INFORMASI FAKTOR JABATAN FUNGSIONAL
Nama Jabatan		: 	Pengadministrasian Umum
Instansi 		:	BPKAD Kota Bandar Lampung
I. PERAN JABATAN
Melakukan pengelolaan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar terwujud tata kelola kepemerintahan yang baik.
II. URAIAN TUGAS
a. Mengelola penerimaan surat-surat, naskah dinas dan dokumen administrasi umum sesuai dengan prosedur agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif.
b. Mencatat surat-surat, naskah dinas dan dokumen administrasi umum sesuai dengan prosuder yang berlaku agar tersusun rapi.
c. Mendokumentasikan kegiatan-kegiatan umum sesuai dengan prosedur yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif.
d. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
III. TANGGUNG JAWAB
a. Terkelolanya penerimaan surat-surat, naskah dinas dan dokumen administrasi umum sesuai dengan prosedur agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif.
b. Tercatat dan teragendanya surat-surat, naskah dinas dan dokumen administrasi umum sesuai dengan prosuder yang berlaku agar tersusun rapi.
c. terdokumentasinya kegiatan-kegiatan umum sesuai dengan prosedur yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif.
IV. HASIL KERJA
a. Dokumen/Arsip penerimaan surat-surat, naskah dinas dan dokumen administrasi umum sesuai dengan prosedur agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif.
b. Buku Agenda surat-surat, naskah dinas dan dokumen administrasi umum sesuai dengan prosuder yang berlaku agar tersusun rapi.
c. Dokumen dan pelaporan kegiatan-kegiatan umum sesuai dengan prosedur yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif.
V. TINGKAT FAKTOR
FAKTOR 1	: PENGETAHUAN YANG DIBUTUHKAN JABATAN (FK 1-3 =350)
Pengetahuan tentang sejumlah peraturan, prosedur, dan operasi, yang membutuhkan pelatihan dan pengalaman yang cukup untuk melaksanakan pekerjaan klerek dan menyelesaikan masalah yang muncul;
FAKTOR 2	: PENGAWASAN PENYELIA (FK 2-2 = 125)
Penyelia memberikan tugas berkelanjutan atau tugas tertentu dengan mengindikasikan secara umum apa yang harus diselesaikan, batasan, kualitas, dan kuantitas yang diharapkan, batas waktu dan prioritas tugas. Penyelia memberikan tambahan instruksi untuk tugas baru, sulit, atau yang tidak biasa, termasuk metode kerja yang disarankan atau saran pada sumber materi yang tersedia.
Pegawai menggunakan inisiatif dalam melaksanakan tugas yang berulang secara mandiri tanpa instruksi spesifik, tapi melaporkan deviasi, masalah, dan situasi yang tidak lazim yang tidak dicakup dalam instruksi kepada penyelia untuk membuat keputusan atau meminta bantuan.
Penyelia menjamin bahwa pekerjaan yang telah selesai dan metode yang digunakan adalah secara teknik akurat dan memenuhi instruksi atau prosedur yang ada. Tinjauan pekerjaan meningkat sesuai dengan tugas yang lebih sulit dan pegawai tidak melaksanakan tugas yang sama sebelumnya.
FAKTOR 3	: PEDOMAN (Fk 3-1 = 25)
Pedoman terperinci dan khusus, yang meliputi semua aspek penting tugas yang diberikan kepada pegawai.
Pegawai harus patuh dan taat pada pedoman, penyimpangan harus disetujui oleh penyelia. 
FAKTOR 4	: KOMPLEKSITAS (Fk 4-2 = 75)
Pekerjaan terdiri dari tugas yang mencakup langkah, proses, atau metode yang berhubungan.
Keputusan mengenai apa yang harus dilakukan, mencakup berbagai macam pilihan yang mempersyaratkan pegawai perlu mengenali keberadaan dan perbedaan diantara beberapa situasi yang secara mudah dapat dikenali.
Tindakan yang diambil atau respons yang dibuat adalah berbeda tergantung pada sumber informasi, cara mendapatkan informasi (transaksi), atau perbedaan sifat faktual lainnya.

FAKTOR 5	: RUANG LINGKUP DAN DAMPAK (Fk 5-1 = 25)
Tugas meliputi pekerjaan tertentu bersifat rutin dengan beberapa prosedur yang terpisah.
Hasil kerja dan jasa yang diberikan untuk memfasilitasi pekerjaan orang lain tetapi mempunyai sedikit dampak di luar unit organisasi langsung.
FAKTOR 6	: HUBUNGAN PERSONAL (Fk 6-1 =10)
Hubungan dengan pegawai di unit organisasi, kantor, proyek, atau unit kerja, dan di dalam unit pendukung.
FAKTOR 7	: HUBUNGAN TUJUAN (Fk 7-1 = 20)
Tujuan hubungan adalah untuk memperoleh, mengklarifikasi, atau memberikan fakta atau informasi tanpa menghiraukan sifat fakta tersebut: a.l, fakta atau informasi bervariasi dari yang mudah dimengerti sampai dengan yang sangat teknis.
FAKTOR 8	: PERSYARATAN FISIK (Fk 8-1 =5)
Pekerjaan adalah menetap. Pegawai dapat duduk dengan nyaman untuk melakukan pekerjaan. Walaupun demikian mungkin kadang-kadang berjalan, berdiri, menunduk, membawa benda ringan seperti kertas, buku atau bagian yang kecil; atau mengendarai mobil. Tidak ada persyaratan fisik khusus yang dibutuhkan untuk melaksanakan  pekerjaan.
FAKTOR 9	: LINGKUNGAN PEKERJAAN (Fk 9-1= 5)
Lingkungan membawa resiko dan ketidaknyamanan setiap hari, yang membutuhkan tindakan pencegahan keamanan khususnya pada tempat-tempat seperti, kantor, ruang rapat dan pelatihan, perpustakaan, perumahan, kendaraan umum, antara lain, penggunaan praktek kerja yang aman pada peralatan kantor, menghindari licin dan jatuh, pengamatan peraturan kebakaran dan tanda lalu lintas. Situasi kerja cukup terang, tidak panas, dan cukup ventilasi.






































FORMULIR HASIL EVALUASI JABATAN FUNGSIONAL
Nama Jabatan	:	Pengadministrasian Umum
	No
	Faktor Evaluasi
	Nilai yang diberikan
	Standar Jabatan Fungsional Yang Digunakan
	Keterangan

	1
	Faktor 1: Pengetahuan Yang Dibutuhkan Jabatan
	350
	
	Tingkat Faktor 1- 3

	2
	Faktor 2: Pengawasan Penyelia
	125
	
	Tingkat Faktor 2- 2

	3
	Faktor 3: Pedoman
	25
	
	Tingkat Faktor 3- 1

	4
	Faktor 4: Kompleksitas
	75
	
	Tingkat Faktor 4- 2

	5
	Faktor 5: Ruang Lingkup dan Dampak
	25
	
	Tingkat Faktor 5- 1

	6
	Faktor 6: Hubungan Personal
	10
	
	Tingkat Faktor 6- 1

	7
	Faktor 7: Tujuan Hubungan
	20
	
	Tingkat Faktor 7- 1

	8
	Faktor 8: Persyaratan Fisik
	5
	
	Tingkat Faktor 8- 1

	9
	Faktor 9: Lingkungan Kerja
	5
	
	Tingkat Faktor 9- 1
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	Total Nilai
	640
	
	

	
	Kelas Jabatan
	5
	
	(455  - 650 )


Tim Analisis dan Evaluasi Jabatan:
	Ketua Tim


(______________________)


	Pengadministrasian Umum


( HERLINA MASHERNI )
NIP. 19820831 201001 2 002

	





Kepala BPKAD



( WILSON FAISOL, SE., MM )
NIP. 19700323 198903 1 001

	Pengadministrasian Umum


( SASMITA HINDA WATI )
NIP. 19850530 201001 2 012

Pengadministrasian Umum


( PRAMANERA )
NIP. 19810812 201407 1 001

Pengadministrasian Umum


( RAJA BINTANG )
NIP. 19670329 200701 1 007

Pengadministrasian Umum


( ROZI IMANUDDIN )
NIP. 19860707 2010 1 001


	

	
	



