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Nama SOP Penyusunan Analisis Jabatan Pada
Perangkat Daerah Pemerintah Kabupaten
Karanganyar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomo 5 Tahun 2014 tentang ASN
2. Perka BKN Nomor 12 Tahun 2011

3. Permendagri 35 Tahun 2011

4. Permenpan

» Pendidikan minimal D3/sederajat. Memahami Peraturan
tentang Analisis Jabatan

> Sebagian Tenaga Analisis

» Memiliki pengetahuan tentang Analisis Jabatan

> Menguasai Analisis Jabatan

Keterkaitan

Peralatan

SOP ABK
SOP Evaluasi Jabatan

> ATK

» Formulir dan Kuisioner

» Komputer/Laptop dan Printer
> Internet

> Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika dilakukan akan mendapat informasi jabatan yang valid.

Kendala peran Kepala Perangkat Daerah kurang responsif

Data / Uraian Jabatan PNS




Disposisi
Memberi arahan untuk mengadakan rapat koordinasi Penyusunan Ketas 1Jdam Disposisi
Analisis Jabatan > disposisi
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Mengisi dan mengirim hasil isian formulir dan kuisioner Analisis Surat 1 Minggu Isian
Jabatan Pengantar formulir
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Analisis Jabatan
Jabatan
Mengumpulkan dan menginventarisasi materi penyusunan Analisis isian Than Bahan
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ﬁl IL Data Jabatan
Analisis
Jabatan
Memantau dan mengawasi inventarisasi materi Analisis Jabatan PD A4 Bahan 1 hari Bahan
dan melaporkan ke Kabag. l l———. Analisis Analisis
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Analisis
‘1’ Jabatan
10 |Melaksanakan Pengoiahan data Analisis Jabatan Bahan 30 hari Draft
I I, Analisis Dokumen
-~ Jabatan Analisis
Jabatan
Draft

| Draft 7 hari Draft
| I ¢ j:] Dokumen Dokumen
Analisis Analisis

Jabatan Jabatan

Jabatan
12 |Memperbaiki Dokumen Analisis Jabatan PD.

11 {Verifikasi Analisis Jabatan dengan PD Bahan 30 hari
l l<—_ Analisis Dokumen
Jabatan Analisis

13 jPresentasi dan Finalisasi Hasil Analisis Jabatan 4 Draft 7 han Bahan
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15 |Menggadakan Hasil Analisis Jabatan Dokumen 1 hari Dokumen
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16 {Mendistribusikan Hasil Analisis Jabatan \y Dokumen 1 hari Dokumen
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