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Menimbang :ooa Egr::[clzlnldﬂalﬁm Penduduk, Keluarga Berencana, Kependudykan
dan Pencatatan sipil Provinsi Sumat(.:ra Bara} agar dapat tercapai
dengan baik maka selurus Pg.:gawal Negeri Sipil (PNS) harys
dapat diberdayakan secata optimal;

isi Analisi Bcban

b. Dalam Analisi Jabatan dan : chan

tetapkan nama jabatan Pegawai Negen Sipil (PNS) sesyai

dengan kebutuhan Dinas Pengendalian Penduduk, Keluargy

Berencana, Kependudukan dan Pencatatap sipil  Proving
Sumatera Barat ;

Kerja sudah g;

. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimakgyg
dalam huruf a dan b perlu menetapkan dengan Keputusan

Kepala Dinas Pengendalian Penduduk KB Ke

pendudukan day,
Pencatatan Sipil Provinsi Sumatera Barat tentang Uraian Tugas
Pokok jabatan Pelaksana pada Dinas Dinas Pengendaliay

Penduduk, Keluarga Berencana, Kependudukan dan Pencatatap
sipil Provinsi Sumatera Barat .

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatyr Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahyp 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494),

2. Undang — Undan

g Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah (Lembar

an Negara Tahun 2014 nomor 244),
3. Undang-Undan 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi

mbaran  Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambagan Lembaran

5601);

4.  Peraturan Pemerintah  Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawaj Negeri Sipil ((Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahup 2017 Nomor 63);

S.

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah;
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Sumatera Barat
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Barat

Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Din .
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MEMUTUSKAN

Memerintahkan Pegawai Negeri Sipil (PNg dal i
keputusan ini untuk melaksanakan tugas sesu)ai defgarlﬁ:g:tznn

dan uraian tugasnya masing-masing,.

Keputusan ini berlaku terhitung mulai tap al d
dengan ketentuan apabila terdapat kekEIgi - dlngi(:;

penetapannya, akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya
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Pengadministrasi Umum
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Memproses usdlan kenaikan pangkat

Memproses permintaan Karpeg/karis/karsu

Memproses KGB pegawal

I

[Mencatat dokumen kepegawaian ke dalam buku pengendalian

|Memberkaskan dokumen kepegawaian

1 scanning data kepegawaian

kea berkas usul kenaikan pangkat PNS selain jabatan fungsional

ey

Menyiapkan surat pel 1an pelak cuti

f.sm:ﬁmnxm: sural pengantar pemeriksaaan kesehatan pegawai

dzgﬁmnxm: berkas pensiun pegawai

Jzoa.._\muxw: pelaksanaan wirid pegawai

az_o:ﬁmuxm_._ pelaksanaan olahraga pegawai

’z_m:ﬁmuxw: pelaksanaan apel/upacara pegawal

#z_ma..mv_s: daftar hadir pegawai

#z_m:mm:ﬁ_. berkas ke BKD

’z_m_:r:& laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada pimpinan

Mendistribusikan surat ke unit kerja dalam instansi

f.sm:&m:. Nomor SPT dan SPPD

dzma.._muxm: administrasi rapat

—zw_.imu_s: makan minum rapat
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