
PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

FORM A PENGUMPULAN DATA BEBAN KERJA

Kode Jabatan : 1.03.1.3507041.1

Nama Jabatan : SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Unit Organisasi : SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

No Uraian Tugas
Satuan 

Hasil
Volume 

Kerja

Norma 
Waktu 
(JAM)

Peralatan
Beban 
Kerja 
(JAM)

1 2 3 4 5 6 7

1

Memimpin sekretariat DPRD dalam perumusan 
perencanaan, kebijakan, pelaksanaan kebijakan 
teknis, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan, 
pelaksanaan evaluasi dan pelaporan, pelaksanaan 
administrasi DPRD dan Sekretariat DPRD

Berkas 9600 0.0833 -

2
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati 
sesuai dengan bidang tugasnya

Berkas 46 0.3333 -

3
Pengelolaan barang milik daerah yang menjadi 
tanggungjawab Sekretariat DPRD

Berkas 524 1 -

4
Pembinaan dan pemberian dukungan administrasi 
kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan 
Sekretariat DPRD

Berkas 960 0.25 -


