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membuat Draft SK Tim Pelaksana 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban 

Kerja dan menyerahkan ke 
Sekretaris Utama 

mengumpulkan data, menyusun 
informasi jabatan, memverifikasi 
data, serta mengumpulkan beban 

kerja 

memeriksa draft SK Draft SK Tim Pelaksana 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja dan 

menyampaikan ke Kepala BAPETEN  

menetapkan SK Tim Pelaksana 
Analisis Jabatan dan Analisis 

Beban Kerja dan menyampaikan 
ke anggota tim 

membuat rencana kerja 
pelaksanaan analisis jabatan 

dan analisis beban kerja 

1. menyampaikan formulir analisis jabatan dan petunjuk pengisiannya membuat usulan kebutuhan ASN 

2. mengumpulkan Data Jabatan  

3. memaparkan hasil analisa jabatan yang sudah disempurnakan berupa peta jabatan, uraian jabatan 

dan rekomendasi hasil temuan di lapangan kepada unit kerja dan selanjutnya diserahkan ke pada 

Kepala BAPETEN sebagai PPK 

PPK atau Kepala BAPETEN Menetapkan dokumen hasil 

Analisis jabatan dan Analisis beban kerja 

  


