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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Keluar Kedinasan Terlaksananya pengelolaan Arsip
Surat Masuk dan Keluar Kedinasan Laporan 1

NIP. 19760515 200903 1 004

Pengolah Data dan I

Mohammad Wahyud. H
NIP. 19761222 2001121 005

rmasi.



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penata Layanan Operasional
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Pakta Integritas Pemakaian Aset BMD
Terlaksananya Pakta Integritas 
pemakai Aset BMD Laporan 1

Pelaksanaan Pengamanan Aset BMD
Terlaksananya inventarisasi Aset 
BMD Laporan 1

Pelaksanaan Input e-Pantau setiap tanggal 10 Terlaksananya input e-pantau Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values-ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
KepalXjSub Bagian Umu an Kepegawaian

Muhammad Sy u Rizal, SE

Penata Layarthn Operasional

Aguncf^etiawar 
NIP. 19760515 200903 1 004 NIP. 19831026 201001 1 019



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Pelayanan Online Data Kependudukan
Teraksananya Pelayanan Online Data 
Kependudukan Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayang Pendaftaran Penduduk

Ratna anti Adma, S.Sos., M.Si.
NIP. 49700710 199003 2 006



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Akta Perkawinan Non Muslim
Terlaksananya Pelayanan Akta 
Perkawinan Non Muslim Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025 
Pencatatan Sipil

Drl

Kepala Bidang Pelay

jajij, M.IVI.
NIP. 19670628 198902 2 001

Pengolah Data dan Informasi

A handra Aprladi
NIP. 19840418 201001 1 006



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 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. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2023 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Input e-Pantau setiap tanggal 10 Terlaksananya input e-pantau Laporan 1

Pelaksanaan Tata Kelola Arsip Dinamis Perangkat Daerah
Terlaksananya pengelolaan Arsip 
Dinamis Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

. Tenggarong, 2 Januari 2025 
Kepal^Sub Bagian Urpum dan kepegawaian

Muhammad SyarhsiJ Rizal, SE
NIP, 19760515 200903 1 004

Pengolah D ta dan Informasi

EdWmson Dumas
NIP. 19770807 200801 1 013



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Pengembangan Data Inovasi Layanan Kependudukan
Terlaksananya Pengembangan Data 
Inovasi Layanan Kependudukan Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Pengolah

NIP.^7HI

ata dan Informasi

Herlina
I0609 200701 2 026



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2, TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Mengolah Dokumen Pemanfaatan Data Kependudukan
Tersedianya Dokumen Pemanfaatan 
Data Kependudukan Laporan 1

Mengolah Dokumen Pelayanan Kependudukan
Tersedianya Dokumen Pelayanan 
Kependudukan Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepal inas Pengolah Data dan Informasi

Muham Ipfranto, S.Sos., M.Si,
NIP. 19681210 198803 1 004 NIP. 19830116 200801 2 018



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Sosialisasi Pemanfaatan Data Kependudukan Jumlah kegiatan pemantauan obyek 
kerja Dokumen 12

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Pengolah Data dan Informasi

Muhamad Iftaifto, S.Sos., M.Si,
NIP. 19 1210 198803 1 004

Alimatul Sakdian
NIP. 19811113 200801 2 018



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) Terlaksananya Penerbitan Kartu 
Identitas Anak (KIA) Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Ratna Yffllanti Adma, S.Sos., M.SI, 

 

NIR. 19700710 199003 2 006

Pengolah Data dan Informasi

Suadi
NIP. 19800222 200701 1 012



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan penerbitan dokumen kependudukan Kartu Tanda penduduk (KTP-el)
Terlaksananya Pelayanan penerbitan 
dokumen kependudukan Kartu Tanda 
penduduk (KTP-el)

Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Ratna YuMinti Adma, S.Sos., M.Si, 

 

NIP. <19700710 199003 2 006 NIP. 19810706 200701 1 020



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Kepemilikan Kartu Identitas Anak (KIA)
Terlaksananya pelayanan 
Kepemilikan Kartu Identitas Anak 
(KIAt

Berkas 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanaji Pendaftaran Penduduk

Ratna anti Adma, S.Sos., M.Si.
NIP.'19700710 199003 2 006

Pengolah D^tajdan Informasi

Sri Fu|a rtati
NIP. 19830121 201001 2 008



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelayanan Pencatatan Sipil Akta Kelahiran Terlaksananya Pelayanan Pencatatan 
Sipil Akta Kelahiran Laporan 1

Pelayanan Pencatatan Sipil Akta Kematian
Terlaksananya Pelayanan Pencatatan 
Sipil Akta Kematian Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025

Drd.

Pencatatan Sipil

ani, M.M,

Kepala Bidang Pelay

NIP. 19670628 198902 2 001

Pengolah Data dan Informasi

NIP. 19710608200701 2 019



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Akta Kelahiran Tatap Muka (Offline) Terlaksananya Pelayanan Akta 
Kelahiran Tatap Muka (Offline) Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025 
Kepala Bidang Pelay Pencatatan Sipil

Drl anL.M.M.
NIP. 19670628 198902 2 001

Pengolah Data dan Informasi



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1.JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelayanan Online Akta Kelahiran Terlaksananya Pelayanan Online 
Akta Kelahiran Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Akta Kematian Terlaksananya Pelayanan Penerbitan 
Akta Kematian Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025 
Kepala Bidang Pelay Pencatatan Sipil

Dri ani, M.M.
NIP. 19670628 198902 2 001

Sri

Pengolah ata dan Informasi

gsih
NIP. 19791113 200701 2 014



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengadministrasi Perkantoran
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan penerbitan dan legalisir Akta Kelahiran Terlaksananya Pelayanan penerbitan 
dan legalisir Akta Kelahiran Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025

Dr±

Pencatatan Sipil

ani, M.M,

Kepala Bidang Pelay Pengadministrasi Perkantoran

NIP. 19670627 200701 1 031NIP. 19670628 198902 2 001



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengadministrasi Perkantoran
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pengelolaan Arsip Dinamis Surat Keluar Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Terlaksananya Pengelolaan Arsip 
Dinamis Surat Keluar Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

NIP. 19760515 200903 1 004

PengadministfSsi Perkantoran

Andy I rawan Hartono
NIP. 19821029 201001 1 007



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Mengelola Arsip Perangkat Daerah Terlaksananya Pengelolaan Arsip 
Perangkat Daerah Laporan 1

Pelayanan Administrasi Penerbitan Akta Kelahiran
l eriaksananya Pelayanan 
Administrasi Penerbitan Akta 
Kelahiran

Laporan 1

Pelayanan Administrasi Penerbitan Akta Kematian
1 eriaksananya Pelayanan 
Administrasi Penerbitan Akta 
Kematian

Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025 
Kepala Bidang Pelay Pencatatan Sipil

DrS. ani, M.M.
NIP. 19670628 198902 2 001

Pengolah Data dan Informasi

NIP. 19831001 201001 2 005



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah data Dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahun 2024 SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan Pembayaran Gaji dan TPP ASN Terlaksananya pembayaran gaji dan 
TPP ASN Laporan 1

Melaksanakan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi setiap Senin pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Sekret inas,

amsvafi, S.Sos,
NIP. 19831209 201001 2 002NIP.196801 198803 1 015



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan penerbitan dokumen kependudukan Akta Kelahiran
Terlaksananya Pelayanan penerbitan 
dokumen kependudukan Akta 
Kelahiran

Laporan 1

Tenggarong, 2Januari 2025 
Kepala Bidang Pelay Pencatatan Sipil

Qxl ani, M.M,
NIP. 19670628 198902 2 001 NIP. 19830122 201001 1 025



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Akta kelahiran
1 eriaksananya Pelayanan Penerbitan 
Dokumen Kependudukan Akta 
kelahiran

Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025 
Kepala Bidang Pelay Pencatatan Sipil

Drd. ani, M.M.

Pengolah D; [an Informasi

NIP. 19670628 198902 2 001 NIP. 198110012(0902 2 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1, JABATAN : Pengadministrasi Perkantoran
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Informasi Administrasi Kependudukan
Terlaksananya Pelayanan Informasi 
Administrasi Kependudukan Laporan 1

Tenggaron
Kepala Bidang Pengelolaan Infcrmjksi Administrasi Kependudukan

Januari 2025
Pengadministrasi Perkantoran

ur,S.E.
NIPM9720322 200012 1 002

Nyrhadi Hidayat
NIP. 19860318 201001 1 015



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kelahiran
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kelahiran Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kematian
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kematian Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Perkawinan Non Muslim
1 erlaksananya pelayanan doKumen 
kependudukan Akta Perkawinan Non 
Muslim

Laporan 1

NIP. 19681210 198803 1 004

Pengolah Data dan Informasi

NIP. 19840523 201001 1 019



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kelahiran Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kelahiran Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kematian Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kematian Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Perkawinan Non Muslim
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Perkawinan Non 
Muslim

Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Kepal inas

Muhamac/I nto, S.Sos., M.Si,
NIP. 19681210 198803 1 004

Pengolah Data dan Informasi

Rusmiluwati
NIP. 19770505 201001 2 016



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pengelolaan Surat Perintah Tugas dan SPPD di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
i ersusunnya surat nerintan i ugas 
dan SPPD Dinas Kependduukan dan 
Pencatatan Sioil

Laporan 1

Melaksanakan pelaporan pada Aplikasi e-Pantau Terlaksananya input laporan pada 
Aplikasi e-Pantau Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Kepala agian Umum dan Kepegawaian

izal, SE
NIP. 19760515 200003 1 004

Muhammad Syarn

Pengolah Data dan Informasi

NIP.198510262008012003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

: Pengolah Data dan Informasi
: a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Rekapitulasi Surat Perintah Tugas (SPT) Perjalanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Terekapnya Surat Perintah lugas 
(SPT) Perjalanan Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sioil

Laporan 1

Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Keluar Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
i erlaksananya (Pengelolaan Arsip 
Surat Masuk dan Keluar Dinas 
Keoendudukan dan Pencatatan Sioil

Laporan 1

Melaksanakan pengembangan kompetensi ASN minimal 20 JP per tahun
Terlaksananya pengembangan 
kompetensi ASN Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Kepal Bagian Umum dan Kepegawaian

Muhammad Sy u Rizal, SE
NIP. 19760515 200903 1 004

Pengolah Qata dan Informasi

Eva Andrlanl
NIP. 19831026 201001 1 019



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahun 2024 SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pengelolaan Arsip Keuangan Perangkat Daerah
Arsip keuangan tersimpan dengan 
baik Laporan 1

Melaksanakan Himbauan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Melaksanakan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi setiap Senin pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Japuari 2025 

 

Sekretaris D/nas,

msyah, S.Sos.

NIP. 1968010/1 198803 1 015

Pengolah Data dan Informasi

Suprlhatin
NIP. 19810405 200801 2 027



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahun 2024 SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pengelolaan Arsip Keuangan Perangkat Daerah Arsip keuangan tersimpan dengan 
baik Laporan 1

Melaksanakan Himbauan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Melaksanakan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi setiap Senin pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Sekretaris Dinas,

Atarfisyat/ S.Sos.
NIP. 19680101'198803 1 015

Penelaah Teknis Kebijakan

H|, Herminawati, SE
NIP. 19681022 199002 2 001



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pengumpulan bahan/data administrasi kependudukan
i enaKsananya pengumpulan 
bahan/data administrasi 
keoendudukan

Laporan 1

Mengklasifikasi bahan/data administrasi kependudukan
Terklasifikasinya bahan/data 
administrasi kependudukan Laporan 1

Pengumpulan bahan/data Identitas Kependudukan Digital (IKD)
i eriaKsananyaHengumpuian 
bahan/data Identitas Kependudukan 
Diaital /IKD)

Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong^J! Januari 2025

Kepala Bidang Pengelolaan Intyrm^si Administrasi Kependudukan

NIP.
ur,S.E.aspijm

72Q822 200012 1 002

PeneTsaKleknis Kebijakan

JuliansVah, S.Sos
NIP. 197 119 1998031 006



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Penelaah Teknis Kebijakan
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyediaan Profil Data Kependudukan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Tersusunnya Profil Data 
Kependudukan pada Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Berkas 23

Penyediaan Data Kependudukan Tersedianya Data Kependudukan Berkas 25

Tenggarong, 2 4snuari 2025 
Kepal inas

Muhamad
NIP. 1

to, S.Sos., IVI.Si.
0 198803 1 004

Penelaah Teknis Kebijakan

Aji Di angku, SE
NIP. 1-sf504l!)9 200701 1 012



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1.JABATAN
2. TUGAS

: Penelaah Teknis Kebijakan
: a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Kartu Keluarga
i enaksananya Pelayanan peneroitan 
Dokumen Kependudukan Kartu 
tfeluaraa

Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Surat Pindah Datang
Terlaksananya Pelayanan Penerbitan 
Dokumen Kependudukan Surat 
Pindah Datana

Laporan 1

Pengelolaan Arsip Pendaftaran Penduduk
Terlaksananya Pengelolaan Arsip 
Pendaftaran Penduduk Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Ratna YiMianti Adma. S.Sos., M.Si.

NIP.H9700710 199003 2 006



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1.JABATAN
2. TUGAS

: Pengolah Data dan Informasi
: a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelayanan kepemilikan dokumen kependudukan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

i y i lURyuf isiiyy puiuyunun .
kepemilikan dokumen kependudukan 
Kartu Tanda Penduduk Elektronik Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayan,an Pendaftaran Penduduk

Ratna llantl Adma, S.Sos., M.Si.
NIP. 19700710 199003 2 006

Pengolah Data dan Informasi

NIP. 19760808 2000121 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Penata Layanan Operasional
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e, Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Penebitan dan pendistribusian dokumen kependudukan serta aktivasi IKD
Terlaksanya penebitan dan 
pendistribusian dokumen 
kependudukan serta aktivasi IKD

Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Ratna Yitfianti Adma, S.Sos., IVI.Si.

NIP. 19700710 199003 2 006

Penata Layanan Operasional

Yu rim, SH
NIP. 197301C7 200701 2 014 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Mengelola Surat Pindah WNI, Kartu Keluarga dan SKTT WNA secara online
Terlaksananya penerbitan Surat 
Pindan WNI, Kartu Keluarga dan 
SKTT WNA secara online

Laporan 1

Mengelola Arsip SKPWNI Online
Jumlah kegiatan penyusunan 
program kerja Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanan^Pendaftaran Penduduk

Ratna YutfBnti Adma, S.Sos., M.Si.

NIP. 19700710 199003 2 006

Penelaah Teknis Kebijakan

HarYaniVS.Sos
NIP. 19730219 200701 2 010



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penata Layanan Operasional
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Kartu Keluarga
i eriaksananya pelayanan Penerbitan 
Dokumen Kependudukan Kartu 
Keluaraa

Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Surat Pindah Datang
Terlaksananya Pelayanan Penerbitan 
Dokumen Kependudukan Surat 
Pindah Datano

Laporan 1

Pengelolaan Arsip Pendaftaran Penduduk Terlaksananya Pengelolaan Arsip 
Pendaftaran Penduduk Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanaij Pendaftaran Penduduk

Ratna Xflianti Adma, S.Sos., M.Si,

NIP. 19700710 199003 2 006

Penata Layanan Operasional

RusdianaTJur, SE
NIP. 19801028 201001 2 030



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Mengelola Aplikasi SRIKANDI di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Terkelolanya Aplikasi SRIKANDI di 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

Laporan 1

Mengelola Arsip Dinamis pada Aplikasi SRIKANDI di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Terkelolanya Arsip Dinamis pada 
Aplikasi SRIKANDI di Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Sub Bagian U dan KepegawaianKep

Muhammad Syafaisu Rizal, SE
NIP. 19760515 200903 1 004

Penelaaja Teknis Kebijakan

AdyWijaya , S.Sos.,M.Si.
NIP. 19830608 200801 1 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengadministrasi Perkantoran
2. TUGAS : 3. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Mengelola Arsip Kepegawaian Perangkat Daerah
Terkelolanya Arsip Kepegawaian 
Perangkat Daerah Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Bagian Um dan KepegawaianKepala

Muhammad Syanjpu Rizal, SE 
NIP. 19760515 200903 1 004

Pengadministrasi Perkantoran

Annisa Mira Amelia, SE



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Penelaah Teknis Kebijakan
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Akta Kelahiran
Terlaksananya pelayanan penerbitan 
dokumen kependudukan Akta 
Kelahiran

Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Akta Kematian
Terlaksananya pelayanan penerbitan 
dokumen kependudukan Akta 
Kematian

Laporan 1

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan Akta Perkawinan Non Muslim
Terlaksananya pelayanan penerbitan 
dokumen kependudukan Akta 
Perkawinan Non Muslim

Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2^anuari 2025

D

Pencatatan SipilKepala Bidang Pelay

ianLM-M-
NIP. 19670628 198902 2 001

Penelaah Teknis Kebijakan

Budi Ruspian, S.Sos
NIP. 19750115 200012 1 003



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok
Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Menghimpun Arsip In Aktif Terhimpunnya Arsip In Aktif Laporan 1

Menyiapkan Sarana dan Prasarana Kearsipan
Tersedianya Sarana dan Prasarana 
Kearsipan Laporan 1

Mengelola Arsip Aktif dan In Aktif Terkelolanya Arsip Aktif dan In Aktif Laporan 1

Melaksanakan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi setiap Senin pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2>anuari 2025

Dr <f

Pencatatan SipilKepala Bidang Pelay Penelaah Teknis Kebijakan

riank M-M,
NIP. 19670628 198902 2 001

Weweng £badi, ASflfld
NIP. 19730615 199903



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1.JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kelahiran
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kelahiran Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kematian
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kematian Laporan 1

Tenggarong, 2 
Kepal

NIP. 1
Muhama nto, S.Sos., M.Si.

nuari 2025 
inas

8T210 198803 1 004

Pengolah Data dap Informasi

Sdmarni
NIP. 197005151993032008



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penelaah Teknis Kebijakan
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan pelaporan pada Aplikasi e-Pantau
Terlaksananya input laporan pada 
Aplikasi e-Pantau Laporan 1

Menyiapkan bahan laporan LKjIP
Tersedianya bahan laporan draft 
LKjIP Laporan 1

Menyiapkan bahan/data Indikator Kinerja Kunci LPPD Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Tersedianya bahan/data Indikator 
Kinerja Kunci (IKK) LPPD Laporan 1

Menyiapkan bahan laporan Penilaian Mandiri SPIP Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Tersedianya bahan laporan Penilaian
Mandiri SPIP Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Kepala Sub Bagian Perencanaan

Rlzka Herjunita, S.IP., M.A.P.
NIP. 19880614 200701 2 001

Penelaah Teknis Kebijakan



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

: Penelaah Teknis Kebijakan
: a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Online Data Penduduk Terlaksananya Online Data Penduduk Laporan 1

Aktivasi IP SIAK Dinas dan Kecamatan
Teraktivasinya IP SIAK Dinas dan 
Kecamatan Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan Penelaah Teknis Kebijakan

f

/Haspian Nur.S.E.
NIPM972D322 200012 1 002

Eliana, S.IP, 
NIP. 198409032010011028



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bidang Pelayanap Pendaftaran Penduduk

Ratna YjfTianti Adma, S.Sos., M.Si, 

 

NIP'19700710 199003 2 006

Pengolah Data

NIP. 19750204 200701 2 022



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Pengolah Data dan Informasi
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Mengolah daftar hadir pegawai Tersedianya Daftar Hadir pegawai Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
KepalchSub Bagian Umum dan Kepegawaian

Muhammad Syamisu Rizal, SE
NIP. 19760515 200903 1 004

Pengolah Data dan Informasi

Firdaus Lah/nq, S.Sos
NIP. 19670413 200006 1 001



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

: Pengolah Data dan Informasi
: a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kelahiran
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kelahiran Laporan 1

Melaksanakan pelayanan dokumen kependudukan Akta Kematian
Terlaksananya pelayanan dokumen 
kependudukan Akta Kematian Laporan 1

Muhama

Tenggarong, 2 
Kepal

NIP. 1
nto, S.Sos., M.Si,

nuari 2025 
inas

81210 198803 1 004

Pengolah Data dan Informasi

Hj, Elniwati
NIP. 19690826 200701 2 017



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN
2. TUGAS

Penata Layanan Operasional
a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Pelayanan Pencatatan Sipil Akta Kelahiran Terlaksananya Pelayanan Pencatatan 
Sipil Akta Kelahiran Laporan 1

Pelayanan Pencatatan Sipil Akta Kematian Terlaksananya Pelayanan Pencatatan 
Sipil Akta Kematian Laporan 1

Kepala Bidang Pelay
Tenggarong, 2/lanuari 2025 

Pencatatan Sipil

Dri .anii m. m.
NIP. 19740914 200701 2 025NIP. 19670628 198902 2 001



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengelola Layanan Operasional
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pelaksanaan Pakta Integritas Pemakaian Aset BMD
Terlaksananya Pakta Integritas 
pemakai Aset BMD Laporan 1

Pelaksanaan Pengamanan Aset BMD
Terlaksananya inventarisasi Aset 
BMD Laporan 1

Pelaksanaan Input e-Pantau setiap tanggal 10 Terlaksananya input e-pantau Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
gian Umurmdan KepegawaianKepala S

Muhammad Syam Rizal, SE

Pengelola Layanan Operasional

NIP. 19710226 200701 2 007NIP. 19760515 200903 1 004



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3, FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Pengelolaan Arsip Surat Masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
i ersusunnya Arsip surat iviasuK 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil ■ uu u n

Laporan 1

Pengelolaan Arsip Surat Keluar Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
i ersusunnya Arsip surat i\eiuar 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

Laporan 1

Pelaksanaan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian

Muhammad Syanfsw Rizal, SE
NIP. 19760515 230903 1 004

Pengolah Data dan Informasi

Lisa Royani
NIP. 19690915 200604 2 007



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengadministrasi Perkantoran
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahunan SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Pelaksanaan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Penataan Usulan Pensiun PNS Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
i enaksananya nenataan usuian 
Pensiun PNS Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sioil

Laporan 1

Penataan Usulan Kenaikan Pangkat PNS Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
l enaksananya usulan Kenaikan 
Pangkat PNS Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sioil

Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025 
Kepala^tktBagian Umum.dan Kepegawaian

Muhammad Syamteu Rizal, SE
NIP. 19760515200903 1 004

Pengadministrasi Perkantoran

Yuflaifia Ligit
NIP. 19730708 200902 2 001



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Pengolah Data dan Informasi
2. TUGAS : a. Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kineija Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahun 2024 SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Melaksanakan Himbauan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Melaksanakan Penataan dan Pengelolaan Arsip Dinamis Perangkat Daerah Terlaksananya pengelolaan Arsip 
Dinamis Laporan 1

Melaksanakan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi setiap Senin pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Melaksanakan pengembangan kompetensi ASN minimal 20 JP per tahun Terlaksananya pengembangan 
kompetensi ASN Laporan 1

Tenggarong, 2 Januari 2025
KepalarSbb Bagian dan Kepegawaian Pengolah DatafdarNnformasi

Muhammad Syarnau Rizal, SE
NIP. 19760515 800903 1 004

Ali HamruLHrtfayatullah
NIP.19780914 20(7701 1 014



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : Penata Layanan Operasional
2. TUGAS : a- Menerima, mencatat, dan menyortir 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 dan sifatnya, sesuaidengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;
d. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan;

3. FUNGSI

Sasaran / Uraian Kegiatan Indikator Kinerja Satuan Target

Penyampaian SPT Tahunan SPT Tahunan yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian SKP Tahun 2024 SKP Tahun 2024 yang dilaporkan Laporan 1

Penyampaian Laporan Keuangan SKPD Terlaksananya penyampaian laporan 
keuangan SKPD Laporan 1

Melaksanakan serapan anggaran sesuai SPD yang terbit Terlaksananya serapan anggaran 
berdasarkan SPD yang terbit Laporan 1

Pengelolaan Arsip Keuangan Perangkat Daerah Arsip keuangn tersimpan dengan baik Laporan 1

Melaksanakan Core Values ASN Berakhlak Apel Pagi setiap Senin pagi Terlaksananya Core Values ASN Laporan 1

Melaksanakan pengembangan kompetensi ASN minimal 20 JP per tahun Terlaksananya pengembangan 
kompetensi ASN Laporan 1

Melaksanakan Himbauan Kawasan Tanpa Asap Rokok Terlaksananya Kawasan Tanpa 
Rokok Laporan 1

Tenggarong/S.Jcfnuari 2025
Sekretaris nas, Penata Layana/f Operasional

Alamsya S.Sos.
NIP. 19680101 198803 1 015

A di Wijaya
NIP. 19840508 201001 1 019


