INDIKATOR KINERJA INDIVIDU TAHUN 2022

1. Jabatan . Sekretaris
2. Tugas . Melaksanakan urusan kesekretaritan untuk mendukung penyelengaraan tugas pokok fungsi organisasi
3. Fungsi . a. Perencanaan program kerja sekretariat
b. Pengoordinasian dan pembinaan kepada bawahan
c. Penyelenggaraan urusan kesekretariatan
d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan program kerja Sekretariat, dan
e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sekretariat
SASARAN KINERJA PENJELASAN / FORMULASI .
NO INDIKATOR KINERJA UTAMA SUMBER DATA
UTAMA , PERHITUNGAN
1. Nilai SAKIP Meningkatnya Nilai SAKIP Jumlah laporan yang disusun RKA/DPA
DokumenKepegawaian
Dokumen Aset Sisdur
Pengelolaan
Kepegawaian& Barang Milik
Daerah
2. Tersusunnya administrasi Jumlah Laporan perencanaan dan keuangan | Jumlah laporan yang disusun Renstra PD
perencanaan dan laporan RKPD
keuangan RENJA PD
DPA/RKA
Monev Bidang
Sisdur Pengelolaan Keuangan
3 Tersusunnya administrasi Jumlah administrasi umum yang disusun Jumlah layanan administrasi surat menyurat Buku Agenda
umum Jumlah layanan administrasi kearsipan Daftar Arsip
Jumlah layanan administrasi perjalanan dinas RKA/DPA
Jumlah dokumen pengorganisasian dan
ketatalaksanaan .
Data Pegawai




Dokumen SPPD

Laporan Pelaksanaan
Tugas

Terlaksananya administrasi
kepegawaian yang

Jumlah administrasi kepegawaian

Jumiah laporan administrasi kepegawaian

RKA/DPA,
Data Pegawai,

tersusun Sisdur pelaksanaan
kegiatan
Terlaksananya jasa Jumlah jasa penunjang urusan Jumlah layanan informasi dan kehumasan Buku tamu

penunjang urusan yang
tersedia

Jumlah layanan urusan perlengkapan dan rumah
tangga

Dokumen rencana kegiatan

RKA/DPA

Dokumen kontrak

Buku standarisasi

Sisdur pengelolaan barang

milik daerah

RKBMD

RKPMD

Buku inventaris barang




Buku kendali pemeliharaan

Bukti pembayaran




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI) TAHUN 2024

1.

2.

3.

Jabatan Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian
Tugas Melaksanakan urusan umum dan kepegawaian sesuai prosedur dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas
organisasi
Fungsi a. Perencanaan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan
C. Pelaksanaan urusan ketatausahaan dan ketatalaksanaan internal kantor
d. Pelaksanaan urusan kepegawaian internal kantor
e. Pelaksanaan urusan perlengkapan dan rumah tangga kantor.
f. Pelaksanaan urusan pelayanan informasi dan kehumasan
g. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
h. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.
NO | SASARAN KINERJA UTAMA INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMASI SUMBER DATA
UTAMA PERHITUNGAN
1 Terselenggaranya administrasi | Jumlah layanan administrasi surat | Jumlah surat masuk dan surat | Buku Agenda Surat
persuratan menyurat keluar
2 Terselenggaranya kearsipan Jumlah layanan kearsipan Jumlah arsip vyang tercatat, | Buku Agenda Surat

tersimpan dan tertata

Daftar Arsip




Terselenggaranya administrasi

perjalanan dinas

Jumlah layanan administrasi

perjalanan dinas

Jumiah SPT, SPPD dan laporan

perjalanan dinas

RKA/DPA
Data Pegawai
Dokumen SPPD

Laporan Pelaksanaan Tugas

Terselenggaranya pengorganisasian

dan ketatalaksanaan internal kantor

Jumlah dokumen pengorganisasian

dan ketatalaksanaan

Jumlah dokumen Anjab/ABK,

SOP, IKU/IKI, PK dan kegiatan

RKA/DPA, Data Pegawai,

Sisdur pelaksanaan kegiatan

sub bagian umum dan

kepegawaian
Terselenggaranya administrasi | Jumlah layanan administrasi | Jumlah  data dan laporan | Data pegawai, buku kendali
kepegawaian kepegawaian kepegawaian kepegawaian
Terselenggaranya urusan pelayanan | Jumlah layanan informasi dan | Jumlah rapat, tamu Buku tamu
informasi dan kehumasan kehumasan Dokumen rencana kegiatan

Terselenggaranya urusan

perlengkapan dan rumah tangga

kantor

Jumlah layanan urusan perlengkapan

dan rumah tangga kantor

Jumlah sarana dan prasarana
yang tersedia

Jumiah sarana dan prasarana
yang terpelihara

Jasa pembayaran telepon, air,
listrik dan internet

Jasa kebersihan kantor

RKA/DPA
Dokumen kontrak
Buku standarisasi
Sisdur pengelolaan barang
milik daerah

RKBMD

RKPMD

Buku inventaris barang

Buku kendali pemeliharaan

Bukti pembayaran




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKi) TAHUN 2024

1.  Jabatan : Pengadministrasi Perkantoran.
2. Tugas : Menerima,mencatat,menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.
3. Fungsi . a. Menerima,mencatat dan menyortir surat masuk/surat keluar.
b. Memberikan lembar disposisi.
¢. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya.
d. Mendokumentasikan surat.
e. Mendistribusikan surat sesuai disposisi.
f. Mengarsipkan surat sesuai jenis dan sifatnya.
j. Pelaksanaan tugas kedinasan lain.
no |  SASARANKINERIA INDIKATOR KINERJA UTAMA PENJELASAN/FORMULASI SUMBER DATA
UTAMA PERHITUNGAN
Tercatatnya surat masuk/surat keluar Jumlah Surat masuk/surat keluar Buku Agenda
TERLAKSANANYA Tersusunnya surat atau dokumen  |;, iah box arsip Kartu kendali
1 ADMINISTRASI menurut jenis dan sifatnya
PERSURATAN SESUAI
PROSEDUR Tersedianya dokumentasi surat Jumlah Surat masuk/surat keluar Surat masuk/surat keluar

Tersampaikan surat sesuai disposisi  [Jumlah Surat masuk/surat keluar

Surat masuk/surat keluar




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI) TAHUN 2024

1.

2.

Jabatan

Tugas

Fungsi

Terampil Arsiparis

a. Menerima, Mencatat Serta Mengarsipkan Dokumen Lainnya Sesuai Prosedur dan Ketentun yang
Berlaku agar pelaksanaan Tugas berjalan Lancar
b. Terlaksananya Kearsipan Sesuai Prosedur

a. Menerima dan Mencatat Arsip

b. Mengarsipkan Dokemen

¢. Mendaftarkan Arsip yang Diserahkan
d. Memindahkan Arsip

€. Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain sesuai Perintah Atasan yang tertulis maupun tidak tertulis



NO| SASARAN KINERJA UTAMA INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI SUMBER DATA
: UTAMA PERHITUNGAN .

Menerima dan Mencatat Jumiah Dokumen dari Unit
Arsip Pengelolah Bidang AvEAgerna
Mengarsipkan Dokumen Jumiah Box Arsip Kartu Kendali

1 Terlaksananya Kearsipan Sesuai Mendaftarkan Arsip yang Jumlah Dokumen dari Buku Agenda

" | Prosedur diserahkan Unit Pengelolah Bidang g
. ' Jumiah Dokumen dari
Memindahkan Arsip Unit Pengelolah Bidan Buku Agenda
Bontang, 04 Januari 2024
PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA,

Kepala Kepala Sub Bagian Umum
Dan Kepegawaian

S

Masirah, SE
NIP. 196612142000032002

Terampil A




