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Disahkan oleh

Nama SOP :PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN
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Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah
2. UU No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Pedoman Anilisa Jabatan dan ABK

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 41 Tahun 2018 Tentang Jabatan Pelaksana bagi PNS Lingkup Pemerintah
Daerah

1. Memahami berbagai peraturan perundang-undangan
Memahami Tugas Pokok dan Fungsi
Memiliki Kemampuan dalam menyusun anjab dan ABK

Mampu mengoperasikan komputer
Pendidikan serendah rendahnya SLTA - S1
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Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Surat masuk
2. SOP Surat keluar

1. Peraturan Perundang - undangan

2 Surat Edaran
3. Surat Keputusan
4 Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Dokumen ini disampaikan kepada bagian organisasi

Lombok Tengah

Dokumen laporan tersimpan dalam arsip Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kab.




BAGAN ALUR ( FLOW CHART ) STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
SOP Penyusunan Analisa Jabatan (ANJAB) dan Analisa Beban Kerja (ABK)

Pelaksana Mutu Baku
X JFU Kasubbag Tim Tim Pengarah
No. Kegiatan co Sekretaris Keterangan
Pengadministrasi Badan Umum & Penyusun Bagian Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
umum Kepegawaian ANJAB ABK Organisasi
1 |Pengadministrasi Umum menerima Surat dari Bagian Organisasi
Setda Kab. Lombok Tengah tetang permintaan Data ANJAB dan ABK
(sesuai SOP Surat Masuk). Surat Masuk Disposisi Kadis SOP Surat Masuk
2 |Sekretaris Badan memerintahkan pada Kasubbag Umum untuk
menghimpun data / aturan-aturan yang berhubungan dengan data
bahan penyusunan Analisa Jabatan (ANJAB) dan Analisa Beban Kerja Disposisi Kaban Disposisi Sekdis
(ABK).
3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian menghimpun data / aturan- Data Pegawai,
aturan yang berhubungan dengan data bahan penyusunan Analisa Perbup Uraian
Jabatan (ANJAB) dan Analisa Beban Kerja (ABK), kemudian Disposisi Sekban
mengkoordinasikannya dengan Sekretaris Badan Tugas & ANJAB
ABK Thn
Sebelumnya
4 |Sekretaris Membentuk Tim Penyusun Analisa Jabatan (ANJAB) dan | Pembentukan
Analisa Beban Kerja (ABK). \‘ . . . o TIM Penyusun
> Disposisi Kaban Disposisi Kadis
ANJAB ABK
5 |Tim melaksanakan proses penyusunan Analisa Jabatan (ANJAB)
dan Analisa Beban Kerja (ABK), Antara Lain : a.Dokumen ANJAB
1. Pembahasan terkait penyusunan jadwal dan rencana kerja tim; | ABK Thn Sebelumnya.
2. Menganalisa Data semua Pegawai dan ABK BPKAD Kabupaten ‘l
Lombok Tengah b.Dokumen RKT Draf Awal ANJAB
3. Melakukan Perbandingan kerja aktual dengan rencana atau target c. Perbup Uraian ABK BPKAD
pada SKP (Sasaran Kinerja Pegawai). Tugas dan Fungsi
d.Dokumen
‘ Penetapan Kinerja
6 |Kasubbag umum dan Kepegawaian menyiapkan Tupoksi (Tugas |
Pokok dan Funsgsi) Pegawai Struktural yaitu Kepala Badan, Sekretaris } ‘ )
Badan, Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian dan Kepala Sub Bid lingkup Perbup Uraian Tugas Draf Awal ANJAB
BPKAD; kemudian mengirim Draf Awal ANJAB dan ABK BPKAD ke BPKAD ABK BPKAD
Bagian Bagian Organisasi dan Tatalaksana untuk dikoreksi Oleh Tim
Pengarah.
]
7 |Tim Pengarah Mengoreksi ANJAB ABK BKAD Kabupaten Lombok l

Tengah

Draf Awal ANJAB ABK
BPKAD Kab. Lombok
Tengah

ANJAB ABK BPKAD

Setelah dikoreksi

Tim Pengarah




Pelaksana Mutu Baku
N Keai JFU Kasubbag Tim Tim Pengarah K
0. egiatan i eterangan
9 Pengadministrasi S?;E::IS Umum & Penyusun Bagian Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output g
umum Kepegawaian ANJAB ABK Organisasi
8 [Tim melakukan perbaikan atas hasil koreksi dari Tim Pengarah ANJAB g, )
dan ABK Bagian Organisasi terhadap draf awal dokumen ANJAB, ABK Dokumgn Anjab ABK
BPKAQ, kemygian mgngkqordinasikan dokumen ANJAB, ABK yang ANJAB ABK BPKAD setlah. dilakukan
telah diperbaiki sesuai hasil koreksi untuk mendapatkan persetujuan setelah dikoreksi pgrbmkgn
dari Kepala Badan. disesuaikan dengan
hasil koreksi
|
9 [Kepala Dinas menyetujui dan menandatangani hasil ANJAB dan l Dokumen ANJAB ABK
ABK BKAD Kabupaten Lombok Tengah setelah dilakukan Dokumen Anjab ABK
perbaikan yang telah mendapat
disesuaikan dengan persetujuan
hasil koreksi.
10 [Kasubag Umum dan Kepegawaian Menyampaikan ANJAB, ABK %

Dinas PMD ke Bupati melalui Sekretariat Bagian Organisasi dan
Ketatalaksanaan.

a. ANJAB ABK BPKAD
Final yang sudah
ditandatangani Kaban;
b. Surat Pengantar

ANJAB ABK BPKAD
Final yang sudah
ditandatangani
Kaban
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