
NAMA 

JABATAN

UNIT 

KERJA

No. URAIAN TUGAS SATUAN
VOLUME 

KERJA

WAKTU 

PENYELESAIAN (PER 

MENIT)

BEBAN 

KERJA

PERALATA

N
KET

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

1
Mengelola Katalog Layanan, Permintaan dan 

Layanan Teknologi Informasi

Dokumen
1 300 300

Laptop, 

ATK

2
Melakukan Pengumpulan kebutuhan Informasi dan 

Data

Dokumen
15 180 2700

Laptop, 

ATK

3
Melakukan perancangan dan Implementasi Layanan 

akses

Dokumen
10 180 1800

Laptop, 

ATK

4
Melakukan evaluasi dan pengadministrasian 

teknologi data;

Dokumen
2 60 120

Laptop, 

ATK

5
Mengelola pengunaan dan hak akses data Dokumen

5 60 300
Laptop, 

ATK

6

melakukan validasi kebutuhan informasi dan 

mengevaluasi hasil pengujian prosedur validasi 

kebutuhan informasi

Dokumen

2 180 360

Laptop, 

ATK

7
melkukan backup atau pemulihan data Dokumen

1 240 240
Laptop, 

ATK

8
Memnyusun pemetaan data berdasarkan tingkat 

kerahasian informasian;

Dokumen
1 180 180

Laptop, 

ATK

9
Melakukan Pengumpulan data audit teknologi  

tertentu

Dokumen
2 180 360

Laptop, 

ATK

10

melakukan pengujian, pemeliharaan, pemasangan, 

dan optimalisasi kinerja infrasturuktur teknologi 

informasi

Dokumen

3 120 360

Laptop, 

ATK

11

Melakukan pengaturan akses Keamanan fisik 

teknologi informasi dan maintance infrastruktur 

teknologi informasi

Dokumen

2 120 240

Laptop, 

ATK

12

menyiapakan peralatan video conference (streaming), 

monitoring peralatan berupa audio, video, dan 

perangkat jaringan

Dokumen

7 180 1260

Laptop, 

ATK

13
Melakukan perancangan, membuat, dan 

mengembangkan program aplikasi sistem informasi;

Dokumen
1 180 180

Laptop, 

ATK

14
Melakukan penyiapan data, uji coba, dan maintance 

sistem informasi

Dokumen
1 120 120

Laptop, 

ATK

15
Menyusun petunjuk operasional program aplikasi dan 

dokumentasi pengembangan sistem informasi

Dokumen
1 120 120

Laptop, 

ATK

16
Melakukan instalasi, upgrade, dan konfigurasi sistem 

operasi dan/atau aplikasi

Dokumen
1 180 180

Laptop, 

ATK

17
Melakukan editing objek multimedia Dokumen

15 300 4500
Laptop, 

ATK

18
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

baik tertulis maupun lisan

Laporan
1 120 120

Laptop, 

ATK
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