
NAMA JABATAN

UNIT KERJA

No. URAIAN TUGAS SATUAN
VOLUME 

KERJA

WAKTU 

PENYELESAIAN 

(PER MENIT)

BEBAN 

KERJA
PERALATAN KET

1 2 3 4 5 6(4X5) 7 8

1
Memimpin pelaksanaan tugas pada Sub Bagian Organisasi, 

Tata Laksana dan Kerukunan Umat Beragama

Dokumen
12 120 1440

Laptop, ATK

2

Melaksanakan perumusan dan penetapan sasaran, program, dan 

kegiatan pada Sub Bagian Organisasi, Tata Laksana dan 

Kerukunan Umat Beragama;

Dokumen

12 120 1440

Laptop, ATK

3

Membagi tugas, menggerakkan, mengarahkan, membimbing 

dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas pada Sub Bagian 

Organisasi, Tata Laksana dan Kerukunan Umat Beragama;

Dokumen

12 60 720

Laptop, ATK

4
Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan 

tugas bawahan;

Dokumen
12 60 720

Laptop, ATK

5

Melaksanakan penelaahan, pemecahan masalah serta 

pengembangan sistem dan teknis pelaksanaan tugas Sub Bagian 

Organisasi, Tata Laksana dan Kerukunan Umat Beragama;

Dokumen

12 120 1440

Laptop, ATK

6
Mempelajari dan menilai/mengkoreksi laporan hasil 

kerja/pelaksanaan tugas bawahan;

Dokumen
12 60 720

Laptop, ATK

7 Melaporkan proses dan hasil pelaksanaan tugas;
Dokumen

12 60 720
Laptop, ATK

8
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan baik 

tertulis maupun lisan.

Laporan
12 120 1440

Laptop, ATK

9 JUMLAH 7200

Kasubbag Ortala dan KUB
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