
INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan   : Sekretaris DPRD 

Tugas  : Menyelenggarakan administrasi Kesekretariatan dan Keuangan, mendukung pelaksanaan Tugas dan Fungsi DPRD, serta menyediakan dan  

   mengoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak dan fungsinya sesuai dengan kebutuhan 

Fungsi : a. Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD; 

b. Penyelenggaraan administrasi keuangan DPRD; 

c. Fasilitasi Penyelenggaraan rapat DPRD; 

d. Penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD; 

 

 

No. Sasaran Kinerja Indikator Kinerja Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data Penanggung Jawab 

1 Optimalisasi layanan tugas 

fungsi anggaran, legislasi 

dan pengawasan DPRD 

Presentase pemenuhan 

layanan penunjang urusan 

Pemerintah Daerah 

Jumlah layanan yang difasilitasi penunjang urusan 

Pemerintah daerah /pemenuhan layanan penunjang 

urusan Pemerintah daerah  x 100% 

Rentra dan 

Dokumen 

Pelaksana Kegiatan 

Bagian Umum dan 

Keuangan 

  Cakupan layanan tugas 

fungsi anggaran 

Jumlah fungsi anggaran yang difasilitasi /jumlah 

pembahasan anggaran direncanakan x 100% 

Rentra dan 

Dokumen 

Pelaksana Kegiatan 

Bagian  
Penganggaran dan 

Pengawasan 

  Cakupan layanan tugas 

fungsi Legislasi 

Jumlah Propemperda yang difasilitasi pembahasannya 

/ Jumlah Propemperda yang dijadwalkan untuk 

dibahas x 100% 

Rentra dan 

Dokumen 

Pelaksana Kegiatan 

Bagian Persidangan 

dan Perundang-

undangan 

  Cakupan layanan tugas 

fungsi Pengawasan 

Jumlah fungsi pengawasan yang difasilitasi / jumlah 

pengawasan diminta DPRD x 100% 

Rentra dan 

Dokumen 

Pelaksana Kegiatan 

Bagian  

Penganggaran dan 

Pengawasan 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Bagian Umum dan Keuangan 

Tugas : Menyelenggarakan urusan umum, kepegawaian, program dan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-

undangan dalam rangka memberi dukungan adminstrasi kesekretariatan DPRD 

Fungsi : a.  Perencanaan program kerja Bagian Umum Dan Keuangan 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Penyelenggaraan urusan umum dan keuangan 

  d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan program kerja bagian umum dan keuangan 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Bagian Umum dan Keuangan. 

 

No. Sasaran Program Indikator Program Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1 
Meningkatnya Pelayanan 

Adminstrasi Perkantoran 
Pelayanan Adminstrasi Perkantoran 

Kebutuhan Administrasi Perkantoran merupakan bahan 

pendukung kegiatan layanan Administrasi perkantoran 

Ʃ  Administrasi perkantoran yang dibutuhkan    x  100 % 
Ʃ  Total Administrasi perkantoran yang tersedia 

RKBU dan DPA 

2 Meningkatnya sarana 

prasarana aparatur yang 

layak fungsi 

Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur Sarana dan prasarana aparatur yang layak fungsi adalah 

jumlah sarana prasarana pendukung administrasi 

perkantoran yang layakfungsi 

           Ʃ  Sarana prasarana yang layak fungsi 

DPA 

3 Meningkatnya Disiplin 

Aparatur 

Peningkatan Disiplin Aparatur Kebutuhan Pegawai yang terpenuhi DPA 

4 Meningkatnya kapasitas 

sumber daya aparatur 

Peningkatan kapasitas sumber daya aparatur Tercapainya kapasitas sumberdaya aparatur dalam 

pengembangan pendidikan 

DPA, Sertifikat 

Pendidikan 

5 Meningkatnya Kualitas 

Pelayanan Publik 

Tingkat pelayanan publik yang efektif dan efisien Survei kepuasan DPRD terhadap pelayanan Sekretariat  Survei 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Tugas : melaksanakan urusan umum dan kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk efektifitas 

pelaksanaan tugas 

Fungsi : a.  Perencanaan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Penyelenggaraan urusan ketatausahaan dan ketatalaksanaan internal kantor 

  d. Pelaksanaan urusan administrasi umum dan kepegawaian 

  e. Pelaksanaan urusan perlengkapan 

  f. pelaksanaan urusan rumah tangga kantor 

  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 Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. Tersedianya Surat Dinas Pimpinan DPRD 

dan Sekretariat DPRD 

Jumlah Surat Dinas Pimpinan DPRD dan Sekretariat 

DPRD 

Jumlah Surat keluar Jumlah surat yang 

diproses 

Tersedianya Fasilitas Komunikasi, 

Sumber Daya Air dan Listrik 

Jumlah Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik Jumlah pembayaran Komunikasi, Sumber 

Daya Air dan Listrik 

Tagihan rekening 

Tersediannya Perpanjangan STNK 

Kendaraan Dinas/Operasional 

Terbayarnya Perpanjangan STNK Kendaraan 

Dinas/Operasional 

Jumlah unit Perpanjangan STNK 

Kendaraan Dinas/Operasional 

Tagihan STNK dan KIR 

Tersedianya Jasa Kebersihan Kantor Terbayarnya Jasa Kebersihan Kantor Jumlah Jasa Kebersihan Kantor yang 

terbayar 

DPA 

Tersedianya Alat Tulis Kantor Jenis Alat Tulis Kantor Jenis ATK yang tersedia DPA 

Tersedianya Barang Cetakan dan 

Penggandaan sesuai dengan Kebutuhan 

Jenis Barang Cetakan dan Penggandaan sesuai 

dengan Kebutuhan 

Jenis barang cetakan yang tersedia DPA 

Jenis Peralatan dan Perlengkapan Kantor 

Yang Memadai 

Tersediaanya Peralatan dan Perlengkapan Kantor 

Yang Memadai 

Jenis peralatan dan perlengkapan yang 

tersedia 

DPA  



No. Sasaran Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

jenis Peralatan Rumah Tangga Tersedianya Peralatan Rumah Tangga Jenis peralatan rumah tangga yang 

tersedia 

DPA 

Media Bahan Bacaan dan Peraturan 

Perundang - undangan 

Tersedianya Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang 

– undangan 

Jumlah media yang terbayar DPA, Tagihan, bukti 

tanda terima 

Jenis Kebutuhan Bahan Logistik Kantor  Tersedianya Kebutuhan Bahan Logistik Kantor  Jenis logistik yang tersedia DPA 

Jenis Kebutuhan Makanan dan Minuman 

Kegiatan 

Tersedianya Kebutuhan Makanan dan Minuman 

Kegiatan 

Jenis makanan dan minuman yang 

terbayar 

DPA, Undangan, 

agenda kegiatan, 

foto, absen, tagihan 

Tingkat koordinasi dan konsultasi ke luar 

daerah 

Terwujudnya koordinasi dan konsultasi serta 

meningkatkan wawasan dan pengetahuan SDM di 

Lingkunngan Sekretariat DPRD Kota Bontang 

Jumlah Perjalanan dinas yang terbayar TS, Undangan, SPT, 

SPPD, Disposisi, 

Laporan  dinas dan 

DPA 

Tersedianya Jasa Tenaga 

Administrasi/Teknis Perkantoran 

Terbayarnya Jasa Tenaga Administrasi/Teknis 

Perkantoran 

Jumlah Tenaga Administrasi/Teknis 

Perkantoran yang terbayar 

Laporan, absen dan 

DPA 

2. Tersedianya Pemeliharaan Mobil 

Jabatan di lingkungan Sekretariat DPRD 

Terlaksananya Pemeliharaan Mobil Jabatan di 

lingkungan Sekretariat DPRD 

Jumlah unit yang terpelihara DPA 

Jumlah Jasa service dan Suku Cadang 

Kendaraan Dinas Operasional 

Tersedianya Jasa service dan Suku Cadang 

Kendaraan Dinas Operasional 

Jumlah kendaraan dinas/operasional yang 

terpelihara 

DPA 

Tersedianya Sarana dan Prasarana 

Gedung Kantor 

Tersedianya Sarana dan Prasarana Gedung Kantor 

Layak Pakai 

Jumlha jenis peralatan gedung kantor 

yang terpelihara 

DPA 

Tersedianya pemeliharaan Gedung 

Kantor 

Terpeliharanya Gedung Kantor Jumlah gedung kantor yang terpelihara DPA 

Tersediannya Peralatan dan 

perlengkapan kantor dipelihara 

Peralatan dan perlengkapan kantor terpelihara 

dengan baik 

Jenis Peralatan dan perlengkapan kantor 

yang terpelihara 

DPA 

3. Tersedianya Kebutuhan Pakaian Khusus 

untuk 

Terpenuhinya Kebutuhan Pakaian Khusus untuk 

Mendukung Kegiatan Tertentu 

Jenis  pakaian yang tersedia DPA 

4. Terlaksananya pendidikan dan pelatihan 

formal 

Prosentase jumlah Pegawai di Lingkungan 

Sekretariat DPRD dan Anggota DPRD yang mengikuti 

diklat, sosialisasi, kursus dan bimbingan teknis 

Jumlah sertifikat pendidikan dan pelatihan 

formal yang terealisasi 

DPA , Sertifikat 

peserta pelatihan 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

Jabatan  : Pengadministrasi Kepegawaian 

Tugas : Melakukan Adminstrasi kepegawaian di lingkungan Sekretariat DPRD 

Fungsi : a.  Membuat usulan kenaikan gaji berkala 

  b. Menghimpun dan membuat usulan kenaikan berkala 

  c. Membuat SKP 

  d. Meregister dan mengarsip buku register kepegawaian 

  e. Merekap Absensi pegawai 

  f. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan kesekretariatan 

  g. Mencatat dan menghimpun arsip surat-surat kepegawaian 

  h. Pengadministrasian data pegawai 

  g. Penyusunan analisa jabatan dan analisa beban kerja 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 
Terwujudnya tertib 
administrasi data 

kepegawaian 

Jumlah arsip kenaikan gaji berkala Jumlah pegawai yang gaji berkalanya naik 

Data Pengadministrasi 
Kepegawaian 

Jumlah arsip kenaikan pangkat Jumlah pegawai yang pangkatnya naik 

Jumlah SKP Jumlah SKP semua pegawai 

Jumlah arsip buku register kepegawaian Jumlah buku regester kepegawaian yang di arsipkan 

Jumlah rekap absensi pegawai Jumlah absensi pegawai yang di rekap 

Jumlah laporan pelaksanaan kegiatan 
kesekretariatan 

Jumlah kegiatan yang di laksanakan di sekretariat 

Jumlah arsip surat-surat kepegawaian Jumlah surat2 kepegawaian yang di arsipkan 

Jumlah arsip data pegawai yang update 
(mengikuti perkembangan kondisi pegawai) 

Jumlah arsip data pegawai telah disusun setiap 

tahun yang update (mengikuti perkembangan 

kondisi pegawai) 

Data Pegawai, Daftar Urut 
Kepangkatan (DUK) dan Buku 

Induk Pegawai 

Jumlah analisa jabatan dan analisa beban 
kerja setiap formasi setiap tahun 

Jumlah analisa jabatan dan analisa beban kerja 

setiap formasi telah disusun setiap tahun 

Analisa Jabatan ( Anjab ) dan 
Analisa Beban Kerja ( ABK ) 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Pengadministrasi Umum 

Tugas : Melakukan Kegiatan Administrasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 

Fungsi :  

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. Terpenuhinya administrasi sesuai 
dengan SOP 

Persentase administrasi tepat waktu Jumlah Kegiatan yang terealiasi x 100 

Jumlah Kegiatan 

- DPA 

- Surat menyurat 

- Data Pendukung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah 

Tugas : Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan, koordinasi dan penyusunan laporan pemanfaatan barang milik daerah 

Fungsi : a.  Mencatat buku penerimaan barang inventaris kantor 

  b. Mencatat buku pengeluaran barang inventaris kantor  

  c. Mencatat buku pengadaan barang inventaris kantor 

  d. Membuat catatan Rencana Kebutuhan Barang Unit ( RKBU)  

  e. Membuat catatan Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Unit ( RKPBU) 

  f. Mencatat kartu barang, mengisi KIB A-F 

  g. Mengisi Form C-C4 dan E-E4 

  h. Membuat Laporan Barang Inventaris 

  i. Mengumpulkan data barang/aset milik Sekretariat DPRD 

  j. Mengklasifikasi dan menginventaris jenis dan jumlah barang/aset milik Sekretariat DPRD 

  k. Mendokumentasikan laporan barang dan aset milik Sekretariat DPRD 

  l. Mengoparasikan Aplikasi Sim-Aset 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. Terlaksananya penatausahaan barang 

milik daerah 

Jumlah dan jenis laporan barang 

yang di catat dan disusun 

Jumlah dan jenis laporan barang yang 

dicatat dan disusun 

Pengelola 

Pemanfaatan Barang 

Milik Negara 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Pengadministrasi Persuratan 

Tugas : Melakukan administrasi surat masuk dan surat keluar dan menyampaikan disposisi pimpinan kepada pihak terkait 

Fungsi : a.  Menerima, mencatat dan meregister surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian. 

  b. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian 

  c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis , nomor indek dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

memudahkan pendistribusian 

  d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi 

  e. Mengoperasikan Aplikasi E-Arsip 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 
Terlaksananya administrasi 

surat menyurat 

Jumlah Surat masuk yang dicatat Jumlah surat masuk yang dicatat di buku regester 

Pengadministrasi 

Persuratan 

Jumlah surat keluar yang dicatat Jumlah surat keluar yang dicatat di buku regester 

Jumlah arsip yang di kelola dan 
disimpan 

Jumlah surat masuk dan surat keluar yang 

disimpan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Sub Bagian Program dan Keuangan 

Tugas : melaksanakan urusan perencanaan program dan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

efektivitas pelaksanaan tugas 

Fungsi : a.  Perencanaan kegiatan Sub Bagian Program dan Keuangan 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Pelaksanaan urusan perencanaan 

  d. Pelaksanaan urusan keuangan dan pelaporan 

  e. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Program dan Keuangan 

  f. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sub Bagian Program dan Keuangan. 

 

No. Sasaran Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 
Tersedianya Dokumen 

Keuangan Sekretariat DPRD 

Jumlah Dokumen Perencanaan Dokumen Perencanaan Sekretariat DPRD - RPJMD 

- RKT 

- Renstra 

- RKPD 

- KUA PPAS 

- Renja 

- Laporan Kinerja Tahun Lalu 

- Hasil Monev 

- Usulan Bidang 

- Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara 

- Laporan Realisasi Fisik dan Anggaran  

Jumlah Dokumen Anggaran 
Dokumen Anggaran RKA, DPA, DPA 

Pergeseran dan DPPA 

Jumlah Dokumen Monitoring 
dan Evaluasi Sekretariat DPRD 

Dokumen Monitoring dan Evaluasi 

Sekretariat DPRD yang terealisasi 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Penata Laporan Keuangan 

Tugas : Melaksanakan Penyusunan Laporan Keuangan Sekretariat DPRD  

Fungsi : a.  Membantu menyiapkan bahan penyusunan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

  b. Mengumpul dan Mengolah data penyusunan laporan keuangan 

  c. Mencocokkan Kesesuaian Pembukuan atas transaksi aset, kewajiban dan ekuitas pendapatan-LO,dan Beban 

  d. Melakukan Asistensi penyusunan laporan keuangan (neraca,Lap Operasional, Lap Perubahan Ekuitas dan CALK);   

  e. Menyiapkan data dan informasi terkait realisasi anggaran semester dan prognosis 

  f. Menyiapkan data penyerapan anggaran dan realisasi fisik kegiatan 

  g. mendata dan menyusun capaian penyerapan anggaran, realisasi fisik kegiatan dan laporan capaian kinerja 

  h. Menyiapkan bahan penyusunan Penetapan Kinerja (PK) 

  i. Mengolah data Laporan Akuntabilitas Instansi Pemerintah (LAKIP) 

  j. menyiapkan dan mengolah bahan Perjanjian Kerja dan Indikator Kinerja Individu 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 

Menghimpun dan 

menyusun 

Dokumen 

Laporan 

Keuangan 

Sekretariat DPRD 

Jumlah Dokumen Laporan 

Keuangan Tahunan 

Jumlah Dokumen Laporan Keuangan yang selesai x 100 

Jumlah Dokumen Laporan Keuangan 

- LRA 

- LO 

- LPE 

- Neraca 

- Aplikasi Efinance 

- Aplikasi Sim Aset 

- Data Persediaan 

Jumlah Dokumen Rekonsilisasi 

realiasi keuangan  

Jumlah Dokumen Rekonsilisasi Realisasi Keuangan yang selesai  X  100 

Jumlah Dokumen Rekonsilisasi Realisasi Keuangan 

- Rencana Realisasi (Anggaran Kas) 



No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

2. 

Tersedianya 

dokumen 

keuangan 

Sekretariat DPRD 

Jumlah dokumen sekretariat 

DPRD 

Jumlah bahan penyusunan matrik (Renstra) - RPJMD 

- RKT 

- RKPD 

- Renstra 

- Renja  

- Aplikasi Efinance 

- Aplikasi Sim Aset 

- Data Persediaan 

- Asil APIP 

- Data Kepegawaian 

- DPA dan DPPA 

Jumlah bahan penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja (LAKIP) 

Jumlah bahan penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) 

Jumlah bahan penyusunan Rencana Kerja (RENJA) 

Jumlah bahan penyusunan cascading kinerja 

Jumlah bahan penyusunan penetapan kinerja (PK) 

Jumlah bahan perjanjian kerja dan IKI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Bendahara Pengeluaran 

Tugas : Mengelola adminstrasi keuangan dan membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan penerimaan dan 

pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban  

Fungsi : a. Melaksanakan verifikasi SPJ Gaji, UP, GUdan LS 

  b. Membuat Surat Pengajuan Pencaiaran (SPP) Gaji, UP, GU dan LS 

  c. Membuat laporan pertanggungjawaban Fungsional 

  d. Membuat rekapitulasi belanja per rincian objek 

  e. Menerima, menyimpan, membayarkan, menatausahakan dan mempertanggungjawabkan pengeluaran uang dalam rangka pelaksanaan 

APBD 

  f. Membuat Buku Kas Umum (BKU) 

  h. Membuat Register Penutupan Kas 

  i. Membuat rekapitulasi pajak 

  j. Menyiapkan berkas pemeriksaan inspektorat / BPK 

  k. Mencatat dan mengarsipkan berkas pengajuan pembayaran serta menandatangani Cek Pencairan 

  f. Membuat laporan penyerapan belanja ke PA/KPA 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 

Terlaksananya 

pengelolaan 

admnistrasi 

keuangan 

Jumlah dan jenis administrasi keuangan yang disiapkan Jumlah dan jenis administrasi keuangan 

yang disiapkan 
- DPA dan DPPA 

- Aplikasi Keuangan 

- Hasil Rekon 

- Daftar Gaji 



No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

2 

Tersedianya 

bahan 

penyusunan 

laporan keuangan 

Sekretariat DPRD 

Jumlah dan jenis bahan laporan keuangan yang disiapkan Jumlah berkas laporan realisasi penyerapan 

anggaran kegiatan 

- Daftra Tunjangan 

- Daftar potongan pajak 

- Berkas SPJ Jumlah penyiapan/pendistribusian dana tersebut pada bidang yang 

terkait 

Jumlah yang di distribusikan pada bidang 

Jumlh penyiapan dan penyimpanan berkas SPJ Jumlah yang di SPJ kan 

Jumlah penyiapan laporan pertanggung jawaban (SPJ Belanja-

Fungsional) 

Jumlah bahan yang di siapkan buat laporan 

pertanggungjawaban 

Jumlah penyiapan buku kas umum dan register penutupan kas Jumlah yang di kerjakan di buku kas umum 

dan register penutupan kas 

Jumlah Laporan Penyerapan Belanja ke PA/KPA Jumlah Laporan Penyerapan Belanja x 100 

Jumlah Belanja yang tersedia 

Jumlah penyiapan SSP (Surat Setoran Pajak) Jumlah pajak yang di bayarkan 

Jumlah penyiapan keterangan penghasilan untuk SPT tahunan Jumlah SPT tahunan yang di laporkan 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Verikator Keuangan 

Tugas : Mengevaluasi dan memverifikasi data laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan  

Fungsi : a.  Memverifikasi Dokumen SPJ GU/TU dan LS  

  b. Menyiapkan data Laporan Realisasi SPJ 

  c. Membantu menyiapkan berkas pemeriksaan inspektorat / BPK 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 

Mendata realisasi keuangan dan bukti-bukti 

pengeluaran sebagai kelengkapan SPJ per 

rincian kegiatan. 

Jumlah dokumen realisasi keuangan dan bukti-bukti 

pengeluaran sebagai kelengkapanSPJ per rincian 

kegiatan. 

dokumen realisasi keuangan dan bukti-

bukti pengeluaran sebagai kelengkapan 

SPJ per rincian kegiatan 

- DPA / DPPA 

- Daftar Gaji 

- Daftar 

Tunjangan 

- Daftar Uang 

Makan 

- Berkas SPJ 

UP, GU, TU, 

LS 

2. 

Meneliti kelengkapan bukti pengeluaran, 

pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan 

perhitungan keuangan 

Jumlah Berkas Kelengkapan bukti pengeluaran, 

pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan 

perhitungan keuangan 

berkas kelengkapan bukti engeluaran, 

pemeriksaan kebenaran, pencocokan dan 

perhitungan keuangan 

3. 

Mencermati Kebenaran penghitungan keuangan 

dalam rangka verifikasi, evaluasi dan analisis atas 

laporan pertanggung jawaban 

Jumlah mencermati Kebenaran penghitungan 

keuangan dalam rangka verifikasi, evaluasi dan 

analisis atas laporan pertanggungjawaban 

mencermati Kebenaran penghitungan 

keuangan dalam rangka verifikasi, 

evaluasi,dan analisis atas  

laporan pertanggung jawaban 

4. 
Melaksanakan konfirmasi data apabila tidak ada 

kesesuaian perhitungan 

Jumlah melaksanakan konfirmasi data apabila tidak 

ada kesesuaian perhitungan 

melaksanakan konfirmasi data apabila 

tidak ada kesesuaian perhitungan 

5. 
Meniliti kelengkapan dan kebenaran dokumen 

kontrak 

Jumlah meniliti kelengkapan dan kebenaran 

dokumen kontrak 

meniliti kelengkapan dan kebenaran 

dokumen kontrak 

6. 

Melaksanakan konfirmasi data dan memfasilitasi 

kesempurnaan pelaksanaan pengadaan barang 

dan jasa apabila terdapat ketidak lengkapan 

dokumen kontrak 

Jumlah melaksanakan konfirmasi data dan 

memfasilitasi kesempurnaan pelaksanaan 

pengadaan barang dan jasa apabila terdapat ketidak 

lengkapan dokumen kontrak 

melaksanakan konfirmasi data dan 

memfasilitasi kesempurnaan pelaksanaan 

pengadaan barang dan jasaapabila 

terdapat ketidak 7lengkapan dokumen 

kontrak 

7. 
Memastikan dana untuk membiayai pengeluaran 

telah tersedia dan masih cukup dalam DPA 

Jumlah memastikan dana untuk membiayai 

pengeluaran telah tersedia dan masih cukup dalam 

DPA 

memastikan dana untuk membiayai 

pengeluaran telah tersedia dan masih 

cukup dalam DPA 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Pengadministrasi Keuangan 

Tugas : Mengelola administrasi keuangan dan membuat laporan mengenai gaji, memvalidasi kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala 

karyawan/karyawati dalam daftar gaji serta mengolah data untuk penghitungan Tunjangan Pendapatan Penghasilan Pegawai 

Fungsi : a. Melakukan Penatausahaan keuangan 

  b. Menyiapkan data penyerapan anggaran dan realisasi fisik kegiatan  

  c. Mengoprasikan Aplikasi DJP Online, Sistem Informasi BNPB, E-SPT dan Aplikasi Keuangan  

  d. Membuat SPP dan menyetor pajak  

  e. Membantu melakukan verifikasi data Kenaikan Gaji Berkala ke dalam daftar gaji PNS 

  f. Membantu menyusun Anggaran Kas 

  g. Membantu menyusun laporan keuangan semesteran dan akhir tahun 

  h. Membantu menyusun administrasi dan melaksanakan pembayaran gaji pegawai dan tunjangan penghasilan 

  i. Membantu Menyusun SPJ Keuangan dan register 

  j. Membantu menyusunan dan menyampaikan laporan penggunaan anggaran 

  k. Membantu Menyiapkan berkas pemeriksaan inspektorat / BPK 

 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 

Tersedianya 

bahan Laporan 

Keuangan 

Semesteran 

Jumlah verifikasi kelengkapan SPJ Jumlah surat pengajuan SPJ yang di ajukan 

Pengadminstrasi 

keuangan 

Jumlah pengajuan pencairan Belanja Jumlah belanja yang dicairkan 

Jumlah Anggaran Kas Kegiatan Jumlah Anggaran Kas yang terealisasi 

Jumlah bahan arsip dokumen SPJ Jumlah SPJ kegiatan yang diarsip dan dicatat 

2 

Tersedianya 

bahan Laporan 

Keuangan Akhir 

Tahun 

Jumlah penyiapan gaji, tunjangan dll Jumlah pegawai yang ada 

Jumlah penyiapan keterangan penghasilan untuk SPT 

Tahunan 

Jumlah SPT tahunan yang di laporkan 

Jumlah berkas SPJ yang diantar Ke BPKAD Jumlah yang di SPJ kan 

Jumlah Penyipan SSP (Surat Setoran Pajak)  Jumlah SSP yang di bayarkan 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Penyusun Rencana Kegiatan dan Anggaran 

Tugas : Membantu Penyusunan Rencan Kegiatan dan Anggaran  

Fungsi : a. Membantu menyiapkan bahan penyusunan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

  b. Membantu menyiapkan bahan penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

  c. Membantu menyiapkan bahan penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA) 

  d. Membantu menyiapkan dokumen Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) 

  e. Melaksanakan tugas lain-lain 
 

No. 
Sasaran 
Aktifitas 

Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 
Tersedianya 
bahan dokumen 
laporan kinerja 

Jumlah bahan untuk menyusun  rencana strategis 
(matrik RenStra)  

Jumlah bahan penyusunan matrik - RPJMD 
- RKPD 
- Data Publikasi 

 

Jumlah bahan untuk menyusun Rencana Kerja 
(RENJA) 

Jumlah bahan penyusunan Rencana Kerja ( RENJA ) - RPJMD 
- RKPD 
- Renstra 
- Data Publikasi 

Jumlah dokumen Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah (LPPD) 

Jumlah dokumen atas LPPD selama 1 tahun anggaran berdasarkan RKPD 
yang di sampaikan kepala daerah kepada Pemerintah pusat 

- RPJMD 
- RKPD 
- LKIP 
- Data Pegawai 
- SOP 
- Aset 
- Data Publikasi 

2. 

Tersedianya 
dokumen 
keuangan 
Sekretariat 
DPRD 

Jumlah bahan untuk menyusun rencana kegiatan 
anggaran (RKA) 

Jumlah bahan penyusunan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) 

Pengelola Data 
Keuangan dan 

Pelaporan 

Jumlah bahan untuk menyusun dokumen 
Pelaksanaan Anggaran (DPA) 

Jumlah bahan penyusunan dokumen Pelaksanaan Anggaran ( DPA ) 

Jumlah bahan untuk menyusun Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (PRKA) 

Jumlah bahan penyusunan Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (PRKA) 

Jumlah bahan untuk menyusun dokumen 
perubahan pelaksanaan anggaran (DPPA) 

Jumlah bahan penyusunan dokumen perubahan pelaksanaan anggaran 
(DPPA) 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Bagian Persidangan dan Perundang-undangan 

Tugas : Menyelenggarakan kajian perundang-undnagan, persidangan, risalah dan publikasi sesuai dengan ketentuan perundang-undangan dalam 

rangka memberikan dukungan penyelenggaraan tugas dan fungsi DPRD bidang legislasi. 

Fungsi : a.  Perencanaan program kerja Bagian Persidangan dan Perundang-undangan 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Penyelenggaraan urusan persidangan dan perundang-undangan 

  d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan program kerja Bagian Persidangan Dan Perundang-Undangan 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Bagian Persidangan Dan Perundang-Undangan 

 

No. Sasaran Program Indikator Program Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1 

Meningkatnya fasilitasi fungsi 

pembentukan peraturan 

daerah 

Peningkatan Kapasitas 

Lembaga Perwakilan Rakyat 

Persentase Kapasitas Lembaga Perwakilan Rakyat 
Dokumen 

Pelaksana Kegiatan 
Publikasi berita daerah Jumlah Media yang di layani 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Sub Bagian Kajian Perundang-undangan 

Tugas : melaksanakan urusan kajian perundang-undangan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka pencapaian tujuan 

organisasi 

Fungsi : a.  Perencanaan kegiatan Sub Bagian Kajian Perundang-undangan 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Pelaksanaan urusan kajian perundang-undangan 

  d. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Kajian Perundang-undangan 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sub Bagian Kajian Perundang-undangan. 
 

No. Sasaran Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. Meningkatnya fasilitasi fungsi 

pembentukan peraturan daerah 

Terlaksananya kegiatan pembahasan 

Rancangan Peraturan Daerah 

Jumlah Raperda yang dibahas Dokumen Pelaksana 

Kegiatan 

Terlaksananya Peraturan Perundang – 

undangan 

Terlaksananya Peraturan Perundang – 

undangan 

Dokumen Pelaksana 

Kegiatan 

Terlaksananya kegiatan Penyiapan Rancangan 

Peraturan Daerah 

Terlaksananya kegiatan Penyiapan Rancangan 

Peraturan Daerah 

Dokumen Pelaksana 

Kegiatan 

Jumlah Hasil pengkajian dan penelahaan 

Peraturan Daerah 

Jumlah Hasil pengkajian dan penelahaan 

Peraturan Daerah 

Dokumen Pelaksana 

Kegiatan 

Jumlah Jenis Produk DPRD Jumlah Perda Eksekutif yang ditetapkan Dokumen Pelaksana 

Kegiatan 

 

 

 

 

 



 

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Analis Permasalahan Hukum 

Tugas : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang permasalahan hukum  

Fungsi : - 

No. Sasaran Aktifitas Indikator Aktifitas Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 

Meningkatnya dukungan pelaksanaan Sub Bagian 

Kajian Perundang-undangan dalam menunjang 

peran Sekretariat DPRD 

Jumlah peraturan perundang-undangan 

yang ditelaah 

Jumlah peraturan perundang-undangan 
yang ditelaah Sub Bagian Kajian 

Perundang-

undangan 
2 Tersedianya bahan Laporan Akhir Tahun 

Jumlah kegiatan badan pembentukan 

Peraturan Daerah yang difasilitasi 

Jumlah kegiatan badan pembentukan 

Peraturan Daerah yang difasilitasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Sub Bagian Persidangan, Risalah dan Publikasi 

Tugas : melaksanakan urusan persidangan, risalah dan publikasi berdasarkan prosedur dalam rangka pencapaian tujuan organisasi 

Fungsi : a.  Perencanaan kegiatan Sub Bagian Persidangan, Risalah dan Publikasi 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Pelaksanaan urusan persidangan, risalah dan publikasi 

  d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan sub bagian persidangan, risalah dan publikasi 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sub Bagian persidangan, risalah dan publikasi. 
 

No. Sasaran Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1 Meningkatnya 
fasilitasi fungsi 
pembentukan 
peraturan daerah 

Terlaksananya kegiatan Dengar Pendapat dan 
Koordinasi dengan Pejabat Pemerintah Daerah dan 
Tokoh Masyarakat/Tokoh Agama 

Terlaksananya kegiatan Dengar Pendapat dan Koordinasi 
dengan Pejabat Pemerintah Daerah dan Tokoh 
Masyarakat/Tokoh Agama 

Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Terlaksananya Rapat - rapat Alat Kelengkapan Dewan Terlaksananya Rapat - rapat Alat Kelengkapan Dewan Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Terlaksananya Rapat - rapat Paripurna  Terlaksananya Rapat - rapat Paripurna  Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Terlaksananya pendidikan dan pelatihan formal Anggota 
DPRD 

Terlaksananya pendidikan dan pelatihan formal Anggota 
DPRD 

Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Jumlah Anggota DPRD yang mengikuti Medical check up Jumlah Anggota DPRD yang mengikuti Medical check up Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Jumlah Pakaian Dinas Anggota DPRD yang disediakan Jumlah Pakaian Dinas Anggota DPRD yg disediakan Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Kegiatan pelantikan Anggota DPRD Pelaksanaan Pelantikan Anggota DPRD Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Laporan hasil pelaksanaan tenaga ahli Fraksi Laporan hasil pelaksanaan tenaga ahli Fraksi yang dilakukan Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

Jumlah Perjalanan Dinas Pimpinan dan Anggota DPRD Jumlah Pelaksanaan Perjalanan Dinas Pimpinan dan Anggota 
DPRD 

Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

2 Peningkatan 
Kapasitas Sumber 
Daya Aparatur 

Jumlah Media Advertorial Jumlah kegiatan yang dipublikasi Dokumen 
Pelaksana Kegiatan 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

Tugas : Menyelenggarakan urusan fasilitasi penganggaran dan fasilitasi pengawasan sesuai dengan prosedur dalam rangka memberikan dukungan 

penyelenggaraan tugas dan fungsi DPRD bidang penganggaran dan pengawasan. 

Fungsi : a.  Perencanaan program kerja Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Penyelenggaraan urusan fasilitasi penganggaran dan pengawasan 

  d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan program kerja Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

 

No. Sasaran Program Indikator Program Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1 Penigkatan  fasilitasi fungsi 

pengawasan dan anggaran 

Peningkatan Kapasitas Lembaga 

Perwakilan Rakyat 

Persentase Kapasitas Lembaga Perwakilan Rakyat Dokumen Pelaksana 

Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 

Tugas : melaksanakan urusan fasilitasi penganggaran sesuai dengan prosedur untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Fungsi : a.  Perencanaan kegiatan Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Pelaksanaan urusan fasilitasi penganggaran 

  d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan sub bagian fasilitasi penganggaran 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran. 
 

No. Sasaran Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. Tersediannya Dokumen Perda 

Dokumen Rekomendasi Perda P2ABPD 
Jumlah Dokumen Rekomendasi 

Perda P2ABPD 
Dokumen 

Pelaksanaan Kegiatan Dokumen Risalah Pembahasan RAPBD 
(Perubahan Dan Murni) 

Jumlah Dokumen Risalah 

Pembahasan RAPBD (Perubahan 

Dan Murni) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

Jabatan  : Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 

Tugas : melaksanakan urusan fasilitasi pengawasan sesuai dengan prosedur untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Fungsi : a.  Perencanaan kegiatan Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 

  b. Pengorganisasian dan pembinaan kepada bawahan 

  c. Pelaksanaan urusan fasilitasi pengawasan 

  d. Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan kegiatan sub bagian fasilitasi pengawasan 

  e. Pelaksanaan fungsi lain terkait dengan tugas dan fungsi Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan. 
 

No. Sasaran Kegiatan Indikator Kegiatan Penjelasan/Formulasi Perhitungan Sumber Data 

1. 

Terjaringnya aspirasi masyarakat sebagai bahan 
masukan pokok-pokok pikiran dewan dalam 

penetapan kebijakan pembangunan tahun yang 
akan datang 

Jumlah Reses 
Jumlah pelaksanaan kegiatan reses 

dan laporan hasil reses Dokumen 
Pelaksanaan Kegiatan Jumlah kunjungan kerja pimpinan dan anggota 

DPRD dalam Daerah (Sidak) 
Jumlah Kunker dan Peninjauan 

Lapangan yang dilaksanakan dewan  

 


