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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
PENCADMINISTARASI PERKANTORAN
1 Wenenma, mencata, dan menyorlic sural masak. 2esual dengan prosedur dan kelenlusn yany berlaku, sgar
mesiiianken percanian
£ Mengelompokken sural alau dokumen manund jeng dan-silaimya, Sesus tangan prosedr dan keberiuan yang
beriaky, aaar memudahkan pendisiibusien
3 Wendokumerstasisan surat sesuai dengan prosacur dan kelentuan yang beraky, agar ferth adminkres

d Mefeporkan hasi pelaksanaan hugas sesual dergan prosedu yang berlaky sebagai baban evahuasi dan
b mﬁwm#;mtu;.as sedinazan lain yang dipenniahkan aeh pimpingn ik teridis meapun fsan

Melaksanakan keglatan pengadmicsrasisn perkasioran pada Baglan Hasangan yang malipuli - perenmaan
puncalasian, peryorfvar, pengelompokan,  pandokumeniasien swal dan  doRumen, pemyampalan  laporen
pelahsanasn hagas, sera melaksanaken hugas kedinasan k=n yang diperntahxan pmpinan sesual prosadur dan

T FERAMGEAT DAERAH
3 JABATAM
3 TUGAS

i FUNGS

ketertuan yang berlaky

. ! {Jumlah sural masdk yang
Manarima mancalal. dan manyortir surat
e s degAn prosedin da;ﬂ::]ahnhm Tedaparkarnya sural magukoyang]  diterima, dicatat, dan disarsr Buku agerds swat masisd,
'ﬁngll b, g rrusdahie ; diferrma, Goanal, dan disorlt gesual SOF = [umiah siest epiikasi persurelan, S0F
' rreasiik yang dienima) < 1005
Mangelompokkan suret atau dokumen menundt [durnizh suratMokymen yang
jeris dan ailatnya, sesua: dengan prosedur dan Tmmmmrr I:-lel‘:iﬁ:u di'ui:mp:&an spsia Relenduan| Karlu kendal surat, kesifikasi
ketenhzan yerg badeku, agar mamadatkan 5F.aall|1u - + jumiah suratidokumen vang ersin, dafiar disinbus!
pandistribusian ¥4 ghtesrima) = 100%
[Juniah saraitdekemen yang
Mandakumerntzskan sural sesual dengan s : : :
ILrur;:q Kot IIEI I = Taraksanarya sural yang terdosumentasi knghap Hemip s, maplokler arsip,
terib ad irag] yard M ddokumentasikan [umEan gurabidakumen yeng sitem arsio alekironk
diproses) = 100%
. i {Jumlah laparan yang i
Malaporkan hasi peasaiaan Ligas sesuEi \ ! . .| Lapore sdminisias, tands
dzngan prosedur yang bedaky sebagal bahan Teriapork: mﬁﬂ;? pela 0 T:::Hn i k m::n:::;h fznima laposan, disposs]
evalues! dan pertanggungawaban r:llf-arrpal ikan] = 100% pimpinzn
; [ fumlak fugas lamoahan yang
Meiapaan hesd pelakanaan [gas sediai ; -
mﬂ nmmﬂwm beﬂakuugmm hakiag | TETMEGDEUGRANRES: | e S (RIS | EMIRHIG; PR
: kedimasan i=n lambshan pang dibenkan) & | pimpinan, Eporan nasil lugas
avaluas dan perancgurgawaban 0%
Tanakeananya "Geraian Etam Mangaj Jumiah Laporan Patskeanaan Laparan, Absensi dan
[GEMAJ" d| Parangiat Dawrah “Garakan Elam Manga (GEMay~| U™ Peisksangan GEMA Dokumentzs)

futal Karanegars. 05 Janued 2028

Pangaxd

tsmi
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Pengatyr Tieghat 1 (g
MIP, 9850415 231001 2 (15



PERANGKAT DAERAH
JABATAN

TUGAS - 1 Merenma, mencatal dan menyordr sural masuk. sesudl dengan prosedur dan keleriuan yang Deviski ager
memudahkan pencarian
2 Mengelompokkan sural atau Gokumen manund jeris dan s&tnya. sesua dengan prosedur dan keterhuan yeng
bertaky, agar memudahtan pendistritusan
3 Mendokumentasian surat sesuai Gengan prosedur dan hetertuan yang bartaky. agiv tertih administi s
4 Melapokan hasil pelaksanaan Mgas sesud dengan prosedr yang berlahu sebags bahan ovaluas dan
5 Melaksanakan tugns kodnasan Bun yang diperntahhan oleh pmpanan bak lertuils maupun lsan

: Molaksanakan kegiastan pengsdmnistasian perkastoran pada Baglan Keuangan yang melipull penermaan,

pencatatan, penyortran, PEngelompokan, PENGoRLMentasian Surat Gan doRLman, ey ampaon Bprn pekaansan
ngas, serts melaksanakan Woas kedinasan Rin yang dperntahkan pmpnan sesus prosedur dan ketentuan yang

Mengeimpokkan surat atau dolumen menund {Jumizh suraydokumen yang
dan sitatrya, sesual dengan prosedur dan Tmmal::t: |sscerompoiian sesus ketentan| Kanu kendal surat, Kasthas
yang berfaku, agar memudatikan 'm"'"“ + umiah suravdokumean yang 5P, datar dsyiousi
atenma) « 100%
(Jemiah surayookumen yang
Merdokumentasikan .
g "";'“"“"'“z" Tersksananyasuralyang |  terdokumentasiiengkap+ | Arsip surat, mapTolder g,
o yahy testalis, didokumentaskan Jumiah suravdoimen yang SISUM AP HETONK
adeministrasi Goroses) = 100%

i Dipindal dangan
‘@ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

(Jumian tgas =0anan yang

u:,mm Teraksananya laporan tugas aselesadan » Lmioh Lgas Mm.a::o
tednasan bn Lmbahan yang dberkan) * | pimpinan, Laporan g
dan petanggungiawaban Y00%
Terlaksananya Lponn “Geakan
erlaksananya "Gerakan Etamn Mengaji (Jumbah bporan GEMA yarg
Elam Mengaj (GEMA)* di Lagoran GEMA
GEMA)® & perangkat daerah I dselesaran)
Kital Kartanegara, 05 Jaruan 2008
Pengadministrasl Perkarioran
Nurlana K,
Pengatur Tingkat |, Iid

NIP. 19750808 200701 2 025

Dipindai dangan
‘@ CamScanner
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PERANGKAT DAERAH

JABATAN
TUGAS
FUMNGSI b

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

! PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
: Melaksanakan Pengoizhan Data dan Informast Administrasi Kepegawalan
Mempalajari pedoman dan pefunjuk sesuai dengan prosedur dan kelentuan yang beraku untulk mengetahui

macam, metede dan feknik dalam mengolah obyek kera,
b. Mengumpulkan dan memeriksa data sesu ai dengan prosedur dan ketentean yang berlaky sebagai bahan
kegialan berdasarkan jenis dan obyek kedqa
£, Menganalisis obyek kera sesual dengan prsedur dan kalenfuan yang berdaku uniuk menghasikan
kebensran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laparan yang masuk
d. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis obvek kKeqa yang masuk sesual dengan prosedul dan
ketentuan yang beraky uniuk mengetahul volume dan jenis yang akan diolah
#_ Mengolah dan menyajikan kegiaian dalam bentuk yang telah dietapkan sebagai bahan proses lebin lanjut
f. Melaparkan pelaksanaan dan hasil kegialan kepads alasan sebagai bahan peranggung jawaben
g. Mataksanakan lugas kedinasan kain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara terulis maupun lisan
h. Melaksanakan Kegiatan Gerakan Etam Mengaj (GEMA) di Perangkal Daerah

MO

>

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA, |

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesual
dengan prosedur dan ketertuan yang beriaku
untuk mengetabiui macam, metode dan feknik
dalam mengolah obyek kedga

Mengumpulkan dan memeriksa dala sesuai
dengan prosedur dan kelenfuan yang berlaku
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kedga

PENJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

Dokumen pedeman dan |
petunjuk yang dipelajar

Dokumen Tentang Disiplin
PNS

Laperan  data  yang
dikumpul=an dan dipenksa

Jumlah Data Kepegawaian
PNS dan PPPK

SUMBER DATA

Paraturan Femerintah
Nomor 94 Tahun 2021

Data PHNS Dan FEPK

Menganalisls  obyek kefqa sesuzl dengan
Ipru-sedur dan ketentuan yang berlaku unluk

menghasilkan kebenaran informasi dan volume

kegiglan berdasarkan laporan yang masuk

hesd  analisis

Laporan
obyek Keda

Jumiah  Dattar  Pejabat
Pelugas Apsl Diampus

Jadwal Petugas Apel

=

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

“PENJELASAN

NO SASARAMN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI| SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menyusun rekapiuias kegalan berdasarkan
4 | jenis obyek kerfa yang masuk sesual dengan | Laporan Rekapiiulasl | Rekap Daftar Hadir Apel | Dala . Pejabal
prosedur  danksieniuan yang beraku unbuk | kegialan Derdasarkan  jenis Administrasi, ASN dan
| mengetahui volume dan jenis yang akan diclah | abyek kerja _ PPPK
Mengolah dan menyajikan kegiatan dalam | Laporan ocbysk kefja yang | Jumiah  Pejabat  yang | Sural Perintah
g | beniuk yang telah ditetapkan sebagai bahan | diolah dan disajikan daiam | ditunjuk menjadi | Pelaksana Harian

bentuk yang ditetapkan

Pelaksana Harian (PLH)

| rases lebih lanj
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan Laporan pelaksanaan  dan | Jumiah laparan | Tugas dibidang wmum
6. | kepada atasan sebagai bahan pertanggung hasil kerja palaksanaan dan  hasi | ketalslaksanaan dan
|awaban kegiatan sebagai bahan | kepagawaian
| gvaluasi dan pafanggung
[ jawaban
| Melaksanakan tugas wedinasan lain  yang | Laporan pelaksanaan tugas | Jumiah lugas yang | Pelaksanaan tugas
7 | diperintahkan oleh pimpinan balk secara | tugas lambahan  sesual | diperintahkan oleh | dibidang UMM
teriulis maupun lisan imstruksi afasan pimpinan yang | ketatalaksanaan darn
_ | déaksanakan epegawalan |
g | Teraksananya “Gerakan Etam Mengajl | Jumiah pelaksanaan | Jumlah pelaksanaan | Laporan Kagiatan
(GEMA) di Parangkat Daerah *Gerakan Elam  Mengaji | "Gerakan Etam Mangajl | Mengagi
) (GEMA) [GEMA)

Kutai Kartanegara, § Januard 2026

Penata Tingka
MIF,. 19790804 200701 2 011

B8 Dipindai dengan CamScanner
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INDIKATOR K

PERSMGRAT DAERAR

JAEEA TN
TLGAS

: DENAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

. PEMGADMINISTARAS!I PERKANTORAN
i 1 Menervma, mencabal, dan menyorlic surel masuk, sesus dengan prosedur dan kalerboan yang bemlabu, sga

mumudahkan pancanan
¢ Mengelompokkan sural alag dekursn menurl jervs dan sifenye, sesua dengan prosecur dan ketenluan vang
bty agar memudahkan pendiskitisian
3 Menaokerentatkan sural somiai dengan prosesur dan kelenluan vang beraku, ager levlib administras:
A Mslaporkan hael pelsksanaan fugse sesum dangan pracsdur yang berlaky sebaga Bahae evaluas dan

3 Melaksanakan iuges kedingsan lain yang dipennishkan oksh pimpinen bak tarulz maupun kean
& Terlakeonania * Gershan Elam Mengaji [GEMA) [k patangkal Deersh

FUMGSI

. Melaksansken kegialen pengadminisirazian peckantoran peda Bagian Ksuangan yeng medpul  penerimaan,

pancataian, peryoelican, pergefompoan, pandokumentasian sural dan dosumen, peryampaian lsporan pefalsanaan
hugas, sorla melaksanakan Tugas kednasan lain yang dipennishkan pimpinan sosual prosecur don kelentusn vang

L TET

Menenma, mancatal, dan mergortin sural
s BRI (ergan prossiur dan kebaniuan
yang e, agar mamudahkan pancanan

Terlaporkanmya sirst masis yang
diterima, dizalal, dan deorhi

Jdurréah sural maszuk yang
dilerima, dicalat den desotic
sesi S0P + umlah surel
makuk yare ditesima) = 100%

Busul agenda eural mask,
epfikesi persuratan. S0P

Moy ol crmpdokbean sural alay dokumon mend | {dumian saralidokuman yang
jerie an sialnya, sosal dorgan prosedir dan '“‘“‘"P”“‘“'Ta.”‘f d::” dikelompokkan sesua ketantizan | Karly kendali sura!, klasifices
kefenlian yang barsku. agar mamudanian i - = |umlah suralidakumen yang -argep, daflar digtiboe
pendigtribLizian it dtaimal * 100%

i . [duman sutalidokumen yang

dokasnpntazk Erigan ! ? ,
v i kut;l.ll.i:“ ﬂﬁ;‘::‘u L Tarlskzenanva surdl vang ferdokumentas kengkap = | Ardp s, mapiolder orsip,
B ”‘?””b s i yang - didokumantasikan jumish suratfickuman yang | selen areg elekironik
diproges; ¢ 100%

. . [Jumizh iaporan yang R
Meleporkan hasl pelakzanasn fugas seeus . R Lapoian admiristrasi, tanda
dengan proserdur yeng bevisku setiags hahen | 0K uﬁ e ﬁ:ﬁ: ;:-ﬁ:ib YL pOvEn: i
avakiasi dan periangoung) aaaban i aikan) x 100% piEmpinan

W apesrkan hagl] pedak san dan lugas seaum

Tarasananya laporan higas

[Jurish hugas larashan yang
disetatakan + |umiah ugas

Sural fugas, deposiai

[Ciaarah

dongan proseder yang berloka sebagn baban ; eI ¥

o] e e g AR kednazan lan {ambahar nﬁ‘amm] prriipinan, laperan hasl hugas
Pastlabesananya “(erakan Etam Niengan ;@Eﬁ?‘:ﬂ:ﬁ Elam Laper an Palaksanaan Garaksn Laporen Garakian Etam
(GEMA)" & Perangial Daerah engar (GENA) " ot Peranghal | 1o Mengal (GEMA) Mengali [CEMA)

Fuls Kanansgara, 05 Januan 2026
Pengadminigras Peranioran

FEBR| YAND|
Gokongen 'y
I PRPE, 18951105 238521 1 024




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah . Dinaz Heargipan dan Perpustakaan Kabupaten Kubsi Karlanegara
2. Jabatan ;. Pengadminisiras] Perkantoran
3. Tugas + Mambaniu atasan langsung Sesual urusan Umom, Kelatelaksanaan dan Kepegaawalan
3. Fungs ¢ 1. Menorima mencalal, dan manyolr surst mesuk, sebual dengan prosedur O2n kelenfusn yang berlaku. agar
mamudahkan pencadan
2. Mangelompokkan surat atag dokuman menurut Jenls dan sifabnya, sesual ketenluan dengan prasedur dan ketantuan
yang baraku,agar memudahkan pendigiribusian
3. Mendokumneniazikan sura sesual dengan prosedur dan kelentuan yang beraku, agar terib administrasi
4, Malaporkan hasil pelaksanaan hugas sesual dengan prosedw yang beraku sebagei bahan evaluasl dan
penanggungawaban
5. Melaksanakan lugas kedinasan lain yang ciparintabkan oleh pimpénan balk terfulis maupun lisan
PENJELAGAN
M, SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA IFORMULAS! PERHITUNGAN) SUMBER DATA
hManarima mancalat, dan memati' Surat Surat masuk gi Subbagan
maswk, sesuai dangan presedur dan Laporen Sural masuk yang diterima,
' Iketentuan yang bedaky, sgar dicatal dan disarir Jurrigh surat masuk Lieei, E?S:::T::mm
mamudahkan pancenan
Mangelompokkan surat ataus dokummen
manurut jenis dan sifabmya zesual Surat atau dekumen yang Surat yang ada Subbagian
2 |ketentuan dengan prosedur dan dikelampokkan menurut jents dan Jumilzh lembar pengantar | Uimum, Ketalalaksanaan dan
ketenluan yang berlakue agar sifatma Kepegavalan
mermecdabkan pandistiibusian
Mendokumeniaskan surat sasuai ot Burs vang Surat masuk di Subbagian
3 |dengan presedur dan kelontuan yang Surat yang didohumentasikan dihelnmpﬂl.hr:n Lherumn, Walamn dlzn
beglaku, aoar tetib adminisbiasi Kepegawaian
Metaporkan hasil peiaksacaan lugas
4 sesual dengan prosedur vang bedaku Tersajinya laparan hasll petaksanpan | Jumish leperan pelaksanadn Laparan hasil pelaksanaan
sebagai bahan evaluasi dan fugas lugas tugas
pertanggungawsaban
Melekzanakan tugas kedinasan kin yang
5 |diperiniahkan clsh pirnpiran baik fertulis |  Laporan hagl pelaksanaan hugas Jﬁﬁlhfalhﬁﬁ" Leporan “ﬂg:'m““

maupun FEan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NG

SASARAN AKTIVITAS

INDIHATOR KINERJA

PEHJELASAN

(FORMULAS! PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Teraksananya "Gearakans Ersem Meargeaj
[(GEMAY" di perangkal dasran

Jumbah Laporan Pelaksanaan
"Garakan Elam Mengajl (GEMA)"

Jumlah Pelaksanaan GEMA

Absensi, Dokurmantasi,

Laporan

Kot Kananegera, 05 Januan 2028

Pengadministrasl Perkanioran,

o,

|F|'|I'EE
Pengatur Tk, 1 /1.4

MIF. 19780801 200707 1 033

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

1 PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

; Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

2 JABATAM . Pengelola Layanan Operasional
3 TUGAS ' Melaksanakan Pengolahan Administrasi Kepegawaian
FLNGSI ¢ Menyusun program kena, bahan dan alat perengkapan sesual dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan pekeraan dapat barjalan dengan
baik
2 Memantau kegiatan sesuai dengan bidang tugasmya agar dalam pelaksanaan

terdapal kesualan dengan rencana awal

Mengendalikan program kerja kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar tidak teriadi penyimpangan dalam pelaksanaan

Mengkeoordinasikan dengan unit-unit terkall dan atau instansl fain dalam rangka
pelaksanaannys agar program dapat terlaksana secara lerpadu uniuk mencapa
hasll yang optimal

Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan secara berkala sesual dengan
prosedur dan ketenfuan yang beraku sebagai bahan penyvusuran program
berikutnya dan

Malaksanakan fwgas kedinasan lain vang diperniah atasan baik segara terulis

& maupun lisan
SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
4
Menyusun program kerja, b:aijan Tersusunnya Dokumen Program
dan alat perlengkapan sesual Kena, bahan dan alat
gengan prosedur dan ketentuan | pedengkapan (SIMPEG, Kenaikan |  Jumlah ASN pada | Data pada Aplikas|
yang berlaku agar dalam Pangkal ASN, SKP ASN 2025, Aplikasi SIMPEG SIMPEG
pelakzanaan pekerjaan dapat Cutl, Panghargaan ASN dan
berjalan dengan Daik Rekap Absansl)
Memantau kegi sesLual
dengan hh:la:g :EEEHH'H agar Tersusunnya laporan pantavan Data Kenaikan
dalam pelal n;'a.an terdapat kKegkatan sesunl dengan bidang Jumiah Data ASN Pangkat ASN
kesuaian dengan rencana awat Ay periode berjalan
Mengendalikan program kera
kegiatan sesuai dengan progsedur )
dan ketentuan yang berlaku agar | TfaRsananY pengeniatan Jumiah SKP Data SKP ASN
fidak terfadi penylmpangan daiam RGN IO )
pelaksanaan
Mengkoordinasikan dangan unit-
upit terkait dan atau instansi lbin :
. Dada Lrsut Cuti ASN

dalam rangks pelaksanaannya Jumniah usutan cutl dan .
agar profraim dapst ieraksana Terlaksananya laparan koordinas Penghargaan ASN " dﬂl‘llw Cata I.JE;,':lIE!'.'I
secara terpady untuk mencapal EOgnaIgNan
hasil yang oplimal




NO,

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINER.JA

(FORMULASI SUMBER DATA

PERHITUNGAN)

rengevaluas dan menyusun
laporan kegiatan secara berkala
segual dengan prosedur dan
katentuan yang barlaku sebagai
bahan penyusunan program
berikutnya

Tariakeananya [aporan avalussi
dan penyusunan kegialan secars
berdala

Jumiah Rekap Absansi| Barkas ASN yang
ASN dikumpulkar

Melaksanakan tugas kedinasan

Tarlakeananya tugas kedinasan

Data laporan tugas

& |lein yang dipernntah atasan baik ; Rt dumlah Laporan
secara tertulis maupun lisan Iain yang dipentan atassn kedinasan
Jadwal GEMA
Teriaksananya "Gerakan Etam !
1 Jumbah Laporan Pelaksanaan j Laporan, Daftar
| P
U g:;;‘: (GEMA) di Peranghat "Gerakan Etam Moengajl [GEMAY Jumiah. Kahadiren Kehadiran dan
Dokumentas:

kiflad Kertanegara, 5 Januan 2025
Pengelola Layanan Cperasional

N

Penata Tingkat |, Il / d
MEE. 18740207 200707 2 025




PEAAKGEAT DAERAH

INDATOR KINER.A INDIVIDU

. DIMA% REARSIPEN DAN PERPUSTARLLN

deanzan PEMLADMIMISTRAS| FERANTORAN
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L. Merbent lember pengantar pada Saral SRS OnGaE ProsSO dan el jang teTieku ager Tencien tegeniian
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PERANGEAT DAERAH

JARATAN
TUGAS

EUANE S

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

¢ [HRAS KEARSIPAN DAN PERPLISTARAAN
1 SEKRETARIS

¢ Melaksanakan penyvajian data menjadi mformass urasan woum, beratalabsanaan
dan kepepaeann, pervitsinin program, serta keoangan cdan asen

Mengoordinasikan  penyusunan  dan  pelaksapaan kebijakan  fekas  dan
stfenpmustrzee]l urusan wmum, Eetatalaksannan dan kepegawsian, penyusunan
program, serta kruangan dan aset;

Mengoordinasikan pelaksapaan  Reformasi  Birckras/ BB - pelaksanaan E-
Government, kompilaal Sweedar  Operagiopal  Prosedur/SOP,. Standar
Pelayanan /8F, dan Perjanjiaon Kinega/PE, keterhukaan informes: publik, tim
managemen  perabahan perangkat deaerah,  pengembangio inovesd peraoggkst
daeraly, monn  Edegritas,  penatasn  perundang-undadigan,  pesataan  dan
penguatan kelembagaan, gratiibas, Layanan Pengaduan Masyarabar, Whistls
Blewing SvsteinWBS, surved indeks kepuasan masyarakal, suarvel mibermal
urgardsast, surver dndeks persepsi korups, oserla pelaksanaan fungs PRID
Pembaniu;

Mengoordinasikan dan orenghimpun  penyustinan  Anabisis Jabaran, Analisis
Heban Kerja, Laporan Kinerja Perangkat Daerah (LKPJ, LKPD, LK{P dan LPPD],
Laporan Penyelenggarasn Sistem Pengendalian Intern Pemenniah dan laporan
Kanerja ladanya yang telab ditetapken oleh Pemerintah Daecah:

Mongoordinaskan, memonitenng dan meagevaluas pelaksmaan kegiatan;

Mengoordinasikan  pelaksanaon  peningkaten  tansparansi dan akuninbiites
kinera Perangkcat Dacrah vang terdiri atas menyelesaikan tindak lanjut laporan
hasil pemeriksann Brdan Pemerikas Keuangan danfatau Inspektorat Daerah,
mewrijudlcan ringlat kepatuhan atas LHEPN dan LHEASN, melabksanakan dan
melaparkan progres penataan dan pesertiban aset Perangkat Daesah, serta
mielaksanakan it kelola arsip;

Mengoordinasikan  pemyusunan  lporan uresn omum, kelatalaksansan  dan
kepegawaian, peoyusunan program secki keuangan dan asel;

Memberikan penilnian kinerja secara herprnjang;

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinazan lainnys yang diteerikan oleh
hepailn [hoas baik secara tertulis nsaupun lisam,;

Mendnghkatnya Kualivas Pelayanan Pubtlik;

Terwujudnva coganisst perangkal dasrah yang efekil, akuntabel, dan adapidl
dalam mendukung pencapgaian Kinera senn peningkatan kaalitas pelyanan
pulilsk;

Keterardiaan Dokumen Manajemen Rigiko Prrangkat Daerah;

Terwujudnya  peogelolun  dats pemecintabl daceah vemg  akurar,  masakhie,
rerpacdy, dan dagat diperiangeangiawalrkan,

Terlaksanunya Kepatubon Input e-Pantau.

! Membantu tugas Fempinan pada wrusan adminestras: umum, ketatalaksanaan
dan Kepegawaian, pemyusinan program, serla keuangan dan aset,



BASARAN HEGIATAN INDIEATOR KINERJA [FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Melaksanakon penyagian data | Terlaksananya Jumlsh data mformas | Bata Inieenal

mestfaid informas: aresan
tomum, Ketatalaksanaan dan
kepegawain, peoyusanan
program. el keuangn dan
st

penvagsn dida
informss ferkant ursan
umtimn, ketatalksanann
dan kepegnwaian,

PEMYUSUNAD PrOEam,
seria keeangan dan aset

ferkiail LTS W,
ketalalaksanaan dan
kepegawitdan,
PEIYLUSLINAT PrIgTam,
serta keuangan dan
e

Permghkat Dastah

Mengoordinasikan penyusunan
dan pelaksanaan kebijalian
tekeis dan administrass uresan
winam, ketatalakaanaan dan
kepeawainn, penyisunan
program, serta keuangan dan

apel

Tersajinve dokumen
hiasl praivyusunan
kehijakan reknis dan
agbearsirae rusm
umurmn, Ketarabisksanaan
dian Kepegawsaih,
PEOYLUSLNAL Qrogram,
serta keuangan dag aset

Jumlah dolouwmen
hasil peryusanan
kehijakan teknis dan
admmrsiras urusan
LTI,
ketatalaksanaan dan
ke pegawnnm,
PENYLSLLTAN [rogram,
serta keuangan dan
e

Dokumen Infernal
Perangkail Daerah

Mengnordinasikan pelaksanaan
Eefnrmas Farnkras: fBH
(prlaksanaan E-CGovernment,
kompilasi Suandar OQperasional
Prosedur /S0P, Stamdar
Pelayaman /5P, dan Perjanjian
Kinerja, PR, kererbukann
fermaen puhﬁh. Exrm
mAanaEmen periaiksban
peranghkat daeraty,
pengembangan inovasi
perangkal daerah, zonn
integritas, peoatpan perendang-
wndirgan, penataan dan
progusntan kelembagann,
gralifikaes, Loyaman Pengaduan
Masvarakat, Whistle Blowing
System [ WES, sureei indeks
kepuasan masvarakat, survei
iternal organisisi, survel
indeks peracpsi korupsi, seoa
pelik=anaan fungs FPILE
Pembant)

Teramjinva La.[mmn hasil
nelaksanaan Hefprmas
Birokrasi

Jumlah 'Isl.prl-rm: Fizmil
plaksanaan
Reformasd Birokeasi

Laporan Internal
Perangkat [yaerah

Mengoordinasikan dan
menghimpun penyLusunan
Analisis Jabatan, Analisis Beban
Kerja, Laporan Kinera
Perangkat Daerah (LEPS, LEPD,
LEJIP dan LPPD|, Lagosan
Persyelenpparmm Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah
dan laperan kinerja bainnya
varg telah ditetaphan oleh
Pemerintah Daicrah

Tersajinya dokumen
hasil peryiswnn
ARJAR, ABR, LEPD,
Laporan
penyelEngraraan SPE
dan Laporan kinena

Jumlal
laporan | doloumen
sl pepyuisaanian
AMJAH, AHK, LkPLY,
Lapaman
penyvelenggiraan SFIF
dan Laporan Kimerjs

Laporan fdokumen
Internal Peranghat
Daerah




FENJELABAN

Q. BASARAN EEGIATAN INDIRATOR EINERJA m SUMBER DATA
FEEHITUNGAN)

& |Mengeordinaskan, Tersajinya laporan Jumlah laperan REAS[3PA
merrsutering dan mengeviluas |pelaksanaan kegiatan  |pelaksanaan kegiatan
peelaksanEan Keghclan

6 [Mengeordinasikan pelabsanaan | Tersapnya dokumen Jumlah Lapuran Audii BFK,
peninglkatan transparans dan | hasi] peninghatan laporan fdekumen LHKEPH dan
akuntahilitan kinerja Peranghkat {transparans dan heistl pendngkatan LHKASN, Lapofan

Dgerah vang tesdin atas
menvelesarkan indak langut
Lyporan hawsi] pemeriksaan
Baulan Pemeriksa Keuangan
dan/atau Inspekiorat Dacrals,
mewuiudkian tingkat Kepatulan
atas LHKPY dan LHEASKH,
melakaanahan dan meliperkon
poEre R pEnalaan dan
peEneriban asel Peranglkat
Daerah, serla melaksanakan
At Kelola arsip

akumtabilitas kinena
Ferangkat Daerah

transparans dan
akuntabilitas Kinerja
Perangkal Daeral

Awet dan Laporan
Pengaweisan
Kearsapan

Y | Mengeordinasikan penyusunan | Tersapnyn hissl Jumlah Laporandokumen
lixperan urosan umum, pEnyusunan laparan laporan / dokumen Intermal Prrangkar
ketatnlnksanaan dan LITUISATY LUTILT, LTARAT BLELLL, Darral
kepegawiinn, penyusunan ketaralaksanaan dan ketaralaksanaan dan
program serfa keuangen dan kepepwannm, ku_-ngn_-.umjaml
mst PERVITEITAT pEagErain PV pragTAl

serta kevangan dam ssetfeeria Keunangan dan
ARl

3 |Membenkan peruluan kinerja | Tersajinya dokumen Jumlah dokumen Laporan SKP
secira berjenjang hasil peniladan kinerja |hasi penilaias Kinercja

O | Melakeanakan don melaporkan | Tersajinya laporan Jumlah laperan Perintah) Disposisi
tugas kedinasan badnoyva vang pelaksanaan tugas pelaksanaan tugas Atazan
ciberikan oleh Kepala Dimas kedinasan lainnym kedinasan
bank mecara tertulis maupun
Limiary

19 | Meningkatnya KEualims Indeks Peloyasian Milad tndeles Pelavanan | Laporan [elavanen
Petayanan Puhlik Publik Peraoghat Pubilik Perangha Publik Perangkal

Baerah Dieeralby Daerah

LL [Terwujudnya organisas Tingkat Kematamgan Milai Tingkat Laporan Fenilaian
perangkat dacrah vang efektif, |Organisas Peranglan Bl irgart K matangmn
abuntabal, dan adapiif dalam Derah Urgamsas Perangkat | Organisas
st ukung pencapuian kinsra Dhiveraln
serta peningkatan Kualitas
pelavanan pulbilik

L2 |ketersediaan Dokumen Eetersediaan dokurmen  |Persentase jumlah Dakumen

Manajemen Risitko Peranghat
Daserah

Manaemen Ristke pada
peranghal davrah per
Trwanlon

dokumen Manapemen
Fimuko

Manaemen Risako




RO. BABARAN KEGIATAN INDIEATOR KINERJA [FORMULASI SUMEER DATA
PERHITUNGAN)

L3 |Terwujudoyi pengebolaan data | Tingkat Keterisan Data | Persentase keterisitan | Laporan Data
pemerintah dirernb yang akurat, (Prienias Tahuman Daka Prioritas pada Daeral
mutakhir, terpadu, dan dagai u[rlikml:i. -
dipertangmenggawaliban winliclata/ Becik

W |Tertalismnanya Kepatuban Inpat |Tingkat Ketepatan Persentase Laporan pada
e-Paniau wakiu mmput e-Pantau  (ketennputan data aplikasi e-Pantan

dan telah i venifikasi  |pada aplikass o-
1000 per taageal 10 Panvan
setiap bulan
15 [Teriaksananya "Gerakan Etam | Jusmbsh Lagposan Jumlish Lapoeran Lapoaran GEMA

Mengaji (GEMAY di perangkar
cliserah

Pelaksinaan “Gerakan
Eram Mengaji (GEMA]®

Gerakan Emamm
Mengaji pertahun

hunid Rartamegiara, D5 Januan 20026

Sk

H,

Fembana | Ia
NIF: 19720720 20001 2: 2004




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGHKAT DAERAH . DINAS HEARSIPAN DAN PERPUSTARAAN
Z JABATAN . PERGOLAH DATA DAN INFORMASI
T 1. Mempelajari padoman dan petunjuk sesuai dengan prasedur dan ketantuan yang berske untuk mengatahw macam, matode dan tokmik dafam
ugas mengalan chyek kera
2. Mengumpulkan dan memeriksa dala sesual dengan progedur dan ketentean yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
ohyek kerja

3. Menyusun rexapitulasi kegiater berdasarkan jenis obyek kerja yeng masus sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berdaku untuk
mengetahui volume dan jenis abyek kevja yang akan daodzh

4. Mengolah dan menyajikan obyek kena dalam benfuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lehih lanjul

5. Melaksanakzn tugas kedinasan ian yang diperiniah atasan balk secara tedulis maupun lisan

B Gerakan Etam Mengaji (GEMA) diperangkal Daerah

FLKGES . Melaksanakan pengolahan data dan informiasi keuangan meliputl pengumpulan, pemenksean, andisis, ekapiulasi. penyagen dala. serla palaporan
kegiatan sehagai hahan pengambitan keputiesan dan pertanggungjawaban pimpinan pada Bagian Sakeedarial

: PENJELASAN
ND. SASARAN KEGIATAN NDIKATOR HKINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA

Mempetajan pedomah dan pelunjuk sesual
dengan prosedur dan kelealusn  yangl Terseirys dan Terpelsianings dokemen pedoman [Jurnlgh dals lengkap dan benar + jimiah
berlaku upiuk mengetahui macam, melode dan patuniuk sasuai obyak karja data yang dipariksa) < 100%

dan teknik dalam mengolah chyek kenja

Pedomen Peraturen

Mengumpulkan dan memenkza dals sesual

dengan prosadur dan  kelenluan  yang . . {Jumiahk laporan dianaisis banar = umlah  |Dokumen 3P0 SPF 5P, a-Biling dan buks
- : Ti Pengum ta B ak : :

beriky  sebagal  bahan  kegatan|  |Cooinre Pengumpulan data Bifing paj aparan masak)  100% transaksi

berdasarkan janis dan abyak kefa




SABARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

jenis chyek kena yang mesuk  sesudl
dengan prosedur dan  kefenfuan  yang
beraku unbuk mangelahui volume dan jenis
obyek kera yarg akan dickah

Meryusun rekapiiulasi kegiatan bardesarkan
3

Tersginys Penyusunan Rekaptulas Data Tahunzn

Pajak DTH

Total rexapiiulasi kegatan yang disalesaikan
Sesu penoda

Fekap keuangan, lenoran kagiatan

Mergolah dan monyapkan obyek  kera
dalam baniik yang telzh dietapken sebagei
bahan proses lebih lanwut

Tedaksanary'a pengoiakan dan penyajian lsporan

BKU Pajak

{Jumlen iaporan seswai format + jumlah
laporan disapkan) = 100%

Laporan keuangan, epliasiizisiam

Melaksanasan tugas kednesan lan yang
diperintah  atasan  baik secara  barlulis
maupdn ksan

Terlavsananya Pelaksanasan ugas vedinasan lan
yang dipenintab elesan baik sscara ierlufs maupun

lisan

[Juamiah tugas Embabkar selesal + jumiah
fugas yang diperintahian) = 100%

SuTa Ngasiperintah, CSposEss alasan,
‘Aparan pelaksanaan higas, dokumenlasi

zerakan Etzm Mengai (GEMA] diperangka
Digareh

Teraksaranya Gecakan Etam Mengaji [SEMA)
diperangkat Daerak

Tatal rekapiulas! kegialan rmangaj

Laporan dan Dokumentas

Kiral Kerlanegasa, 5 Januan 2026

Pengoiak Data dan Inloemas

A

Roni Fadillah, 5503,
Pargatur Tingkad |, 1lid
N 1920508 F00EM 1 020




INDIKATO ERJA INDIVID

PERANGKAT DAERAH - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN - PENATA LAYANAN OPERASIONAL
TUGAS - 1. Menenma dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosadur dan ketenfuan yang bariaku,

2.

3;

G

untuk diproses lebih lanjut

Mempelajari obyek kera, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku unluk
mencapal hasil yang diharapkan

Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, uniuk mencapai
hasil yang diharapkan

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

Melaksanakan lugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan baik secara lertulis
maupun ksan

Melaksanakan Gerakan Etam Mengaji "GEMA” di perangkat Daerah

FUNGSI - Melaksanakan kegiatan penataan layanan operasional perencanaan penganggaran, keuangan
dan aset pada Bagian Sekretaral

; Menerima dan memerksa | Laporan safiap dokumen
Menerima dan memerksa obyek kerja| Terlaksananya penerimaan dan | jumish dokumen administrasi | administrasi yang di
1 |secuai dengan prosedur dan ketentuan| pemeriksaan obyek kerja sesual | sesuai dengan prosedur dan | tenma (tanggal, jens
yang beraky, untuk diproses lebih lanft | dengan prosedur yang berdaku | ketentuan yang berlaku untuk | dokumen, penginim, dan
diproses lebih tanjut nomor sura)




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Melaporian pelaksansan keglatan kepsdal Tersafinya penbh Dokumen
alaezn dan hasdl sehagel bahan evalussl| bahan evaluasi kendals proses

peralian yag seSU fentana
kg hotal rencana prdlEan)

PERANGHAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAM PERPUSTAKAAN
JAEATAN PENATA LAYANAN OPERASIONAL
TLGAS 1. Menerima dan memeriksa cbvek kafa sssus dangan prosadur dan kebanbuan yang bariaku,
unfuk diproses febih lanjul
3. Mempalajan obyek kena, sesual dengan peeaedur dan ketenbuen yang baraku unfuk mancapsi
hesil yang dibaraphken
1. Menata obyek kena sesuai dangan prosedur dan katenban yang bardaky, unbuk mencapal hasil
yang dharaphkan
4. Malaporkan pelaksanaan kegialan kepaca sfasan dan hasil sebagal bahan evalis dan
perangguagjewanen
FUNGSE Malaksanakan kegiatan penstasn layanan operagiondl perencanaan penganggansn, kegangan den
ezal paca Bagien Sewelznal
SASARAN KEGIATAN NOIKATORKINERIA | o o TUNGA)|  SUMBER DATA
Dofaman REA |, Renja
, : (Jurmiah obyek kena yang :
Merdsima  dan  memeiks byl kerja ot pe el oG 8 doasin dbag Akhir, Rona Perubahan,
setum dengan peosedur dan kelenhuan obuek ks N S e Marssanan Fesiko, REA
yang besais, untuk diproses istib lnjut PARTMR OO/ T YELRENA YN0 | panmahan, DPPA dan
diterima) 1 H0% KAK
Dalurnen REA |, Renj
Mempelajar! chyeh kena. sesua dengan (ke aljek Rerg yang Akhr, Rerga Perubahan,
praseclur dan keterdan yang baraku unluk Ty K alﬂ ,,.mm ??Hh dipetagar] byl Tolal objek | Manajemen Raska, RIS,
imenmpai hasl yang diharapkan T yang dipsiog werfa yang diterima) = 100% | Parubahan, DPPA dan
B,
Dokumen RKA | Rema
|Menala phryek ks sesimi dengan p Terzaginya ueniah Dokumen ih;]ﬁirr;r-fbﬁ?:dm Aknr, Renja Penibahan,
dan  kelenbuan  yang  bedaka, abyok kerja yang ssiematis dan Sk ikt aiic havus diabe) Manajamen Regika, REA
mancapai hosd yang diharapkan sesuai standard ok il "':'qu . | Perubakan, DPEA dan
’ LA
T E— Diokuman BEA | Renia

Akhir, Renja Perubahan,
Manajemen Reako, R,

FiaupL fsan

pannteh atasan) x 100%

dan peranggungjawaban perataan abyeh kera J0H0% Parubahan, DFPA dan
L0
. Sural bugasipenntan,
e o, 8 et o] S 203 | o o, o
lain yamng diperintah alasan palakzanaan hagas,

dipdumentasi




SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA
(FORMULAS] PERHITUNGAN)
Terkdsanargm Gerakan Elam Mengaji lefaksannya gevakan etam | (Jumiak laparan petsvsanacn I .
{ GEMA ) cf Prrangkal Daerab mengall | GEMA | Gema )

Fulal Kartaregara, 09 Janiar 2026

Penata Layanan Jpemsional,

s

Rahmadan| Akmaka 5 5os.

Gzolorgan 1%

Nl PPEYL 19800504 200521 2 0036




1.
s

3.

PERANGEAT DAERAH

JABATAN

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pengadministrasi Perkantoran
Membantu tugas penyusunan program dan anggaran Urisan program

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk Urusan perencanaan dan program

scsuai dengan prosedur dan ketentuan yang berdaku, agar memudahkan pencarian
Memberi lembar pengantar pada surat urusan perencanaan dan program sesual

dengan prosedur dan ketentuan vang berlaku, agar memudahkan pengendalian

Mengelompokkan surat atau dokumen menurit jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlalu, agar memudahkan pendistribusian

Mendokumentasikan suratl sesuai dengan prosedur dan ketentuan vang berlaku, agar

tertib administras:

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas urusan percncanaan dan program scsuail
dengan prosedur vang berlalk sebagai bahan evaluazi dan pertanggungiawaban

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN

(FORMULAEI PERHITUNGAN )

SUMBER DATA

Menerima, mencatat, dan
menyortir surat masuk
urusan perencanaan dan
program sesual dengan
prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar
memudahkan pencarian

Jumlah laporan diterima,
dicatat dan disortir urasan
perencanaan dan program
vang terkumpul

Jumlah laporan bahan kerja
yang terkumpul

RENJA AWAL REN.JA
ARKHIR, RENJA
FERUBAHAMN
RKA,DPA.DPA
PERLUBAHAN, RKA
FERUBAHAN
SPIP.LKJIP,SAKIP,LPPD.E
PANTAL ,DAN
MANAJEMEN RESIKO




Memberi lembar
pengantar pada surat
urusan perencanaan dan
program scsuai dengan
prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar
memudahkan
pengendalian

Jumlah laporan diberi
lembar pengantar urusan
perencanaan dan program
yang tersedia

urusan perencanaan dan
program

Jumlah laporan surat pengantar

RENJA AWAL EENJA
AKHIR, RENJA
PERUBAHAN
yREA,DPA.DPA
PERUBAHAN REA
FERUBAHAN
SPIP.LEJIP, SAKIP, LPPLLE
PANTAU ,DAN
MANAJEMEN RESIKO

Mengelompokkan surat
atau dokumen menunit
jenis dan sifatnya, sesuai
dengan prosedur dan
ketentuan vang berlaku,
agar memudahkan
pendistribusian

Jumlah laporan
dikelpmpokan menurdt jenis
dan sifat yang terfdentifikasi

Urusan program

Jumlah laporan vang
dikelompokkan urisan

perencanaan dan program

RENJA AWAL RENJA
AKHIR, RENJA
PERUBAHAN
RKA.DPA.DPA
PERUBAHAN RKA
PERUBAHAN
SPIP.LEJIP, SAKIP,LPPD.E
PANTAL ,DAN
MANAJEMEN RESIKO

Mendakumentasikan
surat saesuai dengan
prosedur dan Ketentuan
vang berlaky, agar tertib
administrasi

Jumlah laporan di
dokiymentasikan vang
teridentifikasi

Jumlah laporan vang
didokumentasikan urusan
prrencanaan dan program

RENJA AWAL RENJA
AKHIE, RENJA
PERUBAHAN
REKA,DPA.DPA
PERUBAHAN,RKA
PERLIBAHAN
SPIP. LIJIP, SAKIP, LPPD.E
FANTAL ,DAN
MANAJEMEN RESIKO




Melaporkan hasil
pelaksanaan tgas
urusan perencanaan dan
program sesuai dengan
prosedur vang berlaku
sehapgai bahan evaluasi
dan pertanggungiawaban

Jumlah laporan hasil
pelaksanaan urusan
perencanaan dan program
vang dilaksanakan

Jumlah Dokumen Eenja, HEA,
DPA DPPASPIP, LEJIP SAKIP,
dan LPPD

RENJA AWAL RENJA
AKHIR, RENJA
PERUBAHAN
LKA DPA DPA
PERUBAHAN RKA
PERUBAHAN
SPIP.LKJIP, SAKIP LFPD E
PANTAL DAN
MANAJEMEN RESIKO

Melaksanalan tugas
kedinasan lain yang
diperintah atasan baik

Jumlah tugas kedinasan lain

vang diperintah atasan baik

Jumlah tugas kedinasan lain

Laporan kedinasan yang

Eh & H 3 m -n
secara tertulis maupun  |secara tertulis maupun lisan yeng ciieksarnaan Ailaputhvia
lizan
Terlaksanaya Gerakan Jumlah pelaksanaan

s laksanaan
Etam Mengaji (GEMA) di |gerakan etam mengaji Jumlah laporan pelak Laporan gema
Perangkat Daerah [GEMA | gema
Euiai Kartanegara, 5 Januan 2020

Pengadminisirasi Perkantoran

H.

Nuryana
Pengatur, Thk.1 (I1/d)
MNIP. 19820326:200902- 2 001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

FERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN PERGELOLA LAYAMNAN OPERASIONAL
TUGAS o1, Menyusun program kerja, bahan dan alat pedengkapan sesuai dengan prosedur dan ketenfuan
yang beraky, ager dalam pelaksanaan pekerjaan dapal beralan dengan baik
2. Memartau, kegiatan sesus dengan bidang fugasnya, agar dalam pelaksanaan lerdapal
kesesuaian dengan rencana awal
3. Mengkoordinaséan dengan unit-unit terkail dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara ferpadu untuk mencapai hasil yang
optmal
4. Mengevaluasi dan menyusun laposan kegiatan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan
kelentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program benkutnya
5. Melsksanakan fugas kedinasan kein vang diperintah stasan bak secara terulis mawpun hsan
FUNGEI ; Melakukan kegiatan pengelolaan layanan melsksanakan pengelolaan layanan operasional melipufi
penyusUnan program keda, pemantauan, pengendalian, koordinasl, avaluasi, sena pelaporan
kegiatan Sub Bagizn Umum, Ketatalsksanaan dan Hepegawaian guna mendukung kelancaran
pelgesanaan tgas dan lungsinga
SASARAN KEGIATAL PEPJELASAN SUMBER DATA
KO AN INDEATOR KINER.IA [FORMULASI PERHITUNGAN)
Menyusun program: kera, bahan dan  ghaf]
: I {Jumlah bakan & alaf yang P L
PACTIRONIN Sona St U e Tersusunnya dokumen program | fersedia lepat wakiu | Total .I|:1=.r|n iy
1 |wsbanivan  yang bedeke,  agar  odalam Naiars A habikihn skl x Dperasiond, dokumen
pelaksanzan - pekerjaan  dapal  berjalan T2 yang - 1$ pEnEnCARD
dengan taik
; T il Gegialan yarg segu
A, keqm?n BRHE. OnD e Tefaporkanays phmantian reieana | Tokal saliruh Jadwal kegielan, laporan
2 [UQasnn; S5ar (e pakskaanan lkip kegiatan kegiatan yang dipanéa x manitarn
kesasudian dangan rencana awal ' g E?{-Ilgﬁ pa g
VST NCOTONIRRIGS . PRI Ul Rt (Jurnish kegiatan terkoordinasi
(dan 2law  inslansi @i dalam rangka { i : . + .
a Tarsajiya laporan kooednas I jumiah wagalan varyg Noiulen Rapal, Sural
3 fpelskdnagnnye, sgar pogam dApald o ieetenaiierkal | iemeriuRan bocrdmasi) Hoardinasi
leriaksania socars Ierpacl unik Mencaps 100%,

hiasil yang oplimal

—

Mengevaluas dan  menvusun  laporan
kegiakan secara berkala  sesual dengan
prosedur  dam Kelentuan yang© Deraku

sehagal behan  pemyusunan  progeam
berriurya

Tersajikennya laporan eyakps
kegiatan herkala

{Jurniah [Epoman ovakiss legs

wakhu ! |umiah faporan vang
wigih disusinp # 100%

Rencana kera, Laporan
evakas, laporan kegialan

Mengevaiuasi den menyusun  laporan
kegigten socera berkela, sesuE  dengan

Tersajrya laparan pelaksarasn

[Juriah ugas kednasan /

Zurat Tugas, Dizpasis:,

L |prosedir dan  ketenlugn  yang  bBariaku 8 22 %
sohegal  bahan  penyusinan al lirgars kesdingsan ksl aparan wajib) = 100% Laporan kegiatan
berikisnys

5 Terdaksenenys “Gerskan  Etam  Mengajif  Jumiah Lagoran Pelaksenaan Justiah Pelaksanaan GEMA Laporan, Absensi dan

(GEMAY di paranghal daerah

"Gerakan Etam Mengaj (GEMA)

Dakusnéntasi

Kudai Kartanegara, 05 Jarsan 226
Fengeloda Layanan Oparasional,

rman, 5,508,

Pengla Muda, 1llia
HIF. 197806502 2007011 017




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN : PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
3. TUGAS . Melaksanakan Kegiatan Dukungan Administrasi Perkantoran, Pemerintahan, dan Pelayan Publik Urusan Umum,
Ketatalaksanaan dan Kepegawaian.
4. FUNGSI . 1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian.
2. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian.
3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pendistribusian.
4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi.
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban.
6. Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain yang diperintahkan Pimpinan baik tertulis maupun lisan.
7. Melaksanakan Tindak Lanjut Pengaduan SP4N Lapor!.
8. Melaksanakan Tugas Admin Aplikasi SRIKANDI pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kutai
Kartanegara.
9. Melaksanakan “Gerakan Etam Mengaji “ (GEMA) di Perangkat Daerah.
PENJELASAN
. SASARAN AKTIVITAS
NO INDIKATOR KINERJA ( FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA
Terterimanya, tercatatnya dan tersortirnya . .
surat masuk sesuai dengan prosedur dan Jumlah surat yang diregistrasi
1. sesuai prosedur dan Jumlah surat yang diregistrasi Surat Menyurat

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan

pencarian

ketentuan yang berlaku




PENJELASAN

NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA ( FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA
Terberinya lembar pengantar pada surat, Jumlah surat yang
2. sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang diidentifikasi sesuai dengan Jumlah surat yang diidentifikasi Surat Menyurat
berlaku, agar memudahkan pengendalian prosedur yang berlaku
Jumlah surat atau dokumen
Tekelompoknya surat atau dokumen menurut yang dikelompokkan
. . . e Jumlah surat / dokumen yang
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur berdasarkan klasifikasi . T
3. - . dikelompokkan berdasarkan klasifikasi Surat Menyurat
dan ketentuan yang berlaku, agar menurut jenis dan sifatnya I .
AU . menurut jenis dan sifatnya
memudahkan pendistribusian sesuai dengan prosedur yang
berlaku
Jumlah dokumentasi surat
Terdokumentasinya surat sesuai dengan yang telah dikelompokkan .
e .| Jumlah dokumentasi surat yang sudah
4, prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar berdasarkan klasifikasi sesuai| . P Surat Menyurat
) L ; dikelompokkan berdasarkan klasifikasi
tertib administrasi dengan ketentuan yang
berlaku
Terlaporkannya Hasil Pelaksanaan Tugas Jumlah laporan hasil .
. Jumlah laporan hasil pelaksanaan
sesuai dengan Prosedur yang Berlaku pelaksanaan tugas yang . .
5. . . . . tugas sebagai bahan evaluasi dan Surat Menyurat
sebagai Bahan Evaluasi dan dilaksanakan sesuai dengan ertangaungiawaban
Pertanggungjawaban ketentuan yang berlaku P ggung)
Jumlah laporan hasil
Terlgporkanny a Hasil Eelgksanaan Tugas pellaksanaarj tugas kedinasan Jumlah laporan hasil pelaksanaan Surat Perintah Tugas, Surat
6. Kedinasan lain yang diperintahkan oleh lain yang diperintahkan oleh ; .
- ) . ) S . . tugas kedinasan lain Tugas
Pimpinan baik tertulis maupun lisan Pimpinan baik tertulis maupun
lisan
. . Jumlah laporan SP4N Lapor / Jumlah
7 Terlaporkannya Pelaksanaan Tindak Lanjut Jumlah laporan pelaksanaan laporan pelaksanaan tindak lanjut Aplikasi SPAN Lapor!

SP4N Lapor!

tindak lanjut SP4N Lapor!

SP4N Lapor!




PENJELASAN

NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA ( FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA
Terlaksananya Tugas Admin Aplikasi Jumlah laporan pelaksanaan Jumlah laporan pelaksanaan tuaas

8. | SRIKANDI pada Dinas Kearsipan dan tugas Admin Aplikasi Admis i "kgsi SRIKANDI g Aplikasi SRIKANDI
Perpustakaan Kabupaten Kutai Kartanegara SRIKANDI P
Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji" Ju"rnlah laporan pelaksanﬁfem Jumlah laporan pelaksanaan "Gerakan Laporan "Gerakan Etam

9. Gerakan Etam Mengaji

(GEMA) di Perangkat Daerah

Etam Mengaji" (GEMA) Mengaji" (GEMA)

(GEMA)

Kutai Kartanegara, 5 Januari 2026.

Pengadministrasi Perkantoran,

~

s || —

LAILA JAMILAH
Pengatur Tingkat | / Il.d
NIP. 19781229 200801 2 021




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
{ PERAMNGHAT DAERAH | DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
SJOBATAN | OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL
FUNGS! : Melaksanalkan keglatan teknls dan administrasi operasional secara fertib, efektif, dan sesual
prosadur yang berlaku, dalam ranghks mendukung Kelancaran penyelenogaraan tugas-tugas
kedinasan pada Subbagian Umum, Ketatalaksanazn dan Kepegawaian
I1"I"-JGI:'-E 1. Mengendalitan perstatan suals obyvek vara sesusi prosadur yeng beraku agar prozas dapat

beranjut

£ Mengecek peralatan yeng nusak sush obyek keda sesuai prosedur yang bedaku agar
piketjasn dapat berjslen dengen lancar
3. Mengebur pemedharagn peratalan sualy obyek keda sesis prosedur yeng berdake agar
pekerjaan oapat berjalen dengan lencar
4. Meleporkan hasi pefeksanaan lugas sedual dengan prosedur yang berlaku sebagel behan
avelimst dam perlangoungiawaben
5. Malaksanakan tugas Fadinasan iain yang dipanniahkan pimpinan bak tariuke maipun isan

4. Teraksznanya “Garakan Elam Mangaji (GEMA) di perangkat dearah

PENJELASAN |

BASARAN HEGIATAN INOIKATOR KINERIA {FORMLILAS] SUNBER DATA
PERHITLIMGAN]
Mengandalkan perallan sus obies keia Laporan hatian
i Ti

Sesual peossdur yang berdakd agEr protes ﬁﬁmiﬁ:ﬂlﬁﬂ:lin dumtah atad abyek iena operasional chack
dapat barianjul koniral peraalan
Mengecek peralalan yang nsak sualy obyekl | Laparan kenisshan,
kena =zesual peosedur yang bedaku aga 'emﬁ:ﬁ;fﬁ WFE;W ] Half'gm”k il fiorm indak lanjul
pekeriasn dapal baraian dengan lanse pe yarg i e pertalkzn
Mongalur perelinaraan parslalan sesu obyek s " dichuitl permeliaraan,
Rl R . ek g Ter.ags-clpcr:a pahmainur.a.qr. Jurnla!'ndaa.r_g.'a-'g naruE laparan kegistan
pekanass dapst berjaian dengan lancar sl i b P i dan
Melapotkan hasl pelsksanzan (uges. sesusl . Laporan pelaksanzan
dengan prosedur yang Darsu sebagal bahan Tma:sﬂawﬁ_penga;dm Jun:'I:mh‘.l:;a: 2N bogEs, landa lerima
gvauasi dan perianggung awaban it o et leparan

Melaksenakan lugas  kednasan  lan  yang
clpariniahkan pmpingn bak lemdis maosin
Isen

Terlssananys higas kedinasan
ginimya

Jumiah {ugas kedirasan yang
il sanakan

Sursd pannlzh, apean
peaksanaan lugas

Talsksanamd "Gerakan
{EEMAL df perangial dairah

Elam  Menasi

Jumban Laperan Pelakeanasn
"Cerakan Elam Mengaj [GEMA)

Lumiah lLgas {ambahan

yang dapkeaaian jemiah

lugas tamnathan yang di
berikan] x 100

Lanoyan den
Cokumenzsi

Cperator Layanan Dporasianl,
\ et T

Munammad handian Pratama
NI PPER. AT 0604202511003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah DINAS KEARSIPAN DAN PERPLUSTAKAAN
2. Jabatan : Penata Layanan Operasionsl
3. Tugas 1 Menerma dan Memeriksa Obyek Kerja Sesuai dengan Prosedur dan Ketentuan Yang Beraku.Untuk Diproses Lebih
Laniut
2 Mempetajar Obyek Kera, Sesuai Dengan Prosadur dan Katentuan Yang Berlaku Uniuk Mencapai Hasil Yang Di
Haragkan
3 Menata Obyek Kerja Sesuai Dengan Prosedur dan Ketentuan Yang Berlaku, Untuk Mencapai Hasil Yang Di
Hamapkan
4 Mealaporkan Pelaksanaan Kegiatan Kepada Alasan dan Hasll Sebagai Bahan Eveluasi dan Pertanggungjawaban
5 Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintzhkan Oleh Pimpinan Baik Secara Tertulis Maupun Lisan
6 Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji (GEM&)Y" di Perangkat Daerah
4. Fungsi Melaksanakan kegiaian penatazn layanan cperasional Urusan Perpustakaan Khusus pada Sulb Bagian Limurm,
Eetatalaksanaan dan Kepegawalan |
Sasaran Indikator Panjalasan Summbe
r Data
No. Aktivitas Kinerja {Formulasi Perhitungan}
Menerima dan Memernksa Obvek Kerja Sesual denpan Terzajinya Laporan obyek {dumlah obyek kerja yang ditarima & |Daftar buku hasil pangadaan
1. |Prosadurdan Ketenfuan Yang Berdaku, Untuk Diproses Lebih |{keria yang ditadima dan diperiksa dibagl Jumlah obyek kerja  Juntuk perpustakaan khusus
Lanjut diperiksa vang diterimal x 100% DIaRPLIS
Mernpelzjan Obyek Kerja, Sesuai Dengan Prosedur dan : {Jumlah abjek kerja yang dipelajari A :
Terlakaananya jumiah ohyek e : ; Daftar klasifikas koleksi
2, |Ketentuan ¥ang Berlaku Uniuk Mencapal Hasil Yang Di L e dibagi Total objek kerja vang
1 1 erpustakaan kKhusus DIARPUS
Harapkan kerfa vang dipelajari | diterima x 100% 13: pu
ke difatla . .
5 [Menata Obyek Kerja Sesual Dengan Prosedur dan Ketentuan Lﬁﬁ:‘;g&ﬂ{:ﬁf&a?ﬁh i‘;‘;ﬂ?;ﬁi -dit?aagﬁﬁai e Diaftar klasifikasi koleksi
: i Hasi e f RP
Yang Sedaku, Untuk Mencapai Hasil Yang D Harapkan e kerja yang harus ditata) x 100% perpustakaan khusus DIARFUS
Terlaporkannya jumlah
4 Melaporkan Pelaksanaan Keglatan Kepada Masan dan Hasil |pelaksanaan kegiatan ﬂﬁagﬁp?rf;;ﬁg? ilts;augﬁpal Laporan kegiatan, tanda terima
" |Sebagai Bahan Evaluasi dan Pertanggungjawaban penataan obyek kerja yang g i atasan

dizampakan

periada tedentu) x 100%




Melaksanakan lugas kedinasan lain yang diperiniahkan oleh
pimpinan baik secara lerlulls maupun lisan

Terlaksananya lugas
kedinasan lain yang dipeniniah
alasan

{Jumlah tugas lamibahan yang
diselesaikan dibagi Total perintah
atasan) x 100%

Surat tugas/perintah, disposisi
alasa, laporan pelaksanaan
fugas, dokumeantasi

Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji {GEMA} di
Perangkat Daerah

Terlaksananya "Gerakan Elam
Mengaji (GEMA)Y di Perargkat
Dasrah

Laporan Pelaksanaan Gerakan Etam

Mengaji (GEMA}

Laporan Gerakan Etam Mengaji
{GEMA)

Tenggarong, 05 Januari 2028

Fenata Layanan Chperasional

Eoongan X
NI PPPE. 19881223 202521 2 040




I PERANGEAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DINAS KEARSIPAN DAN PERFLFESTARKAAN

2 JABATAN Perencana Ahl Muda
3 TUGAS Membantu Kepaln inas Kearsipan dan Perpustakaan
4 FUNGSI 1. Menyusun perencanaan kebijakan strategis jangka pendek;
2. Menyusun perencanaan program dan kegiatan scktoral;
3. Menyusun rancangan rencana anggaran dan pembiayaan pembangunan;
4, Mengendalikan pepgendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan
PENJELASAN
NO.| SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA [FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
My usin PEECICANAAN | ksmen rencana program dan Jureiadi Lagordn Rancangzn Awal
1 |program dan kegiatan i melkal PEAMLSER Renja, Bovga
sekioral; e ' permasalahan gl
Menyusun perencanaan il Jumlah Lapoeran
2 |kebijakan sirategis Dﬂlﬂimcn PERCAHR ekl identiflcasi Renstra
; strajegis jangka pendelk,
jangka pendek; permasalahian
Hengfnddall:jrg Laporan hasil pengendalian dan Jumilah Laporan hasil LPPD. LKi[F
o S Lkl caeon - evaluasi pelaksanaan rencana anafisis data dan = F s
evaliasi pelaksanaan hangiirn Efrerai Epantau,
rencana pembangunan. P :
! Rancangan rencana anggaran dan
S b e pembiavasn (RKA harus memuat  WJumlbah Laporan hasil
PO o el s uraian prmbiayvasn belanja agps ngolahan data dan Rt TP REAT.
pemblayaan i :Eaan a.r!': Faf mj L] = Lp:t'mg'l?mai IRy R
pembangunan; peREEL RRA e
SASATRN,
Laporan Keunngan Akhir | Tersajinyva Laporan Keuangan A.k'.hir"]u“ﬂah LEPQTEII' Laporan Akhir
S Mahun A 2025 |Tahun Anggaran 2025 Keuamigan ARIIE AN Tabn
U AnEEarET W Angiaran . L n 2025
; i Jumlah Laporan
Laporan Prognosis Tersajinya Menyusun Laporan : _
£ : Prognosis Tahun Laporan Prognosis
Tahun Anggaran 2026 |Prognosis Tahun Anggacan 2026 Aniisran 3096
5 = = Jumiah Laporan
Laporan Manajemen Tersajinya Leporan Manajemen Marai ;
; i najemen Hesiko Pada |Laporan
7 R-:em:LP;ﬂd.aTP:crmEkar ?;ﬂll{? Pada Perangkat Dacrah Per Perangiat Dasrah Per Mlanasaian Risilks
Dae r Triwulan rwulan A
Laporan Satu Data = : Jumiah Satu Data Dhnas
& [Dinas Kearsipan dan Emw'w&.?::mp??aﬂg:n Kearsipan dan Laporan Satu Daga
Perpusiakean e ERTER Perpustakaan
Jumilah Laporan
Terlaksananya "Gerakan s
1 1 Irelak Cierakan -
G |t Mengg (GEMAY dif uaush Laporan Pelaksansnn i Laporan GEMA

perangkat dacrah

"Gerakan Eiam Mengaji (GEMA)

Eram Mengaji (GEMA)

aetlap ASN

Huial Kamtanegarg,

Januari 2026

e

Perercarny




PERANGKAT DAERAN; DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAXAAN
JABATAN: PENATA LAYANAN OPERASIONAL
TUGAS: 1. Menerima dan memwriksa obyek hera tasusl dongan prosedur dan hetertuan yang beraly
uniuk diproses lebih lanpa
2. Mompolajart obyek heda, sesual dengan prosedur dan hetertuan yarg berlsly urhA
mencapai hasd yang dharaphan
3 Menata obyok hera sesuai dengan prosadur dan kalentuan yarg bedaky, untuk mencapsl
hasil yang diharapkan
4. Menghonsultaskan kendala proses penataan obyek herfa, sesusl dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, uniuk mencapal hasd yang & harapkan
5. Mengevaluasi kendala proses penataan obyek hera dengan cara membandingkan antara
rencana dengan pelaksanaan penataan obyek kera sebagal bahan perbakan selanptrrys
6. Melaporkan pelaksanaan kegistan kepada atasan dan hasil sebagal bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan kainnya yang dperintahkan oleh atasan balk secara toriuss
maupun isan
FUNGSI: Melaksanakan kegiatan penataan layanan operasional perencanaan penganggaran, keuangan
dan aset pada Bagian Sekretariat
PENJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! SUMBER DATA
PERMITUNGAN)
[Menerima dan memeritsa obyek Tertaksananya penerimaan dan |  (Jumlah cbyek kena yang Buku agonda
1 dengan prosedur dan pemeriksaan obyek kerja Gilerima & diperksa dbagl ponecmnan, lombar
yang bertaku, unkuk dgroses lebih lanjut |  (Dokumen KeuangarysPy) | umiah cbyek keda yang Mz-m-
Mempelajari obyek kerja, sesual {Jumiah objek kerjo yang | Lember kendal wakiy,
2 Ipmummm "'m""’“'l”"’"l dipelajart Gibag) Tolal cbjek |  catatan prosas keda,
mencapai hasl yang dharapkan kerja yang diterima) x 100% | SOP, laporan keglatan
Mongkonsutasikan  kendata Tolal kendala penataan
penatsan obyok keda, sesual Tedaporkannya hasi konsulasi wmmr Catstan konsultasi,
3 prosedur dan ketsnhsan yang beriaky, un jumiah kendala proses penataan|  dikonsultaskan kepada | Disposisi atasan,
mencapal hasil yang o harapkan obyek kevja kepada atasan atasan dalam periode kondata
Melaporkan pefaksanaan kegiatan Tertsporkannya jumiah | (Jumiah laporan yang disusun
4 |slasan dan hasl sebagal behan peiaksanaan kegialan penatsan | 10pat wakl dibagi Total target| Laporan kegiatan, tanda
dan pertanggungiawaben obyek kerja yang disampalkan | 19poran periode fertenty) x | leima atasan
Meisksanakan hugas kedinasan (Jumish tugas tambahan yang|  Surat ugas/perintah,
5 lmwmmmm T’:‘;:"l s votwasan | dselesaikan dibag Tola WM:"
bertulis maupun §san periniah atasan) x 100% pelsksanaan
Teraksananya Laporan Gerakan|
Teriksananya “Gerskan Etsm Mengaj{ (Jumiah Laporan GEMA yang
® |(Gemay o perangla Dot s s g dolesaitan) Ui

NI PPPK. 19811005 202521 2013

Dipindal dengan

CamScanner’


https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERAMGKAT DAERAH - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN - PENGELOLA UMUM OPERASIONAL
TUGAS - Melakukan kegiatan pengelolzan layanan urnum wrusan umam, ketatalaksanaan dan
kepegawaian
FUNGSI . :
, Menyusun program kerja, bahan dan aial parlengkapan obvek kerja sesuai dengan progedur
" dan ketentuan yang berlaky, agar dalam pelaksanasn pekerjaan dapal berjalan dengan baik
Memantau, obwvek kerna sesual dengan bidang twgasnya, agar dalam pelaksanaan lerdapat
2. kesesuaian dengan rencana awal
Mannkoordinasikan  dengan  unit-unil terkait dan alew insiansi fain delem rangka
7 pelaksanaannya, agar program dapat lerlaksana secara terpadu untulk mencapai hasi yang
optimal
A Menoevaluasi dan menyusun laporan secara berkaksa, sesual dengan prosadur dan
keteptuan vang berlaku sebagai bahan penyusunan program Eerkulnya
5 Melaksanakan tugas kedinasan ke yang diperiniahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan
PEMJELASAN
NO, SASARAN KEGIATAM INDIKATOR KINERJA (FORMULAS| PERHITUNGAN] EUMBER DATA,
Marnusun: program Kera, bakan dan &fall  Terssusunnya program kearz,
perengkapan obyek kera sesud dengan| bahan dan Al petangkapan

1 |prosedur den kelentuan yang berzby, agar]  obyek keda sesusi dengan it drkh:?;ﬂ kel iqhu"-:; F';:;gr:]:
dalem  pelaksansan  petersan  dapat]! prosacur dan kelemluzn yang ! SR et
berjalan dengan bak berlaku
Memantaw, obyek kerja sesus dengan| Jumish laporan pemantauan , Laporan

Z |biang tugasnya, agar dalam pelaksanaan|  obyek kera sesuai dengan Jurmilah [aporan pemantauan pemantauan
terdapat kesesuaan dengan rencana awal bidang fugasnya kegiatan
Mengkocedinasian dengan unit-unil berkad
dan alau instansi fain dalam rangkal  Jumilahlaporan koordinasi Laparan

3 |pelaksanaannys, agar program  depadf dengan unit-unit terkat dan atau | Jumiah laporan koordinasi Koardinasi dangan
tarakzana sacara ferpacy ik mencapal mnskarsa fain unitfnskans! ek
nasil yang oplimal
Mengevaluasi dan  manyusun  Laporan| Juslah evaluas dan menylsun :

g [secere berkalaa, sesual dengan prosedur laporan secara berkalna, sesual | | e Laznm avaluasi
dan keteniuan yang berlaku sebaga banen| dengan prosedur dan ketentuan PRI SR s
PENyUSUREN program bedkulnya yang berfaky il
Melzksanakan tugas wedinasan lain yang|Jumish tugas vang dipesntahkan Laparan

5 |diperintahkan oleh pimpinan baik secar dleh pimginan yang Jusmiah fugas yang Dk o
sarhuis maupLn fisan ditaksanakan St kedinasan







INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAM PERPUSTAKAAN

PENGADMINISTARAS| PERKANTORAN

1 Menenma, mencalal, dan menyonk sural masuk, sesual dengan prossde dan kelertuan yang berleky, agar
memidahin pernian

£ Mengelompokan sural alau dokumen menural jens dan sifaingd, sesus dengan prosecu dan kefenluan yarg
terlaku, agar memudabkan perdalribusian

3 Mendokumenizsikan sural secua dengan prosecur dan kelenluan vang betaku, age telib admirisiras

4 Melaporkan hadl palaksanaan hges sesua dengan prosadur yeng berlaky sabsgar bshan evauas dan

5 Melahmanshan lgas kedinasar Lan yang diperintahkan oleh pimgirian baik ks maupun lisan

6 Totakzananys "Gerakan Eitam Menggi (GEMA) * i peranghat Daarah

Melabzangian ‘kegistan pengadminisiasian peranioran pada Bagion Kevangan yang mefipoli penanmaan,

pencatatan, panyoriean, pengelorpokan, perviokurmantasan sural dan Jokumoen, pervampaan oo pefaceanasn

lugas, seria melaksanakan e kedinasan lan yang dipermlahkan pmpingn sesua prosedur dan kebenluan yang

1 PERANGHAT DAERAH
JABEATAN
TLIGAS

4 FLINGE

berlzku.

Manerrma, mencatal, dan menyorte suat
Ak, FsuE dengan prossdur dan kelerhuan
yarg herlaku, agar memudahkan percarisn

Terlaporkanmys sural masuk yang
e, dietal, dan disonl

fdurriah gural msU yang
dilegamay, hatal, clan dasortir

sising S0P = jurmiah sural
masuk yarg dilecima) = 100

Buku agenda sural masuk,
aplikasi pergaratan, S0P

Whungelompekkan Bt alau dokuman manunt o : ; (. kimlah sratdokuman yarg
jeris dan sifalmya, sesusl dengan prosadur dan THI I “‘ri':'”:dim dikelompakian eesus ketanluan | Kerl kendall saral, klasifices
kefanluan yang borasy, sgar memudahkan mﬁ:ﬂ : + |umiah suralidokumen yang arsip, daftar disibus
pandisinbusan aead bl = 100%
; {himiah suralfdokumsn yang
Mendaumenashan sural sasual dangan ) . .
= L Eur:,.mu : EI ey Terasanamy s ara yang tarcokmenias engkap + Mraip surat, mapifolder armia,
e ' didakumertasikan wimlady srabidokimen yansg galem arnin elekironk
sl ;
diprases) ® 100%
frnlah kgt yarg .
M apackan hasd pedaksanaan lugas sesum ncid - , ) Lapor an admiresdrasl, landa
dengan prosedur yang borlaky sebagai bahan F i P - ‘fh ; gl HHI'.F borima lapacan, disposis
ayakigsi dan perfarggung|awaban Igas o hepocan. yarig eyl pEmpinan
disampakan) © 100%

Welsksangan Tugas [ Jumiah Tigas Tambahan Yang
Kedinasan Lan yang DI Terlaneanany:z laporan lugas Cieslesaikan +« Jumdzsh Tug= Sural krges, deposiz
peralahakan Cheh Pnpinan wedinasan lakn Tambahen Yang Diberkan | 1 | pémpinan, laporan hasl gas

ik Tertubis Maugun Lisan

100%

Tarakzananya "Gecakan Elam Mergag {GEMS)
" @ perangkal Daerzh

Terlaksananya laporan huges
keainagan lain

fdurmiah lugas lembahan yang
digslesaken + jumlah lugas
tambiahen yang diberikan) =
10%

Gural fas, dspass
pETipinan, laporan hast lugas.

Butal Katanegara, & Januani 2006
Pangadminizlias: Petaanloran

Golongan v
MI PPPE. 1572080 22521 1 024



1] OR

1. PERAMGHKAT DAERAH = DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTA! KARTANEGARA
2 JABATAN PEMATA KELOLA SISTEM DAN TERNGLOG! INFORMAS]
3 TUGAS . Morancanakan, mengaleln dan mengawasl penggunasn teknologi informes] di swalu ongsn e
4 FUNGSI 1. Manenma dan Mamanksa Cojak Kens Sesum Dengan Prosedur dan Kataneen Vang Bedaku Untuk Dipreses Lebsh Lanjut
2. Mermpelaan objek kefs sesuni dengen prosedur dan ketéaluan yang bedaka untuk mencapai hesil yang ditaragkan
3 hansta Obiek Kena sesdal dangan prosedur dan Kelentaen yang betaky itk mencaps Hasil yang dikarapkan
4 Menghonsulfasiken Kendala Proses Penaizan Chjek Kofje sesusi dengsn prosedr dan kstaniuan yang berls unlus meacapal hasil yang
ENErEpREn
5 Mangayalasl Kerdala Penatasn Chiles Keda Dargan (e Membandingkan antare Rencena Dengan Pelaksensan Penalaen Ohjes Kdria Sepagal
Bahan Parbaiken Seanutnys
Mplaporkan peiaksanaen kepatan kepads atasan dan hasll sebagal bahan ayahas) dan pestsnggunasvaban
7 Meloksanakan tugas kedinasan lain yang cipavintahhan dtasan baik stcarm fertulis maupien lsan
B Tedsksansms "Gerakan Elam Margsl (GEMAY o perpnpial foeal
: Erﬂz é:“am;"v ﬁm. imlﬂ?mEM|m Eﬂnﬁ besskal Elekiroaik TH*J“MEF:’H L:up:;m Haskah Hﬂ:hmmr:lr lrlln :;h:h w:’rhr
Mampela@n obmk ke sesua dengen prosedur dsh
3 ;ﬁmm;mm yang beriahu untuk mencaps Tiasil yam!mﬂ";rm;ﬂwm”“ O d“mlmmW" Masksh Masuk | Naskah Keuar

Menats Obpk Hega sesum dengan  prossdur - dan
3 |kpteotuan vang berlsig untuk mencapsl hasil yang
diharackan.

Teruniahnys Laperan Maskah Elskironik
1Yang Sudah diata sesuan Unusan'Eegiatan
pads splimes snkand|

Jumiah Laperan Dafiar Maskah
yang sucah dbenEs

Masah Masuk | Maskah Kekiar
Fala Aptikasl Sekandi




AN

PEMJELASAN

Mk ! FOR KINE . ABRRATA
Menghonaullasikan Kendala Prases Peratasn  Objek) Terumiahmys Lapcrsn Kegistan \Websile dan “mi’;um"w““l:w
A |Kpia sesup denpan prosadir dap kelenbuar  yeng|pelaksansan peagelolaan dakuemandas dan A ""'.11“:1".9";“ sk Laman \Watssa
seriaky Ntk mancape: hasil yang dihasapkan |rns.:map {EEID) ““*““"‘“"‘?:'Hm ifammasi '
oviuat: Kendala Panataan Otk Kana Dengan
& Cars  Mpmbancingan  Apfars  Rancans  Dengan| Tejumlahaya Laporan Naskah Elekdronik dumiat Daftar Berkas yang Daftar Betas peda Apdikens|
Pelaksanaen Pengtaan Opjek . Kerde Sebagal Baban|vang sugah ddekukan pemindahan digirelahkan Seikandl

r’g%h Selanjudnyg
Melapockan pelaksanaan kegatan kepada alesan dan

nasil sebagal bahan avaliasi dan pertanggungiawaan

Tarjumiahnys Falaksanaan Administrasi
pertanggurdjgsaban Dokumen Kegisimn
Anggaran

Jumiah Laporan Adminisinesi
Perenggurgiawahan Dokumen
Haguatan Anggaman

Diokimen Petaksarsazan
Anpgaran

Melshsanshan lugas kedinasan tain yang dgenitahkan

Temeniahnya Melexaanakan fugss tedingsan
lgen ying dgonn lahkan plaaen bk secars

Jurlah Perimlan Slasen

Surat Tugas | Disposisi

alasan baik secara bertulis maupan lisan Nt A Lap L Ty Langsung
a Teriaisananys "Gerakan Efam Mengajl (GEMA) Jdumiah Lapgran “Gorakan Efam Mangaji Jumizh Laparan Palassenaen | Laporan Garskan Elam Mangss
Paranghal Dasrah (GEMS) o Peranphat Dasran "Ciermkan Etam Menga) (GEMAL" (GEMA)

Eudal Kafanegaa, 5.danuar J08E

Penata Kelok Sig

Penpgatur T)

n Teknalogi infarmasi

NP 18760813 200701 2016




PEAANGRAT [RMERAH
SAEATAMN
TUEAG

IRDIKATOR HIHER.IA HDIVIDU

. MMAS EEARTPAN OAN PERPUSTAKARN
. FEMATA LAYAKAN OPERASIDREL
: Mandakusg kelstcwn operasional kegiatan pelsyanas operisional yaeg mendukeag kelancaran administrasi umum,

ketaialzksanaan, dan kepegawaia dalam rangas mesunjeg palssansan tgas den fungsi Dines Rearsipsn dan Fepustakaan

FLINGE

ot

Rarzal v 3 pnaplan
5 Menprenlis kocdela proses peratsas chyok ka dengan can mEmBandngiaY F0AM naEAn dangan pelaksauan penatan
siryek ke sehaga ohan pertaken seleninys

Menerma tan menmericsl ohye ks sesusl dangan prosedor don kefenfien yang benbsbn, ushib dimotest WEik lanjut
Mampelajan otk kerp, sesual dengan prosedor dan ketniean yang borlzku ook mencapsl sl pang Bharasies
Benale niyek beja mesus dengan prosedr dan kelenisan ymng berlsky, unhus mencepel Basl g dhamnpian

lnlaporkan pedskssnasn kegaian kipada atesan dan homl setoga batan evelasi den parargguegRwacan

. SASASAN KEQIATAN MDATER KIMERIA Mﬂﬂw SUMBER QATA
e —
1 idir i g Iwmmmm:]iuwmum A e | BEREIAR SN
tatin st ;
P — [T P —
) mﬁmuﬁuuumhﬂ Tl ehasma Jumiah Obyek tada yang doslas ahagl Total Dbyat kena yang SEKEE SIHOMA
g EE e & 000

kstenkoen vty bedshi: (e menchqni hasl yong
e s

3

Torsaprym Jumiph Do gipsk ke s pang
T ) B WA

Jurvk v ot v i S0P
g Juan iolad arsip « YO0

SEKELLE, SRR

mmﬁmu‘;:]m mmm'mmmm
hesd  mbage  bahan  ealsd Jriah Uokurren R e nencare ity sl EEHELAE SO,
i E‘wvﬁ PR pans b roncasa penatasn | » 100
kabraan iy [4imian dokzmen begizian peratien | Hol lugas perinte®, deposs
5 d:ﬁﬂwm Tﬂmmwmﬂw v sl encans gl | atan, bapormn peskesres
L] mecarn nsasn = 100 s, ek
§ memw'm‘“j Terdsana "o Elam Mesgay {CEWAT  [Aurmian Lapan Peaksanaen GEMA Laporan Gerra
pprangial dacsh
Wi Wartarag o, 05 Jonwer A1
Perayin Layansn Opesssansl,
Eoty.
okoagn [

P PRPE 19800000 200071 Z 053




1 PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGADMINISTARAS]I PERKARNTORAN
3 TUGAS 1 Menanima, mencaial, dan menyorr suret masuk sesual dengan prosedur dem keleriuan vang
berlaky, agar memudankan pencarian
2 Mepgelompoikan sursl a0 dokumen: menunt jerds dan sifatnya, seseal dengan prossdur-dan
katentuan yang bedaku, sgar memudankan pendisiibuasan
3 Mendokumentzsikan sursd sesugi dengan prosedur dan kefentuan vang beraky, agar terin
4 Metsporan hash psisvsanaan fuges sesusl dengan prosedar yang berlaku sebagal bahan
5 hElami'nai:an gz kedinasan |ein yeng diperintahian oleh pimpinen balk i8nuks maupun fsan
& Metseanankan "Garakan Etem Mergaj® GEMA
4 FUNGS! Melaksanakan kogatan pengacminstrasan perkaniona pada Bagian Heuzngan yang mefipuf
penenmasgn, pensstalan, perporinan, pengefompokan, pendokumentasian  sural dan dokumen,
penyampaian laporan pelaksaraan ugas, sedd mefaksangkan lugss kedirassn Bsin yang
diperintahkan pimpinan sestal prosedur dan ketenbyan yarg beraky,

Hid HEI!H DA DRHIHEHJA PERHITUNGAN] EI.IHHIRHLTA

Margrima, mencalal, dan memyaric tdumlah sueal masuk vang
T | |

\ SUREY MASUE, S25ual dengan prosedur ::::E‘:t?:::::’;t?:::k diterima, dicatal, dan disadir |Bulo agenda sural mamik,
dan kelanbuan yang baraky, saar -:||5|::-1|r v sasual SOP = Jumlah syl | apliasi parsuratan, S0P
mmidahkan pencarizn masuk yang ditenma) = 100%

I'-.hn-gelmnp!:hkan 54.Jra| Alay dokaman [dumish soral’doliamen yang
maesund jeris dan sifafrva, segual Terketompokkannys st dkelomgpokkan qesiss Haru kendali sueat,

2 [Cengan presedur dan setentuan yang . | alsu dekumen menunl fenis Kebanlsan + jumish klasifkasiarsip. daftar
besrialy, Bgar memudahkan dan sifalnys suraidokumen yang dilerima) diginbisi
pandistinisan A 100%

Menocsumenta skan surat ' et AU Y i fehde
. Er o Bjﬁua' Terlaksananys siral yang |  berdokumentast lengkap + .ﬂ.rslu.sur.e!l. i ! :

3 [Aengan prosedur dan keteriuan yang i &75ig, sisham arsip

Wberiaki, agar beriiti Bdeninistrass didokumen|asicn 5_%?.'1. suralidcioamen yang alslirsnik
diproses) ® 100% :
Malaparkan hasl pelaksaraan higas [Jumizh kxporan yarg

4 LR ';"Eﬂﬂa“ Fl"ﬂﬁﬁﬁ.t'jill'lg beslaky T-ﬂl‘la.p]rkann‘:,'a hasil |]|mFa.|kar|.he\M|-ak1u s Lapmn ?drr‘imslragl
sebagal bahan evaluzsi dan pelakeanaan luges |urrish tapean yang wagh | oob tenima leparen,
pertanggungjwban disampaikar] « 100% T1APOSHH pAmpiraan

lumiah lugas lmbaban yang 2
i Mﬂaka.ananknh'GEmhan Etam Terlaksanarya f#poran, | ciselesaikan + jumish fupas Surall'-fﬂiﬁuﬂlﬁﬂﬂﬁlﬂ'
Mengal® GEMA lupas kediragan [ain [ambaban yang diserkan) = pimpinan. Spofan hasi
tuges
1005
Farieksananya "Garakan Etam Terlaksananya "Gerakan
Mengair GEMA di perangkal deersh | Etam Mangai Gema di :‘*"';ﬁ’:'f“:;‘tﬂ““?“w‘““ yarg
g ik | Esalikan + umiah hgas \
perangkal dasm tambahan yang diberikan) x Eaporan dam Dokumipilas
100%
Ful=f Kaanegana, 05 Jamdan 2006
Pengadmirisiras: Parkantaran
Diana Novlyant|
Golongan W

NEEPPK. 158870402 2025212 180




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

100%

PERAMNGEAT DAERAH | DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN | PEMATA LAYANAN DPERASIONAL
TUGAS i 1. Manerma dan memenksa obyek kede sesusi dengan prosedir den kalenhuan yang bedsku,
unhuk diprcsas kb larut
2. Mempeiajan obyek kedja, sasual dengan prosedur dan ketentuan yang bardaou untuk mancspa
hasil yarg diharapkan
3. Menata obysk kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mancapai hasil
yang diharagkan
4. Melaporkan pefaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasi sebagai bahan evakiasi dan
parianggungjawaban
FUMGSI + Melgksarakan keglatan peralsan layenan oparssional parancansan penganggaran, keuangan dan
aset pada Bagan Sekretanai
PEMJELASAN
SASARAN KEGIATAN
INDIEATOR KINERJA (FORMULAS| PERHITUNGAN)| EUMBER DATA
. Dokumer REA | Renga
[ umlsh obyek keeja yang : 3
qﬂamnma dan memerksa  obyek  keda . _ e Michir, Ranja Pendahan,
sEFUE dengan prosedur dan  kelEnduan T-iahﬁmanm mnm:aandan :Hmmai‘-dc:nna e Manajemen Resko, REA
yang bestak, unlik iptoses b bt PG Chymi i Aumish abyek WS YAOD | o banan, DFFA dan
diterima) & 100% A
Dokumen REA , Renia
Mempelajzi obyek kere. sesual dergan [sumiah otiek kerfa vang | Akhin, Renja Penubahan,
prasedur dan ketentuan yang beriaiy umj Terksksananya !;mhh n:mk fipelaja dinagi Toks objek | Manajemen Resiko, REY
resncapal hasd yang diharapkan AE yor Cipeloe kerja vang dilerma) o 100% | Perubahan, DPPA dan
HAH,
Dekumen REA , Remna
Menata obyek herja sesus dengan prosedur]  Tersainya jumish Dokumen “ﬁ';m:fhﬁﬂ" Akhir, Renja Perubahan,
can  kelenbuan  yang  barlaky,  unbus)obywk keda yang salmats dan el ke haris dtala] Manajomen Resiso. RKA
mencapai hasd yang diharapkan aesuai standard g KL . Perubafan, DPPA dar

KA

Mslsporkan pelaksanaan kegiatan kepada

Tereadnys penksh Dokumsn

{ humbsh dokumen kegiatan
penaladn yang sedual rencans

Dokumen RKA , Renja
Abbdr, Renja Perdbatn,

L san

parintzh atasan) « 100%

alakan o&n hadl sshaga bhahan evaluasl bahan evaluzsi kendals proses ; | Manajemen Risiin, RKA
tan pertanggungiawaban pantaan ohyskboia |7 o oo PR T peryian, DPPA,dar
HAK
Sural ugasiperndah,
Malhsanahan fuges kedinesan lan yang ! [Jumiah ugastambabanyang | - .
T Terdaksananya ugas kedinasan disposis abssa, laporan
lah ala ik
diperin alasan  baik  sscm e iy i R disakersakan ditegh Tatal pelck Kigi

cokurmentasi




PENJELASAN

WO, SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINER.A SUNBER DATA
(FORMULAS| PERHITUNGAN)
. Testaksananys Gerakan Etam Mengaji Talsksannya gesskan etam | (Jumiah eparen palaksanzan TETITRIE
! | GEMA ) i Peranghat Daersh mengaii { GEMA ) Cema |

Kulal Kartansgera, 05 Januan 2036
Penata Layanan Opefasonal,

¥

Devitla Wur Endriyani 5.E.

Geofongan B

M FFPR, 13881001 202521 7 031




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERAMGHAT DAERAH - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

JHEATAN PENGADMMISTARAS FPERKANTORAN
TUGAS © | Menadima mencalal dan menyorbe sursd masuk, sasual dengan proeeder den elaniuan yang. berak, -agar
mesmud shkan pencanan

? Mengslompokkan sural ata dokumen menunt jans dan sifainys, sesual dengan prosedur dan ketenlusn yang
berlakii, ager marnudahkan pandistribusian

3 Meordakumentasikan sural sesaai degan prasadur dan ketenfuan yeng bedaku, agar lerib aomintsiras
4 Melsperkan hagl pelaksanaan tugas eesusl dengen prosedur yang berlaky cebogai banan evallas can
& Melsksanakan lugas kedinzsn lam yang diperinlahicn olah pimpinan baik {eruls maypun &an
i Tailsksananya * Gerakan Etam Mangap {GEMA} "t Parangial Diaaran,

FUrES Melkzarahan kogistan pengadminisirasien porkardoran pada Baglan Hewsangan yeng melipull penodimadn,
panalalan, peryortinan, pangelompoian, pandokumeniasan sural dan dokumen, penyampalan |aporan petaksanasn
bugan, eertn melaksanakan lugas kednasan lein yang diparinlabkan pimpinan sceus prosadur dan kebanlan yang

bl ]
' PENELASANFORMUAE | orciee
SASARAN AKTIVITAS || NeeTaR kit iEia e SUNBERDATA|
M a, mencalal, dan meryorlir sural [améah gural mazuk yang
zai-lmﬁ:;_l;-lden an : TEERiL G i-:u-m Teriaporicannya sural masik yang | diterima, dicalal, dan disorr Pk aganda sural masik,
n:*: -"L;;aﬁznu ! -rgms:—.-:l hk T-uua:-lrc.;u;;-um dilerima, dicatal, dan digortir | sesua BOP = jumizh sural aplikasd parsuralan, S0P
s =t kst s yang dilonmal = 1005

Menostompokian sl alay dolimen merensd Terkelomoakk L nlln {urmlah pralidokimen yang
fanis dan salnya, sl dengan prosecr dan pC RNy diiomankkan sasal kalenuan Karly kandali-surst, Kasifikas

kabanlizan varg baraku, agar memudahian Katien| e IS gouks =By + urmdan guralidokuman yang arsip, diallar didlribusl

pendistibusian EE diterima) + 100%

! {uumiah surstidotaimen yang
ﬂ“ﬁmlﬁ'a’::ﬁ::ﬁ‘?ﬁ;:ﬁ““"_r Tertskaananya s yang erdokmentas! lenghap + | Arsip sual map/lolder arsip,
rarb dminiziral S didokumenssican fumlah suralidoiumen yang sitam argip dekinoni

diprozes) ¥ 100%

; ; ; Jurmiah laporan yang s e
Melaporkan hasd pelaaganaan luges seausi o s : ! . . Laparan admintelras, landa
dengan prosedur yang berlaku sabanai bahan TEna:-&:i-;mr.'fang::I L cllmampall:gl::p:;n:a:gﬁ larima lapatan, digposisi
gvaiias dan perianggungjavaban ‘ aikar) % 100% [ e

. : (Jumigh hagas tambshan yang
Mpdgkeang | i i . . e
jeemtin s S | oo o | G e | S s
L kadinagan lain lembahan yang dbikany = | pimpinan, laporan hasi fugas
P 0%
Terlakzanarva "Gerakan Efam Mengai ::1“_“ £ [;ﬁﬁ.}‘s ulE shan Eiam Laporan Pelaksanaan Gerakan Lapadan Getakan Elam
[GEMA]" di Prcangkal Dasrah ithii Perangka | ram Mengai (GEMA) Menga| (GEMA]

Kulai Karlanegara, 5 Januen 2025
Pangadminisiras Perkantoran

K1 PPPK. 19910012 202521 1 061
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PERJANJIAN KINERJA TAHUN 2026
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

k
(
[’.'

[
3

Dalam rangka mewuajudkan manajemen pemerintahan yang efektif, transparan
dan akuntabel serta berorientasi pada hasil, kami yang bertanda tangan di
bawah ini:

Mama : ANDRY WIRANATA
Jabatan ; PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Selanjutnya disebut Pihak Pertama

Nama - Hj. RABIATUL ISNANIAH, S.E.
Jabatan » KEPALA SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN
KEPEGAWAIAN

Selaku atasan Pihal Pertama, selanjutnya disebut Pihak Kedua

ST s -"~._.-""-':":"‘-um~.;"’-' iy :

—

Pihak Pertama berjaniji:

—

1. Mewujudkan capaian kinerja sesuai target yang terdapat dalam Rencana Kerja
Ir' (RENJA), jangka menengah vang telah ditetapkan dalam dekumen Rencana
> Strategis (RENSTRA) serta Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
: [RPIMD) Kutai Kartanegara pada Perangkat Daerah.

.> 2. Mewujudkan organisasi Perangkat Daerah yang efektif, akuntabel, dan adaptif
I> dalam mendukung pencapaian kinerja serta peningkatan kualitas pelayanan
: publik.

> 3. Menerapkan manajemen risiko secara terintegrasi dan berkelanjutan dalam
# seluruh proses penyelenggaraan tugas dan fungsi perangkat daerah gung

menduling pencapaian  kinerja, meningkatkan akuntabilitas, dan
meminimalkan risiko yang dapat menghambat tujuan organisasi.

4. Melaksanakan pengelolaan data yang terintegrasi, akurat, mutakh:r_», dan
dapat dipertanggungjawabkan melalui penerapan Satu Data Indonesia guna

N A A A A CEA AT E




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGHAT DAERAH | DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN
3 TUGAS

4 FLMGS

- PENGADMMNISTARAS| PERKANTORAN

1 Menerma; mencatal, dan manyordr sural masuk, sesuai dengan prosedur dan ketenhsan ¥any
brlaku, sgar memudakkan percarian

Z Mengelompokkan sumt &teu dobumen menirut jenis dan sifainys, sesuai dangan prosedur
Retemluan yang berakn, agar memudahican pendebiussn

4 Mencoiumentasikan sural sesusl dengan prosedie dan ketemiuan ¥ing bersku, =gar terli
4 Meleporkan hasl peiksanzan lwgas sesudi dungan prosedur yang berdaku sebagal hahan
5 Melshsanakan tugas kedinasan tain vang diperinkshian oleh pimgiran baik teruls maaaon fisan

B Melstosarankan "Gerakar Exam Mangali” GEMA

Melaksanakan wegistan pengadministmsian perkantoran pada Bagian Keuangan yang mebpuli
peredimiadn, pencalatan, panyarran, pengeiompokan, pendokumertasian surst dan dakumen,
peryampaian laporan pelskdannan (gas, sera melaksanakam lugas kedinasen |ak g

diperintahian pimpinan sesual prosedur dar kelentuan yang beraky

ko SARAN AKTTVITAS INDIKATOR HINERJA | FENELASAN {FORMULASH _

| SASARAN AKTIVIT HINERJA PERMITUNGAK) SUNMEER DATA

Menarima, mancatal, tan meniyaric tumiah surat masuk rang
- Terlapork | enask

4 Esural Mgk, sesuai dangan prosedur 1:!%':::::&;:33?3:; diterma, dicalal, dan disorir |Buky agends sisal rasus
dan ketentuan yang baraku, aqar ¥ .ﬂis-:;e'l:ir ! sani S0P + jumiah sirsd | apkkasi persuralsn, S0P
memudahkan pancarian masuk yang diterima) = 100%

Mengeiompokkan surat alay dokuman [Jurmizh surst'dokumen yang
manurut {anis den sfainya, sesug Terkafompekkanrya surst dkelompoikan sesus Kartis kerdall surat,

2 |dengan peasedur dan kelenbuan yang | atau dokiumen menurut janis keteriuan + [urmizh kamsilRasi arsip, ciallar
barehi, ager memudahlian dan silalnya smabidakumen yang dilenma) distibusl
pandsinbusan w00

; : Jumiah suratfdokumen yan
Merdohumentasien surs Sesui l.r11| ; B frsip surat, mapokder

3 |dengan prosedur dan ketenfugn vang Tﬂ;ﬁ::ﬁ;l:]:gm e mm:'::ila-:l!;uﬁeg:i:rg aralp, sistem araln

bertsiog, f perih adminsiras ' |
ach rzlras diprases) x 100% alakircrik
Melaporkan hasi paieicsanaan tuges {Jumlah |aporan yerg posisr

, [sesual dengon prosedut yang barlaiy | Tedaporkaneyanasi | disampaican teps! wakiu + ;ﬁﬁmﬁm:ﬂ;ﬂ
sebapgi bahan evaluasi dan palaksanaan fuges jumiah laporan yang welib Ekncat SRR g
Benanogjawaban disampaian] x 100% s P
Melkssnak . i [Jummiah lugas ambahan vang e

. T:"J :p::i::h:;;:;h:d;ﬁ&:;am Taraksananya leporen’ | disalesaikan + jumiah jogas Ff::;;ﬁp::ﬁiﬁ;“
RS magn s HRERE Reciabean a4k ’fg;'h'"k“] " hugas
Teclakaaranya ‘Gerasan Elam Terlakeananya *Geraean
Mengaj” GEMA, i porangkat caersh | Etam Mengair Gema di ”&T:&ﬁmﬁuﬁ“

d h 7 i

i perardiat dagea o el bl Leporan dan Dokumentas

100%:
Kutai Karanegasa, 05 Januan 2026
Pungudrr']h nioran
Ll'r -
Angdry Wiranata
Golorgan i

HIFERH, 19850731 2085211 (44




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN - PENGELOLA UMUM OPERASIONAL
TUGAS - Melakukan kegatan pengeteiaan Byanan unem uruzan umiem; ketatalaksanaan dan
kepanswEIEn
FUNGSI
. Memyusun program kena, bahan dan alat perlenghapan obvek kena sesual dengan prosedur
" dan katentuan yang berlaku, agar dalam petaksanaan pekerjaan dapat beralan dangan baik
Memantay, obyek kerja sesusi dengan bedang fugasnya, agsr dalam pelaksanaan lerdapal
£ Kpsesuaian dengan rencana awal
Mengkoordinasikan dengan uni-unit kerkait dan gtau nstansi lin datam rangka
q  pelaksanaanrya, agar program dapat terlaksana secara lerpadu-unluk mencapai hagd yang
aptimal
4 Mengevaluasi dan memyusun laporsn secera berkalsa, sesuai dengan prosedor dan
katentsan yang berlaky sebagai bahian panyuseran program berikutnya
. Melaksanakan Wwgas kedinasan &in yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara lerulis
= maupun lizan
FEMJELASAN
M. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! PERHITUNGAN} SUMBER DATA,
Menyusun program kerjs, bahan dan dall  Tersusunnya program keqa,
perdengkapan obyek kerja sesus dengan| bahan dan alst perlengxapan

1 [presedur dan ketntuan yang beraku, agar]  obyek keqa sesusidengan | UUen d”:“‘.':" progra ﬂ"kﬂ F{;’:’ﬁ:ﬂ:
dalam pelaksanasn  pekemiaan  dapal] peosedur dan kebenfuan yang ) R e
berjatan dengan baik herdaky
Memanta, obyek kera sesuai dangan| Jumiah laporan pemantaisan Laparan

£ |bicang fgasnya, sger dalem pelaksanaan)  obyek kerz sesua dengan Jumiah laparan pemantzuan pemantavan
ferdapal kesasuaian dangan rencana Jwal bidang lugasnya Rageatan
Mengkoordinasikan dengan uri-unit ferkai
fdan alau instansi lzEn dalgm rengka Jurnlah |aporan koordinasi Laporan

3 |pefaksanaannyd, agar program dapat dongan urd-unit ferkal danatau | Jumlah faporan koardinasi Koordinas dengan
lerleksana secara tepadu unhi mensapa insAanst tain unitinstansi ferka
Ihas# yamg opfimal
Mengevaluasi dan meryusun faparan Jurrfah avakuas! dan menyusun .

g |sEcarE berkala, sesuai dengan prosedur | laporan secara berkalza, sesug JiFian] e e lﬁmﬂdﬁ
dan katentuan yang beriaku sebagal bahan | dengan prosedur dan Kelentuan ool b IH!
penyusunan program beskutnya yang beraky
Melaksanakan ugas kadingsan lain yang | Jumlah tugas yang diperintehkan Jirnlal g van Laporan

5§ |diperintahkan olen pimpinan baik secara tleh pimpinan yang mﬂ§ g : naan fugas:
fertules maupun lisan ditaksanakan e kedinasan




Terlaksananya “Gerakan Etam  Menga
{GEMAY di parangkat deerah




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGHKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN . PENATA LAYAMAN OPERASIONAL
THGAS " Mekaksanakan pengumpulan dan penghimplnan data wrusan umum, ketaialaksanadn dan kepegawaian
FUNGSI - 1. Manarimadan memeriksa obyek kera sesua dengan prosedur-dan ketenisan yang berlale, untuk diproses lebih lam|ut
9 Mesrpelajan obyek kerja. sesual dengan prosedur ¢an ketentuzan yang berlaku uniuk mencapal hasil yang diharapkan
3 MWenata obyek kerja sesual dengan prosedur-dan ketentuan yang Derlakl, untuk mencapai hasd yang diharapkan
4, Mengkonsutasiksn kandaia proses penataan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang bertaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan
5 Mengevaluasi kendala proses penalasn obyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana dengan peiaksanazn panataan obyek kerjg sebagai bahan
perbaban selanjulnya
§ Melsksanakan tugas kedinasan tain yang dipedntahkan oieh simpinan bak secara ierulis maupun s
7. Melsxzanakan "Gerakan Elam Mengsji® (GEMA) & Feranghat Daerah
PEMJELASAN N
NC. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA {FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 rhhu'm-narﬂm memeriksa obyek kera sesus dengan prosedur dar kebentuan| Tersapya Laporan Penyususn Anah ABK AGN dan Penginpulm | Jumiah Data Analsig ABK ikasi SEKEJAR
yang beraky, untuk dprosas kabih ianjut Diaka e Aplikasi SEKEJAB Dinas Keasrsipan dan Perpustakasm ASM Diarpus
, [ Merosijan obyek ke, sesu dengan prosedur dan keteniian yang beriakul  Tersajinys Surat Keputusan (SK) TIM Dinee Keerspan dan | Jumiah PHS yang meambuat | o 0y ipang)
unhsk mancapai hasil yang diharepkan Prrpustakaan STIM "
; ati obryek kena sesis dengan prosedur dan ketentuan ang bedaku, unhuk Tersajnya Penyusunan Dafiar U Kepanghatan (D) dan Jurian Dl DU dan Deta Selurh PNS DIARPUS
mencapa hasd yang diherapkan Bazeting A%H Dinas Keasrsipan dan Parpistaeasm Bazeting PHS Diampus
i Mengkonsultasican keedsa proses penslaan obyok hora, sssua der-gm] Terssirva Dats-caia K - Jumian Data Kepagawaian Dista S PHE DRARELES

prosadur dan belentuan yang beraky, uniuk mencapal hasil yang oh harapkan

PNS Diamus




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERKITUNGAN)

w;; kendala proses  penataai  obyeR  kema  dengan ml Tersajinya Laparan Panginpulan Diata Pegowes I.#.'E'u.pﬁasi[hl" Jumigh Data PHE MY ASH Agiikasi { WY RSN, SIAGN
5 |membendingkan ontara rencana dengan polaksangsn penstasn obyek kera AEN, SIASN, SIMPES dan TPP | Diras Keasrsipan dan SIAEN, SIMPEG dan TPP SIMPEG dan TPP)

sehagal bahan perbaikan salanjulrya Perpustakawn Ciarpus

- Tersainya Jumiah Laporen Pelaksanaan "Garakan Elam Menggi | Jumiah Laperan Peleksanaan Laporan Mengai dan

5 |Teakamaniyn"Gorakan Eiam Mengal {GENAY.  permngat Gaec [GEMAY" Gerskan Etam Mengaf Cokumertas

Mialaksanakan higas kednasan lain yang dipesintatican oleh pimpinan baik secars|  Tersajrya Laporan Pelaksanskan luges kedinasan len yang Jinlash Lagoran Tigas ol
7 tert s raupun lisen dipaniniahkan clsh pimpnan bak secara erulis maupun lisan Hedrasan Uncaegan o s

Kuisl Kadanegara, 05 Januan 2026

Penaa Layanan Operasional

A

Juriansyah, 55081,
Pansta ! lll.c
WP, 197871204 200801 1013




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGHAT DAERAH - [MMAS KEARSIPAN DAN PERPUETAKAAR
JABATAN - PENGADWINISTARAS| PERKANTORAN
1 TUGAS 1 Meswrima, mencatsl, dan menyorlic sural masul, sosusl dengen prassdur dan Keteniusn yang beraku, sgw
memiudehian percarian,
7 Mergelompokken S0ra] Bhay dokumen manurul jenis dan sdainye. sesuai dengan prosedur dan kefertuan yang
berisiy, agar memudahkan pandisiribusian
3 Mendokumentasikan surat sesusi dengan prosedur dan kebantuan yang berdaku, agar tertb administrasi,
4 Meleporken hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prossdur yang berisiu sebagai bahan evalussi dan
pertanggungjawaban
5 Melaksanakan tugas bedinasan lain yang diperniahkan cleh pimpinan baik ieruls maupun man
& Taraksanarya “Gersken Elam Mengal (GEMA)" i parangkat daaran.
4 FUNGSI . Malskganakan kegletan pengadminisirasien peskantoran peda Baglan Umum. Wetetsisksanaan dan Kepagawelzn

pervampaan [apofan pesaRiaraan lucas, serts melsksarakan luipas kedinksan kEn yang ciperintabkan pmpinen

segual prosedur dan kalerfuan yang berlaku,

. urelah sural masuk yarg
Menarnma, mencalat dan manyoris sural g
1 |masui. sesual dengan prosadur dan kelersuan | 1o POENTYA SUral masik yang | | Gterima dHAt AN SO | oy e ey 2P
diterima, dicatat, dan discrtir saguai S0P = jumleh surst
yang beriahu agar memmudahican pencaran. masuk yarg ditama) « 100%
Mangalompaidean surat stau dokumen menurul {Jumiah surstidakumen yang
g i5 den sifetnya, sesudl dengan prosedur dan Tﬂahmpﬂ.&mm:ﬂd:m mikelampoikan sesudl kelerduan | Kiasifikasi arsip, dafiar
keterituan yang berlaky, agar memudakkan Gl ﬂmi * jumizgh suraiidokumsn yeng disiribus!
perisirinugan W diterima) * 100%
{Jumiah suratideiuman yang
3 Mmﬂwwhm.mn mmm | TEfBksananya suret yang leokumentas lengkap + | Arsip surat. mapiiaider arsi,
o T didokumantzsikan jumish suralidoiumen yang | sistem arsip shakironi
diproges)  100%
{Jumiah laporan yang .
Mesaparkan hasi palaksanann hugas sesua . .| Laporen administrasi, tanda
p jur yang berishu set bat Terlaporkaneya hasi polaksanaan |  disampaikan tepal wakhu i laporan, isi
A han pertanggung|aviahan tuges jumian laporan yang wisjit : i
dizampaikanj = 100%
{Jumlsh tugas tamoehan yang
: LT“‘“'“"| |||ﬂ“|m| "‘“ﬁ:"‘ml Terlaksananya laporan lugas | ciselesaiian - jumiah fugas Surat lugas. disposisl
sl kadngaan lain tambahan yang dbarkan) = | pimpinan, laporan hast bugas
pun fisan. 100%
 Tertshsananya “Gereken Etam Mengai Tm??"“m“ Lepersn Pelaksanaan Gerakan |  Laporan Gerakan Etam
(GEMA)" di peranghat dasrah Menge) ot Perang Etam Mangali (GEMA) Mengal (GEMA)

Kutal Kartanegara, 0% Janueri 2026
Pengadminisirasi Perkanicran

==y

Gelorgan

¥

NI PPPH. 18860826 202521 2 018



INDIKATOR KINERJA INCIVID

. FElbRGOA] DAERAR © CBAE CSARSINAN DN FERFL AT At ol JPATE N KLITRI KAR ™8 EARL
JABATAM . PENATAHELOLA SISTEM QAN TEMHOL O INFORMAS|
(I ELE2 Melak_can kegEler ya] Malpun Dengurpular, [ergklastks & pers 20 car polaksonaan Acivirasan,
PEMEPRLAN, perGendaian penumaslan, maaluaa dan pelaporan dan pena adhan umuk menymodkar dan
MBNYUSIT rakomandas G bilang usem can e oo rfoemas berdIsakar 2 csedar 430 kelenhan pam)
DENaky Adad PRImMandim PRafijian sesga dengan mGrEn 4pd yarg Ielan tEdsin JnERn T,
k2laldzbsar &n dan hepegaisiar
d4 PGS ;1 Merermiadan rermehsz ooyl KENa sasy2: oengan prosssiyl oo kibnludn pang refdaky, Leluk oipioess
kahiarl
2 Mintpedian omek varja. =65u3i dengan proaedur der ksdamuen yang bera urigk nensapai kil wany
di-arapkan
3 Mensla cbeek kerja 3esuai denggr prosisiu das kokedun yang berlyasuruk mencaza- 13al vang
dr A
4 Welysubar  pageewsan bp@igen Yepenn  MEean  dan bam, BelEQE Dohim osyaluns dan
Ferangqung avabar

b, Me'akcangkan 11935 e dar 13in vaned Disanmiah #3500 Bk, s0ad bemuhs risegiun | Ean

ta B3

AL Lt AT

WAmBn T Karedes Padlk Unzangan vaggia daffar hadr,
, . I gt 1] [eHr ' .
wrga1 pmessdn 33t keEmLEn e ol i g oy Iovkakgn e+ Jolal Foum | nowben o, $okumanii hog .t
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INDIKATOR KINERJA INDIVIOU

PERANGKAT DAERAM . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAXAAN

JABATAN . PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
TUGAS ¢ 1 Menenma, mencatal dan memyortr sural masck, sesum dengan prosedur dan Retentuan yang bereku g
memudahkan pencaran
2 Mengelompokian sural otaw dotumen menund jons dan satnya, SesuM Cengan prosedur dan keterdumn yarg
bertaky, agar memudahkan pendsstnbusian

3 Mendokumentaskan surat sesuai dengan prosedur dan ketentizn yang berlabu, agar tertd) adminstrasl
Ammmmmmmewwmw
smmmummwmwmwm

FUNGSI : Melsksanakan kegatan pengadmiistrasian perkanioran pada Bogan Keuangan yang melpull penecmaan,
pencatatan, penyortican, pengelompokan, pendokumentasian sural dan dokuemen, peyampasn kaporan pelaksanaan
tugas, sarta melaksanakan tugas hedinasan lan yang dperiatahkan pmpnan sesual prosedur dan kelentuon yang

LA A ,..,.|,—-..-,,.

¢ i
\_-.. ’\h:‘g 2~ N“

T | somatorKaeria | PENJELASAN (FORMULAS!

| we

Terlaporkannya surat masuk yang
diterima, dicalat, dan disodir sasusl SOP + jumiah surat eplkasl persuratan, SCP

{Jumiah sural'dokumen yang
tmx: diknlompokkan sesual ketentuan | Kartu kendall surat, iasfikas
+ jumiah suratidokumen yang anp, daftar dstnbusl
L cilerima) * 100%
(Jumiah surat'dokumen yang
Wmlll “’::"l |°|m:uwm Tedaksananya suratyang  [lerdokumentasi lengkap + Acsip surat, maptiolder arsip,
prosedur ; didchumentasiian W&mm- sistem anvp alekironik

i Dipindal dengan :
(A% CamScanner |


https://v3.camscanner.com/user/download

{Jurmiah tugas tambahan yang

mmm Terlahsananya laporan tugas delesakan « jumiah tugas Serat tugas. Gesgoss
evaluas dan petanggungarwaban kednasan s mmmp- pergnan. laporan hawl L
Teraksananya Lporan "Gerskan
Terlaksananya "Gerskan Etam Mengaj (GEMAY (Jumish lagoran GEMA yang
perangkat daerah Etam Mengaji (GEMA)* & faoksakan) Laporan GEMA
Kutal Xartanegarn, 05 Januarl 2026
Pengadminatrasi Pertantoran
Nova Ria Rizky Amella
Golongan V

NI PPPK, 168511012025212044

I Dipindal dengan |
& CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGEAT DRERAH [MNAS KEARSIPAM DAN PERPUSTARAAN

B e N -8

yiisg bedialu, Agal memudahkan pancarian
7 Wangelompokkan sural sl dakuman Mgt jenis dan sifaloys, sesual dangan
prosedur dan kelentusn yang bartaku, agar memudibikan pandisirbusian sdminisirass

Lepogmadian

JLBAT AN PERCADKRIATRAS FERHAMNTORAN
TUGAS Melaksanakan Adminlatrasl Perkantoran,
FLMGE 1 Marshrera mercalsl, dan manyorte aunal masuk, desusl dangan pressdor dan keteaiuon

3 Mendohumentasikan Sunal sesudi dergan prosadur dan Kafantuan yang barlaku, agar

tartity mdminisirasd

4 Melaporkan hasil pelsksanassn heges sesuai dengan prosedur yang berldiu ssbogal

bahan evaluast dan pertanggungisvaban

5 Meishaanahan fugas kedinasan lain yang diperrdahkan ofeh pimpinan badk secars laris

maupun bEan
PEMNJELASAN
SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN]
Wenedma, mancatal, dan meanyortic
surst masuk, sesual dengan prosedur | Tetkumpeinya Jurmlakh Serat Me
s8n kelentuan yang beraku, ager | Rekapan Data Kepegawalan | 20T R0 ik !
memmudaikan pancanan
Wengelompolkan surat ateu dokumen
el jorls dan ssinye, sesusi Taranl‘._rr;a ;:.lnaﬂuw mn:uh Haiknp Data AHHF:EJ:‘SN dan Man
\dengan prosedur dan kelenuan yang a beens
Wendohumenlasikan Sufal sesua
dengan prasadur dan ketentuan yang IT;“m” 1mpu:mn-_ra e Jurmdsh swesl Masak Sural Mamyural
beclaku, agar terib administrasi
Melaparkan hesd palaksanaan fugas .
sesusl dengan presadur yang berlzau g‘;‘_":;r;"m“"“ Reka&P | jumiah Rekap Cuti Dasts Cut ASH
gai bahan evaluasi dan |
| Wetaksanakan tugas kedisasan lain
Jang diperiniahkan ofeh pmpinan baik| " 2porkannya Hasil Data i.“;";“ D3 | pata Laporan Kepegawaian
secars terluls maupun lisan e T
Tenaksananya "Gerakan Etam Juméah Laparan _
Mengsil (GEMAY o perangkat dasrah |Peisksanaan “Gersian Efam | Jumlen Kenadiren | oo :ﬂ‘“’ D“‘":'“"’“‘
Mengaji (GEMA|" I

Tenggarong, § Januan 2026

E Dipindal dengan CamScanner

B



https://v3.camscanner.com/user/download

1PERANGEAT DAERAH

=
£

JRBATAN
TuzAS

FLUNGS!

IND RJA

DIHAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
PEMGADMINIS TRAS] PERHANTORAN

- Melaksanakan keglatan sdministrasi parkantoran secara fertib, efektd, dan sesusi

prosedur yang berdaiu, dalam ranghs mendukung kelancaran penyelsnggaraan bagas-
tisgas hedinasan pada Subbagisn Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaisn

- 1. Menerma, mancatal, dan menyar cursd massk, secual dangan prosadur dan kelenluan

yang bardaky, agar memudahkan pencaian

z mﬂghnwkm"d#adﬂmmnmpﬂdmﬁﬂwu.munm
prosadar dan keteniusn yang borlok, sgi mamudshkan pasdetibusian

3 Merdolsmeniaskan sursl sesum dengan prosadur dan keleniuan yang berlgia, agar
terib gdminicrns

& Malaporkon hasi palaksanasn higes sessm cengan prossdur yang Beriseu sebagal
bahan evaluss dan perlanggungawaben

5. Molaksanakan higas kednasan lan yang diperintahkan aleh pmpnan beik secara lrtuis
miipun lisan

PEMJELASAN

[FORMULAS!
PERHITUNGAN)

Tercdatanys jumish soral sk | Jumiah surak yang diterima, Exbou aganda saral

dperistalikan et pimpnan bk yang dperinshian clehpmpran| L Ll | Gater Hads, Laporan

dizalzd dan cisorie Tiotad surnl masuk 2 106% ko) panETETIZN
Terarsunina pengelompokan Jemiah surst yang Despoais atmsan,
sural atag dokuren yang sesmi | diksiompotinn dbog ol Daftar pengelompakan
e jeeiy dan sifvya | suret ymag dproses ¢ 100% el
Jsriah dokumen Jang
Terdokurent=kaniym gman z Arap sl masuk das|
‘sl By dokamen s lmlwm‘"”:* ek, Sistim
prosed S dekumentas] asip
Tarsuaenivym jurmiah laporsn — - Laporan
s dn disarrparkan lepal o Ewtananiiuiian,
vtk diserahican bl kM | anda tarma laporan

Tertaporkantya jumlsh bugs |* 0o arod Areish Surmt Tges, Mefulan,

L=

Tedstssnanys "Gerskan Elam
HGEMAT o peranghat daarah "Garakan Etan Mengsjl (GEMAY | lugers tambahan yang

Gelangan V
MIPPPE. 10061005 20521 1 033

B8 pipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PERANGKAT DAERAH
JABATAN

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERIA INDIVIDU
Dinas Karsipen dan Perpustakaan
Pengolah Data dan informasi

Melaksanakan pengelolaan, verifikasl, dan penyusunan terhadap data, dan laparan drusan

kepagawaian di lingkungan Instansi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan,

1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengen prosedur dan ketentuan yang bertaku untuk
mengetahu macam, metode dan Teknlk dalam mengolah obyek kerja.

2. Mengumpulkan dan memariksa data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang barlaku sebagai
bahan kegiatan berdasarkan jenis dan ocbyek Kerja.

3. Menyusun rekapitulas) kegiztan berdasarkan jenis obyek kerja vang masuk sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang L'rerlaicu untuk mengetahul valume dan jenis obyek kerfa yang akan diclah.

4. Menganalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasikan
kabenaran informasi dan wolume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

5. Mengolah dan menyajikan obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih
fanjut.

b. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagal bahan ewvaluasi dan
pertanggungpawaban.

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisam,



SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERIA

rMempelajari pedoman dan petunjuk sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku
untuk mengetahui macam, metode dan teknik
dalarm mengolah obyek kerja

Dakumen pedoman dan petunjuk

Peraturan KGB, Peraturan

Pensiun, SIMPEG dan MYASN

Mengumpulkan dan memeriksa data sesual
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sabagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja

Laporan Data yang dikumpulkan

dan diperiksa*

Peraturan Kenalkan Gaji
Berkala (KGB], Pensiun,
SIMPEG dan MYASN

Jumlah Laporan Data
usulan KGB, Pensiun
vang dikumpulkan dan
| diparikss

PEMJELASAN

(FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN )
Jumlah Dekumen " Peraturan KGE, Pensiun, SIMPEG

dan MYASN

Data ysulan KGA dan Pensiun

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis | Laporan Rekapitulasi

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

KGB Laporan Rekapitulasi Pensiun

ASN

Jumiah Rekapitulasi

KGE Laparan

Rekapitulasi Pensiun
| ASN

Data KG B dan Pensiun




Menganalisis obyek kerja sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang berlakuy untuk menghasilkan
kebenaran infarmasi dan  volume  kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk

Laporan Hasil analisis obyek kerja

lumlah Laporan Hasil
analisis obyek kerja

| Data hasil rekap kgb dan pensiun

Mengotah dan menyajikan obyek kerja dalam

Laporan Obyek kerja yang diolah

lumniah Laporan Obyek

Rekapitilasi KGE dan Pensium

bentuk yang telah ditetapkan sebagan bahan dan disajikan dalam bentuk yang kerja yang diolah dan

proses lebih lanjut ditetapkan disajikan

Metaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan Laporan pelaksanaan dan hasil lumlah Laporan Laporan Rekap KGB dan Penstun
kepada atazan sedagai bahan evaluasi dan kegiatan pelaksanaan dan hasil

pertanggungiawaban kEeglatan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang | Laporan Pelaksanaan tugas Laporan Undangan,Laporan,

diperintah atasan baik secara tertulis maupun
lisan

' tambahan sesuai instruksi atasan

Dokurmentas)




B

Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaj (GEMA)" di
Perangkat Daerah

Jumilah Laporan Pelaksanaan
"rerakan Etam Mengaji (GEMA)"

|
Jumilah Kehadiran | ladwal GEMA, Laporan, Daftar

Kehadiran dan Dokumentass

Kuta Kartanegara, 5 Januari 2026

Pengolah Data dan informasi

DIANDVITRIA, A.Md.
Penata, I/
NIP. 19811123 200502 2 006



PERANGHAT DAERAH
JABATAN
FUNGE

TUGAS 1

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
PENATA LAYANAN OPERASIONAL
- Mengelola lsyanan operagional perkantoran, termasuk pengaturan fasilitas karja,

pangelolaan kebutuhan umum, dukungan logistik, serta keordinasi administrasi dan tasa
kelola operasional, dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas kedinasan di
Subbaglan Umum, Ketatalaksanaan den Kepegawaian

untuk diproses lebih lanjut
2. Mempelajari obyek kerja, sesua dengan prosedur dan ketentuan yang berlaiu untuk mencapai
hasil vang dikaragkan
3 Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kera dengen cara membandingkan antara
rantana dengan palaksanasn penataan obyek kedja sebagai bahan perbaikan selanjumya
4. Melaporken pelaksanaan kegiatan kapada atacan dan hasil sebagai hahan evaluasi dan
penanggungaban
5. Melaksanakan tugas kedinasan linmya yang dipermtalikan oleh atasan baik secara fedulis
maupun lisan
B Terlsksananya "Gerakan Etam Mengaji [GEMA]" di Perangkat Daerah

Menenma dan memenksa obyek kena sesuai dengan prasedur dan kelentuan yvang berlai,

prosedur dan kalenfuan yang berlakue unluk

SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA : : SUMBER DATA
i (FORMULASI WF :
Mangrimg - dard momericea obyek  ker Tersapkanaya jumiah dJumian obyek kerja diperiksa Bubu i
FosuR dengan prosodur dan keleriuan yang| penggunasn sset serfasarana | dbagl Jumlzhobyek kerja g.mi ) o
beriaku, Lntuk diprosae latin lanjud den prasarana mesik % 100% PO
M jan b i
el yok ke, eaa m‘ Terdatanys panggunaan e Tatal wakty enaizis dibegi Lag pekarjaan, Calatan

dan patangrungjawaban

dan praswang kepada alasn

mersana fraslt yang dharapkan serla satana dan pragarans Jurmilzh chiyel kers tetash otal
Mengevaluzai kendala proses. penztaan
: Tersedianya laporan evauad :
ox kaja an garg mombandngkan
:ﬁfﬂ I'M':'f g pelakenan] U0 kenala ponatan | Jvish apocan svaluss dbag kﬂ: ;:Jﬁ
panctagn chyok kujs cebaga b penpgunsan asl seela sarana | Tolal kendala sigrdfken x 100% basgiaian
| i Janicdiig dan prasarana
Melapathan pelskesnasn keguatan kepada Tersusunmya laporan
Jurnlah laporan lepal wakiy Laparan bulanan
alazan dan hagl esbagal bahan evaludsi) penogunasn asel serta sarans : : .
i i N cliagh Tots Laperan = 100% Chisposiel afasan

dipefinizhkan en  Aakin bak  pecaa
fclulls maupun ligan

Melsisanahan lugas kedinasan lainnya yang|

Tersuzimiya faporan
panpunaan asel erls s
dan praswana kepada alatan

Jurnitah [aporan lopal wakiu
dagl Tolal Laporar x 1005

L apor an builanar,
Cetpoiss Aagan

Tetlaksanarys  "Gefakan  Elam Mengsii
{EEMAY o Peranpghat Dasvrah

Tercaanya Jimiah Laporan
*Gerakan Etam Mengall
GEMAY o Perangkal Daersh

diamian lugas selass dinagl
Tekal ligas wang dberian
100%

Sural s, Chepases
atazan, Laporen figas

Fulsi Ealanegare, 05 Jamuean 2095

Panata Layenan Operasiona,

dhitya Perdana, S Sos.

Sokongan X
HIF 13880718 202521 1 032




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGEAT DAERAH = DINAS KEARSIPAN DAN PERPLISTAKAAN

JARATAN . PENELAAH TEENIS KEBLIAKAN

TUGAS © Menginventarisisi peraturan perundangan doan ketentuan-ketentuan yang
berlaku dan terkairt dengan oloeek kerja untuk digunakan sebhagal landasan
hukum peagambilan keputssan
Mengumpulkan data-data dan informaen serla permasilabun yang ada sesaai
prosedur dan kelentuan yang berlaku sebagm bahan kega
Memilah-milah permasalaban ebyek kerja sesual prosedur dan ketenhian yang
berlaku untuk memudahkan penyelesaian
Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyvek kerja sesum prosedur dan
krtentuan yang berlaky untulk mengetahui apakah olyvek kerja tersebut sudah
mememichi persyaratan
Membusat konsep pemerahan masalah I:r_-'r]'lm:la.p abpek kerja sesum prosedur dan
katentitan vang berlaku sehagai hazil telashan
Melaporkan Kepada arasan sesua prosedur dan keteniuwan vang berlahu sehagai
bahan evaluam dan pertanggumgawaboam
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secars ertulis
maupun lisan

FLIMGSL : Membanio mighe Pimpnan pada Pesgusunan Program Anggaran dalam wrusan
PEOyUSLNAR program Anggacan dan Pelaporan

HO. BASBARAN EEGIATAN INDIHATOR EINERJA [FORMULAST EUMBER DATA

PERHITUNGAN)
H MEJ!IHjJW!‘I:'I.'LHI‘iB&Hi PeETALUrED wiembah Invenlarisas Jumilah peraturan Peraniran. ieniang
perundangan dan keteniuan- pernturan perundangan | perandangan dan PIOEIAIEL A ElAr Al

kerentuan yang berlnku darn
terkait dengan obwek kerja
urtuk dipunakan sehagai
beiidasan hukum pengamibilan
kepuluz=an

dan ketentuasn-
ketentuan yang berlaku
UFLLSAT PrOgEfn
anggaran dan pelaporan

ketentean- ketentuan

vang berlaku vang di
A ERTAT R

dan kewangan

2 | Mengum putkan data-data dan
mformas serta permasalaban
ving wdn sesual prosedur doan
ketentuan yang berlaku sebagal
hahan kerja

sumnlish clata do
nformas urasan
PTOETHM ATIEEET AN VATE
terkumpul

Jumlah Dekumen
Ren=tra, Renga Awal
2027, Renpay 2027,
Fenpr Ferulkthan
2026, Manjemen
Risiko, REA/DPA,
REASDPA Perubakan,
LETP, Pecjianjian
Rirerja A2, LPPD
2025, KAK dan SAKIP

Dokumen Rensatoa,
Renga Aweal ST
Rema 2027, Renja
Perubshan 2036,
Manjemen Rimka,
REA/DPA, REASDEPA
Perubahan, LEjIP,
Perjanjian Kinerja
6, LEPD 2025,
KAK dan SARIE




BASARAN KEGIATAN

INDIEATOR KINERJA

PERJELASAN
[FORMULASI
PERHITUNGAN)

BUMBER DATA

Memilah-milah permissaiaban
alyek kerja seswnd prosedar dan
ketentuan yvang berlaku umtuk
memudahkan penyelesaian

Jumlab dokimen yang
dipilah permasalaban
albyels kerja sesuai
UNSRAT PERET AT
ANEREArAN YAIE
iburubhkan

Jumlah Dokumen
Fenstra, Renia Awal
2027, Renja 2027,
Henpa Perubahan
206 Manjemen
Hisikn, REATIPA,
EkASDPA Perubahan,
LEJIF, Perjanjian
Kinera 2006, LPPD
2625, KAK dan SaKip

[ykumen Hensira,
Renja Awal 2027,
ﬁer!jn 20527, Benga
Perubakun 20206,
Manjernen Bisikno,
REA/DPA, BRASDPA
Perubabhan, LEjIP,
Pefanjian Kinerja
Hh LPPD 2025,
kak dan SAKIP

Mengeoek kebenaran dian
keabmahan terhadap olyek kera
sesual prosedur dan ketentuan
yiig berlakg untuk mengedahiud
apakah obyvek Kerja tersebur
sudah memenihi persyaratins

Jumlah dokumen di cek
kehenaran dan
keahaahan terhadap
ehyek kenja scsusg
LLPUMADY, fra e
ARgEATIT ANERACAT VAt
wurdah memenunhl
pErEraTalin

Jumlah Dakomen
Renstra, Renja Awil
2027, Renja 2027,
Fenjp Perubahan
2026, Mazyjemen
Fimko, BEA /DA,
REAJDPA Perubakan,
LKJIF, Peranpan
Kinerja 2026, LFFD
2025, KAK dan SAKIP

Doleumen Benares,
Renja Awal 2027,
Renja 2027, Kema
Prrubahan 203G,
Manjemen Hisiko,
REASDPA, REATIPA
Perubahan, LEjEP,
Perjanismn Kinerja
2036, LFPD 2025,
BAK dan SARLE

Membaan kofisep pemecahan
masalal terhadap abjek kerja
=esual prosedur dan Keteniaan
vy herlaku sebagos hasil
telanham

Jdumbah dokumen yang
dikansep sesuan obyek
Kera  wrisan progrio
anggaran yang dicapai

Jumiah Dokwmen
Hensira, Benja Awal
2027, Benja 2027,
Renja Perulbabiaa
H1M, Manpemen
Risbeo, BRASDPA,
EEA/PA Perubahan,
LEjIP, Perjanjian
Kiregjn 203, LEPD
HI25, RAE dan SAKIP

Dokumen Bensira,
Benpa Awal 007,
Hemp 2047, Renja
Perubahan 20206,
Manjemen Risika,
ERASDPA, BFRASDEY
Perubabian, LEIF,
Perjanjian Kineoys
2026, LFPDY 2025,
KAK dan SAKIP

|

Meiaporkan kepada atasan
sealal prrosedur dan keteniuan
vy Derbaku sebaga balusn
ovnlunm dan

pu:'l.mgg'l.l.rlginwal:mn

Jumiah Dokumen vang
disusun dan dilaporkan
kAl WISED PrOETEm.
ATEATRE VR
dihasilkan

Jumlah Dokumen
Renstra, Rengn Awal
2007, Bewga 2037,
Renja Penthahan
2026, Manjemen
Fisika, READPA,
EEA/DPA Perubahan,
LEGTF, Perjanjinm
Kimega 2026, LPPD
2025, KAK dan SAKIF

Dokumen Beosina,
Renjn Awal 2027,
Benin 2027, Renja
Perubahan 200205,
Marmemen Hisike,
BERA/DPA, REASDPA
Perubabian, LEILP,
Perjanpan Kisera
2026, LPPD 2025,
EAK dan S4KIP

Melnk=anakan togns kedinasan
lain vang diperintabh atasan baik
secara beriulis maupun Haan

lain ynng diperintabh
alasan bak secarn
Tertubis maupun bsan

Jumlah tugms kedinasan|

Jumlah rugas
keilimasan vang
diberikan Atnsan

Penntah haposs
Afmemmn




EO. BABARAN KEGIATAN INDIEATOR KINERJA [FORMULAST SUMBER DATA
FERHITUNGAT)
& (Terlaksananya "Gerakan Etam  |Jumtah Laporan Jumlal Lapsran Laporan GEMA
Mengaii (GEMA]™ i perangkat | Pelaksanaan “Cerakan  |Gerakan Etam
derah Eram Mengap (GEMAY | Mengagl pertahiun
9 |Pelaksanaan kegpatan Tersusunnya Laperan  [Jumlah Laporan Laporan PLICE
Pengarasutamaan Gegder [PLIGH [ Pelaksanaan UG Pengariisi amadan
Peranghat Chcerah Gender
10 Penyusun Laporan ¢-Pantaud

Tahun 2026

Terlakrananya Laporan
e-paniau Perangkat
Daerah

Jumlah Laporan e-
Pantizu

Laporan o-Haniauw

Kutal Kartanegara, 05 Januari 20026

feaielaah Telkn;

hijakan

Pepata Muda Tuingkat 1 f DL
HIP 19820350 200800 1 (K




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
{ BESANCEAT DAERAH - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTARAAN

2 JABATAN
3 TUGAS

: PENGADMINISTARAS| PERKANTORAN
: 1 Mangrirma, mencalat, dan menyorir sural masuk, sesual dengen prosecur den ketentuan yang

berlakiu, @gar mamuoahkan pencanan
2 Mangelompokicen urat alau dokumen merwns [2nis iz sfalnya, sesual dengan’ prosadur dan

ketentian vang berlaku, agar memudahkan pendisiitusian
3 Mendakumentasikan sural sesisi sengan prosedls dan - Xelerfuan yang berakuy, agar berib
4 Malapoekan hasll pelaksznesn fugas sesual dengen prosedur yang bedaku sebagei banan
5 Melaksanakan tl_igas kedingsan lain yary diperintankan okeh pimpindn balk lerulis maupun ksan

& Melaksanankan "Gerakan Etam Mengaj” GEMA

# FLMGS

* palgisanakan weglalan pengadministrasian . perkantoran pade Bagian Keoangsn yano melput

pangrmaan, pencalatan, penvorian, pengelomooken, pendakumeniasian Surel can ookumen,
peryampalan laporsn pelsksanaan lugas, serta melaksanakan Wgas wedinasan lam yang
diperrkanican pimpingn sesuai prasedur dan kelentuan yang beraky

INDIKATOR KINER.JA

PENJELASAN [FORMULAS|
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Merarnime, mancalal, dan meedbrtic
sural masuk, sesdal dengan prosadur
dan kelerddan yang baraky, agar

Tereparkanmya surs] masuk
wang dibanma, deakal, tam

{Jurrlk st masul yang
drenma. dicatal, dan disorir
sesual GOP + jurmisn surs

Bita agenda sural masdk,
aplfas parsuratan, S0P

ieimijdobkan ptcaran e masak yang dlesima) « 100%
hiangelompobien sumst alau dobenen [Jumiah surat’dokumen yang
manurul jenis dan sitalnya, sesuai Temelompokkannya surat tikelompakkan sesual Kt kendah sursd,
% |dangan progedir dan kalentuan yang  |ateu dokumen mermind jenis keteruan + umiah Wasifiasl arsip, dafar
berlaky, egar memudahkan dan silaliya swalidakumen yang dibeima) isribssi
pandisiibusian K100%
I {Jumlah surab'dokamen yan
| i ; s WY :, map/fald
:Hmﬂnkﬂmmakanmtsuwal Terlaksananya sarat yang | tamakumenas [angkap + sk sural, mag) :1. Ef
: idm;“ el "‘?"?““"“!‘ yang didoamentzsikan jumiah surabidaiumen yang brim sﬂm:mp
ibu-luh;.aga' tertin adminisirasi diprasag] x 100% skl
Mefaparken hael pefaksanasn L gas (Jumiah laporan yang L dirivicirasl
sasual dengan progedur yang bedaky Tedaporiannys hasi disampaian lepal wakhy + L:nﬁrag:rr::;;manl
& zahapal bahan evaluasi dan petaisanaan bgas Juirrtkak [gparan veng wajib it s '
{perianggungiawatan disempaikan} = 100%
Mesksanakan fugas kedinasan gin uriah tuges lamEanan yEm | g, 1y g, dispesil
; S Berirhicar cheh kit e Tedaksananya |2paran isalasakan + umlah kgas cimginan, laporan Hasi
bk el & lugas kedmasan lain | lamiaahan yang dberkan) » ey
bartulis maupur lissn 1004 lgas
Teraksananys "Gerakan Elam Tetlakesnanya "Gerakan
Mergai® GEMA di perangkaldseran | Etam Menpai Gema di 1"::’”‘“" “r'hﬂ;': mf;f; ‘1;';9
I P Dakument
] porangRal Sera o e o Lapcran dan Dokumensasi
100%
Kuiai Karanegara, 05 Januan 2025
Pang inimali Parkantoran

{olangan ¥
M| PRRK. 19880404 202521 1051




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAF : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN : PUSTAKAWAN MAHIR
3 TUGAS . Melaksanakan Kebijakan pada Perpustakaan Khusus
4 FUNGSI : 1. Pengelolaan Perpustakaan Khusus
2. Pelayanan Perpustakaan Khusus
3. Pengembangan Sistem Kepustakawanan
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PENJELASAN (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA
. . Kegiatan mengolah data untuk menyusun perencanaan . . .
1 Pengelolaan Ju?wlshaizt:nyanrg] d'IOIr?h unrtuknper3|apan operasional kegiatan pengelolaan perpustakaan, pelayanan tapggr'] kggtlat?r; {/ar;g tmﬁmuallt (;2;0:28‘”3' + Judul
Perpustakaan pere Ct K npe yelenggaraa perpustakaan dan pengembangan system kepustakawanan eg | h r?; te evan, tangga S
perpustakaa lingkup unit kerja teknis pengolahan data
Jumlah Materi Publisitas berbentuk Kegiatan menghimpun, menolah dan menyajikan bahan . .
. Iy Desain poster, spanduk, pembantas buku, stiker
poster, spanduk, pembatas buku, stiker |publisitas dalam bentuk poster, spanduk, pembantas buku, o
T . . - dan sejenisnya
dan sejenisnya yang disusun stiker dan sejenisnya
5 Pelayanan Perpustakaan Kegiatan menyajikan koleksi dan hasil penyelenggaraan
(Pelayanan Teknis) Jumlah pameran yang diselenggarakan |perpustakaan yang dirancang dan ditata sesuai dengan tema |Hasil penataan pameran dalam bentuk foto
yang ditetapkan
Jumlah hari menyelenggarakan pameran [Kegiatan menjaga stand pameran untuk memberikan .
. . . ) . Jadwal sebagai pemandu pameran
sebagai pemandu penjelasan atau informasi kepada pengunjung
Jumlah karya tulis/Karya ilmiah hasil
penelitian, pengkajian, survey dan Kegiatan membuat karya tulis/Karya ilmiah hasil penelitian,
3 |Pengembangan Profesi |evaluasi dibidang kepustakwanan yang |pengkajian, survey dan evaluasi dibidang kepustakwanan yang [Laporan Survey Kepuasan Masyarakat
tidak dipulikasikan dalam bentuk buku tidak dipulikasikan dalam bentuk buku
yang dibuat
nglah seminar/lokakarya/ konfgren3| di Mengikuti seminar/lokakarya/ konferensi di bidang o
bidang kepustakawanan sebagai peserta . Sertifikat
L kepustakawanan sebagai peserta
yang diikuti
Jumlah koleksi perpustakaan yang Koleksi perpustakaan yang direproduksi dalam bentuk . . . .
direproduksi dalam bentuk elektronik elektronik Softfile hasil repraduksi koleksi perpustakaan
Jumlah Laporan Statistik Perpustakaan [Laporan Statistik Perpustakaan Laporan Statistik Perpustakaan
4 Penunjang Tugas Jumlah RUP pada Sub Bagian Umum Rencana Umum Pengadaan (RUP) pada Sub Bagian Umum Data RUP

Kepustakwanan

Ketatalaksanaan dan Kepegawaian

Ketatalaksanaan dan Kepegawaian

Jumlah Pengadaan barang dan jasa
pada Sub Bagian Umum
Ketatalaksanaan dan Kepegawaian

Pelaksanaan Pengadaan barang dan jasa pada Sub Bagian
Umum

Dokumen Pengadaan barang dan jasa pada Sub
Bagian Umum




Jumlah Laporan Pelaksanaan "Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)"

Pelaksanaan "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" yang diikuti

Laporan "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"

Jumlah tugas yang diperintahkan oleh
pimpinan yang dilaksanakan

Pelaksanaan tugas yang diperintahkan oleh pimpinan yang
dilaksanakan

Laporan pelaksanaan tugas

Kutai Kartanegara, 05 Januari 2026

2

jake wan Mahir

NUR FATONI, A. Md

Pengatur Tk. I (1l/d)
NIP. 19810108 200801 1 010




1 PERANGKAT DAERAH
Z JABATAN
3 TUGEAS

4 FUNGS!

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
- PENELAAH TEKNIS KEBLIAKAN

1 Mengnveniansas peraturan perendangan dan kefentuan-solentzan yang berfaku dan ferkad dengan
nbyyex kera uniuk digunasan sebagas andasan hisun pengambdan kepulusan

2 Mengumpulkan data-data dan informass serta permasalahan yang ada sesual prosedur dan kelenfuan
yang berlaku sebaga bahan kerja

3 Momizh-milsh permasaishon obyek ke sesudl prosedur dan ketonluan yang beraku wniuk
mermudahian penyelesaian

4 Mengecek kebenaran dan keabsahan lerhadap obryek kenja sesual prosedwr dan ketenluan yang

& Membual konsep pemecahan masalsh lerhadsp obyek kenja sesus prosedr don kelenbuan yang
berksky sebaga hasd ielshaa

B Melapoian kepada alaean seas prosedur dan ksleniuan yang beriaky sehaga bahan evaluasi dan
T Medsbsanaln g kednasan lain yang dpenriah alasan bak secora lertuls mawpun lsan
:mmmmm pemenniatan, dan pelayanan publik wusan

2 m‘mmgm wiormasi urusan kevangan | berkumpal [ Total keboluban lap:rmwﬂ.ﬁ;tﬂm
sabiaga baban keria yang eiumoul bahan kena) x W00% pengumpiian data
= SRITIEIR choyox WU :::mpmmm i Wi 2 yang Matriks ienifikasi

3 sesua prosadur dan ketenken yang s TR lerplah | Told masalshyang | |\ 2 ©
hertaku antik momudahican penyelesaan | o RGN | emukan) x 100% .

yang dibutubhican
Mengecek kebenaran dan keabsahan Terumiahnya berkas di ook
terhadap obyek keie sesua posedurdan | kebenaran dan keabsaban | (Jumiah dokumen yang vald | Lembar Venfiloasi | Check-
4 |keleniuan yang berlaku untuk mengetame | tevhadap obyek kerja sesua | & sah / Tolal dokumen yang | st Kendai, dokumen
obyek kerja lersebul sudah urusan keuangan yang sudah dipeniksa) x 100% perchakung, SOF
| persyaratan memeTiItE persyaratan
mjﬂtlhﬂlﬂl'mmma Teruemiahnya laporan yang Alumilas umiah Nota Dokumen Telashan Staf /
i yany) haiakn ssbons heisd dikonsep sesus obyek kena | Dnas/Telashan Stal yang Howeseg Hebeakan,
; Toremitanmya laporan yang
. "'Emm““'mmmm'mm PrOSPN] susan dan diporkan ekt |1 w'“'mm';’:_‘:” Laporan hasd laafian,
fan pertanggungiawahan e o dsusun) x 100% tanda terima, disposisi
yang dihaslan
Melsksanakan lsgas kedinasan Binyang | | CTUmianya gas Rodnasan | |\ booe bain vang
7 ks ko bk kain yang diperintah alasan . : K Sural Tugas, Desposisi
secara leruils bk selesal / Tolal inshnksiyeng | Hasil
g lsan ’“E'“H.mi‘ g sl dierima) x 100% +LAporn




[Jumiah SPJ yang benar &
tepat wakhy /12 Bulan) x | BKL, SPJ, Apiikasi SPPD-RI
100%

NIP. 19611217 200701 2013



INDIKAT JA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN . PENATA LAYANAN OPERASIONAL
TUGAS ¢ 1. Menerma dan memeriksa cbiek kena sesua dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku,

wntuk diproses hebih Lanjut
2. Mempelajar obyek kena, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang beraku uniuk mencapai

hiaesil yang diharapkan
3. Menala obyek kerfa sesuai dengan prosedur dan ketenfwan yang beraku, unluk mencapai
hasil yang dibarapkan
4. Melapomcan pelaksanaan kepistan kepada stasan dan hasil sebagsl bahan evaluasi-dan
pertanggungjawaban
5. Melaksanakan lugas kedinasan lainaya yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis
maupun lisan
FUNGSI : Melaksanakan kegiatan penataan layanan operasional perencanaan penganggaran, keuangan dan
aset pada Baglan Sekretanat
NO. SASARAN KEGIATAN mmm mmm SUMBER DATA
Metstiria dan mamiikas obysk herja| 1ETERSENENS2 nmm:t:? dan| {Jumiah ;b;'akr:e"}adﬁ"ﬂ IBuku agenda panerimaan,
| lsesua dongan prosedur dan ketanlzn yang F“"“'"‘Dmm“h""“ " ‘HJ ““I"'a ":':k sy amibar checklis!
Iariaku, wnluk dicrosas keoil il Hﬂuigm-ﬂmsm wd#rr;nc'lr?; : fﬁm pemerksaan, S0P
Mempelgan obwek werja, sesus demgan ; [dumizh ohiek werja vang Lambar kendal wakiy
7 |prosedur dan ketentuan yang beriakis untuk IET:::;: m?;“"“ dipalsian dibagi Tolal objeh kena|  calitan proses kerja.

mencapa hasl yang diharapkan vang diberima) x 108 0P, laparan kegizian

(Jamish coyek kerfa yang dileta| o L co

Menata coyek kena sesuai dangan prosedur]  Tedaporkannya junah chyek sasuai standar dibag Tolal

3 (dan  hkelentuen  yang bedsku,  unluk]  kers yang sistamals dan penataan, dakumanias

mencapal hasi yang dibarapkan sesua standand abyal kerp ’f‘;&:ﬂr“s AT E| " paed penataan
Metaporkan pelaksanasn kegialan kepada Tedaporkannya jurmlah [durnlah lgporan yang disusun Lagioran kegiatan, {2nda
f |atasen dan hasi sebega Dehen evaleasl)palaksanaan kegialan perataan| lepal wakiu dibagl Tatal tanged ieeiiria alasa;1
dan pertanggungjawehan ohyek kirja yang disempaikan |laporan peniods tertantu) x 100%
. Surat tugasinenintah,
Melsksarakan fuges kednasan fannya Yok g gy hdiaean [Jumlak bugas tambahian yang i alasa, laporan
T [|vang dipernlahkan oleh sasan bak secara) | e ke dselnsabkan dibagi Tolal Dﬂil A
\estylis maupun fisan o Y perirteh atasan] x 100% “m"“’wmm“’lag”
; Jumiah Laporan Peiaksanaan 3
Terlshsapanya  "Geraken  Etam  Mangai ; i Laparan, Absensi dan
E (GEMAJ" o perangkat daerah Gﬂka[:;EM‘rwp'r;:ﬂaﬂgm Jurnlah Pelaksaraan GEMA Biiiabtia

Kisai Barianegara, 05 danuan 2026




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGHAT DAERAH * DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
FJABATAN - OPERATOR LAYANAN OPERASIONAL
FUNGE

- Melaksanakan keglatan toknis dan adminlstrasi operaslonal secars tertih, efokiif, dan sesual
prosedur yang barlzku, datam rangka mendubung kelancaran penyelenggaraan tugas-fugas
kedinasan pada Subbagian Umum, Ketstalaksanaan dan Kepegawaian

dTUG.&s = 1. Mangandakiean peralatan sualy ohyek ks sesuai prosedyr yang et agan proses dapal
beranjut
2. Mengacek peralatsn vang rusak susy obyek Wer@ sesuai prosedur yang Derlaki agar
peiaraan depal beralan dergan lancar
3. Mangaiur pemeliharean peralsan sual obyex kerjs sesuzi prosecur yang berlaky agar
pekegqaan dapal bedalan dengan fancer
4. Mefaporkan basil pelaksanaan toges sesud dengan prosadur yang berlzky sebagai bahan
avaluasi dan pertanggungjawatan
5. Melaksanakan lugas kecinasan lain yang diperrtahian pmpinzn bak tedufs mavpun lisan
B. Terdaksananya “Gerakan Etam Mengai (GEMAY® di perangkat dasreh
PENJELASAN
WG, SASARAN KEGIATAN INDHHATOR KINERJA (FORMULAS EUMBER DATA:
PERHITUSGAN)
Mengendatkan porelatan suaty obyek kerja 1 Laparan hanan
Vo|senuEl piosbdur yang beky agar prodes THH;;'::HEE“EM"" Juiah-alst ol kana opermional, chech
dapat berfanjul PESORY Mot kel perafaian
Mongacek pacalilan yang: nsak suaty obyek _ _ . Laparan kemisskan,
2 koo besss prosdur yang berisky aga Turla'-;s;;anl,-:n ﬂumﬁkan Jumiah ﬂt;ani.uw uniuk forrn indak st
pakEran dapat bariatan dengars lancar Fer=elan yang nisa ice S
Mengatur pemelharsan peraletan suale chyek S Jedwal pemeiharan,
4 [ber@ sesusl peosgdur yang  beelsen  agar Tﬂ?ﬁ":ﬁ:ﬂﬁ*&:zf" '}"mhr?;:::jf b lazeean kagistan
pukeriaan dapst beraian dergan lanca: = igiad pemeiaraan
Melaporkan hasil paldkeanaan hoes sesual i Leparan petikEnaan
4. |dengan piesedur yang barsw sebagai bahan 'ﬂh";]ﬂ:lﬂafrll!l‘ﬂ F'Eff;h"' 'u;':zua"::z:_?"g Rz, landa berirg
availasi dan parangounciawiten k8 yareg leeart
5 ;h::nm _ﬂiﬁgﬂm k;gl:n:a::m;a%azanﬂ Torakzananya |ugas kedinasan dumish baces kacinasan yang [Surs) pernfah, laporan|
Hﬁiﬂ Foe o lannya dizaksanakan pelksinaan figas
[dumish huges fambatae
B Tedsssananya  ‘Gerskan  Elam Werif Jurnlah Laporan Felakestasn | yang diselasaizan jumiah Laporan dan
* [IGEMAT" di perangiat daeah “Girakan Elam Mengaj [GEMA) |  Jupas taminakan yang i Dowumaniasl
barizn] x 100 { =i
Oporator Layanan Deerasions,

Sy
M. lbe| Fairian Nosr

I PP 2000316302521 1014



PERANGKAT DAERAH
NAMA,

NIP

JABATAN

TUGAS

;s W P

6. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
IWAN SUHAIMI, S.E.
19760619 200701 1 028

Pengolah Data & Informasi

Mempelajari Pedoman dan Petunjuk sesuai dengan Prosedur dan Ketentuan Yang
Berlaku Untuk Mengetahui Macam, Metode dan Tehnik Dalam Mengolah Objek Kera
Menganalisis Objek Kerja Sesuai Dengan Prosedur dan Ketentuan Yang Berlaku
Untuk Menghasilkan Kebenaran Informasi dan Volume Kegiatan Berdasarkan
Laporan Yang Masuk

Mencatat Perkembangan dan Permasalahan Objek Kerja Secara Pericdic Sesuai
Dengan Prosedur dan Ketentuan Yang Berlaku Untuk Mengetahui Tingkat
Permasalahannya

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

Membantu dan Melaksanakan Periniah Alasan dalam Urusan Pemeliharaan dan
Penyusutan Arsip Dinamis, Arsip Tertutup, SIKN - JIKN, serta Akuisisi dan
Pengolahan Arsip Statis.



PENJELASAN | o oco
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI DATA
. PERHITUNGAN) e
Mempelajan Pedoman dan Petunjuk
: Jumiah Pengumpulan dan
sesuai dengan Prosedur dan : ;
Pemeriksaan Data Sebagai Bahan
1 | Ketentuan Yang Berlaku Untuk Kegiatan Berdasarkan Jenis dan Laporan _ 2
Mengeatahui Macam, Metode dan Objek Kerja
Tehnik Dalam Mengolah Cbjek Kera -
Menganalisis Objek Kerja Sesuai : oo : L
Dengan Prosadur dan Ketantuan Yang .&”ﬁ:ﬂmﬁwﬂﬂﬂﬂﬂ%_ﬂwﬂﬂmﬁam
Beriaku Untuk __.__—m_.._m.:mww_rm: Kegiatan Berdasarkan Surat
2 | Kebenaran Informasi dan Yolume Masuk dan Penyusunan Rekap Laporan .
Kegiatan Berdasarkan Laporan Yang . : .
Masuk Ketersediaan alat dan sarana Mwm_%_m.._ Brardagaian Joris Dhjak
kelengkapan yang diperiukan ..: g |
Mencatat Perkembangan dan Jurmlah Pencatatan Perkembangan _
Permasalahan Objek Kerja Secara dan Permasalahan Objek Kerja
3 | Periodic Sesuai Dengan Prosedur dan | Secara Periodik, Pengolahan Serta Laporan 2
Ketentuan Yang Berlaku Untuk FPenyajian Objek Kerja Sebagai _
Mengetahui Tingkat Permasalahannya | Bahan Proses LebihLanjut | =l
Melaksanakan tugas kedinasan lain .
4 | yang diperintahkan oleh pimpinan baik ﬂmﬂﬂwﬂmﬁwurﬁ:mﬂ_wmﬂmmhﬁ”: Laporan 2
secara tertulis maupun lisan ) _ R | [
5 Terlaksananya 'Gerakan Etam Mengaji | Jumlah laporan pelaksanaan _ Gl 48
(GEMA) di Perangkat Daerah | ‘Gerakan Etam Mengaji (GEMA)' | “2P980%

Kutai Kartanegara, 5 lanuari 2026
Pengolah B3 & Informasi

: I, S.E.
\Panata Muda (lll/a)
MIF. 19780619 200701 1 028



1. PERANGKAT DAERAH
2 NAMA
3 NIF

4. JABATAN

5. TUGAS

6. FUNGSH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
RUSMINI 5.508
13720331 200701 2 12
Pengolah Data & Informasi

Mempelajari Pedoman dan Petunjuk sesuai dengan Prosedur dan Ketentuan Yang Berlaku Untuk
Mengetahui Macam, Metode dan Tehnik Dalam Mengolah Objek Kerja

Menganalisis Obek Kerja Sesual Dengan Prosedur dan Ketentuan Yang Berkaku Untuk Menghasilkan
Kabenaran Informasi dan Volurme Kegiatan Berdasarkan Laporan Yang Masuk

Mencatal Perkambangan dan Pemmasalahan Objek Kena Sacara Perodic Sasuai Dengan Prosedur
dan Ketenfiean Yang Berlaku Untuk Mengetahui Tingkal Permasalahannya

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

Membantu dan Melakeanaskan Perintah Atasan dafam Urusan Pemeliharaan dan Penyusutan Arsip
Dinamis, Arsip Tertutup, SIKN — JIKM, serta Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis.



PENJELASAN |

(GEMA)" di Perangkat Daerah

Etam Mengaji (GEMA)

ND SASARAN KEGIATAM INDIKATOR KINERJA hmﬂm...._.__.h.m.u SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Mempelajar Pedoman dan Petunjuk sesuai .
Jumlah Pengumpulan dan Pemeriksaan
; dengan Prosedur dan Ketenfuan Yang Beraku _ Data mm___mnm_ muH_._u_._ Kagialan e 3
| Untuk Mengetahul Macam, Meatode dan Tehnik 3 : . _
[ : Berdasarkan Jenis dan Objek Kerja
| Dalam Mengoiah Objek Kerja _
_
~ | Menganalisis Objek Kera Sesuai Dengan . : N 1 T
Progedur dan Ketentuan Yang Berlaku Unbuk yﬂﬂﬁmﬂzﬂhﬁﬂxﬁm“ﬂﬁ iR
i
P ______r_am&mu_fm___._ Kebenaran Infarmasi dan Berdiseaian oot Maiuk dan i g
Volume Kegiatan Berdasarkan Laporan Yang. | Panyiriian Rekip Keglatan
| Jnurs: SURGRediann S CED SAMNG mm:“_____uwmiw_._ Jenis Objek Kerja
kelengkapan yang diperfukan
| Mancatat Parkembangan dan Permasalahan mﬁ%qﬂrmhﬂzﬂ"ﬂﬁvwwﬂhﬂgm :mﬂ._ e
g | ObiekKeria Secera Periodic Sesuai Dengan | oy b oolahan Serta Penyajien Laporan 2
_ Frosedur dan Ketentuan Yang Beraku Untuk Objek Kerja Sebapal Bahan Proses Lebih
_ Mengetahui Tingkat Permasalahannya Lanjut _
| Melaksanakan tugas kedinasan lain yang .
i Jumiah laporan tugas kedinasan |lain yang
4 _ diperintabkan oleh pimpinan baik secara R Lapaoran 2
| St o diberikan oleh atasan
5 Taraksananya 'Gerakan Elam Mengaj Jummdah laporan pelaksanaan 'Gerakan — 48

Kutal Kartanegars, 3 Januan 2026
FPangolah Data & Informasi

MIMI 5.508

Penala Tingkat |{Hlid)
NIP. 19720331 200701 2 012



PERANGRAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
DINAS KEARSIPAN AN PERPUSTAKAAN

£ |ABATAN FENGADMINISTRAS] PEREANTORAN
3 TUGAS ;. Membaniu Kepala Bidang Perlindungan dan Penyelamatan Arsip
a o Menorima, mencatnl dan menyortir surat masuk agar memudahkan
FUNGEI pencarian
Memberi lembar pengamniar pada surat urusan akuisisi dan pengolahan
arsip stalis
Mengelompokkan suratl atau dokumen menurul jenis dan sifatnya agar
memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat agar tertib administras:
Melaporkan hasil peloksanann tugas urusan akuisisi dan pengolahan
arsip statis scbagai bahan evaluasi dan perlanggungjawaban
PENJELASAN
NO. SAZARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINER.JA (FORMULAS] SUMBER DATA
PERHITUNGAN]
Menerima, mencatat dan Jumlah berkas diterima,
menyortir sural masuk agar dicatat dan disortir urasan )
I [memudahkan pencarian alkuisisi dan pengolahan Laparan Aplikasi Srikandi
arsip statis
Memberi lembar pengantar pada | Jumlah berkas diberi lembar
sural urusan akuisisi dan pengantar urusan akuisisi e .
z pengolahan arsip statis dan pengolahan arsip statis Dokumen Aplikasi Srikandi
Mengelompokkan surat atau Jumlsh berkas
5 (dokumen menurut jenis dan dikelorpoldean menurut Hoi Al e
2 ieni i okumen ikasi Srikandi
sifatnya agar memudahkan yemidan silat mang ¥
ST teridentifikasi
pendistribusian
Mendokumentasikan surat gﬂ b‘"ﬂm
sesuai dengan prosedur dan P yang 5 oD :
4 fi Dokumen Aplikasi Srikandi
ketentuan yang berlaku agar beridentifilcas] P
tertip administrasi.
Melaporkan hasil Jumlah laporan hasil
pelaksanaan tugas urusan pelaksanaan Urusan Ell:'lli.&.i.Ei.
akuisisi dan pengolahan dan pengolahan arsip statis
5 |arsip statis sebagai bahan yang dilaksanakan Dokumen Laporan
evaluasi dan
pertanggungjawaban
Terlaksananya "Gerakan Jumlah Laporan
s |Etam Mengaji (GEMA)" di Pﬂaka%"fg G?mkan Lt Dokumen Hegiatan Gema
peranghkat daerah Mengaji (GEMA]




Terlaksananyva Penilaian
dan Penetapan hasil alih
media persyaratan Penjamin

Jumlah arsip vang telah di
Alih Mediakan

Kukar Idam Terbaik (TARKIT)

keabsahan Arsip vang Laporan Kegialan
sesuai dengan NSPK

|umlah laporan Apprentice
Terlaksanya Apprentice Archives|  Archives Kukar [daman L Kegiatan

Kutai Kartanegara, 5 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

SUMARNG
Pengatur Th1[11/d )

MIF. 1983012 5201212 1 002




i,

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Peranghat Dasrah ¢ Dinas Kearsipan Dan Pérpustakaan
labatan : Pengadministrasi Perkantoran
Tugas : Menerima, Mencatat, Mengelompokkan dan Membuatkan POF Surat masuk serts Preservasi/Pemebharaan Arsip
Statls,
Fungsi 1.4, Menenima,mencatat dan menyortirsurat masuk sesund depgan prosedur don ketentuan yang beraku, agar
Memudahkan pantarian,

b. Memben lemhar pengantar pada swrat, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang bertak, agar memudahkan
dalam pencanan kembali,
t. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesual dengan prosadur dan ketentuan yang
barlaki, agar memudahkan pendistribuian,
d, M:-ndni-;umﬂn;il;an surat sesual dengan prasedur dan ketentuan yang bedaku, agar tertib administrasi,

e, Membuatkan laporan sesual dengan tugas sebagal baban evaluasi,

f. Melaksanakan tugas kedinazan ain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.

Mo. Sasaran Kegiatan

Indikator Kinerja

Penjelasan
{Formulasi Perhitungan )

Sumber Data

1. | Mensrima,mencatat dan menyorti surat
masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaky, agas
memudabkan pencarian,

tumlah berkas surat masuk vang dicatat sesual
dengan prosedur dan ketenbuan yang berlaky,

Jumlah berkas surat masuk dan surat keluar ying
diarsiphan,

Aplkasi Srikand|

. hemberi lembar pengantar pacda surat,
sesual dengan proseddr dan ketentian

himlah berkas surat yang diberl nomar
klasifikasi sesuai dengan prihal surat,

| Juminh barkas surat masuk dan surat keluar yang

diargipkan,

vang berlok, sgar memedahian dakam Aplikasi Srikand|
pencarian kembak,
3. | Mengelompokkan surat atau dokumen | Jumlah berkas/surat dokumen yang sudah Jumlah berkas/surat dokumen yang sudah
menurul jenis dan sifatnya, sesuai dikelompokkan sesual dengan sifat surat. diselesaikan,
dengan prosedur dan ketentuan yang Apbikasi Srikand|

berlaku, agar memudahkan
| pendistribusian,




Mendakumantasikan surat sesuai

Jumilat barkas/surat yang dibuatkan FOF

| Jumilah berkas/surat vang sodah diafih mediakan,

dengan prosedur dan ketentuan yang {5can), Aplikass Srikand|
berlaku, sgar tertit administras),
Mtembuatkan laparan sesuai dengan Jumlah I_H-H sebagal bahan evaluasi dan Jurnlah laporan yang sudah diselesalkan, Bidang Pedindungan
tugas sebagai bahan evaluas pertangaung jawakran, dan Peryelamatan
Arsip
Melaksanakan tupas kedinasan Jumlah pelaksansan tugas tambahan | Jumlsh tugas yang diberikan oleh Bidang Pedindu
lzin yang diperintehkan oieh nesyai intruk=l atasan almsan s PErelsmERH
pimipinan baik secara tertulis Arip

maupun lisan

Mengikuti Seminar; Workshop

Mengileuti peningkatan kompetens

T oT——

Jumlah Sertifikat Seminary Workshop

Drokumentast dan

dan sejenisgnyn sebagal peserta yang ditlkuti Bertifikasi
pelokianann
peningkatan
learnpetensi

Terlaksananya Geralan Etam Jumlah Laporan Gerakan Etam Jumlah Laporan Pelaksanaan Gerakan Laporan Gerakan

Mengaji (GEMA) di Kearsipan Mengaji (GEMA] di Hearsipan Dan Etam Mengaji Etam Mengaji

Dan Parpustakaan

Perpustakann

Kutal ¥artanegars, 05 lanuan 2076




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

{ PERANGHAT DAERAH - Dinas Kearsipan dan Parpustakaan Kabupaten Kutai Karfanegara

2 JARATAMN | Pengolah Data dan Informasl

4 TUGAS . Mengolah Data dan Informasi

5 FUNGSI 1. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesual dengan prosadur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahul macam,metode dan teknik dalam mengodah
obyek

2. Mengumpulkan dan memeriksa data sesual dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaky sebagal bahan kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja

3. Menganalisis obyek keria sesual prosedur dan ketentuan yang borlaku untuk
menghasilkan kebanaran Informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan
yang masuk.

4. Manyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis cbyek karja yang masuk
sesual dengan prosedur dan ketentuan yang beraku untuk mengetahai volume
dan jenis obyek yang diokab

5. Mancatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesusi
dengan prossdur dan ketentusn yang beriaku untuk mengstahul langkah
pemecahannya.

§. Mengolah dan menyajikan obyek keeja dalam bentuk yang telah ditstapkan
sebagaé bahan proses lebih lanjut

7. Malaksanakan higas kedinasan lain yang diperintabkan cleh pimpinan

batk secara tertulis maupun lisan.

PEMJELASAN
N, SASARAN KEGUTAN INDIAT OR KINERIA [FORMULAS] BUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Mempedaja pedoman dan pahinjul sesua
¢ [dongen prosedur dan ketenfuen yang)  Pedoman | equiss yeng durlh pesdeman reguiasi Faaad i
berigiu Unluk mergstEhnl macam, melios i et yang o pelijai =
chaen fekrpk dalam mengoiah ctvek kena
Mengumpiadkan dan memenksa dala sesus
gant prosedur dan keleniuan  beraki 1 Barkia yang di
2 =i hatan kgatan bardasarkan jenis Jurriat dita yang diomndaken Dt [ Barkes it -
ifai ciyek kefe
Manganalsls ooyex kija $esual cengan .
Herkas yarg
I:hrlhalemmra'gbﬂﬁu_unnd-i Iisviehy fang Skatvgorikan | 1 iy
3 [menghasiben  kehenaran informas 490 ok & Berkas ok chyck
vatume kegiatan bardasarkan iaporen yang mengeiampokan ahyok kena "‘E“Ih'km
= CTH

ey rek s wagean
hambsarkan enis chyek bia yang masuk

] w3 dengan posedur fdan ksiEnludn Juirdah redap kegelan Barkas 1 Barfcas rokap kgatan
yang Dedaky unhuk mangelaiul volume dand
janis obyek yang of olah




PEHJELABAN
HO. SASARAN KEGLATAM INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! SUMBER DATA
FERHITUNGAN)
Mercarat parkembangan dan permasaah=n s 1 Bk "
obyeR keNa secard panddik SR fengan Jurmiah perkUanga Berk e a0 porhembarg
b pemmasaahan ook kivja ] penmasalakian ohyek
prosadur Gan kefenfuan yeng bedaky unfuk bégialan AP
mengzlzhyl langhah pemicahannya kst
Mongolsh dan menyaiian obyes kerd Berk i
& {dalam berivit yarey Ielah dletagkan sebags|  umiah datd yang dioish Diata { Berkas R s
beaban proses b enjil
Neaporkan pelaksanaan dan hasf kegatan :
i shasan sebagal bahen evaisasidan| Laporan hasi kegisten Laporn 1 Laporan Kagiatah
ungjimwihan
Whikdanahan lugss bedragan lan Yang) &l i
8 intshkon oleh pimpinan baik stcaral  Terpenudinga higes Terperetinys gas m;;m” e
feriuis mapun lan
Kulal Kateregara. 5 Januan 228
dan bnigmzs
X
ROSITA NINGSIH, 5.8
Panalz Tingial 1, 11k

WP, 19750713 20080 2018




. PERANGKAT DAERAH

JABATAN

. TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

. Pengolah Data dan Informasi

Melaksanakan Pengelolaan, Verifikasidan Penyusunan terhadap datadan laporan di
lingkungan Intansi Pemerintah urusan Penyelamatan Perlindungan dan Pemusnahan

- Arsip,Penyelamatan Arsip Perangkat Daerah serta Pencaria n.autentikasi dan alih media

Arsip

Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan prosedur dan Ketentuan
vang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja

Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

Mengelah pelaksanaan dan menyjikan obyek kerja dalam bentuk vang telah ditetapkan
sebagai bahan proses

Melaksanakan Tugas dinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yvang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggung jawaban: dan




NO

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Menpumpulkan dan mémeriksa data seauai dengan
prosedur diehl kelentuan Yang berlalku sebagai bakan

kegiatan berdasarkan jenis dan obyek kerja

Jumlah Pengumpulan
Dolumen

Jumlah Dokumen yang di

leumpul

Laporan Dolumen di Bidang
Perlindungan dan
Penyelamatan Arsip

ketentuan yang berlaku untuk  menghasikian
kebenaran  miformasi  dan  volume  Kegatan
| berdasarkan laporan yang masuk

Mengunalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan |

Jumtah Laporan hasil
kegiatan

Jumiah Laporan kegiatan

Laporen hasil lkegiatan Bidang
Perlindungan dan
Penyelamatan Arsip

Mengolah pelaksanaan dan menyaliken obyek kerja

Jumlah Mengolah

Jumlah Dedoamen

Laparan hasil mengolah

I agar memudahkan pendistribusian

3 | dalam hentulk vang telsh ditetapkan sebagal bahan Dokumen Bidang Perlindungan
pProses Ca i dan Penyelamatan Arslp
_ p EiTlm"':}:: {EEEH Laporan tugas tambahan
4 | Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah R et Jumlah pelaksanaan (Ugas Bidang Perlindungan dan
aiasan baik secara ertulis maupun lisan i e Penyelemotan Arsip
Melaporkan hasi] pelaksanoan lugas segual dengon
prosedur yeng beriaku sebepgal bahan evaluasi dan Te
; racdlanya laporan :
B portanggung jawaban dan hasdl evalups Jumlah hasil Evoluasi ;‘;Eﬂm;i::l'l pelaksana tugas
pelaksans 1UELE A
Mcngelnmf:ukkan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan terdatanya surat
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan atan doloamen yang , Laporan surai dan dokumen di
& | pendistribusianMengelompokkan sural atau dikelornpolkioan ;:n";l:: ::::L:uw DL | pidang perindungan dan
dokumen menunit jenis dan sifatnys, sesual ‘sesual jenis dan penyclamatan arsip
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, sifatnyaTerdatanya

Kutal Kartanegara,05 Januar 2026

Hnmlaﬂ%n Informasi
Rita Wahyuni.S.S0s

hyuni,

Penata Tk.| (lilid)
NIP. 19820618 200801 2 018




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGHAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN PEMATA LAYANAN OPERASIONAL
TUGAS - Melaksanaksn Layanan Operasional, teratams dalam mendukung peaksangan program

dan koglatan teknis di bidang Perlindungan dan Penyelamatan Arsip, guna memastikan
Kalancaran, ketertiban dan akuntablitas sdministrasi kedinasan
FLNGS ©f. Mangrima dan memadkss chyek kirja sespal dengan grosadur dE ketentuan yeng
backaky, itk dproges lebin anjul
7 Mempelajan obyek kera, sesusi dengen prosedur dan ketentusn yang befabu untuk
mencapal hasil yang ditarapkan
3, Menata ohyes kefa sescai dengan prosedur dan ketentuan yang baraku, untuk mercapal
nesd yaryg diharapkan
4. Wengkonsuasikan kendala proses penataen obyek ketja, sesual dengan prosedur dan
kelantugn yany beraky, unhuk mencapal hasil yeng di harspken
5, Mengevaiuasi kendata proses penalaan obyek kisfa dengan cara membandngkan anera
rencana dangan palaksangan penaiaan obyah Kerja sebagal bahan parbakan sefanjuinya

g Msiaporkan hasil pelaksandan Tugas sesusl dengan prosec! yang benaky

Menerrra dan memerisa obyek kora| Tersajinga jumish surat yang | Jumiah srat yang datst don | Buku sgends sur
sesuni dengan prosedur dan kelnbsan| ditetima, dicatat den disortit | disofir sesus S0 dbag | masul, Form sorin
yang berlal. untuk dproses kil [ank sesial S0P Jumish surat masuk x 100% Aiplicasi

Mempalsjan obyed keajs, sesual danganl Tesdatanya surad aiau Jumish st brkalompokian sirat, Kinsiikans|
2 |prosedur dan keleniuzn yang bertaku urta dokumen yang dkelompakkan | sesusl dasSkst dibagl

imencagal hasd yang diharapian sesuai s dan satnya | Jumiah surst masdk x 100% wi"'"m"_'n'mwg
Mersis cbyek sefda sesual  dergan| Terdokumentasikannya jumiah | Jumiah surat lerdokementasi | Awp Sgitalimanual,
3 |posadur dan kelentuan yeng bedaku| swalatsu dokumen sesuai | dibagi dumiah sural Mkl x Fam korfol
urik mencapai negl yang dinarspkan progedur 100%, dokirrerial
MengkonsuRasikan  oedals prosas) Tersusunnya jumiah kaporen Jurnlah |aparan yang egiskan
, penataan chyek ker@, eesual dengan hugas dan disampaikan tepal disarmpaikin hegal wakiu huh'unl Tindd st
prosodur dan ielerfuen yarg  Belakd, kil dibagh Jumiah taparan wajh x SR

bl prencapal hasl yang di harapken

Mengovakasi Wendala proses penataan) Terlaparkannya jumian ugas

abyek kera dengan caem membandngkan|  penginputan Mangmen Jumiah higas sekss dibagl | Sural ges, Dafkar
& lamarn rmewena dengan  pelsanasn| Resie yeng dipenntahban |Jumiah tuges yang dibedian x| luges harien dar
panataan obyek keda sebaga  hahan pleh pimpenan yang 100R% aasan
perbaian selanjutnya tilassanakan

Taraparkannya |umian fugas
Maiamorkani hirgd] pelakssnaan kugae st pengeipalan E-Pantay yang JumiEn luges seesal dibag|

B ngar prosedur yang beratu sebagal ; Jurmiah fugas yang diberilen &
- diparntahkan oleh pimginan Dohumerissi
bahan gvaluasi dan fl 100%
pertangyurgidwita y ;

Golongan
HIP. 19870621 025242052




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERARGHRAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

JABATAN ; PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

TUGAS - Melaksanakan keglatan administrasl perkarioran, terutama dalam  mendukung
pelaksanaan program dan kagiatan teknis di bidang Periindungan dan Panyelamatan
Arsip, guna memastikan kelancaran, ketertiban dan akuntabifitas administrasi kedinasan

FUNGS ¢ 1. Menerima. mencatal, dan menyorir surat masuk, sesual dengan prosedur dan ketentuan

yang beriaku, agar memudahkan pencanzn

£, Mengelompokkan surat atau dokumen menunt jeris dan sifatnya, sesual dengan prosedus
dan ketentuan yang beriaku, agar memudshkan pendistribusian

3, Meadokumentasian sural sesuai dengan prosedur dan kefertuan yang hedaku, agar tertib

adminisirasi
4. Melaporkan hasd pelaksanaan tugas sesuai dengen prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluas dan partanggunglamwaban
5. Melaksanakan tugas kedinasan kain yang diperintahlan oleh pimpinan baik secara lartulis
IEEpIn E5an
= w w = H ..'-.. = 4
ml IEWE ELIN' ”““T"m:- m:-r muny‘niﬁ 3::; Tersajinya jumish sural yang | Jumilah swat yang dicatal dan|  Buky agenda surst
hmm“ymmmﬁ‘“m”'mm nkon| O8N, dicataf dan disortr | dsorli sesua SCP dbag | masuk, Form sar,
' sosial SOP Jumnlzh surat masok ¥ 100% Aplikasi
park:arian
|Menpalompokka pengalompak
mmmmranis o . s ongen] . TeN0EENYS ik O sy st ot g
prosedur dan keteniuan ]na;'ng baikaku, agar ﬁﬂl':l.ll'ﬂm W’E ¢ ; pokan ek whoag: dokrimen, Dispasisi
= ohiin pendistibusion sesuai jenis dan sifatnya Jurmlah surat masuk o« 100% ik
Mendokumantasikan Burat sesual dengan| Terdokumantasikannya jumiah | Jumish sural terdokimentasi | Arsip digialimanual,
prosedur dan kelentuan yang baraky, agar]  surat atau dokumen sesual | dbagl Jumish surat masuk x Ferm koneol
{rartib adminisirasi prosedur 100% dokamentasi
Metaporkan hasil pelasenaan tugas sssual| Tersusunnya pumish laparan d"""‘m m&fﬂfﬂ Laparan kegiatan
dengan prosedur yeng berlsku sebagal| tugas dan disampaikan fepat dlm;f:?“““‘“‘mh‘l " | besianan, Tandz terima
|behar evaluasi dan perienggunpiawaban wiakiy : 1005 e afasant
(Medaksanskan fugas kednasan lam yang . . Jumian tugas selesai dibegi | Surat fugas, Dafiar
o Tersad BOran :
diperintahkan oleh pimpinan baik -secarsd Ry i Jumiah fugag yang dibonkan ¥ fugds hanian dad
sartufis maupun lisan peisksanaan ugsy 100% atasen
Kula Kadanegere 02 Januesnd 2025
Fanaadmy ankaran
|
u
Golorgan ¥

MIP. 19711228 202521 2 003




PERAMGEHAT DAERAH
JABATAN
TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

. PENGADMINISTRAS| PERKANTORAN
- Malaksanakan  keglatan odministrasl perkantoran, terutama dadam  mendukung

FURGE] L |

pelaksanaan program dan kegiatan teknis di bidang Perlindungan dan Penyelamatan
Arsio, guna memastikan kelzncaran, ketertiban dan skuntabilitas administresi kedinasan

yang berfaiu, agar memnudshkan pancanan

)

den ketentuen yang berlaku, agar memusdehkan pendsiibusian

%

fortib administrasd

eyakies

dan petangourgiswatan

dan kabenfuan yang berlaku, apar memisdahkan pendistnbusian

alaparkan hasil pelaksanasn tuges sesusl dengan prosedur yang bersau

Manenma, mancatat, dan memyorir gurat mesuk, sesesl dengan prosedur dan kedetuan
Mengelampckian seeat atay dokumen menund jenis dan sifattya. sesual dengan prosedur
Mondokumeniaskan suml seseal dengan prosadur dan kalenkisn yang Hedaku, agar
;- Melaporkan hesd pelaksanaan bigas: sesual dengan prosedur yang beslasu sebagai hahen

Mangeiompoiican surat ata dokumen menunt jenis dan sitalrnya. sesus denpan rosadur

sabmgai bahan gvakia% dan peranggungiawaban

. 11} T > - -

| AT = i

-| r '|I = L. - -

| { .
i
1 HI |
- ] P L i
| B

it a2
Tersajmea pmmiah siral yang [ Jueiah sirat vang dicatst dan | Buky agends surat
WERN SRR Crgun proser OE o dleabe dan dikorr | o SOP dbagl | sk, Prmebortr
sasual S0P Jurria syral masuk & 100% Bpiieasi
Mirgeompoilan Wil alli Lag panginmpokan
il i O . Terdatanya surst sy mwmm < el el
i ? dokwman yang dikefompokkan | - sesus klasiies] dikagl
oo div: Reinbiiat yog Do, St e ot | e sukat el 300 | PR Eepoei
remadahkan percisiibusian = L sural
Wendokumenieskan surst sesusl ﬂgujTardukunmﬂtaﬂikmwafuniah Jumiah surat terdokumentasi | Amip digtalimenue,
prosadur dan ketentuan yang berlaim, agar|  guratatau dokumen sasual | cibagl Jumiah surs maks x Faorrn kordol
Sartib adminisins prosedur 105 ok
Metspaikan hasl pelabsnann bges sl Tersusunnya [bmlan laporan wmm lLnparan g abn
dongan peosedur vang berlahu sobegail fupas den dsampaian lepsat dmﬂ-ul ',“:ml P w1 bulanar, Tanda Serima
Dahan eveluasi gan patangiungiaweban waku Iﬂl}'hu'c ' ataaan)
Teraparkannya jumish tugas
mm ok iagon mm HT: penpiputan Manajamen Jumlan loges selesal dibagl | Surat lugas; Cafar
dan etart yanglll laky, agar Reski yeng dipsnnishkan | Jumieh fogas yeng dibeniian x| fuges haran dad
ity II sk perdiibias ' nhh.p.imp'nan yeng 100% Fasan
Tereporkannya umiah begas
Mulaparkan hasi pelsksanaan lugas sesunl penginpuéan E-Pantau yang Jurmieh hogas selessi dbag L Absioral dai
tenger pioscur yang bard ssboal L lon cloh pimoinan [T GRS yeng derkan k) < et
bahar avaluasi dan perlangg.asawanan 5 P 160%

Hutai Kartasagara, 05 Januar 206

Gokangan ¥
MNIP. 1857202 03821 2098



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH ; DINAS KEARSIPAN DAN PERFUSTHAAN

7 JABATAN - PENGADMINISTRAS! PERKANTORAN

3 TUGAS Membantu Kepala Bidang Perindungan dan Panyelamatan Arsip

& FUNGS! ; Memanima, mancalst dan manyorlir sural masuk bidang pengelolaan, Isyanen dan pelesiaran

Wembar lembaran pengantar pada curel unssen bidang panpeiolasn lsyanan dan pelostarian
behan perpostzkaan agar mermudahkar datam pengendaian.

Mengalampokan st stau dokuman menunt jenie don sitoinyn sesual prosedur unhuk
marsidahkar: dalam pendishinosian

Mendokysnentzskan surat sesaal dengan prosedur dan ketantuan yang berlako ags testip
adminisirasi,

Mengikuli sosdisas, birviak Lokakarya dan webinar serta dikiat

Molaporkan hasil palaksanaan tugas sasuai dengan prosedur yang baraky sebogai sebagai
tishan avaluasi dan pertarggung jawnban; '

it al AUt ns dan sifel yang
1 |dengan prossdur L m:m&m Dokumen Aplkasi Edbandi
mumgdshian pendistriusan
Merokumenieskan sl s dengan|Jumlah sisal yang of
4 [Prosedur dan keftentuan yang berisko agsr|dokumenissien. Clumen Apkkas: Srikandl
tertip adiminkstsi
Mulaporkan hasi pelsceanasn ugas sessa [Jurlah oo hasd
g frosedr yang berlaky sebagai  |pelsksanaan tugas Lapoan Kegiatan
el dan pernnggungjmeatan
Melsteakan juges kednamsan lan ril‘]]wrmmhub
et bak letils
§ il [ETipenan pefaksataan ugas ambahan Laparan Kagiatan
erlakianarya "Garakan Elam Mangal dumizh Lesoren Pelnkssnaan
7 [GEMAS" t pamngkal daersh “Gerakan Etam Menpaji (GEMAY Dodumen Magan Gira
[ Wengkat sosiskseni Bimisk Lokakarya danfJumiah Kegistan fugas yang
g [webing sara dhia diperiskahian day diskenakan, L Epeiran Kagaéan
Fundaan dan Ponctapan ol o Tursedianya arsp yang felah o
§ |persyaratan Penzumin kesbeshas Ansip yangp AT Madiakan Laporan agiatan
SEEUE dengan NEFH

 Kulnl Karlmreqatn, & Janued 2026
PEMNGADMIMISTRAS] FERCANTORAN
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FERANGHAT DAERAH
JABATAN
TUEAS

IND#CAT:

© DINAE KEARSIFAN DAR PERFUSTAKAAN
- PENGADMINESTRAS! PERHANT ORAN
. Mefaksanakan Kegistan administras| perkantoran, terutama dalam mendukung pelaksanaan program dan

kegiatan teknis di bidang Perlindungan dan Penyelamatan Arsip, guna memastikan ielancaran, ketertiban
dan akuniabilites administrasl kedinasen

FURIGE 1

mbcdatkan pandarian

2

Bertak, afar memudahkan pervistliusim

3

penangngawELan

Mererima, mencalnl, dan meyoir sunsl me, sesisl denpan prosedur don kefenhary wang berlakl, Boar
Mergelompoikan sural sta) dokuman menuiul pnis don sitalnya sesudi dngan prosedur dan ketertun yang
Mhercickurmintisican sural SireL dangan prosedir dan REnRIan yang bkl s et administras

Melaparkan hasil palksanasn fugas sesus dengen prosedir yang ek sebagai hahan evaluasi dan

Madivksanakie bugies kisbnasan Gn yang ipoerintatian. chah JEmpina Dok Secnr s moopn [San

Mesitima, mendaial, das smnmporic

, |mas. semial gengan prosen suiral g Fersuk yang m“"‘.’g’;"m“ Bty sgenda st masck, Fom sort,
ksfsthass  yany  Dadsky  Sgan  cHima dicetat, dan morks “"*"'m“""' I'“"'"“J1m"'“""' Agitkas
mentuciihian penGidan M-

Menguinepuitan cural lws dikumen

2 manunt s dan stwinyg, sl dengan|  Jumish susd yang dier S - itllﬂimiitm L] pengetom ok surml Kiasfies)
Tssehir dan Kelertuzn, yang beraky, ceipganle (R tﬂullm;""'hl' masu dckoiren, Despusis arel
memisghbon pesdiairbiusian

Jursdah surat okt dibag | Ao digialinaeus], Fosn kol

3 mmmmmﬂmwm precsn e iy iy sl
Ikl asfminedras fenta dan shrrya :

Molopotan  hasd  pelsetonaan  fuges; :

i dengan el yeng hedRki|  Aumeah sel yEeg O mmmym“ Lapoesn higatan Delenan, Tends lems
mbagal  bahan  evelesl  dan ok bk ._w“'?w homn )
peanggungemeben

x mﬂ.mﬂ“.ﬂm:.ﬂ“”m“.l[ Tarsaclanya lapoan hasd | Jumsdah tugies sninsai dibag Jumish | Sut tugas, Diaftae fuges harin dar

P peldkasrann s hEes vang ciberban x WK% aEAN

Fulsi Xansregers (5 Mnan 0%
Fangadminestrasi Prsanginn,

Gk Anggeraini
Pengatur TH. 1iTd
WP YSEIOEID AOTO0T 2 THE




FERANGKAT DAERAH
JABATAN
TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Bidang Periindungan dan Penyelamatan Arsip

Memberikan Perintah Kepada Bidang Perdindungan dan Penyelamatan Arsip
Meningkatnya Ketersediaan Arsip yang Akuntabel

Meningkatkan Kualitas Pelayanan Publik

Terwujudnya Organisasi Perangkat Daerah yang efektif akuntabel.dan adaptif dalam
mendukung pencapaian kinerja serta peningkatan kualitas pelayanan publik

Ketersediaan Dokumen Manajemen Resiko Perangkat Daerah

Terwujudnya pengelolaan data pemerintah Daerah yang akurat,Mutakhir terpadu dan
dapat dipertanggungjawabkan

Terlaksananya Kepatuhan input e-Pantau

Meiaksanakan penyajian data menjadi informasi urusan penyelamatan perlindungan
dan pemusnahan arsip perangkat Daerah serta pencarian autentikasi dan alihmedia
arsip

Mengoordinasikan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan teknis dan administrasi
urusan penyelamatan perlindungan dan pemusnahan arsip perangkat Daerah sera
pencarian,autentikasi dan alih media arsip.

Mengoordinasikan Pelaksanaan REB EGovernment kompilasi, S0P 5P, dan
PK keterbukaan informasi  public tim MP.pengembangan  inovasi.Zl penataan
perundang-undangan dan penguatan kelembagaan gratifikasilayanan pengaduan
Masyarakat, WBS survei IKM indeks persepsi korupsi serta pelaksanaan fungsi PFPID
pembantu di Perangkat Daerah

Mengoordinasikan penyusunan analisis Jabatan Analisis beban kerja serta Laporan
penyelenggaraan system pengendalian intern pemerintah urusan
penyelamatan perlindungan dan pemusnahan arsip penyelamatan arsip perangkat
Daerah serta pencarian, autentikasi dan alih media arsip




Mengoordinasi Memonitoring dan mengevaluasi pelaksanan kegiatan

Mengoordinasikan pelaksanaan peningkatan transparans| dan akuntabilitas kinerja
bidang perfindungan dan penyelamatan arsip yang terdiri dari menyelesaikan tindak
lanjut laporan hasil pemeriksaan badan pemeriksa keuvangan danfatau inspekiorat
Daerah,mewujudkan Tingkat kepatuhan atas LHKPN dan LHKASN serta
melaksanakan lata Kelola arsip

Mengoordinasikan penyusunan laporan urusan penyelamatan, perindungan dan
pemusnahan arsip perangkat Daerah serta pencarian autentikasi dan alih media

Memberikan penitaizan kinerja secara berjenjan

: Melaksanakan dan Melaporkan tugas kedinazan lainnya yang diberikan oleh kepala
Dinas baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASAN
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Tingkat  ketersediaan  arsip
sebagai  bahan -akuntabilitas
kinerja, alat bukti yang sah
{ | Meningkatnya ketersediaan arsip | danpertangeungjawaban Jumlah Arsipyang | i
| yang akuntabel nasional) Pasal 40 dan Pasal Tersedia pe v
9% Undang Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang
- | Kearsipan
Meningkatnya penyajian Data menjudi
informasi sesual dengan Tugas dan | Indeks Pelavanan Publik Jumlah Nilai R
* Fungsi Jabatan M:nh‘ugkamyﬂ Perangkat Daerah pelavanan Publik Laporan Nilai arsip
Rualitas Pelayanan Publik
Terwujudnya organisasi peranglat
dacrah vang efektif, akuntabel, dan L i :
3 adaptil dalam mendukung | Tingkat Kematangan Organisasi Jumlah Tingkat E::: B
pencapaian kinerja serla | Perangkat Dacrah Kematangan méimmi E:gaerah
peningkatan  kualitas  pelayanan
publik
; : Ketersediaan dokumen Laporan
4 EF;mﬂ BE;RUEEHE IMHIIEIJ-E‘E‘!E’E Manajemen Risiko pada |  Jumlah dokumen Manajemen Resiko
Perangkat Daerah per Triwulan perieiwiiian |
Terwujudnya pengelolaan  data
Pemerintah Daerah yang akurat, | Tingkat keterisian Data Prioritas Laporan kerisian
4 mutakhir, terpadu, dan dapat | Tahunan SR DA T Tahunan
dipertanggungjawabkan
Tingkat ketepatan waktu input
; gty 2 Laporan penginput
& | Terlaksananya Kepatuhan Input e- | e-Pantau dan telah dmm_ﬁk_am Simlal Snont dats Baii sistiip
Pantau 100% per tanggal 10 setiap ! bkt
bulan
Melaksanakan penvajian  data
menjadi informasi urusan
penyvelamatan, perlindungan dan e Laporan data arsip
7 | pemusnahan Arsip, penyelamatan T!;!Hksm}mﬂ periyajian data Jumlah data informasi | pemusnahan dan
informasi alih media

Arsip  Perangkat Daerah  serta
pencarian, autentikasi dan alih

meddia Ardip




Mengoordinasikan penyusunan dan

pelaksanaan kebijakan teknis dan Laporan
administrasi urusan penyelamatan, | Tersajinya dokumen Pemusnahsan Araip

& | perlindungan dan pemusnahan | penyusunan  kebijakan teknis Jumlah dokumen Penyelamatan Ke
Arsip, penyelamatan Arsip | dan administrasi OFD dan Mealih
| Perangkat Daerah serta pencarian, mediakan
autentikasi dan alih media Arsip |
Mengoordinasikan pelaksanaan RB,

EGovernment, kompilasi SOP, SP,
dan PK. keterbukaan informasi .
publik, tim MP, pengembangan
inovasi, ZI, penatasn perundang-

g | undangan penguatan | Tersajinya laporan pelaksanaan | Jumlah Pelaksanaan Laporan Reformasi
kelembagaan, gratifikasi, Layanan | Reformasi Birokrasi repormasi dan Birokrasi
Pengaduan  Masyarakat, WBS,
survel  IKEM, indeks persepsi
korupsi, serta pelaksanaan fungsi
FFID Pembantm di Perangkat
Daerah
Mengoordinasikan PeNyuUSUnan
J::.‘::gh.sm Jabatan, Analisis Beban Tersajinya dolasmen Sprp

rja serta Laporan
Penyelenggarasn Sistem “mh:‘n““ = Penysiamarn, Laporan dolaumén
ip | Pengendalian  Intern  Pemerintah ﬁr‘ R Ol St Jumlah Dokumen pesiiianatEn
sip, Penyelamatan  Arsip : arsip, perncar
urusan penyelamatan, Perangkat Fasrah A Pemusnahan Arsip e e e
perindungsn dan pemusnahan ncarian, antentikagl dan alik &lih media
Arsip, penyelamatan Arsip L ;

Perangkat Dacrah serta pencarian,
autentikasi dan alih media Arsip

media arsip

—

11 Tﬁc; mm?nﬂ'ﬁlzﬂ;}}makamnﬁ Tersajinya 11111;02.!'&!1 pelaksanaan Fﬂm:;ﬂn Lapu:ean_ evaluasi
legiatan giatan s giatan
Mengoordinasikan pelaksanaan
peninglkatan transparansi dan
akuntabilitas kinerja bidang Laporan hasil
Perlindungan dan Penyelamatan Tersaajinya laporan terkait Jumlah H&mmk’“&;“

12 | Arsip vang terdiri dari transparansi akuntabilitas Transparansi ﬂjrnﬁplﬁmdmm
mEﬂHﬂ]CEﬂ.ﬂ{aﬂ tindaks lﬂr[iut I-I.i.'t'lf:l:j-‘_-'l ]!:i.'l:l.'l:"rjﬂ. LHKASN Tﬂm
laparan hasil pemeriksaan Badan Kelola arsip

Pemeriksa Keuangan dan fatau
Inspektorat Daerah, mewujudkan




tingkat kepatuhan atas LHKPN dan
LHEASN serta melaksanakan tata
kelola arsip
Mengoordinasikan penyusunan
laporan urusan penyelamatan, Laporan hasil allh
1z | perlindungan dan pemusnahan Tersajinya hasil susunan Jumlah laporan !m':‘:"t;n i
Arsip, penyelamatan Arsip laporan VAP SUSun F;:-et rlbl ndungan dan
Perangkat Daerah serta pencarian, pemusnahan arsip
autentikasi dan alih media Arsip |
14 | Memberikan penilaian kinerja Tersajinya dekumen penilaian Jumlah Dokumen Laporan hasil
sccara berjenjang - kinerja Penilaian Kinerja perilaian Kinetja
Melaksanakan dan melaporkan
: ; s Jumlah Laporan
tugas kedinasan lainnya yang Tersajmya laporan pelaksanaan .
'* | diberikan oleh Kepala Dinas baik tuges kedinasan lainnya | Feean4an tugas | pelakeanaan g
| secata tertulis maupun lisan

Kabid Perlindu

Kutai Kartanegara, 05 Januari 2026

dan Penyslamatan

Pembina (IV/a)
NIP. 19781231 200801 1 065




INDI KINERJ IVIDU
PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAHAAN
JABATAN - PENATA LAYANAN DOPERASIONAL
TUGAS - 1, Melaksanakan penymian data menjadi Informasi urusan  pengelolaan dan lenaga
Perpustakaan, pengembangan dan layanan Pempustakaan seria pembudayaan gemar
1 Melaksanakan penyajian dafa menjadi informasi urusan pengelolaan dan lenaga
Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpusiakaan serta pembudayaan gemar
3 Melaksanakan penysjian dafa menjadl informasi wusan pengelolaan dan lenaga
Perpuetakaan, pengembangan dan layanan Perpustakaan sera pembudayaan gemar
4 Mengkoordinasikan, memonitorng dan mengevaluas: pelaksanaan kegiatan
5 Mengkoordinasikan, memonitonng dan mengevaiuasi pelaksanaan kegiatan
B, Mengkoordinasikan penyusunan laporan urusan pengelolaan dan lenaga Perpustakaan,
pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudaysan gemar membaca
7 Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan tannya yang diberikan cleh Kepala Dinas baik
secara terfulis maupun lisan
B Terwujudnya oranisasi perangkat daerah yang efekiif. akuntabel, dan adaptd dalam
FUNGS Melaksanakan kegialan penataan layanan dperasional perancanaan penganggaran, keuangan dan
aset pada Bagian Sekretanal
PENJELASAN
HO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! PERHITUNGAN] SUMBER DATA
Melaksangkan penyaian dals menadil  Menanmadan memenkss
infpemas prusan penpélolasn dan tenaga) obyek kend sesual cengan g;“nli:ﬂimr::fd,;:g Buku agenda pensrimaan,
1 |Perpustakaan, pergembangan dan Gyanan| prosedur dan kedenhuan yang Jumiish mkm fembar checkisl
Parpustakasn serta pembudaysan pemar| beralu, Wbk diproses lebin oty yang pamenkeaan, S0P
; dierima) x 100%
mEmbaca [amjul
Mplaksanakan peyagan dala  menad . "
informasl wrusan pengetolgan dan - enaga mﬂmqa" w’?ﬁfﬁ: (Jumlzh ohjek keda yang Lembar kendali wakhs,
7 |Perpustakaan, pangemcangan dan layanan ﬁﬁwp ;“udm" i . dipelzan dibag Tﬂunbrﬂhurpr catatan peoses keda,
Permustanasn 3erfa pembudayaan gemar ; yang dienma) ¥ 100% S0P, laporan kegatan
¥ hasil yang dibarapkan
memiad
Meiaksanakan penyapan data  mednjad .
informasi urusan pengefolaan dan lenaga Menoka oy Kerjo sheual  flurioh obryck: kexja T“m Daftar obyek kerja, S0P
. dengan prosadur dan ketentuan | - sesual standar dshag: Total ;
3 |Perpustaiuaan, pengembengan dan BYSNAN oy, unfu ; | obyeh keria yang hanis ditata) | PEToReen, dokmenias
Perustakaan serta pembudayaan gemar| ' . : it pace hasi penataan
|3 hasil yang diatapsan 100%
memdaca
Menghonsultasikan kendala
_ w proses pma'l.aem obyes kerja, | Total kendala paruﬂam obyek c N
. Mengkoordingsikan, memonilong  deny  sesua dengan proseciur dan kena yang dilaporkan dan Dt mi“;'m
mangevaluas pelaksanaan kegatan katentuan yang beraky, unfuk | dikonsuttaskan kepada atasan oA m: Lapw
mencapa hasd yang & dalam penode penilian
harapkan




NOKATORKWERIA

SASARAN KEGIATAN | Form --mg AS| PERHITUNGAN)| ‘SUMBER DATA
Mengevaluasi kendaia [roses
penataan ohyek kerja dengan 2
Jumiah = akaan Rancana kera, Laporan

Menghoorinasikan, memornioring  dan| cara membandingkan antara | ;mamml m":"g o
mangivalias pelaksanaan kegiatan rencana dengan petaksanaan rencana penalaan * 100% penataan

penalaan obyek kera sebagal

bahan perbaikan selanjulnya
Menghoordnasikan  paryusonan  laparan

k=3 y

ll.lﬂ-.lsﬂﬂ pangeialaan dai famaga wmpsms;ﬁ;n [Jurritah laporan rmg disusun ; kegigtan. landa
Perpustakaan, pergembangan dan layanan h;g.lsall bagai bahan avakigs lapal wakhs dbagi Tatal tanged serima atasan
Rempustakaan serta pembudayaan gemer di. st b laporan penoda tertantu) x 100%
membaca g
Melzksangkan  dan melaporkan  hegas| Melmieanakan hugas kednasan i Surmh.rg-aﬂhertﬂh
kedinasan l@innya yang dibsnkan  oleh| Rain yang dipannlahkan cleh “Tml wia:nw Tﬂgﬂq disposisi alasa, poren
Kepala Dinas bak secara ks mavpon| pimpinan baik secars ferulis kel amlnt}a:gim palak=anaan I:l.lgaﬁ_
lisan maupun lsan " dokumentasi
ot T ot sy G| s vt | SRS,
A I, SR “"’"hﬂ:‘” T Miangaii (GEMAJ* & parangkat | ciselesaikan dibegi Total iy
rr'mrﬂul:uﬁg. pRNCApaaEn ra saria P oerintah o b x 100% palaksanaan :
peningkalan kusilas palayanan publtk desumentasi

Kuls Kartanegara, 5 Januan X)X

MNi PEPI. 19861008 02521 1 028




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

JABATAN . PENATA LAYANAN OPERASIONAL

TUGAS - Mendukung pelaksanaan operasional kegiatan pembinaan dan pengembangan perpustakean, termasuk perencanaan kebutuhan, penyediaan sarana prasarana serta
pengelolaan layanan umum, guna menunjang keberhasilan progrem kerja dan layanan pada Bidang Pembinaan Perpusiakaan

Melaksanakan penyaian data menjadi informasi urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembargan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan

Malaksanakan penyafian data menjadi informasi urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpusiakaan seria pembudayaan

Melaksanakan penyafian data menjadi informasi urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pambudayaan

Mengkoodinasikan,memoniforing dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan

Menghoodinasikan memonitoning dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan

Mengkaordinasikan penyusunan laporan urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembangan dan layenan Perpustakaan serta pembudayaan gemar

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang dibesikan oleh Kepala Dinas baik secara terlulis maupun lisan

Terwujudnya organisasi perangkat dagrah yang efiekif.akuntabeim dan adapiif dalam mendukung pencapaian kinerja serta peningkalan kualitas pelayanan publi

PEMJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINER.JA (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA

FUNGSI

LS B L Ll

Malaksanakan penyslan dets menjad informasi
urusan pengelilaan dan tenaga Perpusfakaan, | Tersajkannya perseniase obyek kerja yang dipeviksa sesual |Jumiah dporiksa dibagl Jumilsh diterima ,

pengembangsn dan Eyanan Perpusitakasn seris|prosedur x 1005 Bgenda dokuren masuk, Form panenimasan dan pemerksan
pambudayaan gamar mambaca

Melsksanakan penysian data menjadi infrmas

unesan  pangelclaan don benaga  Perpusiskaan, ’ :
2 pengembangan dan kaysnan Pemestaicaen meWrmmmmmummmm Total wakiu shadi dibagl Jumilah dokumen (Log pekerjaan hkailan, Telash staf

pembudayasn gamar mambaca
Melaksanakan penysfian data menjadi informas
ursan  pengokslaan  dan benaga Perpusiakaan, ; Jumiah tertata sesual 20P dibagi Total .

3 bangan dan ryanan Porpustakasn anm-unmmnhwkhujamSﬂF byek kerja x 100% Chacklist panataan, Leporan kegiatan
pembudayaan gamar mambaca
maranitoring d:;n mangevaluasl  pelsksanaan| Terlaksananya persentase kaporan yang disampalkan tepat  [Jumiah laporan tepat wakiu dibagi Total "

4 |kogisten ik Laporan Wagt X 100% Laporan bulanan, Tanda terima atasan
Mangiondinasikan, memonioring dan mangavaiuas)

. Jumitah faporan tepat wakty dibagi Total

§ |pelaksanasn kegiatan Laporan evaiuasl kendals Wafb ¥ 100% Laporan bulanan, Tanda terima atasan
Mengioordinaskan pestylEUnan REponan uresan
pengelolaan dan ienaga Perpustakaan, . Jumilah laporen tepat wakhy dibagi Tolal

. pengambangan dan layanan Parpestekaan sara Lapaon kogatin Laporan Waib x 100% LApOCAR- AR, NI SR SN
permbudayaan genar mambeca




PENJELASAN

SASARAN KEGIATAN INCHATOR KINERJA (FORMULAS! PERHITUNGAN) SUMBER DATA
fainnya yang diberikan okh Kepala Dinas  baik : Sural tugas, Dafter fugas dani alasan
secara ki maupun Sean pimpinan yang dilssanalkan bugas yarg diberikan & 100%

Terwujudnya organiaasi perangk st daarah yang

afeldil, skuntabaien dan adaptif dsiam mendukung | Melaksanakan "Garakan Etam Mengal [Gemaj” di Parangkat| Jumiah tugas selesal dibagl Jumish
pencapaian kingrja serta peningkatan kusitas |daan!l1 tugas yang diberikan X 100% Laporan butanan, Tanda terima atesan

jpedayanan pubilk

Kulai Karlanegara, 05 Januar 2026
Penata Layanan Operasional,

Maohd. lchsannur Vahlevl, 5.P.
Golongan £
MIF 19871010 202521 1 083
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b Sbougerakalibay mitii daim kogentabaysan

T BV ehovarank e Tagpan Koo Divwssan Lvw vagg Jagsm it ase mdel poorpuai sl sovans bevalie Trassqie, Lisssn

B Wlelebibon Selein Dialem Pojusiakna
d hbclalukam Pevisnianm Porpani sk s,
5 W ekakoan gk bopaialabas oy T le] mssndispdin

N Blegnbnti st © Wakalwg dan sejomsmn wluigan e

PENIELARAN (FORMULASI

. SARARAN AKTIFITAS IR AT KINERIA = :
4o ' hoes PERHITUNGAN) SUMBER IATA
1 |Bengendaliknn muiu dals bepuspbrean Jumlsh datn [estnkmwan Suimbahy il pustnkowan L;Tln R

Rhsrlakanmuan b ns Kodnpsin len yang dpetintshknsn
!I:l-h pimpinsn Eaik Becim iakuls mouapun lson

Sumdaly Doty Porpusinkaon dom Pongokols Parpusiskann

Sumilaly Horkps Wapnnsn Kedinosn

Latjcaimii Wailinisnr

MAelak uban Sekekond Daban Peipirilakian

kislakukan Pairdntsuan Popusiavann

dumloh Pompusinizan yung dipanbutdinsanion

dumibak Dals Ruky i]umhhwﬂfﬂlh]ﬂlnuii

Lo e Sebeknl Bkt

Jumlnh Porpustakian yong Teepaninn

Juimluk Porpaistinkaan

Medakukan penghajion kepustokswsnn bersilal

Jurnilaly Data Porpusinksan don Pengelaln

Lapusan Dintn Tenaga

5 Iein P
i i Jimlah Dald Paipistokiss dan Poagolcla Poijslabkaan P it T —
" Jumian Sariikal Saminar { Warkshap yang |Senifika Warkahop,
5 o gt seirsnai [ Workshop dos sejenismya sehagal umiah Sorikat Samines | Wodkahog o ilikulibes socara On sis moupun Darng samanar yang o (kb

i

Eital Bartanegara, 05 liogiad J026
Pasiabavian ARl Meda
L L

Pembina, v/
NIP, 19T L0 190400 F 005
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 FERANGEAT DAERAH DIMAS KEARSIPAN DAN PERFUSTARAAN
2 JAERTAN - PENGADMINISTRAS] PERKANTORAN
& TUGHS c 4 Bsnerins, rescrist, din meespedic surst masuk, aemusl denigin
peasedur dan kelenbran yang beoraky, aga: memaudahian pencarsn.
7 Mergriompokkas sural stay dokumen menurul jénis dan sfalinga sesusi
dergan prosadur dan keterdian yang beraky agar memudatian perdistribsian
1 \ercnbumanzsian suml pesus derean frocedun dan kainBuan yang berishy, sga
et admnislas
4 Malapsrkan hasil pelaksanasn lugas sesud dengan prosedur yang beslsku sebagal
batan evalussi dan perlanggungewabas, dan
§  Momksanskan bagas kednasan kin yang diperintabkan oeh pimginan baik lnduls
maupin ksan,
FLNGES! Wembanis Kegals Bidang molpsanaken kegalan Lnsan Pembinaan Pepusitaas
PEMJELASER
SASARAN KEGLATAN INHKATOR EBERES FORMULAS| PERITUNGAN) SUMBER DATA
Menarima, mencatat, dan memyorn sural|Jumlah Sural masi yang | Jumiah Bura matik yang Bural masul di Sidang
macdk, gesua dongan prossiur dan|dieima, destsl dae disodr  |dteima, decslsl, dan disorir  [Fembinaan Parpustakaan
kplprfran . yang skl amisan Memiinean
memudatkan pEncatian Pafpusiakam
Mangelompokkan sutal atmd dokumenfumiah Surst sl dotumen  Jumish Surat sl dolustien Sural masuk di Sidang
menuul  genis . dan  sisinys, i yang dkelompokken manund  [yang disslompokken manurt Prmitinaas Perputtakaen
defgan posedur dan keleniuan enis dan sfalrya fperis dén 2italayn
ek, agar mesmiasahkany
pendishiteisian
Mendosumanlisikan sl 1K sursl wis dokumen.  [umlah fapadan gural yang Sural masuk di Gidang
dengan prosedur dan keenfmn yangjyang didokumentasisan senunt o mendasian: Pembinaan Perpustakesn
bodaky, agar lell simislslas jenes dan. slaiya
Melaporkan  hisd - pelskeanaan W-zlduﬂmlmrnﬁl Jumish Laporan hasil Laporan Pelaxssnaan
petua dengan prossdu yang herlaku|pelaksanaon lugas sebagal polaksanasan kg gl
gebagai bahen  owalsas den)bahan evaluasi dan
pritanggungiawatan, dan perfanggungiswaban
[Aergituli Semisanfiiokehop dan L kmnish Serifiat Jumlsh Serifilal SermnarMiorkahop yang
aeininya sehagal pesena seminariworishop yang disina F:\'xm:ﬁﬂmym il pebegal peserta
Welasanakan lugas kednasan lin yang) lumish Laporan Pelksnaan | umish Laporan Pelskssnaan |Laporan Fofaksanamn
dhparintabken aieh pimpinan hak ferlullal lugas hednasan lan yang dbual hugas ladlimasan [an yang luges kedinasan len yang
mupum fsan dibual dtumt dan diaksanakan
Merysisenikan Laporan Hart fakivaen| Mewujudsan inghal kegaluhan | bumiah Laporan Enghat Laporan Tinghat
Aparsiur Spll Negara | LHEASHN glas Laporan Haitakekayaan  (kepaluhin alas Laporan harta - | Kepsluhan sfas Laporan
| Aparalur sipd Negara [LHEASH | |kskayaan Aparalur sipi negera }umiam;aammm
[ LHKASN } Sl Megara | LHEASH )
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SREARAN KEGLATAN MOEATOR KINER A rFIHIIIFII EHI EfIFE-I;:'I"I'IJ'*I.I!IE”[ SUMEER DATA
. B r'rn'-.-:ram't;arﬂnn Elers rangad | Jomish |Laporn mifaksanshan Areian Lapoten Feltisanean Frizisaran =
GEVA ) di perenghn| desm Germbnn Emm benga { CEMA | | Gerzhan Elam Mengs g EtmMengaj |
I

Ratea Eutlati, £ Sos
Penaty Muda, [l
HIP, 2573422 200001 2 ()
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

i, Pargnghsk Dasrsh [NAS KEARAIFAN DWH PERIUR TARARN

2. Janalsh . PLISTARAWARN TERARTI

3. Tuga Wmsbiantlis g Dieus iladiin Usiom kagiatin Prngeitsangsn Permustasnm dan Pelayanan Pemusisnan
i, Furgs | Marriba Klenghigan Bikan Puslka

2 Mengeksia Jijmin Krioka) Pavpustakam (Stsbdng)
A bengut i s ushik Persegan Porencanaan preniyeesgiisan Ferpsisean

4 Beberarwel B8l il Prrpei ok i Besibn Bencegaran
i Mdelalonmn sty g I ynineg O Betken oiek Kepafn Bines bk sec o Tertals msgpan | an

& Aenpibon Seven | Winkaliogs ilan Sefenbsrygn selsapal jussita

Sasaran Indikator Penjalazan
Aktivitas Kinarja (Formulasi Perhitungan) | Sumber Data
1 [Membuat Ketengkapan Kegiatan membuat [Bimtek Eerpu'.ﬂﬂl-i:aaﬂ
Bahan Puslaka kelengkapan Bahan Jumlah Bahan Puslaka
Perpustakaan yang diclah
2 |Mengeloia Jajaran Koleksi | jymian Examplar Koleksi Jumlah examplar Buku :
Perpustakaan (Shelving) | perpustakaan yang di Umarn Bidang Pembinaan L“W“;ﬁ:n‘*“
(Shelving) Perpustakaan RN
3 |Mengumpulkan data untuk | Dokumen mengumpulkan Lagiaran Hast
Persiapan Perencanaan data uniuk persiapan Monitoring/
pantyasenEarasn perencanaan Jumlah Hasil Pambinaan P ik
P " pecEiorgaracn Peérpustakaan
Perpustakaan
4 |Merawal Koleksi Kegiatan merawat Koleksi  [Jumiah Examplar Koleksl  |Laporan Hasil
Perpustakaan Bersifat Perpustakazn dalam bentuk  |Perpustakaan dalam Penyiangan bahan
Pencegahan lercetak rangka pelestarian Pustaka
5 |Melaksanakan tugas Jumiah tugas yang Jumlah Leporan dan _
;{EW:F Dinas baik secara |, dilaksanakan sesuai dengan perintah bl
ertlis maupun Lisan
& |Mengikuti Semirar! Jumiah Sertifikat Seminar/ |Jumlah Sertifikal Seminar }Sertifikat Workshaop,
Waorkshop dan Sejenisnya  |Workshop yang diikui | Workshop yang seminar yang di sl
sebagal peserta; diikutibaik secara On site

Kutai Kartanegara, 005 Januar] 2006
Mhak Pertama

Migh 19761279 203003 1 (03
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Dascah @ Dinas Eearsipan Dan Perpustakaan
1. labatan i Pengolah Data den Infesmasl
3. Tugss ¢ Mengekla Data Lrusan Pembinaan Perpustakasn
4.  [Fungsl i Mempelajari pedeman den petun|uk sesuad dengan prosedur dan ketentuan yang berlabu entuk mengetahul macam,metode dan telknl
dalam mengolah obyek kerja
1 Mengumpulkan dan memerilcsa gata sesusl dengan prosedur dan ketentuan yong berlsku sebagal bahan kegiatan berdasarkan jenis dan abyek
kefja.
1 Menganaiiss obyek Werja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu untuk menghatilkan kebenaran Informasi dan volume kegiatan
bkerdasarkan laparan yang masuk,
i Meryusun rekapltulash kegiatan berdasarkan jends obyek herja yong masuk sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaky unfuk mengetahui
: walume dan ends obyek keja yang 2kan dialah. .
: Mencalat perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentusn vang berlaku untuk mengetabnd langhah
pemecahannya.
i Mengolah dan menyajikan obyek kerja dalam bentuk yang talsh daetagkan sebagal bahan proses lebih lanjut.
¢ Melaporkan pelaksansan dan hasil keglatan kepade ataian sebagal bahan evaluasi dan pertanggung jawaban,
¢ Melaksanakan tugas kedinasan laln yang diperintahkan astasan baik sesara tertulis mavpun lisan.
!
Penjelasan
Na. Sasaran Keglatan indikator Kinerja Sumber Data [
|Farmulasi Perhitungan }
1. | Mempetajar pedoman dan petunjuk sesuai | Jumlsh dokumsn dan pefunjuk tentang | Jumiah pedaman den petunjus tentang

dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahul mengetahui
macarn, metode dan teknik datam
mengalah obyek kerja

perpustakan yang dipelajar

perpustakaan yamg di pelajar agar sesual
degan prasedur

FF dan Perbup tentang
pErpastakan

Mengumpulkan dan memerlksa dala sesua

lumlah lapsran dota yang dikumpulan

Jumbah laporan data pembinaan

dengan prosedur dan ketentuan yang dan dipeiksa perpustakaan yang dicuempulkan dan Laparan pelaksanaan
birrlaku sebagal bahan kegiatan diperikia Keglatan Fembinaan
berdagarkan jenis dan obyek kerja Perpustakzzn

B8 Dipindai dengan CamScanner
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keenganalini obyek kerja sesual dengan
prosedur dan kebentuan yang beriaky
untuk menghasilian kebenaran informasi
dan vplume begiatan berdasarkan laporan
yang masid

Jumilah laporan hasil analists obyek kerja

Jumlah laporan begiatan Pembinaan
Perpuitakaan yang di anaksis

Laporan pelakianzan
Eeglatan Pembinaan
Pemaritakaan

4. | Memasun relapiiulas) kegiatan Jurnlah lasoran rekapilulas kegistan Jurndah Bparan rekapliulasl keglatan
berdasarkan penls obyek kerja yang masub mereaLarkan penis obyek ketja pembinaan perpustakan yang disusuen
sEud dengan prosedur den keteniuan “ﬂil mlppfr:::::::
yang berfaky untuk mengetahui volume b sastakani
dan jenis albryek kerfa yang skan diclab d =
5 | Mencatat pevkembangan dan Jumlah laporan obyek kerfa secara Jurmilah laporan okbyek kerja pembinaan
s k '] i
p-erm.,s-l A obyek kefja tecara peiadik | perladi perpustakan yang dicatal secara peradik Laporan pilikeavaan
Seiudi dengan prosedur dan ketentuan kogiatan pambinas
| yang berlaku untuk mengetabul langkah perpustakaan
!. pemecahaniya
6. | Mengolsh dan menyajikan obyek kerja Iumizh igparan cbyek kerja yang diotah | Jumlah laparan obyek kerfa pembinaan Hnunﬂnnn;imk:ﬂm
dalam bentuk yang telah ditetapkan perpustakaan yang diclah T
sebagai bahan proses lebih lanju BTN
Laporzn pelaksanaan
T. | Melaporakan pelaksanaan dan hasil lumiah lapoman pelaksananan dan hasil lumiah laparan petaksanaan dan hasil kegiatan pembinssn
kegiatan k!pld': atazan tebagal bahan kegiatan keglatan pembinaan perpustakaan Al
evalusil dan pertanggung jawaban il izan
B | Meisksanakan tugas kedinasan lsnyang | Jumlah kporan pelaksanaan tugas lumnish laparan pelaksanasn tugas tambahan L’a"':":_:' Hm;:::::
diperintabkan atadan baik secara tertulis tarmbahan tesudi intrukdi atatan pembinaan pefpustakaan 'EE': ""H:Hn

maugun lisan
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Ciekusmentasi din Sertifikat |

% | Mengikuti semmarfwarkshop da kampe e
Hmhm:hinl{;mgp A Mengliutl peningatan tensi ::::Ehhsﬂtmu:u i warkshap yang di AT
ko petend] [
Milahsanakan Gerakan Ctam Menga
* ez uh i i lumbah laporan pelakeanaan Gerakan Jurnlah Lagaran Pelaksanaan Gerakan Etam Dakurmitn Gerakan Eram

[ GEMA | ol perangkal dasral

Etarmn mengall | GEMA )

Mengaj

Mengaijt [GERA )

Eulai Kartanegara,05 Januari 2026
Pengolah Data dan Infermasi

o

L
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Penata Muda (llfa

Mip = 19730404 200112

2003

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

1 PERANGKAT DAERAH . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN . PENGOLAH DATA DAN INFORMAS!
3 TUGAS . MELAKUKAN KEGIATAN PENDATAAN, PENGOLAHAN, PENDOKUMENTASIAN DAN PENGINPUTAN DATA
& FUNGS! : 1, W'mmmsameummmmmmkwmmmmetodemmnk
mengo
2. Mengumpulkan dan memerksa data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegistan berdasarkan jenis dan
obyek kesja
3 mmk:ammmmmmmMmmmnmmmmmMMm
berdasarkan laporan yang masuk
4. Meayusun rekspitulasi kegiatan berdasarkan jenis objex kerja yang masuk sesual dengan prosedur dan ketsntuan yang berlaky untuk
mengetahul volume don janis yang akan diolah
5. Mencatat perkembangan dan permasalahan objek kerja secars perodi sesual dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku untuk
mengetahui iangkah pemecahannya
6. Mengolah dan menyajkan keg:atan dalam bentuk yang telsh ditetapkan sebagai bahan proses lebih fanjut
7. Meiaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sabagai bahan partangqung jawaban
8. Melaksanakan tuges kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun isan
: PENJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! PERHITUNGAN) SUMBER DATA
pedoman dan petunjuk sesual dengan Jumish Dokumen Perundang-
Jumish dokumen dalam mengoleh obyek kanja sesual Dokuman Rapediun dan SOP
1 {prosedur dan kelentuan yang bedaku untuk mengetahul undangan Pambinaan Perpustakaan
rmacam, metode dan teknk delam mengolaih Obyek keria _[P10%00%" den Wetentian yang beriaks yang lersedia Perangust Daersh
2 Inmmmmmmumm B‘:‘*‘BWWQ*WUMW Jumizh Laporan Pengumpulan data |Dokumen Data IPLM Perangkat
wogiatan betdasarkan jens dan obyek kerja obyek kera Pembinaan Perpustakaan Daecoh
 obyek keria sesual dengan prosadur dan
3 yang barisky untuk manghasiikan kebenaran |Jumiah iaporan untuk menghasiikan kebenaran Jumlah Laporan Obyek Xerja yang  [Dokumen Data IPLM Parangkal
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang  [informasi berdasarkan laporan yang masuk menghssikan kebanaran informas! Doorah
masuk
" kerja yang masuk sesual dengan prosodur dan ketentuan  |Jurmiah fapotan yang dirkag untuk mecgtahul volume |Jumiah Laporan data dan jenis obyek | Dokumen Data IPLM Perangkal

mwmwwwlwmwmu-mmlmwymmm keria yang dioiah Doerah
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INDIKATOR KINERJA INDCIVIDU

perangka daarmb

1. Perargknl Dasrah DINAG KEARSIPARN DAN FERPLSTAKAAN
#.  Jjabalsn PUSTAKAY AN TERAMPIL
% Fungsi Mambaniu Kepsals Bidang dakam urussn Pelavanan Perpustalsan
4. Tugas 1 Nalaksanasan layanan pemanaman dan pengembahan kbeks) paopusiakaan (sirkulas)
2 Mafoksansican kegialan mengeluarkan koloks) perpustaksan dan japaren kolks dalam rengka pelesionan
3 helEksansal KegEElan meiawAl Kokks perpuslakann bersifal pencegalsn
§ Menpikuti seminaniwarkanop dan sejensnya sebagai peserta
5 hetaksanaian egas kedinasan lainnya dalarm inokup lugas Kegustakawanen vang dipernishkan pmpinan baik secars eulis alau lisan.
£ Terdak=anrkannya "Garakan Eiam Mengap (GERAY th paranglat dacrah
_Akthites Kinwra {Formulasi Parhilungar)
=
1 Malakukan ayanan peminjaman dan pengambalian Kobaksi Laporan Wansaksl lEayenan paminaman dan engembaElian Jurniah Juel Buk Kalakst Balan
porpustakasn (airkukasi) kalakai parpuslakamn Parpuslakann
2 Mangaluarkan kalekal papiistakaan dan (ajaran koleksi datam Laporan ksgiatan mangaliiacdan kolsks: ponpustakaan dar Jumiah Exsamplar Kalaks: Balan
ramgka paleslanan. iajaran kokak=i dalam ranaka peledisrian Ferpustasaan
Merawal Kokeksi perpustakaan bersital = Kalaks: Balwan
3 B gehan Laporan kegutan penceganan kerusakan kobaks) perpustiakean Jumiah Ersemqiar Parpustskaan
4 [hiangkul seminarworkshop dan spjenisoya sabaga pasarta Sartifilcat serrnarwarkshop dan saenisnya yang dokub Jumiah serfdikat Lindanpan Semmar
Malabsanakan lugas Kednasan lennya dalam inghug
5 |kepustakawenan yang dipenntabkan pimpinan baik sacara Lapsran ugas kedmasen yang dpenntabken pmpiran dumlah peryefasaion palaporan Ciredtif Pimpinan
rartulis alad lisan
] AT i Esam Manos] {EER) " d Lapian Briassanakannya "Getakan Elam Mengaj (GEMA| durnlan SaRumen pelaporan Cl LT g

GEMA,

Kitai Karmanegara, 5 lanear 206

Pusglekowsn Tarampl
3

-

AJINIRMALL SAR)
Pengatur Tk |, i
HIP. 18780347 200801 2 018




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1PERANGKAT DAERAH . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN : PUSTAKAWAN MAHIR

4TUGAS - PEMBANTU PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN BIDANG PEMBINAAN PERPUSTAKAAN
FUNGSI . 1 Melakukan alih data bibliografi secara elektronik

2 Mengelola jajaran koleksi perpustakaan (shelving)
3 Mengikuti seminar/lokakarya /konferensi/studi banding lapangan

Mengikuti pelatihan teknis/magang di bidang tugas jabatan fungsional Asisten
Perpustakaan

5 Membuat statistik perpustakaan

Pengajar/Pelatih/Pembimbing di bidang tugas Jabatan Fungsional Asisten
Perpustakaan

7 Melakukan layanan pelayanan keliling
8 Melakukan pengatalogan deskriptif dan subjek sederhana

Pelaksanaan tugas lain yang mendukung pelaksanaan tugas Jabatan Fungsional
Asisten Perpustakaan

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

PENJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Melakukan alih data bibliografi secara Menghasilkan data bibliografi Jumlah entri bahan
1 . . - OPAC
elektronik yang dapat diakses perpustakaan yang dialih data
Mengelola jajaran koleksi perpustakaan Menghasilkan jajaran koleksi di | Daftar hasil penjajaran koleksi .
2 ) , . Laporan Hasil
(shelving) rak yang sesuai standar perpustakaan (shelving)
Meningkatkan Jumlah sertifikat/laporan
Mengikuti seminar/lokakarya/konferensi/ wawasan/pengetahuan sumber seminar/lokakarya/
3 daya manusia pada bidang tugas Sertifikat/Laporan

studi banding lapangan konferensi/studi banding

jabatan fungsioanal Asisten lapangan yang diikut

Perpustakaan

Mengikuti pelatihan teknis/magang di bidang
4 |tugas jabatan fungsional Asisten
Perpustakaan

Jumlah sertifikat/laporan
pelatihan teknis /magang yang Sertifikat/Laporan
diikuti

Peningkatan kompetensi dan
keahlian serta peningkatan karier

Menampilkan data ke asisten
5 |Membuat statistik perpustakaan perpustakaan secara lebih
informatif

Jumlah laporan data layanan

i . Laporan Data
informasi

Meningkatkan kompetensi
sumber daya manusia dalam
bidang tugas jabatan fungsional
Asisten Perpustakaan

Pengajar/Pelatih/Pembimbing di bidang
6 [tugas Jabatan Fungsional Asisten
Perpustakaan

Jumlah sertifikat/laporan hasil
mengajar/ Sertifikat/Laporan
melatih/membimbing

Memenuhi kebutuhan informasi
pemustaka yang tidak dapat

Melakukan | [ kelili i kunj i Kunj
7 elakukan layanan pelayanan keliling dilayani oleh perpustakaan yang Jumlah lokasi kunjungan Lokasi Kunjungan
menetap
Ketersediaan data katalog dalam
8 Melakukan pengatalogan deskriptif dan sistem automasi perpustakaan | Daftar hasil katalog deskriptif Laporan Hasil
subjek sederhana yang dapat diakses oleh dan subjek sederhana P

pemustaka




PENJELASAN

NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Pelaksanaan tugas lain yang mendukung | Mendukung pelaksanaan bidang | Jumlah laporan pelaksanaan Laporan Tugas
9 |pelaksanaan tugas Jabatan Fungsional tugas Jabatan Fungsional tugas Jabatan Fungsional pelaksanaan jabatan
Asisten Perpustakaan Asisten Perpustakaan Asisten Perpustakaan Pusngsional Pustakawan
Melaksanakan "Gerakan Etam Mengaji Jumlah Laporan Pelaksanaan JuTlah Laporan Pelaksan?an Dokumen Laporan
10 Gerakan Etam Mengaji

(GEMA)" di perangkat daerah

"Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"

Kegiatan

(GEMA)"

Kutai Kartanegara, 5 Januari 2026

Pustakawan Mahir

Héni Marlina, S.P.
Penata Muda, Ill/a

NIP. 19730223 200701 2 009




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN : PENGADMINISTRAS| PERKANTORAN
FUNGE . Melaksanakan keglatan sdminisiras| perkantoran secara teriib, efektif, dan sesuai prosedur
yang beriaku, dalam rangka mendukung kelancaran penyelenggaraan fugas-tugas
kedinasan pada Subbagian Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaian
TUGAS : 1. Menenima, mencatat, dan menyortic sural masuk, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pencarian
2. Mengelompokkan sural atan dokumen menurul jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur
dan ketenbuan vang berlake, agar memudahkan pendistibusian
3. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan kefenluan yang beérlaku, agar terti
adminksirasi
4. Melaporkan hesil pelaksanasn tugas sesuai dengan prosedur yang berdaku sebagai bahan
evallasi den pertanggunglawaban
3 Teraksannya * Gerakan Etam Mengaj© (GEMA) di Perangkat Diserah
6 Melaksanakan tugas Kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lizgn
PEMJELASAN
MO, SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA [FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menedima, mencalal,
w— Es'aﬂm dﬂgn:man m*ﬂpr“!'ﬂl'ﬂ'm" ol Terdstanya jumiah sural masuk | Jumiah sursl yang diterima, | - Soft + file surat masui,

1 T yang barkh agar dan sured kabuer yang diledime, | dicalat den disoric dibeoi regitar surad, log
sivodkahian : d dicatat dan disorr Tatel surel masuk penerimasn
Mengelompokikan sural afau  dokuman
menunit jenis dan ey, sesus dengan Tersusunnya pengeiompoican J JUMEE SUrE Yang Désposisi gtesan, Daftar

2 i s Koot yena. Bovaka sural atew dofamen yang sesusi | dikslompokan dan dibagi i s
s ohkan Sstibusian iUl s dan slatnya falzd sured yang diproses ol
Mendokumeniasikan sural sesuai dengen| Terdokumentasicannya jumiah b wﬂw Arsip surat masuk dan

3 |prosedur dam kefanfuan yeng berlaku,| sured atsu dolbumen sesual I g keluar, Sistem dokumentasi
agar ferlib adminstres prosadisr “'“’d‘"""‘i it arsig
Melzporkan  hasi  palaksanaan h:gaﬁ ;

4 [sesusi dengan prosuder yang. berlaku mﬂﬁi ”"“’i “m Jumizh {aporen yang | Laporan bulananfriwulzn,
sehagai bahan  evaluasi dan ke disarahkan tepat wakiu Tanda berima faporan
pertanggungjawaban
Teraksananya "Gerakan Elem Mengajl™ | Jumdah Laporan Pelaksanaan Laporan Absen dan

5 \iGema) d Perangket Dasrah “Gerakan Etam Mengair GEM |1V Polaksanaan GEMAI 0 b entasi

i ﬁml | ““:r M“’L‘“‘Jf Juméah hugas yang diperntabkan | Jumlah lugasyang | Laparan bulanandriwulan,

pun fisan P oleh pimpinan yang disksanakan diperintahkan Tanda lerima laporan

Galangan V
NIP, 19770703 202521 1 025

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KIMERJA INDIVIDU PERUBAHAMN

1. Perangkal Daerah CiAS KEARSIPAN DAN PERPUSTARAAN
2. Jsbatan PENGADMINISTRAR PERIKANTORAN
3. Twgas ffembaniu Alasan Calem Urusas Pembinaan Pempustakaan
4, Fungs: Rlanedima, Mancotal dan Menyerlic Sural Masuk sesuai dengan Pregedur
! Memiben Lember Panganiar pada swal sosual denges pragedur
: Mengalampokkan Sural ¢ Doloumen menurdl jeris dan sifabma
| Merelokumantasican Surasl sesusi dengan prosadur
: Terlaksananya Gerakan Elam Mengaj {GEMA] di Perangkat Dosrah
Sakaran Indikator Panjelasan
Mo, t
Alktivitas Kinerja (Fermulas] Farhitungan) gt
Menerima. Mencatat dan Menyorir surat masuk sesuai dergan Jumnlah borcas dilermn, disstal dan diactic Laparan Xsgatan Panmgeaias
1 [prasedurdan ketentuan yang barakd agar memudehian unusan Pembingsn dam Pangembengan Tenags Sural kapasitas [8Naga pemuaEEasT
PERCATET Perpusiakaan pustakawan linghal kan s ater Vs
Membar: Lembar Penganlar pade surd sesual denges due | BumMiah barkas dibeti Bmbar pangantar urusan Lagoran Kegatdn Fatngeatias
5 praseduer Pl i
it Kbanbasir iy 3 inasn den Pangambangen Tenaga Berkas KBpasilas (ens]E DerTusiE asn
YN PTIRA Sr iR Hack pargenaliin Perpustakaan puBLakawan trigist ¥asupaten Ko
Mergelompokian sural atay Dokumen mesanl janis dan silsings : Legoran Kegsian Penngezizn
1 |sesusi dengan prosedur dan kelenlusn yang boriaa agar Cinaoc: m‘l’;kdmﬁf;wm Berkas kapasdss lenaga parpustataan
mamudahbsn pendsribesan yang pustakawan Engeat kabupaier Hoia
" Mendohumenlaskan surat sesual dangan prosedur dan Jumiah barkas di dokumaniasikan yang B . Eﬂmﬁmﬁﬂalmaznpf::;ﬁ%h;:n
W 2 fiod 4 ¢ kirme n
LReTILEET yEg BunfEalou g et axdmini pires] TIOBhN ax} pusiakawan lingst kabusaten Kot
. dumiah dekuman laporan hasil pelakssnsan Lapoeen Kegiatan Fam 4
L1} orkan hasl g
g rﬂuﬂ:nhu i “?ﬁﬁ:ﬁﬁﬁiaﬁmdm“ FWM':'"’" urusan Pambiraan dan Pengembangan Tenaga Bisras kapasitas lenaga parpugnakean !
s8baga PeTIENggUNgjSwaha PRMEtEaaN mhsum:m pustakawan linghat kabupatanHel
Tealad=ansnya Geraitan Elam i {EE di Pa kat Jumlzh La Pelak 3 |
B {tioarsh ya Mengay (GEMA) di Parangha u m%ms[;a;:m Etam L Kagiatan e

Kut¥ Kartlanagesa, 05 Januan 2026

Pengadminddirasi Peskantoran

ASMIDAWATI
Pengasur TkI, Ud

MIP, 19731024 200701 2 018

E Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN . PENATA LAYANAN OPERASIONAL
TUGAS © 1. Molaksanakan penyajian data menfadl informasi urusan pengelolasn dan  lenaga
Porpusiakaan, pengembangan dan layanan Pempustakaan serla pembudayaan gemar
2. Melaksanakan penyaflan data menjadl informasi wrusan pengelolaan dan  tenaga
Perpusiakaan, pengembangan dan layanan Perpusiakaan serta pembudayaan gemar
3, Molaksanakan penysjian dafa menjadi informasi urusan pengelolaan dan  fenaga
Perpustakaan, pengembangan dan layanan Pempuslakaen sera pembudayasn gemar
4, Menghkeordinaslkan, memonitoring dan mengevaluasi pelaksanaan keglatan
5. Menghkoordinasikan, memanitoring dan mengevaluzsi pelaksanaan kegiatan
6. Mengkoordinasikan penyusunan laporan wrusan pengelolaan dan tanaga Perpustakaan,
pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca
7. Melsksanakan dan melaporkan tuges kedinasan [ainnya yang diberkan oleh Kepala Dinas baik
secara farfulis maupun lsan
B, Terwu|udnya organisasi perangkat daerah yang efekilf. akuntabel, dan adaptif dalam
FUNGSI - Melaksanakan kegiatan penataan layanan operasional perencanaan penganggaran, Keuangan dan
asal pada Bagian Sekretariat
PENJELASAN
RO, SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! PERHITUNGAN) SUMBER DATA,
[Melsksanakan penysian dala menjadi]  Menerima dan memedksa .
informasi wrusan penpalolaan dan fenega|  obyek kerja sesual cangan é#mmﬁmﬂaml Buku agenda penerimaan,
1 |Parpustakaan, pengembangan den layaman| prosedur den kelenfsan yang Jislah cliyelt et yeing lembar checklst
Parpustakasn serta pembudayaar gemar| berslu, untuk diprases labih diterima) x 100% pemariksaan, SOP
membeca lanjut
Melaksanakan penyajlan  data  menjadi
linformasi uisan pengedolaan dan mga!f""“’ﬂ";ﬁ“d:’rm {Juriah objek kerja yang | Lembar kenda waldy,
2 |Perpustakaan, pengembangan dan layanan ﬁ"ﬁ;ﬂmﬂuﬁmm" m”“““" dipalajari dibagi Total abjak kedja|  catatan proses kerja,
xr:.;zmn serla pembudayasn gemar sl yang diharapkan yang diterimal x 100% S0P, laperan kegiatan
Mglshsangian penyajian  dale  menjad ,
nformasi urusan pengelolaan dan lenaga Moricis obysb himfs sowuel | {hursiah otye "‘“"‘“"’.‘““‘“"" Daftar obyak kega, SOP
dangan prosedur dan kelentuan|  sesugl slandar dibagi Total
3 |Perpusiakaan, pengambangan dan layenan yang berleko, unuk mancapal | abyek keria yang harus ditata) x Nw'm
Perpusiakaan serla pembudaysan gamar hasil yang dharapkan 100% panataan
Mangkonsubiasikan kendala
prases panataan obyek kera, | Tolal kendala penataan obyek e il
d Menghoordinesikan, memoniloring  dan|  sesual dangan prosadar dan ketja yang dilaparican dan i it !
mingevaluasi pelaksanaon keglatan kefenluen yang bariaku, unluk | dikensullasikan kepada atasan <z : II P
mancapal hasll yeng di dalam penode penilaian
harapian




INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULAS! PERHITUNGAN|

SUMBER DATA

Mepngevaluasi kendals proses
perataan obyek kerja dengan

(Jumlah kegintan penataan yang| Rencana keda, Laporan

g [Mergheonnashan,  memolonng  dan| cam menibanduigkan ek sesudi rencana dibagi lotal | Evaluasi, catatan haail
Pl AN A mmm&m et )« 100%
bahan parbaikon sesanjuinya
UnsaT  peneiiaan dan MWEW [Jumdah Eaporan yang disusun iatan fanda
g (Fepuiiaaan, penpembangan dan hﬁ':'wll"p.ﬂmtmﬂm tepal wakhu dibagi Tolal targel | mm;mi'
m&nmm;mﬂ p 4 ; taporan periode tertentu) x 100%
pédtanggungawaban
Meglgsaraan  dan  melaporkan  tugas| Melaksanakan hugas kedinasan Surat ugasiperintah,
: wya yang dberkan oih| I yang dipareishkancieh | 70 !“I“ﬂ;r';lg’“ disposis! atzsa, laporan
: Dinas: baik : faan
sacara tertulis maupun Wmh:‘mam perintah atasan) % 100% ﬁawmm;ﬂ
Terwijudiga organisasl paranghat daerahl |\ 0 «Gerakan Elam | {Jumish higas tambahan yang | SVt Wgasiparintah,
g mmmmmmm (GEMAY & diselesalkan dbag Total disposisi 2tasa, laporan
menduung  pencapaian  kinera  serta Mengaj deceah perangkal perinizh atasan] x 100% pﬂahmw.

Kutai Kertanagara, & Januan 2076
Penala Layanan Operasional,

M. FERDIANSYAH, 3.508.
Golongan

NI PPPIC 19800719 202521 1040




PERANGKAT DAERAH

JABATAN
TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: KEPALA BIDANG PEMBINAAN PERPUSTAKAAN

: Menyajikan datamenjadi informasi serta mengoordinasikan, memonitoringdan mengevaluasi
pelaksanaan urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembangan dan layanan
Perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca.

1.

Melaksanakan penyajian data menjadi informasi urusan pengelolaan dan tenaga
Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan gemar
membaca

Mengoordinasikan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan teknis dan administrasi urusan
pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpustakaan serta
pembudayaan gemar membaca

Mengoordinasikan pelaksanaan Reformasi Birokrasi (pelaksanaan E- Government, Standar
Operasional Prosedur dan Perjanjian Kinerja, keterbukaan informasi publik, tim manajemen
perubahan perangkat daerah, pengembangan inovasi perangkat daerah, zona integritas,
penataan perundang-undangan, penataan dan penguatan kelembagaan, gratifikasi, Layanan
Pengaduan Masyarakat, Whistle Blowing System, survei indeks kepuasan masyarakat, survei
internal organisasi, survei indeks persepsi korupsi, serta pelaksanaan fungsi PPID Pembantu)

Mengoordinasikan penyusunan Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja, serta Laporan
Penyelenggaraan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah urusan pengelolaan dan tenaga
Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan gemar
membaca

Mengoordinasikan, memonitoring dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan

Mengoordinasikan pelaksanaan peningkatan transparansi dan akuntabilitas kinerja bidang
Pembinaan Perpustakaan 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

Mengoordinasikan penyusunan laporan urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan,
pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca

Memberikan penilaian kinerja secara berjenjang

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Kepala Dinas
baik secara tertulis maupun lisan

NO.

SASARAN KEGIATAN

PENJELASAN
INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA

Melaksanakan penyajian data menjadi
informasi urusan pengelolaan dan tenaga
Perpustakaan, pengembangan dan layanan
Perpustakaan serta pembudayaan gemar

membaca

Terlaksananya penyajian data  [Jumlah data yang disajikan Laporan pengelolaan
menjadi informasi urusan menjadi informasi urusan perpustakaan, tenaga
pengelolaan dan tenaga pengelolaan dan tenaga perpustakaan, kegiatan

Perpustakaan, pengembangan  |Perpustakaan, pengembangan |literasi dan kegiatan
dan layanan Perpustakaan serta |dan layanan Perpustakaan serta |pembudayaan
pembudayaan gemar membaca [pembudayaan gemar membaca (kegemaran membaca




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Mengoordinasikan penyusunan dan
pelaksanaan kebijakan teknis dan
administrasi urusan pengelolaan dan tenaga

Terkoordinasikannya
penyusunan dan pelaksanaan
kebijakan teknis dan administrasi

Jumlah data yang disajikan
menjadi informasi urusan
pengelolaan dan tenaga

Laporan pengelolaan
perpustakaan, tenaga
perpustakaan, kegiatan

2 urusan pengelolaan dan tenaga X . .
Perpustakaan, pengembangan dan layanan Perpustakaan, pengembangan |literasi dan kegiatan
P Perpustakaan, pengembangan
erpustakaan serta pembudayaan gemar dan layanan Perpustakaan serta |pembudayaan
dan layanan Perpustakaan serta
membaca pembudayaan gemar membaca |kegemaran membaca
pembudayaan gemar membaca
Laporan pelaksanaan E-
Government, Standar
Mengoordinasikan pelaksanaan Operaspng} Pro.sedl."
o . . dan Perjanjian Kinerja,
Reformasi Birokrasi jumlah pelaksanaan E- keterbukaan informasi
(pelaksanaan E- Government,  [Government, Standar ublik. tim manaiemen
Mengoordinasikan pelaksanaan Reformasi Standar Operasional Prosedur |Operasional Prosedur dan perub;aham erarJ1 kat
Bi . dan Perjanjian Kinerja, Perjanjian Kinerja, keterbukaan P perang
irokrasi (pelaksanaan E- Government, , R C ) daerah, pengembangan
Standar Operasional Prosedur dan keterbukaan informasi publik, tim [informasi publik, tim manajemen inovasi perangkat
Perianiian Kineri . . |manajemen perubahan perubahan perangkat daerah, X .
erjanjian Kinerja, keterbukaan informasi . . daerah, zona integritas,
ublik, tim manajemen perubahan perangkat perangkat daerah, pengembangan inovasi penataan perundang-
zaerah pengembangan inovasi perangkat pengembangan inovas perangkat daerah, zona undangan, penataan
q - peng . .g g perangkat daerah, zona integritas, penataan perundang- gan, p
aerah, zona integritas, penataan . ) dan penguatan
integritas, penataan perundang- [undangan, penataan dan
3 |perundang-undangan, penataan dan kelembagaan,
penguatan kelembagaan, gratifikasi undangan, penataan dan pengyatqn kelembagaan, gratifikasi, Layanan
Layanan Pengaduan Masyarakat, Whistle penguatan kelembagaan, gratifikasi, Layanan Pengaduan Pengaduan

Blowing System, survei indeks kepuasan
masyarakat, survei internal

organisasi, survei indeks persepsi
korupsi, serta pelaksanaan fungsi PPID
Pembantu)

gratifikasi, Layanan Pengaduan
Masyarakat, Whistle Blowing
System, survei indeks kepuasan
masyarakat, survei internal
organisasi, survei indeks
persepsi

korupsi, serta pelaksanaan fungsi
PPID

Pembantu)

Masyarakat, Whistle Blowing
System, survei indeks kepuasan
masyarakat, survei internal
organisasi, survei indeks
persepsi

korupsi, serta pelaksanaan
fungsi PPID

Pembant

Masyarakat, Whistle
Blowing System, survei
indeks kepuasan
masyarakat, survei
internal

organisasi, survei
indeks persepsi
korupsi, serta
pelaksanaan fungsi
PPID

Pembant




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Mengoordinasikan penyusunan Analisis
Jabatan, Analisis Beban Kerja, serta
Laporan Penyelenggaraan Sistem

Terkoordinasikannya
penyusunan Analisis Jabatan,
Analisis Beban Kerja, serta
Laporan Penyelenggaraan
Sistem Pengendalian Intern

Jumlah laporan Analisis
Jabatan, Analisis Beban Kerja,
serta Laporan Penyelenggaraan
Sistem Pengendalian Intern

Laporan Analisis
Jabatan, Analisis
Beban Kerja, serta
Laporan
Penyelenggaraan
Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah

4 |Pengendalian Intern Pemerintah urusan . Pemerintah urusan pengelolaan
Pemerintah urusan pengelolaan urusan pengelolaan
pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, dan tenaga Peroustakaan dan tenaga Perpustakaan, dan tenaca
pengembangan dan layanan Perpustakaan g P ’ pengembangan dan layanan g
serta pembudayaan gemar membaca pengembangan dan layanan Perpustak rt Perpustakaan,
pustakaan serta
Perpustakaan serta pengembangan dan
pembudayaan gemar membaca
pembudayaan gemar membaca layanan Perpustakaan
serta pembudayaan
gemar membaca
Menaoordinasikan. memonitoring dan Terkoordinasikannya, Jumlah laporan akhir kegiatan [Laporan akhir kegiatan
5 mengevaluasi pela,ksanaan ke igtan memonitoring dan mengevaluasi [Bidang Pembinaan Bidang Pembinaan
g J pelaksanaan kegiatan Perpustakaan Perpustakaan
Terkoordinasikannya
claksanaan peninakatan Jumlah laporan pelaksanaan
Mengoordinasikan pelaksanaan peningkatan {)rans aransi c?an al?untabilitas peningkatan transparansi dan
transparansi dan akuntabilitas kinerja bidang kinerg bidana Pembinaan akuntabilitas kinerja bidang
Pembinaan Perpustakaan yang terdiri dari Per Ju stakaag ana terdiri dari Pembinaan Perpustakaan yang
menyelesaikan tindak lanjut laporan hasil mer? elesaikanytingak laniut terdiri dari menyelesaikan tindak |Laporan pajak
6 |pemeriksaan Badan Pemeriksa Keuangan la ogan hasil emeriksaa:} Badan lanjut laporan hasil pemeriksaan |(LHKPN, LHKN secara
dan/atau Inspektorat Daerah, mewujudkan PSmeriksa Kepuan an dan/atau Badan Pemeriksa Keuangan  [berjenjang)
tingkat kepatuhan atas LHKPN dan Inspektorat Daeraﬁ mewuiudkan dan/atau Inspektorat Daerah,
LHKASN serta melaksanakan tata kelola nsp ’ J mewujudkan tingkat kepatuhan
. tingkat kepatuhan atas LHKPN
arsip atas LHKPN dan LHKASN serta
dan LHKASN serta :
. melaksanakan tata kelola arsip
melaksanakan tata kelola arsip
Mengoordinasikan penyusunan laporan Terkoordinasikannya Jumlah data yang disajikan Laporan pengelolaan
urusgn pengelolaan daﬁ tenaga penyusunan laporan urusan menjadi informasi urusan perpustakaan, tenaga
7 |Perpustakaan, pengembangan dan layanan pengelolaan dan tenaga pengelolaan dan tenaga perpustakaan, kegiatan
Per ustakaan’se rtag embuga aan e)rqwar Perpustakaan, pengembangan  |Perpustakaan, pengembangan |literasi dan kegiatan
merzbaca P yaang dan layanan Perpustakaan serta |dan layanan Perpustakaan serta |pembudayaan
pembudayaan gemar membaca [pembudayaan gemar membaca |kegemaran membaca
Terikutinya Seminar, bimtek / {Jumlah Laporan Seminar, bl-'fnr:OLa/nvse:;”;ar’ dan
Mengikuti seminar / Workshop dan Workshop dan Sejenisnya, bimtek / Workshop dan et/ IYorkshop dan
8 o o . . L Sejenisnya, Sosialisasi
sejenisnya Sosialisasi dan Webinar serta |Sejenisnya, Sosialisasi dan 4
, . . dan Webinar serta
diklat Webinar serta diklat

diklat




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Terikutinya Seminar, bimtek /

Jumlah Laporan Seminar,

Laporan Seminar,
bimtek / Workshop dan

Mengikuti seminar / Workshop dan Workshop dan Sejenisnya, bimtek / Workshop dan o o
9 e o . - L Sejenisnya, Sosialisasi
sejenisnya Sosialisasi dan Webinar serta [Sejenisnya, Sosialisasi dan dan Webinar serta
diklat Webinar serta diklat diklat
Melaksanakan dan melaporkan tugas Terlaksanakannya daq
. . W melaporkan tugas kedinasan Laporan
kedinasan lainnya yang diberikan oleh . o Jumlah tugas yang
10 . . . lainnya yang diberikan oleh L pelaksanaan tugas
Kepala Dinas baik secara tertulis maupun . ) . diperintahkan .
Kepala Dinas baik secara tertulis kedinasan

lisan

maupun lisan

Kutai Kartanegara, 05 Januari 2026

Kepala Bidang Pembinaan Perpustakaan

izah Abdul Bahri, S.H.

" Pefibina (IV/a)
NIP. 19741205 200112 2 004
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JNDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat :DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan  :PENATA LAYANAN OPERASIONAL

3. Tugas
4. Fungsi 1.

layanan perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut.

2. Mempelajari obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mencapal hasil yang diharapkan.

3. Menata obiek keria sesuai denegan prosadur dan ketentuan vane berlaku untuk

vane dibarankan,

Menerima dan memerniksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan

: Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknis pengelolaan dan tenaga perpustakaan, Pengembangan dan

4, Menekonsultasikan kendala oroses penataan obvek keria sesuai denegan vrosedur
yang berlaku untuk mencapai hasil yang diharapkan.

5. Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kerja dengan cara membandingkan
dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya.

6. Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagal bahan evaluasi

pertanggung

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis

Menerima dan memeriksa obyek kega
sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaly, untuk diproscs kebib langat

umlal obyek kera yang dipenksa sesuai

Laporan

Mempebgan obyek kega, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berdaku

Jumlal obyek kega yang dipebjari
dengan prosedur dan Kesensuan yang

untuk mencapai basil yang diturapkan  |berlaku vntuk mencapai hasil yang

dibarapkan

U

Menasta obyek kena sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berkaku,
untuk mencapai hasil yang diharapkan

Jumlal) tersusunnya penataan dokumen
sesual SOP

4Mcn¢mlm kendala proses

pemataan obyek kega, sesual dengan
prosedur dan ketentian yang berfaku,
untuk mencapas hasil yang di harapkan

Jumlaly kendala yang dikovsukasikan
tepal wakin

Laporan

Mengevahas kendaka proses pemataan
olyek kena dengan cara

5

membandingkan antara rencana dengan
pelaksanaan penataan obyek kega
sebagat bahan perbakan sehnjuanys

Jumbal: bporan evaluasi bubvan keixdak
Hpcmmn obyek keta

Melaporkan pelaksanaan kegatan
kepada atsus dan hasil scbagas balsan
evaluasi dan pertanggung awaban

Jumlal pelaksanaan kegistan yang
dalaksanakan scbaga bahun evaluasi dan

| pertangpunggivaban

Melaksmakan Gerakan Ftam Mengap
(GEMA) i Peranghat Ducrahy

umlah bporan pehksaan® Gerakan
Exam Mengyi (GEMA)*

! Dipindal dengan
(A CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Mcugzlun Seminar / Workshop dan  [Tegumbilnya Sertafikat Seminar /
Scpenisnya (Wockshop yang ditkuti Sertifikat
Melahsanakan dan melporkan tages  [Terhhsanakansya dan mebporkan tugas

9 [hedisasan hinnya yaog diberikan oleh  [kedimasan binnya yang diberikan okh laparan
Repala Dfmsbaik scean lertalis Kepala Dinas baik secar terids

PERATA LAYANAK OPERASIONAL

-

Golepgan IX

NIP, 19841013 202521 2010

¢ Dipindal dengan

& CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KINERJA INDIVIDLU
| MIHAS KEARSIPAN [N PERPUSTAKAAN

TPERANGEAT D&ERAH

5§ L BT AR - PUTAKSWAN TERAMFL

4TLI-|3.#,5 : Membartu Kopala Didang Dalem Uiresan Keglolsn Pembinam Perpustakann dan
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Mt Hitlobsi| Frousitihann vt et fahan
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4 Mengihull SarsinaifWisskinep dus sojaslsnyn sabapal pesins
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PERANGKAT DAERAH

JABATAN
TUGAS

FUNGSI c1

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN
. Melaksanakan dukungan teknis dalam rangka penyiapan bahan di lingkungan Instansi

Pemerintah urusan pengelolaan dan tenaga Perpustakaan, pengembangan dan layanan
Perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca

Menginventarisasi peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait

dengan obyek kerja untuk digunakan sebagai landasan hukum pengambilan keputusan
2. Mengumpulkan data-data dan informasi serta permasalahan yang ada sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan kerja
3. Memilah-milah permasalahan obyek kerja sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
memudahkan penyelesaian
4. Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahui apakah obyek kerja tersebut sudah memenuhi persyaratan

5. Membuat konsep pemecahan masalah terhadap objek kerja sesuai prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai hasil telaahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

maupun lisan

Mengetik konsep rekomendasi atas hasil telaahan obyek kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagai hasil telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan

Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis

NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Mengumpulkan data-data dan informasi
serta permasalahan yang ada sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku
sebagai bahan kerja

Jumlah Inventarisasi Peraturan
Perundang-undangan
Pembinaan Perpustakaan

Jumlah Inventarisasi Peraturan
Perundang-undangan
Pembinaan Perpustakaan yang
tersedia

Peraturan Pemerintah,
Peraturan Presiden,
Peraturan Daerah,

Surat Edaran,
RENSTRA, Buku,
Jurnal, Web.

Mengumpulkan data-data dan informasi
serta permasalahan yang ada sesuai

Jumlah Pengumpulan Data dan
Informasi Pembinaan

Jumlah Pengumpulan Data dan
Informasi Pembinaan

Perpustakaan Umum

rosedur dan ketentuan yang berlaku ikasi Inlisli
P . . yang Perpustakaan Perpustakaan yang terkumpul Daerah, Aplikasi Inlisite
sebagai bahan kerja
Memilah-milah permasalahan obyek kerja . Jumlah Pemilahan Masalah Peraturan
. Jumlah Pemilahan Masalah ,
3 |sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku . Pembinaan Perpustakaan yang [Perundangan, Buku,
. Pembinaan Perpustakaan . ;
untuk memudahkan penyelesaian terpilah Jurnal limiah dan Web
Mengecek kebenaran dan keabsahan
g . . Jumlah Verifikasi Kebenaran |Jumlah Verifikasi Kebenaran
terhadap obyek kerja sesuai prosedur dan Peraturan
. dan Keabsahan Data dan dan Keabsahan Data dan
4 |ketentuan yang berlaku untuk mengetahui Perundangan, Buku,

apakah obyek kerja tersebut sudah

memenuhi persyaratan

Infomasi Pembinaan
Perpustakaan

Infomasi Pembinaan
Perpustakaan yang terverifikasi

Jurnal limiah dan Web




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Membuat konsep pemecahan masalah
terhadap objek kerja sesuai prosedur dan

Jumlah Konsep Pemecahan

Jumlah Konsep Pemecahan

Buku, Jurnal limiah dan

5 . . Masalah Pembinaan Masalah Pembinaan
ketentuan yang berlaku sebagai hasil Web
Perpustakaan Perpustakaan yang terkonsep
telaahan
Mengefik konsep rekomendasi atas hasil
. . Jumlah Rancangan Konsep
telaahan obyek kerja sesuai dengan| Jumlah Rancangan Konsep . I
. . . Rekomendasi Telaahan Hasil Diskusi, Buku,
6 |prosedur yang berlaku sebagai hasil Rekomendasi Telaahan . .
X : Pembinaan Perpustakaan yang [Jurnal limiah dan Web
telaahan  untuk  bahan  pertimbangan|  Pembinaan Perpustakaan
o - terancang
kebijakan pimpinan
Melaporkan kepada atasan sesuai p.rosedur Jumiah Pelaksaan Tugas Jumlah Pelaksaan Tugas Hasil Diskusi, Buku,
7 |dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan . Pembinaan Perpustakaan )
. . Pembinaan Perpustakaan Jurnal limiah dan Web
evaluasi dan pertanggungjawaban yanmg terlaksana
Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji| Jumlah Laporan Pelaksanaan Laporan, Absensi dan
8 (GEMA)" di perangkat daerah "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" Jumiah Pelaksanaan GEMA Dokumentasi
Mewujudkan tingkat Jumlah Laporan tingkat k'fg?ﬁ;:l%g:t
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan (kepatuhan atas Laporan Harta |kepatuhan atas Laporan Harta P
9 . Laporan Harta
Aparatur Sipil Negara (LHKAN) Kekayaan Aparatur Negara  |Kekayaan Aparatur Negara Kekayaan Aparatur
(LHKAN); (LHKAN) Negara (LHKAN);
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang o Peraturan
10 |diperintahkan oleh pimpinan baik secara Jumlah tugas yang diperintankan | Jumlah Pelaksaan Tugas yang Perundangan, Buku,

tertulis maupun lisan

oleh pimpinan yang dilaksanakan

terlaksana

Jurnal limiah dan Web

Kutai Kartanegara, Januari 2026

Penelaah Teknis kebijakan

hmad Rizani, S.P.

Penata Tingkat I, Ill/d
NIP. 19711016 200012 1 004




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

[WNAS KIARSIPAM AN PURPUSTARAAN

PUSTARAWAN AHLI MUDA

Meenbant Kepals Midang Dalam Unrsan Kegivian Permbinasn Parpustsbasn
¥ hpkshiih i Snlebnl Aaha Parmestst e

T Mhetskgkam pemEntEuan preaprieagg e L Mt s

A Minmbmeiban Lyanan Referensl

1P AN T [SAT 1AM
S JARATAN
4 TUGAS

FLIMLRS

4 Menhudl Seminefockuhop Dan Sejenirya Sabagl Peasa
5 Melphsanakan Tugss Kedinessn Lals Yang diperiataban Pimpiaen bl s80ar larholy e
Tiaan mppu forhally
& Mrwufudban Tinghst Kepatubes stas Laporsn Hars Kebayaas Apasstur bt Magars (LHRATH]
T, Melgbapnakan Geraban Elam Mangajl (GEMA) & Parangiad Dearah

PEWJELATAN
EAZARAN KEGIATAN INDIHATOR KIMERIA (FORMULASI BUMEER CATA
PERMITUNGAN)
duimia® Bk ikl Kegiatan Layanan Bk Fiokeebews
plakuhan Soloksi Bahan Porpusiabaan) Purpaniabain ywig duckebsl Prorpustskasn Parpuastataon
Kielakuian pamantauan Juriah Laporsn hasd Kagirian Layanan Laporan mondorr, surs
PenyEenggaTaan Perpustakaan AT AR TCrdDEing Periuslikaz LG
<hrriah Laporan Layanan Fegiatan Layanan Lagoran Laysnan
[Memberikan Layanan Referensi Retarensi yang dberikan PrurpLstaasn Relesnal
Spridfibcat semanar fetrialag
Mengiuti  Seminarforkshop  Dan Jumizh Senfiat Servhigt
i Pasort ang ikl yang dik balk setara Onss jworkshop
Sajenisnys Sebagel e g Danrg
Medgksanakan Tugas Kadinasan Jumizh Laporan Pelaksanaan | Laporan Tugss Kagisten Laporan Tuges sang
¥ ang diperniakan Pimpinan bak Tugas Kodingsan lain yang Hdang Pembirasn . o
serfulis maupan lisan diaksanzkan Pefpust ahaas
Mewuudkan Tingkat Kepatuhan alas | Mesyelesshan Laporan Harta
Laporan Harta Kekayasan Aparalur Sipd| Kikayasn Aparatur Sipi Negara ""-'"“"‘Tm"""""’ Lagcenn Pagak Tahunan
Hegara (LHEASH] [LHKASH])
Dakyenen Pelaksanian
Melaisanakan Gerakan Etam Mengall | Jumish Dokumen Pelstasnass Garalons S Morgal mwm
{GEMA) & Peranghuat Daarah Gerakan Etam Mengaj {GEMA) [GEMA) Mangajl (GEMA}

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1PERANGKAT DAERAM DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
< JAHATAN PENATA LAYANAN OPERASIONAL
TUGAS 1. Menedma dan mamarksa obyek kera sesual dangan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
Uk diproses lobih lanju
2. Mampelajan obyek kerja, sesual dengan prosedur dan kelertuan yang harlaku untuk mencapa
hasil yang dibirapkan
3. Menata obyek kera sesual dengan prosedur dan ketenluan yang harlaky, unuk mencapal
hasd yang diharaghan
4 Mengronsullaskan kendala proses penataan obyek kera, sesual dengan prosedur dan
katentuan yang badaky, untuk mencapai hasil yang di harapkan
5 Mengevaluas| kendala proses penataan obyek keda dengan cana membandingkan arntara
rencana dengan pelaksanaan penataan obyek keda sebagal bahan perbakan selanjutnya
6 Medagorkan pelaksanaan kegiatan kepada alasan dan hasi sebagal bahan evaluasl dan

perdangoungiawaban
7. Malaksanakan lugas kedinasan [sinnya yang diperntafiian oleh alasan bak secars fertuks
rkaupun lisan
8. Melaksanakan “Gerakan Elam Mangajl (GEMA)® & perangkal daerah
FUNGSI Malaksanakan kegialan penalaan lyyanan operasional perancanaan penganggaran, kewangan dan
asol pada Bagian Sekrataris
PENJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULAS! PERHITUNGAN) SUMBER DATA
. {Juimiah obyek keqa yare L
Monerima  dan  mamarkes  obyak ke Jurkats obysk ke yang dlariing & d ahag| Buku aginida parenimaan,
1 |sesusmi dengan prosedur dan kalenbuan yaog diperhsa sosua b et : Kerja yang Wamibar checklist
berlaku, untuk diproses lebit Enjul :lturi'nlnll 1004 pameriksgan, S0P
PTG ohyar Kefa yorg
Mempelajar chyek korja, sesual dangan|  dipelaad sesual dengan {Jumiat objok kerja yang Lembar kerdal wakby,
7 |prosedur dan ketantuan yang beraku unluk) prosidur dan kalentuan yang polnjri dibag: Total objek kera| — catatan proses kero,
mancapa: hasi yani diharspkan borlaku unluk mancape husil yang diermal x 100% S0P, laporan kogistan
TR TR TR R
. [Jurnlah obpek kera yang dilata
Menala ohyek kirja sesual dengin prosedirl | ) oo cenalaan | sesual standar dibagi Tota | ool obyel keja, SOP
T [dan  katenwan  yang  berlak,  unhdk dhak et Sesum SOP poyek kerja yang hanis diats) x penataan, dokumeaniasi
mencapal frasil yang diharapkan 0% hizsil panataan
whasik i Total kenda
Mengkons an g pIosas wokal la panataan obyek kel o
penaaan obysk  kena,  sesual  dengan Jusmkaty kendala yang ke yang Slaporkan dan D |
4 |orosedur dan kalsnsuan yang bariaku, untuk|  dikonsubasikan tepal weilu | dikonsutasiken kepada Masan T ““E’E KA
mencapa hasil yang di harapkan dakam poricde penilnian

Mengevalias) Rendala poses  penalaan
obyek kerja dengan cara membandinghan)  Jurmiiah kaporan avalisasi {Jurnigh kegiaion penalaan yang| Rencana kena, Laporan
4 |atpen  rencana  dengan  pelaksanaan|  bulanan kendala pensiaan sesal mncana dbagi iolal Evaluas|, catatan hasd
senatnan  otyek  herja sebagal  bahan oy kevja rencana panalaan) ¥ 100% parataan

piertiaikian salanguinya

Melapokan pelaksongan kogsalan kepadal  Jumish laporan evaluasi {dumilah lapara yisng disun
i |atasan dan hosl sebage bahan evaluasi]  butanan kercals penalaan | bepal wakiu dhagl Total rgel
dan peranggungj@waban obyak kerja Isporan panoda wereniu) 1 100%

Laporan kegiatan, fends
Lesrirmia Alasin




NIEOUTAN | WOKATORKNERMA | rommuiasi pERHTUNGAN)|  SUMBEROATA
Terlaksanakannya dan
Melaksanakan fugas kednasan faniyal melaporkan tugas kedinasan | {Jumiah lugas lambahan yang EW[W’“-
7 |vang duenintahkan oleh sasan bak secaral  lainnya yang diberikan aleh diselesaban dibagi Total posesd mlh?:;:m
LS TPl e Kepaa Dinas baik secara perintah atasan) x 100% ml!dm:“rrml i
farlufis maupun kigan
. Surat tugasiperintah,
Melgssanakan ‘Gerakan  Elam Mengm Toviakaananya ':_Eﬂ"_aka" £ | (el Mipas '“"“"‘"”.‘”" i disposial atasa, \aparEn
8 (GEMA}" di perangial daerah Mengaji (GEMA) di perangkiast | disalesaikan dbagi Tolel
pelaksanag bugas,
daetan perinizh alasan} x 100% Pttt

K Kartanegara, 05 Janwan 2026

Panata Layanan Operasional,

A

M. Riza Hariyad| Kusumawardana, 5.M.
Golongan 1%

NI PPP¥, 10970604 202621 1020




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

ENHAS KEARSIFAMN (AN PERPLGTAAAN

i Pemngeal (el
§ Jebsalae PLS TAMAWAN TERAMTIL
J  Tigm bumianiu Kapols Tiaes deln U on kegloion Peegambangoen Pepokiifae dan Peloysnan Pedpusiskesn
4 Furgal 1 Molebuien aih dain Bblogral secom nlsitmonk
2 Mambisal kilangkopon Baban peigoslalion
4 My jnjaran Brbukai par pustolaen (shoking)
A Pelnkukan ligaiamn ppiaiakonn kaling
1} Mninkesraun dan mlnpoins Rges Rednaan Wi ang bk an rhith peamgpnan
& Sl pihati semanar workslop ) dam ejenmnys
F Wolaknnnokary garnksn ainm menga “(6 EMEAF O poresghad doansh
1 ekl Inporan horts delaymnn Aparsur Sipll Fegam (L HESN)
| Sasarsn Indlikator Panjelnaan Duis
o Aldivies Kiner|a {Fonmulsal Pﬂﬁmns S
durnlsh & TN c
Hegistan molsukan alih dals hibdogradi Jurnimh buhy Kok e usiaksnn
| hnlmeciar wih cets bfsboyrall secann okt dolam rangke pengalihan gants
bcars mlnkionk S Sl e yang sudeh di anky
Hagutan mariuet e goapan fenban Jambah ].l|:|nun dalam membual Jumriah laporen Gl meribel
2 o s v g s — Pl painhakaan krferigkajrin balsan perpistakaan kelsngkapan bahan perpsiekain
Lapormn jumiah [udul Eseksl yang dipmam JumilEn Buky odake porpusiakaen
3| Mungeicln jujaran skl peipaaiseman [shaiing s cfibmemEiadl Jumlai jucul kobekes ok yang disnjaen fdikembaiioan
i T et —_— , Eegialin mebakukan lagananperpustakoan | Jumlsh keglatan melakukan kiyasan | jumish oegisian delam melakokan
d Wielabii kan Rayadii [ Rtk iy o [l Iw||l|n,|.; perpusinkasn keliling pe ehiling
Wlelalaimakar fan wiclaparkin Dugas Ttk nanrunym dan malnpodkan e fa}
# beillimasan ladmya yargs dibserikar el kmifriman lnimgd yang ddonken olih s hlm'::_‘ldm :|ui|l|$1]n yane Lapomn dan hosil lsparm
Cplepian | propinena seces ieruis mapun bsan e
Taraksanayn paragombangsn din dan lummdals sertalikal semanar) worksop sorlifikal werhsop  sovninar yang
% ' Lo ifdan
B Al rgt ki meondoaer weon Eshaap S dan sodonisnys profen| puntak T '-l'l""ﬂ e
Jumbsh lnpisran mulsknanakan
W lakuanakain Caiiakain Flain -"-ll'll}!.-lpl Kaglalmn malikaanakmn gerakmn aherm
HCAMAA Y ali peranghal dieral manging o parangkol danrah jpeaban i 'I'::::!”"m'ﬂ"'" Dokurman dan laporen
bbbt fa oo bt kikayain Aparition Blopglatan mmbuat lapocan lala j.JHrTIEIh"m Im‘:ﬂ laporan Tumslah lagioran dalam I:I'M'I'Ih'l.l.ll
il Meyparn (1. IKSN) Nk gnan Ajuaratior Sippil Negara (1 iy | 010 bebayaan paratar Sipll Negara | laporan harta kekaysan paratur Sipil
{1.HEEN) Megarn (LHESN)

Tenygarong, & Janunri 2026




INDECATOR KINER.IA INDRVIDA)

DiHAS HEARZIFAR DAN FERPUSTARAAN

FERARGKAT DAERAH
JABATRN PEMGOLAH DATA DAR IMFORMAS:
TUGAS hbnﬁ-mm-qhwmmmlm“mmm
Iaformarsl tealang kalebal habam peatebn
FUNGE 1, Mompiajar] Pedomen dan Patisjeh sesula dengan pissedu alrek kerla
r.mmmmﬂmwmnﬁm
1mmi-ﬁmwmmwmm
4, Meayurun rekapialinl begitan berdssarkan janls obryek keda
5 Meaalsl peckemianpan dan permassishan chych kel
thﬂhdmm‘q#dﬁﬂﬁtiﬁdmjﬂlﬂwﬂ
ELABAN
NG, SASARAM NEGIATAN WOHRATOR KGNERIA F;”"W‘"" i SUMBER DATA
Mempalsan Podoman dan polunjs sssual
prosadiir dan katemunn yang Jiniah dofmen diam maagoish
! Ybertaku unhik mesgatshul mocem, metoda, ek ket durniah Dokmes Tchumen
an tohnik dalam recgolnh ohyss keda
umpubin dan momaniaa daln sesual
? "““'d“ai."f"mﬂ- Jurieh lasorn yang skumpelon Jarish Laporat Laprwgn hanan pestaka
byl kerja
mmmmnlm
prosedar dan Ketentuan yang beres
1 |menghasikan kebanars informasi dan Jumizh otk ki weng denalkls dumish Lagein Laporas Bahan pusiiks
ks kegiatan Dirdasarksn lapars yang
masuk
m_nmunmupmrihmuhiu-dm
: nmﬁfﬂmnﬁ’ SIS g g P Jurriah Lageican Lieeen baran pustzka
ik mengelahul velume kegialan
periembangan dan pemmasalahan
§ Mnmpnqmm Jumieh Lapoas ang dheatal sessial i bl
efpetabul lisghat parmasalahanma prmasalrtamm Laporan Lapocn psizka
Mengolah dan memmjkan dala kegatan
i Lu:i:nmmmﬂmw mmﬁﬁmm Kkl v e
N piesas o paka
Mailnsslon 1 moew Tingiesl Kapatshan LHEASH
T mmmsww‘m pertasygal 31 Mared 5ot lhun dumizh Lagoran LHKASH | Data Loporan LKASH
g -Tﬁufu'ﬂllﬂu'm - shimiah bnporon Gema Juminh Lapors sheassigima | Abdai Loponn Goma
g o plot pimpman hak secam leruls Laporan b kagiries Jursiah Laporan Lagoran ol
Kutni Knebsegarn, (15 Januar 136
e iroemasi
Pembins Meda |y

NP, 5040681200001 1 17

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PERAMGHKAT DAERAH
JABATAN

TUGHKS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA IHOVIDU FERLUIBAHAN

DINAS KEARSIPAN DAN FERPUSTARAAN
FEMGADMINIZTRASI FERKANTORANM

Membantu dalam mengadministragikan yrusen Fembingan Perpustakaan

Menermma, mancatal, dan manyortir Eurdat masul Fasuai dengan posadur dan
katerduan yang barahu, agar mamudahkan pencarlan

Mengelompaokkan surat alad dakuman msnurul Jsnlz dan sitalnya, sesuai dengan
prosedur dan katentuan yang barlaku, agar marmsdabikan pandsirblsizan

Mengpkumentasikan sural seeual dangan prasadur dan ketenluan yang bedako, eger

Lestib administrasi

Melaporkan heeil palakeanaan tugas Seeuai dangan prosedur yang beraky sebagai
bahan eyghegi dan pardangygungjawaban

Malakzanakan lgas kedinasan |zin yang dipariniahkan oleh pimpinan baik secara

Lewtulis AU isan

SABARAN AKTIVITAS

INOIKATOR KINERJA

FEHJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Menerima, mencalal, dan
manyoiir sural masvk sesuai
dangan prosedur dan ketenlsan
yang kenaky, ager memudahian
pencarian

Jumlah berkas ditarima, dicatat
dan disartir urssan pembinaan
PRSI EKAan

Jumdah badkas penbwaan
parpustakaan yang di catat

Swral Menyyurat pada
Bidamg Peambinagn
Perpustakaan

Mangetompeskan surat atau

Jurrilah berkes dikelompokan

Jumigh berkas pembnaan

Sural Menyurat peda

dokumen menunit jenia dan |men urut jenis dan sHat yang  |parpusiakaan yang Hidang Pembinaan
sifatnya. sesual dengan prosedur  |Uaeldanlilikasi dikelompaken Ferpustakaan
dan ketariuvan yang barlaku, apar
meamudahkan pendigtribugian
Mendokwmentasikan sural sesuai |Jumlah barkas Jumlah dokumeniesi bakas |Dokumentasi Surgl
dangan prosadur dan ketenluan  Jdidokumentasiken yeng urusan pambinaan Menyucat pada Bidang
yang bertaky, agar lert Lex | il perpuslakaan Pembinasn
admmialragi Perpustakagn
Melaporkan hasd pelakzanaan Jurnlah l2pofan hasid Jumilsh laporan palakganasn (Laporan pelaksanasn
tuges sesual dengan prosedur |pelaksanaan Ursen pembinean |kegietan wrusan pembeiaan (keglatan urusan
yang berlaku sehagai bahan perpustakan yang dilasksanakan |perpuatakan pempinagn
evaluvasl dan perftanpgungqawaban perpuskakan
Melakzanakan hegas kedinasan

. S Juerilah ugas vang Laporan
i vong Sgermiatin o | sgnimaian o pepn | STINSIIS | i g
Iplm'man. = yang dilaksanskan P kedinasan
maupun kEan
Tedaksananya "Gerskan Etam Jumtah Laporan Pelaksanaan [ Jumlah Laporan

IMengaji (GEMAF di perangkal
daerah

"arakan Etam Mengalk
{EEMAY

Palaksanaan Gerakan Etam
Mengaiji

Laporan Garakan Etam
Mengaji (GEMA)




Mengikuli seminar ¢ Workehop
dan sejenignya

Terikytinyg Seminar, bimteb

Jumlah Leporan Seminar,

Laparan Saminar,

Workshop dan Sefenignya, |himiek F Warkehap dan ;‘Sﬁ;ﬁngxgpi:;?
Sosialrsas dan Webinar serta  [Sepanlenya, Scslaksasi dan |:|!a|J1 Wi Ehﬂ'“;r ta
ik kat ‘Wehbinar serta diklat o BE
ket
Laparan lingkat
Manyalesaikan Laporan Hare Mawujudkan lingkal kepatuban ﬁ;t}a:h:f;;:tgxr:; kepaluhan alas
¥ukayaan Apasiur Sipil Nepara  |atas Laptwah Harta Kekayaan Harla Kekavaen Aparahn Laporan Herta
{LH KA Aparatur Magara (LHEAR] Megara {LHKA]; Kekayaan Aparatur

hegara (LHEAMN]:

Kulai ¥artanegam, 05 Januan 2025

Pengadministrasi Parkantaran

e

WEARLANA
Fengatur Th.L 7 1Id

MIP. 19720413 200802 2 003




PERANGKAT DAERAH
JABATAN
TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: PENATA LAYANAN OPERASIONAL
: Melakukan

kegiatan tata kelola layanan teknis urusan pengelolaan dan tenaga

Perpustakaan,pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca

FUNGSI c1

Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu,
untuk diproses lebih lanjut

Mempelajari obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mencapai hasil yang diharapkan

Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai
hasil yang diharapkan

Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan

Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kerja dengan cara membandingkan antara
rencana dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya
Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

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

NO.

SASARAN KEGIATAN

PENJELASAN

INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Menerima dan memeriksa obyek kerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlalu, untuk diproses lebih lanjut

Laporan Obyek kerja
yang diterima dan
diperiksa

Jumlah obyek kerja yang
diperiksa sesuai ketentuan

Jumlah obyek kerja yang
diperiksa

Menerima dan memeriksa obyek kerja

Jumlah obyek kerja yang

dipelajari sesuai dengan Dokumen Analisis hasil

Jumlah obyek kerja yang

2 |sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang| prosedur dan ketentuan yang divelaiari studi terhadap obyek
berlalu, untuk diproses lebih lanjut berlaku untuk mencapai hasil peta) kerja
yang diharapkan
Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur Jumlah tersusunnya penataan | Jumlah tersusunnya penataan | Laporan Obyek kerja
3 |dan ketentuan yang berlaku, untuk , ,
S . dokumen sesuai SOP dokumen yang ditata
mencapai hasil yang diharapkan
Mengkonsultasikan kendala proses
4 penataan obyek kerja, sesuai dengan Jumlah kendala yang Jumlah kendala yang Laporan Kendala yang
prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk|  dikonsultasikan tepat waktu dikonsultasikan dikonsultasikan
mencapai hasil yang di harapkan
Mengevaluasi kendala proses penataan
obyek kerja dengan cara membandingkan . .
Jumlah laporan evaluasi bulanan . Laporan evaluasi
5 |antara rencana dengan pelaksanaan Jumlah laporan evaluasi

penataan obyek kerja sebagai

perbaikan selanjutnya

kendala penataan obyek kerja kendala

bahan




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Melaporkan pelaksanaan kegiatan

Jumlah pelaksanaan kegiatan
yang dilaksanakan sebagai

Jumlah pelaksanaan kegiatan

6 |kepada atasan dan hasil sebagai bahan . \ Laporan kegiatan
. . bahan evaluasi dan yang dilaksanakan
evaluasi dan pertanggungjawaban .
pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas .ked.masan .|a|n yang Jumlah tugas yang diperintahkan Jumlah tugas yang Laporan
7 |diperintahkan oleh pimpinan baik secara L ; o pelaksanaan tugas
. . oleh pimpinan yang dilaksanakan diperintahkan .
tertulis maupun lisan kedinasan
Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji| Jumlah Laporan Pelaksanaan Laporan, Absensi dan
8 (GEMA)" di perangkat daerah "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" Jumlah Pelaksanaan GEMA Dokumentasi
Terikutinya Seminar, bimtek / Jumlah Laporan Seminar, bﬁ;ﬁgf,”ﬁ;?gg’ dan
Mengikuti seminar / Workshop dan Workshop dan Sejenisnya, bimtek / Workshop dan . . p .
9 L L . - L Sejenisnya, Sosialisasi
sejenisnya Sosialisasi dan Webinar serta Sejenisnya, Sosialisasi dan .
: . . dan Webinar serta
diklat Webinar serta diklat .
diklat
. , Jumlah Laporan tingkat Laporan tingkat
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Mewujudkan tingkat kepatuhan kepatuhan atas Laporan Harta kepatuhan atas
10 atas Laporan Harta Kekayaan Laporan Harta

Aparatur Sipil Negara (LHKAN)

Aparatur Negara (LHKAN);

Kekayaan Aparatur Negara
(LHKAN);

Kekayaan Aparatur
Negara (LHKAN);

Kutai Kartanegara, 05 Januari 2026

Penata Layanan Operasional

Deni Setiawan, S.T

éolongan IX
NI PPPK 19890814 202521 1 043




PERANGKAT DAERAH
JABATAN
TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: PENATA LAYANAN OPERASIONAL
: Melakukan

kegiatan tata kelola layanan teknis urusan pengelolaan dan tenaga

Perpustakaan,pengembangan dan layanan Perpustakaan serta pembudayaan gemar membaca

FUNGSI c1

Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu,
untuk diproses lebih lanjut

Mempelajari obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mencapai hasil yang diharapkan

Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai
hasil yang diharapkan

Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan

Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kerja dengan cara membandingkan antara
rencana dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya
Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban

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

NO.

SASARAN KEGIATAN

PENJELASAN

INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Menerima dan memeriksa obyek kerja
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlalu, untuk diproses lebih lanjut

Laporan Obyek kerja
yang diterima dan
diperiksa

Jumlah obyek kerja yang
diperiksa sesuai ketentuan

Jumlah obyek kerja yang
diperiksa

Menerima dan memeriksa obyek kerja

Jumlah obyek kerja yang

dipelajari sesuai dengan Dokumen Analisis hasil

Jumlah obyek kerja yang

2 |sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang| prosedur dan ketentuan yang divelaiari studi terhadap obyek
berlalu, untuk diproses lebih lanjut berlaku untuk mencapai hasil peta) kerja
yang diharapkan
Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur Jumlah tersusunnya penataan | Jumlah tersusunnya penataan | Laporan Obyek kerja
3 |dan ketentuan yang berlaku, untuk , ,
S . dokumen sesuai SOP dokumen yang ditata
mencapai hasil yang diharapkan
Mengkonsultasikan kendala proses
4 penataan obyek kerja, sesuai dengan Jumlah kendala yang Jumlah kendala yang Laporan Kendala yang
prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk|  dikonsultasikan tepat waktu dikonsultasikan dikonsultasikan
mencapai hasil yang di harapkan
Mengevaluasi kendala proses penataan
obyek kerja dengan cara membandingkan . .
Jumlah laporan evaluasi bulanan . Laporan evaluasi
5 |antara rencana dengan pelaksanaan Jumlah laporan evaluasi

penataan obyek kerja sebagai

perbaikan selanjutnya

kendala penataan obyek kerja kendala

bahan




NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Melaporkan pelaksanaan kegiatan

Jumlah pelaksanaan kegiatan
yang dilaksanakan sebagai

Jumlah pelaksanaan kegiatan

6 |kepada atasan dan hasil sebagai bahan . \ Laporan kegiatan
. . bahan evaluasi dan yang dilaksanakan
evaluasi dan pertanggungjawaban .
pertanggungjawaban
Melaksanakan tugas .ked.masan .|a|n yang Jumlah tugas yang diperintahkan Jumlah tugas yang Laporan
7 |diperintahkan oleh pimpinan baik secara L ; o pelaksanaan tugas
. . oleh pimpinan yang dilaksanakan diperintahkan .
tertulis maupun lisan kedinasan
Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji| Jumlah Laporan Pelaksanaan Laporan, Absensi dan
8 (GEMA)" di perangkat daerah "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" Jumlah Pelaksanaan GEMA Dokumentasi
Terikutinya Seminar, bimtek /  [Jumlah Laporan Seminar, b'faﬁoiia/nvser:i%ar’ d
Mengikuti seminar / Workshop dan Workshop dan Sejenisnya, bimtek / Workshop dan e / Yrkshop dan
9 L o : o L Sejenisnya, Sosialisasi
sejenisnya Sosialisasi dan Webinar serta |Sejenisnya, Sosialisasi dan 4
, . . dan Webinar serta
diklat Webinar serta diklat .
diklat
Mewujudkan tingkat Jumlah Laporan tingkat k:ar;ﬁzir;srgzzt
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan (kepatuhan atas Laporan Harta |kepatuhan atas Laporan Harta P
10 Laporan Harta

Aparatur Sipil Negara (LHKAN)

Kekayaan Aparatur Negara
(LHKAN);

Kekayaan Aparatur Negara
(LHKAN);

Kekayaan Aparatur
Negara (LHKAN);

Kutai Kartanegara, 05 Januari 2026

Penata Layanan Operasional

Sri Wahyuni, S.H
Golongan IX

NI PPPK 19880626 202521 2 064




INDIKATCOR KINERJA [NDIVIOU

| PERANGRAT DAERAH i DINAS KEARSIPAN DN PERPUSTAHARN
2 JABATEN ! PEMGADMIMISTRAS]I PERKANTORAN

Melaksanakan kegiatan administrasi perkanloran, lerelams  dalsm  mandukung
A TUGAS : pelaksznaan program dan kegiatan leknis di bidamg Pembinzan Perpustakaan, guna

memastikan kelancaran, ketediban dan akontabilitas adminésirasi kedinasan
1, Meneima, mencalsl, dan eenyorl sural masuk, sesual dengan prosedur dan kelepiian

4 FMMeGEL yarg badaky, agar mamudahiam percaian
2. Mongelompokkan surat alsy dokumen manuryl fenis dan siatnya, sesual dengan prosedar
dan ketan s yaea beraku, agar mamudahzan pandissibusian
3, Mendokumentaskan sura! sesual dengan prosedur dan katenduan yang besak, agar ladb
administrasi
4. Malaporken heai pelakeanaan fugas sesusl dengan prosedur yang bedaki sebagal bahan
enluasi dan perlanggungiraalzs
5. Melsksanaken hugas kedinasan lain yang diperinlahian oleh pimpinan baik secara tarulis
faLpn fisan
~ PENJELASAN
MO, EASARAN KEGIATAN IRDIKATOR KINERAM |FORMULAS) EUMEER DATA
PERHITURGAN}
Menerma, memncalsl, dén menyolc 3 :
b, sl cngen pressdue “’"":‘Em’u:‘:r ﬁ":"“‘ umlsh bk Peeshinagn %:E‘"‘“_"I“.' "':'1“
misnnmm.aw T o] e s R Porpeasteksan yoarg diatal i

Jumish berkes pembs Sural mengwat pada
haniini jle e ki dongan| oI Beekse 4] helompckisn sembingen angwal pnd

2 mranunol jan dan s yang perpusi=kaan yang flidang Fembinaan
proeadur dam kkinuan yang biviak, a 5 ;
cizkazn
memudohken pendistibusian Indentikati dkzlampokan Perpu
Mandokumastasdkan siead sosual dengan Jumilah dokumenlasi Dokemenisss Sumal

Airee birda b didodumeniagiEan

yang lorideriia berkas wrusan peebingan | Menywat pada Bdang

purpusizioon Pembinass Perpusiskogn

Malnporkor  hasit  peleissnaan Jemiah laparan
SR srosds yang bes Jumias leporas hasi pelbcsnam ki o Laptian pelakanaes

prosedur dan kekentuan g berlsku, ags

‘m@ummn sral elsi dokum
lh—ﬂ:aini'niura-!-i

4 X Urus=n pembingan paipuslskasn d ; kegaElan rusan pembinaan
shags  bahsn  ovalum s Ak ik LIuEsN parmizinasn 2
peris gongiawabiaz etk aan -
!‘“‘*‘;‘f““ ;‘;’*_"‘*"’*::" r’“‘& Jumish Roggas yuowg diperinishban | Jumiehhigmsyeng  |Laporsn palakssnasn lugas
L i oy i . st pam iy yang S aksan ki cprnintkm ks inasn
teriu ks maupun Fan
: JUTRIER apra GegRal | Laporan mgnd, Fepahinen |
o | Menystesihan Laopran Hata Kesayaan "'"I ““mﬂmﬁﬁ" bepauhan alas Lagoran | 6ae Lapoven Hara
Aperaier Sipl Kegars (LHESN Meara {LHILAN] Harta Ketayaan Aporair | Kakayazn Aparshe Nagars
Henara (LHEAK] £ HE AR
Jamizh Lapama
2 Metsksmakan "Ganzkan Efam Mimgaj | Jumioh Losoran Pelaksansasn Ptah m".&f:m Lepoian "Gesakan Elam
{GEMA]" o Paranginl Daerah "Gorakan Elam Mengs (CEMAI" | o0 ey Mesgad [GEMAT"

Kulal Kmrlasegern, 05 Jamuan A6

Pangadmniskasi Perkenionan,
Goloagan |
[ E L1 ETw el B PR e

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN FENGADMIMISTRASI FERKANTORAN
3 TLGAS Membanlu Kepala Bidang Pelestadan dan Maskah Kung.
FUNGS] 1. Melakzanakan {313 kelola arsip terutama pengelolaan surat sesuan stavedar
4 Masional Arsip.
2. kelaksanakan kegialan feinmya dalam pelakaanaan layanan, pengoahat,
dan penyimpanan serta perawatan bahan perpustakaan sesuai standar
nasonal perpustakaan.
FEMJELASAM
MO, SASARAMN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAM)
Menarirma, mencatat dan
menyartir sural masuk bidang
pengelolaan layanan dan Jurntah laporan surat masuk
1 |pelkestarian hahan yvang dilerima di catat, dan d laporat Surat Masuk
perpustakaan sesuai prosadur [sortir
dan Ketentuan yang berlaku
agar memudahkan pencanan .
|
Mengelgmpokan surat atal
jens d
dokmen U7 i vt ke
2 ¥ yang dikefompokan menurut Dokumen Surat Masuk
prosedur dan ketenbuan yang | . .
jenis dan sifatnya
berlaku. agar memudahkan
pendisinbusian
Mendokumentaakan suyral
sesuzi dengan prosedur dan  [Jumlah sural yang di
Sural b
3 ketentuan yang kerlaku agar  [dokumentasikan Dokumen ural kasuk
tertib adrmiristrasi.
Melaporkan kasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur :I _
4 |yang berkaku zabagai bahan ‘ngsar;:‘a:;mlﬂ haf“ laparan Sural Masuk
evaluasi dan pevtanggung P g
jawaban
kelaksakan tugas kedinagan P — '
5 |latn yang diperintah atazan baik k:g}:ﬂggﬁﬂ AsEnaan Nges taporan SPT-Sertilrkat
sacars terfuls maupun san
Jumiak Laparan {3erakan Etam
3] Tedla hs_ananﬁ gerakan Etam Menaajy (GEMAL diperangkal Dok umen Gerak:!p Et?m
Mengaji {gerna} daerah Mengajiici e sy
I Jumilah Sertifikat menghui . .
. Menglk_utl_SEmlnar Workshop senmarWorkshiop dan Sertifikal :eglzéz_m seminar
dan sefanianya sejemsnya an Sejenisnya

Kol ¥atanegara & Januari 2026
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INDIFATUR HINERLA INDLIOU

Mengap § GERA ™ di Pargagkal
Ltharrak

Margap (GEMAIT

1 PERAMGHEAT DBERAH OinaS KEARSIFGN Dl PEAPLISTARK LM
F JIAEATAN FEWEOLAH DATA AN N EFORMASI
i TUCGAE Membantu kapala dang Peleclanan Kokkai Mazional sl Naskeh Kuns
4 FLIRGSI | MAanp by e et 30 335 e u-ais 2aa 0w e g o ese den brlmas g belebu
PO e b S TN L S LG GEN R ry TOF mBng Bl
& P Ene oo calm T 5 Pl gl DU B U L KT [en k5] Carkid n ks
R LT PN LLE B PT AL O EL P ok il ST VR FITRIT N Y. 1T Y TR IRT-TENNT TN T CHN S V] F L N - | FT
T AR Ryl e o a b dan hovne bgaian ko @ alic-d A 103530 ehan sk,
LU ECS S LR LR ERE RS P S P BT XD R TR LR BT ege TR e T
A [FORMLILAEI
e) SATARAN AKTIVITAS INDRCATOR KINER FENJELAS T
A FERHITLNGEAN} SUMBER DATA
1 IMernpelsjaer pedirnan dan fielunjuk|bumlah padomen dam pelunjuk|dumlan documen padaman | Pesdboran dan Uedang -
sgfudi  dengan  prasedur  dan|matode  dalem pelaksanaan|dan makese datam undany yanrg heslaky
komrdian pang  berlaen onhklkegistan aidangy  pelestanen|pelkeanaan kagialaa bidang
medgEiahn macam maase  denfhalehsi  nasiomal dan meshah|peXestarian kokahgs nasicna
Tetorib,  dalert mergolah  ctyes|bunc g Nagkah kuno
kera
Z |Menpumprlkan 30 mearikes Jurrileh data yare) dikwnpulkar [Jumlam lapman reskahb kured |Leparen Agexsh huno yang
dald sesud déngan prosedyr dan funtuk mendukung kedancaraen {yang dimik magyarakat dan iehkompnl dalam
REtenbuzn wang barlaky behan pererksdan 4ata dalam dalam Jbarkwrpul dalam PEMAMpaNan. FerannEtarn,
heqialan berdatadkuan jenis dan pEMY Mpenan peraaakan, pANyimpAnan, pERwEan.  [pelkstarisd dan pendaftarn
qhyeh kona palaslarizn dan pandalkaras peleslaran dan pardafaran Inaskah kung
Naahah kure naskah kune
4 [Menpusur rekapiulasi kegakan Juralal iekapiulas) kegalar Juirlah leparan pangalahan  (Laparan Rasil pangolahan
berdeesarkan [eniE abyak kene yang |a=rgolahan dan penyiangan dan penyiarign kolehs dan penyaidan kakek si
rasuk 2850 dengean pfccedur dan koinks hadaya otns Mosanjara |kadaya cims nusanlars budaya ene rasandarg
kataniuan yang bedaku uniuk
mengelatiui wolurme gan jens abyak
ke yang a=an dicial
4 hkelaksanakan lugas kedinagan lain |Terlaksananya tugas kedinasan |Jurnlal ILgas kadimasan Laggran Sural Penlal:
yBng diparvtansen atasan bak, Iz yang dipenintankan pah wang dprunlahkan okh luges
secdra beruhd raupun lean alanan bak, secars hadules at3zan baik =ecEra 1Enuohs
MAupun Isan nraupur [Ean
5 [Wargikuh SeminaniNirksiup dan |lomiah l300rEn mengik Jurnial sertfkat mEngELY  |Seminan warkshop
2ejandgnva Semratwekshor dan samrarmwahshap dan
SEEnEE S nejeisniyd
g |Melaksanshan "Geracan Eram Tedaksararyg “Cergkan Efam  [Jumlan doburren Ockiuenen - Gelakar Elam |

pelaksanaman ‘Gerakan Elani EM-Er'lgap (GER A"

Mengan JOERMAL i

m—— ]

lgaggarong 5 .Janman 2023




. Parangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

aiagan Lagoran

2. Jabatan ! Penata Layanan Operasional
3. Tugas  Membantu Kepala Bidang Melaksanakan Kegiatan Urusan Pelestarfan Koleksi
Masional dan Naskah Kuno
4. Fungsl 1 Manarima den Memeriksa Obyek Kerja Sesuai dengan Prosedur dan Ketertuan Yang
Berlaku, Uniuk Diproses Labih Lanjut
2 Mempetajar Obyek Kerja, Sesual Dengan Prosedur dan Katentuan Yang Barlaku Untuk
Mencapai Hasil Yang 0 Harapkan
3 Menals Obyek Kerje Sesuai Dengan Prasadur dan Ketentuan Yang Bertaku, Untuk
Mencapai Hasil Yang Dj Harapkan
4 Melaparkan Palaksenaan Kegiatan Kepads Atasan dan Hasl Sebagai Sahan Evaluasi
dan Pertanggungjawaban
5 Melaksanakan Tuges Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Secara
Terlulis Maupun Lisan
6 Melaksanakan "Gerakan Etam Mengaji 1GEMA)" dl parangkat dasrah
T Mengikuti seminar Morkshop dan Sejenienya
Sasa Penjalatan
No. Am’:‘; "H“'h':“““‘a 6 (Formulasi Sumber Data
' : Perhitungan)
— — et p—
L Jumiah Laporan Kegiatan
j:;”ﬂ?ﬂ'; el yang kegiatan peningkatan  |sosisfisagi
Menerima dan Memerdksa Obyek Kerja e peran serfa peningkalan peran
1. [Sesuai dengan Prosedur dan Ketentuan d:]: R masyarakat dakam sarta masyarakat
Yang Beraku,Untuk Diproses Lebih Lanjut k Ei;?" P pelestarian den datam palastarian
berl Hkuzm yeng pendeftaran naskah  [dan pendaftaran
o kuno naskah kung
Jumitah dokumen
Mempelsjar Cbyek Kerja, Sesuai Dengan J‘i‘“m:iar;dnk"m" Analisis MNaskah Kuna yang
2. |Prosedur dan Ketentuan Yang Berlaku han:u o it hasit studi terhadap dilestarikan gleh
Untuk Mencapai Hasil Yang Di Harapkan ot E;L Hemne Kegiatan Pefestarian  [masyarakal
L dan Naskah Kuno
Menata Obyek Kerfa Sesuai Dengan Jdumiah Laporan '!.‘L?ﬂrﬂ: K&
3. |Presadur dan Katentuan Yang Bedaku, Dibyelk I:Efjfy'ang ditata Maskah Kuno
N Untuk Mercapai Hasil Yang Di Harapkan  |kerja yang ditata Kegiatan Maskah Kuna
Frekuensi dan Fanciptaan Argip
Melaporkan Pelsksanasn Kegiatan Kepada [ketepatan laporan Jumlah Laparan pada Bidang
4. |Alasan dan Hasll Sebagsi Bahan Evalussi  |pelaksanaan Kegiotan Pelestarian  |Pelastadan
den Peranggengjawaban kegiatan kepada dan Maskah Kuno Kaolkeksi Nasonal

dan Meskah Kuno




Melaksanakan tugas kedinasan [aln yang

Jumlah lugas
kadinasan |ain yang

. [dpernilatikan oleh pimpinan baik secara diperintah atagan i:gﬂ‘ Tugas iglmahfﬂispasisi
tertuliz mawpun lizan bak secara terulis marsan aan
maupun lisan
Mangikutl Searainar Aorkshop dan ;:r;f‘gmf::énp Jirmkah Saminar
Sejenisnya Yang al ikt Jertifikat/Laporan Mhorkshop
Jumifah Laporan
Malaksanakan "Gerakan Elam Menaaji Pelaksznaan J'um_lah Du&:ume_p Kegiatan Mengajl
- [{GEMAY' di perangkat daesan "Gerakan Elarm f;g'ﬂ:‘; MEngEl  GEMA)

Menrgaji (GEMA)

Tenggarong, 05 Januan 2026
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IMDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH CHMAS KEARSIPAN DAN PERPLUSTAKAAN
2 JARATAN PENGADRMINISTRASI PERKANTORAN
TUGAS Membantu Kapala Bidang Pelestarian dan Naskah Kung.
FUNGS! 1. Melaksanakan Izl keloka arsip tendama pengelolaan surat sasuaj standar
4 Masional Arsip.
2. Melaksanakan kegialan laintya dalam pelaksanaan layanan pengolahan,
dan penyimpanan serta perawatan baban perpusiakaan sesuai slandar
nasional perpustakaan.
PEMJELASAN
MO, SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KIRERJA IFORMLUILAS] SUMBER DATA
FERHITUNGAN]
Menerima, mencatal dan
meanyertir surat masuk bidang
pengelolaan, layanan dan Jurniah laparan sural masuk
1 (pelestanan bahan yang diterima,di catet, dan di laparan Surat Masuk
perpustakaan sesuai progedur |Soir
dan ketentuan yang berlaku
agar memudahkan pencarian
Mengelompaokan surat atau
k L
:;a::‘m:gg:;?:: r:!| En:? dan Jurmlah sural s{au dokumen
2 ¥ & yang ¢ikebompokan menuul Ciakurmet Surat Masuk
prosedur dan ketentuan yang iBHg dan sitainya
beslaku, agar mermudahkan
pend istribisian
Mendokumentasikan surat
3 sesyuai dengan prosedur dan  [Jumlah surat yang di Dokumen G urat Masuk
ketantuan yang berlaku agar  (dokumenlasikan
tartib administrasi.
melaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan prosedur _
_ Jumlzh laporan hagil
4 [yang be_rralcu sabagai bahan |pelaksanaan tugas laparan Sural Masuk
gvaluasi dan pertanggundg
jawaban .
pfelaksakan tugas Kadinasan
: o [Wumigh pelakasanaan lugas i
5 |lain yang dnp_enntah ataﬁ_an baiky Cdingean faporan SPT-Sartilkal
secara lendlis maypun lgan
a Terlaksananys gerakan Etam ﬁueﬂﬂjiﬁ;pémﬁﬁﬁgﬂ?m Dokurnen Serakan etam
- 1 ..
Mengs) (gema) daaram hmrgagi{G ERA)
. . Jumiah Serfikat mengikuli - .
. 1
; Mengikuti Seminar AVorkshop | o nworscshop dan Sertifikat g:ﬂ':e?:n?:m;"ar
g dan sejenisnya sejenisnya my

Kulan Kartznegara & Udnuar 2026

Fengadministras
Py

arkanioran
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-

RAHMAT HIDAYAT
Fergalar Muda ([lfa)
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INDIKATOR KINERJA IMDWWIDU

PERAMGKAT OAERAM - DINAS KEARSIPAN DAM PERPUSTAKAAM
JABATAN . PENGOLAH DATA DAN IHFORMAS]
TILHGAS : MELAHUKAN KEGIATAN PENDATAAN, PENGOLAHAN, PENDCHUBMENTASLAN DAN PEMGIMPUTAN DATA
FurGEl 1. Mempalajan pedosnan dan petunjuk sesugi dengan prosedur dan keteriuan yamg beraku wolgk mengedatui macan metos da baknik
dalam mengolah obyek kerja;
2. Wergumpulkan dan memeriksa data seswai dengan posedur dan ketaniuan yang baraky sebaga bahan kegistan berdasarkan jenis
dan abyak karla,

3. Mengaralisa abyek kefja sesual dengan presadur dan ketentean yang beraku untuk manghasilkan kebenara informesi dan volime
keqiian berdasarhan [3poran yang masuk:

4. Mamyuzun rakaplulas! keqiatan bardasachan jonig abyak kend raag macuk sesai dengan prosedor dan kedenduan yvang bedakn unbuk
mengelahui volume dan jenés obysk kerja yarg akan dialaky;

3 Mencalat perkembangan dan permasalshan obyek kefa secara periadik sesuai dengan prosedur dan keberiuan yang bedaky unbek
mengataie langkah pamecabannys;

6. Mengolah dan menvalikan obyek kerja dalam benbuk yang telak ditelapkan sebagal banan prosas [eblh lan|ut;

fedagorkan palaksanaan dan nasil kayaan kepada alasan sebanal bahan avabuasi dan pertanggundgjasaban
&  Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperntahkan oleh pimpinan baik sacaa tertuls maupun lizan;

-

b -
E.
X! PENJELASAN
!f-_ KO, JRSARAN KEGIATAN INDIKAYOR KINERJA {FORNIULAS] PERHITURG AN SURIBER DATA
wjuk i
- PTE f i?ﬂnﬁnzfa;pehﬂguﬁﬁnﬂkdmwn Tarpelzian pedoman den petunyk sasuai dengan Jumigh doumen dalam mergoleh | Dokurnen Bidang Peleslanan
i 1 P yang prosedur dan kalentuan yang barkku wiluk mengetabui|  abypak kera saswai prosedr dan | Folzks Kasional $an dazksh
ruetelatin riacad relodes dan oknik dalan maam retod dan leAnik dalam mangalah obyek ke keténluan yanng beftaku Koo
mengelah abyek kerga ! & M ¥
" Bengumpukan dan menerdsa data sesud dengan  [terkumpuican dan lemersiksanya data sasuai dangan Jumiah laparan yang deumpulkan [ata Laporan Sidang
- 2 |orosedur den kelentyan yang Dedaky sebege beman | prosedur dan kelenbuan yang berlaku sebaga dahan herdaserkan jerds dem atyeh keria Pefaatanan Koleksi Nasiangl
d keqiglan berdasarkan jem= dan abyek kefja keqistan berdasarkan gnts dan obyek kera Jan Maikah kund
£ | Kerirusun ekapilidasi kemalan Berdesanknn jrnis Tarsusuraya rekapilukasi kegiaian berdasarksn jems Jumlah lapoan yarg dirakap urluk [iata Lapearen Eidang
| . abyek kenad yang masnk 9e5udi demgan prosedur dan obyek karje vang maonk segwai dengan prosedwr dan eglanU; oA dz NS y3ng | Pelestarian Kaleksi Nesionsl

kedeninan wang barlzhu urtuk mangedahon wohoma da3n kedenbien yamg berigku unbuk mangelzh wlwms dan

agn tholgh dan Maskah Kims
| jenz ¢hyek kerja yang akan diolah jeni= phyek kega yang akai diclah




FPEMJELASAN
w
\l 0 SAGARAN KEGIATAR INDIKATOR KIMERJA (FORMLILASH PERHITUNG M) SUMEER DATA
Mercale pervembangan dan oemss slanan obgek . .
hera 5&::2 FEﬁudiEEEuEidengm praaedur di Tersajikanrya Jurlah Laporan ¥ang Durelap bk Jumlah laporan sesuek dengen Diat3 Laporan Hidang
q meangeiahui walume dan jenis akwak kaga yang skan progmdlr yang bonkake mbuk Peestanan Eoeksl Masioral
hytentuza yang barlaku unluk margedahw langkah dith meraelzhui ngkeh nemscahann dare Mashah L
peme:anannya ' Eng gkah pe y t RO
Mengciah dan menyajkan chyek kesja dalam Eentuk ) Jumlah dokumen dalam mengalzh .
5 |yarg Iah diltagkan sebagai hahan proses kih T:;:‘;ah:a”:: ;‘;"'ah H:::";“;T Gokeren abyak ket sesugi prasedur dan | o Hmi‘:ﬁ;‘ﬂ':"“'“'
IErjiet : M pem ketentugn yang beraky freemil
. Leporan Semminar, bimtek |
) . . Jumlah Lapoian Semnan, Eimesk ! .
6 |Mangikul sernicar ¢ Warkshep dan seppnisnya ;n’hr.:unya Esemnlai hT“J;'LT"‘Tt:T:a;'H Workshap dan Seenlsnya, 1; i mlmmf?aﬁ
fenlsiyd, aosilisas dan Feninar s Spsiabsagi dan Wehinar serta diklst ﬂf; a3 ars
Ted arva " SEMA[* -
. |Tetaksanznya “Gerakan Etam Mengap [SEMAL 91 sumlzh Laporan Pelaksanazn FGe-ahan Efam Mangas Juilak Pelaksanasn GE WA Eagoean, !-.bscns-. Jan
paerangkar deerak. [GEMAF Dokumenesi
i lar apra
£ ._E::;T:;x:nma;ﬁmis;; ka;nﬁ:?a ?taerr?uis- Tetaksananys Tupas Kadnasan lannyg yang Jumiah lugas yang doerlrdaikan . l:-laaktsmsﬂ: uges
Mawgun 1531 dgennlahkan clen gimpingn fieh pimpingn yang Alzvsanzken kedinasan

Kutai Kartanogara, (45 Januarl 2026




INDIKATQR KINER.A INDIVIDL

Lin yarj dzardlakken alatan
nalk secara leruics magiu disgn

kedlmsan fgin yang
diptrimankan oleh atasan baik
VEacars 18tulis mavpun Egan

diperinlabken aleh atasan halk
=qCara larulis rnalpan 1190

1 PEAMIGEAT DACRAH DIMNAS KEARSIPAN DAMN FERFPLIGTARAMM
7 JAEATAN PLIETARKAW B TERAMPIL
Membaru Kepala Einas dalam Wosan Kegalan Pelayanan #4an Pengambeagan
3 TUGAS Porpusiaraan
4 FUMEE 1. MengumpuTkan dele unkuk peralefEan perencanean EEMsEerng RaEan pedEakzan
4. Mengelola jmaran Kolsks Parpustakaan (shelyng)
3 Mengeluakan haleke pErPLSIEREEn darl alaran Rideka (digcarding)
d. hidak=anakan lugas Kedinasan lawn Yarng dipapniahkan ata=an baik secara b=rulis macpun
maupun lisan
PEHJELAZAN (FORMLULAS
. FASARAN ARTIVITAS INIMKATOR KINERJA SURHER DATA
NG PERMITUNGAN}
1 |Mengumpulkan data uniuk Jumdah daia wangddmlak dews yang
perslapan pErencanadan dikumpulkan calam]dikumpulhan dalaim Jurmiah data 1 laporan
periydiengaraan Farpualalas |peysalangparasn perRranaan Pempusiahaah
2 |Mengetala |ajarar Kalaksi Cxafiar juemilan kalakel weng Jurnlah dafiar helekal yarg 4 7
Parpustakaam (shalyen) ol 8P v Ingy IsnEvIng CralMar koeh= parmist akpan
1 | Tadekeananyd Garakan Ewmn  [Jumdan dokaman pelaksinaan |dumiah dokuman pedEkaansen
Mengsi [GEMA} S petangkal  [Solakan Etam Mangap "Cevahan Eism Mangmj Ciohurian SERMA
daerah (iERM] (BB
4 |(Mengikuli Sominar { Workshop [ Terlaksananya Jurndah Sevulikat sesminar ¢
dan s peisma Fangesmdargan Oin dan warkshop yang dilkuni balk .
Frodetd Pusthavan sCare on sy magpLn danng Femirar ! workshep
5 |senpelusian Kalekei Craflewr kodeMs parpuslakazn
perpuakakaan dan |ajaan ¥any Gikeluahan diwi pajaran . .
kedeksd [disarding) helmksi dciscarding Jurmdah deftar kaleksi Cafar kolehsi perpusiakaan
"6 |Melaksanakan wpas kedinesan |Tedakaenanys ILgas Jurriah Iugas kecinasan yan

Laparan Surat Perinlah Tuges

T

Tenggarong, & Januan 2026




IHMHATOR KIMER.A IMDIYEOLU

1 PERANGKAT DAERAH MMAS KEARSIFAM DM PERFUSTARASH
¥ JARATAN PENGQLAH DA Cor IREARWa S
1 TUGAS Mombaniu kopala Al asg Pakgianan Kidake Masional dan kashah Kuro
K] FLURGEI | Neripsialar] pedom m 20 o RLUE LA 01 M rmeale Ean b ol s DB
T AL LY I BENT AT b L ki bl St kLS b L FRrATIE bk Ry ik et
A Mernpdard anomen e Dios B dat 5 B L nglup LR A Bidomyg Poiodedes Hblcok bao ol 0o R ba®
KLna
1 Awisgarkan prladhaaraan Soh o §egu I eH3 A saan s Laku e daer
O MLk b ae RO o L (g pare i aloe) L i Eelekt RGO R
To I o B SLh Pt R (o A e onrss
PENMEL ALK (FOR MLILAT| EUMBER DATA .—l
Mg, SOSARAN AKTIVITAS MDA TOR KWER A FERHITUHGAN
1 |Mampalagn podoman dan| Jumiah padoman dan patuanjukl Jualah dokumen podoman | Peraluren dan Unaang -
polunjuk sHmuBi dergEn procsdur| nstads dalam poaksanaan| dan maiodo dalem nrdang yang bhadaku
dan kepniuan yang badadu unkdk|keglalan  gulang  pelestanan| peiaksanegn Keglakan bdang

morgMaha macam maicos gen
Toknlk dalairn mevsgalah abyak
LT T

koleis nasienal e AaRwah
i

pdieil ad1an watshisl rasicreal
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2 Fﬂanymun Idkapiaias hegalan

bordasakan [anlz abyek ke vang
MiAsLM £2514e dongan prascdur
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Jumish g agieulus beglalan
pergalahan dan panyiangan
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Lapcrar MasE pangoiahan
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INPIICATOR: KIME RIS [MDIY|Dap

FEHARGEKAT OAERAH

1 DINAS EEARSIFAN busk BERPLISFAKGAN KARJFATEN KUTal K8ATANES AR
1 IABETAL

|

F]

CUSTARAMAR A LI WILIDW,
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Emrpanakain lLiwar. pripatekean umiph el pang disslebs Survei Judul dan Haga
rmungdnybne kpn_auhas Terlade s uryp proyes prgles E=bpluhan
2 P B aSEara At naredn vang dibiniue s Surval cudul dam Harga
T : ]
] r.::l:::;_l":ﬁ'hr TarlKs@anyE prosas pedRsraran ok . . L
! u neskah kuno dmanuskApl, Samlah —anusiep pyang dikskanean tdanskrip S Maskal kg
1 THRusknpl,
waliRuban gelisiap- i
wilarmar bakan Lerlaksaranya wasel fdlestalan banar | oomiah naskah yorg dlakusan parekararn dalam
q -
' Faralahadr ke dalas I Serpustakaan ke daldm bereuk @i [anEuk SoH oo Paskah vang balum glukuksn perekainen
b Ihenpk agkan |
malakuban fapana” | [
% |ranusknzdanzokks - [eIakaanETE [3yIran anuzkriz dan 1ginlal Lavanpa KEoA=l=i krip dan koleksi langk
culaky. langia u vanp i manuskrip dan koleks langka
; Iy
I
| -
L IGETI'T:'T:W'_'%*" Tedakzanawa “Geroran Eram Mengall b pelak "
! perangksat IEEMAY 3] perngia darak Dpasren Jumlak pelaksaraan SEMA
daman
TTacaamakan fugas
kaginpran ;e opang ldrlakesarcngs Logas kede gya lpin gang
7 hihgarinighcan ciph dipgunldkkyn 3h ampinpahak wacary Laporan Tugas parg rliparirabhan
'lurl;l.rqluh.;ut LEArp lindn anpyn dedi;in

KLra Karmaregara, 21 auari 2004

-Pijgﬁp"lh“ [P

- WIR 107407 15 159303 1 009




b

IND{KATOR KINERJA INDIVIDL

Parangkat Daerah

' DINAS KEARSIPAN DAN PERPLSTAKAAN

Musantarz

2 Jabatan » Penata Layanan Operasional
3. Tupas : Mdambantu Kepala Bidang Melgksanakan Kegialan Urusan Palastanan Kakaksi
Maswonal dan Maskah Kuno
4. Fungsi ’ Meananma dan Memerksa Obyek Kerjg Se3uai dengan Prosedur dan Kaelenjuan Yang
Beraku Untiek Diprosse Lakib Lanjut
2 Mempelajai Ghyek Kerja, Sasuai Cengan Prosedur dan Ketemuan Yarg Bertaku Linluk
Wencapai Hasd Yang O Harapkan
Wenata Obyak Kerja Sesuai Dengan Prosadur dan Kelenluan Yang Berdaku, Linilk
s Mencapai Hazil Yang D1 Harapkan
Medaporkan Pelaksanaan Kegiatan Kepada Atesan dan Haeidl Sebagai Bshan Evaluasi
1 dan Partanggungjavaben
5 Melaksangkan Tugas Kedinasan Lain Yang ODipenntankan Cleh Fimpinan Bak Secara
Terulls Rtaupun Lisan
& Wealakeanakan “Garakan Slam, Mengaji (2EWMAT" di perangkat dasrah
7 Menmkuti SeminariWorkshop dan Sejenisnya
Fanjelasan
No. f;;:;: ':‘i‘:‘?';:' (Formulas Sumber Data
Parhitungan)
. . Juimlah Laporan Jumkah Laporan Hagizten
Menerima dan Memenksa Obyek Kera [ b o ciarian [Kegiaten Pelestarian  |Petestarian
1. |Sesuaidengan Prosedur dan Kalsnluan . X i Nesional dan | Keleksi .
Yang Barlaku, Untuk Diproses Lebih Lanjul Koleksi Hasional dan |Koleksi Nesione eksi Magional
J : Naskzh Kuno Neskah Kunm dan Maskah Ko
o . . Keglatan
Mampelajan Dhyek Kerja, Sesuzi Demgan [ Jumilah Dokumen Jumlah Dokumen Pelastarian
2. |[Prosedur den Ketanluan Yamng Bardaku Kagialan Pglegiaran |Kegiatan Peleslanan Kalekai Masiaaal
Uniyk Wancapai Hagil Yang Di Harapkan (Koleksi Masional Koleksi Nagional dan Naskah Kun
JOMTEMT TAPOTaN [ O aT TP
, , Cbyek CHayehk Keglatan
Maniata Cbyek Kena Sasuai Dargan kErja yarg dilata kerja yang ditate Felesiarian
4 fProsedur dan Ketantuan Yang Barlaku, Ko o : Ko Palatlari Kalaksi .
Untuk Mencapai Hasil Yang D Harapkan eqiatan Pelestaian | Kegialan Palaslarian alksi Nasinal
Masianal dan Neskah [Nagronal dan Maskah {dan Maskah ¥une
Ky
Jumlah Laporan
- Kegralan Pelestarian Kegiatan
Melanorkan F‘Ela_lksanaan_ﬂag'l&'ran Hapad_a Maskah Kuno dan ‘Iur"flah Lepoman Pelestarian
4 |Aazan dan Has-ul_S!ﬂ:nagau Bahan Evaluasi Pengembangan Kegualan Pelaztarlan Kaleksi Nasianal
dan Peranggungiawaban Wlehsh Buraya Einis |00 eskah Kune o Namkah Kuno




Malaksanakan lugas kedinasan ain yang
diperintahkan alsh pimpinan Baik secara

. terulis maupun sen

Jurtiah fegas
kedinggan I3in yang

Melaksanakan "Gerakan Elam Mengaji
(GEMAY di Parangkal Crasrah

Menglkuti Saminasiidorkshop dan
Sejerionya

L Jurmkah Tugas Zurta Tugas, Surat
:ﬁ:ﬂr:"i:?u:ia Kadirasan |Pennlah Tugas
maupun llsan
JOMEM Lapaian
Fealakzanaan i:;ni;al::lj hﬁ;:jl Kegiatan Memgal
"HRerakan Efam (GEMA} {GEMA)
fdantmii IGERMAY
Jumbah Sartifikat Jumlah Smrifikal
Menglkuli Menglkull SermdnarWorksho
SeminarWorkshop  [SeminarfWorkshop P yang dikutl
dan Sejenisnya dan Sapnlsaya l
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[MOIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGHEAT DAERAH : BIDANG PELESTARIAN KO EKEI HASIOHAL DAN NASKAH KUINO

7 JABATAN : PUETAHAWAN BtAHIR

3 TUGAS . TIMGAS PERIBANTL PENGEE OLAAN PERPUSTAKAAN BIDANG PELESTARIAN KOLEK 5!
NAZIONAL CAN HASKAH KUKD

4 FUMGSI

1. Metgtaducsi Hotebs Senasiban da'am besub ehirn b

1. tempumn malen pus aias pethe-lub poser sparub, eemmias buby, stker dan sjenenya

1. Wempodiakan ke dilenpas )

1. Membudl Ebpng.

5 Menpdoéa Konken tietmie dan Smeal Media Kepusdawen=

fi PEigymanaan #,qag Bin yang mendukung pelaksangan luges jabalon Fyngsinnal Acislen Perpapliaaan

7 Pt e lesrms [ rea g ol bl niped jBodle = b siceal 35 len perposiabanh dat iempetodeh sediikal
0. Terlabzanzn va "Cerzhen Elan Meigs [GENR]" Ui praghal damz

" FENJELAGAN
] SASARMN KEGIATAN HWHATOR #INERJA (FORBILAL SUBIBER DATA
Yaraksananya, Dolumen mengHeh data
| Eﬁj‘ﬂﬁ’;ﬁm FEMuUIAREIN dS3M) ik parsiagem parncanaan Fir i Uisyal Kalaksi Pampustaan
Fea My A recn PepLstziasn.
senyuzain mater publsias berbaniyk pasier| Tedsksanenys, Dokumen mengelah s
2 |spaedah,  penbalas  Bube sHker  dan UNLE pereapan parancanpan Tems Kofgky Ferpisiakadr.
gepeninpa paﬂanng%m Pefpuatakasn,
Tenaksananya, Gokumran imengah dagh
J  |Wemyediakan koleks o lmpet,| unluk perdapan pereacanaan Tksamgler Kakasi Pamustakaan
Bfl |
Tadaksananya, Cokumen mengcieh ozt
4 |Mempual kl ping; willuk prrsapEm pemnEFaan Judid Link, madiz calek
peryElBng naraan Peeusiskaan
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perrpithani i dn Paposl akaan
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6 Ipelaksanaan fugas jhenan Fungsioral asiskn unluk persapan poresan ian Laperan pe'aksanaan Eoalar.
Prpustaan peryHenqnaaun Perfhslakean; Pusnigsimal Pustasasdn
Pelithan fpknis ¢ megeng & Bidary fu3ds| Terdaksananypa. Dokumop nenggleh data
1 |jgdien wngtow'ed Fsislen perpuslakaen dan winfyk (AR A pEENCANEAN Serifkal Pelalman
mamperikah sarika peryelenggarasn Perpuslakaan,
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INDIKATOR KINERJA THDIVIDU

1 FERANGEAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PUOSTAKAWAN PELAKSANA LANJUTAN
Membantu Kepala Bidang Pelestaran |, Koleksi Nasional dan

TUGAS
Maskah Kune.
1. Pelayanan teknis rerkiair dengan pengermbangan kaleloni,

4 FUNGSI pengolahen bahan perpustakaan, penyimpanan dan perawatan
kolelksi perpastakaan sesual dengan standar nasioczal
2.pelayanan prmusiaka berkailan denpan jasa informagzi dan
pengembangan leknolog perpustakaatyatp dapal de
manfaatkat petrustaloay masyarakat,

PENJELASAR
MO, SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMIILASI STHMEBER DATA
PERHITURGAN)
Mrlaloukan pengalalongan Jumlah penghkatatogan Pengaadaan

1 [deskriptil dan subyek deskriptil dan subyek Judul kalelesi

sederhana sedethana perpustakaan
7 Melakukan alih data bibliografijJumlah alih data entri kolaksi
gecara elekironik biblingrafi elektronik perpusiakaan
Melakukan regostram bahan  JJumiah Regiatrasi bahan kolekrsi

3 Perpustakaan perpustaliaan chaemplar perpustaliann
Kegalan penpajarankolaks Jun}lz}h kegmtan_ kolehs,

4 (shetving) penjajarankoleksi gksemplar 1slak

& [shelving] PETE Sl

Melaksanakan kegiatan Pasca |[tumlah kegiatan FPasca koleicsi

o eksemplar
Pengataloosan Pengatalogan PerpUustakaan
Melaksanakan "Gerakan Etam pJumlah erlaksananya Geraken B

B Mengap (GEMA)" diperanglkal  |"Gerakan Fram Laporan h‘.[t_r: ATl Larn
daerah MengajfGEMA]" g2y
Melaksanalian tugas o
kedinasan lain yang Ju]mlah

= dipenntah atasan Lk secara pe a_j:sanaﬁn figas Laporan Perintah arag

. kedinasan an
Lertulis
tmAaupun lsrn
] Jumlah menmbkub Kematan
Mengibkuli Semunac/ Workshop |Seminarf Workshop dan Sertifikal SEMMAL dag
dun sejenisya acjenianya SE{ETLE
S

Kutal Kartanegara, S.langan 2028

Pustakawan Pe
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERAMGKAT CMERAH CHHAS KEARSIPAN DAM PERPLISTAKAAN
2  JRBATAN FEMNGADMIMISTRASI PERKANTORAN
TUGAS Membantu Kopala Bidang Pelestanan dan Naskah Kuno.
1. Melaksanakan 1aia kelaka arsip terutama pengelalaan surat gasuai standar
4 FUNGS] Kaswnal Arsip.
2 Melaksanzakan kagiatan lainnya dalam pelaksanaan iayanan, pengolahan,
dan penyimpanan sarta parawalan bahan perpuslakaan sasuai standar
nasional perpustakaan
PEMJELASAM
NO. SASARAM AKTIVITAS IMDIKATOR KIMERJA (FORRLILASI SUMBER DATA
PERHITUMGAN)
Menratima, mencatat dan
menyertir surat masuk Bidang
pengelotaan layanan dan Jumilah laporan surat masuk
1 |pelestartan bahan yang diterima,di catal, dan di laporan Surat Mazuk
perpustakaan sesuai progedur |Sonin
dan kerentuan yang berlaku
agar memudahkan pencarian
Mengelampokan surat atau
dokumsn rmanLft jenis dan
. . Jurnlah surat atau dokurmen
2 ?f:;’;ﬁfg;:i;:ﬂ?ﬁ;ﬂ yaing vang dikelompokan menurut Dokumsan Surat Masuk
jenis dan sifatnya
herlaky, agar mermudahkan : "
pendisinblisian
Lendokumentasikan surat
a seslai dangan prosedur dan [Jumlah sural yang ch Dokuman Sural Mazuk
ketentuan yang berlaku agar  |dokumentasikan
tertib adminislrasi.
WMelaporkan hasil pelaksanaan
tugas sesUal dengan prosaur | .
4 |vang berlaku sebagai bahan ;;rglf;:ap;rﬁggﬁg” laporan Surat Masuk
evalllasi dan pertanggung
jawaban
fdelaksakan tugas kedinasan Jumlah pelakasanaan ugas .
5 |lain yang dipeantah atasan baik kedinasan faporan SPT-Seriftkal
sgcara terfulis maupun hsan
Terlaksananya garakan Eiarm Jumlah Laporan Gerakan Etam Gerakan etarm
8 . Merga) (GEMA) diperangkat Coklimen Mersaiil GEMA
kiengaji {gema) dasrah oajl ]
- . i ATl . .
fdengikuti Seminar Miorkshap J”m!ah EE"'FETJ”EE . Sertifikat Kegialan sefminar
7 dan sejenrsnya semingriviarkshop dan seenrisnya
sejenisnyd | L J

Kuta) Kartanegara S Jarwari 2076
F’enqadp'lfnﬁrasi 'T'E:;kalﬂ-::-ran

e
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INDIKATGR KINERJA INDIVIDU

FERANGHAT DAERAH

LINAS KEARSIFAN DAMN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGADMINIZTRASI PERKANTORAN
1 TUGAS Membaniu Kepala Bidang Pelestarian , Koleksi Masional dan
Mackah Kunao,
4 FLUIM 3] Menenma, mencatat dan menyortir surat maswk dan kelunr
PEMJELASAN
N}, SASARAN AKTIVITAS IHDIEATOR HINER.JTA IFORMULASI SUMBER DATA
PERHITURGAN)
Menetima mencatal dan
menytic surat masuk hidatg
penpelolaan, layanan dan
: peieslanan bahan Jumlah berkas diterima, ccat autat masuk
perpustaleasn sesuat prosedtr [ gicatal dan disoctir. dan kelusr
dan ketentuan vang bertaku
agar memudahkan pencanian
Menpelompoklian surat atan
debuamien memunit jehis dun |Joemlah surat) delumen
2 |sipatnya sesuai prosedur berdasarksn jenia dan dokumen P47t dan
untuk memudahkan dalamm sipatnya dokumen
pendiztribusian.
Mendokumenlasikan surat
sesual dengan prosedur dan Jumlzh ; .
3 um surat yang o okLmerts g
ketentuan yang berlabw agar o0 eatasikun dokumen surat
lertly admenistrasi.
Metaporkan hasil pelakzansan
lugaz aesuai prosedur yang . Hasil
g |berlabu sebhagai bahian ._Fulr‘:lt:ah !Eann hasil Laporar pelaksanann
evaluasi dun pertanggung pelaksanian tiyas tuigas kegiatan
jawaban
Mclaksanaksn rugas O
kedinasan lain yang Jumilzh
S |diperintah atasan baik secara |prlakasnaan tupas Lapgran Perinteh alasen
tertulis kedinasan
maupun lisan
Melaksanakan "Gerakan Etam
.. o Jumiah terlaksanoanea
M GEMAY dipe K - - .
o [Menuil (GEMAY” diperangkat oo Btam Luporan  [CerRKan Etam
MengafiiCEMA)" =ngall
7 |Mengibub Semimacy Workshop [hamlab mengilouti Kegiatan
dan sejenisnya Seminar Warkshop dan Sertifikal Semitiar dan
Sgienienya S |EOULS

Kutai Karlanegara, 5 Januari 2025
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU PERUBAHAN

1. Parangkat Dagrzh ! DiNAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabstan * Pangelola Layanan Operasional
3. Tuoas - Membanty Kepala Bidang Melaksanakan Kegialan Urusan Pelestarian Kabeksi
Maslonal dan Maskah Kuno
4. Fungsi Menyusun program kerja, banhan dan alat pariengkap obyek kedqja sesUuai dengan
prosedur dan ketentuan yang barlaku, agar dalam pelaksanan pakerjaan dapat
berjalan dengan baik
Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnyz, agar dalam pelaksanaan
tardapat kesesuaian dengan rencana awal
Mengendalikan program keria, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku,
agar tidek tarjadi penyimpangan dalam pelaksanaan
Mengkoordinasikandengan unit-unit terkeail dan ata instansi lain dalam rangka
pelaksanasnnya, agar program dapat terlaksana secara lerpadi untuk mencapal
hasil yang opimal
Mengevaluasi dan menyusun iaporan secara barkala, sesuai dengan prosedur dan
kateniuzan yang berdaku sehagai bahan penyusunan progeam
benkutnya
Melaksanakan tugas kedinasan lsin yang diperintah atasan baik secara tertulis
maupun lisan
Mislaksanakan "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" di perangkat daerah
|_-_ Penjelasan _|
Mo. m ﬂﬁr {Formutasi Sumber Data
Perhitungan)
=TMenyusun program kerja, bahan dan Jomiah Dokomen | Jumiah Program Kera|  Kegiatan
alat perlengkapan obyek kerja Program Kefa Bidang Pelestarian Pelestarian
Peningkatan peran sarta Masyarakat Bidang Petestarian Koleksi Nasional dan Koleksi
dalam pelestarian dan pendaftaran Koleksi Masional dan| Hashah Kunoyang Nasional Dan
naskah kuno Maskah Kuno yang disusun Maskah
disusun K.uno
X t‘mﬂnantau, objek kegja urusan Jumiah Leporan | Jumiah pemantausn Kegiatan
pelesiarian Naskah Kuno milik Daerah Pemartauan Pamantauan kegiatan |  Pelestatian
dan Pengembangan Etnis Nusaniara keglatan pelestasian |  pelastarian naskah Kolaksi
naskah kuna dan kuno dan Maslonal Dan
pengembangan  |pengembangan kobaksi Maskah
kaleksi budaya etnls hudays einls Kunao
nusaniars nuseniara
7 (Pengendalian program kerja urusan Jumilah Laporan | Jumiah Pengendalian Kegiatan
pelestarian Naskah Kung mililk Daerah Pengendalian program Kerja urusan Pelestarian
dan pengembangan Koleksl Budaya program kerja urusan Palestarian Naskah Koleksl
Elnis Musantars Palestarian Maskah Kuno dan Magional Dan
Kaing dan Fengembangan Magkah
Pengembangan Koleksi Budaya Etnis Kuna
Koleksi Budaya Etnis Musantara
Musantans




belakukan Koordinasi urusan Jumlah laporan Jumiah koordinasi | Unit-unit terkait
pelestarian naskah kuno milk daerah Koordinasi dengan | dengan unitinstansi dan atau
dan pengembangan Koleksi Budaya unitiinstansi terkait barkail urusan instansi lain
Etnis Musantara dengan unit-unit terkall | wrusan pelestarian pelestarian naskah tEntang
dan atau instanzi lain neskah kuno dan kuro dan pelestarian
Pangarmbangan Pengembangan naskeh kuno
Koleksi Budaya Etnis | Koleksi Budaya Etnis dan yang
Musantara Musantara memiliki
Koleksi budaya
elnis nuzantara
Mengevaluasi dan menyusun laporan Jumkah Laporan Jumlah evaluas dan | Maskah Kuno
kegiatan secars berkala, sesual dengan fevaluasg dan keghalan laporan kegiaian dan Kolsks)
prosedur dan ketentusan yang berlaku barkala urusan berkala urusan Budaya Etnis
sebagai behan panyusunan program pelestaran koleksi pelesterian kalalksi Musaniara
barikutnya nasional dan nasianal dan
pengembangan  |pengembangan koleksi
kolaksi budayva etnis budaya etnis
nusantara nusantara
— |Melzksanakan tugas kedinasan lain Jumlsh laporan Jurniah laporan Surat Tugas,
yang diperiniah atasan baik secara Melaksanakan tugas | Melaksanakan fugas | Surai Perintsh
tertulis maupun lisan kedinasan lain yang |kedinasan lainnya baik Tugas
diperintahkan aigsan | secara tertulis maupun
baik secara terfulis lisan
maupun lisan
. IMelaksansken "Garakan Etam Mengaiji Jumlah Laporan Jumbkah Laporan kegiztan
{GEMA)" di perangkat dagrah Pelaksanaan kegisten Mengajl Mengaji
"Garakan Etam (GEMA) (GEMA)
; [Ma-ugib:uli SeminarWorkshop dan Jumiah Sestifikat Jumiah Serifikat Seminar
Sejenisnya mengikuli mengisuli Workshop yang
seminariwaorkshop | seminariworkshop dan diikuti
dan dan sejanisnya dan sejenisnys
1
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