
Nama Jabatan : Pramu Bakti

Unit Kerja : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Unit Organisasi : Kecamatan Pekalongan Barat

Ikhtisar Jabatan

No Satuan Hasil

Waktu 

Penyelesaian 

(Menit)

Waktu Kerja 

Efektif (Menit)
Beban Kerja

Pegawai Yang 

Dibutuhkan

Ketera

ngan

1

a Menyiapkan bahan . laporan 10 300 1 0,0333

b Mempersiapkan alat kerja . laporan 15 300 1 0,0500

c Melaksanakan 5 R (Ringkas, Rapi, Resik, Rawat,

Rajin) .
laporan 60 300 1 0,2000

d Membuat laporan . laporan 15 6000 1 0,0025

2

a  Menyiapkan bahan . laporan 10 300 1 0,0333

b Mempersiapkan alat kerja . laporan 15 300 1 0,0500

c  Melaksanakan arahan pimpinan . laporan 60 300 1 0,2000

d  Membuat laporan . laporan 15 6000 1 0,0025

: Melakukan kegiatan penyiapan peralatan dan pelaksanaan kegiatan di kantor 

sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku untuk mendukung program 

kerja pimpinan

Uraian Tugas

Menyiapkan kebutuhan yang diperlukan sesuai 

perintah dan ketentuan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan lancar;

Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan lancar;



3

a  Menyiapkan bahan . laporan 10 300 1 0,0333

b Mempersiapkan alat kerja . laporan 15 300 1 0,0500

c Melaksanakan 

pemeliharaan/perawatan/pembersihan 

prasarana dan sarana .
laporan 15 300 1 0,0500

d  Membuat laporan . laporan 15 6000 1 0,0025

4

a  Menyiapkan bahan . laporan 10 300 1 0,0333

b Mempersiapkan alat kerja . laporan 15 300 1 0,0500

c

-          Melaksanakan

pemeliharaan/perawatan/pembersihan prasarana dan

sarana . laporan
15 300 1 0,0500

d Melakukan pemeliharaan objek kerja . laporan 15 300 1 0,0500

e Membuat laporan . laporan 15 6000 1 0,0025

5

a Menyiapkan bahan laporan laporan 30 6000 12 0,0600

b Membuat Laporan laporan 15 6000 12 0,0300

0,9833

1

Jumlah

Pembulatan

Membersihkan peralatan yang digunakan dengan 

menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih 

dan siap digunakan kembali;

Menyimpan dan merawat peralatan yang 

digunakan agar tidak cepat rusak;

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan 

prosedur sebagai akuntabillitas pelaksanaan 

tugas.


