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BAGIAN ORGANISASI

Nama SOP : Pembuatan Anjab dan ABK

[Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

2. Perda Kabupaten Lamandau Nomor 07 tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Kabupaten Lamandau;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lamandau Nomor 01 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Lamandau Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

4. Peraturan Bupati Lamandau Nomor 13 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Lamandau.

1. Memahami mekanisme pembuatan Anjab dan ABK;
2. Memahami regulasi terkait Pembuatan Anjab dan ABK;
3. Mampu mengarsipkan program kegiatan yang telah dilaksanakan;

4. Mampu Mengoperasikan komputer.

Peralatan / Perlengkapan

Penjelasan Slnglmt

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini mengatur tentang prosedur dan langkah-langkah
pembuatan Anjab dan ABK.

1. UU, PERDA, PERBUP;

2. ATK;

3. TUPOKSI;

4. Komputer, Printer, Scanner dan ATK.

Tujuan

Pencatatan dan Pendataan

1. Untuk mempermudah Pegawai dalam Pembuatan Anjab dan ABK;
2. Sebagai bahan pertimbangan dan tindalanjut pelaksanaan tugas pokok dan fungsi kerja.

Peringatan

1. Arsip Bagian Organisasi;
2. Update Data Pembuatan Anjab dan ABK.

1. Setiap ANJAB dan ABK Yang Telah Dibuat Harus Segera Dilaporkan & Disosialisasikan.

Definisi

Keterkaitan

1. SOP Pelaksanaan Evaluasi Jabatan;
2. SOP Penyusunan SOP.

1. Sekda adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Lamandau;
2. Asisten adalah Asisten Administrasi Umum;
3. Kabag adalah Kepala Bagian Organisasi;

4, Staf adalah Pelaksana dan JF pada Bagian Organisasi.




SOP Pembuatan Anailis Jabatan dan Analisis Beban Kerja (ANJAB ABK)

PELAKSANA MUTU BAKU
No; RECIATAN Kab. f Perangkat s Kementrian
abag Sta Dastah ekda PAN-RB Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |menugaskan untuk menyusun rencana kerja dan jadwal Surat perintah 15 menit Disposisi
pembuatan ANJAB ABK Menteri PAN-RB
D untuk
Melaksanakan
ANJAB ABK
2 |Menyusun rencana kerja dan jadwal pembuatan ANJAB ABK Disposisi Kabag 1 hari Surat
E Pembuatan
ANJAB ABK
3 |Menyampaikan pembuatan ANJAB ABK kepada Perangkat ! Surat 1 jam Surat
Daerah I_:I Pemberitahuan pembuatan
' Pembuatan ANJAB ABK
ANJAB ABK
4 |Perangkat Daerah melaksanakan pembuatan Pembuatan Berkas 3 hari Berkas ANJAB
ANJAB ABK Pembuatan ABK
| ANJAB ABK
5 |melakukan peengecekan dan koreksi hasil ANJAB ABK Berkas ANJAB 3 hari Berkas ANJAB
Perangkat Daerah O ABK ABK
Ya Tidak
6 |Hasil pembuatan ANJAB ABK disusun untuk disampaikan v Berkas ANJAB 1 hari Berkas ANJAB
kepada |:'.H = ABK ABK
Kepala Bagian ‘
7 |Kepala Bagian Organisasi Menyetujui ‘ Berkas ANJAB 1 hari Berkas ANJAB
__.<>__ R ABK ABK yang
disetujui
’ Ya Tidak
8 [Sekretaris Daerah Menyetujui i Berkas ANJAB 1 hari Berkas ANJAB
0 ABK ABK yang
1 disetujui
Tidak Ya
9 |Dokumen ANJAB ABK yang telah disetujui oleh Kepala Berkas ANJAB 1 hari Surat
Bagian Organisasi diserahkan ke KemenPAN-RB untuk .(:) ABK yang disetujui Permohonan
divalidasi Validasi
ANJAB ABK




