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Mengkoordinasikan kegiatan Pemberdayaan Masyarakat, Penyelenggaraan Ketentraman dan Ketertiban Umum serta Penerapan dan 

Penegakan Peraturan Perundang-undangan

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IKI)

Menyelenggarakan urusan pemerintahan, pelayanan publik, dan pemberdayaan masyarakat desa serta melaksanakan kewenangan 

pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan otonomi daerah

Memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan, membina, mengendalikan dan mengawasi kegiatan Kecamatan.

Merumuskan rencana strategis serta kebijakan operasional dibidang tugas Pemerintahan, yang meliputi urusan Seksi Pemerintahan, 

Ketentraman dan Ketertiban Umum, Pemberdayaan Masyarakat Desa, Kesejahteraan Sosial dan Pelayanan Umum

Menghimpun dan menyampaikan bahan laporan penyusunan LKPJ dan LPPD setiap akhir Tahun ke Badan Perencanaan Pembangunan 

Daerah serta Penyusunan LKPD setiap akhir tahun ke Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah

Mengkoordinasikan pemeliharaan prasarana dan pasilitas Pelayanan Umum, penyelenggaraan kegiatan Pemerintah di tingkat Kecamatan 

serta pembinaan penyelenggaraan Pemerintah Desa

Mengkoordinasikan dan menfasilitasi Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN), Pelayanan Masyarakat yang menjadi ruang 

lingkup tugasnya atau yang belum dapat dilaksanakan Pemerintahan Desa dan Penanggulangan Bencana

 Mengkoordinasikan  pelaksanaan  pengawasan,  pengendalian program dan kegiatan di tingkat kecamatan

Membina,  melaksanakan  kerjasama  dan  berkoordinasi  dengan instansi  teknis  dan  organisasi  perangkat  daerah  lainnya  yang 

menyangkut bidang tugasnya

 Mengkoordinasikan  penyusunan  Perjanjian  Kinerja,  Standar Pelayanan  (SP),  Standar  Operasional  Prosedur  (SOP)  dan Standar 

Pelayanan Minimal (SPM) urusan Camat

 Mengkoordinasikan,  memfasilitasi,  menginventarisir, mengidentifikasi,  pelaksanaan  monitoring  dan  evaluasi terhadap  rencana  

strategik  serta  kebijakan  operasional dibidang  tugas  umum  pemerintahan,  yang  meliputi  urusan seksi  Pemerintahan,  Ketentraman  

dan  Ketertiban  Umum, Pemberdayaan  masyarakat  Desa,  Kesejahteraan  Sosial  dan Pelayanan Umum serta membuat laporan 

pelaksanaan program dan rencana kerja tahunan Kecamatan

 Melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  yang  diberikan  oleh Atasan



NO SASARAN KINERJA INDIKATOR KINERJA ASPEK TARGET

1 Menyelenggarakan urusan pemerintahan Terwujudnya Menyelenggarakan urusan 

pemerintahan 

Kegiatan 100%

2 Mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 

masyarakat

Terlaksananya kegiatan pemberdayaan masyarakat Kegiatan 100%

3 Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketentraman dan ketertiban umum

Terlaksananya penyelenggaraan ketentraman 

dan 

ketertiban umum

Kegiatan 100%

4 Mengordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

sarana pelayanan umum

Terlaksananya pemeliharaan prasarana dan 

sarana 

pelayanan umum

Kegiatan 100%

5 Mengordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintah yang dilakukan oleh perangkat 

daerah di tingkat Kecamatan

Terlaksananya penyelenggaraan kegiatan 

pemerintah yang dilakukan oleh perangkat 

daerah 

Kegiatan 100%

6 Membina dan mengawasi penyelenggaraan 

kegiatan desa

Telah dilaksankannya penyelenggaraan 

kegiatan 

desa 

Kegiatan 100%

7 Melaksanakan Urusan Pemerintahan sebagai 

Kewenangan Bupati Kepada Camat

Terlaksanannya  Urusan Pemerintahan sebagai 

Kewenangan Bupati Kepada Camat

Kegiatan 100%

8 Membina serta Mengawasi kegiatan 

administrasi umum dan kepegawaian, 

perencanaan dan keuangan, perencanaan 

program kerja kecamatan, evaluasi dan 

peloporan

Terlaksananya Pembinaan serta Pengawasan 

kegiatan administrasi umum dan kepegawaian, 

perencanaan dan keuangan, perencanaan 

program kerja kecamatan, evaluasi dan 

peloporan

Dokumen 100%

9 Melaksankan tugas lain sesuai dengan 

ketentuan perundang-undangan

Dilaksanakannya  tugas lain sesuai dengan 

ketentuan perundang-undangan

Kegiatan 100%
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. Perangkat Daerah : Kecamatan Marangkayu 

2. Jabatan  : Sekretaris Kecamatan 

3. Tugas   : Melaksanakan pelayanan teknis dan administrasi kepada  

  seluruh unit   organisasi di lingkungan Kantor Camat 

Marangkayu 

4. Fungsi  :   

 

1) Menyusun rencana kegiatan kerja dan anggaran Sekretariat. 

2) Mendisposisikan bahan kerja dan memberikan petunjuk kepada 

bawahan agar mempedomani prosedur kerja yang ditetapkan untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

3) Memeriksa dan memberi paraf draft surat keputusan dan dokumen 

lainnya yang telah dikonsep terkait urusan Sekretariat; 

4) Mengembangkan administrasi Sistem Informasi Kepegawaian Aparatur 

Sipil Negara dan Tenaga Tidak Tetap serta melaukan pengawasan dan 

pembinaan sesuai dengan aturan kepegawaian yang berlaku; 

5) Mengembangkan administrasi keuangan, perencanaan anggaran; 

Pendapatan Asli Daerah (PAD) yan dikelola oleh dinas dan menyiapkan 

dana serta pertanggungjawaban keuangan berdasarkan Peraturan 

Perundang-Undangan yang telah ditetapkan; 

6) Mengembangkan administrasi perlengkapan meliputi inventarisasi aset 

dinas, pemeliharaan barang, perlengkapan rumah tangga kantor serta 

menyusun rencana kebutuhan barang unit sesuai dengan ketentuan 

yang telah ditetapkan; 

7) Merumuskan dalam menyusun Rencana Kerja (RENJA), Rencana 

Strategis (RENSTRA), Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKIP), 

Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ), Laporan atas 

Penyelanggaraan Pemerintah Daerah (LPPD); Penetapan Kinerja, 

Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) (Norma, Standar 

Operasional Prosedur (SOP), Standar Pelayanan Minimal (SPM), 

Rencana Kerja Anggaran (RKA), Dokumen Pelaksanaan Anggaran 

(DPA) Kantor Camat Marangkayu; 

8) Memeriksa usulan pengangkatan/pemberhentian Pengelola Keuangan 

dan Aset, Pengelola Kegiatan, Panitia Pengadaan Barang dan Jasa 

(P2BJ) dan Panitia Pemeriksa Hasil Pengadaan (P2HP) pada dinas; 

9) Merumsakan dan atau menetapkan penilaian kerja bawahan pada 

bagian Sekretariat Kantor Camat Marangkayu berdasarkan Sasaran 

Kerja Pegawai (SKP) dan perilaku kerja sebagai bahan pengajuan 

Penilaian Prestasi Kerja Intern; 

10) Mengkoordinir laporan pelaksanaan tugas Sub Bagian yang ada di 

Sekretariat; 

11)  Memberikan saran dan atau pertimbangan kepada atasan mengenai 

langkah atau tindakan yang diambil sesuai bidang tugasnya dan 

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan.  



Marangkayu 10 Februari 2025 

Pihak Pertama 

 
Rahmatang, S.Pi 
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Sasaran Kinerja Indikator Kinerja Penjelasan/ Formulasi Perhitungan Sumber Data 

Meningkatnya 
pelayanan 
pemerintah 

Persentase PNS yang 
mendapatkan 
Pelayanan administrasi 
kepegawaia 

Jumlah PNS yang mendapat pelayanan 
administrasi kepegawaian tepat waktu 
 x 100 % 
Jumlah PNS yang mengajukan pelayanan 

Sub Bagian Umum 
Ketatalaksanaan 
dan Kepegawaian 

Persentase dokumen laporan 
keuangan dan dokumen laporan 
barang yang sesuai pedoman 

Jumlah dokumen laporan keuangan 
dan dokumen laporan barang yang sesuai 
pedoman 
 x 100% 
Jumlah dokumen laporan keuangan dan 
dokumen laporan barang 
yang dibuat 

Sub Bagian 
Penyusunan 
Keuangan dan Aset 

Persentase dokumen 
perencanaan dan laporan 
penyelenggaraan pemerintahan 
yang sesuai pedoman 

Jumlah dokumen perencanaan dan 
laporan penyelenggaraan pemerintahan yang 
sesuai pedoman 
                                                                            x 100% 
Jumlah dokumen perencanaan dan 
laporan penyelenggaraan 
pemerintahan yang dibuat 

Sub Bagian 
Penyusunan 
Program Keuangan 
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