Cara Edit Beban Kerja di Aplikasi Anjab SIMONA

1. Login ke aplikasi anjab simona https://anjababk-simona.kemendagri.go.id/2023/auth/login

v @ LOGIN = E-ANJAB-ABK - logo.r X+

€ c 25 anjababk-simonakemendagri.go.id/2023/auth/login

Silahkan Login

== Q search

Selamat Datang!

Selamat Datang di aplikasi e-Anjab-ABK Kementerian Dalam Negeri Republik Indonesia
memulai silahkan isikan username dan password anda, kemudian klik tombol
sign-in untuk masuk ke dalam aplikasi

Apabila mengalami kendala silahkan menghubungi
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2. Entri Data jabatan untuk menyesuaikan dengan SOTK di instansi masing-masing

v @ E-ANJAB-ABK - Kementerian ) X =+

< (&) 25 anjababk-simona kemendagri.go.id/2023/anjab/jabatan

KEMENTERIAN DALAM NEGERI

E - ANJAB-ABK

Anjab
Entry Data Biodata
Entry Analisis Jabatan
Entry Syarat Jabatan
Kirim Data Jabatan
Action Kode P

I Kecamatan Sambit

Action

Showing | to 1€ 6 entries
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3. Klik expand maka akan muncul data jabatan, kemudian klik add untuk menambahkan data
jabatan, edit, atau hapus jika tidak sesuai dengan SOTK.


https://anjababk-simona.kemendagri.go.id/2023/auth/login
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m 35.02-F161.04, © Kepalo Seksi Pelayanan Umum

m 35.02-F161.04.01 - Pengadministrasi Perkantoran(Pemenpan KEPMENPAN 11 TAHUN 2024)
mm 35.02-FI6.1.05 © Kepalo Seksi Tata Pemerintahan

mw 35.02-F16..05.01 =» Pengadministrasi Perkantoran(Pemenpan KEPMENPAN 11 TAHUN 2024) elaksana
mm 35.02-F16.1.06. © Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakt © add
mm 35.02-F161.08 © Kepala Seksi Ketrentaman dan Ketertibar © add
mm 35.02-F16.1.08.01 = Pengadministrasi Perkantoran(Pemenpan KEPMENPAN 11 TAHUN 2024) Pelaksana @ Edit Posisi
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4. Kemudian klik add untuk menambah data jabatan, maka akan muncul menu seperti gambar
dibawah ini :

v @ E-ANJAB-ABK-KementerianD X 4 = o X

€ 5 C % anjababksi gri.goid/2023/anjab/jab * O L@

<+ Tambah Data Jabatan

P KECAMATAN SAMBIT

Jenis Jabatan

Jabatan Pimpinan Tinggi / Administrasi

Pilih Jabatan

Pilih Jabatan!

Kode Jabatan

35.02-F16.

Nama Unit Kerja

Nama Jabatan
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* Perlu di ingat untuk add jabatan disesuaikan dengan staff yang berada di unit kerjanya,
contoh jika ingin menambahkan staff pengadministrasi perkantoran bagian subbag umpeg
maka klik add yang ada di bagian Kepala Sub Bagian Umum Kepegawaian.

5. Setelah itu isi seperti ini, sesuaikan juga apakah dalam jabatan pelaksana atau fungsional,
gunakan kebijakan kemenpan 11 th 2024.
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6. lJika sudah mengisi data jabatan selanjutnya masuk ke entry analisis jabatan untuk mengisi
beban kerja.
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Dashboard Sub U ABK Laporar

Anjab Anolisis Entry Data Jabatan
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Entry Syarat Jabatan

Kirim Data Jabatan
Indikator Warna :

B poto Belum Diisi bata Belum Lengkap [ Data Sudah Lengkap

Search:

Action Kode status  Jabatan

35.02-F16. I Kecamatan Sambit

35.02-FI6] @ 2comatsamoit

hty T e d id/20; I

3 Qsea B '___ (ol J a_ &_ g g ~ DDy

7. Klik expand untuk menampilkan data lalu klik edit analisis jabatan
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8. lJika sudah maka akan muncul halaman seperti dibawah ini, silakan

beban kerja.
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status  Jabatan
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Jabatan

Jumlah beban Kerja

Kabag / Camat

1,45

Sekretaris

1,40

Kabid

1,38

Subbag/ kasi
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staff

1,35
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*untuk pengisian data yang lain bisa dilihat di dokumen panduan yang dikirim berbentuk
zip, sesuaikan dengan jabatan yang di edit, berlaku juga untuk bagian entry syarat

jabatan.

9. lJika sudah maka hasil dari jumlah beban kerja dapat dilihat di menu abk, kemudian klik
expand. Kemudian klik edit beban kerja
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search:
Action Kode Jabatan
35.02-F16. 1 Kecamatan Sambit
35.02-FIG.. & Camat Sambit
36.02-FI6.L01 © sekretaris Camat
35.02-FIBLOLOL 2 Kepala Sub Bagian Umum Kepegawaiar
35.02-F16.1.01.01.0L. » Pengadministrasi Perkantoran{Pemenpan KEPMENPAN 11 TAHUM 2024) & Pelaksana
35.02-FI6.1010102 > Penata Kella Sistem dan Tekenologi Infermasi(Pemenpan KEPMENPAN 1| TAHUN 2024)
36.02-F16.1.01.02 2 Kepala Sub Bagian Sungram
35.02-F15.1.01.02.01 » Penelaah Teknis Kebijakan(Pemenpan KEPMENPAN 1l TAHUN 2024) & Poloksana
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10. Maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini
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Pengadministrasi
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11. Scroll kebawah kemudian pada pendekatan perhitungan pilih tugas per tugas maka akan
muncul nilai jumlah beban kerja di paling bawah
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Pendekatan Perhitungan

Tugas Per Tugas v

Pegawai Yang
Dibutuhkan

Waktu

Waktu

satu
= (menit)

Uraian Tugas / Langkah Kerja Kerja
gas / Lang i ja Keria
Efektif Menpan-

BKN

Mendagri

1 Menerima, mencatat, dan menyortir dokumen, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pencarian

11) Dokumen tanda terima Dokumen

60 Tahunan 200

2 Memberi lembar pengantar pada dokumen, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian
21) Dokumen lembar
pengantar/ disposisi

Dokumen
Y 60 Tahunan 200

3 Mengelompokkan dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar memudahkan pendistribusian
m S

4 Mendistribusikan dokumen yang sudah didisposisi oleh pimpinan untuk dapat ditindaklanjuti oleh unit
organisasi pengolah

31) Kegiatan pengelompokan  Dokumen 50 J—
dokumen berdasarkan 200
klasifikasinya

41) Kegiatan mendistribusian  Kegiatan

60 Tahunan

dokumen dari pimpinan kepada
unit organisasi pengolah
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6 Mendokumentasikan dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib

administrasi

61) Kegiatan tertib administrasi - Kegiatan

120 Tahunan 52 0.08

7 Mengetik dokumen sesuoi ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kesalahan

71) Dokumen kegiatan Dokumen

120 Tahunan 90

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungjawaban

81) Dokumen laporan
pelaksanaan tugas

Laporan - aq Tahuman 90

9 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan cleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

91) Kegiatan melaksanaan Kegiatan 300 Tahunan
tugas lain yang diberikan 80
atasan

0.386 035

Total Pegawai yang dibutuhkan
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Selesai.

TERIMA KASIH.



