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Contoh:

A. Analis .....................
1. Rumusan Tugas

Menganalisis data dan menyusun saran pemecahan masalah/konsep pedoman/konsep petunjuk pelaksanaan/konsep kebijakan................ (sesuai substansi eselon IV) sebagai bahan informasi dan penyusunan kebijakan pimpinan.

2. Uraian Tugas

a. Menyusun konsep program kerja Subbagian/Seksi/Subbidang;
b. Menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan data  ..............(sesuai substansi eselon IV) sesuai dengan kebutuhan dan jenis data;

c. Menganalisis data ..........................(sesuai substansi eselon IV) untuk mengetahui inti permasalahan;

d. Mengidentifikasi masalah…………………………… (sesuai substansi eselon IV) sesuai dengan hasil analisis;

e. Merumuskan konsep saran pemecahan masalah/konsep pedoman/konsep petunjuk pelaksanaan/konsep kebijakan............................. (sesuai substansi eselon IV);
f. Menyusun bahan fasilitasi penerapan pedoman/petunjuk pelaksanaan/ kebijakan............................ (sesuai substansi eselon IV);
g. Melaksanakan fasilitasi penerapan pedoman/petunjuk pelaksanaan/ kebijakan  ........................ (sesuai substansi eselon IV) sesuai penugasan dari atasan;
h. ...............................................;
i. ...............................................;
j. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
B. Pengumpul dan Pengolah Data ................
1. Rumusan Tugas

Mengumpulkan, mengolah, dan menyajikan data.................(sesuai substansi eselon IV) sebagai bahan analisis.
2. Uraian Tugas

a. Menyiapkan pelaksanaan  pengumpulan data sesuai dengan unit kerja sasaran/responden;

b. Mengumpulkan data ……………………………(sesuai substansi eselon IV) dari unit kerja dan sumber lain;

c. Menginput data ………….………… (sesuai substansi eselon IV) sesuai format pengolahan data;

d. Mengklasifikasi data……………………………(sesuai substansi eselon IV) sesuai dengan jenisnya untuk memudahkan pengolahan;

e. Mengolah data……………………………sesuai dengan……….sebagai bahan analisis;
f. Menyusun rekapitulasi data sesuai dengan ……………………………(sesuai substansi eselon IV) sebagai bahan informasi;
g. Melakukan verifikasi dan validasi data .................... (sesuai substansi eselon IV); 
h. Menyajikan data …………………………… (sesuai substansi eselon IV);
i. Menyimpan data……………………………(sesuai substansi eselon IV) agar mudah digunakan kembali;
j. Melaporkan hasil pengumpulan dan pengolahan data kepada atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
C. Pengadministrasi Persuratan
1. Rumusan Tugas

Menerima, mencatat, dan menyimpan surat serta dokumen lain sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
2. Uraian Tugas

a. Menerima dan memeriksa surat masuk sesuai dengan prosedur untuk mengetahui kebenarannya;
b. Mencatat surat masuk pada buku agenda untuk tertib administrasi dan memudahkan pencarian;
c. Memberi lembar disposisi, mencatat isi disposisi, dan mendistribusikan surat sesuai dengan ketentuan agar memudahkan pengendalian;
d. Memproses surat keluar sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran penyampaian;
e. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan ketentuan agar memudahkan pendistribusian dan pencarian;
f. Menata arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan prosedur agar tertib administrasi;
g. Melayani peminjaman arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan ketentuan;
h. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban;

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

D. Pengadministrasi Umum
1. Rumusan Tugas

Menerima, mencatat, memroses surat masuk/lkeluar, melayani peminjaman arsip/dokumen, dan menginventarisasi BMN dan layanan kepegawaian sesuai dengan ketentuan untuk tertib administrasi.

2. Uraian Tugas

a. Memroses surat masuk sesuai dengan ketentuan untuk tertib administrasi;
b. Memroses surat keluar sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran penyampaian;
c. Menata arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan prosedur agar tertib administrasi;
d. Melayani peminjaman arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan ketentuan;
e. Menyusun kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantor sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
f. Melakukan inventarisasi BMN sesuai dengan ketentuan untuk tertib administrasi;
g. Menyiapkan data pendukung mutasi pegawai;
h. Menyiapkan bahan  dan dokumen layanan tata usaha kepegawaian;
i. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban;

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
