
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

Mengumpulkan bahan-bahan TLHP sesuai dengan 

prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian 

pekerjaan

Dokumen

20 120 2400

Laptop, ATK

2

Mempelajari, menganalisa serta menalaah bahan-bahan 

sesuai dengan TLHP dalam bidangnya agar memperlancar 

pelaksanaan tugas

Dokumen

20 120 2400

Laptop, ATK

3
Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan TLHP 

dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Dokumen
20 120 2400

Laptop, ATK

4

Membuat laporan berdasarkan hasil TLHP untuk 

disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil telaah dapat 

bermanfaat

Dokumen

100 120 12000

Laptop, ATK

5

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan 

dan pemanfaatan untuk disampaikan kepada pimpinan 

unit

Dokumen

100 120 12000

Laptop, ATK

6

Melakukan pengumpulan evident pelaksanaan Zona 

Integritas (ZI) pada lingkup Kanwil Kemenag Provinsi 

Bengkulu sebagai tugas tambahan

Dokumen

50 120 6000

Laptop, ATK

7
 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 

oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan

Laporan
12 60 720

Laptop, ATK
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