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Judul Instruksi Kerja
Catatan Perubahan 

	Kode Jabatan
	Inisial Nama
	Tanggal
	Direktorat
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1. Tujuan dan Ruang Lingkup
Instruksi Kerja ini disusun sebagai panduan bagi Unit Kerja dan personal yang ditugaskan agar dapat menjalankan tugas sesuai dengan fungsinya, efektif dan efisien.
2. Referensi
2.1 Kebijakan Nomor xxx
2.2 Prosedur Nomor xxx
3. Definisi
Penjelasan tentang istilah/kata asing yang muncul dalam prosedur terkait.
4. Tanggung Jawab dan Wewenang
Uraikan dalam tabel terlampir tentang tanggung jawab dan wewenang dari personal dan Unit Kerja yang menjalankan
	Unit Kerja/Personal
	Tanggung Jawab dan Wewenang

	
	1……
2. …..




5. Rincian Instruksi Kerja
Adalah langkah demi langkah dari setiap tahapan dalam melaksanakan kegiatan.

Rincian Instruksi Kerja berupa flowchart.
6. Peralatan dan Bahan (Jika Dipersyaratkan)
	Alat/Bahan
	Fungsi

	
	

	
	

	
	

	
	


7. Kriteria Keberhasilan
Indikator yang akan dicapai dalam pekerjaan.
8. Formulir dan Lampiran Terkait

Sebutkan formulir dan lampiran yang terkait dengan prosedur.
	Dibuat Oleh,

	Diperiksa oleh,
	Disetujui oleh,

	Inisial Nama / Inisial Jabatan
	Inisial Nama / Inisial Jabatan
	Inisial Nama / Inisial Jabatan
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