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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah :DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : Pustakawan Ahli Muda
3. Tugas : Membantu Kepala Dinas dalam urusan kegiatan Pengembangan Perpustakaan
dan Pelayanan Perpustakaan
4. Fungsi : 1.Menyusun dan pelaksanaan kebijakan teknis dan administrasi urusan
2.Melakukan Survei Kebutuhan Informasi Pemustaka
3.Menyusun dan menyebarkan informasi terseleksi dalam bentuk paket
4.Menyajikan data informasi perencanaan kegiatan dibidang
5.Sosialisasi dan Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membaca
6.Meningkatnya Pengembangan literasi berbasis inklusi sosial
7.Mengikuti Seminar/ Workshop dan Sejenisnya Sebagai Peserta
8.Terlaksananya Gerakan etam mengaji (GEMA)' di perangkat daerah ~
Sasaran Indikator Penjelasan
No. Aktivitas Kineria (Formulasi Sumber Data
! Perhitungan)
Menyusun dan pelaksanaan
kebijakan teknis dan administrasi Terlaksananya :
Dokumen tentang laporan hasil
urusan pengelolaan dan tenaga penyusunan dan o .. .
1 - penyusunan kebijakan | Kebijakan teknis
Perpustakaan, pengembangan pelaksanaan kebijakan teknis peroustakaan erousakaan
dan layanan Perpustakaan serta teknis Perpustakaan perp perp
pembudayaan gemar membaca
Jumlah dokumen Laporan
Terlaksanannya survei Tingkat Kegiatan
9 Melakukan Survei Kebutuhan pengamatan lapangan | kegemaran membaca |Penilaian Tingkat
Informasi Pemustaka untuk Kebutuhan dan Indek Kegemaran
informasi Pemustaka |Pembangunan Literasi|{ Membaca dan
Masyarakat IPLM
Menyusun dan menyebarkan Terlaksananya Jumiah pokumen Lapg@n
; : . N Kegiatan Pengikatan
informasi terseleksi dalam bentuk | kegiatan penyebaran >
3 - : . . Pembudayaan Kunjungan
paket informasi secara tercetak/ | informasi secara cetak
elektronik dan elekironik Kegemaran Pemustakan ke
Membacal/literasi Perpustakaan
Terlaksananya X Laporan
Menyajikan data informasi penyajian data Jumlah‘ Data Kegiatan Kegiatan
. o . yang dilakukan dalam .
4 {perencanaan kegiatan dibidang perencanaan kegiatan Pembinaan Peningkatan
Pembinaan Perpustakaan penyelenggaraan Layanan
perpustakaan
perpustakaan Perpustakaan
Terlaksananya Jumlah kegiatan I}Ezpi(;rtaaz
Sosialisasi dan Pengembangan kegiatan Sosialisasi Sosialisasi Budaya kegiatan
5 |Pembudayaan Kegemaran dan Pengembangan | Baca dan Literasi Bagi S gl lisasi
Membaca Pembudayaan Kepala Sekolah dan Bug: aalsB:l
Kegemaran Membaca Masyarakat y ca

dan Literasi




Meningkatnya Pengembangan
literasi berbasis inklusi sosial

Terlaksananya
kegiatan
Pengembangan literasi
berbasis inklusi sosial

Jumlah Kegiatan
Pengembangan
Tranformasi
Perpustakaan Berbasis
Inklusi

Laporan
Kegiatan
Transpormasi
Perpustakaan
berbasis Inklusi
Sosial

Mengikuti Seminar/ Workshop
dan Sejenisnya Sebagai Peserta

terlaksananya jumlah
Mengikuti Seminar/
Workshop dan
Sejenisnya

Jumlah Kegiatan
Mengikuti
seminar/Workshop dan
Sejenisnya

Jumlah sertifikat
seminar/Worksh
op dan
Sejenisnya

Melaksanakan gerakan etam
mengaji (GEMA)' di Perangkat

Daerah

Terlaksananya gerakan
etam mengaji (GEMA)'

Jumlah Pelaksanaan
gerakan etam mengaji
(GEMA)'

Jumlah Kegiatan
mengaji

Pembifla, IV/a

NIP. 19741205 200112 2 004

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Pustakawan Ahji Muda

| SUHARTONO.,M.Si

Pembina IV/a

NIP/19670924198903 1 006
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

KARTANEGARA

" 2. JABATAN

) 3. TUGAS 1.

2
3.
4

. 4. FUNGSI

: ARSIP[ARIS AHLI MUDA

 ‘ " 1. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KAKUTAI

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

. PENGELOLAAN ARSIP STATIS

PEMBINAAN KEARSIPAN

SESUAI NSPK

1. MENJAGA TERCIPTANYA ARSIP

. PENGOLAHAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI INFORMASI

2. MENJAGA KETERSEDIAAN ARSIP YANG AUTENTIK
3. MENJAGA TERWUJUDNYA PENGELOLAAN ARSIP YANG

o o H

HANDAL

= MENYEDIAKAN INFORMASI
“ (FUNGSI DAN TUGAS ARSIPARIS BERDASARKAN PASAL 4 PERMENPAN RB NO.48 TAHUN
© 2014 TENTANG JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS DAN PERATURAN KEPALA ARSIP
— NASIONAL REPUBLIK INDONESIA NOMOR 4 TAHUN 2017 TENTANG PELAKSANAAN TUGAS
~ JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS).

. MENJAGA KEAMANAN DAN KESELAMATAN ARSIP

. MENJAGA KESELAMATAN DAN KELESTARIAN ARSIP
. MENJAGA KESELAMATAN ASET NASIONAL
d s

SASARAN / URAIAN INDIKATOR PENSERARAN SUMBER

NO KEGIATAN KINERJA (FORMULASI DATA

PERHITUNGAN)

1 Melakukan penilaian PJumlah arsip PJumlah arsip Opd yang [Laporan
arsip inaktif yang akan [naktif yang akan pkan dilakukan penilaian pemusnahan
dimusnahkan,; dimusnahkan yang akan dilakukan arsip opd

engusulan pemusnahan

2 Melakukan penilaian PJumlah arsip PJumlah arsip Opd yang [Laporan
arsip inaktif yang akan fnaktif yang akan pkan dilakukan penilaian penilaian arsip
diserahkan diserahkan arsip inaktif yang akan inaktif opd yg

diserahkan akan
diserahkan

3 Melakukan Identifikasi Mengidentifikasi Rencana capaian [Laporan Arsip
Verifikasi, dan PJumlah Arsip yang terselesaikannya yang akan
Penentuan Metode pkan dilakukan [dentifikasi, Verifikasi dan dilakukan
terhadap arsip yang preservasi. Penentuan Metode preservasi
akan dipreservasi. terhadap arsip yang akan

di preservasi.

4 Melakukan Penilaian Jumlah Penilaian PJumlah Penilaian [Laporan
terhadap arsip yang ferhadap arsipyang terhadap arsip yang [Penilaian
diperbaiki. diperbaiki. diperbaiki. terhadap arsip |

ang diperbaiki. |/




— |5 Melakukan Pelayanan [Kegiatan Jumlah memberikan [Laporan
Arsip Statis memberikan layanan untuk layanan Jlayanan
=) layanan untuk [penyajian informasi jpenyajian
layanan penyajian [khazanah kearsipan informasi
informasi azanah
= khazanah earsipan
= kearsipan
1 | Memberikan Jumlah bimbingan PJumlah dalam [Laporan
= Bimbingan (BIMTEK) [eknis (Bimtek) |memberikan  bimbingan memberikan
Sumber Daya Manusia SDM Kearsipan [eknis (Bimtek) SDM pimbingan
= Kearsipan pada perangkat |kearsipan teknis (Bimtek)
5 daerah SDM kearsipan
~ |7 Memberikan Kegiatan Jumlah capaian dalam [Laporan
‘L‘ Penyuluhan memberikan penyelesaian memberikan penyuluhan
= Kearsipan. penyuluhan penyuluhan kearsipan kearsipan
= kearsipan untuk untuk membangun
= membangun kesadaran dalam
= kesadaran dalam penyelenggaraan
| = penyelenggaraan kearsipan  dilingkungan
| kearsipan pencipta arsip
dilingkungan
" encipta arsip
s 8 [Terlaksananya Jumlah  Laporan Persen Laporan
5 'Gerakan Etam [Pelaksanaan Laporan
N Mengaji (GEMA)" di ['Gerakan Etam Pelaksanaan
perangkat daerah Mengaji (GEMA)" "Gerakan Etam
= Mengaji
(GEMA)"
[ Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025
e Pihak\Kedua, Pihak Pertama,
- Kepala Bidang Perlindyphgan dan Penyelamatan Arsiparis Ahli Muda,
]

/ IV a
NIP. 19781231 200801 1 065

Siti Noergaimah,SE.,MM
Penata TK.I/ III d
NIP. 19760220 200012 2 004
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
2 JABATAN PUSTAKAWAN AHLI PERTAMA
3 TUGAS Pembantu Pengelola Bidang Pelestarian Koleksi Nasional dan Naskah Kuno
4 FUNGSI 1 Melakukan Pemantauan Penyeleanggaraan Perpustakaan
2.Mengelola Konten Website/Sosial Media Kepustakawanan
3. Menerima layanan konsultasi kepustakawanan
4. Mengikuti seminar, lokakaraya dan sejenisnya
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Melakukan Pemantauan Jumlah iaporan Perpustakaan yang akan Jumlah laporan .
1 . Semua Jenis Perpustakaan
Penyelenggaraan Perpustakaan dilakukan pemantauan pemantauan Perpustakaan
2 Megtqe:g la K(in:(en Website/Sosial Jumlah Konten yang akan di publikasi ke Jumlah Konten Konten/kegiatan
edia Repustakawanan website/media sosial kepustakawanan Kepustakawanan perpustakaan
Menerima layanan konsultasi Jumlah Layanan konsultasi kepustakawanan Jumlafl hasil layanan . .
3 . konsultasi kepustakawanan| Naskah hasil konsultasi
kepustakawanan bersifat konsep perorangan .
bersifat konsep perorangan
I Jumlah Sertifikat Kegiatan .
4 erngllfutl_semmar, lokakaraya Jumlah Peningkatan SDM Pustakawan | Pelaksanaan Seminar dan Se.m|r'1ar, Workshop dan
an sejenisnya . sejenisnya
sebagainya
Terlak »Gerakan Et Jumlah Terlaksananya |LaporanTerlaksananya
5 Mzni;asjia?ggm)" :;Ze?'gng:;t] Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"| “Gerakan Etam Mengaji |"Gerakan Etam Mengaji
daerah di perangkat daerah (GEMA)" di perangkat  |(GEMA)" di perangkat
daerah daerah

4

Penata/ llic

Kutai Kartanegara, 21 januari 2025
Pustakawan Ahli Pertama

H. Abdul Aziez Rahman, S.Pd, |

NIP. 19830814201001 1 021
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

74

1 PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN : PENGOLAH DATA
3 TUGAS : Membantu atasan dalam urusan pembinaan perpustakaan
4 FUNGSI : Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan prosedur dan
Menganalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja
Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik
Mengolah dan menyajikan kegiatan ddalam bentuk yang telah ditetapkan
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan
PENJELASAN (FORMULASI
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PERHITUNGAN) SUMBER DATA
Mempeldjari pedoman dan
etunjuk sesuai dengan
1 f)rosegiur dan keten tﬁan yang | Dokumen Pedoman dan petunjuk Doku.men tentang standar Pedomal:x standar
berlaku untuk mengetahui ang dipelajari nasional perpustakaan nasional
g . yang cipeal endidikan anak usia dini perpustakaan
'macam, metode dan teknik P
dalam mengolah objek kerja
Laporan Kegiatan
Mengumpulkan dan penyusunan data
memeriksa data sesuai dengan . Jumlah laporan dari dan informasi
2 prosedur dan ketentuan yang g:tr:I gigggg?pf:;ﬁ;;ﬂ:;zz pengumpulan data IPLM perpustakaan,
berlaku sebagai bahan berlaku dan TGM Sekolah, tanaga perpustakaan
kegiatan berdasarkan jenis dan Desa/Kelurahan dan pustakawan
objek kerja tingkat daerah
kabupaten /kota
Menganalisis obyek kerja Laporan Kegiatan
sesuai dengan prosedur dan peml?angu nan dan
ketentuan yang berlaku untuk | Jumlah laporan proposal masuk | Jumlah laporan proposal pemeliharaan sarana
3 |menghasilkan kebenaran sesuai dengan prosedur dan yang masuk sesuai perpustakaan di
informasi dan volume kegiatan ketentuan yang berlaku ketentuan yang berlalku tempat—tempa‘.c .
berdasarkan laporan yang umum yang menjadi
masuk kewenangan daerah
kabupaten/kota
Menyusun rekapitulasi
kegiatan berdasarkan jenis Laporan Kegiatan
obyek kerja yang masuk sesuai| Jumlah rekapan pengumpulan Pelatihan yang Transformasi
4 ‘ldengan prosedur dan ddta sesuai dengan prosedur dan’ dilaksanakan di Perpustakaan
ketentuan yang berlaku untuk ketentuan yang berlaku desa/kelurahan Berbasis Inklusi

mengetahui volume dan jenis
yang akan diolah

Sosial (TPBIS)




NO.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN (FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Mencatat perkembangan dan
permasalahan objek kerja
secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
langkah pemecahannya

Jumlah laporan pencatatan

perkembangan dan permasalahan

Pemberian Bantuan
sarana dan prasarana
perpustakaan
desa/kelurahan

Laporan Kegiatan
pengembangan
perpustakaan di
tingkat daerah
kabupaten kota

Mengolah dan Menyajikan
kegiatan dalam bentuk yang
telah ditetapkan sebagai bahan
proses lebih lanjut

Jumlah laporan pengolahan data
sekolah, desa/kelurahan

Jumlah laporan
perpustakaan sekolah
desa/kelurahan yang

belum sesuai SNP

Laporan Kegiatan
pembinaan
perpustakaanpada
satuan pendidikan
dasar diseluruh
wilayah
kabupaten/kota
sesuai dengan
Standar Nasional
Perpustakaan

Melaporkan pelaksanaan dan
hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan pertanggung
jawaban

Jumlah laporan hasil pelaksanaan

kegiatan

Jumlah laporan hasil
pelaksanaan dilapangan

Laporan Kegiatan
bidang pembinaan
perpustakaan

Terlaksananya "Gerakan Etam
Mengaji (GEMA) di perangkat
daerah

Jumlah Pelaksanaan "Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Jumlah Pelaksanaan
'Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)

Laporan kegiatan
mengaji

UL BAHRI, SH

,IV/a

NIP.19741206 200112 2 004

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

PENGOLAH DATA

, S;Sos

Penata / III
NIP. 19790904 200701 2 011
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PERANGKAT DAERAH
NAMA

NIP

JABATAN

TUGAS

39

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: MARLIYANA.S.Sos.

: 19810526 200801 2 016

: PENGELOLA DATA

: MEMBANTU KEPALA BIDANG PENGELOLAAN DAN PERIJINAN

PENGGUNAAN ARSIP

FUNGSI

1 Menyusun Program Kerja, Bahan dan alat perlengkapan obyek
kerja sesuaqi dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 Memantau, obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar

dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal
3 Mengendalikan Program kerja, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam

Pelaksanaan

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait atau instansi lain dalam
rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara

terpadu untuk mencapai hasil yang optimal.
5 Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya
6 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan

7 Melaksanakan Gerakan Etam Mengaji di Perangkat Daerah

No.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PENGHITUNGAN)

SUMBER DATA

Menyusun Program Kerja,
Bahan dan alat perlengkapan
obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

Jumlah Laporan
Menyusun Program Kerja,
Bahan dan alat
perlengkapan obyek kerja
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku

Jumlah Laporan
Program Kerja,

RKA, DPA,
Perjanjian
Kerja,Pedoman sub
sub kegiatan
Pengawasan dan
Penciptaan




v

Memantau, obyek kerja sesuai
dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana
awal

Jumlah laporan
Memantau, obyek kerja
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

Jumlah laporan
obyek kerja sesuai
dengan bidang
tugasnya

Data, Dokumen,
Laporan Kegiatan
sub sub Kegiatan
Pengawasan dan
Penciptaan.

Mengendalikan Program kerja,
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
tidak terjadi penyimpangan
dalam Pelaksanaan

Jumlah laporan Program
kerja, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku

Jumiah laporan
Program kerja,
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

Laporan, Dokumen
Kegiatan berlaku
sub Kegiatan
Pengawasan dan
Penciptaan.

Mengkoordinasikan dengan unit-

Jumlah Laporan dan

Jumlah kelengkapan

SPT, SPPD, Bukii

unit terkait atau instansi lain laporan pengolahan data |kegiatan yang Pembayaran
dalam rangka pelaksanaannya, |kegiatan disajikan

agar program dapat terlaksana

secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal.

Mengevaluasi dan menyusun  |Laporan pelaksanaan Jumlah sub kegiatan |Laporan

laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya

kegiatan

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh
atasan baik secara tertulis
maupun lisan

Laporan dan dokumen
pelaksanaan tugas
kedinasan lain

Jumlah dokumen
pelaksanaan Tugas

Jumiah laporan /
dokumen

Melaksanakan Gerakan Etam
Mengaji di Perangkat Daerah

Laporan Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji di
Perangkat Daerah

Jumlah laporan
pelaksanaan
Gerakan Etam
Mengaji

Jumiah lapororan

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Penatga (lil/c)

Nip. 1981052¢/200801 02 016
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PERANGKAT DAERAH
NAMA

NIP

JABATAN

TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: Hj.MARIANA.S.Sos.

: 19670806 200012 2 005

. PENGELOLA DATA

- MEMBANTU KEPALA BIDANG PENGELOLAAN DAN PERIJINAN

PENGGUNAAN ARSIP

FUNGSI

1 Menyusun Program Kerja, Bahan dan alat perlengkapan obyek
kerja sesuagi dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 Memantau, obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal

3 Mengendalikan Program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam

Pelaksanaan

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait atau instansi lain dalam
rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara

terpadu untuk mencapai hasil yang optimal..
5 Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya
6 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan

No.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PENGHITUNGAN)

SUMBER DATA

Menyusun Program Kerja,
Bahan dan alat perlengkapan
obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

Jumlah Laporan

Menyusun Program Kerja,

Bahan dan alat

perlengkapan obyek kerja

sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku

Jumiah Laporan
Program Kerja,

RKA, DPA,
Perjanjian
Kerja,Pedoman sub
sub kegiatan
Penciptaan

2 ot




P

Memantau, obyek kerja sesuai
dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana
awal

Jumilah laporan
Memantau, obyek kerja
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

Jumlah laporan
obyek kerja sesuai
dengan bidang
tugasnya

Data, Dokumen,
Laporan Kegiatan
sub sub Kegiatan
Penciptaan

Mengendalikan Program kerja,
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
tidak terjadi penyimpangan
dalam Pelaksanaan

Jumlah laporan Program
kerja, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang beriaku

Jumlah laporan
Program kerja,
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

Laporan, Dokumen
Kegiatan berlaku
sub Kegiatan
Penciptaan

Mengkoordinasikan dengan unit-

Jumlah Laporan dan

Jumlah kelengkapan

SPT, SPPD, Bukii

unit terkait atau instansi lain laporan pengolahan data |kegiatan yang Pembayaran
dalam rangka pelaksanaannya, |kegiatan disajikan

agar program dapat terlaksana

secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal.

Mengevaluasi dan menyusun Laporan pelaksanaan Jumlah sub kegiatan |Laporan

laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan

penyusunan program berikutnya

kegiatan

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh
atasan baik secara tertulis
maupun lisan

Laporan dan dokumen
pelaksanaan tugas
kedinasan lain

Jumlah dokumen
pelaksanaan Tugas

Jumiah laporan /
dokumen

Melaksanakan Gerakan Efam

Laporan Pelaksanaan

Jumiah laporan

Mengaiji di Perangkat Daerah Gerakan Etam Mengaji di |pelaksanaan
Perangkat Daerah Gerakan Etam
Mengaiji

Jumiah lapororan

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Pepgolah Data

Hi.MARIANA.S/Sos

Penata Muda Tk ( Hli/b)

NIP. 19670806 200012 2 005




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

3 TUGAS Membantu dalam mengadministrasikan urusan Pembinaan Perpustakaan

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur

4 FUNGSI dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar tertib administrasi
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
Mengikuti Seminar, bimtek / Workshop dan Sejenisnya, Sosialisasi dan
Webinar serta diklat
PENJELASAN
NO.' SASARAN ARTIVITAS INDIKATOR KINERJA {FORMULASE SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

1 |Menerima, mencatat, dan Jumlah berkas diterima, Jumlah berkas Surat Menyurat
menyortir surat masuk sesuai|dicatat dan disortir urusan pembinaan perpustakaan |pada Bidang
dengan prosedur dan pembinaan perpustakaan |yang di catat Pembinaan

|ketentuan yang berlaku, agar Perpustakaan
memudahkan pencarian

2 |Mengelompokkan surat atau |Jumlah berkas Jumlah berkas Surat Menyurat
dokumen menurut jenis dan |dikelompokan menurut pembinaan perpustakaan |pada Bidang
sifatnya, sesuai dengan jenis dan sifat yang |yang dikelompokan Pembinaan
prosedur dan ketentuan yang |[teridentifikasi Perpustakaan
berlaku, agar memudahkan
pendistribusian

3 |Mendokumentasikan surat Jumlah berkas [Jumlah dokumentasi Dokumentasi Surat
sesuai dengan prosedur dan [didokumentasikan yang berkas urusan Menyurat pada
ketentuan yang berlaku, agar |teridentifikasi pembinaan perpustakaan |Bidang Pembinaan
tertib administrasi Perpustakaan

4 |Melaporkan hasil pelaksanaan {Jumlah laporan hasil Jumlah laporan Laporan
tugas sesuaidengan pelaksanaan urusan peleksanaan kegiatan ipeleksanaan
prosedur yang berlaku sebagai | pembinaan perpustakan urusan pembinaan kegiatan urusan
bahan evaluasi dan yang dilaksanakan perpustakan pembinaan
pertanggungjawaban perpustakan




Mengikuti Seminar, bimtek /
Workshop dan Sejenisnya,
Sosialisasi dan Webinar serta
diklat

Seminar, bimtek /

Sosialisasi dan Webinar
serta diklat

Jumlah Sertifkat/ Laporan |Jumlah Sertifkat/

Laporan Seminar, bimtek

Workshop dan Sejenisnya, |/ Workshop dan

Sejenisnya, Sosialisasi
dan Webinar serta diklat

Seminar, bimtek /
Workshop dan
Sejenisnya,
Sosialisasi dan

Webinar serta diklat

Terlaksananya "Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)" di perangkat
daerah

Jumlah Laporan

Mengaji (GEMA)"

Jumlah Laporan

Pelaksanaan "Gerakan Etam |Pelaksanaan Gerakan

Etam Mengaji

Laporan Gerakan
Etam Mengaji
(GEMA)

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Penfadministrasi Perpustakaan

— Q%‘F
J Ii; ZULKARNAIAN

Penata Muda Tk. L, IIl/b

NIP. 19670910 200012 1 003
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PERANGKAT DAERAH
JABATAN

TUGAS

FUNGSI

94

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan

Membantu tugas pada Penyusunan Program Anggaran dalam urusan penyusunan
program Anggaran dan Pelaporan

Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek kerja urusan program
anggaran sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan
obyek kerja

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data obyek kerja urusan
program anggaran sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan

Mempelajari dan mengkaji karateristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait
dengan obyek kerja urusan program anggaran sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyek kerja

Menyusun konsep penyusunan obyek kerja urusan program anggaran sesuai
dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan

Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat yang
berwenang dan terkait urusan program anggaran sesuai prosedur untuk
kesempurnaan penyusunan obyek belanja

Menyusun kembali obyek kerja urusan program anggaran berdasarkan hasil
diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek
kerja

NO.

SASARAN AKTIVITAS

PENJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

Menerima dan memeriksa
bahan dan data obyek kerja
urusan program anggaran
sesuai prosedur sebagai bahan
kajian dalam rangka

Dokumen Renstra,
Renja Awal, Renja,
Renja Akhir, SPIP,
Manjemen Risiko,
RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP,

Jumlah dokumen Renstra,
Renja Awal, Renja, Renja
Akhir, SPIP, Manjemen
Risiko, RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP, LK|IP,

Jumlah dokumen bahan dan
obyek Kerja urusan program
anggaran yang terkumpul

PERJANJIAN KINERJA dan .
penyusunan obyek kerja SAKIP LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA dan SAKIP
Mengumpulkan dan Jumlah dokumen Renstra,
mengklasifikasikan bahan dan [Jumlah dokumen yang Renja Awal, Renja, Renja Rancangan Awal

data obyek kerja urusan
program anggaran sesuai
spesifikasi dan prosedur untuk
memudahkan apabila
diperiukan

Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

dikumpulkan dan diklasifikasi
dari bahan dan obyek kerja
urusan program anggaran
yang dibutuhkan

Akhir, SPIP, Manjemen
Risiko, RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP, LK|IP,
PERJANJIAN KINERJA dan
SAKIP

e ————— —




Mempelajari dan mengkaji
karateristik, spesifikasi dan hal-
hal yang terkait dengan obyek
kerja urusan program anggaran
sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyek kerja

Jumlah dokumen dipelajari
dan dikaji dari bahan dan
obyek kerja urusan program
anggaran yang di identifikasi

Jumlah dokumen Renstra,
Renja Awal, Renja, Renja
Akhir, SPIP, Manjemen
Risiko, RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP, LK]IP,
PERJANJIAN KINERJA dan
SAKIP

Rancangan Awal
Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Menyusun konsep penyusunan
obyek kerja urusan program
anggaran sesuai dengan hasil
kajian dan prosedur untuk
tercapainya sasaran yang
diharapkan

Jumiah dokumen yang
dikonsep sesuai obyek kerja
urusan program anggaran
yang dicapai

Jumlah dokumen Renstra,
Renja Awal, Renja, Renja
Akhir, SPIP, Manjemen
Risiko, RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP, LKjIP,
PERJANJIAN KINERJA dan
SAKIP

Rancangan Awal
Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjiP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Mendiskusikan konsep
penyusunan obyek kerja
dengan pejabat yang

5 |berwenang dan terkait urusan
program anggaran sesuai
prosedur untuk kesempurnaan
penyusunan obyek belanja

Jumlah dokumen yang
didiskusikan dalm
penyusunan obyek kerja
terkait urusan program
anggaran yang terlaksana

Jumlah dokumen Renstra,
Renja Awal, Renja, Renja
Akhir, SPIP, Manjemen
Risiko, RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP, LK|IP,
PERJANJIAN KINERJA dan
SAKIP

Rancangan Awal
Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjlP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Menyusun kembali obyek kerja
urusan program anggaran
berdasarkan hasil diskusi
sesuai prosedur untuk
kelancaran dan optimalisasi
penyusunan obyek kerja

Jumlah Dokumen yang
disusun terkait urusan
program anggaran yang
dihasilkan )

Jumlah dokumen Renstra,
Renja Awal, Renja, Renja
Akhir, SPIP, Manjemen
Risiko, RKA/DPA, RKA/DPA
Perubahan, SPIP, LKjlP,
PERJANJIAN KINERJA dan
SAKIP

Rancangan Awal
Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Terlaksananya "Gerakan Etam
7 |Mengaji (GEMA)" di perangkat
daerah

Jumiah Laporan
Pelaksanaan "Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)"

Jumlah Laporan
Pelaksanaan Gerakan
Etam Mengaji

Laporan Gerakan
Etam Mengaji
(GEMA)

Kutai Kartanegara, 24 Januari 2025

Penyusun Program Ang

dwin, S
Penata Muda TK. | /llL.b

NIP. 19820330 200801 1 009

dan Pelaporan




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN PUSTAKAWAN PELAKSANA LANJUTAN
Membantu Kepala Bidang Pelestarian , Koleksi Nasional dan Naskah
3 TUGAS Kuno
1. Pelayanan teknis terkait dengan pengembangan koleksi, pengolahan
4 FUNGSI bahan perpustakaan, penyimpanan dan perawatan koleksi
perpustakaan sesuai dengan standar nasional perpustakaan
- 2.pelayanan pemustaka berkaitan dengan jasa informasi dan
f pengembangan teknologi perpustakaanyang dapat di manfaatkan
pemustaka/ masyarakat.
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Melakukan pengatalongan Melakukan pengatalongan penghadaan
1 |deskriptif dan subyek deskriptif dan subyek Judul koleksi
sederhana } sederhana perpustakaan
9 Melakukan alih data bibliografi |{Melakukan alih data entri koleksi
secara elekironik bibliografi secara elektronik perpustakaan
3 Melakukan regestrasi bahan Melakukan regestrasi bahan eksemolar koleksi
Perpustakaan Perpustakaan P perpustakaan
4 Kegiatan penjajarankoleksi Melakukan kegiatan eksemplar koleksi
(shelving) penjajarankoleksi (shelving) P perpustakaan
Melaksanakan kegiatan Pasca |Melakukan kegiatan Pasca koleksi
5 eksempiar
Pengatalogan Pengatalogan perpustakaan
Melaksanakan "Gerakan Etam
.. - Terlaksananya "Gerakan ‘Gerakan Etam
6 gﬂ:;gajl (GEMA)" diperangkat Etam Mengaji(GEMA)" Laporan Mengaji

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Pustakawan Pel

BASRI, A.Ma.

NIP. 19740712 2010011 015
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN PENGELOLA BAHAN PUSTAKA
3 TUGAS MEMBANTU MEMBERIKAN DATA -DATA KOLEKSI BAHAN PUSTAKA KEPADA
KEPALA BIDANG PEMBINAAN PERPUSTAKAAN
4 FUNGSI MEMBANTU KEPALA BIDANG PEMBINAAN PERPUSTAKAAN DALAM MEMBUAT
PROGRAM KERJA, MEMANTAU OBYEK KERJA , MENGENDALIKAN OBYEK
KERJA, DAN MENGKOORDINASIKAN DENGAN UNIT UNIT TERKAIT SERTA
MENGEVALUASI DAN MENYUSUN LAPORAN SECARA BERKALA SESUAI
DENGAN PROSEDUR
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
?,A;,"Z?astu:eﬁ;%fa",;fgs;gf tlzl:ja Tersusunnya jumiah bahan Pustaka
sesuai dengan prosedur dan dan obyek kerja sesual dengan . .
1 ketentuan vang berlaku. agar prosedur di bidang Pembinaan Jumiah Program Kerja Program kerja
eten yang a9 Perpustakaan agar pekerjaan dapat
dalam pelaksanaan pekerjaaan berjalan dengan baik
dapat berjalan dengan baik;
Memantau obyek kerja sesuai Terpantaunya Jumlah Obyek kerja
dengan bidang tugasnya, agar dibidang pembinaan Perpustakaan . .
2 dalam pelaksanaan terdapat agar terdapat kesuaian dengan Jumiah Obyek Kerja Obyek kerja
kesuaian dengan rencana awal rencana awal
gneeszga?giils(;npprgir :S: gzga’ Terkendalinya Program kerja
3 |ketentuan yang berlaku, agar tidak dibidang Pembinaan Pe.rpustakaan Jumiah Koleksi Bahan Koleksi Bahan Pustaka
teriadi . d’ l agar tidak terjadi penyimpangan Pustaka
rjadi penyimpangan dalam dalam pelaksanaanya
pelaksanaan
Menkoordinasikan dengan unit-
unit terkait dan atau instansi lain Terkendalinya Program kerja
4 dalam rangka pelaksanaannya, dibidang Pembinaan Perpustakaan | Jumlah Koordinasi Koordinasi dengan
agar program dapat terlaksana agar tidak terjadi penyimpangan dengan unit terkait instansi terkait
secara terpadu untuk mencapai dalam pelaksanaanya
hasil yang maksimal
Mengevaluasi dan menyusun
?::i: s?g:;:fg:f;(:;i‘:ﬁ'an Terlaksananya Evaluasi dalam Jumlah Ealuasi
5 gan p . penyusunan Laporan secara berkala Laporan bahan Laporan bahan pustaka
yang beriaku sebagai bar!an dibidang Pembinaan Perpustakaan pustaka
penyusunan program berikutnya
Melaksanakan "Gerakan Etam Terlaksananya Gerakan Etam
6 |Mengaji* (GEMA) di Perangkat Mengaiji di bidang Pembinaan Jumlah Laporan Laporan " GEMA "
Daerah Perpustakaan

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

S .
Penata Muda ,lil/a
Nip. 197406112007011017
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
2. JABATAN Bendahara Pengeluaran
3. TUGAS MEMBANTU ATASAN DALAM MELAKSANAKAN TUGAS KEDINASAN
4. FUNGSI Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk
bahan pertanggungjawaban;
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke KPKN berdasarkan surat perintah untuk
mengurus keuangan;
Mengurus surat perintah membayar uang SPM Giro berdasarkan prosedur yang berlaku
untuk penerimaan uang;
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;
Mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir dafiar
penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk
bahan lampiran laporan;
Membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban;
PENJELASAN
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN )
1. | Mengelola uang/surat
berharga/barang sesuai Jumlah Pembuatan
dengan ketentuan vang ‘Slggilggh; %n;l;lé?;can SPP-SPM UP/GU SPP-SPM
berlaku untuk bahan 3
pertanggungjawaban;
2. | Mengajukan surat permintaan Jumlah Berkas Jumlal'{ Berkas
pembayaran ke KPKN it permintaan
berdasarkan surat perintah permém aan pembayaran
untuk mengurus keuangan; gzﬁa?a’iz surat berdz_is:i{lan zuliat Ceklist SPP-SPM
perintah untuk meIIJIel‘m s kléﬁan an
mengurus keuangan g 200 &
3. | Mengurus surat perintah
membayar uang SPM Jumlah Pembuatan
berdasarkan prosedur yang é?,g_l;ghf (;;ns:lbuatan SPP-SPM LS SPP-SPM
berlaku untuk penerimaan 200
uang;
4. | Melakukan pembayaran atas Jumlah pembayaran
tagihan-tagihan berdasarkan J?mltah -I;Iembay aran atas tagihan Bukti Pemb
surat dinas untuk kelancaran ; az a8t kan berdasarkan uidi Fembayaran
pelaksanaan tugas; erdasarkan SPD/SPJ SPD/SPJ
SPD/SPJ 250
5. | Mencatat, menyusun
penerimaan dan pengeluaran | Jumlah Pencatatan Jumlah_ Pencatatan
uang di dalam formulir daftar | penerimaan dan pene?maan dan Berkas
penerimaan dan pengeluaran | pengeluaran uang pengetuaran uang Penerimaan/Pengelu
. N . sesuai prosedur yang
yang telah ditetapkan sesuai sesuai prosedur yang berlaku aran (BKU)
prosedur yang berlaku untuk | berlaku er
bahan lampiran laporan; 12
6. | Membuat laporan mengenai Jumlah Penyusunan
permintaan, pengeluaran dan i:mlah Plgnyu sunan Laporan Keuangan
keadaan kas berdasarkan b pé)ran keuangan berdasarkan
penerimaan dan pengeluaran craasarkan penerimaan dan
sebagai bahan penerimaan dan ) pengeluaran sebagai Laporan Keuangan
pertanggungjawaban; E:Egnd uaran sebagai bahan
pertanggungjawaban pertanggvirzlawaban




Terlaksananya "Gerakan Etam Jumlah Laporan Jumlah Laporan
Mengaji (GEMA)" di perangkat p Pelaksanaan
Pelaksanaan "
daerah " QGerakan Etam Laporan Gema
Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"
Mengaji (GEMA)" gal 48

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025
Bendahara Pengeluaran

Penata Muda, IIl/a
NIP.19811217 200701 2 013
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

NAMA : SALMIAH.S.Sos.

NIP : 19721107 200701 2 015

JABATAN : PENGELOLA DATA

TUGAS - MEMBANTU KEPALA BIDANG PENGELOLAAN DAN PERIJINAN
PENGGUNAAN ARSIP

6 FUNGSI :

1 Menyusun Program Kerja, Bahan dan alat periengkapan obyek
kerja sesuaqi dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

2 Memantau, obyek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal

3 Mengendalikan Program kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam
Pelaksanaan

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait atau instansi lain dalam
rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal.

5 Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya

6 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan

el s

PENJELASAN
No. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA

PENGHITUNGAN)

1 |Menyusun Program Kerja, Jumlah Laporan Jumlah Laporan RKA, DPA,

Bahan dan alat perlengkapan  |Menyusun Program Kerja, |Program Kerja, Perjanjian

obyek kerja sesuai dengan Bahan dan alat Kerja,Pedoman sub
prosedur dan ketentuan yang  |perlengkapan obyek kerja sub kegiatan
berlaku, agar dalam sesuai dengan prosedur Pengawasan
pelaksanaan pekerjaan dapat  |dan ketentuan yang
berjalan dengan baik berlaku




i

Memantau, obyek kerja sesuai
dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana
awal

Jumlah laporan
Memantau, obyek kerja
sesuai dengan bidang
tugasnya, agar dalam
pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan
rencana awal

Jumiah laporan
obyek kerja sesuai
dengan bidang
tugasnya

Data, Dokumen,
Laporan Kegiatan
sub sub Kegiatan
Pengawasan.

Mengendalikan Program kerja,
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar
tidak terjadi penyimpangan
dalam Pelaksanaan

Jumlah laporan Program
kerja, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku

Jumlah laporan
Program kerja,
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku

Laporan, Dokumen
Kegiatan berlaku
sub Kegiatan
Pengawasan

Mengkoordinasikan dengan unit-

Jumlah Laporan dan

Jumlah kelengkapan

SPT, SPPD, Bukti

unit terkait atau instansi lain laporan pengolahan data |kegiatan yang Pembayaran
dalam rangka pelaksanaannya, |kegiatan disajikan

agar program dapat terlaksana

secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal.

Mengevaluasi dan menyusun  |Laporan pelaksanaan Jumiah sub kegiatan {Laporan

laporan secara berkala, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya

kegiatan

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh
atasan baik secara tertulis
maupun lisan

Laporan dan dokumen
pelaksanaan tugas
kedinasan lain

Jumlah dokumen
pelaksanaan Tugas

Jumlah laporan /
dokumen

Melaksanakan Gerakan Etam

Laporan Pelaksanaan

Jumlah laporan

Mengaiji di Perangkat Daerah Gerakan Etam Mengaji di |pelaksanaan
Perangkat Daerah Gerakan Etam
Mengaiji

Jumiah lapororan

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Pengolah Data

SALMIAH.S.Sos

Penata Muda ( ili/a)

Nip. 19721107 200701 2 015
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : PUSTAKAWAN MAHIR
3. Tugas PEMBANTU PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN BIDANG
PEMBINAAN PERPUSTAKAAN
4. Fungsi . 1 Meregistrasi bahan perpustakaan
2 Melakukan kegiatan pascapengatalogan
3 Melakukan alih data bibliografi secara elektronik
4 Mengelola jajaran koleksi perpustakaan (shelving)
5 Melakukan layanan perpustakaan keliling
6 Mengikuti seminar/iokakarya /konferensi/studi banding
7 Mengikuti pelatihan teknis/magang di bidang tugas jabatan
fungsional Asisten Perpustakaan
8 Membuat statistik perpustakaan
9 Pengajar/Pelatih/Pembimbing di bidang tugas Jabatan
Fungsional Asisten Perpustakaan
10 Pelaksanaan tugas lain yang mendukung pelaksanaan tugas
Jabatan Fungsional Asisten Perpustakaan
Sasaran Indikator Penjelasar!
No. Aktivitas Kinerja (Formulasi Sumber Data
Perhitungan)
Menghasilkan nomor Daftar hasil
1 |[Meregistrasi bahan perpustakaan lnveel?;:rr;;spr;tgl;:::ap per;jsqzaaan Katalog
perpustakaan yang teregistrasi
Melakukan kegiatan Menghasitkan bahap D_aftar hasil
2 pascapengatalogan perpustakaan yang siap | kegiatan pasca Buku Induk
untuk dilayankan pengatalogan
. Jumlah entri
. . . Menghasilkan data
3 Melakukan alih Fiata bibliografi bibliografi yang dapat bahan OPAC
secara elektronik diakses perpustakaan
yang dialih data
Daftar hasil
.. . Menghasilkan jajaran penjajaran
Mengelola jajaran koleksi . . .
4 - koleksi di rak yang koleksi Laporan Hasil
perpustakaan (shelving) sesuai standar perpustakaan
(shelving)
Memenuhi kebutuhan
informasi pemustaka
Melakukan layanan perpustakaan yang tidak dapat Jumlah lokasi . .
5 keliling dilayani oleh kunjungan Lokasi Kunjungan
perpustakaan yang
menetap
Meningkatkan Jumiah sertifikat/
wawasan/pengetahuan |laporan seminar/
Mengikuti seminar/lokakarya sumber daya manusia lokakarya/ Seriifikat /
6 (/konferensi/studi banding pada bidang tugas konferensi/studi L
{lapangan jabatan fungsioanal banding aporan
Asisten Perpustakaan | lapangan yang

diikuti




Penjelasan

Sasaran Indikator
No. . . {(Formulasi Sumber Data
Aktivitas Kinerja Perhitungan)
N . Jumiah
Mengikuti pelatihan . : .
: .y Peningkatan kompetensi| sertifikat/laporan .
7 F:ggzlnm; %ar;igogla?f;rsltgeﬁlgas dan keahlian serta pelatihan teknis SLea mg‘::;,
} g peningkatan karier /magang yang P
Perpustakaan L
diikuti
Menampilkan data ke | Jumiah laporan
8 |Membuat statistik perpustakaan asisten perpustakaan data layanan Laporan Data
secara lebih informatif informasi
kori\'lﬂ eentggsl,(iastzla:ber Jumiah
Pengajar/Pelatih/Pembimbing di P . sertifikat/laporan .
. : daya manusia dalam . . Sertifikat /
9 |bidang tugas Jabatan Fungsional . . hasil mengajar/
Asisten Perpustakaan bidang tugas jabatan melatih/membim Laporan
P fungsional Asisten bi
ing
Perpustakaan
Pelaksanaan tuaas lain van Mendukung Jumlah Tugas | Laporan Tugas
mendukun elgksanaax tugas pelaksanaan bidang pelaksanaan pelaksanaan
10 Jabatan Ft?npsional Asisteng tugas Jabatan jabatan jabatan
Pe ustakaa?] Fungsional Asisten Pusngsional Pusngsional
P Perpustakaan Pustakawan Pustakawan
LaporanTerlaksa
Terlaksananya "Gerakan Etam Jumiah Laporan n;g: S:;al:n
11 |Mengaji (GEMA)" di perangkat Pelaksanaan "Gerakan ( GEMA)"gdij Jenis Kegiatan
jdaerah Etam Mengaji (GEMA)" ;
perangkat
daerah

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Pustakawan Mahir

Heni Marling; S.P.
Penata Muda - Ill/a
NIP. 19730223 200701 2 009
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
2 JABATAN PUSTAKAWAN MAHIR/ ASISTEN PERPUSTAKAAN
3 TUGAS PEMBANTU PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN BIDANG PEMBINAAN PERPUSTAKAAN
4 FUNGSI 1. Melakukan layanan perpustakaan keliling
2. Melakukan Layanan Story Teilling
3. Pelatihan teknis / magang dibidang tugas jabatan Fungsional Asisten Peprustakaan dan
Memperoleh Setifikat.
4. Mengelola Konten Website dan Sosial Media Kepustakawanan .
5.Pelaksanaan tugas lain yang mendukung pelaksanaan tugas jabatan Fungsional Asisten
Perpustakaan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 Me‘lgkukan layanan perpustakaan |layanan perpustakaan ygng berpindah dari Jurrlah Tik Lokasi Data Pemustaka
keliling satu tempat ke tempat lain.
2 Melakukan Layanan Story Telling [Menyampaikan suatu cerita kepada Jumlah Layanan Story Laporan Layanan Story
pemustaka. Telling_ Telling
Pelatihan teknis / magang
3 dlbldar'xg tuga§ Jabatan Meningkatnya sumber daya kepustakawanan Jumlah Sertifikat Laporan Sertifikat
Fungsional Asisten Peprustakaan
dan Memperoleh Sefifikat
4 Men_gelola E(onten Website dan Mengelola konten website dan media sosial Jumlah Publikasi Laporan Konten
Sosial Media Kepustakawanan
:::sgzzg:an Z;g::::aﬁﬁgas kegiatan yang mendukung pelaksanaan tugas| j;miah Tugas pelaksanaan | Laporan Tugas pelaksanaan
5 | gpe an tugas | Jabatan Fungsional Pustakawan jabatan Pusngsional jabatan Pusngsional
jabatan Fungsional Asisten Pustakawan Pustakawan
Perpustakaan
Torlaksananya "Gerakan Etam JUman [efaksananya | Laporanierniaksananya |
5 h;:n o (GgMA " di perangkat Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji "Gerakan Etam Mengaji "Gerakan Etam Mengaji
dor P (GEMA)" di perangkat dacrah (GEMA)" di perangkat |  (GEMA)" di perangkat
daerab daerah

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Jumadi, S.E.

Penata Muda / llla
NIP. 19800709 201001 1 020




OB

610 L $0900Z L}SO0LL6L “dIN
p/il ‘'L Jrpebuad

1sel}s usd

Ge0c tm:cm_,.. (A m.mocmtmv_ ey

¥00 € €1 1002 S0Ci¥L61 "dIN
B/A\l ‘eplquiad

ifeBusw uejeibay yepunp

ileBusw weya
ueyelab ueeuesyead yejwnpe

(vw3o)
ileBusw wejs ueyelsab ueeuesye|ad yejunpe

1exbueiadip
JAVINTO ) ilebBusyy welg uexelas) , eAueuesyela |

ejoy/usiedngey jexbun uemeyeisnd
‘ueeyeisndiad ebeus) seyisedey
ueieybuiuad uejeibey| ueiode

ueeyeisndiad
ebeus} uebuequabusd uep
ueeuIqwad sexaq yejwnp

ueyeuesye|ip buek
ueeyejsndiad ebeus] uebuequebusyd
uEp UBBUIQWA UBeSnIn ueeuesyelad
[ISey ueijode| uswnxop yejwnp

ueqemelBunbbuepad
uep isenjeAs ueyeq lebeqgss nyepeq buek inpsesoid
uebuap iensas sebin) ueeuesyejed isey uesiodea

ejoyy/usiedngey jexbun uemeyeisnd
‘ueeyelsndiad ebeus) sejisedey|
uejexbuluad uejeibay uesode

ueeselsndiad
ebeus| uebuequiabuayg uep
UBBUIqWad SEeX)Iaq yejwnp

IsexijiuspLIa}
BueA ueyisejuswinyop Ip sexlaq yejunpe

iseqsiuiwpe qiua) Jebe nyeaq Buek uenjusiey
uep inpasolid uebuap 1ensas Jeins UBYISEIUSWNYOPUSIA

ejoy/usiedngey) 1exbun uemeseysnd
‘ueexeisndiad ebeus) seyisedey
uejeybuluad uejeibay uelodeT

ueeyejsndiad
ebeus | uebuequiebuad uep
ueBUIqQWB SB)Iaq yejwnp

1seyiynuapLa) buek jejis uep siual
ninusw uexyodwolayip Sexaq yejunp

ueisnguisipuad uexyepnwaw Jebe nyeuaq Buek
uenjualsy uep Jnpssold uebuap iensas eAujells uep
siual Jnunusw uswinyo neje jeins ueyodwojabusiy

ej0y/usiedngey 1exbun uemeyeisnd
‘ueeyejsndiad ebeus) selisedey
uelesbuiuad ueleibay) uelsode

ueexejsndiad
ebeus | uebuequiebuad uep
ueeuiqwed se)iaq yejunp

ueeyejsndiad ebeua )|
uebuequwebuad uep ueeulquiad uesnin
Jeyuebuad Jequie) UaqIp sexqIaq yejwnpe

ueijepusbuad ueyyepnwaw
Jebe nyepaq buek uemusiey uep inpesoid
uebusp iensas jeins eped Jejuebuad Jequia Usquisiy

ej0y/usiedngey 1exbun uemeyeysnd
‘ueeyeisndiad ebeus) seysedey
ueieybuiuad uejeibay| ueiode

ueeejsndiad
ebeus ) uebuequiebusad uep
UBBUIqWRd Sexiaq yejunp

ueexeisndied ebeus |
uebueqwabuad uep ueeuiquad uesnin
Jijos|p uep jejedip ‘ewlsyp sex)isq yejwunp

uenesuad uexyepnwaw
JeBe nyjepeq BueA uenjusley uep inpasoid uebusp
1ENSSS 3NSEU JBINS JHOAUS|\ Uep JBJedus|y ‘Bwususiyy

eleq jaquing

(uebBunjiyiad isejnuuio)
uesejafuad

elioury
lozeyipuj

SEYAIY
ueseseg

ueueouad ueyyepnwauw Jebe nyepaq bueA uenjusiey uep Inpasoid ueBuap 1ENSas YNSeUW Jens JLOAUS|\ UBp JBJEOUS)\ ‘BLULIBUSI |
Inpasoldq uebuap lensas winwin uesnin ueisensiulwpebuad JLoAUSH UBD 1BJBOUSH ‘BLILISUS) |

exbuesadip (VW39 ) leBuspy weyg ueyelas) , eAueuesyepal ‘g
BueA unpssoud uebusp 1enses sebn} ueeuesyejad |Isey uexiode|ap 'S
1Iseqisiviwipe qiua) Jebe nyepaq Buek uenjusley uep Jnpasold uebuap 1BNSas JeINS UBYISBIUSWNNOPUSI b
ueisnquisipuad uejyepnwaw Jebe nyepaq bued uenjus)ey uep unpasoid uebusp iensas eAuleyis uep siuaf Jnunuaw uawnyog neje jeins uexpjoduwobusyy ¢

uelepusbuad ueyyepnwaw sebe nyepaq Buek uenjusiay uep inpasoid uebuap lensas jeuns eped Jejuebusd JequiaT USQUIB ‘Z

NYVYAY1SNdH3d NvA NYdISHY3X SYNIQ -

NAIAIONI VIHINI JOLVYMIANI

1sbuny

sebn |

uejeqer

yelsse( jexbueiad

WNIAN ISYYLSININAYONId *

- oo




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
2 JABATAN PUSTAKAWAN MAHIR/ ASISTEN PERPUSTAKAAN
3 TUGAS MEMBANTU PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN BIDANG PEMBINAAN PERPUSTAKAAN
4 FUNGSI 1. Melaksanakan kegiatan pasca pengatalogan
2. Melakukan penjajaran koleksi perpustakaan ( Shelving )
3. Melakukan layanan perpustakaan keliling
4. Pelaksanaan tugas lain yang mendukung pelaksanaan tugas jabatan fungsional asisten
puustakawan
5 Mengikuti seminar / workshop dan sejenisnya
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 Melaksanakan kegiatan pasca Jumlah hasil kegiatan pasca pengatalogan Jumiah pengatalogan Daftar koleksi bahan
pengatalogan bahan perpustakaan perpustakaan
2 Melakukan penjajaran koleksi Jumlah koleks! bahan perpustakaan yang  [Jumlah koleksi bahan Daftar koleksi bahan
perpustakaan ( shelving ) dilakukan penjajaran ( shelving ) perpustakaan perpustakaan
3 Me.l gkukan layanan perpustakaan Jumlah layanan perpustakaan keliling jumlah titik kunjungan Laporan keglatan' I'ayanan
keliling perpustakaan keliling
Pelaksanaan tugas lain yang 3 Jumlah Tugas pelaksanaan (Laporan Tugas
mendukung pelaksanaan ugas  |kegiatan yang mendukung pelaksanaan . . .
4 | , . . jabatan Pusngsional pelaksanaan jabatan
jabatan fungsional asisten tugas Jabatan Fungsional Pustakawan .
Pustakawan Pusngsional Pustakawan

puustakawan

Mengikuti seminar / worksho Jumlah kaporan seminar/ |Laporan Tugas
5 g - P Jumlah seminar / Workshop dan sejenisnya |workshop dan sejenisnya  |pelaksanaan jabatan
dan sejenisnya - )
yang diikuti Pusngsional Pustakawan
" Jumiah Teriaksananya LaporanTerlaksananya
6 m:l:k:?r(\gléal\; A)?giraz?:na;:; Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji ( "Gerakan Etam Mengaji "Gerakan Etam Mengaji
gel perang GEMA)" (GEMA)" di perangkat  |(GEMA)" di perangkat
daerah
daerah daerah

Kutai Kartanegars

Pengdtur Tk.1 /li/a
NIP. 19700807 200701 1 047

21 Januari 2025
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN . PENGADMINISTRASI UMUM
3 TUGAS : Membantu Kepala Bidang Perlindungan dan Penyelamatan Arsip
Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk bidang pengelolaan, layanan dan
4 TFUNGSI - pelestarian bahan perpustakaan sesuai prosedur dan ketenetuan yang berlaku agar
memudahkan pencarian
Memberi lembaran pengantar pada surat urusan bidang pengelolaan,layanan dan
pelestarian bahan perpustakaan agar memudahkan dalam pengendalian.
Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur untuk
memudahkan dalam pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
tertip administrasi.
Mengikuti sosialisasi, bimtek /Lokakarya dan webinar serta diklat
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai
sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban;
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Jumlah surat diterima,
dicatat dan disortir
menerima,mencatat dan
menyortir
surat masuk bidang pengolahan,
1 layanan dan pelestal.'lan bahan Lembaran surat Aplikasi Srikandi
perpustakaan sesuai denagan
prosedur dan ketentuan yang
beralaku agar memudahkan
pencarian
Jumlah surat yang diberi
. lembaran pengantar yang
memberi lembaran pengantar tersedia.
pada
t urusan bid engolah, S o -
2 [Surattrusanbl angP goa Lembaran surat Aplikasi Srikandi
layanan dan pelestarian bahan
perpustakaan agar memudahkan
pendistribusian
mengelompokan surat atau Jumlah surat yang
dokumen dikelompokan menurut
menurut jenis dan sifatanya, Jenis dan sifat yang o .
3 sesuZ?u ] statany teridentifikasi. Lembaran surat Aplikasi Srikandi
dengan prosedur untuk
memudahkan pendistribusian
) Jumlah surat yang di
Mendf)g:umentamkau:.i sur;t dokumentasikan.
sesuai dengan prosedur dan e )
4 ganp Lembaran surat Aplikasi Srikandi
ketentuan yang berlaku agar
tertip administrasi.




Mengikuti sosialisasi, bimtek

Jumlah Kegiatan tugas

/Lokakarya dan webinar serta yang diperintahkan dan SPT( Ktagiatan ) SPT ( Sertifikat )
diklat dilaksnakan. Sertifikat

Melaporkan hasil pelaksanaan J;ﬁig;:g;ﬁ? ::sﬂ

tugas sesuai dengan prosedur p 8

yang berlaku sebagai sebagai Laporan Laporan

bahan evaluasi dan pertanggung
jawaban;

Terlaksananya "Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)" di perangkat
daerah

Jumlah Laporan Pelaksanaan
"Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"

Jumlah Laporan
Pelaksanaan "Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)"

Laporan Gema

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

PENGADMINISTRRASI UMUM

Pengatur Tk. 1, 11/d

NIP. 19720712 200701 1 040
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGELOLA DATA
1. Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan

3 TUGAS prosedur dan ketentuan yang berlaku,agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan
denaan baik
2. Memantau, obyek kerja sesuai dengan bidang tugasny, agar dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal
3. Mengendalikan program kerja , sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan
4. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya,agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang
optimal
5. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya
6. Terlaksananya' Gerakan Etam Mengaji ( GEMA )" di perangkat daerah

4 FUNGSI Membantu Kepala Bidang melaksanakan kegiatan Urusan Pembinaan Perpustakaan

PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menyusun Program kerja, bahan | Terjumlahnya Laporan Jumlah Laporan KAK Kegiatan Bidang
dan alat perlengkapan obyek kerja |Penyusunan Program terkait |Penyusunan Program Kerja Pembinaan Perpustakaan

1 sesuai dengan prosedur dan Pelaksanaan Kegiatan yang dibuat
ketentuan yang berlaku, agar
dalam pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan dengan baik;

Memantau, Objek kerja sesuai Terjumiahnya Laporan Jumiah Laporan memantau, |Laporan hasil kegiatan
dengan bidang tugasnya, agar pemantauan obyek kerja mencatat kemajuan atau memantau kegiatan - Pemilihan
dalam pelaksanaan terdapat terkait pelaksanaan Kegiatan |perkembangan kegiatan Duta Baca, Pembinaan

2 |kesesuaian dengan rencana awal; Perpustakaan,Bimtek

Tenaga,Sosialisasi Budaya
Baca, Penyusunan Data
Mengendalikan program kerja, Terjumlahnya Laporan Jumilah laporan Laporan hasil kegiatan
sesuai dengan prosedur dan pengendalian program kerja  |pengendalian program kerja |mengendalikan program kerja
ketentuan yang berlaku, agar tidak |terkait Pelaksanaan Kegiatan |kegiatan yang disusun kegiatan Pemilihan Duta Baca,

3 |terjadi penyimpangan dalam Pembinaan Perpustakaan,
pelaksanaan; Bimtek Tenaga, Sosialisasi

Budaya Baca, Penyusunan Data
Mengkoordinasikan dengan unit- | Terlaksananya Koordinasi yang|Jumiah Laporan atau tindak |Laporan Koordinasi terkait
unit terkait dan atau instansi lain  |dilakukan dengan instansi lain |lanjut hasil koordinasi Pelaksanaan kegiatan Bimtek

4 dalam rangka pelaksanaannya, Peningkatan Kapasitas Tenaga
agar program dapat terlaksana Perpustakaan
secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal;

Mengevaluasi dan menyusun Jumlah Laporan Evaluasi yang |Jumlah Laporan Evaluasi Laporan hasil Evaluasi kegiatan
laporan secara berkala, sesuai diproses secara berkala, Kegiatan Pemilihan Duta Baca,

5 |dengan prosedur dan ketentuan  |sebagai bahan penyusunan Pembinaan Perpustakaan,
yang berlaku sebagai bahan program berikutnya Bimtek Tenaga, Sosialisasi
penyusunan program berikutnya; Budaya,Penyusunan Data
Terlaksanaya 'Gerakan Etam Terlaksanaya 'Gerakan Etam |Jumlah Laporan Laporan Hasil kegiatan GEMA

6 |Mengaji ( GEMA )" diperangkat [Mengaji ( GEMA )" di Pelaksanaan " Gerakan

daerah

perangkat daerah

Etam Mengaji (GEMA)

NUR AZ|ZAH ABPUL BAHRI, SH
/ Pem?Aa, IV/a

NIP. 19741205 200112 2 004

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025
PENGELOLA DATA

- kil
RiagoAe
RATNA KUTIATI

Pengatur Tingkat I, 11/d
NIP. 19720422 200901 2 001
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

3 TUGAS Membantu dalam mengadministrasikan urusan Pembinaan Perpustakaan

4 FUNGSI Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
tertib administrasi
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang beriaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

1 {Menerima, mencatat, dan Jumiah berkas diterima, dicatat {Jumlah berkas pembinaan |[Surat Menyurat pada
menyortir surat masuk sesuai dan disortir urusan pembinaan |perpustakaan yang di catat |Bidang Pembinaan
dengan prosedur dan ketentuan  |perpustakaan Perpustakaan
yang berlaku, agar memudahkan
pencarian

2 |Mengelompokkan surat atau Jumiah berkas dikelompokan |Jumlah berkas pembinaan |Surat Menyurat pada
dokumen menurut jenis dan menurut jenis dan sifat yang  {perpustakaan yang Bidang Pembinaan
sifatnya, sesuai dengan prosedur |teridentifikasi dikelompokan Perpustakaan
dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian

3 |Mendokumentasikan surat sesuai {Jumlah berkas Jumlah dokumentasi berkas |{Dokumentasi Surat
dengan prosedur dan ketentuan  {didokumentasikan yang urusan pembinaan Menyurat pada Bidang
yang berlaku, agar tertib teridentifikasi perpustakaan Pembinaan
administrasi Perpustakaan

4 [Melaporkan hasil pelaksanaan Jumlah laporan hasil

tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

pelaksanaan urusan pembinaan
perpustakan yang dilaksanakan

Jumlah [aporan pelaksanaan
kegiatan urusan pembinaan
perpustakan

Laporan pelaksanaan
kegiatan urusan
pembinaan
perpustakan




Terlaksananya "Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)" di perangkat
daerah

Jumlah Laporan Pelaksanaan
"Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)"

Jumlah Laporan Laporan Gerakan Etam
Pelaksanaan Gerakan Etam Mengaiji (GEMA)

Mengaji

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025
Pengadministrasi Umum

/i

MARIANA
Pengatur Tk.1/ 1ld
NIP. 19720413 200902 2 003
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2  JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
3 TUGAS Membantu Kepala Bidang Pelestarian dan Naskah Kuno.
1. Melaksanakan tata kelola arsip terutama pengelolaan surat sesuai standar Nasional
4 FUNGSI Arsip
2 Melaksanakan kegiatan lainnya dalam pelaksanaan layanan,pengolahan, dan
penyimpanan serta perawatan bahan perpustakaan sesuai standar nasional
perpustakaan.
3. Mengelompokkan surat atau dekumen menurut jenis dan sipatnya sesuai prosedur
untuk memudahkan dafam pendistribusian.
4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar terfib administrasi.
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menerima,mencatat dan menyortir
surat masuk bidang . Jumlah Per'\enmaan, pencatatan, Jumlah surat yang
pengelolaan,layanan dan pelestarian |dan penyortiran surat masuk o -
1 - - . - diterima, dicatat dan Surat Masuk
bahan perpustakaan sesuai prosedur |Bidang Pelestarian Koleksi disortir
dan ketentuan yang berlaku agar Nasional dan Naskah Kuno
memudahkan pencarian
Memberi lembaran pengantar pada .
surat urusan bidang Jumiah lembaran pengantar pada Jumiah Surat masuk dan
. surat masuk dan surat keluar pada S Surat Masuk dan
2 |pengelolaan,layanan dan pelestarian | . . : surat keluar yang diberikan
bidang Pelestarian Koleksi surat keluar
bahan perpustakaan agar X lembar pengantar
. Nasional dan Naskah Kuno
memudahkan dalam pengendalian.
Mengelomppkkan sgrat atau deku'men Jumiah surat atau dokumen yang Jumlah surat atau
3 menurut jenis dan sipainya sesuai dikefomipokkan menurut jenis dan dokumen yang Surat Masuk
prosedur untuk memudahkan dalam | pokkan me it dikelompokkan menurut
e sifat yang teridentifikasi. - .
pendistribusian. jenis dan sifatnya
Mendokumentasikan surat sesuai Jumlah surat yang Jumlah surat yang
4 |dengan prosedur dan ketentuan yang | .. - - - Surat Masuk
berlaku agar tertib administrasi. didokumentasikan didokumentasikan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugaé
5 sesuai dengan prosedur yang berlaku |Jumiah laporan hasil pelaksanaan Jumiah Laporan hasil Surat masuk dan
sebagai bahan evaluasi dan tugas pelaksanaan tugas surat keluar
pertanggungiawaban
6 Melaksanakan "Gerakan Etam Terlaksananya "Gerakan Etam Laporan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)" diperangkat daerah {Mengaji(GEMA)" P Mengaji

Kutai Kartanegara 21 Januari 2025
Pengadministrasi Umum.

MURJANI
Pengatur TK. 1,1i/d
NiP.197401252009021001
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Perangkat Daerah

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan : Pengelola Data .

3. Tugas - Membantu Kepala Bidang Melaksanakan Kegiatan Urusan Pelestarian Koleksi Nasional

dan Naskah Kuno
4. Fungsi Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkap obyek kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan
dengan baik
Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal
Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan
Mengkoordinasikandengan unit-unit terkait dan ata instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang
optimal
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program
berikutnya
Sasaran Indikator Penjelasar!
No. Aktivitas Kinerja (Formulasi Sumber Data
Perhitungan)

1. |Menyusun program kerja, bahan dan alat Jumlah Penyusunan Jumlah program kerja, Kegiatan
perlengkap obyek kerja sesuai dengan program kerja, bahan bahan dan alat sosialisasi
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar | dan alat perlengkapan |perlengkapan obyek kerja| peningkatan
dalam pelaksanaan obyek kerja kegiatan kegiatan peningkatan peran serta
pekerjaan dapat berjalan dengan baik peningkatan peran serta| peran serta masyarakat masyarakat

masyarakat dalam dalam pelestarian dan dalam
pelestarian dan pendaftaran naskah kuno| pelestarian dan
pendaftaran naskah pendaftaran
kuno naskah kuno

2. |Memantau, objek kerja sesuai dengan Jumlah Pemantauan, Jumlah pemantauan Naskah Kuno
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan objek kerja Naskah objek kerja naskah kuno | yang dilestarikan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal kuno yang dilestarikan | yang dilestarikan oleh | oleh masyarakat

oleh masyarakat masyarakat

3. |Mengendalikan program kerja, sesuai Jumlah Pengendalian Jumlah Pengendalian Naskah Kuno
dengan prosedur dan ketentuan program kerja program kerja Naskah
yang berlaku, agar tidak terjadi Pengalihmediaan Kuno yang
penyimpangan dalam pelaksanaan naskah kuno dialihmediakan

4. |Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait Jumlah

dan atau istansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlak
ana secara terpadu

untuk mencapai hasil yang optimal

terkoordinasikannya
koleksi budaya etnis
nusantara dengan unit-
unit terkait dan atau
instansi lain dalam
rangka pelaksanaannya

Jumlah koordinasi ke unit-
unit terkait dan atau
instansi lain yang
memiliki Koleksi budaya
etnis nusantara

Unit-unit terkait
dan atau instansi
lain yang
memiliki Koleksi
budaya etnis
nusantara




Mengevaluasi dan menyusun laporan secara
berkala, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan penyusunan program
berikutnya

Jumiah evaluasi dan
penyusunan laporan
Penyiangan Koleksi
Budaya Etnis Nusantara
secara berkala

Jumlah evaluasi dan
laporan kegiatan
penyiangan Koleksi
Budaya Etnis Nusantara

Koleksi Budaya
Einis Nusantara

Mengoordinasikan pelaksanaan peningkatan
transparansi dan akuntabilitas kinerja bidang
Pelestarian Koleksi Nasional dan Naskah
Kuno yang terdiri dari menyelesaikan tindak
lanjut laporan hasil pemeriksaan Badan
Pemeriksa Keuangan dan/atau inspektorat
Daerah, mewujudkan tingkat kepatuhan atas
LHKPN dan LHKASN serta melaksanakan
tata kelola arsip

Jumiah penyusunan
laporan Tata Kelola
Arsip Bidang
Pelestarian Koleksi
Nasional dan Naskah

Jumiah laporan Tata
Kelola Arsip Bidang
Pelestarian Koleksi

Nasional dan Naskah

Kuno

Penciptaan Arsip
pada Bidang
Pelestarian
Koleksi Nasional
dan Naskah
Kuno

Melaksanakan "Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)" di perangkat daerah

Jumiah Laporan
Pelaksanaan "Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Jumlah Laporan kegiatan
Mengaji (GEMA)

Kegiatan Mengaji
(GEMA)

Tenggarong, 31 Januari 2025

Pengelola Data,

ar

armiwati

Pengatur Tk.

1/1d

NIP. 19740626 200701 2 028
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan . Pengadministrasi Umum
3. Tugas : Membantu Kepala Bidang Melaksanakan Kegiatan Urusan Surat masuk dan surat keluar
4. Fungsi Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pencarian
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pengendalian
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administrasi
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban
» Penjelasan
No. ::tsi:ir;'; "I1(ti’:|kear;:r (Formulasi Sumber Data
Perhitungan)

1. |Menerima, mencatat, dan menyortir surat Jumlah penerimaan, [Jumlah surat masuk yang| Surat Masuk
masuk, sesuai dengan prosedur pencatatan, dan diterima, dicatat dan Bidang Perijinan
dan ketentuan yang berlaku, agar penyortiran surat masuk disortir dan Penggunaan
memudahkan pencarian Arsip

2. |Memberi lembar pengantar pada surat, Jumlah surat masuk |Jumlah surat masuk yang| Surat Masuk
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang yang diberi lembar diberi lembar pengantar | Bidang Perijinan
berlaku, agar memudahkan pengendalian pengantar dan Penggunaan

Arsip

3. |Mengelompokkan surat atau dokumen Jumlah Jumlah surat yang Surat Masuk dan
menurut jenis dan sifatnya, sesuai pengelompokkan surat | dikelompokkan menurut surat keluar
dengan prosedur dan ketentuan yang menurut jenis dan jenis dan sifatnya Bidang Perijinan
berlaku, agar memudahkan sifatnya dan Penggunaan
pendistribusian Arsip

4. |Mendokumentasikan surat sesuai dengan Jumlah Jumlah surat yang Surat Masuk dan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pendokumentasian didokumentasikan surat keluar
tertib administrasi surat Bidang Perijinan

dan Penggunaan
Arsip
5. |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai Jumlah Laporan hasil

dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban

tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

Jumlah tugas yang

dilaporkan sebagai bahan

evaluasi dan

pertanggungjawaban

Surat Masuk dan
surat keluar
Bidang Perijinan
dan Penggunaan
Arsip

a1




e

F

o
6. |Melaksanakan "Gerakan Etam Mengaji Terlaksananya Jumiah kegiatan Mengaji | Kegiatan Mengaji
(GEMA)" di perangkat daerah "Gerakan Etam Mengaji (GEMA) (GEMA)
(GEMA)" di perangkat
daerah

Tenggarong, 31 Januari 2025

Pen

/2
Mohd. Junaidi
Pengatur Tk. 1 /11 d
NIP. 19710531 200701 1 011
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. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: PENGOLAH DATA

: MEMBANTU KEPALA BIDANG PENGELOLAAN DAN PERIJINAN

PENGGUNAAN ARSIP

1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode
dan teknik dalam mengolah obyek kerja

2 Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan
berdasarkan jenis dan obyek kerja

3 Menganalisa Obyek kerja sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan

kebenaran informasi dan volume kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk

4 Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obyek kerja
yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang

akan diolah

5 Mencatat perkembangan dan permasalahan objek kerja secara
periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui langkah pemecahannya

6 Mengolah dan menyajikan kegiatan dalam bentuk yang telah
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut

7 Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan pertanggung jawaban

8 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
atasan baik secara tertulis maupun lisan

No.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PENGHITUNGAN)

SUMBER DATA

Mempelajari pedoman dan
petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik
dalam mengolah obyek kerja

Dokumen pedoman
petunjuk kegiatan
Pengawasan Kearsipan
Internal dan Penciptaan
Arsip Dinamis yang
dipelajari

Jumlah
Dokumen/Data yang
dipelajari

RKA, DPA,
Perjanjian
Kerja,Pedoman
pengawasan dan
penciptaan Arsip

Mengumpulkan dan memeriksa
data sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan kegiatan
berdasarkan jenis dan obyek
kerja

Jumlah laporan
pengumpulan dan
pemeriksaaan data terkait
pelaksanaan kegiatan
Pengawasan Kearsipan
Internal

Jumlah data
pengumpulan dan
memeriksa
datakegiatan
Pengawasan
Kearsipan Internal

Data, Dokumen,
Laporan Kegiatan
Pengawasan
Kearsipan Internal




e

e

Menganalisa Obyek kerja

Jumlah Laporan analisa

Jumlah data analisa

Data, Dokumen,

sesuai dengan prosedur dan |Obyek kerja kegiatan ~ |obyek kerja Laporan Kegiatan
ketentuan yang berlaku untuk |Pengawasan Kearsipan Penggwasan
menghasilkan kebenaran Internal Kearsipan Internal
informasi dan volume

kegiatan berdasarkan laporan

yang masuk

Menyusun rekapitulasi Jumlah Laporan Jumilah data Data, Dokumen,

kegiatan berdasarkan jenis
obyek kerja yang masuk
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui volume dan jenis
obyek kerja yang akan diolah

Rekapitulasi kegiatan
Pengawasan Kearsipan
Internal

rekapitulasi kegiatan

Laporan Kegiatan
Pengawasan
Kearsipan Internal

Mencatat perkembangan dan
permasalahan objek kerja
secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui
langkah pemecahannya

Jumiah laporan yang
diolah Kegiatan yang
terkait pelaksanaan
Pengawasan Kearsipan
Internal

Jumlah laporan
perkembangan
kegiatan

Laporan, Dokumen
Kegiatan
Pengawasan
Kearsipan Internal

Mengolah dan menyajikan
kegiatan dalam bentuk yang
ielah ditetapkan sebagai bahan
proses lebih lanjut

Jumilah laporan
rekapitulasi yang di proses
secara berkala, sebagai
bahan menyusun program
berikutnya

Jumlah kelengkapan
kegiatan yang
disajikan

SPT, SPPD, Bukti
Pembayaran

Melaporkan pelaksanaan dan
hasil kegiatan kepada atasan
sebagai bahan pertanggung
jawaban

Jumlah laporan
pengolahan data kegiatan
Pengawasan Kearsipan
Internal

Jumiah sub kegiatan

Laporan, Dokumen

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diperintahkan oleh
atasan baik secara teriulis
maupun lisan

Laporan dan dokumen
pelaksanaan tugas
kedinasan lain

Jumlah dokumen
pelaksanaan Tugas

Jumiah laporan /
dokumen

Melaksanakan Gerakan Etam

Laporan Pelaksanaan

Jumlah laporan

Jumlah laporan

Mengaiji di Perangkat Daerah Gerakan Etam Mengaji di |pelaksanaan pelaksanaan
Perangkat Daerah Gerakan Etam gerakan etam
Mengaiji mengaiji

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

Pengolgh Data

JUNAID NOOR
Pengatur, li/c

Nip. 19770101 200701 1 054
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Perangkat Daerah
Jabatan
Tugas

Fungsi

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
. Pengadministrasi Umum
: Membantu Kepala Bidang Melaksanakan Kegiatan Urusan Surat masuk dan surat keluar

yang berlaku, agar memudahkan pencarian
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan pengendalian
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib

administrasi

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan

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

Sasaran Indikator Penjelasar!
No. Aktivitas Kineria (Formulasi Sumber Data
Perhitungan)
1. [Menerima, mencatat, dan menyortir surat Jumlah penerimaan, |[Jumlah surat masuk yang| Surat Masuk

masuk, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian

pencatatan, dan
penyortiran surat masuk

diterima, dicatat dan
disortir

Bidang Perijinan
dan Penggunaan
Arsip

2. [Memberi lembar pengantar pada surat, Jumlah surat masuk |Jumlah surat masuk yang| Surat Masuk
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang yang diberi lembar diberi lembar pengantar | Bidang Perijinan
berlaku, agar memudahkan pengendalian pengantar dan Penggunaan

Arsip

3. |Mengelompokkan surat atau dokumen Jumlah Jumlah surat yang Surat Masuk dan
menurut jenis dan sifatnya, sesuai pengelompokkan surat | dikelompokkan menurut surat keluar
dengan prosedur dan ketentuan yang menurut jenis dan jenis dan sifatnya Bidang Perijinan
berlaku, agar memudahkan sifatnya dan Penggunaan
pendistribusian Arsip

4. |Mendokumentasikan surat sesuai dengan Jumiah Jumlah surat yang Surat Masuk dan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pendokumentasian didokumentasikan surat keluar
tertib administrasi surat Bidang Perijinan

dan Penggunaan
Arsip
5. |Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai | Jumlah Laporan hasil Surat Masuk dan

dengan prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban

tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku
sebagai bahan evaluasi
dan
pertanggungjawaban

Jumlah tugas yang
dilaporkan sebagai bahan
evaluasi dan
pertanggungjawaban

surat keluar
Bidang Perijinan
dan Penggunaan
Arsip




Melaksanakan "Gerakan Etam Mengaji
(GEMAY)" di perangkat daerah

Terlaksananya
"Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)" di perangkat

daerah

Jumiah kegiatan Mengaji
(GEMA)

Kegiatan Mengaji
(GEMA)

Tenggarong, 31 Januari 2025

Pengadministrasi Umum,

e

Dediya Nur
Pengatur /il ¢

NIP. 19790722 200701 1 028
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

90

1 PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN : PENGADMINISTRASI UMUM
3 TUGAS - Membantu Kepala Bidang Perlindungan dan Penyelamatan Arsip
_ Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk agar memudahkan
4 FUNGSI * pencarian
Memberi lembar pengantar pada surat urusan akuisisi dan pengolahan
arsip statis
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya agar
memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat agar tertib administrasi
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas urusan akuisisi dan pengolahan
arsip statis sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA {(FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menerima, mencatat dan Jumlah berkas diterima,
menyortir surat masuk agar dicatat dan disortir urusan
1 lmemudahkan pencarian akuisisi dan pengolahan berkas Aplikasi Srikandi
arsip statis
Memberi lembar pengantar pada| Jumlah berkas diberi lembar
, |surat urusan akuisisi dan pengantar urusan akuisisi berk likasi Srikandi
pengolahan arsip statis dan pengolahan arsip statis erkas Aplikasi Srikandi
Mengelompokkan surat atau J‘;mﬂah berkas
3 dokumen menurut jenis dan dikelompokkan menurut berk Aplikasi Srikandi
sifatnya agar memudahkan jenis dan sifat yang erkas plikasl srikandi
S teridentifikasi
pendistribusian
Mendokumentasikan surat gl'zimllih berka?kan
sesuai dengan prosedur dan idokumentasikan yang
4. - . . - - - .
Ketentuan yang berlaku agar teridentifikasi berkas Aplikasi Srikandi
tertip administrasi.
Melaporkan hasil Jumlah laporan hasil
pelaksanaan tugas urusan pelaksanaan urusan akuisisi
akuisisi dan pengolahan dan pengolahan arsip statis
5 |arsip statis sebagai bahan yang dilaksanakan laporan Laporan
evaluasi dan
pertanggungjawaban
Terlaksananya "Gerakan Etam Jumlah Laporan Pelaksanaan {:lTlljh Laporaél k
. w1 n elaksanaan "Gerakan
6 |Mengaji (GEMA)" di perangkat "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"  |Etam Mengaji Laporan Gema
daerah (GEMA)"

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

PENGADMINISTRASI UMUM

NIP. 1983012 5201212 1 002

SUMARNOQ
Pengatur II/c
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PERANGKAT DAERAH
NAMA

NIP

JABATAN

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
SURIANI
19760717 200701 1 027

Pengolah Data

Membuat dan Melaksankan Perintah Atasan dalam Urusan Pemeliharaan dan
Penyusutan Arsip Dinamis, Arsip Tertutup, SIKN - JIKN, serta Akuisisi dan
Pengolahan Arsip Statis

Mengolah dan mengumpulkan arsip statis yang diserahkan Perangkat Daerah;

Mengendalikan program kerja akuisisi arsip statis agar tidak terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

Mempersiapkan sarana dan prasarana kearsipan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara
tertulis maupun lisan

9/




PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

Mengolah dan mengumpulkan : .

1 | arsip statis yang diserahkan %_n_.ﬁmsamw_ﬁﬁm__rm%_u statis yang Dokumen 2
Perangkat Daerah; P
Mengendalikan program kerja

5 akuisisi arsip statis agar tidak Jumlah pengendalian program Dokumen 5
terjadi penyimpangan dalam kerja akuisisi arsip statis
pelaksanaan ‘ |
Mempersiapkan sarana dan Tersedianya sarana dan prasarana

8 prasarana kearsipan kearsipan Dokumen 2
Melaksanakan tugas kedinasan

4 lain yang diperintahkan oleh Jumiah laporan tugas kedinasan Laporan 5
pimpinan baik secara tertulis lain yang diberikan oleh atasan P
maupun lisan
Terlaksananya ‘Gerakan Etam

5 | Mengaii (GEMAY di Perangkat | Jumiah laporan pelaksanaar Laporan 48

_ummﬂm:

‘Gerakan Etam Mengaji (GEMA)”

Kutai Kartanegara, 21 Januari 2025

engatur (il/c)
NIP. 19760717 200701 1 027
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM
TUGAS Membantu Kepala Bidang Pelestarian dan Naskah Kuno.
1. Melaksanakan tata kelola arsip terutama pengelolaan surat sesuai standar Nasional
4 FUNGSI Arsip
2 Melaksanakan kegiatan lainnya dalam pelaksanaan layanan,pengolahan, dan
penyimpanan serta perawatan bahan perpustakaan sesuai standar nasional
perpustakaan.
3. Mengelompokkan surat atau dekumen menurut jenis dan sipatnya sesuai prosedur
untuk memudahkan dalam pendistribusian.
4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar tertib administrasi.
5. Melaporkan hasil pelaksanaan fugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menerima,mencatat dan menyortir
surat masuk bidang . Jumlah Per_lenmaan, pencatatan, Jumlah surat yang
pengelolaan,layanan dan pelestarian jdan penyortiran surat masuk - .
1 . - . - diterima, dicatat dan Surat Masuk
bahan perpustakaan sesuai prosedur |Bidang Pelestarian Koleksi disortir
dan ketentuan yang berlaku agar Nasional dan Naskah Kuno
memudahkan pencarian
Memberi [embaran pengantar pada
surat urusan bidang Jumnlah lembaran pengantar pada Jumilah Surat masuk dan
. surat masuk dan surat keluar pada o Surat Masuk dan
2 |pengelolaan,layanan dan pelestarian |, . . . surat keluar yang diberikan
bidang Pelestarian Koleksi surat keluar
bahan perpustakaan agar . lembar pengantar
. Nasional dan Naskah Kuno
memudahkan dalam pengendalian.
Mengelor_nps;kkan sprat atau deku_men Jumlah surat atau dokumen yang Jumlah surat atau
3 menurut jenis dan sipatnya sesuai dikelompokkan menurut jenis dan dokumen yang Surat Masuk
prosedur unfuk memudahkan dalam sifat anp teridentifikasi } dikelompokkan menurut
pendistribusian. yang ) jenis dan sifatnya
Mendokumentasikan surat sesuai Jumiah surat yang Jurmiah surat yang
4 |dengan prosedur dan ketentuan yang | . - . . Surat Masuk
berlaku agar tertib administrasi. didokumentasikan didokumentasikan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
5 sesuai dengan prosedur yang berlaku {Jumiah laporan hasil pelaksanaan Jumiah Laporan hasil Surat masuk dan
sebagai bahan evaluasi dan tugas pelaksanaan tugas surat keluar
pertanagundiawaban
6 Melaksanakan "Gerakan Etam Terlaksananya "Gerakan Etam Laporan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)" diperangkat daerah |Mengaji{GEMA)" P Mengaiji

Kutai Kartanegara 24 danuari 2025

RAHMAD HIDAYAT
pengatur Muda /Il a
NIP. 19681001 200701 1 027




