5. Lembar Kerja, rencana kerja
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP Pelaksanaan Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja tidak disusun maka jumlah kebutuhan | 1. Disimpan dalam bentuk file soficopy dan hardcopy
dan kompetennsi pegawai tidak dapt dianalisa dengan baik 2. Pada proses penyusunan Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan berkoordinasi dengan bagian Organisasi dan Tata Laksana




PROSEDUR PELAKSANAAN ANJABE DAN ABK

Pelaksana Mutu Buku
N i Kasubbag
o egiatan Umum, v ! Bagian
Kepegawaian Penga:;l:;lr:straﬂ Sekretaris| Inspektur | Organisasi & Kelengkapan Waktu Output Keterangan
dan Tata Laksana
Keuangan
1 |Menerima disposisi Surat Masuk terkait penyusunan m Disposisi Surat Masuk 10 menit  |Surat yang telah
ANJAB ABK terdisposisi
|
2 |Mempersiapkan dan menghimpun bahan dan data v Bahan dan data 120 menit |Data awal ANJAB ABK
ANJAB ABK pegawai DINAS Kearsipan dan
Perpustakaan
3 |Melaksanakan proses Penyusunan ANJAB ABK, antara .Data pegawai dan ABK 240 menit  |Draft ANJAB ABK
lain : i DKP tahun lalu
1. Menyusun jadwal dan rencana kerja pegawai C ™Sy .Dokumen penetapan
< kinerja
2. Menganalisa data pegawai dan ABK pegawai tahun )
lalu Dokumen awal ANJAB
AB
3. Melakukan perbandingan kinerja dengan rencana 2
atau target Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
4 |Meminta persetujuan terhadap draf awal ANJAB ABK Draf ANJAB ABK 15 menit |Draf ANJAB ABK yang
Inspektorat ke Sekretaris sebelum diserahkan ke Bag. telah dikoreksi
Organisai dan Tata Laksana
¥
5 |Melakukan perbaikan atas draf ANJAB ABK yang telah e T Draf ANJAB ABK yang 20 menit  |Draf ANJAB ABK yang
dikoreksi Sekretaris _/"' | telah dikoreksi telah diparaf
6 |Draf ANJAB ABK diserahhkan ke Bagian Organisasi I Draf ANJAB ABK yang 30 menit |Draf ANJAB ABK yang
dan Tata Laksana untuk dikoreksi = telah diparaf telah dikoreksi
7 |Melakukan perbaikan atas hasilkoreksi dari Bag. I Draf ANJAB ABK yang 10 menit  |Dokumen ANJAB ABK
Organisasi dan Tata Laksana terhadap draf awal telah dikoreksi
ANJAB ABK Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
8 |Dokumen ANJAB ABK yang telah dilakukan perbaikan & A 4 Dokumen ANJAB ABK 5 menit Dokumen ANJAB ABK
diserahkan ke Kepala Dinas untuk ditandatangani yang telah
T ditandatangani
9 |Mempersiapkan surat pengantar untuk menyerahkan & ] Dokumen ANJAB ABK 5 menit Dokumen ANJAB ABK
dokumen ANJAB ABK Dinas Kearsipan dan yang telah ditandatangani yang telah
Perpustakaan yang telah final ditandatangani dan
l Surat Pengantar
10 |Menyerahkan dokumen ANJAB ABK kepada Bagian Dokumen ANJAB ABK 10 menit  |Dokumen ANJAB ABK
Organisasi dan Tata Laksana yang telah ditandatangani yang telah diserahkan
dan Surat Pengantar
11 [Menyimpan dokumen ANJAB ABK baik berupa softcopy Dokumen ANJAB ABK 5 menit  |Arsip soffcopy dan
maupun hardcopy M yang telah diserahkan hardcopy




