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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah

2. Jabatan

3. Tugas

4. Fungsi

: DINAS PERTANAHAN DAN PENATAAN RUANG

: PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

: MELAKSANAKAN KEGIATAN DUKUNGAN ADMINISTRASI
PERKANTORAN, PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN PUBLIK
URUSAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

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

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

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

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

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

6. Mengolah dan menyajikan obyek kerja dalam bentuk yang telah 
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut.

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

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

No. Sasaran Program Indikator Kinerja Penjelasan
(Formulasi Penghitungan)

Sumber Data

1. Laporan Tingkat 
Kematangan 
Organisasi 
Perangkat Daerah

Jumlah Laporan 
Pelaksanaan 
Gerakan Etam 
Mengaji (GEMA)

Pelaksanaan Gerakan Etam 
Mengaji (GEMA) sesuai 
Jadwal

Pelaksanaan 
Gerakan Etam 
Mengaji yang 
dijadwalkan

Jumlah Laporan 
Terlaksananya 
Nilai-Nilai Budaya 
Kerja Organisasi

Pelaksanaan Nilai Budaya 
Kerja Organisasi Perangkat 
Daerah

Pelaksanaan 
kegiatan sesuai 
yang dijadwalkan

Jumlah Waktu 
Pengembangan 
Kompetensi 
minimal 20 JP 
dalam 1 Tahun

Pelaksanaan kompetensi 
melalui diklat/pelatihan 
klasikal dan nonklasikal

Sertifikat 
Kompetensi dari 
Penyelenggara 
diklat/pelatihan



2. Laporan Keterisian 
Data Prioritas 
Tahunan

Jumlah Laporan 
Data Prioritas 
Tahunan

Pembuatan PK-IKI Tahun 
2026, Finalisasi SKP 2025 
dan Pelaporan SPT 
Tahunan

Aplikasi terkait

3. Terlaksananya
perencanaan,
pembinaan,
monitoring dan
evaluasi urusan
administrasi umum
meliputi
ketatausahaan,
dokumentasi,
perpustakaan,
kearsipan ,
administrasi
perkantoran,
pengadaan barang
dan jasa

Jumlah Laporan 
Kegiatan
Pelayanan Urusan 
Administrasi Umum 
dan Administrasi 
Perkantoran 
Subbagian Umum, 
Ketatalaksanaan 
dan Kepegawaian

Pelaksanaan Pelayanan 
Urusan Administrasi Umum 
dan Administrasi 
Perkantoran

Realisasi 
kegiatan 
pelayanan yang 
berjalan

4. Terlaksananya 
Pengelolaan Barang 
Milik Daerah, 
Pengelolaan 
Pengadaan dan 
Penghapusan 
Barang dan Jasa di 
lingkungan Dinas 
Pertanahan dan 
Penataan Ruang

Jumlah Laporan 
Pengelolaan 
Barang Milik 
Daerah di 
Lingkungan Dinas 
Pertanahan dan 
Penataan Ruang

Pelaksanaan Pengelolaan 
Barang Milik Daerah (BMD) 
dan Pengelolaan 
Kendaraan Operasional 
Kantor

Rekapitulasi 
pengelolaan 
barang milik 
daerah Dinas 
Pertanahan dan 
Penataan Ruang

5. Terlaksananya 
Kepatuhan Input e- 
Pantau

Jumlah Laporan 
input e-pantau 
Subbagian Umum 
Ketatalaksanaan 
dan Kepegawaian

Input data pada Aplikasi E- 
Pantau di setiap bulannya

Realisasi 
Kegiatan yang 
berjalan

6. Melaksanakan dan 
Melaporakan tugas 
kedinasan lainnya 
yang diperintahkan 
oleh atasan baik 
secara tertulis 
maupun lisan

Jumlah Laporan 
tugas kedinasan 
lainnya yang 
diperintahkan 
Pimpinan baik 
secara tertulis 
maupun lisan

Pelaksanaan Disposisi / 
Tugas Kedinasan yang 
diperintahkan atasan baik 
secara tertulis maupun 
secara lisan

Pelaksaanaan 
Tugas Sesuai 
Undangan atau 
Disposisi/Perintah 
atasan

Tenggarong , 5 Januari 2026 

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Golongan V
NIP.198503302025211022



















INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

1. PERANGKAT DAERAH :  DINAS PERTANAHAN DAN PENATAAN RUANG 

2. JABATAN 

3. TUGAS : MELAKUKAN KEGIATAN ANALISIS DAN PENELAHAAN PENERTIBAN 

PEMANFAATAN RUANG DALAM RANGKA PENYUSUNAN REKOMENDASI 

KEBIJAKAN DI BIDANG PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 

4. FUNGSI 1. Mengumpulkan bahan bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 

keperluan penyelesaian pekerjaan. 

2. Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek 

kerja dalam bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas. 

3. Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka 

menyelesaikan pekerjaan. 

4. Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan 

unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat. 

5. Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya 

untuk disampaikan kepada pimpinan unit. 

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik 

secara tertulis maupun lisan. 

:   PENATA LAYANAN OPERASIONAL



 

NO. SASARAN / RENCANA 

HASIL KERJA 

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU PENJELASAN 

(FORMULASI 

PERHITUNGAN 

SUMBER DATA 

1. Laporan Pelayanan Publik 

terkait tata ruang 

Terlaksananya Laporan Pelayanan Publik 
terkait tata ruang 

Pelaksanaan kegiatan 
Pelayanan Publik 
terkait tata ruang 

Dokumentasi 

pelaksanaan 

kegiatan 

2. Monitoring dan Validasi 

Permohonan Kesesuaian 

Kegiatan Pemanfaatan 

Ruang 

Monitoring dan Validasi Permohonan 

Kesesuaian Kegiatan Pemanfaatan Ruang 

Pelaksanaan kegiatan 
Monitoring dan 
Validasi Permohonan 
Kesesuaian Kegiatan 
Pemanfaatan Ruang 

Dokumentasi 

pelaksanaan 

kegiatan 

3. Terlapornya Pembuatan E-

kinerja Bulanan 

Terlaksananya pembuatan E-kinerja bulanan Pembuatan dokumen 

E-kinerja 

Dokumentasi 

pelaksanaan kegiatan 

4. Melaksanakan dan 

melaporkan tugas 

kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh atasan 

baik secara tertulis maupun 

lisan 

Melaksanakan dan melaporkan tugas 

kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh 

atasan baik secara tertulis maupun lisan 

Terlaksananya tugas 
kedinasan lainnya 
yang diperintahkan 
oleh atasan baik 
secara tertulis maupun 
lisan 

Dokumentasi 

pelaksanaan kegiatan 

yang diperintahkan 

oleh atasan 



 

 

PENATA LAYANAN OPERASIONAL 
 

YOGA OKTRAFIA BUANA, S.Kom 

NI PPPK. 199310132025211032 

Tenggarong, 05JANUARI2026
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