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Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
CAMAT MUARA JAWA
KECAMATAN MUARA JAWA

- Kantor Camat Muara Jawa

- Camat Muara Jawa
Membantu Bupati dalam penyelenggarsan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan, melaksanakan
kewenangan pemernntahan yang dilimpahkan oleh Bupati, menyusun dan menyampaikan Laporan tahunan
penyslenggarsan tugas umum pemerintahan dan panyeienggaraan kewenangan pemerintahan yang
dilimpahkan oleh Bupati serta Menetapkan. Mengkoordinasikan dan menyusun rencana/program kerja di
Kecamalan berdasarkan rencana dan kebutuhan untuk menunjang kelancaran pelaksanaan lugas.

1. Memimpin, merumuskan, mengkoordinasikan, melaksanakan dan mangendalikan tugas umum
pemerintahan serta urusan pemenntahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian
urusan pemerintahan;

2 Memimpin, Merencanakan, mengkoordinasikan, membina, Mengendalikan dan Mengawasi
Kegiatan Kecamatan.

3 Mewujudkan organisasi perangkat daerah yang efektif, akuntabel, dan adaptif dalam mendukung
pencapaian kinerja seria peningkatan kualitas pelayanan publik” berkaitan dengan tugas dan peran
organisasi perangkat daerah (OPD)

4 Memimpin Kecamatan dalam perumusan kebijakan pengoordinasian pelaksanaan pembangunan,
penyelenggaraan pemerintahan, ketentraman dan ketertiban umum, pemberdayaan masyarakat
desa, serta pelayanan publik




5 Sebagai alat strategis untuk mencapal wjuan organisasi secara efektif, aman, dan bertanggung
jawab

5 mewujudkan pengelolaan data pemerintah yang terintegrasi, akurat, mutakhir, dan dapat
dipertanggungjawabkan,

7. Menyelenggarakan dan mengkoordinasikan penyusunan dan penstapan Rencana Kerja Strategis
(Renstra), Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP), Penyusunan Indikator Kinerja
Utama (IKU), Penyusunan Indikator Kinerja Individu (IKl). Rencana Kera Tahunan (LKJIF},
Penetapan Kinerja (TAPKIN), Standar Operasional Prosedur (SOF), serta mengkoordinasikan
kebuluhan data dan informasi bagi penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKP.)
Bupati, Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) serta dokumen-dokumen
perencanaan, pelaksanaan, evaluasi, penilaian dan pelaporan kinerja lainnya;

8. menjadi dasar dan pedoman unfuk melaksanakan reformasi pemerintahan secara nyaia,
meningkatkan tata kelola yang baik, seria mem beri manfaat langsung bagi masyarakal.

9. menyelenggarakan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas bawahan agar sesuai
dengan rencana kerja dan ketentuan peraturan perundang—undangan;

i0. Memantau pelaksangan tugas staf melalui rapat-rapat intern dan petunjuk langsung uniuk
keterpaduan pelaksanaan tugas;

11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati terkail dengan tugas dan fungsinya




INDIKATOR

| PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN

SASARAN KINERJA SUMBER DATA
' Terwujudnya
organisasl
perangkal daerah
yang efekiif,
akuntabel, dan Tingkat Jumlah Laporan Pelayanan kecamatan yang
adaptif dalam Kematangan afektif. akuntabel, dan adaptif untuk meningkatkan | Laporan Kecamatan Muara Jawa
mendukung Organisas kinerja dan kualitas pelayanan publik.
pencapaian kinera
serta peningkatan
. kualitas pelayanan
publik. )
Meningkatnya Persentase Jumiah masyarakat, puas menerima pelayanan/ | - Data realisasi pelayanan PATEN
layanan Pelayanan Jumiah masyarakat penerima layanan x 100 % . laporan pelaksanaan pelayanan
administrasi di Administrasi kecamatan
Kacamatan Tarpadu ) 1
Kecamatan ) FH"';:“ register/agenda pelayana
(PATEN) yang SDI
sesuai SOP -
Teraksananya “Terlaksananya >arsentase Peneraps - Laporan Absan
penerapan SOP penerapan SOP | fan g istrasi yz Simpeg
administrasi adminstrasi mizh kegiatan & . DUK,
kb st esuai SOPx100% . Karpeg,
Katatalakeanaan Ketatalaksanaan . Karis Karsu
dan Kepegawaian | dan - Cuti -
i mn a n = '
SACHNTIUEN | heRReE . LHKPN,& SPT
- KGB,
- Kenaikan Pangkat
- SKP
. Suarat Masuk & Surat Keluar

. SIMONA




- MAYSAPK

- Srkandi
- Sekejab
- Sirup
- Ased
_ = : - Simpeg & Anjab ABK i
' Meningkatnya Presentase Jumiah Peserta yang hadir musrenbang Laporan hasil Musrembang
partisipasl kehadiran peserta | kecamatan sekurang-kurangnya 150 orang Kecamatan
masyarakat dalam | MUSRENBANG mencakup semua unsur sebagaimana ketentuan
pembangunan Kecamatan berlakyu, berbanding jumiah selurun pesara yang
- melalui sasual dengan hadir musrenbang Kecamatan X 90%
MUSRENBANG ketentuan
Kecamatan serla
Organisasi Sosial
- Kemasyarakatan
Terlaksananya Jumiah Dokumen | Jumlah dokumen yang disampaikan dengan benar | - Renstra,
Penyusunan Perencanaan, dan tepat wakiu « Renja 2027,
Dokumen Penganggaran, x 100% * Renja Perubahan 2026,
Perencanaan, dan Evaluasi Jumilah seluruh dokumen yang mencakup - RKAP/DPPA 2026,
Penganggaran, Kinerja Perangkat | perencanaan, penganggaran, dan evaluasi kinerja, | * RKAJ/DPA 2027,
Capaian Kinerja Daerah sebagai indikator keteraturan administrasi dan » KK Risk Register APBD
dan Evaluasi kualitas tata kelola pemerintahan Mumi 2026
Kinerja Perangkat « KK Risk Register Perubahan
Daerah PBO 2026
| = Laporan UPR Semester 1 dan 2,
« Laporan UPR Tahun 2026,
« Anggaran Kas APBD Mumi,
- Parubahan/pergeseran anggaran
PR - : kas -
Meningkatnya Presantase Jumlah laporan kejadian ketentraman - Laporan Kejadian Katertiban
ketentraman dan laporan kejadian | dan ketertiban umurm yang ditindaklanjuti dan Ketentraman Umum
ketertiban di ketentraman dan x . Penangganan Bencana Alam
wilayah ketertiban umum | 100% dan Kebakaran
Kecamatan yang Jumiah total laporan kejadian - SKCK
| ditindaklanjut ketentraman dan ketertiban yang masuk

e




L(GEMA)

Terwujudnya Proses Jumiah Administrasi Pemerintahan - Monografi Kecamatan &
pErencanaan penyusunan yang terlaksana Kelurahan
yang berkualitas | monaografi dan - Kartu Keluarga
administrasi Administrasi - KTP-el
pemerintahan dan | Pemenintahan - Surat Pindah
Pertanahan - SKPT
- SPHT
- SKPWHNI
Tersusunnya Persentase Jumlah Laporan Kinerja dan Kasi Kesra . Laporan AK -1
Laporan Kinerja laporan Kinerja | Jumiah laporan Kinerja dan Kasi Kesra yang Laporan Ahli Waris
Kasi Kesra yang Kasi Kesra OPD | disusun tepat waktu x 100 % Laporan SKTM
berkualitas dan Kantor Camat . Laporan Dispensasi Nikah
tepat waktu Muara Jawa - Laporan Hibah
- Laporan BPJS
- JEN-KIS
Laparan PKH & BPNT.
Data siswa di sekolah yang
ada di Kecamatan Muara Jawa
Pendataan Penyandang
Masalah Sosial dan anak yang
Barkebutuhan Khusus
(Disabilitasi)
Terlaksananya Jumiah laporan h hasil input epantau Laporan e-pantau bulanan
proses input &- hasil input Setiap Bulanya
pantau epantau dan
telah diverifikasi
100% pertanggal
10 setiap bulan _ B
Teraksananya Jumiah Keglatan Belaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Etam - Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam
Etam Mengaji Meangaj (GEMA) Mengaji (GEMA)




Muara Jawa, 02 Januan 2026
CAMAT,

MUHAMMD RAMLI, 5.E.M.M
Pembina (IV/a)

NIP 197506042000127003
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Unit Kena
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS CAMAT
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

Sekretaris Camat

Membantu Camal dalam mengoordinasikan pelaksanaan pembiyaan administrasi yang memiliki
ketatausahaan ketatalaksanaan, kerumah tanggaan, hubungan masyarakat, perlengkapan,
kepegawaian, pengumpulan data, laporan bahan perumusan rencana program, keuangan serta
pemberian pelayanan teknis dan administrasi kepada camat semua unsur dilingkungan kecamatan

1.
rd
3.

©@-em s

Penyusunan rencana program pengumpulan dan pengelolaan data serta pelaporan
Memimpin, membimbing, meneliti dan menila: hasil kerja bawahan.

Mengoordinasikan pelaksanaan kebijakan administrasi umum meliputl ketatausahaan,
dokumentasi, perpustakaan, kearsipan, administrasi perkantoran, pengadaan barang/jasa,
pemeliharaan, keamanan, kebersihan, keprotokolan, dan transportasi sesual prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku

Pengkoordinasian pelaksanaan pelayanan kegiatan Seksi - Seksi

Pengelolaan adnministrasi umum, kepegawaian, keuangan perlengkapan dan keprotokolan
Pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, Keuangan, Kegawaian, Umum dan sarana prasarana
Pengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kecamatan

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan kesekretaniatan

Pemberian saran dan pertimbangan kepada Camat

1l.'.l Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Camat



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Tingkat Kepatuhan
Laporan Harta
Kekayaan
Fenyelenggara
Negara (LHKPN) dan
SPT Tahunan

Jumlah Tingkat
Kepatuhan Laporan Harta
Kekayaan Penyelenggara
Negara (LHKPN) dan
SPT Tahunan

" Laporan Kepatuhan Penyampaian LHKPN dan
| SPT Tahunan

Aplikasi E- LHKPN
Aplikasi Coretax DJP

Teraksananya
pEnyusunan dan
penyampaian Laporan
Kinerja Instansi
Pemerintah (LEKJIP)
Jumiah Laporan Kinera
Instansi Pemerintah
(LKJIP) yang disusun dan
disampaikan

input e-pantau Jumiah
laporan hasil input

| epamtau dan telah
diverfikasi 100%
pertanggal 10 setiap
bulan

Teraksananya tertib
administrasiftata kelola
sub bagian, umum,
ketatalaksanaan dan
kepegawaian

| Jumiah laporan

Teraksananya penyusunan
dan penyampaian Laporan
Kineria Instansi Pemenntah
{LKJIP) Jumiah Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah
(LKJIP) yang disusun dan
disampaikan

- Jumlah kartu keluarga yang
telah diproses
Jumlah Karlu Tanda Penduduk
yang telah diproses

- Jumiah surat pindah yang telan

diproses

Teraksananya prosas inpul -
pantau Jumiah laporan hasil
input epantau dan telah
diverifikasi 100% pertanggal
10 setiap bulan

Jumiah Laporan Input e- Pantau Sefiap Bulanya

administrasiftata kelola
sub bagian umum,
katatalaksanaan dan
kepegawaian

Jumiah Laporan = X (seluruh laporan
administrasi yang disusun dan disampaikan
dalam periode penilalan)

LEJIP Tahun 2025 sebelum
2B Februan 2026.

« Dokumen Rencana Kinerja
2026 {IKL), IKl, RKT, Pohaon
Kinerja, Cascadding)

* Dokumen Capalan Kinerja
dan Kematangan Organisad
2026

Laporan e-pantau bulanan

Data Pegawai

Absensi

Register Kenaikan Fangkal
Register Kenaikan Gaji Berkala
Cui

Pensiun

Diklat/Petatihan Pegawai

Terlaksananya Jumiah
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)
Di Perangkat Daerah

Jumiah Laporan Kegiatan
Gerakan Etam Mengaiji
(GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Dokumentas| Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)




Terlaksananya Pelayanan | Jumilah Pelayanan 1. Jumlah Barang yang akan di hapus 1. Register Jumlah barang

Administrasi Umum Administrasi Limum yang 2. Jumlah barang — Barang Inventaris yang akan di hapus
ditangani 3. Perhitungan Jumiah Aset (Stok Barang) 2. Register Jumiah barang-
barang Inventans
Persentase peralatan dan | Jumiah peralatan perlengkapan kantor yang | 3. Data ATK
perlengkapan aparatur tersedia dibagi jumlah kebutuhan peralatan 4. Data Barang asset
yang tersedia sesuai perlengkapan dikali 100% 3. Arsip dan Dokumentasi
o ) kebutuhan B |
CAMAT
i —— .
; - —— f i .

MUHAMMAD RAMLI, S.E. M.M
Pembina-1V/a
NIP. 197506042000121003 NIP. 197301121998021001
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Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

LR

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KANTOR CAMAT MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

KEPALA SEKS| KAS|I PEMERINTAHAN

Melaksanakan sebagian tugas camat dalam menyliapkan bahan mulai proses perencanaan,
pengorganisasian tugas dan pelaksanaannya, pemantauan, pengevaluasian, seria pelaporan mangenai
tata pemerintahan berdasarkan peraturan perundang - undangan.

2

o

Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya guna meningkatkan
kelancaran pelaksanaan tugas,

Melaksanakan koordinasi dengan Kelurahan serla seluruh Subbagian dan Seksi Pemenntahan di
lingkungan kecamatan untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluas
permasalahan agar dipercleh hasil kerja yang optimal

Menyusun konsep petunjuk teknis melalui pengkajian sebagai bahan pembinaan, pengendalian,
pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pamerintahan umum fingkat kecamatan

layanan administrasi yang diterima masyarakat (misal KTP, KK, surat keterangan) di kecamatan
Melaksanakan pengolahan data, administrasi kependudukan, pertanahan dan pembinaan
pemerntahan desa/kelurahan, menyiapkan bahan penerbitan dan penandatangan surat keterangan
ahli waris, surat keterangan domisili, surat keterangan pindah antar Kecamatan dalam kabupaten
seria legalisasi folocopy dokumen kependudukan

Menyiapkan bahan rekomendasi untuk penerbitan lzin Peruntukan Penggunaan Tanah (IPPT) dan
bahan rekomendasi yang berkaitan dengan usulan peralihan pelepasan dan mutasi asef desa
Menylapkan bahan pengawasan atas tanah-tanah objek landreform, batas kawasan hutan dan
keutuhan kawasan hutan di wilayah Kecamatan

Melaksanakan koordinas: dalam rangka pembearnan pelayanan kepada masyarakat berupa
administrasi kependudukan dan surat keterangan lainnya yang telah dilimpahkan Bupati kepada
Camat;



Perencanaan kegiatan pelayanan teknis administratif untuk kelancaran penyelenggaraan

pemerintahan, pembangunan dan pemberdayaan masyarakat di kecamatan berdasarkan petunjuk
atasan dan ketentuan peraturan perundang — undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan

tugas

10. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas dan fungsinya

Teriaksananya Laporan

Kecamatan (PATEN) yang
sesuai SOP di Bidang
Pemerintahan

Pﬂlﬂfﬂﬂn Administrasi Tﬂrﬂﬂdu Pelayanan Administrasi di

PENJELASAN/FORMULASI
| _!HMATEH KINERJA PENGHITUNGAN .. S_UHEBEFI DATA
Jumiah Laporan laporan atau parmohonan layanan buku regisirasi
admenistrasi yang ditenma, dicatat, dan Sistem Informasi
i i diproses cleh instansi pemenniah dalam Elektronik / E-
| Bidang Pemerintahan iods fertentis i hnrace |
| Laporan berkala unit
pelayanan
Proses pembuatan karfu Laporan Jumilsh karu keluarga Kartu Keluarga
keluarga yang telah diproses Surat Keterangan .-
Proses pembuatan kartu Jumiah Kartu Tanda Penduduk KTP-EL
__tanda penduduk _yang telah diproses s ——]
Terealisasinya Proses Jumiah surat pindah yang telah Surat Findah
pembuatan surat pindah diproses SPWHNI
anar Kecamatan SDWN
Terealisasinya perekapan Jumiah dokumen perekapan Kartu identitas anak (KIA|
data kariu identitas anak data kartu (KIA)
I A —
Terealisasinya aplikasi Jumiah aplikasi [dentitas Identitas kartu
identitas kependudukan kependudukan digital (IKD) kepandudukan digital
digital (1D}
(IKD)
Terealisasinya penerbitan | Jumiah SKPT yang telah SKPT
surat kepemilikan ditertitkan
penguasaan fanah o )
Proses penerbitan Surat Jumiah SPHAT yang telah diterbitian SPHAT

pelepasan I'El‘lgn_gfas tanah




Terlaksananya Jumlah
Tingkat Kepatuhan Laporan
Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara

. (LHKPN) dan SPT Tahunan

Jumilah Tingkat
Kepatuhan Laporan
Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT
Tahunan

Laporan Kepatuhan Penyampaian LHKPN
dan SPT Tahunan

Aplikasi E- LHKPN
Aplikasi Coretax DJP

=

Teriakzananya Jumiah Jumiah Laporan
Kegiatan Gerakan Etam Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA) Di Mengaji (GEMA)
Ferangkat Daerah

CAMAT

Pembina-IV/a
NIP. 187506042000121003

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji (GEMA)

Dokumentasi Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Penata TK |-ll/d
NIP, 197912092001121005




Uinit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENATA KELOLA SISTEM DAN TEKNOLOGI INFORMASI

Mengelola dan memanfaatkan sistem informasi untuk mandukung administrasi pemerintahan, meliput
pengelolaan data, pengoperasian aplikasi, pengamanan informasi, digitalisasi dokumen, serta
koordinas dan evaluasi sistem agar palayanan publik lebih efektif, akurat, dan berbasis digital

Menarima dan memeriksa obyek kerja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu, uniuk
diproses lebih lanjut;

Mempelajari obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku untuk mencapal hasil
yangdiharapkan.

Menata obyek kera sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapal hasil yang
diharapkan,

Mengkonsultasikan kendala proses penaitaan obyek kerja, sesual dengan prosadur dan ketentuan
yang beraku, untuk mencapai hasil yang diharapkan,

Mangevaluasi kendala proses penataan obyek kefja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek ketja sebagai bahan perbaikan selanjulnya

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai baban evaluasi dan
pertanggungiawaban,

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun ligan;




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAM INDIKATOR HKINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terdaksananya Laporan Jumiah Laporan Pelayanan Laporan atau permohonan layanan Monografi Kecamatan &
Pelayanan Administras Adminisirasi di Bidang administras| yang ditenma, dicatat, dan Kelurahan
Terpadu Kecamatan Pamarintahan diproses oleh instansi pemenintah dalam buku registrasi
(PATEMN) yang sesuai SOP periode terteniu Sistem Informasi Elektronik /
di Bidang Pemernniahan E-Government

Laporan berkaia unit
Sahu pelayanan
Proses pembuatan karu Jurniah kartu keluarga yang telah Kartu Keluarga
keluarga diproses Surat Keterangan
Proses pambuatan karu Jumiah Kariu Tanda Penduduk KTP-EL
| tanda penduduk yang telah diproses .
Terealisasinya Proses Jumish surat pindah yang telah Surat Pindah/ SPWHNI
pembuatan surat pindah diproses
antar Kecamatan
Terealisasinya perekapan Jumiah dokumen perekapan dala Kartu identitas anak (KIA)
data kartu identitas anak kartu (KIA)
L_(KIA) o
Terealisasinya aplikasi Jumiah aplikasi identitas Identitas karu kependudukan
Eﬂﬁﬁm kependudukan kependudukan digital (1KD) digital (IKD)
|
(IKD) I [ | —
Terealisasinya penerbitan | Jumlah SKPT yang telah SKPT
surat kepemilikan diterbitkan
penguasaantanah — —
Proses penerbitan Surat Jumiah SPHAT yang telah diterbitikan SPHAT
pelepasan hak atas tanah I | ——
Terlaksananya Jumilah Jumilah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian SPT Aplikasi Coretax DJP

Tingkat Kepatuhan
Pelaporan SPT
Tahunan

Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan

Tahunan




Terlaksananya Kegiatan Jumniah Kegiatan Gerakan
Gerakan Etam Mengali Etam Mengaji (GEMA)
(GEMA)

Pelaksanaan Keglatan Kegiatan Gerakan | - Dokumentasi Pelaksanaan

Etam Mangaji (GEMA)

Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

€YAMSUL BAHR, S.E.
Penata TK I-llI/d
NIP. 197912092001 121005

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENATA KELOLA SISTEM DAN
TEKNOLOG! INFORMASI

Al .

SURYANL S.IP
Penata Muda 1Ilfa
MNIP, 188106172007012010
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Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Melaksanakan pengelolaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan di lingkungan Instansi
Pamerintah urusan Pemerintahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas

T

Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk
diproses |abih lanjut

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

Menata obyek kera sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang
diharapkan

Mengkonsultasikan kendala prosas panataan obyek kerja, sasuai 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 pélaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan pertanggung
jawaban

Mealaksanakan tugas kedinasan [ain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA e
Terlaksananya Terlaksananya Pelayanan | Laporan Layanan Data Peranahan Di
Pelayanan Administrasi | Administrasi Data Tindaklanjuti

(Tata Kelola Pertanahan

Femerintahan

Kecamatan

Teraksananya Jumlah | Jumilah Tingkat Laporan Kepatuhan |

Tingkat Kepatuhan
Pelaporan SPT
Tehunan

Tedaksananya Kegiatan
Gerakan Etam Mengalji
(GEMA)

Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan

* Jumiah Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Penyampaian SPT Tahunan

SUMBER DATA
Buku Registrasi Pertanahan
Laporan Data Sural Tanah
Sistem informasi pertanahan

Aplikasi Coretax DUP

Pelaksanaan Kegialan Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Dokumentasi Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

~ Melaksanakan Tugas
Keadinasan Lainnya Yang
diberikan Atasan

Jumiah kegiatan kedinasan
lainnya yang di berikan
Alasan yang diaksanakan

Laporan Kegiatan tugas Kedinasan yang
Diberkan Alasan

KASI PEMERINTAHAN

P.

Penata TK I-I1I/d
19791 2092001121005

Laporan Kegialan yang
dilaksanakmn

Muara Jawa, (02 Januari 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

,;.;’L:U b

WAHYU PRAMUDIA, S.E
NIPPPK. 198108302025211012




]

Unit Kerja
Jabsatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Melaksanakan pengelolaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan di ingkungan Instansi
Pemernntah urusan Pemerintahan sebagai pedoman pelakeanaan tugas.

1.

Menerima dan memeriksa obyek kera sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beraku, untuk
diproses lebih lanjut

Mempaiajar obyek kerja, sesuai dengan prosadur dan ketentuan yang beraku unluk mencapai hasil
yang diharapkan

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

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

. Mengevaluasl 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 sebagal bahan evaluasi dan pertanggung

jawaban
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




SASARAN INDIKATOR KINERJA Pemmmﬁum SUMBER DATA
I_Taﬂaksananya Jumiah Pembuatan Kartu Keluarga, | Jumiah Pelayanan Laporan Dokumen Laporan Dokumen
Pembuatan Kartu Pencetakan KTP-gl, pencetakan KIA | Yang Teriaksana
| Keluarga, Pencetakan Cetak Biodala WHI, Perpindahan
KTP-al, Pencetakan KIA, | Warga Antar Kecamatan
pencetakan Biodata
VNI, pencetakan surat
pindah warga antar
Kecamatan = .
Terlaksananya Jumiah Jumiah Tingkat Kepatuhan Laporan Kepatuhan Aplikasi Coretax DJP
Tingkat Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan Penyampaian SPT
Pelaporan SPT Tahunan
Tahunan
Teraksananya Kegiatan Jumlah Kegistan Gerakan Etam Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Mengaj (GEMA) Gerakan Etam Menga|l (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam
(GEMA) Mengaiji (GEMA)
Metaksanakan Tugas Jumiah kegiatan kedinasan lainnya Laporan Kegiatan tugas Kedinasan Laporan Kegiatan yang
Kedinasan Lainnya Yang yang di berikan Atasan yang yang Diberikan Alasan dilaksanakan
dibarikan Atasan dilaksanakan
Muara Jawa, 02 Januarn 2026
KAS| PEMERINTAHAN PEMATA LAYANAN OPERASIOMNAL

Penata TK Hilid -

P. 197912082001121005

A

S.

NIPPPK. 188109122025212013




]

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PEMATA LAYANAN OPERASIONAL

Melakukan Keglatan tata kelola layanan teknis urusan Pemerintah sebagai pedoman Pelaksaana tugas

. Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 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 kena dengan cara membandingkan aniara rencana

dengan pelaksanaan penataan obyek kera sebagai bahan perbalkan selanjutnya

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

pertanggung jawaban

. Meiaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASANFORMULAS|
. SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN BUIHEFFI DATA
 Teriaksananya Pelayanan | Jumlah Laporan Pelayanan laporan permohonan layanan administrasi - Buku Registrasi
Administrasi /Tata Kelola | administrasi / Tata kelola di | ¥8ng diterima, dicatat, dan diproses oleh - Data dan Laporan
Pemerintahan Kecamatan | pidang Pemerintzhan instansi pemerintah. Kependudukan
Buku agenda surat masuk
dan keluar
= Proses pembuatan kariu Jurmilah Laporan Pelayanan Administrasi - KTP-gl
tanda penduduk KK dan Pamerintahan - Kartu Keluarga
Sural Pindah/SPVWHNI . Surat Pindah
Taraksananya Jumiah | Jumilah Tingkat Laparan Kepatuhan |- Aplikasi Coretax DJP
Tingkat Kepaluhan Kepatuhan Pelaporan Penyampaian SPT Tahunan
Palaporan SPT SPT Tahunan
__Tahunan ) e || — -
Tenaksananya Kegiatan Jumiah Kegiatan Gerakan | Palaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan | - Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Etam Mangaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam
_AGEMA} - e N A Mengaji (GEMA)
Melaksanakan Tugas Jumiah kegiatan kedinasan | Laporan Kegiatan tugas Kedinasan yang Laporan Kegiatan yang
Kedinaszan Lainnya Yang lainnya vang di benkan Dibenkan Alasan dilaksanakan
dibarikan Atasan Atasan yang dilaksanakan
Muara Jawa, 07 Januari 2026
KASI PEMERINTAHAN PENATA UAYANAN OPERASIONAL
[ ]k "
Penata TK [-1I1/d NIPPPE. 125007242025212026

NIP. 19791 2092001121005




Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENATA LAYANAN OPERASIOMNAL

Melaksanakan pengaiciaan, verifikasi, dan penyusunan terhadap data, dan laporan di lingkungan Instansi
Pemerintah urusan Pemaerintahan ssbaga pedoman pelaksanaan tugas.

1.

Menerima dan memerikea obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk
diproses lebinh lanjut

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

Menata obyek kera sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang
diharapkan

Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dengan prosadur dan ketantuan yang
barfaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan

Mengevaluasi kandala proses penatasn obyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sesbagai bahan evaluasi dan perfanggung
|awaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan



e

FENJELASAN/FORMULAS]

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Tersksananya Pelayanan | Teraksananya perekaman | Laporan Data layanan administrasi Regisirasi Pelayanan
Adminisirasi Terpadu KTP- ol, sinkrenisasl data kependudukan yang telah dilaksanakan Data dan Laporan
Kacamatan (FPATEN) yang | dan Aktivasi IKD pada Kependudukan
sesual SOP di Bidang aplikasi. Aplikasi Kependududkan
Pemerintahan (SIAK)

Terlaksananya Jumlan Jumilah Tingkat Laparan Kepatuhan Apiikasi Coretax OJP
Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Pelaporan Pamyampaian SPT Tahunan

Pelaporan SPT SPT Tahunan

Tahunan

Tedaksananya Kegiatan Jumlah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Dokumentasi Pelaksanaan
Garakan Etam Mengap Etam Mengalji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kagiatan Gerakan Etam
(GEMA) Mengaji (GEMA)

KASI PEMERINTAHAN

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

NIPPPK. 158403012025211024




Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

« Kantor Camat Muara Jawa
« PENATA LAYAMAN OPERASIOMAL

Melaksanakan Pelayanan Administrasi dan Operasional Pemerintahan di Tingkat Kecamatan agar Tertib,
Cepat dan Efektif

.1

Menerima dan memerksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berdaku, untuk
diproges lebih lanjut

Mempalajari obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang bedaku untuk mencapai hasil
yang diharapkan

. Menata obyek kerja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang

diharapkan

. Mengkonsultasikan kendala proses penataan cbyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

beriaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan

Mengevaluasi kendala proses penataan cbyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbalkan selanjulnya

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan peranggung
jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan



PENJELASAN/FORMULASI

KAS| PEMERINTAHAN

SYAMSUL BAHRI, S.E.
Zm:/

NIP. 187812092001121005

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya Pelayanan | Jumlah Pembuatan Kariu | Laporan layanan administrasi - Regisirasi Pelayanan
Administrasl Terpadu Keluarga, Pencetakan kependudukan yang telah dilaksanakan - Data dan Laporan
Kecamatan (PATEN) KTP-el, Pencetakan sebagai indikator kinerja pelayanan Kependudukan
yang sesua SOP di KIA, Pencetakan Biodata kepada masyarakat di bidang Aplikasi Kependududkan
Bidang Pemerintahan WNI, Pencetakan surat pemeriniahan (SIAK)
pindah warga antar
Kecamatan.
Teriaksananya Jumlah = Jumlah Tingkat Laporan Kepatuhan = Aplikasi Coretax DJP
Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Pelaporan Penyampaian SPT Tahunan .
Pelaporan SPT | SPT Tahunan
Tahunan o o
Terlaksananya Kegiatan Jumiah n arakan Pelakzsanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan | - Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam
(GEMA) Mengaji (GEMA)
Melaksanakan Tugas Jumlah kegiatan kedinasan = |Laporan Kegiatan tugas Kedinasan yang - Laporan Kegiatan yang
Kedinasan Lainnya Yang lainnya yang di berikan Diberikan Atasan dilaksanakan
dibarikan Atasan Atasan yang dilaksanakan

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENATA LAYANAN OPERASIOMAL

f[?u. ?/

RINA LUKMAN, S.Sos
NIPPPK. 188207112025212013




Perangkal
Daerah

Sub Unit Kerja
Jabatan

Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Kecamatan Muara Jawa

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Kepala Seksi

1. Memimpin, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

2. Membantu camat dalam melaksanakan urusan ketentraman dan ketertiban umum dan
perlindungan masyarakat melalul Sekretans Kecamatan.

3. Merencanakan kegiatan , melakukan pengawasan dan pengendalian wilayah yang
berhubungan dengan Ketentraman dan Ketertiban.

4. Merencanakan kegiatan, penegakan, palaksanaan Peraturan Daerah, Peraturan Bupati dan
Keputusan Bupati serta peraturan perundang-undangan lainnya.

5. Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan serta penyelanggaraan pembinaan aparat
penertiban, Polisi Pamong Praja, Perlindungan Masyarakat Kecamatan dan Pelindungan
Masyarakat Kelurahan.

6. Merencanakan kegiatan, Memfasilitasi dan Mengkoodinasikan Pelaksanaan penanggulangan
Bencana dan Penanganan pengungsi

7. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi teknis penyelenggaraan urusan

ketentraman dan ketertiban umum dan perlindungan Masyarakat.



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

Terselenggaranya
pelayanan
administrasi sesuai
S0P

Terwujudnya
penerapan budaya
organisasi yang
profesional, disiplin
dan adaptif dalam
pelaksanaan tugas

Tersedianya SOP
Seksl Tramtib dan
Linmas

Jumlah Pelayanan
Administrasi Sesuai SOP

Jumiah penerapan budaya
arganisasi yang
profesional, disiplin dan
adaptif dalam pelaksanaan
tugas

Perencanaan Pelayanan
Administrasi

Penerimaan dan Pencatatan
Permohonan

Proses Pelayanan Administrasi
Penyelesaian dan Penertiban
Dokumen

Penyampaian hasil pelayanan
Pengelolaan arsip dan dokumentasi
Pengendalian dan Pengawasan
pelayanan

Evaluasi dan Pelaporan

_Kepatuhan dan etika pelayanan

Profesionalisme Aparatur Trantibum
Disiplin kerja dan tanggung jawab
oikap dan prlaku dalam pelayanan
masyarakat

Adaptivitas terhadap dinamika
lapangan

Kerjasama dan koordinasi
Kepemimpinan dan pengendalian
operasional

Penguatan kapasitas dan mental

SUMBER DATA

Kepala Seksi
Penanggung
Jawab Unit
Petugas Pelayanan
Administrasi
Petugas dan
Koerdinator Unit
Pejabat Berwenang
Petugas Arsip
Pengawas
Petugas Laporan

Pimpinan
Kepala Seksi
Tim SDM
Pengawas
Tim Evaluasi
Petugas
Administrasi

Jumiah SOP Seksi Trantib
dan Linmas

Penegakan Perda dan Perkada
Penyelenggaraan Linmas
Koordinasi dan kerjasama
Pelayanan administrasi
Trantibumlinmas

Pengelolaan sumber daya dan
sarana dan prasarana

Kepala Seksi

Tim SOP

Pejabat Berwenang
Seluruh Anggota
Trantibum dan
Linmas

Pegawas

Petugas
Administrasi




Kesiapsiagaan dan penanganan
keadaan darurat

Pengawasan, evaluasi dan
pelaporan

Etika, disiplin dan keselamatlan kerja

E.;i";jﬁ”m . Jumiah Dokumen
manajemen risiko kegiatan
:EE:;“,? ;:;gt: ;Q:‘ Trantibum secara lengkap
tepat waktu disetiap | 9an tepat wakiu disetiap
triwulan trawulan
CAMAT
C-____--'"h.

MUHAMMAD RAMLI,SE., M.M.

Pembina, IV/a

NIP. 197506042000121003

Pendahuluan

Gambaran umum kegiatan
Trantibum

Penetapan konteks nsiko
Identifikasi Risiko

Analisis dan evaluasi nsiko
Rencana pengendalian risiko
Pemantauan dan evaluasi risiko
Pelaporan dan dokumentasi
Tindak lanjut dan perbaikan
berkelanjutan

Penutup

Kepala Seksi '
Tim Manajemen
Risiko

Pejabat Berwenang

Muara jawa, 02 Januari 2026

KEPA

K5l



1. Perangkat
Daerah

2. Sub Unit Kerja

3. Jabatan

4 Tugas

5§  Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Kecamatan Muara Jawa

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
Penata Layanan Operasional

Melaksanakan pelayanan operasional Trantibum kepada masyarakat

Menerima, mencatat, dan menindaklanjuti laporan/pengaduan masyarakat

Menyiapkan dan membantu pelaksanaan kegiatan penertiban di lapangan

Melakukan pemantauan dan pengawasan terhadap potensi gangguan ketertiban umum
Menyusun rencana kegiatan operasional Trantibum

Mengumpulkan dan mengelola data terkait ketenteraman dan keterfiban umum
Menyusun laporan hasil kegiatan operasional secara berkala

Melakukan dokumentasi kegiatan penerliban dan penanganan kasus

Memberikan sosialisasi kepada masyarakat terkait peraturan daerah

Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai bidang tugas

1. Fungsi Pelayanan Publik

« Memberikan layanan kepada masyarakat terkait ketenteraman dan ketertiban umum
« Menindaklanjuti laporan atau pengaduan masyarakat
» Menjadi penghubung antara masyarakat dan pemerintah dalam urusan Trantibum

2. Fungsi Pengendalian dan Pengawasan

« Mengawasi aktivitas masyarakat agar sesuai dengan peraturan daerah
» Mengendalikan potensi gangguan ketertiban umum



» Memantau situasi dan kondisi wilayah secara berkala
3. Fungsi Koordinasi Operasional

« Mengoordinasikan keglatan penertiban di lapangan
« Bekerja sama dengan instansi terkait (Satpol PP, kepolisian, dil.)
+ Mendukung kelancaran operasi penegakan Perda

4. Fungsi Administrasi dan Dokumentasi

« Mengelola administrasi kegiatan operasional Trantibum
» Menyusun laporan pelaksanaan lugas
» Mendokumentasikan kejadian dan hasil penanganan di lapangan

5. Fungsi Edukasi dan Pembinaan
+ Memberikan sosialisasi kepada masyarakat tentang aturan ketertiban
« Membina kesadaran masyarakat untuk menjaga ketertiban umum
+ Mendorong kepatuhan terhadap peraturan daerah
6. Fungsi Pendukung Kebijakan
« Memberikan data dan informasi sebagai bahan pengambilan keputusan

» Mendukung penyusunan program dan kebijakan Trantibum
= Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan operasional



SASARAN

' Terselenggaranya

pelayanan
administras| sesuai
sSOP

Terwujudnya
penerapan budaya
organisasi yang
profesional. disiphn
dan adaptif dalam
pelaksanaan tugas

Tersedianya SOP
Seksi Tramtib dan
Linmas

INDIKATOR KINERJA
Jumlah Pelayanan
Administrasi Sesuai SOP

Jumlah penerapan budaya -

organisasi yang

profesional, disiplin dan
adaptif dalam pelaksanaan

tugas

Jumilah SOP Seksi Trantib

dan Linmas

| PENJELASAN/FORMULASI

PENGHITUNGAN

Perencanaan Pelayanan

Administrasi

Penenmaan dan Pencatatan
Permohonan

Proses Pelayanan Administrasi
Penyelesaian dan Penertiban
Dokumen

Penyampaian hasil pelayanan
Pengelolaan arsip dan dokumentasi
Pengendalian dan Pengawasan
pelayanan

Evaluasi dan Pelaporan
_Kepatuhan dan etika pelayanan

Profesionalisme Aparatur Trantibum |

Disiplin kena dan tanggung jawab
Sikap dan prilaku dalam pelayanan
masyarakal

Adaptivitas terhadap dinamika
lapangan

Kerasama dan koordinasi
Kepemimpinan dan pengendalian
operasional

Penguatan kapasitas dan mental
Fenfelenggaman Trantibum
Penegakan Perda dan Perkada
Penyelenggaraan Linmas
Koordinasi dan kerjasama
Pelayanan administrasi
Trantibumlinmas

SUMBER DATA

Kepala Seksi

Penanggung
Jawab Unit
Petugas Pelayanan
Administrasi

P as dan
HmIMMI Unit
Pejabat Berwenang
Petugas Arsip
Pengawas
Petugas Laporan

F'H'HFIII'IE"I
Kepala Seksi
Tim S0OM
Pengawas
Tim Evaluasi
Petugas
Administrasi

Kepala Seks|

Tim SOF

FPejabat Berwenang
Seluruh Anggota
Trantibum dan
Linmas

Pegawas




m[l ualm:umen o Jumtah Dokumen

| - manajemean risiko kegiatan
EE'&EETL%E‘;“&‘; Trantibum secara lengkap
lepat waktu disetiap | 9an tepat waktu disetiap
triwulan triwulan

CAMAT
MUHAMMAD SE.,M.M.
Pembina, IV/a

NIP. 197506042000121003

Pengelolaan sumber daya dan
sarana dan prasarana
Kesiapsiagaan dan penanganan
keadaan darurat

Pengawasan, evaluasi dan

pelaporan

Petugas
Administrasi

Pendahuluan

Gambaran umum kegiatan
Trantibum

Panetapan konteks risiko
ldentifikasi Risiko

Analisis dan evaluasi risiko
Rencana pengendalian risiko
Pemantauan dan evaluasi risiko
Pelaporan dan dokumentasi
Tindak lanjut dan perbaikan
berketanjutan

Penutup

Kepala Seksi
Tim Manajemen
Risiko

Pejabal Berwenang

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

8.50s, M.S

NIPPPK. 198411032025211035




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Perangkat Daerah  ©  Kecamalan Muara Jawa

Sub Unit Kerja - Beksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Jabatan - Penata Layanan Operasional

Tugas Melaksanakan pelayanan operasional Trantibum kepada masyarakat

Menerima, mencatat, dan menindaklanjuti laporan/pengaduan masyarakat

Menyiapkan dan membantu pelaksanaan kegiatan penertiban di lapangan

Melakukan pemantauan dan pengawasan terhadap potensi gangguan ketertiban umum
Menyusun rencana kegiatan operasional Trantibum

Mengumpulkan dan mengelola data terkait ketenteraman dan ketertiban umum
Menyusun laporan hasil kegiatan operasional secara berkala

Melakukan dokumentasi kegiatan penertiban dan penanganan kasus

Memberikan sosialisasi kepada masyarakat terkait peraturan daerah

Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai bidang tugas

Fungsi 1. Fungsi Pelayanan Publik

& & = & & @& & & & @

+ Memberikan layanan kepada masyarakat terkait ketenteraman dan ketertiban umum
« Menindaklanjuti laporan atau pengaduan masyarakat
« Menjadi penghubung antara masyarakat dan pemerintah dalam urusan Trantibum

2. Fungsi Pengendalian dan Pengawasan

« Mengawasi aktivitas masyarakat agar sesuai dengan peraturan daerah
Mengendalikan potensi gangguan keteriban umum



« Memantau situasi dan kondisi wilayah secara berkala
3. Fungsi Koordinasi Operasional
« Mengoordinasikan kegiatan penertiban di lapangan
- Bekerja sama dengan instansi terkait (Satpol PP, kepaolisian, dil.)
« Mendukung kelancaran operasi penegakan Perda
4. Fungsi Administrasi dan Dokumentasi
« Mengelola administrasi kegiatan operasional Trantibum
= Menyusun laporan pelaksanaan tugas
« Mendokumentasikan kejadian dan hasil penanganan di lapangan
5. Fungsi Edukasi dan Pembinaan
« Memberikan sosialisasi kepada masyarakat tentang aturan ketertiban

« Memhbina kesadaran masyarakat untuk menjaga ketertipan umum
« Mendorong kepatuhan terhadap peraturan daerah

6. Fungsi Pendukung Kebijakan
« Memberikan data dan informasi sebagai bahan pengambilan keputusan

« Mendukung penyusunan program dan kebijakan Trantibum
« Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan operasional



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

Terselenggaranya
pelayanan
administrasi sesuai
s0oP

Terwujudnya
penerapan budaya
organisasi yang
profesional, disiphin
dan adaptif dalam
pelaksanaan tugas

Tersedianya SOP
Seksi Tramtib dan
Linmas

Jumiah Pelayanan
Administrasi Sesuai SOP

Jumlah penerapan budaya
organisasi yang
profesional, disiplin dan
adaptif dalam pelaksanaan
lugas

Jumiah SOP Seksi Trantib
dan Linmas

Perencanaan Pelayanan

PENJELASANFORMULASI
PENGHITUNGAN

Administrasi

Penerimaan dan Pencatatan
Pamohonan

Proses Pelayanan Administrasi
Penyelesaian dan Penertiban
Dokumean

Penyampaian hasil pelayanan
Pengelolaan arsip dan dokumentasi
Pengendalian dan Pengawasan
pelayanan

Evaluasi dan Pelaporan

Kepatuhan dan etika pelayanan |

Profesionalisme Aparatur Trantibum
Disiplin kenja dan tanggung jawab
Sikap dan prilaku dalam pelayanan
masyarakat

Adaptivitas terhadap dinamika
lapangan

Kerjasama dan koordinasi
Kepemimpinan dan pengendalian
operasional

Penguatan kapasitas dan mental
aparatur e
Penyelenggaraan Trantibum
Penegakan Perda dan Perkada
Penyelenggaraan Linmas
Koordinasi dan kenasama
Pelayanan administrasi

SUMBER DATA

Kepala Seksi
Penanggung
Jawab Unit
Petugas Pelayanan
Administrasi
Petugas dan
Koordinator Unil
Pejabat Berwenang
Petuegas Arsip
Pengawas

Petugas Laporan

Pimpinan
Kepala Seksi
Tim SDM
Pengawas
Tim Evaluasi
Petugas
Administrasi

Trantibumlinmas

Kepala Seksi

Tim SOP

Pejabat Berwenang
Seluruh Anggota
Traniibum dan
Linmas

Pegawas




Dokumen
manajemen risiko
kegiatan Trantibum
sacara kengkap dan
tepat waktu disetiap
trivulan

Pengelolaan sumber daya dan
garana dan prasarana
Kesiapsiagaan dan penanganan
keadaan darural

Pengawasan, evaluasi dan
pelaporan

Etika, disiplin dan keselamatan kerja

Adminestrasi

Jurmniah Dokumen
manajemen risiko kegiatan
Trantibum secara lengkap
dan tepat waktu disetap
triwulan

. - . —

Pendahuluan

Gambaran umum kegiatan
Trantibum

Penetapan konteks risiko
Identifikasi Risiko

Analisis dan evaluasi risiko
Rencana pengendalian risiko
Pemantauan dan evaluas risiko
Pelaporan dan dokumentasi
Tindak lanjut dan perbaikan
berkelanjutan

Penutup

e Eae—dlis

Kepala Seksi

Tim Manajemen
Risiko

Pejabat Berwenang

Muara Jawa, 02 Januari 2026

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

ERWIN SETIAWAN,
NIPPPK. 198905202025211038




1. Perangkat Daerah

2. Sub Unit Kerja

3. Jabatan
4. Tugas
5  Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Kecamatan Muara Jawa

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum
Penata Layanan Operasional

Melaksanakan pelayanan operasional Trantibum kepada masyarakat

Menerima, mencatat, dan menindaklanjuli laporan/pengaduan masyarakat

Menyiapkan dan membaniu pelaksanaan kegiatan peneriban di lapangan

Melakukan pemantauan dan pengawasan terhadap potensi gangguan ketertiban umum
Menyusun rencana kegiatan operasional Trantibum

Mengumpulkan dan mengelola data terkait ketenteraman dan keterfiban umum
Menyusun laporan hasil kegiatan operasional secara berkala

Melakukan dokumentasi kegiatan penertiban dan penanganan kasus

Memberikan sosialisasi kepada masyarakat terkait peraturan daerah

Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan sesuai bidang tugas

1. Fungsi Pelayanan Publik

« Memberikan layanan kepada masyarakat terkait ketenteraman dan ketertiban umum

= Menindakianjuti laporan atau pengaduan masyarakat

« Menjadi penghubung antara masyarakat dan pemerintah dalam urusan Trantibum
2. Fungsi Pengendalian dan Pengawasan

« Mengawasi aktivitas masyarakat agar sesuai dengan peraturan daerah



» Mengendalikan potensi gangguan ketertiban umum
« Memantau situasi dan kondisi wilayah secara berkala

3. Fungsi Koordinasi Operasional

« Mengoordinasikan kegiatan penertiban di lapangan
« Bekerja sama dengan instansi terkait (Satpol PP, kepolisian, dil.)
= Mendukung kelancaran operasi penegakan Perda

4. Fungsi Administrasi dan Dokumentasi
« Mengelola administras: kegiatan operasional Trantibum
« Menyusun laporan pelaksanaan tugas
= Mendokumentasikan kejadian dan hasil penanganan di lapangan
5. Fungsi Edukasi dan Pembinaan
» Membernkan sosialisasi kepada masyarakat tentang aturan ketertiban
Membina kesadaran masyarakat untuk menjaga ketertiban umum
« Mendorong kepatuhan terhadap peraturan daerah
6. Fungsi Pendukung Kebijakan

« Memberikan data dan informasi sebagai bahan pengambilan keputusan
« Mendukung penyusunan program dan kebijakan Trantibum
« Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan operasional



INDIKATOR KINERJA

SASARAN
Terselenggaranya Jumlah Pelayanan
pelayanan Admministrasi Sesual SOP
administrasi sesuai
SOopP
Terwujudnya Jumlah penerapan budaya |
penerapan budaya | giganisasi yang
mgn?er;_sasll',ﬂzﬂﬂ i profesional, disiplin dan
profesional, disiplin :
dan adaptif dalam ﬂ:ﬂ" e oo

pelaksanaan tugas

Tersedianya SOP
Sekei Tramtib dan
Linmas

Jumiah SOP Seksi Trantib
dan Linmas

PENJELASAN/FORMULAS|

SUMBER DATA

PENGHITUNGAN

Perencanaan Pelayanan - Kepala Seksi
Administrasi - ?:Eh :ﬁng
Penenmaan dan Pencatatan . ‘Pt Peisjanan
bl Administrasi
Proses Pelayanan Administrasi B S dn
Penyelesaian dan Penertiban Hnu: rdginatuf Unit
Dokumen - Pejabat Berwenang
Panyampaian hasil pelayanan Petugas Arsip
Pengelolaan arsip dan dokumentasi - Pengawas
Pengendalian dan Pengawasan - Petugas Laporan
pelayanan
Evaluasi dan Pelaporan
Kepatuhan dan etika pelayanan i
Profesionalisme Aparatur Trantibum - Pimpinan
Disiplin kerja dan tanggung jawab - Kepala Seksi
Sikap dan prilaku dalam pelayanan gm Hsﬂfﬁ
gy — Tim Evaluasi
Adaptivitas terhadap dinamika Petugas
lapangan Administrasi
Kerjasama dan koordinasi
Kepemimpinan dan pengendalian
operasional
Penguatan kapasitas dan mental
aparatur -
Penyelenggaraan Trantibum -  Kepala Seksi
Penegakan Perda dan Perkada Tim SOP

i - Pejabat Berwenang
Penyelenggaraan Linmas Sakinih ati
Koordinasi dan kerjasama Trantib m'nJ “'dﬂggn
Pelayanan adminisirasi Linmas
Trantibumlinmas Pegawas
Pengelolaan sumber daya dan Petugas

Administrasi

sarana dan prasarana




- Kesiapsiagaan dan penanganan

keadaan darurat

Pengawasan, evaluasi dan

pelaporan

Etika, disiplin dan keselamatan kerna . o

Pendahuluan - Kepala Seksi
- Gambaran umum kegiatan - Tim Manajemen
| Trantibum EIND. s

- Penetapan konteks risiko - Oy S
Dokumen Jumiah Dokumen . ldentifikasi Risiko
R"“?:ET_?“ 'Ifﬂl!:“ o manajemen risiko kegiatan - Analisis dan evaluasi risiko
Ei . len?hgp gan Trantibum secara lengkap - Rencana pengendalian risiko
tepat wakiu disetiap | 9an tepat waktu disetiap . Pemantauan dan evaluasi risiko
triwulan triwulan - Pelaporan dan dokumentasi
. Tindak |lanjut dan perbaikan

berkelanjutan
Penulup

Muara Jawa, 02 Januari 2026

CAMAT PEMNATA LAYANAN OPERASIO

e / /AL B
>= ==l e =
o 1/
MUHAMMAD RAMLI,SE. M.M, —~ NISPUANSYAH, S.E.
Pembina, IV/a NIPPPK. 198308142025211030

NIP. 197506042000121003




LUnit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS|I PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA
KECAMATAN MUARA JAWA

Kartor Camat Muara Jawa
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa

Melaksanakan sebagian tugas camat dalam menyiapkan bahan mulai proses perencanaan,
pengorganisasian tugas dan pelaksanaannya, pemantauan, pengevaluasian, serta pelaporan
mengenal pemberdayaan Masyarakat Desa.

1.

2,

Menyusun rencana kegiatan seksi pemberdayaan masyarakat yang selaras dengan rencana
stategis dan rencana kena kecamatan

Mengkoordinasikan pastisipasi masyarakat dalam forum musyawarah perencanaan
pembangunan di desalkelurahan dan kecamatan;

Melaksanakan fasilitasi pelaksanaan tugas, fungsi dan kewajiban dan pembinaan lembaga
kemasyarakatan desa

Mealakukan pembinaan dan pengawasan terhadap keseluruhan unit kerja baik pemerintah
maupun swasta yang mempunyai program kerja dan kegiatan pemberdayaan masyarakat

. melaksanakan fasilitasi sinkronisasi perencanaan pembangunan daerah dengan

pembangunan desa

melaksanakan fasilitasi penetapan lokasi pembangunan kawasan pedesaan

Melaksanakan fasilitasi penyusunan program dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat
desa;

Melakukan evaluasi terhadap berbagai kegiatan pemberdayaan masyarakat di wilayah
Kecamatan baik yang dilakukan oleh unit kerja pemerintah maupun swasta;

Melaksanakan sebagian kewenangan bupati yang dilimpahkan kepada Camat di bidang
pemberdayaan masyarakat:

10. Melaksanakan pembinaan perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi pembangunan Desa




11. mengoordinasikan

penyiapan bahan dan

pembangunan tingkat kecamatan

12 Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain

penyelenggaraan

musyawarah rencana

yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang

fugasnya -
' PENJELASAN/FORMULASI |
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA

Tersusunnya Jumiah Terlaksananya Persentase | Usulan atay aspirasi masyarakat yang telah Laporan hasil Musrembang
Usulan Persadiaan Usulan masyarakat yang dikumpulkan dapat dibahas dalam forum Kacamatan
Pembangunan dari dihimpun dan dibahas dalam Musrenbang di tingkat kecamatan,

masyarakat Musyawaran Musrenbang

Kecamatan _

Terlaksananya Jumiah Kegiatan / Jumiah kegiatan laparan laporan kegiatan
Jumiah Kegiatan Dokumentasi administrasi dan tata kelola arsip administrasi
Laporan Administrasi / administrasi Tata pemerintahan yang Telah buku register

Tata Kelola Kelola Pemberdayaan | dilaksanakan, laporan kinerja
Pemerintahan Masyarakat Desa

-ﬁeninnhﬁtnya Efekfifitas | Jumigh Laparan Jumiah Laporan Peningkatan Kasi PMD

Kegiatan Peningkalan Efekfivitas Efektivitas Kegialan Pemberdayaan

Pemberdayaan Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Wilayah Kecamatan

Masyarakat di Wilayah Masyarakal di Wilayah

Kecamatan Kecamatan A
 Tersedianya Ketepatan Jumish Rekapan Ketepatan | Jumiah Laporan E-Pantay Kasi PMD

wakiu input e-Pantau wakiu input &-Pantau dan

dan telah diverifikasi telah diverifikasi 100 % per

100% per tanggal 10 tanggal 10 setiap bulan

setiap bulan

Teraksananya Tingkat | Jumiah Tingkat Kepatuhan | Laporan Kepatuhan Penyampaian Aplikasi E- LHKPN
Kepatuhan Penyampaian Laporan LHKPN dan SPT Tahunan Aplikasi Coretax DJP
Penyampaian Laporan LHKPN dan SPT Tahunan

harta Kekayaan

Penyelenggara Negara

(LHKPN) dan SPT

| Tahunan




Terlaksananya Jumlah Laparan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan ' - Dokumentasi Pelaksanaan
Jumilah Kegiatan Kegiatan Gerakan Etam | Gerakan Etam Mengaiji (GEMA) -  Keglatan Gerakan Etam
Gerakan Etam Meangaji (GEMA) Mengaji (GEMA)
Meangaji (GEMA) Di

Perangkat Daerah

Muara Jawa, 02 Januan 2026

CAMAT KAS| PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA
—— i_d..a“"'d_—_ t_ I --.-H
i _\_-‘"':.. F— e . .
= —
M. DINA MARIANA.S.E.M.M.
Pembina-IVia Penata TK I-lll/d
NIP. 1975068042000121 i [ NIP. 1984011020100 2001




Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

EE

e

INDIKATOR KINER.JA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Melaksanakan pengelolaan administrasi dan layanan operasional terkait kegiatan pemberdayaan
masyarakat desa, meliputi pengumpulan dan pengolahan data, pendokumentasian kegiatan, serta
penyusunan laporan untuk mendukung pelaksanaan program dan pelayanan di tingkat kecamatan
Menerima dan memeriksa obyek kerja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu, untuk
diproses lebih lanjut.

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

Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketenluan yang berlaku, untuk mencapal hasil
yang diharapkan.

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

Mengevaluasi kendala proses panataan obyek kerja dengan cara meambandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagal bahan perbalkan selanjutnya.

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan
pertanggung jawaban.

Malaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik sacara tertulis maupun lisan



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

Terlaksaranya Jumlah
Kegiatan Laporan
Administrasi / Tata
Kelola Pemerintahan

Jumlah administrasi

Tala Kelola
FPemberdayaan
Masyarakat Desa

jumiah kegiatan pemberdayaan
masyarakal yang terlaksana dan tercatat
secara tertib.

Terlaksananya
Jumlah Kegiatan
Laporan Administrasi /
Tata Kelola
FPemeriniahan

Terlaksananya Jumlah
Kegiatan /
Dokumentasi
administrasi Tata
Kelola Pembeardayaan
Masyarakat Desa

Terlaksananya
Jumilah Kegiatan
Gerakan Etam
Mengajl (GEMA) Di
Perangkat Daerah

Jumlah Laporan
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Melaksanakan Tugas
Kedinasan Lainnya
Yang diberikan Alasan

Jumlah kegiatan
kedinasan lainnya yang di
berikan Alasan yang

dilaksanakan

. F-"E1EHB-EII'TEHI"| Ha-gi_a-tan

jumlab kegiatan pemberdayaan '
masyarakat yang lerlaksana dan
tercalal secara fertib.

SUMBER DATA

Arsip administrasi
kegiatan pemberdayaan
masyarakat

Buku register
administrasi/kegiatan
Laporan pataksanaan
kegiatan

laporan kegialan
arsip administrasi
buku registar
laporan kinana

Kegialan Gerakan Etam
Mengaiji (GEMA)

Dokumentasi
Pelaksanaan

Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Laporan Kegiatan tugas
Kedinasan yang Diberikan
Atasan

Laporan Kegiatan yang
dilaksanakan

KASI PEMEERDAYAAN MASYARAKAT DESA

Penata TK [-111/d
NIP. 198401102010012001

Muara Jawa, 02 Januar 2026

PENATA

|

OPERASIUNAL

RIAN FALSAL, $.1.P,
NIPPPE. 199001012025211075

e ——




Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS] PEMEERDAYAAN MASYARAKAT DESA
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknis urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sebagal
pedoman pelaksanaan tugas,

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 berfaku untuk mencapal
hasil yang diharapkan.

Menala obyek kera sesual dengan prosedur dan kelentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil
yang diharapkan.

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

Mengevaluasi kendala proses penataan cbyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagal bahan perbaikan selanjutnya.

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagal bahan evaluasi dan
perfanggung jawaban.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperntah atasan baik secara terulis maupun lisan



INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI

SUMBER DATA

SASARAN PENGHITUNGAN A
Terlaksananya Jumlah Penyampaian | laporan Jumiah Pembuatan Arsip proposal yang diajukan
Panyampaian Laporan Pembuatan Rekomendasi Dokumen surat rekomendasi
Pembuatan Rekomendasi Proposal yang diterbitkan
Rekomendasi Bidang PMD Buku register sural keluar
Proposal Bidang PMD (rekomendasi)

Terlaksananya | Jumlah administrasi jumish kegiatan Arsip administrasi kegiatan |
Jumiah Kegiatan Tala Kelola pemberdayaan masyarakat pemberdayaan masyarakat
Laporan Administrasi | Pemberdayaan yang terlaksana dan Buku register
{ Tata Kelola Masyarakat Desa tercatat secara terlib administrasifkegiatan
FPemeariniahan Laporan pelaksanaan

kegiatan

Terlaksananya
Jumiah Kegiatan
Gerakan Etam
Mengaji (GEMA) Di

' Jumiah Laporan

Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Terlaksananya Tugas
Kedinasan Lainnya
yang diberikan

| Atasan

| Alasan_

Jumlah Terlaksananya
Tugas Kedinasan
Lainnya yang diberikan

Pelaksanaan Hag_lii:ﬁﬁ
Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Dokumentasi Pelaksanaan

Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Laporan Telaksananya
Tugas Kedinasan

KASI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA

—

e —

Penata TK I-I1l/d
NIP. 19840110201001 2001

Laporan Bidang PMD

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

RAHMAWATIL, 5.1.P
NIPPPIC 198407222025212019



—

Linit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

iE

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS] PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknls urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sabagal
pedoman pelaksanaan tugas.

1.

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

Mempeisjari obyek kerja, sesusi 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 dangan prosadur dan ketentuan
yang beraku, untuk mencapai hasil yang di harapkan.

Mengevaluasi kendala proses penataan cbyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan palaksanaan penataan obyak kerja sebagai bahan parpaikan salanjutnya.

Mealaporkan pefaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evalussi dan
pertanggung jawaban,

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan



PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya Jumlah Pelayananan jumlah kegiatan pelayanan Buku register pelayanan
Pelayananan Administrasi Administrasi PMD yang terlaksana administrasi PMD
Administrasi Pemberdayaan secara tertib. jumilah pelayanan
Pemberdayaan Masyarakat Desa Arsip permohonan dan
Masyarakat Desa dokumen pelayanan PMD

Terlaksannya Jumiah Peanerapan jumiah kegiatan Panerapan ﬁ.ﬁp administrasi keglatan
Penerapan Budaya Budaya Organisas: Yang | budaya kerja yang baik pemberdayaan masyarakat
Organisasi Yang Profesional Disiplin dan dalam pelaksanaan tugas Buku register

FProfesional Disiplin dan | Adaptif dalam administrasi/kegiatan
Adapbf dalam Pelaksanaan Tugas Laporan pelaksanaan
Pelaksanaan Tugas kegiatan

Terlaksananya Jumiah Laporan Pelaksanaan Kegiatan | - Dokumentasi Pelaksanaan
Jumlah Kegiatan Kegiatan Gerakan Kegiatan Gerakan Etam Kegiatan Gerakan Etam
Gerakan Etam Etam Mengaiji (GEMA) | Mengaji (GEMA) Mengaji (GEMA)

Mengaj (GEMA) Di
Perangkat Daerah

 Terlaksananya tingkat
kepatuhan
penyampaian laporan
SPT Tahunan

Jumiah tingkat kepatuhan
penyampaian laporan
SPT Tahunan

Laporan Kepatuhan
Panyampalan SPT Tahunan

Aplikasi Coretax DJP

KASI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA

i __._F,-'
[ e

DINA MARIANA,S.E..M.M,
Penata TK 1-111/d
NIP. 158401102010012001

Muara Jawa, 02 Januan 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

NI

198602122025211023




Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

LR )

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMEERDAYAAN MASYARAKAT DESA
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENATA LAYANAN OPERASIONAL
Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknis wusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sebagsi
padoman pelaksanaan tugas
1. Menerima dan memeriksa obyek kerja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu, untuk
diproses lebih lanjut
2. Mempelajan obyek kerja, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mencapal
hasil yang diharapkan.
3. Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil
yang diharapkan.
4. Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan
5. Mengevaluasi kendala proses panataan obyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya.
6. Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan

pertanggung jawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan



PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINER.JA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya Jumlah administrasi jumiah kegiatan pemberdayaan Laporan kinerja pegawai
Jumiah Kegiatan Tata Kelola masyarakat yang terlaksana dan (SKP)

Laporan Administrasi | Pemberdayaan tercatat secara tertib. Laporan kegiatan

/ Tala Kelola Masyarakat Desa Dokumentasi Kegiatan
Pamarintahan

Teraksannya Jumilah Penerapan jurniah kegiatan Penerapan SKP, penilaian perilaku kerja
Penerapan Budaya Budaya Organisasi Yang | budaya kera yang baik lﬂpﬂfh;ﬂ Iﬂ'ﬂﬂfﬂ"ﬁn dan
Qrganisasi Yang Profesional Disiplin dan | dalam pelaksanaan tugas Bt ohia

Profesional Disiplin dan | Adapli delam LACOIAD palsksanam
Adaptif dalam Pelaksanaan Tugas laporan dokumentasi
Pelaksanaan Tugas pendukung
Terlaksananya Jumlah Laporan Palaksanaan Kegiatan Dokumentasi Pelaksanaan
Jumlah Kegiatan Kegiatan Gerakan Kegiatan Gerakan Etam Kegiatan Gerakan Etam
Gerakan Etam Etam Mengaji (GEMA) | Mengaji (GEMA) Mengaji (GEMA)

Mengaiji (GEMA) Di
| _Perangkat Daerah

' Terlaksananya Tugas | Jumlah Terlaksananya | Laporan Telaksananya
Kedinasan Lainnya Tugas Kedinasan Tugas Kedinasan.
yang diberkan Lainnya yang diberikan
Atasan Atasan . —

KASI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA

2= & ,fal i
— ﬂl __FP_.-'
DINA MARIANAS.E. . M.M.

Penata TK I-111/d
NIP. 198401 10201001 2001

Laporan Bidang PMD

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

FAHRIANSYAH, 5.Pd.1
NIPPPK. 198803282025211029



Linit Kena
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

KEPALA SEKSI PELAYANAN UMUM

Membantu Camat dalam merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluasi kegiatan
pelayanan administratif serta pelayanan umum, menyampaikan Laporan tahunan penyelenggaraan tugas
umum pemerintahan dan penyelenggaraan kewenangan pemerintahan yang diimpahkan oleh Camat sens
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada Camat.

1.

Merencanakan kegiatan Seksi Pelayanan Umum berdasarkan ketentuan peraturan perundang-
undangan dan sumber data yang tersedia sebagal pedoman pelaksanaan kegiatan,.

. Melaksanakan koordinasi dengan Kelurahan serta seluruh Subbagian dan Seksi di lingkungan

kecamatan untuk mendapatkan masukan, informasi sera untuk mengevaluasi permasalahan
agar diperoleh hasil kerja yang optimal,

Menyiapkan data di bidang administras: pelayanan umum tingkat kecamatan sebagal acuan
untuk penyusunan kebijakan atasan,

. Menyusun konsep petunjuk teknis metalui pengkajian sebagai bahan pambinaan, pengendalian,

pemantauan dan evaluasi pelaksanaan administrasi pelayanan umum tingkat kecamatan,
Menyiapkan bahan pembinaan di bidang pelaksanaan administrasi pelayanan umum fingkat
kecamatan guna meningkatkan pelayanan di tingkat kecamatan;




6. Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesual dengan bidang tugasnya guna meningkatkan

kelancaran pelaksanaan lugas,

7. Membusat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagal dasar pengambilan kebijakan dan
melaksanakan tugas kedinasan lain sesual dengan penntah atasan
8 meningkatkan kelmanan dan ketakwaan dan nilai-nilal refig dalam segi aspex kehidupan scosial

bermasyarakal di Kecamatan Muara Jaws

PENJELASAN/FORMULASI
| SASARAN INDIKATOR KINERJA " PENGHITUNGAN ELIH_EE_H: DATA
' Terlaksananya Pelayanan Jumiah Pelayanan Jumiah Fersentase Layanan - Data pelayanan
Adminisirasi Terpadu Administrasi Terpadu Adminisirasi Terpadu (FATEN) urmum
Kecamatan (PATEN) yang Kecamatan (PATEN) yang - Register/buku
| sesual SOP sesual SOP pelayanan
 Terwujudnya Jumiah Laporan Terlaksananya Jumiah Dokumen yang Berisi Hasi| - Hasil survei
Indeks Pelayanan Publik (SKM) Laporan Indeks Pelayanan | Survel Pegukuran kepuasan
Publik [SKM) Kepuasan Masyarakst Masyarakat,
Laparan Evaluasi
B (IKM)
Meningkatnya Penyelenggaraan | Jumiah laporan Input Pada | iotal |laporani/data yang - Aplikasi/Sistemn
Satu Data Indonesia Satu Data Indonesia berhasil diinput ke dalam Salu Data
sistern Satu Data datam Indonesia
penode tertentu.
Terlaksananya Kegiatan Jumiah Kegialan Gerakan | Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan | Dokumentasi Peiaksanaan
| Gerakan Etam Mengaj (GEMA] | Etam Mengajl (GEMA) Gerakan Etam Mengajl (GEMA) Kegiatan Gerakan
Etam Menga)i (GEMA)
Terlaksananya Tingkat Jumiah Tingkat Kepatuhan = Kepatuhan Pelaporan LHKPN dan SPT - Aplikasi E- LHKPN
Kepatuhan Laporan LHEPN dan | Laporan LHKPN dan SPT Tahunan - Aplikasi Coretax
SPT Tahunan Tahunan , DJP




Pembina-1V/a
NIP. 1975060420001 21003

Muara Jawa, 02 Januarn 2026
KASI PELAYANAN UMUM

Penata TK I-111/d
NIP. 197006142000122004




Cad B

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

EE EE w9

LR

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
Membantu Mengumpulkan, memverifikasi, mengolah, dan menyajikan data sera informasi

secara akurat untuk mendukung pelayanan, perencanaan, dan Satu Data Indonesia di

kecamatan.

1

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku unfuk
mengetahul macam, metode dan leknik dalam mengolah obyek kerja

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

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

Menyusun rekapitulasi kegialan berdasarkan jenis obyek kerja yang masuk sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang beraku untuk mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang akan diclah
Mencatat perkembangan dan permasalahan cbyek kerja secara periodik sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang beraku untuk mengetahui langkah pemecahannya

Mencatal perkembangan dan parmasalahan obyek kerja secara penodik sesual dengan prosadur gan

kataniuan yang berlaku untuk mengelahul langkah pamecshannya




7. Melaporkan peiaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban
B. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara lerfulis maupun lisan.

PENJELASAN/FORMLULASI
_ SASARAN INDIKATOR KINERJA " PENGHITUNGAN sullBEft.ﬂA‘m
Terlaksananya Pelayanan Jumiah pengelolaan tata laksana pelayanan | Jumlah=seluruh jenis layana - Data
| Admenistrasi Terpadu Kecamatan umum yang maliputi pengaturan penerapan nikegeatan yang dilaksanakan pelayanan
| (PATEN) yang sesuai SOP slandar pelayanan umum, pengumputan dan umum
analisa data indek kepuasan masyarakat, - Register’buku
pemberian legalisasi, rekomendasi, perifinan, pelayanan
KTP dan KK, Akia Kelahiran dan Lainya. - Aplikasilsiste
I m palayanan
- o adminisirasi
' Terwujudnya Jumiah Laporan Indeks Terlaksananya Jumiah Laporan Indeks Dokumen yang - Hasil survei
Pelayanan Publik {SkM) Pelayanan Publik (SKM) Berisi Hasil Survei kepuasan
Pagukuran Masyarakal,
Kepuasan Laparan
Masyarakat Evaluasi
L (IKM)
Meningkatnya Penyelenggaraan Satu | Jumilah laporan Input Pada Satu Data B total laporan/data Aplikasi/Siste
Data Indonesia Indonasia yang berhasi m Satu Data
diinput ke dalam Indonesia
sistem Satu Data
cdalam periode
fertantu,
Teraksananya Kegiatan Gerakan Jumiah Kegiatan Gerakan Etam Mengaji Pelaksanaan - Dokumentasi
Etam Mengaj (GEMA) {GEMA) Kegiatan Pelaksanaan
Kagiatan -  Kegiatan
Gerakan Etam Gerakan
Mengaji Etam
(GEMA) Menga)i |



(GEMA) |

Melaksanakan Tugas Kedinasan
Lainnya Yang diberikan Atasan

| Jumiah kegiatan kedinasan lainnya yang di | Laporan Laporan Kegiatan ‘
i t dilaksanakan iatan tu yang
RN mmﬂm ‘;"::H dilaksanakan
Dibesikan Atasan

KASI PELAYANAN UMUM

Penata TK [-111/d
NIP. 197006142000122004

Muara Jawa, 02 Januari 2026

PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

Pengatur TK 1 - II/d
NIP. 198208052007012013




Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Membantu Mengatur, mengkoordinasikan, dan memastikan kelancaran operasional pelayanan umum
di kecamatan sasuai standar, prosedur, dan kebutuhan masyarakat

Menerima dan memeriksa cbyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
untuk diproses lebih lanjut

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

hasil yang diharapkan

Menata cbyek 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 kegistan kepada atasan dan hasll sebagai bahan evaluasi dan
pertanggung jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENGHITUNGAN " SUMBER DATA |
Terdaksananya | Ketepatan wakiu penyslesaian layanan | Jumlah=seluruh jenis layanan/kegiatan ya Data pelayanan umum
Pelayanan PATEN yang meliputi, data indek ng dilaksanakan Registerfbuku pelayanan
Administrasi Terpadu | kepuasan masyarakat (SKEM), Aplikasi/sistem pelayanan
Kecamatan (FPATEN) @ rekomendasi, Pembuatan KTF, KK, administrasi

| yang sesuai SOP Akta Kelahiran ak | Dispensasi Nikah

. - | Ahli Waris dan Lainya. —

" Terwujudnya Jumiah | Teraksananya Jumiah Laporan Indeks | Dokumen yang Berisi Hasil Hasil survel kepuasan
Laporan Indeks Pelayanan Publik (SKM) Survel Pegukuran Kepuasan Masyarakat. Laporan
Pelayanan Publik Masyarakat Evaluasi (IKM)

|_(SKM) B

| Terlaksananya Jumlah Tingkat Kepatuhan Laporan Kepatuhan Aplikasi Corelax DJP
Jumlah Tingkat Pelaporan SPT Tahunan Penyampalan SPT Tahunan

| Kepatuhan
Pelaporan SPT

__Tahunan R — . |
Terlaksananya Jumlah Kegiatan Gerakan Etam Peiaksanaan Kegiatan Kegiatan - Dokumentasi
Kegiatan Gerakan Mengaj (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
Etam Mangaiji Kegiatan Gerakan

| (GEMA) Etam Mengaji (GEMA)

KASI PELAYANAN LIMUM

Penata TK I-111/d

NIP. 1970061420001.22004

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENATA LAY ANAN OPERASIONAL

MELIYANA, 5.1.P
NIPPPK. 198905272025212025




LUnit Kena
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Membantu Pelayanan administrasi Pelayanan publik yang disediakan oleh kecamatan secara terpadu,
misalnya pengurusan KTP, KK, akta kelahiran, AK | Ahli Wans , dan lain-lain.

1.

2

Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku,
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 mencapal 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
pertanggung jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASANIFORMULASI

—

SUMBER DATA |

KAS] PELAYANAN UMUM

Penata TK 1-111/d
NIF. 197006142000122004

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN __J ] |
| Meningkainya layanan administrasi dl | Jumlah Pelayanan Adminisirasi Jumlah Layanan PATEN dilakukan | - Laporan Seksi
| Kecamnatan Terpadu Kecamatan (PATEN) sesual SOP Pelayanan
I yang sesuai 0P Umum
| Tercapainya kepuasan masyarakat | Tercapai nilai Survei Kepuasan | Dokumen yang Berisi - Hasil survei

terhadap pelayanan yang diberikan Masyarakat Hasil Survei Pegukuran kepuasan
Kepuasan Masyarakat ET;:HTIBH
| Terlaksananya Jumiah Tingkat | Jumlah Tingkat Kepatuhan | Laporan Kepatuhan - Aplkas|
Kepatuhan Pelaporan SPT Pelaporan SPT Tahunan Penyampaian SPT Coretax DJP
Tahunan Tahunan
Terlaksananya Kegiatan Gerakan Jumniah Kegiatan Gerakan Etam | Pelaksanaan Kegiatan - Dokumentasi
Etam Mengaji (GEMA) Mengajl (GEMA) Kagiatan Gerakan Palaksanaan
Etam Mengaji - Kegiatan
({GEMA,) Gerakan
Etam Mengaji
B I (GEMA)
Melaksanakan Tugas Kedinasan Jurmniah kegiatan kedinasan Laporan Keglatan tugas - Laporan
Lainnya Yang dibenkan Atasan ainnya yang di berkan Alasan Kedinasan yang Keqgiatan yang
yang dilaksanakan Diberkan Atasan dilaksanakan

Muara Jawa, 02 Januarn 2026
PENATA LAYANAN OPERASIOMNAL

gl

NIPPPEK, 198408182025212036



L3 kI

Unit Kerja

Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Melaksanakan penataan dan pengendalian operasional pelayanan umum, meliputi pengaturan alur
pelayanan, koordinasi pelaksanaan layanan kepada masyarakat, pemantauan kelancaran proses
pelayanan, serta memastikan pelayanan berjalan efektif, lerlib, sesuai dengan prosadur

1

2

Meanerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 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 cbyek 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
pertanggung jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




| INDIKATOR KINERJA

. PENJELASAN/FORMULASI

| Kecamatan (PATEN) yang
sasual S0P

SASARAN . PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkainya layanan administrasi di Jumiah Pelayanan Jumiah Layanan PATEN Laporan Seksi Pelayanan
Kecamalan Administrasi Terpadu dilakukan sesuai S0P Umum

Tercapainya kepuasan rn-aaynﬂmi Tercapai nilai Surve Dokumen yang Berisi Hasil survel kepuasan
terhadap pelayanan yang diberkan Kepuasan Masyarakal Hasil Suryvei Masyarakat ([KM)

Pegukuran Kepuasan

Masyarakat B
Teriaksannya Laporan Penyampaian Jumiah Laporan Laparan Kepatuhan Dokumen Perjan|ian
Kinerja Pagawai ASN Penyampaian Kinena Penyampaan Kinerja.

FPegawai Perjanjian Kinerja

Teriaksananya Kegiatan Gerskan Elam | Jumian Kegiatan Gerakan | Pelaksanaan Dokumeniasi
Mengaiji (GEMA) Etam Mengaj (GEMA) Kegiatan Kegiatan Pelaksanaan

Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)}

Kegiatan Gerakan
I;tnrn Mengaji (Gema)

Melaksanakan Tugas Hedinasan Lainnya
Yang dibarikan Atasan

Jumiah kegiatan kedinasan |

lainnya yang di berikan

Laporan Kegiatan
tugas Kedinasan yang

Alasan yang dilaksanakan

Diberikan atasan

Laporan Kegiatan yang
dilaksanakan

KASI PELAYANAN UMUM

Penata TK 1-111/d

NIP. 1970061420001 22004

Muara Jawa, 02 Januarl 2026

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

NIPPPK. 199011192025212028



Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

Tw W

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan pelayanan umum, meliputi
pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Di Kecamatan.

1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan vang berlaku, agar memudahkan pencarian

2. Memberi lembar pengantar pada surat, sesum 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 yvang berlaku, agar
tertib administrasi;

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

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain vang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan.




PENJELASAN/FORMULAS|

KASI PELAYANAN UMUM

’

Penata TK [-111/d
NIP. 197006142000122004

SASARAN INDIKATOR KINERJA I PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkainya layanan administrasi | Jumlah Pelayanan Administrasi | Jumiah Layanan PATEN ditakukan Laparan Seksi
di Kecamatan | Terpadu Kecamatan (PATEN) sesual SCP Pelayanan Umum
_ yang sesual SOF
' Tercapainya kepuasan masyarakat  Tercapai nilai Survei Kepuasan | Dokumen yang Berisi Hasil survel kepuasan
terhadap pelayanan yang diberkan = Masyarakat Hasil Survei Pegukuran Masyarakat (IKM)
_ Kepuasan Masyarakat B ——
" Teriaksananya Jumlah Tingkat = Jumiah Tingkat Kepatuhan | Laporan Kepatuhan Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT Pelaporan SPT Tahunan Panyamparan SPT
Tahunan Tahunan
Teraksananya Kegiatan Gerakan Jumiah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegatan Cokumentasi
Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengajl (GEMA ) Keglatan Gerakan Pelaksanaan
Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan
' Etam Mengajl |
Melaksanakan Tugas Kedinasan | Jumiah kegiatan kedinasan Laporan Kegialan tugas Laporan Kegiatan yang
Lainnya Yang diberikan Atasan lainnya yang di berikan Atasan | Kedinasan yang dilaksanakan
yang dileksanakan Diberikan Atasan
Muara Jawa, 02 Januan 2026

PENGADMINISTRAS] PERKANTORAN

ABDUL HARIS
NIPPPH. 197404172025211011



Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| KESEJAHTERAAN SOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

Kepala Seksi Plt. Kessjahteraan Sosial

Membantu Camat dalam penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan,
merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan penyusunan program dan pembinaan pelayanan dan
bamtuan sosial, kepemudaan, peranan wanita dan olah raga, ketenagakerjaan.

1.

2

Membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan, evaluasi dan
palaporan urusan Kesejahteraan Sosial

Menghimpun dan mengolah data/bahan serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang
kessjahteraan sosial

Pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah dan/atau instansi vertikal yang
tugas dan fungsinya di bidang kesefahtleraan masyarakat,

Pelaksanaan koordinasi dengan pihak swasta dalam pelaksanaan kegiatan kesejahteraan
masyarakat di tingkat Kecamatan;

Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan bimbingan dan penyuluhan sosial bagi anak
terlantar, yatim piatu, dan penyandang masalah sosial,

Melaksanakan fasilitasi pemberian rekomendasi di bidang pendidikan, kesehatan, Keluarga
Berencana, budaya dan Olahraga

Merencanakan dan menylapkan bahan Peranjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Urusan Kesejahteraan Sosial.

Melakeanakan tugas lain yang diberikan ocleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya



SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA
' Terselenggaranya Persentase pelayanan riat anan sesua 1, SOF Pelayanan Paten
pelayanan PATEN yang 2, Laporan AK -1
administrasi kesos dilaksanakan sesusi 3. Laporan Ahli Waris
sesual S0P SOP 4. Laporan Hibah
5. Laporan SKTM
6. Laporan Dispensasi Mikah
7. Laporan Lansia
8, Surat Keterangan
8. Survei Kepuasan
| Masyamh:_i_'l I__SI{M}
Teraksananya Jumilah program Jumiah Laporan Kinerja dan Kasi Kesra . Laporan Raskin
FProgram pengentasan Jumiah laporan Kinerja dan Kasi Kesra yang disusun - Laporan BPJS JEN-KIS
pengentasan kemiskinan tepat waktu x 100 % - Laporan PKH & BPNT.
Kemiskinan pada - Data terpadu kesejahleraan
Perangkat Daerah (DTKS)
kemiskinan
| Terlaksananya Jumiah laporan ib Administ Arsip administrasi
tertib administrasi/tatakelol h itamn administrasi t uhix100% kegiatan kesejahteraan
administrasiftata a seksi sosial
kelola seksi kesejanteraan sosial . Surat masuk & keluar
H"'""‘."ll“ht"m“” . Laporan Kegiatan dan
B Laporan Bulanan
Terlaksananya Jumlah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian LHKPN dan SPT - Apuhm E- LHKPN
Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Tahunan - Aplikasi Coretax DJP
Penyampaian Penyampaian
Laporan harta Laporan LHKPN dan
Kekayaan SPT Tahunan
Penyelenggara
Negara (LHKPN)
dan SPT Tahunan




Terlaksannya Jumlah Penerapan
Penerapan Budaya | Budaya Organisasi
Organisasi Yang Yang Profesional
Profesional Disiplin | Disiplin dan Adaptif
dan Adaptif dalam dalam Pelaksanaan
Pelaksanaan Tugas
Tugas
CAMAT
mmS—

MUHAMMAD RAMLI, 5.E..M.M
NIP. 197506042000121003

Pembina-1V /a

jumiah kegiatan Penerapan budaya kerja yang baik | -

dalam pelaksanaan tugas

Data layanan sosial
laporan Kepuasan
Masyarakat

Laporan pelaksanaan
kegiatan

Laporan dokumentasi
pendukung

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PLT. KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL

T i

,_.-""’,f

AKMIDATUL MUSLIMAH, 5.Akun
Penata Muda Tingkat |, Il

NIP. 198808192011012002



Unit Kerja
Jabatan
TLFQEE

Fungsi

-

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Membantu pengelolaan administrasi dan operasional layanan sosial, pendataan serta
verifikasi penerima bantuan, mendukung penyaluran bantuan agar tepal sasaran, melakukan
koordinasi dengan pihak terkait, menangani pengaduan masyarakat, sera menyusun
laporan, monitoring, dan evaluasi program.

1

2.

Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
beriaku, untuk diprosas lebih lanjut

Mempelajar obyek kerja, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mencapai hasil yang diharapkan

Menata obyek kerja sesusi dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku, umtuk
mencapai hasil yang diharapkan

Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kera, sesual 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 pertanggung jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara terfulis
maupun Hsan



PENJELASAN/FORMULAS!

Terdaksananya Jumlah
Tingkat Kepatuhan
Pelaporan SPT
Tahunan

Jumiah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan

PLT. KASI HEEE.I.#.I"I'!'ERAM_"I SOSIAL

_— s

Penata Muda Tingkat |, lll/b
NIP. 1598808152011012002

Laparan Knp_amim Panyampaian
SPT Tahunan

| Aplikasi Coretax DJP

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN _ EI..IE!PEH DATA
Terlaksananya ferib Jumiah laporan Laporan Administrasi dan pengelolaan - Arsip administrasi kegiatan
administrasitata kelola administrasiftatakelols organisasi pada Seks| Kesajahteraan kesejahteraan sosial
seksi kesejahteraan sosial seksi kesejahteraan sosial | Sosal lelah dilaksanakan secara teratur,

sistematis, dan sesuai ketentuan yang - Surat masuk & keluar
berlaku. - Laporan Kegiatan dan Laporan
Bulanan
| Terlaksananya Program Jumlah program Jumiah Laporan Kineria dan Kasi Kesra Laporan Raskin
pengentasan Kemiskinan pengentasan kemiskinan Jumiah laporan Kinerja dan Kasi Kesra - Laporan BPJS JKN-KIS
pada Perangkat Daerah yang disusun tepat wakiu X 100 % - Laporan PKH & BPNT
knmisidnen | : Data terpadu kesejahteraan
(DTKS)
Tersksananya Kepatuhan Jumiah Laporan Kepatuhan - Jumiah Dokumen Pearjanjian Kinerja Dokumen Kepatuhan Fenyampaian
Penyampaian Perjanjian Penyampaian Perjanjian Perjanjian Kinarja
Kinerja . Kinerja | T—
Teraksananya Keglatan Jumilah Kegiatan Gerakan - Pelaksanaan Kegiatan Keglatan | Dokumentas| Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Etam Mengaji (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA) | Kegiatan Gerakan Etam
(GEMA) Mengaji (GEMA)

Muara Jawa, 02 Januan 2026
PENATA LATAMAH_,:‘JPEHAEIE}M&L




Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

LR

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| KESEJAHTERAAN SOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
PEMATA LAYANAN OPERASIONAL

Melayani administrasi, mengelola dala bansos, keordinasi program, serta manyusun
laporan di bidang kesejahteraan sosial

1.

Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
beraku, uniuk diprosas 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 beraku, untuk
mencapai hasil yang dinarapkan

. Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesual 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 sebagal bahan
perbaikan selanjutnya

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi
dan perianggung jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan balk secara tertulis
maupun lisan



PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Teraksananya Program Jumiah program Jumish Laporan Kineria dan Kasi Kests | -  Laporan Raskin
pengentasan Kemiskinan pengentasan Jurnlah laporan Kinerja dan KasiKesra | . Laporan BPJS JKN-KIS
pada Perangkal Daerah kemiskinan yang disusun tepat waktu x 100 % Laporan PKH & BPNT.
kemiskinan Data terpadu kesejahteraan (DTKS)
Terlaksananya Jumiah Laporan Laporan adminisirasi bidang 1. Buku Register
Administrasi Bidang Administrasi Bidang kesejahteraan sosial di kecamatan; 2. Laporan Bulanan Seksi
Ketenagakerjaan AK/1, Ketenagakerjaan AK/1, Kesejahteraan Sosial
Ahli Waris, Dispensasi Ahli Warig, Dispensasi 3. Data Digital Pelaporan Kegiatan
nikah, data pendidikan, nikah, data pandidikan, Sosial

Tingkat Kepatuhan
Pelaporan SPT
Tahunan

pemuda olah raga dan pemuda olah raga dan

Data Sosial Lainya data Sosial Lainya

Teraksananya Kegiatan Jumiah Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Dokumentasi PelaksanaankKegiatan

Gerakan Etam Mengaj Gerakan Etam Mengaji Gerakan Etam Menga)l (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA)
| (GEMA) \GEMA)

| Teraksananya Jumlah

Jumiah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan

Laporan Kepatuhan Penyampaian SPT
Tahunan

- Aplikasi Coretax DJP

PLT. KASI KESEJAHTERAAN 50S(AL

Penata Muda Tingkat |, lli/b
MIP. 19880819201 1072002

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PEMATA LAYAMNAN OFERASIONAL

W
/

CHAIRUNISYAH, §.Sos
NIFPPK_ 198310052025212023




INDIKEATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA
Unit Kerja ¢ Kantor Camal Muara Jawa
Jabatan PENATA LAYANAN OPERASIONAL
Tugas Membantu mengelola administrasi, data, laporan, dan koordinasi layanan kesejahleraan sosial
di ingkat kecamatan
Fungsi 1. Menerima dan memeriksa obyek kerja sesual dengan prosedur dan kelentuan yang bertaku,
untuk diprosas lebih lanjut
2. Mempelajarl obyek kerja, sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mencapal hasil yang diharapkan
3. Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaky, untuk mencapai
hasil yang diharapkan
4. Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesual dengan prosedur dan
katentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan
5. Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kerja dengan cara mambandingkan antara
rencana dengan pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbalkan selanjutnya
6. Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan
pertanggung jawaban
7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun

lisan



Jumlah Tingkat

Kepatuhan Pelaporan

PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
| Terlaksananya tertib Jumlah laporan Laporan Administras: dan - Surat masuk & keluar
administrasi/tata kelola administrasi/tatakelola pengelelaan organisasi pada Seksi Keluar
| seksi kessjahtaraan seks: kesejahteraan sosial Kesejahteraan Sosial telah - Buku agenda
sosial dilaksanakan . - Laporan Kegiatan
- Laporan Bulanan
Terlaksananya | Jumiah Laporan Jumilah Dokumen Perjanjian Dokumen Kepatuhan
Kepatuhan Penyampalan | Kepatuhan Penyampaian Kinerja Penyampaian Perjanjian Kinerja
Perjanjian Kinerja . Perjanjian Kinerja
' Terlaksananya Jumlah Tingkat Laporan Kepaluhan Penyampaian = Aplikasi Coretax DJP

SPT Tahunan

Kepatuhan Pelaporan | SPT Tahunan
SPT Tahunan

Teraksananya Kegiatan Jumiah Kegatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan = Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Etam Mengaji (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam
(GEMA) Mengaj (GEMA)

PLT, KAS] KESEIAHTERAAN SOSIAL

Penata Muda Tingkat |, lIl/b
NIP. 198808152011012002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENATA LAYANAN ONAL
|




Unit Kenja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| KESEJAHTERAAN SOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

Membantu Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknis urusan Pelayanan Kesejahteraan Sosial
sebagal pedoman palaksanaan tugas

-

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

Mempelajari obyek kerja, sesusi dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku untuk
mencapai hasil yang diharapkan

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

Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berdaku, 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 sebagsi bahan evaluasi dan
pertanggung jawaban

Melaksanakan fugas kedinasan lain yang diperiniah atasan baik secara fertulis maupun
fisan



PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya tertib Jumiah laporan Administrasi dan pengelolaan - Buku agenda Surat
administrasiftata kelola administrasitatakelola organisasi pada Seksi masuk & keluar Keluar
seksi kesejahteraan seksi kesejahteraan sosial Kesejahteraan Sosial telah - Laporan Kegiatan
sosial dilaksanakan sacara teratur, - Laporan Bulanan
sistematis, dan sesuai kelentuan
yang berlaku
Terlaksananya " Jumiah Laparan Jumiah Dokumen Perjanjian Dokumen Kepatuhan
Kepatuhan Penyampaian = Kepatuhan Penyampalan Kinerja Penyampaian Perjanjian Kinerja
_FHI‘jHHjiEﬁ Kinerja Perjanjian Kinerja _
Terlaksananya Jumlah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian | Aplikasi Coretax DJP
Jumlah Tingkat Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan
Kepatuhan Pelaporan | SPT Tahunan
~ SPT Tahunan
Melaksanakan Tugas Jumilah kegiatan kedinasan Laparan Kegiatan tugas Kedinasan Laporan Kegiatan yang
Kedinasan Lainnya Yang | lainnya yang di berikan yang Diberikan Atasan dilaksanakan
| diberikan Atasan Atasan yang dilaksanakan
Muara Jawa, 02 Januan 2028
PLT. KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL PENATA LAYANAN OPERASIONAL
F

NIFPPK. 198403272025212020

Penata Muda Tingkat |, lilio
NIP. 198B08192011012002



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN
KECAMATAN MUARA JAWA

1. Perangkat Daerah Kecamatan Muara Jawa
2. Nama Nila Irmawati,S.Mn
3. Jabatan Kepala Sub Bagian Penyusunan Program dan Keuangan
4. Tugas Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan Sub
Bagian Penyusunan Program dan Keuangan.
S. Fungsi 1. Menganalisis, Membimbing, Meneliti Dan Menilai Hasil Kerja Bawahan
2. Merencanakan, Melaksanakan Dan Melaporkan Tugas Kedinasan Lainnya Yang Diberikan Oleh Atasan
3. Menyusun rencana kegiatan urusan Penyusunan Program dan Keuangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas
4. Merencanakan, mengkompilasi dan menyiapkan bahan kegiatan penyusunan RENSTRA, RENJA, RKA/DPA, Perjanjian Kinerja,
LKjIP, dan LPPD melaporkan ke Camat melalui Sekretaris
5. Merencanakan pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja (SAKIP), Sistem Pengendalian Internal Pemerintahan (SPIP), LKPJ dan
LKPD
6. Menganalisis dan meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP), dan menyiapkan Surat Perintah Membayar (SPM)
7. Menyusun pembukuan keuangan dan perhitungan anggaran, verifikasi pengelolaan keuangan
8. Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja, Standar Operasional Prosedur (SOP) urusan Penyusunan Program dan
Keuangan
9. Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan Penyusunan Program dan
Keuangan
10. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yangberkaitan dengan
urusan Penyusunan Program dan Keuangan
11. Meningkatnya Transparansi dan Akuntabilitas Kinerja Perangkat Daerah.
12. Meningkatnya Pemenuhan Ketersediaan Data dan Informasi Pembangunan sesuai dengan Tugas dan Fungsi Jabatan
13. Mengidentifikasi dan Menyusun potensi-potensi risiko dalam pelaksanaan rencana strategis dan tujuan Perangkat Daerah sebagai
bahan bagi Kepala Perangkat Daerah untuk mengambil keputusan terkait penetapan kebijakan Tindakan pengendalian risiko.

6. Indikator Kinerja Individu

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU | TARGET FORMULA PERHITUNGAN SUMBER DATA
Jumlah laporan harta Kekayan Jumlah laporan harta Kekayan
Tercapainya tingkat kepatuhan penyampaian penyelenggara Negara (LHKPN) 1 penyelenggara Negara (LHKPN) Bukti penyampaian e-LHKPN
1 Laporan Harta Kekayan Penyelenggara Negara | Tahun 2025 dan ketepatan waktu Laporan Tahun 2025 dan ketepatan waktu sebelum 31 Maret setiap
(LHKPN) Tahun 2025 penyampaiannya sebelum 31 penyampaiannya sebelum 31 Maret tahunnya
Maret 2026 2026




NO

SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU | TARGET FORMULA PERHITUNGAN SUMBER DATA
. . Jumlah SPT tahunan Tahun 2025 Jumlah SPT tahunan Tahun 2025 Bukti penyampaian SPT
Tercapainya kepatuhan penyampaian SPT dan ketepatan waktu 1
2 dan ketepatan waktu pelaporannya Tahunan sebelum 31 Maret
Tahunan Tahun 2025 pelaporannya sebelum 31 Maret Laporan .
2026 sebelum 31 Maret 2026 setiap tahunnya
Terlaksangnyg penyusunan dan penyampaian Jumlah sasaran kinerja Pegawai ( 7 Jumlah sasaran kinerja Pegawai ( .
sasaran kinerja Pegawai ( SKP ) Bagian SKP ) Bagian Penyusunan . SKP Bagian Penyusunan
3 Dokume | SKP) Bagian Penyusunan Program
Penyusunan Program dan Keuangan Tahun Program dan Keuangan Tahun Program dan Keuangan
n dan Keuangan Tahun 2026
2026 2026
e Renstra,
e Renja 2027,
e Renja Perubahan 2026,
e RKAP/DPPA 2026,
e RKA/DPA 2027,
e KK Risk Register APBD
Terlaksananya Penyusunan Dokumen Jumlah Dokumen Perencanaan, 12 Jumlah Dokumen Perencanaan, Murm 2026 .
. L . S e KK Risk Register
4 Perencanaan, Penganggaran, Capaian Kinerja Penganggaran, dan Evaluasi Dokume | Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja
o . S e Perubahan APBD 2026
dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah Kinerja Perangkat Daerah n Perangkat Daerah
e Laporan UPR Semester 1
dan 2,
e Laporan UPR Tahun 2026,
e Anggaran Kas APBD
Murni,
e Perubahan/pergeseran
anggaran kas
e LRA Bulanan = 12;
. Jumlah Laporan Keuangan Jumlah Laporan Keuangan e Laporan Realisasi
Terlaksananya penyusunan dan penyampaian P .
erangkat Daerah bulanan, 14 Perangkat Daerah bulanan, Semester 1 dan prognosis
S | Laporan Keuangan Perangkat Daerah bulanan,
semesteran, dan tahunan yang Laporan | semesteran, dan tahunan yang =1,
semesteran, dan tahunan . . . ) . .
disusun dan disampaikan disusun dan disampaikan e Laporan Keuangan
Tahunan = 1
Jumlah laporan hasil input e-pantau
Jumlah laporan hasil input e- 12 dan telah diverifikasi 100%
6 | Terlaksananya proses input e-pantau pantau dan telah diverifikasi Laporan pertanggal 10 setiap bulan e Laporan e-pantau bulanan

100% pertanggal 10 setiap bulan




No SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU | TARGET FORMULA PERHITUNGAN SUMBER DATA
e LKJIP Tahun 2025
sebelum 28 Februari
Jumlah Laporan Kinerja Instansi 2026.
o . Pemerintah (LKJIP) yang disusun e Dokumen Rencana Kinerja
. Jumlah Laporan Kinerja Instansi - .
Terlaksananya penyusunan dan penyampaian i . 1 dan disampaikan 2026 (IKU, IKI, RKT,
7 . . . . Pemerintah (LKJIP) yang disusun . .
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKJIP) . . Laporan Pohon Kinerja,
dan disampaikan .
Cascadding)
e Dokumen Capaian Kinerja
dan Kematangan
Organisasi 2026
Terlaksananya Pengelolaan dan Penyiapan Jumlah Bahan Tanggapan dan Jumlah Bahan Tanggapan dan
. . . . . . 1 . . . . Laporan TLHP
8 | Bahan Tanggapan dan Tindak Lanjut atas tindak lanjut hasil pemeriksaan Laporan tindak lanjut hasil pemeriksaan BPK / Inspektorat
Pemeriksaan dari Inspektorat dan/atau BPK yang dikelola dan disiapkan b yang dikelola dan disiapkan p
2
9 | Terlaksananya pengajuan penerbitan SPD Jumlah SPD yang diterbitkan Dokume | Jumlah SPD yang diterbitkan SPD Semesteran
n
Terlaksananya penyusunan dan penyampalan iy, miah Laporan SPIP Tahunan 1 Jumlah Laporan SPIP Tahunan yang | Laporan Penilaian Mandiri
10 | Laporan Pelaksanaan Sistem Pengendalian . . . . - . .
. yang disusun dan disampaikan Laporan | disusun dan disampaikan Maturitas SPIP
Intern Pemerintah (SPIP)
. . Jumlah laporan tata kelola arsip Jumlah laporan tata kelola arsip
Terlaksananya tata kelola arsip bagian . 1 . . .
11 bagian Penyusunan Program dan bagian Penyusunan Program dan Register arsip
Penyusunan Program dan Keuangan Laporan
Keuangan Keuangan
12 Terlaksananya "Gerakan Etam Mengaji Jumlah laporan pelaksanaan 12 Jumlah laporan pelaksanaan Laporan dan dokumentasi
(GEMA)" "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" Laporan | "Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" pelaksanaan GEMA

Pihak-Kedua,
SEKRETARIS CAMAT

/

h
//’fry/ "" -

/

EDY KASIANTO S.,S.Pd.
PENATA TK. I/1IL.d
NIP. 197301121998021001

Muara Jawa, 2 Januari 2026
Pihak Pértama,
KASUBAG PENYUSU PROV /DAN KEUANGAN

NILA IRMAWATI,S.Mn.
PENATA TK. I/1IL.d
NIP. 197608042003122007




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Perangkat Daerah Kecamatan Muara Jawa

Nama Hestari Wahyuni,S.Sos

Jabatan Bendahara Pengeluaran / Penelaah Teknis Kebijakan

el I

Tugas Menerima bukti setoran pajak dari Bendahara Pengeluaran Pembantu atau Pengadministrasi Keuangan

Menerima, mengoreksi dan menandatangani SPP

Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh pimpinan

Mengontrol Ketersedian dana atas seluruh transaksi keuangan

Mengumpulkan bukti transaksi

Membuat laporan realisasi belanja bendahara pengeluaran

Mengkoordinir, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditandatangi oleh bendahara pengeluaran
Pembantu

Mendistribusikan uang kepada bendahara pengeluaran pembantu berdasarkan Surat Perintah Pengeluaran Uang dari Pengguna
Anggaran

Nouhkwh =

o0

S. Fungsi : 1. Melaksanakan pembayaran belanja
2. Melaksanakan pengadministrasian keuangan SKPD
3. Melaksanakan pertanggungjawaban keuangan SKPD

6. Indikator Kinerja Individu

NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU SATUAN TARGET SUMBER DATA
Jumlah SPT tahunan
Tercapainya kepatuhan Jumlah SPT tahunan Tahun 2025 Tahun 2025 dan B . .
. ukti penyampaian SPT Tahunan
1 penyampaian SPT Tahunan Tahun | dan ketepatan waktu pelaporannya 1 Laporan ketepatan waktu bel 31 Maret setiab tah
2025 sebelum 31 Maret 2026 pelaporannya sebelum sebeiim aret setiap tahiunnya
31 Maret 2026
Terlaksananya penyusunan dan Jumlah sasaran kinerja
penyampaian sasaran kinerja Jumlah sasaran kinerja Pegawai ( Pegawai ( SKP ) Bagian .
2 Pegawai ( SKP ) Bagian SKP ) Bagian Penyusunan Program 1 Dokumen Penyusunan Program EEEaBnail liln Penyusunan Program dan
Penyusunan Program dan dan Keuangan Tahun 2026 dan Keuangan Tahun &
Keuangan Tahun 2026 2026




NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU SATUAN TARGET SUMBER DATA
Jumlah Laporan

Terlaksananya penyusunan dan Jumlah Laporan Keuangan Perangkat Keuangan Perangkat

3 penyampaian Laporan Keuangan Daerah bulanan, semesteran, dan 12 Laporan Daerah bulanan, Laporan keuangan bulanan (laporan
Perangkat Daerah bulanan, tahunan yang disusun dan p semesteran, dan 7)
semesteran, dan tahunan disampaikan tahunan yang disusun

dan disampaikan
Terlaksananya Pengelolaan dan Jumlah Bahan
Penvi Y & Jumlah Bahan Tanggapan dan tindak Tanggapan dan tindak
enyiapan Bahan Tanggapan dan . - . - .

4 . . . lanjut hasil pemeriksaan yang 2 Laporan lanjut hasil Laporan TLHP BPK/Inspektorat
Tindak Lanjut atas Pemeriksaan . . :
dari dikelola dan disiapkan pemeriksaan yang

ari Inspektorat dan/atau BPK . .7
dikelola dan disiapkan

Terlaksananya pengajuan . . Jumlah SPD yang

S penerbitan SPD Jumlah SPD yang diterbitkan 2 Dokumen diterbitkan SPD Semesteran
Terlaksana}nya penyusunan dan Jumlah dokumen pelaksanaan Jumlah dokumen e 14 Daftar Gaj} PNS

6 penyampaian Laporan embayaran Gaji dan Tunjangan 56 Dokumen pelaksanaan e 14 Daftar Gaji PPPK
Pelaksanaan Sistem Pengendalian Ilge awai pembayaran Gajidan |e 14 Daftar Gaji Tenaga Paruh waktu
Intern Pemerintah (SPIP) g Tunjangan Pegawai e 14 Daftar TPP PNS
Terlaksangny a penyusunan dan . Jumlah Laporan Pajak |e 12 DTH Pajak bulanan
penyampaian Laporan Jumlah Laporan Pajak Bulanan, .

7 . . 15 Laporan Bulanan, Semesteran |e 2 DTH Pajak Semesteran
Pelaksanaan Sistem Pengendalian | Semesteran dan Tahunan dan Tahunan e 1DTH Paiak Tah
Intern Pemerintah (SPIP) ajak lahunan
Terlaksananya "Gerakan Etam Jumlah laporan pelaksanaan Jumlah laporan Laporan dan dokumentasi

8 12 Laporan pelaksanaan "Gerakan

Mengaji (GEMA)"

"Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"

Etam Mengaji (GEMA)"

pelaksanaan GEMA

Pihak Kedua, /
KASUBAG PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN

NILA

PENATA
NIP. 1976080

. I/III.d
2003122007

Muara Jawa, 2 Januari 2026
Pihak Pertama,
PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

HESTARI WAHYUNI

PENATA MUDA/IIl.a
NIP. 198012022007012012




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN
KECAMATAN MUARA JAWA

1. Perangkat Daerah Kantor Camat Muara Jawa
2. Nama IFNI HANIFAH GANI,S.Sos
3. Jabatan Penelaah Teknis Kebijakan dan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
4. Tugas : 1. Melaksanakan Tugas Dinas Lain yang diberikan oleh Pimpinan
2. Membantu penyusunan dokumen perencanaan dan penganggaran.
3. Menyiapkan Pelaksanaan kegiatan tahun 2026 dan pelaporan.
S. Fungsi 1. Menyiapkan Dokumen perencanaan dan penganggaran
2. Menyiapkan Dokumen pelaksanaan kegiatan 2026
3. Pengendalian teknis kegiatan tahun 2026 dan pelaporan

6. Indikator Kinerja Individu

NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU SATUAN TARGET SUMBER DATA
Jumlah SPT tahunan

Tercapainya kepatuhan penyampaian Jumlah SPT tahunan Tahun 2025 Tahun 2025 dan ketepatan | Bukti penyampaian SPT Tahunan
1 dan ketepatan waktu pelaporannya 1 Laporan

SPT Tahunan Tahun 2025 sebelum 31 Maret 2026 waktu pelaporannya sebelum 31 Maret setiap tahunnya

sebelum 31 Maret 2026
Terlaksananya penyusunan dan L . Jumlah sasaran kinerja
. . . Jumlah sasaran kinerja Pegawali ( . . .

9 penyampaian sasaran kinerja SKP ) Bagian Penyusunan Program 1 Dokumen Pegawai ( SKP ) Bagian SKP Bagian Penyusunan Program

Pegawai ( SKP ) Bagian Penyusunan dan Keuanean Tahun 2026 Penyusunan Program dan | dan Keuangan

Program dan Keuangan Tahun 2026 g Keuangan Tahun 2026

e Renstra
Renja 2027

Terlaksananya Penyusunan Jumlah Dokumen Perencanaan, Jumlah Dokumen . enja .

Dokumen Perencanaan, S Perencanaan, e Perubahan Renja 2026
3 : L Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja 2 Dokumen .

Penganggaran, Capaian Kinerja dan Peranckat Daerah Penganggaran, dan Evaluasi | ¢ RKAP/DPPA 2026

Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah g Kinerja Perangkat Daerah e RKA/DPA 2027

e Laporan UPR Semester 1 dan 2
s Jumlah laporan hasil input
Jumlah laporan hasil input e-pantau ) tau dan telah
dan telah diverifikasi 100% e-pantau can tea
. . diverifikasi 100% pertanggal

4 Terlaksananya proses input e-pantau | pertanggal 10 setiap bulan 12 Laporan 10 setiap bulan Laporan e-pantau bulanan




NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU SATUAN TARGET SUMBER DATA
Terlaksananya proses Input serta Jumlah laporan hasil Input serta Jumlah laporan hasil Input s
serta pengumuman paket Laporan hasil inputan pengadaa
pengumuman paket pengadaan pada | pengumuman paket pengadaan pada . . . : >
) . . . . . . . . 1 Laporan pengadaan pada aplikasi barang / jasa pada aplikasi SiRUP
aplikasi SIRUP per akhir Februari aplikasi SIRUP per akhir Februari . . .
. . SIRUP per akhir Februari sebelum tanggal 28 Februari 2026
setiap tahun setiap tahun .
setiap tahun
Terlaksananya penyusunan dan
6 penyampaian Laporan Pelaksanaan Jumlah Laporan Pelaksanaan Laporan 4 Laporan realisasi fisik dan
Sistem Pengendalian Intern Kegiatan 2026 pora keuangan Triwulan LILIII,dan IV
Pemerintah (SPIP)
Terlaksananya penyusunan dan
7 penyampaian Laporan Pelaksanaan Jumlah Laporan SPIP Tahunan yang L 1 Laporan Penilaian Mandiri
Sistem Pengendalian Intern disusun dan disampaikan aporan Maturitas SPIP
Pemerintah (SPIP)
Terlaksananya "Gerakan Etam Jumlah laporan pelaksanaan Laporan dan dokumentasi
8 Laporan 12

Mengaji (GEMA)"

"Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"

pelaksanaan GEMA

Pihak Kedua, 4

KASUBAG PENYUSUNAN PROGRAM DAN KE "ANGAN

-~

NILA IRMAWATI,S.Mn.

PENAT]

TK. I/11L.d

NIP. 197608042003122007

Muara Jawa, 2 Januari 2026
Pihak Pertama,
PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN

IFNI HANIFAH GANI,S.Sos.

PENATA MUDA/IIL.a
NIP. 1980052007012039




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2025

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN
KECAMATAN MUARA JAWA

1. Perangkat Daerah Kecamatan Muara Jawa
2. Nama Hatmah,S.IP
3. Jabatan Penelaah Teknis Kebijakan dan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
4. Tugas 1. Melaksanakan Tugas Dinas Lain yang diberikan oleh Pimpinan
2. Membantu penyusunan dokumen penyusunan pelaporan keuangan
3. Menyiapkan Pelaksanaan kegiatan tahun 2026 dan pelaporan.
S. Fungsi 1. Menyiapkan Dokumen penuyusunan laporan keuangan
2. Menyiapkan Dokumen pelaksanaan kegiatan 2026
3. Pengendalian teknis kegiatan tahun 2026 dan pelaporan

6. Indikator Kinerja Individu

SIRUP per akhir Februari
setiap tahun

pada aplikasi SIRUP per akhir
Februari setiap tahun

pada aplikasi SIRUP per akhir
Februari setiap tahun

NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU SATUAN TARGET SUMBER DATA
Tercapainya kepatuhan Jumlah SPT tahunan Tahun 2025 J;)rgéagaiplli‘ettaehz?;?;‘:ﬁ; n Bukti penvampaian SPT Tahunan
1 penyampaian SPT Tahunan dan ketepatan waktu pelaporannya 1 Laporan P penyamp .
Tahun 2025 sebelum 31 Maret 2026 pelaporannya sebelum 31 Maret | sebelum 31 Maret setiap tahunnya
2026
Terlaksanany a penyusunan o . Jumlah sasaran kinerja Pegawai
dan penyampaian sasaran Jumlah sasaran kinerja Pegawai ( ( SKP ) Bagian Penyusunan SKP Basian Penvusunan Proeram dan
2 kinerja Pegawai ( SKP ) Bagian | SKP) Bagian Penyusunan Program 1 Dokumen g yu g yu g
Program dan Keuangan Tahun | Keuangan
Penyusunan Program dan dan Keuangan Tahun 2026 2026
Keuangan Tahun 2026
Terlaksananva oroses inout e- Jumlah laporan hasil input e- Jumlah laporan hasil input e-
3 antau yap pu pantau dan telah diverifikasi 100% 12 Laporan pantau dan telah diverifikasi Laporan e-pantau bulanan
p pertanggal 10 setiap bulan 100% pertanggal 10 setiap bulan
Terlaksananya proses Input Jumlah laporan hasil Input serta Jumlah laporan hasil Input serta o
serta pengumuman paket pengumuman paket pengadaan pengumuman paket pengadaan Laporan hasil inputan pengadaa barang
4 pengadaan pada aplikasi 1 Laporan / jasa pada aplikasi SiRUP sebelum

tanggal 28 Februari 2026




NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA INDIVIDU SATUAN TARGET SUMBER DATA
Terlaksananya penyusunan 14 Daf .
tar Gaji PNS
dan penyampaian Laporan Jumlah dokumen pelaksanaan Jumlah dokumen pelaksanaan * arar aj.%
. - . 56 . . e 14 Daftar Gaji PPPK
S Pelaksanaan Sistem pembayaran Gaji dan Tunjangan pembayaran Gaji dan Tunjangan ..
. . Dokumen . e 14 Daftar Gaji Tenaga Paruh waktu
Pengendalian Intern Pegawai Pegawai ftar T
Pemerintah (SPIP) * 14 Daftar TPP PNS
Terlaksananya penyusunan
i 12 DTH Pajak bul
dan penyampalan Laporan Jumlah Laporan Pajak Bulanan, Jumlah Laporan Pajak Bulanan, * 2 aja bulanan
§) Pelaksanaan Sistem 15 Laporan 2 DTH Pajak Semesteran
. Semesteran dan Tahunan Semesteran dan Tahunan .
Pengendalian Intern e 1 DTH Pajak Tahunan
Pemerintah (SPIP)
Terlaksananya penyusunan
dan penyampalan Laporan Jumlah Laporan Pelaksanaan Jumlah Laporan Pelaksanaan Laporan realisasi fisik dan keuangan
7 Pelaksanaan Sistem . 4 Laporan . :
. Kegiatan 2026 Kegiatan 2026 Triwulan LILIII,dan IV
Pengendalian Intern
Pemerintah (SPIP)
3 Terlaksananya "Gerakan Etam | Jumlah laporan pelaksanaan 12 Laporan Jumlah laporan pelaksanaan Laporan dan dokumentasi pelaksanaan

Mengaji (GEMA)"

"Gerakan Etam Mengaji (GEMA)"

"Gerakan Etam Mengaji (GEMA)" | GEMA

Pihak Kedua,

/

y

KASUBAG PENYUSUNAN PROGRAM DA,N”REUANGAN

NILA IR

/

WATI,S.Mn.

PENAT
NIP. 197

6%TK. I/11.d
8042003122007

Muara Jawa, 2 Januari 2025
Pihak Pertama,
PENELAAH TEKNIS KEBIAJAKAN
{@ 'p; s
TN
HATMAH,S.IP.

PENATA MUDA/IIl.a
NIP. 198105102007012022




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2025

BUB BAGIAN FENYUSUNAN FROGRAM DAN KEUANGAN

EECAMATAN MUARA JAWA
‘1. | Perangkat Daerah | : | Kantor Camat Muara Jaws
2. | Nama | © | Ruhayati, 8508
3. | Jabatan | : | Penata Layanan Operasional
4, | Tugas (i 1. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Pimpinan
2. Membantu penyusunan dokumen penvusunan pelaporan keuangan
3, Membantu menyiapkan pelaksanaan kegiatan tahun 2026 dan
pelaporan
5. | Fungsi 1. Menyiapkan Dokumen perencanaan dan pen
2. Menyiapkan Dokumen pelaksanaan kegiatan 2026
3. Pengendalian teknis kegiatan tahun 2026 dan pelaporan

B. Indikator Kinerja Individuy

INDIKATOR KINERJA

|
NO. | SASAFRAN KEGIATAN INDIVIDU BATUAN | TARGET BEUMEBER DATA
: Jumlah SPT tahunan i . .
Tercapainya Tahun 2025 dan Bukti penyampainn
Le m“hﬂq ketepatan waktu Laporan 1 P Tanumsn
penvampaian SPFT pelaporannya sehelum sebelum 31 Maret
Tahunan Tehun 20235 31 Maret 2026 setiap tahunnya
Terlaksananya
penyusunen dan Jumlah sasaran kinerja M
A ; S5KP
penyampaian sasaran | Pegawail [ SKP ) Bagian Pm;.n?:ﬂ?;
2. | kinerja Pegawai | SKP | | Penvusunan Program Dokumen 1 P dan
Bagian Penyusunan dan Keuangan Tahun Keu
Program dan 2026 s
Keuangan Tahun 2026
Jumlah [aporan hasil
input e-pantau dan
3, | JeriaNSAnANYA Pro%s | telah diverifikasi 100% | Laporan | 12 | /AReran epantau
P pantau pertangeal 10 setiap LAnan
bulan
Jerlaksananya proses | jymlah laporan hasi Lagtiean hasdl
P e ¢ Input serta inputan penigadaan
PR ek pengumuman paket barang [ jasa pada
4. | pengadasn pada ad likasi Laporan 1 likasi SiRUP
aplikasi SIRUP per pengadaan pade aplikasi aplikasi
S B SIRUP per akhir sebelum tanggal 28
e P | Februari setiap tahun Februari 2026
Terlaksananya Jumlah Laporan
penyusunan dan Keuangan Perangkat —
penyampaian Laporan | Daerah bulanan, ﬁfﬁ r::]::am
5, Kouangan Perangkat semesteran, dan Laporan 4 Triwulan 111 Hd&nl
Daerah bulanan, tahunan yang disusun v i
semesteran, dan dan disampaikan
| tahunan




NO. SASARAN HEGIATAN | [WDIKATOR KINERJA | oyyyan | TARGET | SUMBER DATA

DR T L INDIVIDU
Terlaksananya Jumlah laporan Laporan dan
G, | "Gerakan Etam pelaksanaan "Gerakan Laporan 12 dokumentasi
Mengaji (QEMA}’ Etam Mengaji (GEMA)® | pelaksanaan GEMA
Pihak Kedua, Pihak Pertama,
KASUBAG PENYUSUNAN PROGRAM DAN PENATA LAYANAN OPERASIONAL
mﬂz
NILA IRMAW. S5.Mn. RUHAYATI. 8.8oa
PEMNATA TK. [/1Il.d X

NIP. 197608042003122007 NIP 197710272025212002




Perangkal Dasrmah
Unil Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsl

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
KECAMATAN MUARA JAWA
Penata Layanan Operasional

Melaksanakan kegiatan pengumpulan penginpulan dan pengelolaan di bidang data sesuai dengan
peraturan yvang borlaku;

1. Menyiapkan bahan unluk pelaksanaan kegiatan sesuai kelentuan peraturan parundang-
undangan dan sumber dala yang ltersedia sebagal pedoman pelaksanaan kegiatan;
2. Mempelajari lugas dan patunjuk kerja yang diberikan oleh atasan secara seksama agar
terhindar dar kesalahan dan kekeliruan dalam pelaksanaannya.
3. Mengelola sural masuk dan keluar
4. Mengarsipkan dokumen anggaran dan keuangan
5. Melaksanakan lugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan sesual dengan tugas dan fungsinya.



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
PENJELAS AN/FORMULAS
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Tersusunnya data dan Tersusunnya data dokuman 1. Jumiah pananganan surat menyural 1. ﬁﬁulﬂur Sural masuk
Deokumean dan Surat Keluar
2, Jumiah Kegiatan Kinarja PPPK 2, Data Laporan
3. Jumiah Dokumon yang dibuat 3, Data Laporan
&, Jumlah Sasaran kinara 4, Data Laporan
3. Jumilah Dalam Gerakan Etam Mengaji 5. Data Laporan
Kasubbag Penyusunan Program Muara Jawa 02 Januari 2026
& Kauangan
MLW %Q\Wy/
SUHENDRO SETYAWAN 5 So0s
Penata Tingkat I, 1lld NIPPPK 1980051 72025211019

NIP 197608042003122007



INDIKATOR HKINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN

KECAMATAN MUARA JAWA
1. | Perangkat Kecamatan Muara Jawa
| Daemh
2 Nama Emmy, S.1L.P
3. | Jabatan Penata Lavanan Uperasional
4. [Tugas 1. Melaksanakan tugas dinas lnin yang diberikan oleh Pimpinan
2. Membaniu penyusunan dokumen penvusunan pelaporan keuangan
3. Membantu menyiapkan pelaksanaan kegiatan tahun 2026 dan pelaporan
5. | Pungsi 1. Mepyviapkan Dokumen Perencannan dan Pengangparan
2. Menyiapkan Dokumen Pelaksanaan Kegiatan 2026
3. Pengendalian teknis kegiatan tahun 2026 dan pelaporan

6. Indikator Kinerja Individu

Terlaksananya Jumlah sasaran
penyusunan dan kinerja
penyampaian Pegawai | SKP )

U | sasarankineria | gagian i I T —
Pegawai [ SKP ) Penyusunan Program dan Keuangan
Bagian Penyusunan Program dan
Program dan Keuangan
Keuangan
Terlaksananya Jumiah 7
Penyusunan Dokumen
Dokumen Perencanaan, RKPD / DPPA 2026

2 | Perencanaan, Penganggaran, Dokumen 12 RKA | DPA 2027
Penganggaran, dan Evaluasi
Capalan Kinerja Dan | gineria
Evaluas| Ktﬂ.ﬂ‘ﬂa Pefamht
Perangkat Daerah Diierah
Terlaksananya Jumliah Laporan
penerapan SOP Kewangan
Penyusunan Frogram | Perangkat « Laporan Realisasi

3 | dan Penatausahaan | paerah Bulanan, | 2POTAN = il ol i
Keuangan Semesteran, J

dan Tahunan.




Pelaksanaan " Jumizh

Gerakan Etam Laporan "

Mengaji (GEMA) Gerakan Ftam Laporan dan dokumentasi
Mengaii Kegiatan 12 pelaksanaan GEMA
(GEMA)

Terlaksananya Jumiah .

Penyvampaian Laporan

Laporan Kinerja Kinerja PPPK

PPPK Berdasarkan Berdasarkan Laporan 12 - o .

Surat Penugasan Surat Hmp:;n pp::: et

[ Penugasan dari Penugasan,

Bupati Kutai

Kartanegara )

Pihak Kedua, Pikak Pertama,

PENATA
NIP. 197608042003122007

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

EMMY, 5.1.P
[x

NIP 1987101220252 12037




[y

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAAN & KEPEGAWAIAN

KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

. Kasubbag Umum, Ketatalaksanaan & Kepegawaian
- Menganalisis, nmhlmhng meneliti dan menilai hasil kerja bawahan, meanyusun rencana kegiatan urusan Umum,

Ketatalaksanaan dan Kepegawaian sabagal pedoman pelaksanaan lugas.

1.

Menganalisis, Membimbing meneliti dan menilai hasil kera bawahan.

2 Memberikan pelayanan urusan adminisirasi umum, kearsipan, serta pengelclaan administrasi kepegawaian

7

9.

kecamatan,

Menginventarisasi data dan penyusunan laporan tentang barang-barang milik Daerah yang berada dalam
penggunaan serta tanggung jawab Pemerintah Kecamatan,

Menyiapkan dan mengolah data, formasi dan absensi pegawai sesuai dengan kebuluhan

. Melaksanakan koordinasi dengan seluruh Subbagian dan Seksi di lingkungan kecamatan untuk

mendapatkan masukan, informasi serta untuk mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kera yang
optimal;

ﬁ:amﬂmnahan keglatan Kasubbag Umum, Ketatalaksanaan & Kepegawaian sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;
Melaksanakan administrasi perjalanan dinas

Melaksanakan administrasi kepegawaian meliputi pengumpulan data kepegawaian, cuti, kenaikan pangkat,
pensiun dan Lainya

Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris Kecamatan

10. Pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan fungsinya.




SASARAN

INDIKATOR
KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN

SUMBER DATA §|

| Terlaksananya penerapan SOP

administrasi Umum,
Ketatalaksanaan dan
Kepagawaian sacara tertlb dan
afektif

Teraksananya
penerapan SOP

adminstrasi Umum,

Ketatalaksanaan
dan Kepegawaian

| Terlaksananya penerapan SOP Administrasi

Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaian

Dokumen SOF dan |
Pedoman Kerja
Arsip Administrasi &
Barkas

Laporan Kegiatan
Dokumentasi
pendukung

Terlaksananya pangelolaan
sumber daya administrasi

umum, ketatalaksanaan dan
kepegawaian secara terukur

Terlaksananya
pengeloiaan
sumber daya
administrasi
Wrmum,
katatalaksanaan

dan kepegawaian
sasual ketentuan

Capaian Kinerja (%)= Jumiah
Administrasi Yang Teraksanan
Sesuai  Ketentuan.

Jumlah Seluruh Kegiatan
Administrasi Yang Direncanakan
x 100 %

Pengelolaan arsip
Pengelolaan data
kepagawaian
Pelayanan administrasi
kapegawaian tepat
wakiu

Teriaksananya tertib

administrasiftata kelcla sub
bagian, umum, katatalaksanaan

dan kepegawaian

Terlaksananya Pelaporan dan
Penginputan Dala Prioritas
Tahunan

Jumiah laporan
administrasi/tata
kelola sub bagian
umum,
ketatalaksanaan
dan kepegawaian

Jumiah Laporan = Jumiah (seluruh laporan
administrasi yang disusun dan disampaikan
dalam periode penilaian)

Data Pegawai

Absens:

Register Kenaikan
Pangkat

Register Kenaikan Gap
Berkala

Cuti

Pensiun
Diklat/Pelatihan
Pegawai

~ Jumlah Pelaporan

dan Penginputan
Data Prioritas
Tahunan Pegawai

Jumiah Target Data Prioritas Tahunan
Total data pegawai yang wajib dilaporkan
sesual ketentuan tahunan.

Skp

Simpeg
LHKPNISPT

ANJAE ABK
SIMONA
SIKEJAB




Tersedianya peralatan dan Jenis dan jumiah 1. Jumiah Barang yang akan di hapus Register Jumilah barang
perlengkapan kantor peralatan dan | 2. Jumlah barang — Barang Inventaris yang akan di hapus
perlengkapan 3. Perhitungan Jumiah Aset (Stok Barang) Register Jumlah barang:
kantor yang barang Inventaris
diadakan Data ATK
Cata Barang assal
Arsip dan Dokumentasi
Terlaksananya Jumiah Tingkat Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian LHKPN dan Aplikasi E- LHKPM
Kepatuhan Laporan Harta Kepatuhan SPT Tahunan Aplikasi Coretax DJP
Kekayaan Penyelenggara Laporan Harta
Megara (LHKPN) dan SPT Kekayaan
Tahunan Penyelenggara
Megara (LHKPM}
N dan SPT Tahunan |
Teraksananya Jumlah Jumiah Laporan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Dokumeniasi
Kegiatan Gerakan Etam Keglatan Gerakan | Etam Mengajl (GEMA) Pelaksanaan
Mengaji (GEMA) Di Parangkat Etam Mengaji Kegiatan Gerakan
Daerah (GEMA) Etam Mengaji (GEMA)

Muara Jawa, 02 Jenuari 2026

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN

& KEPEGAWAIAN
i
-:: E; _..-q..r'""f.-‘-f"'ff?-.-
DA

Fenata Muda Tingkat |, lIl/b
NIP. 198808192011012002



| ol oo

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAAN & KEPEGAWAIAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Unit Kerja - Kantor Camat Muara Jawa
Jabatan : Penata Kelola Sistem dan Teknologi Informasi

Tugas . Membantu mengelola dan menjaga data pegawai agar akurat dan terintegrasi, mengembangkan serta memelihara
sistemn kepegawaian, menjamin keamanan informasi, memberikan dukungan teknis kepada pengguna, menyusun
laporan dan analisis data untuk pengambilan keputusan, sena memastikan seluruh sistem berjalan sesuai dengan
requlasi dan standar tata kelola Kepegawaian.

Fungsi 4. Menerima dan memerksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu, untuk diproses

lebih lanjut;

2 Mempelajari obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beraku untuk mencapail hasil yang
diharapkan;

3. Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku. untuk mencapai hasil yang
diharapkan;

4 Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan kelentuan yang
barlaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan;

5 Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana dengan
pelaksanaan penataan obyek kerja sebagai bahan perbaikan selanjutnya;

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

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




PENJELASAN/FORMULASI

_ EAEA_EEH - IHH!{!.‘I_‘UH KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlgksananya Jumiah Pelaporandan | Jumiah Target Data Prioritas Tahunan . Skp
Pelaporan dan Penginputan Data Total data pegawai yang wajib dilaporkan - Simpeg
Penginputan Data Prioritas Tahunan sasual ketentuan tahunan. - LHEPN/SPT
Prioritag Tahunan Pegawai - ANJAB ABK
- SIMONA
SIKEJAB
- MyASN
Terdaksananya Kegiatan = Jumlah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Etam Mengaji (GEMA) . Etam Mengaiji (GEMA) -  Kegiatan Gerakan
(GEMA) Etam Mengaji (GEMA,)
Terlaksananya - Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian SPT - Aplikasi Coretax DJP
Jumiah Tingkat Kepatuhan Pelaporan | Tahunan
Kepatuhan Pelaporan | SPT Tahunan
SPT Tahunan -
Melaksanakan Tugas Jumiah kegiatan Laporan Keglatan tugas Kedinasan yang Laporan Kegiatan yang
Kedinasan Lainnya Yang | kedinasan lainnya yang di | Dibenkan Atasan dilaksanakan
diberkan Atasan berikan Atasan yang
dilaksanakan

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN

a

-F'-’-'-TH_
5‘ ! --’J.I'H-rr'--':::ﬂ---;..
ATUL

& KEPEGAWAIAN

LIMAH, S.Ak

Penata Muda Tingkat |, [Il/b
NIP, 198808192011012002

Muara Jawa, 02 Januan 2026

PEMNATA KELOLA SISTEM DAN

TEKNOLOG! INFORMASI

NURHAMIDAH
Pengatur TE | — i/d

NIF. 126007 142010012017




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAAN & KEPEGAWAIAN
KECAMATAN MUARA JAWA

1. UnitKerfa & Kantor Camat Muara Jawa

2 Jabatan | Pengolah Data Dan Informasi

3. Tugas - Membantu mengelola data aset kecamatan mulai dari pendataan, pengecekan, hingga pelaporan. Data aset
dikumpulkan dari berbagai sumber, kemudian diverifikasi agar akurat dan sesuai kondisi di lapangan

4. Fungsi : 1, Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahu

macam, metode dan teknik dalam mengolah obyek kerja

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

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

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

&. Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara penodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
beriaku untuk mengetahul langkah pemecahannya

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

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara leriulis maupun lisan.




| PENJELASAN/FORMULASI
i INDIKATOR KINERJA | PENGHITUNGAN _ Wi
Tersedianya peralatan | Jenis dan jumiah 1. Jumiah Barang yang akan di hapus Register Jumiah barang yang
dan perlengkapan kantor | peralatan dan 2. Jumlah barang — Barang Inventaris akan di hapus
perlengkapan kantor 3. Perhitungan Jumiah Aset (Stok Register Jumiah barang- barang
Data ATK
Data Barang assat
Arsip dan Dokumentasi
Membantu Teraksananya | Jumlah Laporan Jumiah Laporan Rekonsiliasi Dan laporan inveniansas: barang
Rekonsiliasi Dan Rekonsiliasi Dan Penyusunan Laporan Barang Milik kartu inventaris barang (KIB
Panyusunan Laporan Penyusunan Laporan Daerah Pada SKPD. aplikasi SIMDA BMD
Barang Milik Daerah Pada | Barang Milik Daerah Laporan semesterantahunan

SKPD Pada SKPD BMD

Teraksananya Kegi Jumilah Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Dokumentasi Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji Gerakan Etam Mengaj Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam
(GEMA) (GEMA) Mengaji (CEMA)
Terdaksananya Jumlah | Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian SPT Aplikasi Coretax DJP
Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Pelaporan | Tahunan

Pelaporan SPT SPT Tahunan

Tahunan

Muara Jawa, 02 Januarn 2026

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN
E KEPEGAWAIAN

I /‘%(

AKMIDATUL MUSLIMAH, S.Akun
Penata Muda Tingkat |, lll/b
NIP. 198808192011012002

PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

MAWARNI
Pengatur lic
MNIP. 198511022010012013




Unit Kena
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAANS KEPEGAWAIAN

KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
Pengadministrasi Perkantoran

Melaksanakan kegiatan dukungan administrasi perkantoran, pemerintahan, dan pelayanan publik urusan
Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaian sebagal pedoman pelaksanaan tugas
1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beraku,
agar memudahkan pencarian.
2 Memberi lembar pengantar pada sural, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian,
3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesual dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian.
4 Mendokumenlasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagal bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN _EI.IHBEH DATA
Terlaksananya Disiplin Jumlah Kehadiran PNS Jumiah Pegawai x (Jumlah hari kena | Sub Bagian Umum,
Aparatur kecamatan dalam 1 Tahun efektif - Jumlah Sub Bagian Umum, Ketatalaksanaan &

Kepegawaian, Kecamatan Tahun han | Kepegawaian,

tidak masuk kerja)
Meningkatnya pelayanan Jumilah pelayanan Jumiah Pelayanan - Buku agenda pelayanan
adminisirasi kepegawaian di | administrasi kepegawaian | Administrasi = Jumlah{Total kepegawaian
Kecamatan Muara Jawa di Kecamatan Muara Jawa | semua jenis pelayanan - Arsip surat kepegawalan

kepegawaian yang dilakukan - Rekap pelayanan

dalam periode tertentu) adminisirasi

Teraksananya K.egiatan
Gaerakan Etam Mengsji (GEMA)

Jumilah Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan
Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji :GEHA._}

Dokumentasi Pelaksanaan |
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN

& KEPEGAWAIAN

e
-
M.—*
o

AKMIDATUL MUSLIMAH, S.Akun

Penata Muda Tingkat I, /b
NIP. 198808192011012002

Muara Jawa, 02 Januarn 2026
PEMNGADMINISTRAS]I PERKANTORAN

HTARA
Pengatur TK |1 = I'd
NIP. 198004062009021001




Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAANG KEPEGAWAIAN

KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
Penata Layanan Operasional

Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknis urusan Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaian sebagal
padoman pelaksanaan tugas.

1.

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

Mempelajari cbyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beraku untuk mencapai hasi
yang diharapkan.

Menata obyek kerja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang beraku, 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 pertanggung
jawaban.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun ksan




Penata Muda Tingkat |, Il
NIP. 198808192011012002

SASARAN INDIKATOR KINERJA ~ PENGHITUNGAN SUMEBER DATA -
Terlaksananya tertib Jumilah Administrasi Jumiah Administrasi Umum, - Data Pegawai
administrasitata keiola sub Umum, Ketatalaksanaan, dan Kepegawaian® dapal | - Register Kenaikan
bagian umum, ketatalaksnaan Ketatalaksanaan dan dihitung dengan menjumiahkan saluruh Pangkat

| dan kepegawaian Kepegawaian kegiatan yang berhasil diselesaikan dalam - Reqgister Kenaikan Ggi
' periode tertentu. Berkala
- Cuti
- Pensiun
Terlaksananya disposisi dan Jumiah Surat masuk dan | - Jumiah Surat Masuk & Keluar yang - Register Surat masuk dan
agenda Surat Menyurat keluar selama 1 tahun terdisposisi dengan baik Surat Keluar, Aplikasi
yang terdisposis: dan - Jumiah penanganan dokumen kepegawaian SRIKANDI
teragenda dengan baik - Jumiah penanganan dokumen - Dokumen Kepegawaian
R e I Hnﬂ mp e
Terlaksananya Keglatan Gerakan Jumilah Kegiatan Pelaksanaan Keglatan Keglatan - Dokumentasi Pelaksanaan |
Etam Mengaji (GEMA) Gerakan Etam Mengaiji Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam |
(GEMA) | Mengajl (GEMA) |
Terlaksananya Jumiah Tingkat | Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian - Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT Kepatuhan Palaporan | SPT Tahunan
Tahunan SPT Tahunan - —
Melaksanakan Tugas Kedinasan Jumlah kegiatan Laporan Kegiatan tugas Kedinasan - Laporan Kegiatan yang
Lainnya Yang dibenkan Alasan kedinasan lainnya yang | yang Diberikan Atasan dilaksanakan
di berikan Atasan yang
2 dilaksanakan )
KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN Muara Jawa, 02 Januan 2025
& KEPEGAWAIAN PEMNATA LAYANAN OPERASIOMAL
- 2
- i-”--::::--. |
;;,.-r-”
AKMIDATUL MUSLIMAH

NIPPPK. 199201022025212035




Unit Kera
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAANE KEPEGAWAIAN

KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
Penata Layanan Operasional

Mengelola data pegawai dan Anjab ABK secara lengkap untuk memastikan administrasi kepegawaian
kecamatan teriaksana dengan baik.

1.

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

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

Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku, untuk mencapa hasil yang
diharapkan.

Meangkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesual dengan prosedur dan ketentuan
yang bertaku, untuk mencapai hasil yang di harapkan.

Mengevaluasi kendala proses penataan obyek kerja dengan cara membandingkan antara rencana
dengan pelaksanaan penataan obyek kera sebagal bahan perbaikan selanjutnya.

Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluas: dan perianggung
jawaban.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




SUMBER DATA

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN

Terlaksananya pengelolaan Penyusunan Anjgb ABK | persentase capaian dan - Data Kepegawaian
Administrasi Kepegawaian pada Aplikasi jumiah dokumen/kegiatan

SEKEJABNerfikasi

Peremajaan usulan

Pegawal pada Aplikasi

SIMPEG, Sl ASN dan

Aplikasi Coretax DJP
Terlaksananya penerapan SOP | JUmiah penerapan SOP kepatuhan - Dokumen SOP dan Pedoman
administrasi Umum, adminstrasi Umum, terhadap SOP Kera
Ketatalaksanaan dan Ketatalaksanaan dan atau kegiatan - Arsip Administras: & Berkas
Kepegawaian secara tertib dan | Kepegawaian yang sesual - Laporan Kegiatan
i standar. - Dokumentasi pendukung
Terlaksananya Kegiatan Gerakan Jumiah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan - Dokumentasi Pelaksanaan
Etam Mengaj (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Kegiatan - Kegiatan Gerakan Etam

Gerakan Etam

Mengaji (GEMA,)

Mengaji (GEMA)

Terdaksananya Jumlah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan SPT
Tahunan

Jumiah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan

Laporan Kepatuhan

Penyampaian SPT
Tahunan

Apiikasi Coretax DJP

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN
& KEPEGAWAIAN

o
e
=

ATUL MUSLI

Penata Muda Tingkat |, Ik
NIP. 198808192011012002

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL
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USMAN, S.E
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Linit Kerja
Jabatan

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAANE KEFEGAWAIAN

KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa
Penata Layanan Operasional

Melakukan kegiatan tata kelola layanan teknis urusan Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawalan sebagai
pedoman pelaksanaan tugas.

1.

Menarima dan memeriksa obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berfalu, untuk
diproses labin lanjut.

Mempelajari obyek kera, 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, sesual 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 pertanggung
jEwaban.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASAN/FORMULASI

SUMBER DATA

Etam Mengaji (GEMA)

Terlaksananya Jumlah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan SPT
Tahunan

Jumliah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN i
Terwujudnya Disiplin, Kepatuhan | Jumlah Laporan dan Tarcapaianya disiplin, Sistem Absensi & Kehadiran
dan Perilaku Kerja Aparatur Kegiatan Disiplin, kepatuhan,dan perilaku kerja, Pegawai
Kecamatan Kepatuhan dan Perilaku Pegawai Sasaran Kinerja Pegawai
Kerja Pegawai (SKP)
Laporan pambinaan dan
pengawasan kepegawaian
Terlaksananya Pelaporan dan “Jumiah Pelaporan dan Jumiah Target Data Skp o
Penginputan Data Prioritas Penginputan Data Prioritas | Prioritas Tahunan Simpeg
Tahunan Tahunan Pegawai Total data pegawai LHKPN/ISPT
yang wajib dilaporkan ANJAB ABK
sesual ketentuan Perjanjian Kinerja
! tahunan.
Teraksananya Kegiatan Gerakan " Jumiah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Dokumentasi Pelaksanaan
Etam Mengaji {GEMA) Kegiatan Gerakan Kegiatan Gerakan Etam

Etam Mengaji Mengaji (GEMA)
(GEMA)

Laporan Kepatuhan Aplikasi Coretax DJP
Penyampaian SPT

Tahunan

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN
& KEPEGAWAIAN

ol
Penata Muda Tingkat |, Il
NIP. 198808192011012002

Muara Jawa, 02 Januan 2026

PENATA LAYANAN OPERASIONAL

$9

FAHMI NORHAYATI, S.E.
NIPPPK. 198507282025212018



Linit Kena
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAANE KEPEGAWAIAN

KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Camat Muara Jawa

Penata Layanan Operasional

Mengumpulkan, mencatat, dan melaporkan seluruh kegiatan serta tingkat disiplin, kepatuhan, dan penlaku
kera pagawal kecamatan.

1

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

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

Menata obyek kena sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapal hasil yang
diharapkan.

Mengkonsultasikan kendala proses penataan obyek kerja, sesuai dangan 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.

Melaparkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan pertanggung
[awaban.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN | INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
' Terlaksananya Disiplin Aparatur | Jumiah Kehadiran PNS Jumlah Pegawai x (Jumlah hari Sub Bagian Umum,
kecamatan | daiam 1 Tahun kerja efektif - Jumiah Sub Baglan | Ketatalaksanaan &
| Umum, Kepegawaian, Kepegawaian
| Kecamatan Tahun han tidak
masuk kerja)
Terlaksananya Pelaporan dan Jumlah Pelaporan dan Jumlah Target Data - Skp
Penginputan Data Prioritas Penginputan Data Prioritas | Prioritas Tahunan - Simpeg
Tahunan Tahunan Pegawai Total data pegawai - LHKPN/SPT
yang wajib dilaporkan - ANJAB ABK
sesuai ketentuan - Perjanjian Kinerja
tahunan.
‘Teriaksananya Kegiatan Gerakan Jumiah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan - Dokumentasi Pelaksanaan
| Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaj (GEMA) Keglatan Gerakan - Kegiatan Gerakan Etam
| Etam Mengalji (GEMA) Mengaji (GEMA)
Teraksananya Jumiah Tingkat Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan - Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT Kepatuhan Pelaporan Penyampaian SPT
SPT Tahunan Tahunan

Tahunan

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN

& KEPEGAWAIAN

/%‘fff#
AKMIDATUL MUSLIMAH, S.Akun

Penala Muda Tingkat |, lIl/b
NIP. 198808192011012002

Muara Jawa, 02 Januan 2026
PENATA LAYANAN OPERASIONAL

fuf

RINA, S.E
NIPPPK. 188909082025212036




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
KASUBBAG UMUM , KETATALAKSANAANSE KEPEGAWAIAN
KECAMATAN MUARA JAWA
Unit Kerja - Kantor Camat Muara Jawa
Jabatan - Penata Layanan Operasional
Tugas . Membantu pengumpulan data, pembinaan, pengawasan, serta pelaporan terkait disiplin, kepatuhan, dan
perilaku kerja pegawai di tingkat kecamatan.
Fungsi : 1. Menerima dan memeriksa obyek kerja sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlalu, untuk

diproses lebih lanjut

2. Mempelajari obyek kena, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mencapai hasil
yang diharapkan

3. Menata obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang beraku, untuk mencapal hasil yang
diharapkan.

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

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

6. Melaporkan pelaksanaan kegiatan kepada atasan dan hasil sebagai bahan evaluasi dan pertanggung
jawaban.

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




INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI

SUMBER DATA

SASARAN PENGHITUNGAN
Terlaksananya Pelaporan dan Jumizh Pelaporan dan | Jumlah Target Data Prioritas Skp
Penginputan Data Prioritas Penginputan Data Tahunan Toial data pegawal SPT Tahunan
Tahunan Prioritas Tahunan yang wajib dilaporkan sesuai ANJAB ABK
Pegawai ketentuan tahunan. Perjanjian Kinerja
Indikator Kinerja Individu (iki)
Terwujudnya Disiplin, Kepatuhan | Jumiah Laporan dan tercapainya disiplin, kepatuhan, | Sistem Absensi & Kehadiran
dan Perilaku Kera Aparatur Kegiatan Disiplin, dan perilaku kerna, Pegawai Pegawai
Kecamatan Kepatuhan dan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
Perilaku Kerja Laporan pembinaan dan
Fegawai pangawasan kepegawaian
Teraksananya Keglatan Gerakan Jumiah Kegatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan -  Dokumentasi Pelaksanaan
Etam Mengaiji (GEMA) Gerakan Etam Mengall | Gerakan Etam Mengaji (GEMA) | Kegiatan Gerakan Etam
{GEMA) Mengaji (GEMA,)
Terdaksananya Jumiah Tingkat Jumlah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT Kepatuhan Pelaporan | SPT Tahunan
Tahunan SPT Tahunan |
Melaksanakan Tugas Kedinasan Jumiah kegiatan Laporan Kegiatan lugas Kedinasan | Laporan Kegiatan yang dilaksanakan

Lainnya Yang diberkan Atasan

kedinasan lainnya yang
di berikan Atasan yang
dilaksanakan

' yang Diberikan Atasan

KASUBBAG UMUM KETATALAKSANAAN
& KEPEGAWAIAN
-

i o
_—
ol
P
e

-~

M MAH

Penata Muda Tingkat |, llfo
NIFP. 198808192011012002

Muara Jawa, 02 Januar 2026
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
LURAH MUARA JAWA ILIR

Perangkat Dasrah ©  Kantor Camat Muara Jawa

Unit Kenja . Kantor Lurah Muara Jawa llir
Jabatan ¢ Lurah Muara Jawa llir
Tugas . 1.  Menyusun rencana kegiatan urusan Sekretariat, Pemenntahan, Pembangunan dan Soskal

sebagal pedoman pelaksanaan tugas,

2. Terwujudnya ASN yang religius, berakhlak mula, dan cinta Al-Qur'an melaiul panguatan
Gerakan Etam Mengaji sebagai bagian dari pembentukan karakter ASN

3, Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pemeliharaan sarana dan
prasarana layanan umum di wilayah kelurahan;

4, Merencanakan kegiatan, melaksanakan dan memfasilitasi pembangunan sarana dan
prasarana infrastuktur kelurahan skala kecil sesuai pelimpahan kewenangan Bupati;

5. Merencanakan kegiatan, memfasilitasi mengumpulkan dan melaporkan data kegiatan
keberadaan parpal;

Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pembuatan surat pengantar / surat keterangan

dalam proses pefizinan dan pembinaan kelompok usaha ekonomi kerakyatan,

Merancanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pengamanan dan

pengawasan aset-asel pamerintah di wilayah kelurahan;

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pemetaan batas di

wilayah kelurahan dan pendataan warga miskin di wilayah kelurahan;

Marencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Oparasional

Prosedur (SOP) Urusan Lurah;

10. Merencanakan Kagiatan dan mangendshkan penyiapan bahan panyusunan kebijalan
Daerah;

11. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan kelurahan;,

12. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan |ainnya yang diberikan

© ® N o



oleh Atasan.

5  Fungsl 1. Perencansan program kerja urusan Kelurahan,
2. Pengoordinasian dan pelaksanaan pelayanan uruzan pemerintahan keslurahan,
3. Pengoordinasian dan pelaksanaan pelayanan feknis administratif, Penyelenggaraan kegiatan
kelurahan,
4. Pengkoordinasian dan pelaksanaan kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana pelayanan umum,
5. Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemernntah yang dilaksanakan kelurahan,
6. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan urusan kesekretariatan, pemenntahan,
pembangunan, dan sosial |
7. Pelaporan pelaksanaan kegiatan yang ada dikeiuarahan;
B. Melakukan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan kegiatan yang ada di kalurahan;
8. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas dan fungsinya.
SHMAH INDIKATOR KINERJA PENJELAS AN/FORMULAS| PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terwujudnya Teraksananya ) ﬂﬁmﬁn&nﬁ SErane dan prRsarana - RKBMD
pEMencanaan pPErEncanaan yang . - RKPBEMD
kegiatan sesuai | berkualitas dan m‘““ :‘“m‘ i ”t”:m*“m dan prssacana RENJA
dengan kebutuhan berdasarkan kebutuhan ) jumiah kebutul . _ - RENSTRA
Terlaksananya Persentasi kegiatan dan E pm‘nbangumn sarana dan prasarana 'yam - DPA
kegiatan dan fasilitasi pembangunan terealisasi - Laporan kinerla
fasilitasi sarana dan prasarana %-400%
pembanguna I pembangunan sarana dan prasarana yang ‘elah
sarana dan direncanakan
prasarana
infrastruktur .




Tenwujudnya Tersusunnya laparan
Laparan Kinerja kinerja

yang akurat dan

tepat wakiu

il

CAMAT MUARA JAWA

PEMBINA TK 1 - \Via
NIP. 167506042000121003

Jumlah kegiatan yang terealisasi - lLaporan kinera
Jumiah pandataan warga tidak mampu kesekretaniatan

Jumlah pelayanan administrasi

- Laporan kinerja
pemerintahan

- Laporan Kinera
Pambangunan

n Kinarj

ST
SAKIP

- SPP

- LKjP

Muara Jawa, 02 Januar 2026
LURAH MUARA JAWA ILIR

PEMBINA TK | - IVia
NIP. 187709012000121001
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Perangkat Daerah

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS LURAH MUARA JAWA ILIR

Kantor Camat Muara Jawa

. Kantor Lurah Muara Jawa llir
: Sekretaris Lurah Muara Jawa llir
: Membantu Lurah dalam mengkoordinasikan pelaksaan pembiayaan administrasi yang memiliki

Ketatausahaan, ketatalaksaan, kerumah tanggaan, hubungan masyarakat, perlengkapan,

kepegawaian, pengumpulan data, laporan bahan perumusan rencana program, keuangan serta
pemberian pelaksanaan teknis dan administrasi kepada lurah semua unsur dilingkungan

Kelurahan.

|8

Penyusunan rencana program pengumpulan dan pengelolaan data serta pelaporan

2. Memimpin, mebimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

3.

o i

20®~

Mengkoordinasikan pelaksanaan kebijakan administrasi umum meliputi ketatausahan,
dokumentasi, perpustakaan kearsipan, administrasi perkantoran, pengadaan barang /
jasa, pemeliharaan, keamanan, kebersihan, keprotokalan, dan transportasi sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku,

Mengkecordinasikan pelaksanaan pelayanan kegiatan Kepada Seks| - Seksi

Pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan periengkapan dan keprotokolan
Pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, Keuangan, Kepegawaian, Umum dan sarana
prasarana

Pengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan kesekretariatan

Pemberian saran dan pertimbangan kepada Lurah

0 Pelaksanaan fungsl lain yang diberikan oleh Lurah

Dipindal dengan

(& CamScanner


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

PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA B PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Pemenuhan Persentase pemenuhan (Pemenuhan kebutuhan operasional kantor Kelurahan Muara
kebutuhan kebutuhan operasional dibagi kebutuhan operasional kantor) x Jawa llir Kecamatan
operasional kantor kantor 100% Muara Jawa
Masyarakat yang Persentase hasil fasifitasi (Pemenuhan Jumiah fasilitasi dan Kelurahan Muara
terfasilitasi dan koordinasi yang koordinasi dan masyarakat kelurahan Jawa Ilir
pemberdayaan ditindaklanjuti dibagi Jumlah usulan fasilitasi dan Kecamatan Muara

koordinasi dan kelurahan) x 100% Jawa
Meningkatnya Presentase Masyarakat Masyarakat yang puas terhadap pelayanan DPA
Pelayanan yang puas terhadap Administrasi perkantoran LAPORAN HASIL
Administrasi Pelayanan x 100% SKM PELAYANAN
perkantoran Administrasi perkantoran Jumiah Masyarakat UMUM
Kepada Masyarakat
Meningkatnya Presentase aparalur SKPD | Jumlah Aparatur Kelurahan yang disiplin Absen
pelayanan yang disiplin x 100% Rekap SKP
Administrasi Jumiah semua Aparatur SKPD Rekap LHKPN
kepegawaian Rekap SPT Tahunan
di Kelurahan Arsiparis Surat

Laporan Padudesk
Tersusunnya laporan | Presentase jumiah Jumiah dokumen yang disampaikan DPA
kinerja dokumen dengan benar dan tepat waktu
Dan keuangan yang perencanaan, faporan x 100%
benar keuangan dan kinerja ASN | Jumlah seluruh dokumen yang harus
Dan tepat waktu Kelurahan yang benardan | dilaporkan
tepat waktu

¢ Dipindal dengan
(& CamScanner


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

Tercapainya Persentase kendaraan Jumlah peralatan perlengkapan kantor yang Barang Milik Derah
ketersediaan sarana | dinas yang layak pakai tersedia dibagi jumiah kebutuhan peralatan (BMD)
dan prasarana perengkapan dikali 100% Registar Barang
Yang akan dihapus
Persentase peralatan dan | Jumiah peralatan periengkapan kantor yang Registar jumlah
periengkapan aparatur . tersedia dibagl jumiah kebutuhan peralatan barang-barang
yang tersedia sesuai periengkapan dikali 100% inventaris
kebutuhan Data ATK
Data Barang/asset
Arsip dan
Dokumentasi
LURAH MUARA JAWA ILIR
R
Pembina (IV/a)
NIP.187708012000121001 NIP.197709012Q00121001

¢ Dipindal dengan
(& CamScanner


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

Perangkat Daerah
Unit Kerja

Jabatan

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN

: Kantor Camat Muara Jawa
- Kantor Lurah Muara Jawa llir
- Kepala Seksi Pemernintahan

Mempelajari peraturan perundang undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman ketentuan lain vang
berkaitan dengan tugas Seksi Pemerintahan Merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan bawahan, rnlengalula
dan mendata administrasi kependudukan, pertanahan dan pembinaan kepada RT serta memfasilitasi pelayanan publik

1

2
3,
4

@

Menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada seksi pemerintahan,

Membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan.

Melaksanakan pembinaan, sosialisasi, monitoring dan evaluasi tertib administrasi kepada RT . o
Melaksanakan kegiatan administrasi kependudukan meliputi KTP dan KK, Akte Kelahiran, Surat Pindah, ahli warnis
dan surat keterangan lainnya. _ _

Menyusun program dan pembinaan di bidang pertanahan / keagrariaan, .
Menyiapkan bahan rekomendasi untuk penerbitan lzin Peruntukan Penggunaan Tanah (1PPT) dan bahan rekomendasi
vang berkaitan dengan usulan peralihan ) _
Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan daerah urusan Pemerintahan
( Pertanahan dan Kependudukan . .
Menyusun rencana kegiatan urusan Pemerintahan yang berkaitan dengan Pertanahan dan Kependudukan sebagm
pedoman pelaksanaan tugas; _ :
Mengelola administrasi pemerintahan di wilayah kelurahan, seperti pendataan penduduk, pengelolaan wilayah, dan
pelaksanaan kebijakan dari pemerintah




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNG AN SUMBER DATA
Meningkatnva Kualitas Terlaksananya Jumlah laporan layanan administrasi yang dapat | - buku registrasi
Pelayvanan Administrasi Layanan Administrasi diselesaikan sesuai dengan waktu standar | . Laporan pelayanan
Pemerintahan Kelurahan Pemerintahan pelayanan vang telah ditetapkan, administrasi

- Rekapitulasi data
pelayanan masyarakat
Proses pembuatan kartu Jumlah kartu keluarga yang - Kartu Keluarga
keluarga telah diproses = Surat Keterangan
Proses pembuatan kartu tanda | Jumlah Kartu Tanda Penduduk yang = KTP-el
penduduk telah diproses
Terealisasinya Proses | Jumlah surat pindah yang telah diproses | - Surat Pindah
Terwujudnya Pelayanan pembuatan surat pindah antar SEWH
administrasi pemerintahan | T SOWH

Terealisasinya perckapan data | Jumlah dokumen perckapan data kanu

kartu identitas anak (KIA) (KIA) |
Terlaksananya Pelayanan Terealisasinva penerbitan | Jumlah SKPT vang telah - SKPT
administrasi pertanahan surat kepemilikan penguasaan | diterbitkan

tanah

Proses penerbitan Surat Jumlah SPHAT yang telah diterbitkan - SPHAT

pelepasan hak atas tanah

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Lurah Kasi Pemenintahan
=

L —

RUDIANSY AH, SE, M.
Pembina I'V/a
MNP 197702012000121001

D

PACHRUDI, S.Pd
Penata [11/a

NIP. 198006222008011012

Kartu identitas anak (KIA)




1. Perangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN

- Kantor Camat Muara Jawa

2. Unit Kerja - Kantor Lurah Muara Jawa llir
3. Jabatan - Kepala Seksi Pembangunan
4. Tugas - merencanakan, melaksanakan, membina, dan mengevaluasi kegiatan pembangunan fisik maupun
Kegiatan pemberdayaan masyarakat di kelurahan.
5. Fungsi - 1. Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;,
2. Menyusun / merencanakan kegiatan urusan Pembangunan di Kelurahan;
3. Merencanakan Pelaksanaan Kegiatan Musrenbang Kelurahan
4. Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan Pembangunan
5. Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan standar operasional prosedur (SOF)
Urusan Pembangunan
& Melaksanakan Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kelurahan
7 Melaksanakan dan Melaporkan tugas-tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan
i PENJELASAN/FORMULASI |
SASARAN _ IHI:IIH.ATﬂRj.HIHER.IA " PENGHITUNGAN _ SUMBER DATA ]
Terlaksananya Program | Terbangunannya Jumiah _ Jumiah Pembangunan Sarana dan Prasarana | - Laporan Golong royong PerRT
dan Administrasi sarana dan prasarana Umum di witayah kelurahan - Data Usulan Musrenbang
FPembangunan dan umum di kelurahan dan - Jumlah Pengelolaan Sampah, Golong royong | - REA dan DPA
| Lingkungan kabersihan lingkungan | dan penghijauan - Laporan Infrastruktur Jalan
) kelurshan )
Tersusunnya Jumish Palayenan Surat | - Jumiah suratidokuman kasi Pambangunan - Surat keterangan usaha
Administrasi dan dan  Laporan  bidang - Surat keterangan Domisili usaha
Pelaporan bidang Pembangunan
Pembangunar |




Teriaksananya Kegsatan
Pemberdayaan
Masyarakat di kelurahan

Jumiah Kagiatan
Pemberdayaan Masyarakat
i Kelurahan

= Jumlsh Kaglatan Fambgrday'aan Masyarakat
di Kalurahan

- Lomba Kalurahan j
- Lomba Posyandu

Lomba BBRGRM

Laporan Kegiatan PKK LPM Karang
Taruna Lembaga Adat dan KPM

Tariaksananya pn-'ugram Jumigh laparan UMM
bidang ekonomi  dan

LIMEM

- Jumiah Data Industri
Perdagangan, Peternakan, Perikanan, Kapara
si, Teknologl Tepat Guna

= Jumiah UMKM di wilayah Kelurahan

Laparan Prodeskel dan Epdeskel
- La Data HET dan Sembako
Laporan Data UMKM

- Dokumentas| Pelaksanaan

Terlaksananya Kegistan | Jumiah Kegiatan Gerakan | - Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan .

Gerakan Etam :Emgaji Etam Mengaji (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gﬂ;:‘f“ Etam
(GEMA) Mengaji (GEMA)
Terlaksananya Tingkat | Jumiah Tingkat Kepatuhan | - Kepatuhan Pelaporan LHKPN den SPT i LHKPN
Kepatuhan Laporan Laporan LHKPN dan SPT Tahunan = Aplikasi Coratax DJP
LHEPH dan SPT Tahunan

Tahunan

Melaksanakan  Tugas @ Jumlah kegiatan kedinasan

diberikan Atasan | Alagan vang diaksanakan

| Kedinasan Lainnya Yang | lainnye yang di  berikan |

Laporen Kegiatan iugn Kedinasan yang
Diberikan Atasan

- Laporan Kegiatan yang
dhlaksanakan

LURAH MUARA JAWA ILIR

R E, M.A.P
Pembina (IVia)

NIP.197709012000121001

Muara Jawa, 02 Januar 2026
KAS| PEMBANGUMNAN

H.5.l.
Penata Muda TK .|

NIP.197908162007012027



BN -

Perangkat Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

Kantor Camat Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa llir
Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial

1:

Mewujudkan capaian kinerja sesuai target yang terdapat dalam Dokumen Peraturan Bupati
tentang Rencana Kerja (Remnja) Tahun 2025 dan dan Rencana Strategis (RENSTRA)
Tahun 2021-2026 yang telah ditetapkan pada perangkat daerah yang saya pimpin

. Melaksanakan upaya peningkatan kualitas pelayanan publik melalui pengukuran findak

lanjut hasil konsultasi publik, tindak lanjut pengaduan masyarakat, tindak lanjut hasil Survel
Kepuasan Masyarakat, Indeks Kepuasan Masyarakat dan Indeks Pelayanan Publik

. Terwujudnya penerapan Sistem Pengendalian Intern Pemerintan (SPIP) yang efektif dan

berkelanjutan guna mendukung tata kelola pemerintahan yang bersih, transparan, dan
akuntabel

. Melaksanakan dan mendorong inovasi dalam upaya percepatan pembangunan secara

efektif dan efisien

. Terwujudnya pengelolaan data yang terntegrasi, akurat, mutakhir, dan dapat

dipertanggungjawabkan melalui penerapan Satu Data Indonesia guna mendukung
perencanaan, pelaksanaan, evaluasi, dan pengambilan kebijakan yang berbasis data

Terwujudnya ASN yang religius, berakhlak mulia, dan cinta Al-Quran melalui penguatan

Gerakan Etam Mengaji sebagai bagian dari pembentukan karakter ASN

Tercapainya Kinerja Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah secara akurat, transparan dan
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan guna mendukung akuntabilitas
penyalenggaraan pemerintahan daerah

Berkomitmen melaksanakan upaya pembaharuan dan perubahan mendasar ternadap
sistem penyelenggaraan pemerintahan dalam rangka mewujudkan tata kelola




5.

Fungsi

9.

pemerintahan yang baik, yang dapat dirasakan secara langsung dan member dampak
nyata dalam kehidupan masyarakat;

10. Malakukan koordinasi, monitoring dan evaluasi terhadap capaian target perjanjian kinerja

1.

ke Perangkat Daerah Pengampu Indikator Kinerja dan Tim Penyusun, Monitoring dan
Evaluasi Perjanjian Kinerja Kabupaten Kutai Kartanegara

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi fanggung jawab
saya dan struktur organisasi secara berjenjang

. Pengumpulan dan pengolahan data dalam rangka perencanaan program dan kegiatan

kesejahteraan masyarakat di tingkat Kelurahan;

Menghimpun dan mengolah data/bahan serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang
kesejahteraan sosial

Pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkal daerah dan/atau instansi vertikal yang
tugas dan fungsinya di bidang kesejahteraan masyarakat;

Pelaksanaan koordinasi dengan pihak swasta dalam pelaksanaan kegiatan kesejahteraan
masyarakat di tingkat Kelurahan;

Melaksanakan fasilitas| pemberian rekomendasi di bidang pendidikan, kesehatan, Keluarga
Berencana, budaya dan Olahraga

Pelaksanaan pengawasan dan pengendalian program bidang kesejahteraan masyarakat.
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Lurah sesuai dengan bidang tugasnya

. meningkatkan keimanan dan ketakwaan dan nilai-nilai religi dalam segi aspek kehidupan sosial

bermasyarakat di Kelurahan Muara Jawa Ilir




PENJELASAN/FORMULAS! PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

= Jumlah dokumen pemerintahan

- Jumlah dokumen yang disusun sesuai
dengan pedoman x 100 %

Laporan Ahll Waris
Laporan Hibah
Laporan SKTM
Laporan Dispensas:
Nikah

Laporan Lansia
Surat Keterangan

M ALk

- Pelaksanaan Kegiatan Ksgiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEM A)

- Dokumentasi Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

SASARAN INDIKATOR KINERJA
- Terwujudnya - Persentase
perencanaan dokumen
yang pemerintahan
pedoman
- Teda_kﬂananﬁi" - Jumlah Kegiatan
gﬂﬂﬁﬂ"ﬂa Gerakan Etam
arakan Siam M il (GEMA)
Mengaji (GEMA) 5
. Terlaksananya | - Jumlsh Tingkat
Tingkat Kepatuhan Laporan
Kepatuhan LHKPHN dan SPT
Laporan LHKPN Tahunan
dan SPT Tahunan
Meningkatnya Presentase siswa
prestasi anak sekolah berprestas:
dalam bidang dalam bidang olah
olahraga raga

Kepatuhan Pelaporan LHKPN dan SPT Tahunan

- Aplikasi Coretax DJP

Jumilah siswa berprestasi SD X 100% Jumlah
siswa SD di Kecamatan Muara Jawa

- Jumilah siswa berprestasi SMP X 100% Jumlah
siswa SMP di Kecamatan Muara Jawa

- Jumiah siswa berprestasi SMU X 100% Jumlah
siswa SMU di Kecamatan Muara Jawa

Data siswa di sekolah
yang ada di Kecamatan
Muara Jawa




Tammwbsm ';‘igﬂ‘l'ﬂ Eﬁﬁfﬁfﬁe Jumlah Keglatan Pelasanaan Posyandu Tiap E&ﬁgﬁﬂ Kagiatan
P :
fasilitas dalam Kesehatan dalam Bulan Pus-yr_aru:lu Balita Dan
bidang Bidang Lansia
kesehatan kesehatan(Posyan
du Balita dan
Lansia) = ~
Muara Jawa, 02 Januan 2026
LURAH MUARA JAWA ILIR KAS| KESOS
T
C"-'_I ‘_\ %f:—-
RUDIANSYAH, S.E. M.A.P EITI ARIAHL, S5.50s
Pembina {I\Via) Penata Muda Tingkat |

NIP 197709012000121001 Mip. 197611052007012025




oW N

Perangkat Daerah
Unit Kena
Jabatan

Tugas

Fungsi

*h

INDIKATOR KINERJA INGIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KELURAHAN MUARA JAWA ILIR

Hantor Camat Muars Jawa

Kantor Kelunghan Muara Jawa llir
FEMNGADMINISTRASI PERKANTORAN

Viclakmanakan pengelolaan administrasi petkantoran dan pelayanan umum, melipus
penigelolzan eurat, Pengarsipan Dekumern, Pemmberian Pelayanan Administras! Kepeda
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporen Kegiatan Pelavanan Di Kelurehan,

1. Melaksanakan kegiatan administrasi kependudukan maliputi monograh narahubung dan surat
katarangan lmnnya;
Mengurus pencalatsn, pengarsiparn, dan pengolanan dokurmean di Instansl pamerintah..
Mencalat, mendisiribusikan, dan menybmpan surat mesuk serta surat keluar.
Mernbarty proses administragi yvang berkaltan dengan pelayanan kepada masyarakat,
Menyusun rencana kegiatan urusan Pemerintshan yang barkailan dengan Fertanahan dan
kapendudukan sabagsi pedoman pelaksanaan tugas
Maryadiskan date don [nfonmasi yang diperdukan untuk pengambilan keputusan.
7. Mangarsipkan dokumen pemerintahan agar aman dan mudah ditemukan
B. malaksanakan tugas kadinasan lain sesual dengan pennteh atasan sasuai denpan ugas dan

e B W N

@

fungsinya;



INDIKATOR KIMERJA

PENJELASANFORMULASI
PENGHI TUUNGAN

SLIMEER DATA

Maningkatnya layanan adrministrasi |
di ¥elurahan

Tercapainya kepuasan masyarakat
lerhadap pelavanan yang diberkan

Jumlah Pelayanan Administrasi

| Tarpadu Kelurahan {FATEK)

yang sesua SO

Jurieh Layensn PATCK dilakukan

sasuE SOF

Masyarakal

Dokumen yang Berisi

| Hasit Surwe Pagukuran
5 Kepuazan Mazyarakat

FPangy kuran Tanah
Marahybuhg
Marogredi

Laparan Fadudas

Hagl survei kspussan
Masyarakal (1KY

Kepatuhan Petaporan SPT
Tahunan

" Terlaksamanya Kaegiatan Gerakan
Etam Merngep ((GEMA}

Jumlah Tingkat Kepaluhan
Felaporan SPT Tahunan

Jumtah Kegigtan Gerskan
Etam Meangaji {SGEMA)

-

Laparan Kepatuhzn
Fenyarmpaian SPT
Tahuran

Pelaksanaan Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji
(SEMA;

Dokumeras
Falaksanaan

Kegiatan Gerakan
Etarm Mengaiji ,

Melaksanakan Tugas Kadinasan
Lalnnya ¥ang diberikan Atasan

Juriah kegialan kedinasan
Izinnya yang ch berikan Alasan
yang dlzksanakan

e —

Lapodan Keqiatan lugas
edingedn yang Diberikan
Alasan

Laporan Kegiatan yang |
dilaksanzkan




Muara Jawa, 02 Januari 2028

KASI PEMERINTAHAM PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
’_/A?g__\
PACHRUDIS Pd ASMURAN
Penata lllic NIPPPK. 1985011020252110386

NIP. 19800622200801 1 012



Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN
KELURAHAN MUARA JAWA ILIR
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Kelurahan Muara Jawa llir
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan pelayanan umum, meliputi
pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian PelayananAdministrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan DiKecamatan.

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 proseclur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahlan pengendalian

3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memu dahkan pendistribusian

4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
tertib administrast;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggung iawaban

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




PENJELASAN/FORMULASI SUMBER DATA

SASARAN INDIKATOR KINERJA et

Tersedianya data potensi Persentase data Profil | Jumiah data Profil yang di . Aplikasi Prodeskel dan
Pembangunan Kelurahan yang Kelurahan yang terupdate perbaharuiTotal data Profil Yang Epdeskel
akurat Ada di kali 100%

Terkelolanya Data Infrastrultur Kelersediaan Jumiah Data | Jumlah Jalan Desa ( - Data Jalan dan
Jalan Desa ( Jalan Lingkungan ) di | Jalan Desa ( Jalan Lingkungan | Jalan Lingkungan ) Yang Lingkungan
Kefurahan } Yang Ada di Kelurahan Ada Di kelurahan

Terlaksananya Jumiah Tingkat | Jumiah Tingkat Kepatuhan | Laporan Kepatuhan - Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT Pelaporan SPT Tahunan Penyampaian SPT

Tahunan Tahunan

Terlaksananya Kegiatan Gerakan | Jumilah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan . Dokumentasi

Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Pelaksanaan

| Etam Mengaji (GEMA) - Kegiatan Gerakan
_____ _ Etam Mengaiji
Melaksanakan Tugas Kedinasan Jumlah kegiatan kedinasan Laparan Kegiatan tugas - Laporan Kegiatan yang
Lainnya Yang diberikan Atasan lainnya yang di berikan Atasan | Kedinasan yang dilaksanakan
yang dilaksanakan Diberikan Atasan
Muara Jawa, 02 Januan 2026
KASI PEMBANGUNAN PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
L]
% .
SITI RADIAH.S.IP EAHRIANSYAH

Penata Muda TK.|
NIP. 197908162007012027

NIPPPK. 198711122020211027




Uit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungs!

-

[
F

INDIHATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN BOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA

Kelyrahan Muara Jawa [lir

PENGADMINISTRABI PERKANTORAN

Mulaksanakan pengelolasn administrasi perkentotan dan pelayanan umum, rneliputi
pengelolaan surat, Pengarsipan Dekumen, Pembenan Pelayanan Administrasi Kepada
Masyerakat, Peppelola Data den Menyusun Laporen Hegiatan Pelayanan D
Kelurahan,

1. Menerima, mencatat, dan menyortic aurar masuk, sesuai dengan presedur dan
Lketentuan vang berlaku, agar memidahkan pencanar

2. Member] lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan lketentuan
yvang berlakel, agar memudahkan perngendalisn

3, Mengelompaokken surat atan dokumen menurat jenis dan sifatnys, sesuai Jdetipgat
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4. Mendelkumentasikan surat sesuai dengan prozedur den ketentuan yang berlaku,
agar tertib administrasi;

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

#. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan taik
tertutis mavput ligan,




-

PENJEL AS ANFORMULASI

SUMBER DATA

disalesakan tapat wakh

:falal pedayanan adminigirasi kesa
wang dl terfme } x 100%

BASARAN [NCHKATOR KINERLLA I FENGHITUNGAN
- - . . _ : |
Meningkatnya layanen adminisirasi | Jumiah pelayanan [ Jurmleh pelayanan admimsiras : Buku Register
di Kedurshan pada Bidang KESRA, sdmitistrasl Kesra yang keare yang di selesalkan tepat waktu Pelayanan

Laparan Adminishas
Kasrs

. Tarsusunya lapcran kinarja Staf
Keara yang barkuslitas dan tapat
wakiu

Parseniase aporan Kinara
Slaf Keara di Kakirahan

+ {Jurniah Laporan Kinedga

alaf Keara yang 4di
sUsLIn tapat wakhu
total Lagoran

kil redayang
maharusnya d| susun) x

- 10055

Laporan FKH & !
BPNT :
Dala Tarpadu I
Kassjanteracn

(DTHS)

Tergksananya Jumilah Ting ket
Kepatuhan Pelaporan SPT
Tahunan

Jurmilan Tingkat Kepatuhan

© Palaparan SPT Tahunan

(urvah pegawai yarng
melaporkan SPT tepat

sweakiu ; jurnlah wajib

Aplikasi Goretax CJP

lapes) ¥ 100%
Teraksananya Keglalan Gerakan Jurriah Kematan Gerdkan Pelakzangan Ksgialan Dokurnentasi kegiatan
Eiam Mengail (GEMA} Etam Manpgaji (GEMA) yany terlaksena Leperan
dalam 1 tahun sesuai
rancana kegiatan
Terib pengasipan dokumen kesra | Persanlass dakumen yang {jurrdah Dokumen tararsip - Buku Arzip
Perarsip dengan baik rapi ¢ tolal Dakumen)x Map Dokumen

100%




KAS] KESRA

S

Penata Muda Tingkat |
NIP. 197611052007012025

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

2
“ LW

NUR LAILA ASIAMI
NIPPPK. 159801072025202138



S R T B

Perangkat Daerah
Llrut Kerja
Jabalan

Tugas

Fungs

Ll

*

Ll
F

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SBEKSI FEMERINTAHAN
HELURAHAN MUARA JAWA ILIR

Kanter Camat Muam Jawa
Kantor Kelurahan Muara Jawa Ilir

PENGADMINISTRAS| FERKANTCRAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkenteran dan pelayanzn wmum, melipun
pengelolaan surst, Pengarsipan Dokumen, Permberian Pelayanan Administrasi Hepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Di Kelurahan.

1. Menetima, mencatat, dan menyortir surar masuk, sesusi dengan prosedur den
ketentuan yang berlaky, agar memudahkan pencarian

2. Melaksanakan kegiatan administrasi kependudukan meliputi, KTP, KK, Akte kelahiran,
Alrte Kematian, Surat Pindah / Datang WKI dan Surat Keterangan Lainnya,

3. Mengelompokian surat arau dokamen menurit jenis dan sifatnya, sesuai dengan
progsedur dan ketentusan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4. Menpelola administrasi Perperintahan di wilayah Kelurahan, saperti pencataat
pendudul, dat pembuatan Surat Kepemilikan Penguesasn Hal Atas Taneh [SKFT);

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

6. Melaksanakan tugas kedinasen lain yang diperintabikan oleh pimpinan baik rertulis
maupn lisat,




SASARAMN

) .Te'ri_éf;aﬂnnaya Felayanan
| administras] pemenntahan di
¥elurahan

Frooes Pembuatan Dala
Haperdudukan
I {NARAHLUBLMN{)

Terlaksananya Jurmlah Tingkat
Kepatuhan Pelapman SPT
Tahungn

HMHKATOR KINERJA

T PENJELAS ANTFORMULAS

PENGRHITUNRGAN

Jurmdah Karu Keluarga,
K.TF, Akta Koelahiran
Akte Kematan dan Swat
Findah f Datang yang

. telah diproges

. Jumlah Tingkat Kapetuhan

Pelaporan SPT Tahunan

| Teraksanamya Kegiatan Gerakan
- Elam Mengaji (GEMA}

Ternaksananya Felayanan
Admimiairasi Pertanahan

Melaksanakan Tugas Kedinasan
1 Lainnys Wang diberdkan Alazan

Jurah Kegiatan Cerakan Etam
Mengaji (GEMA)

| Tersalisasinys Fenerbitan Surat

*{SKPTY dan Sural Pelapacan

L aporan Kapatuhan
Fenyampawan SPT
Tehunan

- Pelakzanaan Kegiatan

Kepamilikan Pengus sasn Tangh

CGergkan Etam
Mengaji (GEMA)

Jumlah SKPT dan SFHAT vanpg

SUMEER DATA,

Fartu Kaluzm'
KTP

Akta Ealahiran
Akte Kematan
SHEMMI
SREDWWHI

- Aplikagi Comtax DIP |

Dikementa si
Palakzanaan
Kagialan Gerakan
Etam Mengaiji

SkPT
SPHAT

Laporan Hegiaiéﬁ yang -

Hak Atas Tanah (SPHAT) " lelan ditertatkan

'Ju'fnléh_kaglalan kedlinasan Laporan Kegiatan tugas

lamnya yar di kerkan Alasan Kadinasan yang dilakzanakan
yarys dilakzanakan Dhiberikan Atasan




Muara Jawa, 02 Januari 2026

KASI PEMERINTAHAN PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
——
f
PACHRUDL, 5.Pd
Penata I1I/C NIPPPK. 199905042025211012

NIP. 19800622200801 1 012




Unit Kenja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMEANGUNAN
KELURAHAN MUARA JAWA ILIR
KECAMATAN MUARA JAWA

Kantor Kelurahan Muara Jawa llir

PENGADMINISTRAS|I PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan pelayanan umum, meliputi
pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian PelayananAdministrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Dikecamatan.

1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencanan

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 vang 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 pertanggung iawaban

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




SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI

MBER DATA
PENGHITUNGAN i
Terlaksananya Pelayanan Jumiah Pelayanan Administrasi | Jumiah Layanan Administrasi Surat Pengantar RT
Administras| ( Sku, Surat Surat Keluar dan Masuk yang dilakukan sesuai S0P KK
Keterangan, Surat Rekom, Surat sesuai SOP KTP
Keterangan PBB dan surat
Keterangan Lainnya yang
berhubungan dengan Seks
Pembangunan )
Tarsusunnya Laporan Berkala Jumilah Laporan Jumiah Data Industri Laporan Data Het dan
Perkembangan Ekonomi Harga Perdagangan Sembako
Pasar di Wilayah Kelurahan
Terlaksananya Jumiah Tingkat | Jumiah Tingkat Kepatuhan | Laporan Kepatuhan Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT Pelaporan SPT Tahunan Penyampaian SPT
Tahunan Tahunan
Terlaksananya Kegiatan Gerakan | Jumiah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Dokumentasi =
Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Pelaksanaan
| Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan
Etam Mengﬂlﬂ_
" Melaksanakan Tugas Kedinasan Jumiah kegiatan kedinasan Laporan Kegiatan tugas Laporan Kegiatan yang
Lainnya Yang diberikan Atasan lainnya yang di berikan Atasan | Kedinasan yang dilaksanakan
yang dilaksanakan Diberikan Atasan




KASI PEMBANGLNAN

SITI RADIAH.S.IP

Penata Muda TK.|

NIP, 197908162007012027

Muara Jawa, 02 lanuan 2026

PENGADMINISTRAS] PERKANTORAN
MIFTAHUL JANNAH
NIPPPK., 198806142025212028



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
SEEKRETARIAT
KELURAHAN MUARA JAWA ILIR
1. Perangkat Daerah : Kantor Camat Muara Jawa
2. Unit Kerja : Kantor Lurah Muara Jawa |lir
3. Jabatan : PENGADMINISTRASI PERKANTORAN _
4. Tugas ! Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan pelavanan umum, mel
pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan D Kelurahan.
5. Fungsi 1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan vang berlaku, agar memudahkan pencarian
2. Memberi lembar pengantar pada surat, sesusi dengan prosedur dan ketentuan vang
berlaku, agar memudahkan pengendalian
3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesual dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
4. Mendokumentasikan surat sesudi dengan prosedur dan ketentuan vang berlaku, agar
tertib administrasi;
5. Melaporkan hasil pelaksanasn tugas sesuai dengan prosedur vang berlaku sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungiawaban
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain vang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan.
PENJELASAN/FORMULASI
| SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN
| Meningkatnya layanan Jumiah Pelayanan Jumiah Layanan FATEK

administrasi di Kelurahan

Administrasi Tempadu
Kelurahan (PATEK) yang

dilskukan sesual SOP

SUMBER DATA
e !_Elpuran- Seksi

Pelayanan Umum |

Laporan Padudesk




sesuai SOP dan Absensi )

Tercapainya kepuasan Tercapai nilai Survei Diokumen yang Berisi Hagil surve
masyarakat terhadap pelayanan | Kepuasan Masyarakat Hasil Survei Pegukuran kepuasan
yang diberikan | o | Kepuasan Masyarakat Masyarakat (IKM)
Terlaksananya Jumiah Jumlah Tingkat | Laporan Kepatuhan Aplikasi Coretax DJP
Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Pelaporan Penyampaian SPT
Pelaporan SPT Tahunan SPT Tahunan Tahunan
Terlaksananya Hagmtan Jumiah Keglamn Gerakan Pelaksanaan Dokumentasi
Gerakan Etam Mengaji (GEMA} | Etam Mengaji (GEMA) | Kegiatan Gerakan Pelaksanaan

' Etam Mengaji Kegiatan Gerakan

| B (GEMA) Etam Mengaji

Terlaksannya Laporan Jumiah Laporan Laporan Kepatuhan Dokumen Perjanjian
Penyampaian Kinerja Pegawai | Penyampaian Kinera Penyampalan Kinerja.

_ASN RO _Pegawai | Perjanjian Kinena S —
Melaksanakan Tugas Jumiah kegiatan kedinasan | Laporan Kegiatan Laporan Kegatan
Kedinasan Lainnya Yang lainnya yang di berikan tugas Kedinasan yang yang dilaksanakan
diberikan Atasan Atasan yang dilaksanakan Dibarikan Atasan

e —

SEKRETARIS LURAH

e

=/

o

Penata -11L/c
NIP. 198703182015031002

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

NIPPPK, 198612122025212043




N

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN
Parangkat Daerah :  Kantor Camat Muara Jawa
Unit Kerja - Kantor Lurah Muara Jawa llir
Jabatan . Pengolah Data dan Informas
Tugas 3 Melaksanakan pengelolaan data dan informasi pembangunan kelurahan yang meliputi

pengumpulan, pengolahan, analisis, penyajian, serta pelaporan data sebagai dukungan
terhadap perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi pembangunan berbasis kinerja

Fungsi - {. 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 sesual dengan prosedur dan ketentuan yang bertaku
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 penodik sasual 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.




PENJELASAN/FORMULASI

lapor

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMEBER DATA
Tersusunnya usulan " Jumilah ketersediaan dokumen | (Jumiah dokumen usulan yang Daftar usulan RT,
pembangunan dan masyarakat usulan perencanaan tersusun lengkap / total usulan RKP,

pembangunan yang lengkap yang masuk) x 100% Proposal
dan akurat
Terkelolanya data usulan Jumlah data usulan {Jumilah usutan yang diinput ke SIPD,
pembangunan dalam sistem Musrenbang yang diinput ke SIPD / total usulan yang diterima) x Lisulan Musrenbang,
informasi daarah aplikasi SIPD 100% Froposal
' Meningkatnya kualitas pelayanan | Jumiah ketersediaan dan {Jumlah data sektoral yang Proposal masyarakat,
administrasi pembangunan kelengkapan data sekioral tersedia dan terupdate / total data UPT terkait,
masyarakal { Ekonomi, S0OM, sektoral yang dibutuhkan) x 100% Koperasi,
| Perbankan, Pertanian, UMEM
Petermakan, Perkebunan,
UMEM) 4 ) )
Tersedianya data Lembaga Jumlah Ketersediaan Data dan | (Jumlah data Kegiatan Lembagea Laporan Kegiatan LPM
Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan Lembaga Kemasyarakatan yang Laporan Karang Taruna
kelurahan Kemasyarakatan di Kelurahan | dilaksanakan) x 100% Laporan Lembaga Adat
Laporan Kegiatan KPM
— | Laporan Kegiatan PKK
Meningkatnya partisipasi Jumilah kegiatan gotong Jumlah kegiatan gotong royong Laporan Gotong royong
masyarakat dalam kebersihan royong yang teraksana yang dilaksanakan dalam 1 tahun RT, berita acara,
ingkungan dokumentasi
Terlaksananya keglatan Gerakan | Jumlah kegiatan GEMA yang | Jumiah kegiatan GEMA yang Dokumentasi kegiatan
Etam Mengaji (GEMA) terlaksana dilaksanakan dalam 1 tahun GEMA
Meningkatnya kepatuhan Jumiah kepatuhan pelaporan | Jumlah waijib lapor yang Aplikasi Coretax DJP
pelaporan SPT Tahunan SPT Tahunan - menyampaikan SPT [ total waijib




Melaksanakan Tugas Kedinasan
Lainnya Yang dibenkan Atasan

Jumiah kegiatan kedinasan
lainnya yang di berikan Atasan
yang dilaksanakan

Jumiah Laporan Keglatan tugas
Kedinasan yang Diberikan Atasan

- Laporan Kegiatan yang _|

dilaksanakan J

KAS| PEMBANGUNAN

SITI RADIAH, S.1.P.
Penata Muda TK.| - lil/b

NIP.197208162007012027

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

P

RAB

WALIAH, S

Penata Muda - llifa

NIP.198301152008012010




Perangkat daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
LURAH
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

:Kecamatan Muara Jawa
: Kantor Lurah Muara Jawa Tengah
: LURAH

: Memimpin penyelengaraan pemerintahan di tingkat kelurahan serta melayani masayarakat ,ketepatan

menyusun rencana kerja Kelurahan ,Melaksanakan Administrsai Pemerintahan ,Koordinasi dengan
kecamatan ,Merencanakan dan Melaksanakan pembangunan dikelurahan ,menjaga keamanan dan

ketertiban lingkungan ,Mendorong kegiatan kesejahteraan Sosoal.

1. Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta
menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi,
menciptakan gagasan dengan menggunakan imajinasi.

2. Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan atau
tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan
ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan
mencari kaitan serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa

3. Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan,
atau menyajikan tindakan alternatif.

4. Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau
Benda



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatkan kualitas
dan jangkauan pelayanan
publik di kelurahan

Pelaksanaan Urusan
pemerintahan

yang dilimpahkan kepada
kasi

Jumlah Urusan pemerintahan
yang dilimpahkan kepada kasi

Buku Keluar Masuk kelurahan

Terlaksananya kepatuhan
Input SIRUP

Tingkat kepatuhan
Input serta
pengumuman paket
pengadaan pada
aplikasi SIRUP per Akhir
Februari setiap tahun

Jumlah Input an serta pengumuman paket
pengadaan pada aplikasi

Kasi PMD

Terlaksanaya kepatuhan
Input e-Pantau

Tingkat ketepatan
waktu input e-Pantau
dan telah di verifikasi
100% per tanggal 10
setiap bulan

Jumlah ketepatan waktu input e-Pantau dan
telah di verifikasi 100% per tanggal 10 setiap
bulan

Kasi PMD

Terlaksananya kepatuhan
penyampaian RKBMD

Tingkat ketepatan
waktu penyampaian
usulan Rencana
Kebutuhan Barang Milik
Daerah (RKBMD) 100%
sesuai dengan Barang
Milik Daerah (BMD)
yang akan diadakan

Jumlah usulan Rencana Kebutuhan Barang
Milik Daerah (RKBMD) 100% sesuai dengan
Barang Milik Daerah (BMD)

Sekretaris




Meningkatnya layanan Meningkatnya _ o _
administrasi di Kecamatan | persentasi dalam jumlah Persentase Plaporan administrasi
Pelaporan Admininstrasi | Kepegawaian di kelurahan Sekretaris
kepegawaian
Terlaksananya Program Jumlah program
pengentasan Kemiskinan pengentas kemiskinan
pada Perangkat Daerah . )
Jumlah program pengentas kemiskinan Data warga tidak mampu kelurahan
CAMAT Muara Jawa ,02 Januari 2026
Lurah
s L
/_. —_— - '-—\3 T ——
/
MUHAMMAD RAMLLSE.MM MASRIANSYAH.S.Sos
Pembina IV /a Penata TK 1 111/d

NIP.197506042000121003 NIP.197604272000121001
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Perangkat Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS

KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Kecamatan Muara Jawa
Kelurahan Muara Jawa Tengah

Sekretaris

1. Menganalisa, membimbing, membagi tugas dan menilai hasil kerja bawahan

2. Memerintah yang meliputi urusan Pemerintahan, @ Pembangunan,
Kemasyarakatan dan Umum;

3. Merumuskan penyusunan pejanjian kinerja dan penyusunan laporan
Akuntabilitas kinerja instansi Pemerintah (LAKIP) Kelurahan; Merencanakan
kegiatan dan memfasilitasi pembuatan surat pengantar atau surat keterangn
dalam proses perizinan dan pembinaan kelompok usaha ekonomi
kerakyatan;

4. Merencanakan Kegiatan dan melaksanakan dan memfasilitasi pemeliharaan
sarana dan prasarana pelayanan umum diwilayah Kelurahan;

5. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pembinaan
penyelenggaraan pelayanan umum kepada masyarakat, pemberdayaan
masyarakat, pembinaan kesejahteraan keluarga, pemberdayaan wanita;

6. Merencanakan kegiatan,memfasilitasi mengumpulkan dan melaporkan data
kegiatan keberadaan Parpol;

7. Merencanakan Kegiatan dan melaksanakan serta mempassilitasi pemetaan
batas wilayah kelurahan dan pendataan warga miskin diwilayah kelurahan

8. Merencanakan dan bahan perjanjian Kkinerja dan standar oprasional

Prosedur ( SOP ) urusan Lurah



5.

Fungsi

10.

11.

Penyusunan, pelaksanaan dan pengkoordinasian kegiatan di bidang
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan;

Penyelenggaraan pembinaan pemberdayaan masyarakat, pembinaan
ketenteraman, ketertiban = masyarakat dan pembinaan  lembaga
kemasyarakatan; dan

Penyelenggaraan pelayanan masyarakat serta pemeliharaan prasarana dan
fasilitas pelayanan umum.

Menyelenggarakan perumusan kebijakan teknis berdasarkan visi dan misi
serta tugas pokok dan fungsi Kecamatan;

Menyelenggarakan perumuskan dan penetapan sasaran serta program Kkerja
Kelurahan di bidang pembangunan dan pembinaan kemasyarakatan
berdasarkan kebijakan umum Kecamatan di Kelurahan dan Standar
Pelayanan Minimal;

Memimpin, mengatur, membina, mengevaluasi, mengendalikan dan
mengkoordinasikan pelaksanaan kebijakan teknis serta tugas Kelurahan;
Menyelenggarakan pembinaan, pengawasan, pengendalian, monitoring,
evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan urusan pemerintahan,
pemberdayaan masyarakat serta ketenteraman dan ketertiban umum;
Menyelenggarakan pembentukan dan pengembangan kelembagaan urusan
pemerintahan, pemberdayaan masyarakat serta ketenteraman dan ketertiban
umum berdasarkan kebijakan pedoman, norma, standar, prosedur dan
kriteria yang ditetapkan pemerintah;

Menyelenggarakan perancangan dan pengembangan sistem informasi dan
dokumentasi teknis pelaksanaan program urusan pemerintahan,
pemberdayaan masyarakat serta ketenteraman dan ketertiban umum di
daerah;

Menyelenggarakan kerjasama dalam program urusan urusan pemerintahan,
pemberdayaan masyarakat serta ketenteraman dan ketertiban umum;
Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya.



INDIKATOR PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya Jumlah 1. Jumlah penanganan surat menyurat 1. Register
Administras Umum . . Surat masuk
Administrasi
2. Jumlah penanganan dokumen dan Surat
Umum yang Keluar

ditangani

kepegawaian

3. Jumlah penanganan  dokumen

yang diarsip

2. Kearsipan

3. Dokumen
Kepegawaian

4. Laporan Padu
Desk

5. Data Digital
SKP

Meningkatnya
pelayanan
administrasi
kepegawaian di
Kelurahan Muara
Jawa Tengah

Prosentase
aparatur SKPD
yang disiplin

Jumlah Aparatur SKPD yang disiplin
= mmemmmeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneaee x 100%
Jumlah semua Aparatur SKPD

Absen

DUK

Struktur
Organisasi
LHKASN

SPT

Indikator
kinerja
individu (IKI)
PK




Terlaksananya Jumlah Jumlah Penyampaian RKBMD dalam 1 Tahun | Berdasarkan data
kepatuhan Penyampaian data Inventaris
penyampaian RKBMD Kelurahan
RKBMD

Terlaksananya Jumlah Tingkat Kepatuhan Pelaporan LHKPN dan SPT Tahunan Aplikasi E- LHKPN
Tingkat Kepatuhan Laporan Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan LHKPN dan SPT

Laporan LHKPN Tahunan

dan SPT

Tahunan

Terlaksananya Jumlah Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Etam - Dokumentasi
Kegiatan Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan
Mengaji (GEMA) Gerakan Etam

Mengaji (GEMA)

MASRIANSYAH,S.Sos
Penata TK 1 /11ld
NIP. 197609272000121001

Muara Jawa, 02 Januari 2026

SEKRETARIS

SUNARSIH,S.Pd
Pembina IV/a

NIP.196912221991032006




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAH
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Perangkat daerah :Kecamatan Muara Jawa

Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

:Kantor Lurah Muara Jawa Tengah
:KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
:Membantu Lurah dalam merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluasi kegiatan
pelayanan administratif serta pelayanan umum, menyampaikan Laporan tahunan penyelenggaraan tugas
umum pemerintahan dan penyelenggaraan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Lurah serta
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada Lurah
1. Merencanakan kegiatan Seksi Pemerintahan berdasarkan ketentuan peraturan perundang-
undangan dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;.
2. Melaksanakan koordinasi dengan Rekan Kerja untuk mendapatkan masukan, informasi serta
untuk mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kerja yang optimal;
3. Menyiapkan data di bidang administrasi Pemerintahan tingkat kecamatan sebagai acuan untuk
penyusunan kebijakan atasan;
4. Menyusun konsep petunjuk teknis melalui pengkajian sebagai bahan pembinaan, pengendalian,
pemantauan dan evaluasi pelaksanaan administrasi Pemerintahan tingkat kecamatan;
5. Menyiapkan bahan pembinaan di bidang pelaksanaan administrasi Pemerintahan tingkat
Kelurahan guna meningkatkan pelayanan di tingkat kelurahan ;
6. Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya guna meningkatkan
kelancaran pelaksanaan tugas;
7. Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar pengambilan kebijakan dan
melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan
8. meningkatkan keimanan dan ketakwaan dan nilai-nilai religi dalam segi aspek kehidupan sosial

bermasyarakat di Kecamatan Muara Jawa



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Terwujudnya
perencanaan yang
berkualitas

Pelaksanaan Urusan pemerintahan
yang dilimpahkan

Proses penyusunan monografi

-Monografi
Keluraha
n

Terwujudnya tertib
administrasi
pemefintahan

Proses Pembuatan Pengantar (Secara Online ) Kartu
Keluarga

Jumlah Pengatar Kartu
Keluarga yang telah Di
Proses

-kartu Keluarag
-Surat
Keterangan

Terealisasinya Proses Pembuatan Pengatar (Secara Online
) Surat Pindah Antar Kabapaten dan propensi

Jumlah Pengatar Surat
Pindah yang telah Di
Proses

-Surat Pindah
-SKPWNI
-SKDWNI

Terealisasinya Perekapan data Kartu Identitas Anak ( Kia)

Jumlah Kartu Identitas Anak
( Kia) Yang telah Di Proses

-Kartu ldentitas
Anak (Kia)

Terealisasinya Proses Pebuatan Pengatar (Secara Online
) Akte Kematian Dan Akte Kelahiran

Jumlah Pengatar Akte
Kematian Dan Akte Kelahiran
Yang Telah Di Proses

-Akte Kelahiran-
- Akte Kematian

Proses Pembuatan laporan —laporan bulanan

Jumlah Laporan- Laporan
Bulanan yang telah di proses

-Laporan padudesk -
Laporan Peduduk

Terwujudnya Tertib
Administrasi
Pertanahan

Terealisasinya Penerbitan Surat Kepimilikan Penguasaan
tanah

Jumlah SKPT Yang Telah
Diterbitnya

-SKPT

MASRIANSYAH .S.Sos
Penata TK 1 1ll/d
NIP.197609272000121001

Muara Jawa ,02 Januari 2026

Kasi Pem'erintahan
B L R
et

ANTON ARIFIN,S.Pd
Penata TK 1 1ll/d

NIP.198204272008011017




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Ezrezgikat Kantor Camat Muara Jawa
Unit Kerja Kantor Lurah Muara Jawa Tengah
Jabatan KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN
Tugas 1. Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
2. Merencanakan kegiatan, menghimpun, menyiapkan bahan dan mengevaluasi Kegiatan
yang berkaitan dengan Pembangunan;
3. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan
monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan Pembangunan;
4. Fasilitasi dan koordinasi dengan lembaga kemasyarakatan;
5. Merencanakan,melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh
atasan.
Fungsi 1. Menyusun rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
2. Menyusun dan melaksanakan rencana kerja Seksi Pembangunan berdasarkan sasaran,kebijakan teknis,strategi
dan program kerja Kelurahan;
3. Mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan Pembangunan;
4. Memonitoring dan mengevaluasi Pelaksanaan Program Kegiatan di Kelurahan;
5. Menganalisa Rencana Program Kelurahan;
6. Mendorong partisipasi Masyarakat untuk ikut serta dalam perencanaan pemberdayaan

Masyarakat dalam forum musyawarah perencanaan Pembangunan

7. Melaksanakan Penyusunan Laporan Kinerja yang ada diKelurahan;

8. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada lurah;




SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Terhimpunnya Aspirasi Pembangunan
Masyarakat

Terlaksananya Musrenbang
Kelurahan

Jumlah usulan pembangunan dari
RT dan lembaga masyarakat

Laporan kegiatan
Musrenbang Kelurahan

Terlaksananya Perencanaan
urusan pembangunan yang
berkualitas

Proses penyusunan RKA dan DPA

RKA dan DPA yang telah
tersusun

RKA dan DPA Kelurahan

Terwujudnya tertib administrasi
pembangunan

Proses pembuatan surat
keterangan usaha

Jumlah surat keterangan
usaha yang di proses

Surat Keterangan Usaha

Terfasilitasinya pengembangan usaha
mikro kecil dan menengah (UMKM)

Meningkatnya kapasitas pelaku usaha
masyarakat

Jumlah kegiatan pembinaan atau
pelatihan usaha yang difasilitasi

Jumlah UMKM Kelurahan

Terlaksananya laporan monitoring dan
evaluasi kegiatan bidang
Pembangunan yang berkualitas dan
tepat waktu

Tersusunnya Jumlah Laporan
Realisasi Fisik dan Kegiatan,
Laporan Input E-Pantau,Laporan
Input RUP

Jumlah Surat / Dokumen

Kontrak Kegiatan
Laporan Realisasi
Fisik & Keuangan
Laporan Input E-
Pantau

Laporan Input RUP

Terlaksananya Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan -
Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA) -

Dokumentasi
Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji

(GEMA)
Terlak Tinokat Kepatuh Jumlah Tingkat Kepatuhan Laporan Kepatuhan Pelaporan LHKPN dan | -  Aplikasi E- LHKPN
eriaxsananya [Inesal “epaufian LHKPN dan SPT Tahunan SPT Tahunan _ Aplikasi Coretax DJP

Laporan LHKPN dan SPT Tahunan

LURAH MUARA JAWA TENGAH

.»/

po

/

MASRIANSYAH, S.Sos

Penata TK 1 - III/d
NIP. 197609272000121001

Muara Jawa, 02 Januari 2026

KAST PEMBANGUNAN
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MARIA ASTUTIL,SE

Penata Muda Tingkat 1 - III/b
NIP. 198212142007012012
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Perangkat Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH
KECAMATAN MUARA JAWA

Kecamatan Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa Tengah
KEPALA SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

Membantu Lurah dalam merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluas kegiatan

pelayanan administratif serta Seksi Sosial, menyampaikan Laporan tahunan penyelenggaraan tugas umum

pemenntahan dan penyelenggaraan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Lurah serta
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagai bahan evaluas: dan pertanggung jawaban kepada Lurah.

Ts

Merencanakan kegiatan Seksi HKesejabteraan Sosial berdasarkan ketentuan peraturan
perundang-undangan dan sumber data yang tersedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;.
Melaksanakan koordinasi dengan Lurah, Sekretaris serta seluruh Staf Seksi Kesejahleraan Sosial
Kelurahan Muara Jawa Tengah untuk mendapatkan masukan, informasi serta untuk
mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kera yang optimal;

Menyiapkan data di bidang Seksi Kesejahteraan Sosial tingkat Kelurahan sebagai acuan untuk
penyusunan kebijakan atasan;

Menyusun konsep petunjuk teknis melalui pengkajian sebagai bahan pembinaan, pengendalian,



pemantauan dan evaluas| pelaksanaan administrasi Seksi Kesejahteraan Sosial tingkat
Kelurahan;

5 Menyiapkan bahan pembinaan di bidang pelaksanaan administrasi Seksi Kesejahteraan Sosial
tingkat Keluraha guna meningkatkan pelayanan di tingkat Kelurahan,

6. Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya guna meningkatkan
kelancaran pelaksanaan tugas;

7. Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai dasar pengambilan kebijakan dan
melaksanakan tugas kedinasan lain sesual dengan penntah atasan

8. Meningkatkan keimanan dan ketakwaan dan nilai-nilai religi dalam segi aspek kehidupan sosial
barmasyarakat di Kelurahan Muara Jawa Tengah



[ SASARAN

. PENJELASAN/EORMULASI

:_ INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
| Terlaksananya Pelayanan Jumizh Pelayanan Jumlah Persentase Layanan Data pelayanan Seksi
Administras: Terpadu Administrasi Terpadu Administrasi Terpadu (PATEN) Kesos
Kecamatan (PATEN) yang Kelurahan (FATEN) yang Register/buku
sesuai SOP sesuai SOP pelayanan
Terwujudnya Jumiah Laporan Terlaksananya Jumilah Dokumen yang berisi Dokumentasi
Bulanan Seksi Kesos laporan penerima bantuan | Laporan penyandang
disabillas, Laporan disabilitas
puskesos, Laporan Biodata Jumlah Laporan
Linmas, Laporan Posyandu penerima baniuan
. ) ) {Puskesos) -
Meningkatnya Penyelenggaraan | Jumiah laporan Input Pada | total laporan/data yang Aplikasi/Sistern SIK- |
Data SIK-NG SIK-NG berhasil dinput ke dalam NG
sisten SIK-NG dalam
perniode tertentu.
Terlaksananya Kegiatan Jumiah Kegiatan Gerakan | Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Dokumeantasi

Gerakan Etam Mengaji (GEMA)

Etam Mengaji [GEMA,)

Tertaksananya Tm;jkét'

Kepatuhan Laporan LHKPN dan
SPT Tahunan

Jumniah Tingkat Kepatuhan
Laporan LHKPN dan SPT
Tahurnan

Gerakan Etam Mengaji (GEMA)

Kepatuhan Pelaporan LHKPN dan SPT
Tahunan

Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji
{GEMA,)

Aplikasi E- LHKFN
Aplikasi Coretax DJP




LURAH

-

MASRIANEYAH S .Sos
Penata TK [-111/d
NIP. 197609272000121001

Muara Jawa, 02 Januar 2026
KASI KESEJAHTERAAMAN SOSIAL

s

IDA ROYANI, SE
Penata-TI1/c

NIP, 197010232000122004
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Perangkat daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS

KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Muara Jawa Tengah

Pengolah Data dan Informasi

Membantu Mengumpulkan Mengolah, Menyajikan dan Penyimpanan Data Adminstratif Serta Operasional Kelurahan

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

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

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secaratertulis maupun lisan.



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJEL ASAN/ FORMULAS
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya pelayanan administras | Prosentase aparatur SKPD yang disiplin Jumlah Aparatur SKPD yang Absen
kepegawaian di Kelurahan Muara Jawa disiplin DUK
Struktur
____________________________________ X Organisasi
100% Jumlah semua A paratur ég-llf ASN
SKPD IKI
PK
Meningkatnya Persentasi dalam Terlaksananya dalam Pelaporan Jumlah Pelaporan - Dokemen
Pelaporan Admininstrasi kepegawaian | Administrasi Kepegawaian Organisasi Administrasi Kelurahan
Organisasi Kepegawaian
Organisasi
Terlaksananya Jumlah Tingkat Jumlah Tingkat Kepatuhan Pelaporan L aporan K epatuhan Aplikasi Coretax DJP
Kepatuhan Pelaporan SPT SPT Tahunan Penyampaian SPT
Tahunan Tahunan
Terlaksananya K egiatan Gerakan Etam | Jumlah Kegiatan Gerakan Etam Mengaji Pelaksanaan K egiatan Dokumentasi
Mengaji (GEMA) (GEMA) K egiatan Gerakan Pelaksanaan
Etam Mengaji Kegiatan Gerakan
(GEMA) Etam Mengaji
(GEMA)
Melaksanakan Tugas K edinasan Jumlah kegiatan kedinasan lainnyayang di Laporan Kegiatan L aporan Kegiatan

Lainnya Y ang diberikan Atasan

berikan Atasan yang dilaksanakan

tugas Kedinasan yang
Diberikan Atasan

yang dilaksanakan

SEKRETARIS

i

SUNARSIH,S.Pd
Pembina IV/a

NIP. 196912221991032006

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

Ues

YUNITA, SE
Pengatur Mudalll/a

NIP. 198107062007012018




PO

Perangkat Daerah
Unit Kerja
Japatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| PEMERINTAHAN
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Kecamatan Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

Pengadministrasi Perkantoran

Medaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan pslayanan umum, meliputi pengelolaan
surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada Masyarakat, Pengelola
Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan D Kelurahan,

1.

Menerima,mencatat dan menyortir surat masuk sesusi dengan prosedur dan kelentuan yang
beriaku agar memudahkan pancarian

Memberikan lembar pengantar pada surat sesual dengan prosedur dan ketentuan yang
beriaku,agar mamudahkan pangandalian

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosadur dan
ketentuan yang beraku agar memudahkan pendistribusian

Mendokumentasikan surat sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib
administrasi

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang beraku sebagai bahan
@vaiuasi dan partanggung Jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara teriulis maupun
lizan



[ ) |
I .
. PENJELASAN/FORMULASI |
SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENGHITUNGAN | SUMBER DATA
Terwujudnya perancanasn Pelaksanaan Lrusan pamearintahan | P ;
™ : : . L
yang berkualitas yang dilimpahkan kepada Kasi Pemerintahan i Proses penyusunan monoarafi | Kelurenan
: | Jumiah Pengantar Kartu -kartu Keluarga
Prozes Pembuatan Pengantar (Secara Online . :
Kartu Keluarga { )  Keluarga yang telah Di -Surat Keterangan
SRR | Proses , _
Lmi&gﬂ e Jumlah Pengantar Kartu -KTP EL
Proses Pembuatan Pengantar Secara Online KTP | Tanda Penduduk yang telah
| i Proses .
| Terealisasinya Proses Pembuatan | Secara Online) | Jumiah Pengantar Surat ' -Surat Pindah
' : i i | -SKPWHNI
| Pengantar Surat Pindah Antar Kabupaten dan Pindah yang telah Di Proses | "o m o,

| Prowinsd

pemefintahan " Jumiah Kartu |dertitas Anak (  -Kartuldenfitas

- Terealisasinya Perekapan Data Kartu ldentitas Anak | Kia ) Yang telah Di Proses Anak (Kia)

A Kia) = |
-Akte Kelahiran
Terealisasinya Proses Pernbustan Pengantar ( Jumiah Pengantar Akie - Akte Kematian
| Secara Online ) Akte Kematian Dan Akte Kelahiran Kematian Dan Akte Kelahiran
| Yang Telah Di Proses
-Laparan

| Juméah Laporan- Laporan Padudesk
Bulanan yang telah di proses | -Laporan Peduduk
I

Froses Pembustan laporan —laporan Bulanan




KAS| PEMERINTAHAN

[ON|ARIFIN,S.Pd
Penata TK./liI-d
Nip.188204272008011017

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

SITI MAISYARAH
Pengatur TE.Ifll-d
Nip. 188108012010012006



1 .Perangkai Daerah
2. Jabatan

3. Unit Kerja

4. Tugas

5. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS KELURAHAN
KELURAHAM MUARA .JAWA TENGAH

D Kecamatan  Muara Jawa
: PENGELOLA LaYANAN OPERASIOMAL

: Kelurahan Mueara Jawa Tengali

. Mengolah Data dan Informasi , erekapitulasi Jdata dan menyiz pkan berkas pengumpulan dati menyapkan
laporan tepat wakiu dan melaki kan tugas-uges lain yan diber kan cleh atasan,

1.Menyiapkan berkas dan mere<ap data

« Melakukan kegiatan pengump dan data yang 'erkail dengan crusan kepagawaian sesus
& progedur dan Fetentuan yang seraku untuk koperuan penyalesaian pekarazn

4 Medaksanakan ugas kedinasan lain sesuai dengan pariniak atasan,
5 Membual laparan paiaksanaar fugas kepada dlasan sshagal 1asar pengambilan kebiakan dan
melaksanakan lugas kedinasan lain sesuai denga perintah atesan



SEKRETARIS

NIP. 196912221991032006

."J.F\‘
[ h
| ¢

PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya Pelayanan Jumlah Peiayanan Jumlah Layanan Administrasi Terpadu - Data pelayanan
Administrasi sesuai SOP Adminisirasi sppesuai SOF | (PATEN) LHTILIT
- Registerfbuku
pelayanan
Terlaksananya Kegiatan Jumiah Kegiatan Gerakan Petaksanaan Kegiatan - Dokumertasi
Gerakan Etam Mengaji (GEMA) | Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam Pelaksanaan
Mengaiji (GEMA) Kegiatan
Gerakan Etam
Mengajl (GEMA)
Melakukan Tata kelola Pengarsipan Dokumen Jumlah dokumen yang diarsipkan - Arsip —arsip
Arsip perangkat Daerah dokumen Pemt, Kesra
bl - PMD dan lainnya
Terlaksananya Tingkat Jumiah Tingkat Kepatuhan | Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan - Aplkasi Coretax
Kepatuhan Laporan SPT Laporan SPT Tahunan DJF
Tahunan =
Muara Jawa, 02 Januari 2026
FENGELOLA LAYANAN OPERASIOMAL

W

NURUL HUDA .5.1IP
Penata I11/a

NIP. 197509052007012028




Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Funasi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| KESEJAHTERAAN SOSIAL
KELURAHAN MUARA JAWA

Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

PENGELOLA LAYANAN OPERASIONAL

Membantu Mengumpulkan, memverifikasi, mengelola, dan menyajikan data serta informasi secara akurat untuk
mendukung pelayanan, perencanaan, dan Menginput data pada Sistem Siks-Ng di Kelurahan

1. Mempelajan pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketenluan yang berlaku untuk mengetahui
macam, meiode dan teknik dalam mengolah cbyek 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 sesual dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk

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

5. Mencatat perkembangan dan permasalahan cbyek kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan



yang barlaku untuk mangetahul langkah pamecanannya

. Mencatat perkembangan dan parmasalahan obyek kerja secara periodik sesual dengan proses dan
ketentuan yang beraku untuk mengetahui langkah pemecahannya

. Melaparkan pelaksanaan dan hasil keglatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

B. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan.



SASARAN

Tm:nksaﬁanjra Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan
[PATEMN) yang sesuai SOF

INDIKATOR KINERJA

Jumlah pengelolaan tata laksana Seksi Kesos
yang maliputi pengaturan penerapan standar
pelayanan, pengumpulan dan anakisa data

Sik-MNg dan Lainya.

Meningkatnya Penyelenggaraan Data
SIK-NG

Jumlah laporan Input Pada Aplikasi Siks-Ng

Terlaksannya Laporan Penyampaian
Kinera Pegawai ASN

Jumlah Lapnraf: Penyampaian Kinena
Pegawai

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Terlaksananya Jumlah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan SPT
Tahunan

Terlaksananya Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Melaksanakan Tugas Kedinasan
L.ainnya Yang diberikan Atasan

Jumnlah Tingkat Hapah.]han Pelaporan

SPT Tahunan

“Jumiah Kegiatan Gerakan Etam Merrgaji_

(GEMA)

Jumlah kegiatan kedinasan lainnya yang di

berikan Atasan yang dilaksanakan

Diberikan Atasan

Jumlah data yang di input ke Aplikasi'sistern
sistem Sik-Ng pelayanan
administrasi
Total laporan/ data yang AplikasirSstem
berhasi dinput ke dalam Siks-Ng
sistem SIK-NG dalam
periode tertentu.
Laporan Kepatuhan Dokumen
Penyampaian Perjanjian Perganjian Kinerja.
Kinefna N
Laporan Kepatuhan Aplkasi Coretax
Penyampaian SPT Tahunan bJP
Pelaksanaan Kegiatan Dokumentasi
Kegiatan Gerakan Etam Pelaksanaan
Mengaiji (GEMA) Kegiatan
Gerakan
Etam Mengaj
(GEMA)
Laporan Laporan Kegiatan
Kegiatan tugas yang
Kedinasan yang dilaksanakan




KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL

IDA ROYANL SE
Penata-111fc
NIP. 1970102320001 22004

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGELOLA LAYANAN OPERASIONAL

qr

RENI YUSMIATI
Pengatur — Ifc
NIP. 197511012007012029



Ll

Perangkat Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

. Kecamatan Muara Jawa
. Kantor Lurah Muara Jawa Tengah
. Pengadministrasi Perkantoran

. Melaksanakan Pengelolaan Administrasi Perkantoran Seksi Pembangunan, meliputi Pengelolaan Surat, Pengarsipan

Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan

Pelayanan Di Kelurahan.

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.

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

6. Melaksanakan tugas Kedinasan lain yang diperintahkan oleh Pimpinan baik tertulis maupun lisan.



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Terwujudnya Perencanaan yang Berkualitas

Proses Penginputan Prodeskel

Jumlah Kartu Keluarga yang di Proses

Kartu Keluarga

Meningkatnya Layanan Administrasi di
Kelurahan

Jumlah Pelayanan Administrasi
Terpadu Kelurahan yang sesuai
SOP

Jumlah Layanan dilakukan sesuai SOP

Laporan Seksi Pembangunan

Terhimpunnya Aspirasi Pembangunan
Masyarakat

Terlaksananya Musrenbang
Kelurahan

Jumlah usulan Pembangunan dari RT dan
Lembaga masyarakat

Laporan Kegiatan Musrenbang
Kelurahan

Terlaksananya Jumlah Tingkat
Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan

Jumlah Tingkat Kepatuhan
Pelaporan SPT Tahunan

Laporan Kepatuhan Penyampaian SPT
Tahunan

Aplikasi Coretax DJP

Terlaksananya Kegiatan Gerakan Etam
Mengaiji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan
Etam Mengaiji (GEMA)

Dokumentasi Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan Etam
Mengaiji

Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya
Yang diberikan Atasan

Jumlah kegiatan kedinasan lainnya
yang di berikan Atasan yang
dilaksanakan

Laporan Kegiatan tugas Kedinasan yang
Diberikan Atasan

Laporan Kegiatan yang
dilaksanakan

Terfasilitasinya pengembangan usaha
mikro kecil dan menengah (UMKM)

Meningkatnya kapasitas pelaku
usaha masyarakat

Jumlah kegiatan pembinaan atau pelatihan
usaha yang difasilitasi

Jumlah UMKM Kelurahan

KASI PEMBANGUNAN

‘/,4\( |

" &
1

A

MARIA ASTUTI,SE

Penata Muda Tingkat 1 - I1l/b
NIP. 198212142007012012

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

"‘1
/

1O
¥ ‘&t i"/"-’

MARHA ULFAH
NIPPPK. 198907102025212029




Perangkatl Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH
HECAMATAN MUARA JAWA

Kecamatan Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran Seksi Kesejahteraan Sosial, meliputi
pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Di Kelurahan.

1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yvang berlaku, agar memudahkan pencarian

2. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan vang
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;

2. Melaporkan hasil pclaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggung jawaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun
lisan:



PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Teraksananya Pelayanan Ketepatan wakiu penyelesaian Jumilah seluruh jenis layanan’ Data Seksi
Administrasi Terpadu Kelurahan layanan PATEN yang meliputi, kegiatan  vang dilaksanakan Kesos
(PATEN) yang sesuai SOP Pembuatan SKTM Sekolah, il

Surat pengantar nikah, surat g
i Masuk
keterangan miskin surat
keterangan ahli wars dan Lainya.
Terlaksananya Jumiah Laporan Ketepatan wakfu penyelesaian Dokumen yang Berisi Hasil Laporan
Seksi Kesos Jumlah Laporan Seksi Kesos Laporan Seksi Kesos Bencana alam
Laporan lenaga
asing
Laporan
keamanan
Laporan
penarima
bantuan
(Puskesos)
Teraksannya Laporan Penyampaian | Jumiah Laporan Penyampaian | Laporan Kepatuhan Dokumen
Kinerja Pegawai ASN Kinerja Pegawai Penyampaian Perganjian Perjanjian
Kinerja Kinena.
 Teraksananya Jumiah Tingkat | Jumlah Tingkat Kepatuhan | Laporan Kepatuhan Aplikasi
Kepatuhan Pelaporan SPT Pelaporan SPT Tahunan Penyampaian SPT Coretax DJP
Tahunan Tahunan




Teriaksananya Kegiatan Gerakan Jumiah Kegiatan Gerakan Etam | Pelaksanaan Kegiatan - Dokumentasi
Etam Mengaji (GEMA) Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Pelaksanaan
Etam Mengaiji - Kegiatan
(GEMA) Gerakan
Etam Mengaiji
= (GEMA)
Melaksanakan Tugas Kedinasan ~ Jumiah kegiatan kedinasan Laporan Kegiatan tugas . Laporan
Lainnya Yang dibenkan Atasan lainnya yang di berikan Atasan Kedinasan yang Kegiatan yang
yang dilaksanakan Diberikan Atasan | dilak=zanakan
Muara Jawa, 02 Januar 2026
KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL PENGADMINISTRAS] PERKANTORAN
&...--""" rd
IDA ROYANLSE NAPISAH
Penata-111/c NIPPPK. 198802042025212022

NIP. 197010232000122004



.ﬁ._-r...!-m

Perangkat Cragrah
Linit kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAH
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH
KECAMATAN MUARA JAWA

Kecamatan Muara Jawa
Kelurahan Muara Jawa Tengah
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melaksanakan Pengelolaan Administrasi Perkantoran dan Administrasi Pemerintahann,
meliputi pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi
Kepada Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Dikelurahan

1. Menerima, mencatat, dan manyortir 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, sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administras:;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lizan,



SASARAMN INDIKATOR KINERJA PEHJ&HAEHITUEI‘EE;:I] : SUMBER DATA
Pelaksanaan Wrusan pemenntahan
Ti Ldn
ErwLy ;am yang dilimpahkan Proses paryusunan moanografli L o——
h&rkulal'rlaﬁ Eelurahan
Jumiah Pengatar Kartu -kariu Keluarga
:Hrmas Pembuatan Pengantar (Secara Online | Kartu Keluarga yang telah Di Surat
- Proses Keterangan
Lf'r".'"'glr"’d"fa tertib Jumlah Pengatar Surat -Surat Pindah
pgﬂmmnﬁn[:;;n Terealisasinya Proses Pembuatan Pengatar (Secara Onling ) | Pindah yang telah Di Proses | -SKPWNI
Surat Pindah Antar Kabapaten dan propensi -SKDWNI
Jumilah Kartu [dentitas Anak -Karu ldentitas
Terealisasinya Perekapan data Karlu Identitas Anak (Kia) | (%@ ) Yang telah DiProses | Anak (Kia) |
Terealisasinya Proses Pebuatan Pengatar (Secara Onfing) Jumiah Pengatar Akfe - Akte Kelahiran |
Akte Kematian Dan Akte Kelahiran Kematian Dan Akte Kalahiran | - Akle Kematian
Yang Telah D Proses |
|

Prozes Pembuatan Laporan =Laporan bulanan

Jumiah Laporan- Laporan
Bulanan yang talah di proses

-Laporan padudesk
=Laporan Peduduk

KASI PEMERINTAHAN
|
> <Ml
{5

ANTON ARIFIN,S.Pd
Penata TK 1 lllid
MIP. 1982042 72008021017

Muara Jawa 02 Januan 2026

it

NIPPPK.188T03082025212021

PENGADMINISTRAS]I PERKANTORAN



-

oo

Perangkat Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Kantor Camat Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

Pengadministrasi Perkantoran

Membantu Lurah dalam merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, dan
mengevaluasi kegiatan pelayanan administratif serta Pelayanan di Kasi Pembangunan,
menyampaikan Laporan tahunan penyelenggarsan tugas umum pemerintahan dan
penyelenggaraan kewenangan pemernintashan yang dilimpahkan oleh Lurah serta
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban
kepada Lurah;

1.

2

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sasual dengan prosedur dan ketentuan
yang beriaku, agar memudahkan pencarian

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosadur dan ketantuan yang
beraku, agar memudahkan pengendalian

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuaj dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
tertib administrasi,

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

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



SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA |
Terwujudnya Emt;“ m Edlm _
pPEMENcanaan urusan i Fﬁl'fr:fﬂm vang seauai - Jumilah Usulan Program Pembangunan Laporan kegiatan |
pembangunan yang - Jumlah data yang terekapitulasi Musrenbang
berkualitas SengEn PR Kelurahan !
Terwujudnya terib | Proses Pembuatan Pengantar | - Jumiah Pengatar Izin Usaha yangtelahdi | - Laporan Tata Kelola |
Administrasi Izin Usaha Proses Arsip
FPembangunan o
Terfasiitasinya Meningkatnya kapasitas - Jumiah kegiatan pembinaan alau pelatihan - Jumiah UMKM
pengembangan usaha pelaku usaha masyarakat usaha yang difasilitasi Kelurahan
mikro kecil dan |

_menengah (UMKM) | . e — .
Terlaksananya Kegiatan | Jumiah Kegiatan Gerakan - Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan | - Dokumentasi
Gerakan Etam Mengaji Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
(GEMA) - Kegiatan Gerakan |

R — Etam Mengayji
Teraksananya Jumilah Tingkat Kepatuhan | - Laporan Kepatuhan Panyampaian SPT - Aplikasi Coretax
Jumlah Tingkat Pelaporan SPT Tahunan Tahunan DJP
Kepatuhan Pelaporan
SPT Tahunan
Muara Jawa, 02 Januari 2026

Kasi Pembangunan

Jida TK |

IMib

NIP. 198212142007012012

Pengadministrasi Paiaﬂtgran

]

_I-'--_'-

=
s

NIPPPK. 198608152025212036



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS KELURAHAN
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

—

kat Dacrah ; Kecamatan Camat Muard Jawa

. Kelurahan Muara Jawa Tenzah
+PENGELOLA UMUIN OPERASIOMAL

* Memoantu Menyiasankan ruang rapat Menyiapkan makan minum tamu dan staf
Mengantar Laporan Bulanan ,.me nbantu memeriksa berkas dipelayanan umrum serta
mencerjakan tugas fainnya yang ciberikan oleh ntasan

ﬁFHH'mI -1 Membantu Mengars fkan surat Masuk dan Surat Keluar

Z Menibantu Menyiapkan ruang rapat dan lainnya

2. Menhgantar Laporan Bulanan

4 Memeriksa Barkas Pelayanan di Pelayanan Umum.

& Melakukan tugas-tugas lain yany diberikan oleh atasan



e PENJELASANIFORMULASI
INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN

Pelaksanasn Kegiatan kegiatan
Gerakan Etam Mengajil GEMA)

kagiatan Umum Kelurahan

Jumlah Tingkat
Kepatuhan Laporan | Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan
SPT Tahunan

i SUNARSIH ,5.Pd

Pemkina {IV a | Pt e
i_ NIP. 19691222 1991032006 NIP.197 3060620 ﬂ*



1.Perangkat daerah :

2.Unit Kerja
3. Jabatan

4.Tugas

5.Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH

Kecamatan Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa Tengah
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan Administrasi Pemerintahann,
meliputi pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan DiKelurahan .

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 oleh pimpinan baik tertulis
maupun lisan.



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Terwujudnya
perencanaan yang
berkualitas

Pelaksanaan Urusan pemerintahan
yang dilimpahkan

Proses penyusunan monografi

-Monografi
Keluraha
n

Terwujudnya tertib
administrasi
pemefintahan

Proses Pembuatan Pengantar (Secara Online ) Kartu
Keluarga

Jumlah Pengatar Kartu
Keluarga yang telah Di
Proses

-kartu Keluarag
-Surat
Keterangan

Terealisasinya Proses Pembuatan Pengatar (Secara Online
) Surat Pindah Antar Kabapaten dan propensi

Jumlah Pengatar Surat
Pindah yang telah Di
Proses

-Surat Pindah
-SKPWNI
-SKDWNI

Terealisasinya Perekapan data Kartu Identitas Anak ( Kia)

Jumlah Kartu Identitas Anak
( Kia) Yang telah Di Proses

-Kartu ldentitas
Anak (Kia)

Terealisasinya Proses Pebuatan Pengatar (Secara Online
) Akte Kematian Dan Akte Kelahiran

Jumlah Pengatar Akte
Kematian Dan Akte Kelahiran
Yang Telah Di Proses

-Akte Kelahiran-
- Akte Kematian

Proses Pembuatan laporan —laporan bulanan

Jumlah Laporan- Laporan
Bulanan yang telah di proses

-Laporan padudesk -
Laporan Peduduk

KASI PEMERINTAHAN

Ao\
ALY,

ANTON ARIFIN,S.Pd
Penata TK 1 I1l/d
NIP.198204272008021017

Muara Jawa ,02 Januari 2026
Pengadministrasi Perkantoran

ENDANG HERDA SUSANTI
NIPPPK.198710232025212027




AW =

Perangkat Daerah
Unit Kena
Jabatan

Tugas

Fungsi

Lk ' =9

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH
KECAMATAN MUARA JAWA

Kecamatan Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran Seksi Kesejahteraan Sosial, meliput
pengelolaan surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Di Kelurahan,

2.

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pencarian

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pengendalian

. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
lertib administrasi;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur vang berlaku sehagai bahan
evaluasi dan pertanggung jawaban

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis

maupun lisan.



PENJELASAN/FORMULAS|

| SASARAN IHIJH'E.#T{}H HEHER.M ~ PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya Ketepatan wakiu penyelesaan layanan | Jumiah seluruh @nis layanan/ - Data Seks Kesos
Pelayanan PATEN yang meliputi, Pembuatan kegiatan yang dilaksanakan Register/buku Agenda
Administrasi Terpadu | SKTM Sekolah, Surat pengantar nikah, Keluar Masuk
Kelurahan (PATEN) surat keterangan miskin surat
yang sesuai SOP keterangan ahli waris dan Lainya.
Terlaksananya Jumiah | Ketepatan wakiu penyelesaian Jumilah Dokumen yang Berisi Hasil - Laporan Bencana alam
Laporan Seksi Kesos | Laporan Seksi Kesos Laporan Seksi Kesos Laporan tenaga asing
Laporan keamanan
- Laporan penerima
- _ bantuan (Puskesos)
Terlaksannya Jumiah Laporan Penyampaian Kinerja | Laporan Kepatuhan - Dokumen Perjanjian
Laporan Pegawai Penyampaian Perjanjian Kinarja.
Penyampaian Kinena Kinerja
Pegawai ASM
Terlaksananya Jumiah Tingkat Kepatuhan Laporan Kepatuhan - Aplikasi Coretax DJP
Jumiah Tingkat Pelaporan SPT Tahunan Penyampalan SPT Tahunan
Kepatuhan
Pelaporan SPT
Tahunan —
Terlaksananya Jumiah Kegiatan Gerakan Etam Mengaji | Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Dokumentasi
Kegiatan Gerakan (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA) FPelaksanaan
Etam Mengaji - Kegiatan Gerakan
(GEMA) Etarm Mengaji (GEMA)




Melaksanakan Tugas |Jumlah kegiatan kedinasan lainnya yang | Laporan Kegiatan tugas Kedinasan yang

Kedinasan Lainnya
Yang diberikan
Atasan

Laporan Kegiatan yang
di berikan Atasan yang dilaksanakan

Diberikan atasan dilaksanakan

Muara Jawa, 02 Januari 2026
KAS] KESEJAHTERAAN SOSIAL

PENGADMINISTRASI PERKNTORAM

iy :
-
IDA ROYANLSE 1IN HARYATI
Penata-Tl/c

NIPPPK. 199008212025212031
NIP. 197010232000122004



o I R

Ferangkat Daerah
Unit Kerja

Jabatan
Tugas

Fungsi

LR

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH
KECAMATAN MUARA JAWA

Kecamatan Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

PENGADMINISTRAS!I PERKANTORAN

Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran Seksi Kesejahteraan Sosial, meliputi
pengelolaan  surat, Pengarsipan Dokumen, Pemberian Pelavanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Pengelola Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan Di Kelurahan.,

1 Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pencanan

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 vang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4. Mendokumentasikan surat sesuail dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
admimsirasi

3. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur vang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggung jawaban

B. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis
maupun ligan



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

Teraksananya Pelavanan Administrasi
Terpadu Kelurahan (PATEN) yang sesuai

SOP

Ketepatan waktu
penyelesaian layanan
PATEN yang meliputi,
Pembuatan SKTM
Sekolah, Surat
pangantar nikah, surat
keterangan miskin suraf
keterangan ahli wans

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Jumiah seluruh jenis layanan/
kegiatan yang dilaksanakan

Data Seksi Kesos
Reagisterfbuku Agenda
Foeluar Masuk

dan Lainya.
Teraksananya Jumilah Laporan Seksi Terlaksananya Proses | Dokumen yang Berisi Data Seksi Kesos melalui
Kedos Pendataan penerima | data penerima Aplikasi Siks-Ng yang

bantuan Disabiltas, bantuan telah di input

Pendataan penerima

bantuan anak kurang

gizi dan Lansia
Teraksannya Laporan Penyampaian Jumiah Laporan Laporan Kepatuhan Dokumen Perjarsian |
Kinerja Pegawai ASHN Penyampaian Kinerja Penyampaiaan Kinerja

Pegawai Perjanjian Kinerja

Teraksananya Kegiatan Gerakan Etam Jumilah Kegiatan Pelaksanaan Dokumentasi
Mengaji {(GEMA) Gerakan Etam Mengaji | Kegiatan Kegiatan Pelaksanaan

(GEMA)

Gerakan Etam
Mengaiji (GEMA)

Kegiatan Gerakan
Etam Mengaiji (Gema)




Terlaksananya Jumilah Tingkat Jumlah Tingkat Laporan Kepatuhan - Aplikasi
Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan | Kepatuhan Fenyan‘upﬂ:: SPT i SR
FPelaporan SPT Tahunan
Tahunan
Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya | Jumlah kegiatan Laporan Kegiatan - Laporan HaEiratan_:.rm;l
Yang diberikan Atasan kedinasan lainnya yang | tugas Kedinasan yang dilaksanakan
di berikan Atasan yang Diberikan atasan
| dilaksanakan

Muara Jawa, 02 lanuari 2026

KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
:S"JQ ?
"
Y JUMANSYAH
Penata-[11/c NIPPPE. 1969020202521 1007

NIP. 197010232000122004




B

Ferangkat Daerah
LInil Bena

Jabatan
Tugas

Fungaei

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS] KESEJAHTERAAN SOSIAL
KELURAHAN MUARA JAWA TENGAH
RECAMATAN MUARA JAWA

Kacamaian Muara Jawa
Kantor Lurah Muara Jawa Tengah

PENGADMINISTRASI FEREANTORAN

Mclaksunakan pengelolaan adiminisiiasi peckantoran Scekst esgjahteraan Sosial, mehpun
pengeliiann  surai, Penparsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi Kepada
Masyarakat, Petigelola Data dan Menyusan Laporun Kegiatan Pekeanzn Th Keluraban,

1 Mencrisna, riencaiat, dan meayortir surat masuk, sesuai dengan proscdur dan ketentuan
yang erlaku, agar memudahkarn pencarian

2. Memberi lembar pengantar pada sutat, sesuai dengan prosedur dan kedettuan yang
erlaku, agar mermudabken pengendalhian

3. Mengrlompokken surat atau dokumen menueor jerus dan sifatoya, sesusi dengon proseedur
tlan ketentuan yvang berlakd, agar memudahkan pendistribusian

4. Mendokumentasibean surat sesuai dengan prosedur dan ketentuar yang berlaku, apar tertib
A MBS TS

o Melaporkan hasil pelaksanaan tugas scsual dengan proscdur yang berlaku aebega bethan
evaluasi dan periangeung inwaban

6. Melaksanulkaen tupas kedinasan lain vang diperintahkan oleh pimpinan baik teciuhy
maupun lisan.



FPENJELAS AN'FCRMULASI
- SASARAN o ! INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN B fl..ll!ﬂEIEE [:I-A*-I.‘._i.L J
Terlakzananya Felayanar Administras Kelepatan waktu Jumlah ssiuruh ienis layanans - Data Beksi Kesos .
Terpadu Kedurahan (PATEN) yang sssua  penyelesaan layaran kegiatan  yang dilaksanakan - Regiglerbuku Agenda
SOF - PATEN vang meliputi, Ke uar Masuk ;

Fembuglan SEKTM
Sekolah, Suwral
pengantar nikah, sural
keterangan miskin surat
keterangan ahli waris

dan Lamya
Terlaksananya Jumlah Laporan Seks; Terlaksananya Proses | Dokuen yang Berisi - Dala Suksi Kesos melalui
Hesos | Pendatasn penanims data penerima ; Aplikasi Ske-Ng yang
" hantuan Disabililas, barkuan telah <i input

Feadalaah pensnma
bantuan anak korang
gizi dan Langia

Taraksannya Laporan Penyampaian Jumiah Laporan Laporan Kepatuhan ' Dokumen Perarian
Kinerja Pegawai ASH Fernyampaian Kinera Fenya paian Kinera
Fegawai Perjanjian Kinarga
Terlaksananyo Kegiatan Gerakan Etam  Jumlah Kegiaian Pelzksanaan i - DPakumentasi
Mengaji {GEMA} . Gerakan Etam Mengaji | Kegiatan Kegigtan Pelaksanaan
©{BEMA} Gerakan Etam - Kegpatan Garakan -

Mengay (GEMa) Etam Mengaji (Gema)



| Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain nya | Jumlah kegiatan

Yang diberkan Alasan kedinasan lainrya yang
di berikan Atasan yang

| dilaksanakan

KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL

S

IDA ROYANI, SE
Penata-111/¢
NIP. 197010232000122004

Laporan Kegiatan - Lﬂpﬂl’ﬂ'l He-giafz_m yang
tugas Kadinasan yang dilaksanakan
Diberkan atasan

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMIMISTRASI PEREANTORAN

.

o

SAIFUL ALI
NIPPPE. 197504292025211014



il

Peranglkat
Daerah

Unit Kerja

Jabatan
Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
LURAH MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Uln

Lurah Muara Jawa Ulu
Menyusun rencana kegiatan urusan Sekretariat, Pemerintahan, Pembangunan dan
Sosial sebagal pedoman pelaksanaan tugas, Merencanakan kegiatan dan
melaksanakan serta memfasilitasi pemeliharaan sarana dan prasarana layanan
umum di wilayah kelurahan, Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serla
memiasilitasi pengamanan dan pengawasan aset-aset pemenntah di wilayah
kelurahan, melaksanakan dan melaporkan lkegiatan pelalksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan kelurahan, Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian

Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Urusan Lurah.

Perencanaan program kerja urusan Kelurahan;

Pengoordinasian dan pelaksanaan pelayanan urusan pemerintahan kelurahan;
Pengoordinasian dan pelaksanaan pelayanan teknis administratif, Penyelenggaraan
kegiatan kelurahan;

Pengkoordinasian dan pelaksanaan kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana
pelayanan umum;

Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintah vang dilaksanalkan kelurahan;
Pelaksanaan menitoring dan  evaluasi  penyelenggaraan urusan  kesekretariatan,
pemerintahan, pembangunan, dan sosial ;

Pelaporan pelaksanaan kegiatan yang ada dikeluarahan;

Melakukan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan kegiatan yang ada di kelurahan;
Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas dan

fungsinya.

b=

o oo S~ B~ S



SASARAN INDIEATOREINERJA PENJELASAN fFORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA

Terwujudnya y % I S - Jumlah pa:mbangune}n BArana dan

PETENCANARN prasarana yang menjadi prioritas REBMD

kegiatan sesuai Eg;ﬁ;ﬁﬂgﬁlﬁ - Jumlah pemeliharaan sarana dan RENJA

dengan prasarana yang menjadi priotitas RENSTRA

kebutuhan berdasarkan kebutuhan | 5, 1eh kebutuhan barang

Terlaksananya Persentase kegiatan - pembangunan sarana dan prasarana yang DPA

kegiatan dan dan fasilitasi terealisasi Laporan kinerja

fasilitasi pembanpgunan sarana

pembanguna dan prasarana -  pembangunan sarana dan prasarana yang

sarana dan telah direncanalkan

prasarana

infrastrulctur

Terwujudnya Tersusunnya laporan - Jumlah kegiatan yang terealisasi Laporan kinerja

Laporan Kinerja kinerja - Jumlah pendataan warga tidak mampu kesekretariatan

yang akurat dan - Jumlah pelayanan administrasi Laporan kinerja

tepat waktu pf:n:&nnlﬂ.l_:tan -
Laporan Kinerja
Pemmbangunan

Laporan Kinerja
Sosial

SAKIP

=PIP

LKjIP

CAMAT MUARA JAWA

€ e

;)F“H

—

MUHAMMAD RAMLI, S.E.,M.M.
Pembina [ IV/a)
NIP. 197506042000121003

LURAH MUARA JAWA ULU

USMAN,S.Pd.I=M.A.P

FPenata Tinglat

I (II1/d)

NIP. 197401242008011011




o

Perangkat Daerah

Sub Unit Kerja

Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS KELURAHAN MUARA JAWA ULU

Hantor Camat Muara Jawa

Hantor Lurah Muara Jawa Ulua

Belkretaris

Membantu Lurah dalam mengkoordinasikan pelaksanaan pemblataan administrasi
vang memiliki ketatausahaan  ketatalaksanaan, kerumah tanggan, hubungan
masvaralat, perlengkapan kepepawaian, pengpumpulan data, laperan  babhan
perumusan rencana program, keuangan serta pemberian pelayanan telmis dan
administrasi kepada Lurah semua unsur dilingkunga Kelurahan,

1. Melaksanakan pembinaan kepads bawahan sesual dengan bidang tugasnya guna
meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyusun program kerja dan rencana kegiatan sekretariatan;

Melaksanakan koordinasi dengan seksi-seksi pada unit kerja maupun SKFPD/instansi
terkait sesual dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas;
Mengatur dan mendistribusikan pekerjaan kepada bawahan,

Melaksanakan pelayvanan KTP,pindah tempatkelahiran dan kematian;

Melaksanakan wrussn  umum kepepawaian keuangan untuk terwuwjudnya  terbit
administrasi;

Menghimpun dan mempelajari petunjuk telmis peraturan perundang-undangan yang
berlaku vang berhubungan dengan bidang tugasnya sebagail pedoman dan landasan
kerja.

Melaksanalkan Penilaian dan rencana Kinerja Pegawal serta Nillai-nilai “ASN ber Akhlak™
Mewmjudkan ASN yang religius, berakhlak mulia dan cinta Al-Qur'an melalui Gerakan
Etam Mengaji [GEMA].

PR

e

B Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN /FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Meninglkatlkan Terealisasinya Jumlah l.Jumlah penanganan surat menyurat - Regater Surat
Pengelolaan Tata | pengelolaan tata 2.Jumlah penanganan dokumen yang diarsip Menyurat

Usaha,Kearsipan |usaha kearsipan dan J.Jumlah penanganan dokumen kepegawaian |~ Regiater araip
dan Kepegawaian | kepegawaian yang - Data pegawaian
! . - Absensl

ditangani

Meninglkatnya Jumlah kebutuhan Jumlah kebutuhan operasional rutn kantor SPJ

Pengelolaan Operasional rutin di dalam 1 {sata) tahun yang terpenuhi

Eeuangan dan keluraban kebutuban Operasional Futin meliputi ;

Barang Milik Listrik,air, Internite AT, Peralatan Kebersihan

Draerah pada dan bahan pembersib,Pembelian air

Eelurahan minum,Cetak dan Foto Copy,dll

Scrapnya aspirasi
pembangunan
dern masyarakat

Jumlah barang milik aset
daerah dikeluraban

Jumlah inventarisasi bareng Kelurahan yang
dijaga dengan baik Invenlarisasi barang antara
lain:

Kendaraan roda tiga, Kendaraan
Dinas,Meja, Kursi, Almari Gllling kabinet kullkas
komputer, printer, Televisi, AC, DIl

Pembangunan Kelurahan

Inventarizs BMD
Kecamatan

Jumlah yang hadir dalam Musrembang dan
jumlah Dokumen Profik

KASI PMD

B Dipindai dengan CamScanner



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

Merencanakan

Terbit Administrasi

Jumlah Pendudule, KTP dan KK dan

kegiatan dan Kependudulan Pertahanan di Kelurahan KASI
menyiapkan FEMERINTAHAN
pembinaan
administrasi
kependudulan
dan cataian sipil
seria
!k::t:uaga]r.-:ujaa.n
| Terlaksananya Jumlah Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Dolkumentasi
Kegiatan Gerakan Etam Mengaji Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
| Gerakan Etam [GEMA) Kegiatan
Mengajn (GEMA) Geralan
Etam Mengaji

LURAH MUARA JAWA ULU

UsMAN, 5.F

M.AP

Penata Tinghkat.I (II1,/d]}
MIP, 197401242008011011

Muara Jawa, 02 januari 2026

SIE ARLE

JUMPAH ATANTI, A.MD

Penata (I11/c)

NIP. 196810092000122001

E Dipindai dengan CamScanner


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

Pl W

Perangkat
Draerah

Unit Kerja

Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

SEKSI PEMERINTAHAN MUARA JAWA ULU

Kantor Camat MuaraJawa

Hantor Lurah Muarm Jawa Ula

Seksi Pemerintahan Muara Jawa Ulu
Memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas
Melaksanakan pelayanan KTFP, pindah tempat, Akte kelahiran dan kematian, Serta
merealisasikan penerbitan surat kepemilikan penguasaan tanah.

1.

2.

Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya guna
meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

Terlaksananya administrasi Pemerintahan yang meliputi pertanahan dan administrasi
Kependudukan dan catatan sipil yang menjadi wrusan Kelurahan dan Kecamatan.
Menyiapkan bahan rekomendasi untuk penerbitan [zin Peruntukan Penggunaan Tanah
(IPPT) dan bahan rekomendasi yang berkaitan dengan usulan peralihan pelepasan dan
mutasi asct desa;

. Terlaksanya penyelengaraan proses administrasi bidang pertanahan yang merpakan

pelimpahan kewenangan dari Bupadti;

. Melaksanakan pelayanan KTF, pindah tempat, kelahiran dan kematian, surat keterangan

ahli waris, surat keterangan domisili, serta legalisasi fotocopy dokumen Kependudukan;

. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan capaian kinerja dalam lingkup Selosi

Pemerintahan

B Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN INDIEATOR KINERJA | PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Tervujudnya Proses penyusunan Monografi yang telah tersusun =  Monograf
perencanaan yang | monografl Kecamatan
berkualitas - Monograli

Eelurahan

Terwujudnya - Proses pembuatan - Jumlah Karta Keluarga vang telah Regster bulau
tertib administrast kartu Keluarga diproses agenda KK dan
pemerintaban - Proses pembuatan - Jumlah KTP yang telah diproscs KTP

KTP - Jumlah Dokumen Perekapan Data Kartu | ~ [ogister KIA

Terealisasinya Identitas Anak [KIA)

perekapan data - Jumlah Aplikasi Identitas Kependudulan

kartu identitas anak Diigital (TKD)

(E1A]

Tercalisasinya

Aplikasi Identitas
kependudulan [IKD)

B Dipindai dengan CamScanner


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

Terwujudnya Terealisasinya Jumlah SKPT yang telah diterbitkan - Register SKPT
administrasi Pencrhitan Surat - Jumlah SPHAT yang telah diterbitkan Register SPHAT
Pertanahan Eepemilikan

Penpuasaan Tanah
Proses Penerbitan
Surat Pelepasan Hak
Atas Tanah

LURAH MUARA JAWA ULL

OSMAN, S.Pd.1L,M. A F
Penata Tingkat.I (II/d]
NIF. 1970124200801 1011

MIP. 197910102001121003

B Dipindai dengan CamScanner
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Wy e

Perangkat Daerah
Sub Unit Kerja

Jabatan

Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

SEKSI PEMBANGUNAN MUARA JAWA ULU

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Muara Jawa Ulu

Kepala Seksi Pembangunan

1.
2.

3.

Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;

Mewujudkan ASN yang religious, berakhlak mulia dan Cinta Al-Qur’an melalui Gerakan Etam
Mengaji (GEMA);

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan Pembangunan;

Merencanakan pelaksanaan kegiatan Musrenbang Kelurahan;

Merencanakan kegiatan, menghimpun, menyiapkan bahan dan mengevaluasi Kegiatan yang
berkaitan dengan Pembangunan;

Menganalisis dan meneliti Kelengkapan dokumen Tagihan Kegiatan Fisik yang dikelola

Kelurahan;

Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerka dan standar operasional prosedur
(SOP) urusan Pembangunan;

Merencanakan,melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh
atasan.



5.

Fungsi

o 0 & w

Menyusun rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

Menyusun dan Melaksanakan rencana kerja Seksi Pembangunan berdasarkan sasaran, kebijakan
teknis, strategi dan program kerja Kelurahan

Mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan Pembangunan;

Memonitoring dan mengevaluasi Pelaksanaan Program Kegiatan di Kelurahan;

Menganalisa Rencana Program Kelurahan;

Mendorong partisipasi Masyarakat untuk ikut seerta dalam perencanaan pemberdayaan Masyarakat
dalam forum musyawarah perencanaan Pembangunan

Melaksanakan Penyusunan Laporan Kinerja dan Laporan Keuangan yang ada di Kelurahan;

Pelaporan pelaksanaan tugas kepada lurah;



PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA J / SUMBER DATA
PENGHITUNGAN
Terwujudnya Presentase Dokumen dan
perencanaan urusan [Igsqlatn Programp - - \l:J)umllaah Usulan Program . MUSRENBANG KELURAHAN
bangunan yang egiatansecara Prioritas embangunan . . . DPA
pem .gu y yang sesuai dengan - Jumlah data yang terekapitulasi
berkualitas pedoman
Tersusunnya laporan Jumlah Laporan - Jumlah Surat /
bidang Pembangunan Realisasi Kegiatan dan Dokumen Kontrak Kegiatan
yang berkualitas dan Laporan Keuangan
tepat waktu

Muara Jawa, 02 Januari 2026
KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN

USMAN, S.Pd.1 NUR HAMSINA, S.I.P
Penata TK.I - 111/d Penata MudaTK I-1II/b

NIP. 197401242008011011 NIP. 197812032007012015




1. Perangkat Daerah

2. Unit Kerja
3. Jabatan
4, Tugas

5. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI SOSIAL MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawsa
Kantor Luorah Muara Jawa Ulua

Kepala Seksi Sosial Muara Jawa Ulu

Membantu Lurah dalam merencanakan, melaksanakan, monitor, dan mengevaluasi kegiatan
bidang sosial kemasyarakatan yaitu mehputl pelayanan sosial, kesehatan, pendidilcan,
keagamaan, kepemudaan, serta penanggulangan masalah sosial dan bantuan.

Merencanakan lkegiatan, menyiapkan bahan dan memflasilitasi koordinasi system
kewaspadaan pangan dan gizi, kegiatan posyandu, pemberantasan wabah penyakit,
imunisasi balita, anak sekolah dan ketentraman dan ketertiban masyarakat, Merencanakan
kegiatan dan memfasilitasi pendataan bidang kemasyarakatan meliputi raskin, bedah rumah,
BPRJ3, 3KTM, proses administrasi surat pengantar pernikahan, cerai, rujuk dan bahan
penyusunan kehijalkcan daerah, Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan
standar operasional prosedur [SOP] urusan sosial.

1. Mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan sosial;

2. Perumusan dan pelaksanaan penyusunan program kerja pelayanan bantuan sosial,
kepemudaan, peranan wanita dan olah raga;

3. Pelaksanaan evaluasi terhadap berbagai kegiatan bidang sosial;

4. Pelaksanaan penyusunan program bantuan sosial dan organisasi sosial kemasyarakatan;

5. Pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah dan/atau instansi vertical
yvang tugas dan fungsinya dibidang sosial;

6. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada lurah;

7. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.



SASARAN

INDIKATOR
KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN

SUMEERDATA

Terwujudnya
]_]E‘I‘El‘lﬂﬂ.ﬂﬂﬂ.ﬂ urusan
sosial yang berkualitas

Tercapainya
program lkegiatan
pelayanan bidang
sosial

- Jumlah penerima bantuan sosial

- Jumlah penerima bedah rumah

- Jumlah penerima layanan administrasi
dibidang sosial

PEH

BPNT

SKTM

Bedah Rumah
Pengantar Nikah
Surat Keterangan
Kehilangan

Surat Keterangan
Belum Pemah
Menikah

Surat Keterangan
Domisili

BPJS

Tersusunnya laporan
bidang sosial yang
berkualitas dan tepat
wakiu

Laporan hasil
pendataan urusan
sosial

- Data warga tidak mampu
- Data rumah ibadah, posyandu dan
organisasi kemasyarakatan

Laporan Warga
Tidak Mampu
Laporan PKH &
BPNT

Laporan Rumah
Ibadah, posyandu
dan organisasi
kemasyarakatan

Terlaksananya Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)

Jumlah Kegiatan
Geralkan Etam
Mengaji (GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Doloumentas:
Pelak=zanaan
Kegiatan
Geraliann Etam
Mengaji [GENMA)

Terlaksananya Tinghkat

Jumlah Tmglkat
Kepatuhan Laporan
SPT Tahunan

- Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan

Aplikasi Coretax
DJP




Terlaksananya Timgkal Jumlah Tingleat Kepatuhan Pelaporan LHKPN Tahunan Aplikasi E- LHKFN
Kepatuhan Laporan Kepatuhan Laporan
LHEFM LHEPN
Tersusunnya Perjanjian Tersusunnya Jumlah Perjanjian Kinerja sampai pelaksana Laporan Perjanjian
Kinerja sampai Perjanjian Kinerja Kinerja
Pelaksana Sampai Pelaksana
Meningkatnya Kegiatan Core Values Persentase Kegiatan Core Values ASN
Persentase Pelaksanaan ASN Berahklal BerAKHLAK
Tata Kelola Core Value
ASN "BerAKHLAK™
dilinglungan Kerja
Meningkatnya kualitas Meninglkatnya Persenilase kehadiran masyarakat dalam Dokumentasi
pengelolaan hngkungan partisipasi kegiatan kebersihan lingkungan Pelalesanaan
Kelurabhan melalui masyarakat dalam Kegiatan Gotong
program penghijauan kebersihan Royong
dan kebersihan lingltungan
Muara Jawa, 02 Januan 2026
Lurah Muara Jawa Ula Eepala Seksi Kesejahteraan Sosial

S.Pd.1.

Penata TK 1 (II1/d)
NIP. 197401242008011011

&

8.

Penata TK | [II1/d)
NIP. 197210102007011053




it

Perangkat
Daerah

Sub Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIEATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKRETARIS KELURAHAN MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muoara Jawa Ula

Pengolah Data dan Informasi
Membantu Sekretaris dalam menghkoordinasikan pelaksanasan administrasi yang
meliputi ketatausahaan ketatslaksanaan, hubungan masyarakat, perlenpgkapan

kepepawaian, pengumpulan data, laporan bahan perumusan rencana program,
keuangan seria pemberian pelayanan teknis dan administrasi kepade Lurah semus

unsur dilingkungan Kelurahan.

Menyusun program kerja dan rencana kegiatan sekretariatan;

Melaksanakan Penilaian dan rencana EKinega Pepawal serta Nilai-nilai “ASN ber

Alkhlalk®™;

Mewujudkan ASH yang religius, berakhlak mulia dan cinta Al-Qur'an melalul Gerakan

Etam Mengaji (GEMA];

4, Melaksanakan urusan umum, kepegawaian, keuangan untuk tereuajudnya tertib
administrasi;

5. Menghimpun dan mempelajarn petunjuk teknis, peraturan perundang-undangan vang
berlalu yang berhubungan dengan bidang magasnya sebagai pedoman dan landasan
kerja;

6. Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis

manpiar lisan,

B ho e

B Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN INDIKATOERE HINER.J A PENJELASAN/ FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Meningkatlcan Tercalisasinya Jumlah l.Jumlah penanpanan surat meényurat - Register Surat
Pengelolaan Tata | pengelolaan tata 2. Jumlah penanganan dokumen vang diarsip Menyurat
Usaha,Kearsipan | usaha,kearsipan dan 3.Jumlah penanganan dolumen kepegawaian |- EZE’SF]?; arsip
dan Kepegawaian | kepegawaian yang i Hbm i e

: . - Absensi
ditangani
Meningkatnya Jumlah kebutuhan Jumlah kebutuhan operasional rutin kantor SRJ
Pengelolaan Cperasional ratin di dalam 1 {sama} tahun yang terpenuhi
Keuangan dan kelurahan kebutuhan Cperazsional Eutin meliput ;
Barang Milik Listrik, air, Internet ATK, Peralatan Kebersthan
Daerah pada dan bahan pembersih,Pembelian air
Kelurahan minum,Cetak dan Foto Copy,dll
Jumlah barang milik Jumlah imventarsasi bareng Kelurahan yang Inventaris BMD
azet daerah dijaga dengan bail Inventarisasi barang antara | Kecamatan
dikelurahar l=iny:
Eendaraan roda tiga, Kendaraan
Dinas,Meja, Kursi Almari, fllling kabinet kulkas

o komputer, printer, Televisi, AC, DL
Serapnya aspirasi | Doloumen Perencanaan | Jumlah yang hadir dalam Musrembang dan KaSI PMD
pembangunan Pembangunan jumlah Dokumen Profilk
dan masyarakat Eelurahan
Merencanakan Tertib Administrasi Jumiah Pendudule, KTP dan KK dan
kegiatan dan Kependudukan ertahanan di Kelurahan EASI
m%pkan P . R PEMERINTAHAN
pembinaan
administrasi
kependudulan
dan catatan sipil
serta
ketenagakerjaan

B Dipindai dengan CamScanner


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

Terlaksananya
Kegiatan
Gerakan Etam
Mengaj (GEMA)

Jumlah Kegiatan
Gerakan Etam Mengan

[GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan
Geralkan Etam Mengajl (GEMA)

- Dokumentasi
Pelaksanaan

- Kegiatan
Gerakan
Etam Mengaji

SEKRET

JUM'AH ATANTT, A DI

Pe (I /)

NIP. 196810092000122001

huara Jawa, 02 januari 20026
FENGOLAH DATA DAN INFORMASI

METTY MARLINA B.50s

NIP. 197912052009022005

B Dipindai dengan CamScanner
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g e

Peranghkat
Daerah

Unit Kerja
Jabatan

Fungsi

INDIEATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKSI SOSIAL MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Ulu
Stal Selsi Sosial Muara Jawa Ul

Eh-En

BN 00 b

Mewujudkan ASN yang religins, berakhlak mulia dan cinta Al-Qur'an melahai
Gerakan Etam Mengaji (GEMA);

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan
pembinaan pelayanan dan bantuan sosial, kepemudaan, peranan wanita dan
olah raga;

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan:
Melaksanakan Penilaian dan rencana Kinerja Pegawai serta Nilai-nilai “ASN ber
Akhlak™;

Melaksanakan Tata kelela arsip Perangkat Daerah;

Mewujudkan Kawasan Tanpa Asap Rokok di Perkantoran Pemerintah;

Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan;

Mengelola Adminitrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk)
Mendulkung pengelolaan sarana prasarana dan inventaris kantor (BEMD)
Membantu menyiapkan Administrasi Kepegawaian dan Laporan Kinerja
Mengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan.

Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA

- PKH
- BPNT
- SKTM
- Bedah Rumah
Tertib Prrscntase surat masuk . s . - Pengantar Nikah
Loy ; dan surat keluar yang - Jumlah penerima layanan administrasi
Administrasi teradministrasi dengan dibidang sosial - Burat Keterangan
Persuratan T Kehilangan
g -  Surat Keterangan
Belum Pernah
Menikah
- BPJS

Tersusunnya Laporan hasil - Data warga tidak mampu - Laporan Warga
laporan bidang pendataan urusan - Data rumah ibadah, posyandu dan Tidak Mampu
soszial yang sosial oTganisasi kemasyarakatan - Laporan PKH &
berkualitas dan BPNT

tepat waltn - Laporan Rumah
Ibadah, posyandu
dan organisasi
kemasyarakatan

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial Staf Seksi Sosial

/ mfmﬁ_

: M.S.1 RUBIANTI,SE
Penata TK 1 (I11/d) NIF.198207022009012001
NIF. 197210102007011053

B Dipindai dengan CamScanner
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Perangkat Daerah

Lnit Kera
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKSI PEMBANGUNAN KELURAHAN MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Ulu
Staf Seksi Pembangunan Muara Jawa Ulu

1.

Melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan yang berkaitan dengan urusan
pembangunan

Mewujudkan ASN vang Religius, Berakhlak, Mulia dan Cinta Alquran melalui Gerakan
Etam Mengaji (GEMA);

Melaksanakan jumlah penyusunan dan penyampaian Perjanjian Kinera

Meilaksanakan dan meningkatkan kebersihan lingkungan mekalui kegiatan Gotong
Eoyvong.

Melaksanakan kegiatan penerapan Core Values ASH " Berakhlak";

Terlaksananya Tata Kelola Arsip dan kualitas pelavanan kepuaszan masyarakat

terhadap administrasi pelayanan pembangunan

. Melaksanakan perintah dari atasan sebagai pedoman pelaksanaan tugas

Mangelola administrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk).
Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan administrasi pembangunan

Membaniu penyiapan administrasi Pembangunan dan laporan Kinerja

B Dipindai dengan CamScanner
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SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA

Persentase surat masuk

Tertib Administrasi | dan keluar yang - (Jumlah surat yang dicatat & diarsipkan / Jumlah | - Buku Agenda/

Persuratan teradministrasi dengan seluruh surat vang ada) x 100% Kendali Surat
tepat

Pemenuhan

Layanan Tingkat kefepatan waktu (Jumlah dokumen yang didistribusikan tepat - Buku Ekspedisi

Administrasi distribusi dokumen dinas waktu [ Total dokumen) x 100%

Umum

Kedisiplinan dan | 119431 kepannan - (Jumiah hari kehadiran efektif / Total harikera | - Absensi & Rekap

Kinerja P wajib) x 100% SKP

pelayanan dan jam kerja

U MA

i Pembangunan

Penata Muda TK | - lIl/b
NIP.187812032007012015

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Staf Seksi Pembangunan

r
CHAIRUL HUDA

Pengatur Muda TE_| - I/
MNIP. 1970606200902 1006

E Dipindai dengan CamScanner
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B et

Perangkat Daerah
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
HKECAMATAN MUARA JAWA

Kelurahan Muara Jawa Ulu
PENGELOLA UMUM OPERASIONAL

Mengelola administrasi dan operasional perkantoran, termasuk surat-menyurat, arsip, sarana
prasarana, dan logistik, serta mendukung kelancaran kegiatan dan menyusun laporan sesuai
arahan pimpinan
1. Menyusun program kera, bahan dan alat perlengkapan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan bak
2, Memantau, kegiatan sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal;
3. Mengendalikan program kerja kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan
4. Mengkoordinasikan dengan unit-unit Mengkoordinasikan dengan unit-unit rangka
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil
yang optimal;
5. Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan secara berkala, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
maupun lisan




SASARAN

PENJELASAN/FORMULASI

Lainnya Yang diberkan Atasan

ainnya yang di berikan
Alasan yang dilaksanakan

Laporan Kegiatan tugas
Kednasan yang Diberikan Atasan

. . INDIKATOR HI!IEHJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya Kualitas Jumlah Layanan laporan layanan administrasi Buku agenda
Pelayanan Administrasi Administrasi yang dapat diselesaikan sesuai surat masuk dan
Pemerintahan Kelurahan Pemerintahan dengan waktu standar keluar

Kelurahan pelayanan yang telah Laporan kegiatan
ditetapkan pelayanan
—— kelurahan
Terlaksananya Kegialan Gerakan | Jumiah Kegiatan Gerakan | Pelaksanaan Kegiatan ~Dokumentasi
Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam Pelaksanaan
Mengaji (GEMA) Kegiatan
Gerakan Etam
| Mengaji (GEMA)
Melaksanakan Tugas Kedinasan Jumiah kegiatan kedinasan Laporan Kegiatan

yang dilaksanakan

KASI PEMERINTAHAN

e,

Fenata Muda Tingkat |, lIl/b
NIP. 197910102001121003

Muara Jawa, 02 Januari 2026

PENGELOLA LMUM OPERASIONAL

=

NIPPPK. 198512112025211043




Perangkat Daerah
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS] PEMBANGUNAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Helurahan Muara Jawa Ulu
FPENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Membantu Melakukan Kegiatan Pengelolaan Pelayanan Tehnis Urusan Pembangunan

Sebagai pedoman Pelaksananaan Tugas.

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. Mengelompeokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang beraku, agar memudahkan pendistribusian.

4. Mendokumentasikan surat sesual dengan prosedur dan ketentuan yang beriaku, agar
tertib administrasi

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

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




i PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya Kualitas Terlaksananya Jumlah | Laporan Layanan
Pelayanan Administrasi Layanan Administrasi Administrasi yang dapat - Maenitoring Lapangan
Pembangunan Kelurahan FPembangunan diselesaikan sesuai dengan
Kelurahan waktu standar pelayanan yang
telah ditetapkan.
Dokumen Proses B Surat Keterangan
Terlaksannaya Pelayanan Jumiah Pelayanan Pelayanan Usaha
administrasi pembangunan di Administrasi Seksi Administrasi Seksi - Surat Keterangan
Kelurahan Pembangunan Pembangunan yang gﬁgﬁ!ﬁ;ﬂ c;';l
Pemerintahan di diproses dan =ik L.EMI{?H
Kelurahan diselesaikan oleh - Surat Keterangan
kelurahan dalam Bantuan
periode tertentu Melayan/Pertanian
| Terlaksananya Kegiatan Gerakan | Jumlah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Dokumentasi
Etamn Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Kegiatan Gerakan Etam Palaksanaan
Mengaji (GEMA) - Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji
(GEMA)

Melaksanakan Tugas Kedinasan
Lainnya Yang diberikan Atasan

Jumilah kegiatan kedinasan
lainnya yang di berikan
Atasan yang dilaksanakan

Laporan Kegiatan tugas

Kedinasan yang Diberikan Atasan

Laporan Kegiatan
yang dilaksanakan




KASI PEMBANGLINAN Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

i

Penata Muda Tingkat |, Iliib MIPPPE. 1931!]5!]12%12&2?

NIP. 197812032007012015



Perangkat Daerah
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kelurahan Muara Jawa Ulu
PENGADMINISTRAS|I PERKANTORAN

Membantu Melakukan Kegiatan Pengelolaan Pelayanan Tehnis Urusan Pemerintahan

Sebagai pedoman Pelaksananaan Tugas.

1. Menarima, mencatal, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pencanan.

2 Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan kefentuan 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. Mendokumenlasikan surat sesuai dengan prosedur dan keteniuan yang berlaku, agar

tertib administrasi

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungiawaban

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




SASARAN

INDIKATOR KINERJA

Meningkatnya Kualitas
Pelayanan Administrasi
Pemerintahan Kelurahan

Jumlah Layanan
Administrasi

| Pemerintahan

Kelurahan

Terlaksannaya Pelayanan
administrasi pemenntahan di
Kelurahan

Jumlah Pelayanan
Administrasi
Kependudukan
Pemerintahan di
Kelurahan

Terlaksananya Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Melaksanakan Tugas Kedinasan
Lainnya Yang dibankan Atasan

Jumiah kegiatan kedinasan
lainfya yang di berikan
Atasan yang di|El]"-'.‘l-E_nﬂlFHH

PENJELASANFORMULASI

PENGHITUNGAN _SURRER DAIA
laporan layanan administrasi - buku registrasi
yang dapat diselesaikan sesuai | - Laporan
dengan waktu standar pelayanan
pelayanan yang telah administrasi
ditetapkan. Kependudukan

- Data masyarakat
Dokumen Proses - Karlu Keluarga
Pembuatan data - SJurat Keterangan
pelayanan - KTP-el
administrasi - Surat Pindah
kepedudukan yang - SPWNI
diproses dan . SDWN
diselesaikan oleh - Karlu idenlitas
kelurahan dalam anak (KI1A)
penode tertentu
"F"él-ahsanaan Kegiatan Dokumentasi
Kegiatan Gerakan Etam elaksanaan
Mengaji (GEMA) . Kegiatan
Gerakan Etam

Mengaiji (GEMA)

Lapuriﬁi&gmian tugas
Kedinasan yang Dibenkan Atasan

Laporan Kegiatan
yang dilaksanakan




KASI PEMERINTAHAN

%

Penata Muda Tingkat |, lilib
NIP. 197910102001121003

Muara Jawa, 02 Januar 2026

NIPPPK. 197810122025212013




Perangkat Dasrah
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kelurahan Muara Jawa Ulu
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

Melakukan kegatan tata kelola layanan teknis urusan Pemerintahan sebagai pedoman

pelaksanaan tugas.

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 pertanggungiawaban

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun

lisan




PENJELASANIFORMULASI

SUMBER DATA

Tahunan

SPT Tahunan

Lainnya Yang dibernkan Atasan

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN B
Meningkatnya Kualitas_ Terlaksananya Jumlah | laporan layanan administrasi buku regisirasi
Felayanan M"““I'E'-tfﬂﬁ' Layanan Administrasi | yang dapat diselesaikan sesuai | - Laporan
Pemerintahan Kelurahan Pamerintahan dengan waktu standar pelayanan

pelayanan yang telah administrasi
ditetapkan. - Data masyarakal
~ Terlaksananya Pelayanan Terealisasinya penerbitan | Jjumiah SKPT yang - SKPT
adminisirasi pertanahan surat kepemilikan telah diterbitkan
penguasaan tanah
Proses penerbitan Sural | Jumiah SPHAT yang telah - SPHAT
pelepasan hak atas tanah | giterbitkan
Terlaksananya Jurmiah Tingkat | Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian Aplikasi Coretax
Kepatuhan Pelaporan SPT Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan DJP

Jumiah kegiatan kedinasan | |aparan Kegiatan tugas

lainnya yang di berikan
Atasan yang dilaksanakan

Kedinasan yang Diberikan Atasan

Laporan Kegiatan
yang dilaksanakan

KASI PEMERINTAHAN

o

RUSDIANSYAH, 5.IP
Penata Muda Tingkat | 1Il/b

NIP. 197910102001121003

Muara Jawa, 02 Januari 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

L/

MUHAMMAD SHALIHIN
NIPPPK. 199411272025211018




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKS| PEMBANGUNAN KELURAHAN MUARA JAWA ULU

1. Perangkat Daarah :  Kantor Camat Muara Jawa

2. Unit Kerja :  Kantor Lurah Muara Jawa Ulu

3.  Jabatan :  Staf Seksi Pembangunan Muara Jawa Ulu

4. Tugas : 1. Melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan yang berkaitan dengan urusan
pembangunan

2. Mewujudkan ASN yang Religius, Berakhlak, Mulia dan Cinta Algur'an melalui Gerakan
Etam Mengaji (GEMA);

3. Melaksanakan jumiah penyusunan dan penyampaian Peranjian Kinerja

4. Melaksanakan dan meningkatkan kebersihan lingkungan melalui kegiatan Gotong

Raoyong,
8. Melaksanakan kegiatan penerapan Core Values ASN “ Berakhlak";
6. Terlaksananya Tata Kelola Arsip dan kualitas pelayanan kepuasan masyarakat

terhadap administrasi pelayanan pembangunan

5  Fungsi - 1. Melaksanakan parintah dari atasan sebagai pedoman pelaksanaan tugas
2. Mengelola administrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk].
3. Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan administrasi pembangunan

4. Membantu penyiapan administrasi Pembangunan dan laporan kinerja

Dipindai dengan CamScanner


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

SASBARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN /FORMULASI PENGHITUNGAN

SUMEERDATA

Tertib Administrasi

Persentase surat masuk
dan keluar yang

- (Jumnlah surat yang dicalat & diarsipkan / Jumiah

- Buku Agendal

Persuratan teradminizstrasi dengan zelumuh surat vang ada) x 100% Kendali Surat
tepat

Pemenuhan

Layanan Tingkat ketepatan walktu {Jumlah dokumen yang didistribusikan tepat - Bl Ekspadis

Administrasi I distribusi dokumen dinas waktu / Total dokumen) x 100% P

Urnum

Kedisiplinan dan
Kinerja

Tingkat kepatuhan
terhadap standar
pelayanan dan jam kena

- {Jumlah hari kehadiran efektif / Total hari kerja
wajib) ¥ 100%

- Absensi & Rekap
SKP

Kepala Seksi Pembangunan

Penatd Muda TK I (lIl/b)
MIP 187812032007012015

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Staf Seksi Pembangunan

SUWA
NIFPPK.188801012025211055

E Dipindai dengan CamScanner


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

Perangkat
Dacrah

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

e L

S, Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKSI SOSIAL MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Ulu
Staf Seksi Soaial Muara Jawa Ula

bl =

o tn

U ol

Mevujudkan ASN yvang religius, berakhlak mulia dan cinta Al-Qur'an melalui
Oerakan Etam Mengaji (GEMA);

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan
pembinaan pelayanan dan bantuan sosial, kepemudaan, peranan wanita dan
olah raga;

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan:
Melaksanakan Penilaian dan rencana Kinerja Pegawai serta Nilai-nilai “ASN ber
Akhlak™:

Melaksanakan Tata kelola arsip Perangkat Daerah;

Mewujudkan Kawasan Tanpa Asap Rokok di Perkantoran Pemerintah;

Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan;

Mengelola Adminitrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk)
Mendukung pengelolaan sarana prasarana dan inventaris kantor (BMD)
Membantu menyiapkan Administrasi Kepegawaian dan Laporan Kinerja
Mengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan.



SASARAN INDIEATOR KINERJA | PENJELASAN /FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
FEH
BPNT
SETM
Tertib Persentase surat masuk ) - _ Bedah ?at:-n:ﬁﬁah
e ———, dan surat keluar yang - Jumlah penerima layanan administrasi IE mg,: J}Cel e
Pe teradministrasi dengan dibidang sosial . gl
rsuratan 1 Kehilangan
tepat. Surat Keterangan
Belum Pernah
Menikah
BPJS
Tersusunnya Laporan hasil - Data warga tidak mampu Laporan Warga
laporan bidang pendataan urusan -  Data rumah ibadah, posvandu dan Tidak Mampu
sosial yang gosial organisasi kemasyarakatan Laporan PKH &
berkualitas dan BPNT
tepat waktu Laporan Rumah

Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial

fr

HARMAN, 8

,M.8.1

Penata TK I (I1,/d)
NIP. 19721010200701 1053

Ibadah, posyandu
dan organisasi
kemasyarakatan

Mugara Jawa, 02 Januari 2026
Staf Seksi Sosial

o

7y

NOR HASANAH

NIPPPEK.198010022025212010



1. Perangkat Daerah

Unit Kerja
3. Jabatan
Tugas
5 Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

STAF PEMERINTAHAN LURAH MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa Ulu
Staf Seksi Pemerintahan Muara Jawa Ulu

1.

Melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan yang berkaitan dengan urusan
Seksi Pemerintahan

Mewujudkan ASN yang Religius, Berakhlak, Mulia dan Cinta Algur'an melalui Gerakan
Etam Mengaji (GEMA);

Melaksanakan jumlah penyusunan dan penyampaian Perjanjian Kinena

Melaksanakan dan meningkatkan kebersihan lingkungan melalui kegiatan Gotong
Royong.

5. Melaksanakan kegiatan penerapan Core Values ASN “ Berakhlak™,

Teraksananya Tata Kelola Arsip dan kualitas pelayanan kepuasan masyarakat terhadap

administrasi pelayanan Seksi Pemerintahan
MelaksanakanTugas sebagai Narahubung mitra dari DUKCAPIL.

Melaksanakan periniah dari atasan sebagal pedoman pelaksanaan lugas

Mengelola administrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk, Laporan Bulanan
RT).

Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan administrasi Pemerintahan
Membantu penyiapan administrasi Pembangunan dan laporan kinerja

Membantu Warga dalam Menyelesaikan Data dan Dokumen Kependudukan.



PENJELASAN /| FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
;‘rarﬁh Administrasi Persentase surat masuk dan keluar  [\(Jumlah surat yang dicatat & diarsipkan / |Buku Agenda/
Persuratan yang teradministrasi dengan tepat umlah seluruh surat yang ada) x 100%  ||Kendali Surat
- ST = SRS
'Optimalisasi Penataan |[Persentase dokumen/arsip kelurahan [[(Jumlah berkas yang tertata sesuai SOP /
Arsip ang tersusun rapi sesuai klasifikasi ||Total berkas yang dikelola) x 100% Laporan Tata
Kelola Arsip
Pemenuhan Layanan | Tingkat ketepatan wakiu distribusi (Jumlah dokumen yang didistribusikan Buku Ekspedisi
Administrasi Umum rinhcurnem dinas waktu / Total dokumen) x 100% P
Kedisiplinan dan Tingkat kepatuhan terhadap standar |[(Jumlah hari kehadiran efektif / Total hari sensi &
Kinerja kerja wajib) x 100% Rekap SKP

|palayanan dan jam kerja

KEPALA SEKS| PEMERINTAHAN
7 )

RUSDIANS
Penata Muda T -IVD
MIP. 197910102001 121003

Muara Jawa, 02 Januari 2026

STAF SEKSI PEMERI HAN

(. -~
'},e:’# p

YAH, S. IP. [,
RUSNAWATI RUSLAN
NIPPPK. 197912082025212015

—




nal

Perangkat
Daerah

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKSI SOSIAL MUARA JAWA ULU

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Muara Jawa U
Staf Seksi Sosial Muara Jawa Ulu

4 L

o

L

Mewujudkan ASN vang religius, berakhlak mulia dan cinta Al-Qur'an melahui
Gerakan Etam Mengaji (GEMA);

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan
pembinaan pelayanan dan bantuan sosial, kepemudaan, peranan wanita dan
olah raga;

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan:
Melaksanakan Penilaian dan rencana Kinerja Pegawai serta Nilai-nilai “ASN ber
Akhlak™;

Melaksanakan Tata kelola arsip Perangkat Daerah;

Mewujudkan Kawasan Tanpa Asap Rokok di Perkantoran Pemerintah;

Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan;

Mengelola Adminitrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk)
Mendukung pengelolaan sarana prasarana dan inventaris kantor (BMD)
Membantu menyiapkan Administrasi Kepegawaian dan Laporan Kinerja
Mengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan.



SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
- PHEH
- BPNT
- BKTM
Tertib Persentase surat masuk i} et m
o : dan surat keluar yang - Jumlah penerima layanan administrasi &
Adutiastine teradministrasi den dibidaig soatal - Surat Keterangan
Persuratan e o 5 Kehilangan
e - Surat Keterangan
Belum Pernah
Menikah
- - BPJS
Tersusunnya Laporan hasil - Data warga tidak mampu - Laporan Warga
laporan bidang pendataan urusan - Data rumah ibadah, posyandu dan Tidak Mampu
sosial yang sosial organisasi kemasyarakatan - Laporan PKH &
berkualitas dan BPNT
tepat waktu - Laporan Rumah
Ibadah, posyandu
dan organisasi
kemasyarakatan
Muara Jawa, 02 Januari 2026
Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial - Staf Selsi Sosial

('}

HARTINI
Penata TK I (Il /d) NIPPPK.198112212025212012
NIP. 197210102007011053




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

STAF SEKRETARIS KELURAHAN MUARA JAWA ULU

Perangkat Daerah : Kantor Camat Muara Jawa

Sub Unit Kerja i  HKantor Lurah Muara Jawa Ulu
Jabatan : Pengadministrasi Perkantoran
Tugas - Membantu Sekretaris dalam mengkoordinasikan pelaksanaan administras) yang

meliputi ketatausahaan ketatalaksanaan, bubungan masvarakat, perlengkapan
kepepawaian, penpumpulan data, laporan babhan perumusan rencana program,
keuangan serta pemberan pelayanan teknis dan administrasi kepada Lurah semua
unsur dilingkungan Keluraban,

Fungsi . I,
2,

3.

=]

Menyusun program kerja dan rencana kegiatan selkretaratan;

Melakeanakan Penilaian dan rencana Kinerja Pegawai serta Nilai-nilai “ASN ber
Alchlal™

Mewnjudkan ASN yang religius, herakhlalk mulia dan cinta Al-Qur'an melalul Gerakan
Etam Mengaji (GEMA};

Melaksanakan urusan umum, kepegawaian, keuangan untuk terwujudnya tertib
administrasi;

Menghimpun dan mempelajari petunjuk teknis, peraturan perundang-undangan vang
berlalku vang berhubungan dengan bidang tupasnys sebapgai pedeoman dan landasan
kera;

Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yvang diperintahkan oleh pimpinan baik terfulis
maupun lsan.

B Dipindai dengan CamScanner


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

Usaha,Kearsipan

usaha, kearsipan dan

3.Jumlah penanganan dolumen kepegawaian

SASARAN INDIKATOR KINEE.JA PENJELASAN / FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Meningkatkan Terealisasinya Jumlah 1.Jumlah penanganan surat menyurat - Register Surat
Pengelolaan Tata | pengelolaan tata 2.Jumlah penanganan dokumen yang diarsip Meryurat

- Register arsip
= Data pegawaian

dan catatan sipil
gerta
ketenagakeriaan

dan Kepegawaian k_-:p:gawqmn yang Ry et
ditangani
Menmmgkatnya Jumlah kebutuhan Jumlah kebutuhan operasional rutin kantor SPJ
Pengelolaan Operasional rutin di dalam 1 (satu] tahun yang terpenuhi
Keuangan dan k=hurahan kebutuhan Operasional Rutin meliput :
Barang Milik Listrik,air, Internet ATK, Peralatan Kebersihan
Daerah pada dan bahan pembersih, Pembelian air
Kelurahan minum,Cetak dan Foto Copy,dil
Jumlah barang milik Jumlah inventarisasi bareng Kelurahan yang Inventaris BMD
aset daerah dikelurahan | dijaga dengan baik Inventarisasi barang antara | Kecamatan
lain:
Kendaraan roda tga Kendaraan
Dinas, Meja, Kurst Almari Gllling kabinet kulkas
kompu terlgﬁnter,']‘eleﬁat,hﬂ,f}ll-
Serapnya aspirasi | Dokumen Perencanaan | Jumlah yang hadir dalam Musrembang dan KASI PMD
pembangunan Pembangunan jumlah Dokumen Profik
dari masyarakat Kelurahan
Merencanakan Tertib Administrasi Jumlah Penduduk, KTF dan KK dan
kegiatan dan Kependudukan Pertahanan di Kelurahan KASI
menyiaplkan PEMERINTAHAN
pembinaan
administrasi
kependudukan

E Dipindai dengan CamScanner



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

Terlaksananya Jumlah Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan -  Dokumentasi
Kegiatan Gerakan Etam Mengaji Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
Gerakan Etam IGEMA) Kegiatan
Mengaji (GEMA) Geralcan

Etam Mengaji
Muara Jawsa, 02 januar 2026
SEKRETARIS PENGADMINISTRAS] PERFANTORARN

JURMAH TANTI, A.MD

Penata (I /c)

NIP. 1968100920001220:01

WIDIY,

NIPPPK. 1992120 122025212045

E Dipindai dengan CamScanner


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

h B N

Perangkat Daerah
Sub Unit Kerja

Jabatan
Tugas

: Lurah

1.

2.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
LURAH MUARA JAWA PESISIR

. Kecamatan Muara Jawa
* Lurah Muara Jawa Pesisir

Menganalisa, membimbing.membagi tugas dan menilai hasil kera bawahan.

Memerintah yang meliputi urusan Pemerintahan, Pembangunan, Kemasyarakatan
dan Umum ;

Merumuskan penyusunan perjanjian kinerja dan panyusunan laporan Akuntabilitas
kinerja Instansi Pemerintah | LAKIP ) Kelurahan

harencanakan keqgiatan dan memiasiliias
pembuatan surat pengantar atau sural keterangn dalam proses perizinan dan

pembinaan kelompok usaha ekonom| kerakyatan;
Merencanakan kegiatan . melaksanakan dan memfasilitasi pemeliharaan sarana
dan prasarana pelayanan umum diwilayah kelurahan:

Merancanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pembinaan
penyelenggarsan pelayanan umum kepada masyarakat pamberdayaan
masyarakat . pembinaan kesejahteraan keluarga | pemberdayaan wanita

. Merencanakan kegiatan , memfasilitasi mengumpulkan dan melaporkan data

kegiatan keberadaan Parpol;



5

Fungsi

. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serla memfasililasi pemetaan balas

wilayah kelurahan dan pendataan warga miskin diwilayah kelurahan;

. Merencanakan dan menylapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional

Prosedur { SOP ) urusan lurah;

. Menyusun , Melaksanakan dan pengkoordinasian kegiatan bidang pemariniahan,

pambangunan dan kemasyarakalan;

. Penyelenggaraan pembinaan pamberdayaan masyarakat, pembinaan ketentraman,

katartiban masyarakat dan pembinaan Lembaga kemasyarakatan;

. Penyelenggarean pelayanan masyarakal serla pemeliharaan Prasarana dan

{asilitas pelayanan Umum;

. Menyelenggarakan perumusan kebijakan leknis berdasarkan visl dan misl sara

tugas pokok dan fungsi kecamatan |

. Menyalenggarakan perumusan dan penetapan sasaran serta program kerja

kelurahan dibisang pembangunan dna pembinaan kemasyerakalanberdasarkan

kebijakan umum kecamatan dikelurahan dan standar pelayanan minimal.

. Memimpin, Mengatur  membina, mangevaluasi, mengendalikan dan

mengkoordinasikan pelaksanaan kebljakan teknis serla tugas kelurahan,



7. Menyelenggarakan pembinaan  pengawasan, pengendalian.monitonng, evaluasi
dan pelaporan penyelenggaraan urusan pemarintahan, pemberdayaan masyarakal
sarta ketentraman dan kelertiban umum:

8. Menyelenggarakan pembentukan dan pengembangan kelembagaan urusan
pemeariniahan , pemberdayaan masyarakal serla keteneraman dan Kelerbban
umum berdasarkan kebljakan pedoman, norma, standar prosedur dan kreleria
yang ditetapkan pemeriniah;

8. Menyelanggarakan perancangan dan pengembangan sysiem Informasi dan
dokumentasi teknis pelaksanaan program urusan pemerntahan, pemberdayaan
masyarakat saria kelenteraman dan kelertiban umum daerah,

10. Menyelanggarakan Kerjasama dalam program  urusan  pemeriniahan
pemberdayaan masyarakat serta ketenleraman dan keteriban umum;

11. Malaksanakan lugas kedinasan lain sesual dengan perintah atasan sesuai dengan

lugas dan fungsinya.



ELASAN/FORMULAS
SASARAN INDIKATOR KINERJA i ! SUMBER DATA
Meningkatkan kualitas dan Pelaksanaan urusan pemenniahan | Jumiah urusan pemerintahan yang ' Biuku Keluar dgan
jangkauan pelavanan public yang dilmpahkan kepada Lurah dilimpahkan kepada lurah Masuk
kocamalan
Mewujudkan tingkst kepatuhan Tingkat Kepatuhan serta Jurniah tingkat Laparan LHKPN
alas laposan Karta Kekayaan kelengkapan LHKPN Pertanggal 31 | kapatuhan sarta
Paryelenggaraan Megara | Maret 2026 kalengkapan LHKPN
LHKPN Pertanggal 31 Maret
2036
Mewujudkan tingkat kepatuhan Tingkat Kepatuhan Penyampaian Jumianh tingkat kepatuhan Laporan Sasaran
pﬂﬂﬂﬂamn anﬁm Kinera E,r:]’; 100 % paling lambat panyampaian SKP 100% paling Kinefla ( SKP)
Pegawai (SKP ) pertanggal 5 setiap bulan | lambat pertanggal 5 setiap bulan _
Terlaksananya hepatuhan Input Tingkat Kepatuhan inpul sers Jumiah inputan sera pungumnsm - Kasi PMD
SIRUP mengumumkan pakel pengadsan pakal pengadaan pada aplikas
pada aplikas| SIRUP par akhir
[ _februari setiap tahun A el :
Torlaksananya kepatuhan input E- | Tingkal Ketepatan waktu input E- | Jumiah Ketepatan waktu Input E- Kasi PMD
pantau Pantau dan tetah Verifikasl 1009% Pantau dan telah Verifikasi 100%
Peranggal 10 seliap Bulan | Pertanggal 10 setiap Bulan ———
Teraksananya kepatuhan Tingka! ketepatan wakiu Jumigh usulan Rencana Kebuiuhan | Sekretaris
panyampalan REEMD panyampaian usulan Rencana Barang Milik Dasrah (RKBEMD)
Kebutuhan Barang Milik Daerah 100°A sesual dengan Barang Milik
(RKBMD) 100°A Daerah (BMO)
sesual dengan Barang Milik Dasrah
(BADH akan diadakan J
Fenerapan Core Valaus Inrenalsas| Core Jumiah Pelaksanaan Oriantasi Hegiatan kanior
ASN Berakhlak Valeus ASH Berakhlak pelayanan
akuntabel kompeten hammons Ioyan
adilil kolaborasi.
"Penyusuna Ketepatan Wakiu Jumlah Sunan dan
| Hhm}a s-nnn&i F'a;iik.una pEanyusunan dan penyampian Eﬂﬁ?ﬁﬁﬂwm"]!ﬂ.ﬁ!"iﬂi PO




B ﬁ fanjian kinelja PO (maksimal 1 | (makeimal 1 bulan satelah APBD Laporan Perjanjian
lan selelah APBD dietapkan) ditelapkan o Kinarja
‘Melaksanakan Tala Kelola Arsip Nilai Tala Kelola Jumiah Nilai Tala Keloia ARSIP i
Tedaksananya Program Jumlah program Jumiah program pengentas Data warga tidak
w Kemiskinan pada 5 pengenias kemiskinan kemiskinan mampu kelurahan
ik HHMF'"" ProraleraT
Stunting sesual dengan target National Jumiah Prevalensi Stunting sesuai  Data- Data Posyandu
' — dengan larget Nasianal S
Meningkainya Inovas: Daerah Indeks Inovas| Daerah | Jumiah Inovasi yang ditakukan Kegitan Kelurahan
“Yarwiijudnya Kawasan Kawasan Tanpa Jumiah Kewasan tanpa rokok | Hagintan: Seni
r?mnim Rokol/Vape adaiah area atauruang | 0. adalah area atu ruang yang
yang dinyatakan dilarang uniuk dinyatakan dilarang untuk aktivilas
aktivitas marokok atau Ha
mempromosian produk embakau mmmhnk atau mempromoskan
proa .
w Etam Indikator Laporan Pemataan Jumlah Kemampuan ASN Mengal Kegiatan Kelurahan
M-lﬂnlh { Kemampuan mengajl
ASN
Meningkatnya Kualias ingkungan | Indaks Kualias Lingkungan HIGUp | jumiah Indexks Kualtas Kegiatan Gatong -
Ridup lingkungan i
Meningkainya Kineria ~ Capaian indikalor Jumiah laporan Capaian Indikator Laporan Individu
Perangkat Daerah Kinerja Perangkat Daerah Kinerja Perangkat Daerah Kinerja

Camat Muara Jawa

MIP. 18750604 200012 1 003

Muara Jawa , 02 Januar 2026

LURAH

NIP. 18751205 200502 1 002




B Dbdh =

Perangkat Daerah
Sub Unit Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS KELURAHAN

Kelurahan Muara Jawa Pesisir

Sekretariat Kelurahan Muara Jawa Pesisir

Sekretaris

Membantu Lurah dalam mengkoordinasikan pelaksanaan dan pembinaan administrasi yang meliputi ketatausahaan,
ketatalasanaan, kerumahtanggaan, hubungan Masyarakat, perlengkapan, kepegawaian, pengumpulan data, pelaporan,
bahan perumusan rencana program, keuangan serta pemberian pelayanan teknis dan administrasi dilingkungan

kelurahan

1. Mengelola Manajemen Administrasi meliputi : surat-menyurat, tata naskah, kearsipan, serta rumah tangga dan
perlengkapan kantor.

2. Penyusunan Perencanaan dan Pelaporan meliputi : Rencana Kerja (Renja), Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja dan Anggaran (RKA), serta menyusun laporan pertanggungjawaban kegiatan.

3. Membantu Pengelolaan Keuangan dalam pelaksanaan administrasi keuangan, dan verifikasi Surat
Pertanggungjawaban (SPJ).

4. Pengelolaan administrasi kepegawaian meliputi : data pegawai, presensi, kenaikan pangkat dan penilaian kinarja
(DP3).

5. Melaksanakan tatakelola pelayanan publik.

6. Mengkoordinasikan hubungan seluruh seksi di kelurahan untuk memastikan sinkronisasi kerja, serta memberikan

saran kepada Lurah.



SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA

Terlaksananya Jumlah Administrasi Umum | 1. Jumlah penanganan surat menyurat Register Surat masuk dan Surat Keluar
Kearsipan

Dokumen Kepegawaian

Perjanjian Kinerja

Indikator kinerja individu ( IKI )

Administrasi Umum yang ditangani 2. Jumlah penanganan dokumen kepegawaian

3. Jumlah penanganan dokumen yang diarsip

Nookowh=

Srikandi
SKP
Meningkatnya Prosentase aparatur Jumlah Aparatur SKPD yang disiplin - Absen
ini i iainli - SKPPPK
I d t SKPD disipl 1009
pelayanan administrasi yang disiplin X Yo _ Usulan Kenaikan Pangkat
kepegawaian di Jumlah semua Aparatur SKPD - Usulan Kenaikan Gaiji Berkala
Kelurahan Muara Jawa - Cuti
o - Pensiun
Pesisir
Tercapainya laporan Persentase laporan kinerja | Jumlah laporan kinerja dan keuangan yang
kinerja dan keuangan dan keuangan yang disusun sesuai jadwal dibagi Jumlah laporan Data laporan kinerja
yang tepat waktu disusun sesuai jadwal kinerja dan keuangan yang disusun dikali 100%

Muara Jawa, 2 Januari 2026

LURAH MUAFA JAWA PESISIR SEKRETARIS LURAH
A
ADI KRESNA, S.P., M.A.P RITA ARIANI.S.E..M.E
PEMBINA, IV/a PENATA TK I, III/d

NIP. 19751205 200502 1 002 NIP. 19741218 200801 2 012




e

Perangkatl Daerah
Sub Unit Kerja

Jabatan
Tupas

—

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS| PEMERINTAHAN

' Kecamatan Muara Jawa
' Kantor Lurah Muara Jawa Pesigir
: Kepala Seksi Pemerintahan

Melaksanakan Uruzan Pemerintahan Umum dan Pemerintahan Desa’Kelurahan

Melaksanakan Kegiatan dan menyiapkan bahan Pembinaan administrasi Kependudukan dan
Fencatatan Sipil sera Ketenagakerjaan

Merancanakan Kegiatan dan menfasilitasi pemetaan maupun perselihan batas wilsyah Rukun
Tetangga (RT) dan menyelesaikan Pengaduan Masalah Pertanahan

Terwujudnya penerapan Sistern Pengendalian Intern Pemerintah (SPIF) yang efekdif dan
berkelanjutan guna mendukung tata kelola pemernintahan yang bersih, tranzparan, dan akuntabal
Terwujudnya ASN yang religius, berakhlak mulia, dan cinta A-Qur'an melalui penguatan Gerakan
Etam Mengaji sebagai bagian dari pembentukan karakter ASH

Berkomitmean melaksanakan upaya pembaharuan dan perubshan mendasar ferhadap sistem
penyelenggaraan pemerintahan dalam rangka mewujudkan tata kelola pemerintehan yang baik,
yang dapat dirasakan secara langsung dan memben dampak nyata dalam kehidupan Masyarakat
Melakukan koordinasi, monitoring dan eveluasi terhadap capaian targel perfanjian kinerja ke
Perangkat Dasrah Pengampu Indikator Kinefa dan Tim Penyusun, Monitoring dan Evaluasi
FPerjanjian Kinerja Kabupaten Kutai Kartanegara

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersabut menjadi tanggung jawab saya dan
strukbur organisasi secara barjenjang

Dipindai dengan CamScanner


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

5. Fungsi

Penyusunan Program Kerja dan Anggaran Seksi Pemerintahan.

Penyusunan Program dan malakukan pembinaan penyelenggarsan pemenntahan umum dan

pamerintahan DasaKalurahan,

Penyusunan program dan permbinaan administrasi Kependudukan dan catatan sipil

Penyusanan program dan pembinaan di bidang pertanahan.

Penyusunan evaluasi dan pelaporan kerja Seksi Pemerintahan.

Mendorong parisipasi masyarakat unfuk &t serds dalam perencanaan  pemberdayaan

masyarakat lingkup Kecamatan dalam forum musyawarah perencanaan Pembangunan,

7. Melaksanakan upaya pembeardayaan masyarakat dan desa berdasarkan hasil koordinasi dengan
parangkat daerah f unit kera dan/atau lembagalorganisasi tarkait.

SR

oo R Ly

8. Melakukan evaluasi terhadap berbagai kegiatan tentang kinera bawahan;

8. Melaksanakan sebagian kewenangan bupati yang dilimpahkan kepada Camat 4i bidang
pemberdayaan Masyarakat.

10, Melaksanakan tugas-tegas kedinasan lain yvang diberikan oleh pimpinan sesual dengan bidang
fugas.

Dipindai dengan CamScanner


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

PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatkan pambinaan | Melaksanankan kegiatan Jumhﬁ anan dudukan Kasl Pemerntahan
administrasi Administrasi Kependudukan S0F dibaqlJumiah sehuruh
kKependudukan dan dan Pencatatan Sipil sera | dikalikan 100%

Fencatatan Sipil sera Ketenagakerjaan diseriai
Ketenagakerjaan. dengan pelaporan setiap
kaglatan.
‘Meningkatkan | Memimpin, membimbing | Jumiah Moritoring dan Evaluasi Kasi Pemerintahan |
Pelaksanaan monitoring dan meneliti serta program pelaksanaan pembangunan
dan evaluasi kegiatan yang | memilah hasil Pekerjaan di Kelurahan dalam satu tahun.
berkaitan dengan urusan bawahan.
Pemerintahan,
Meningkatkan bahan Mengumpulkan dan Jumiah data terekapitulasi yang Kasi Pemerintahan
perencanaan penyusunan | menyusun data bersumber dar seluruh ketua RT.
menagrafi kelurahan pendukung,

LURAH MUARA JAWA PESISIR

ADI KRESNA,SP. M.AP

FEMBINA/IVA

NIP. 19751205 200502 1 002

EEPALA SEKS] PEMERINTAHAN

P ey

ABDUL MUIN, 5. Pd
PEMBINA/IVA
NIP. 19680807 199702 1 004

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Perangkat Daerah
Sub Linit Kerja

Jabatan
Tugas

Furugsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
KASI PEMBANGUNAN

¢ Kecamatan Muara Jawa
: Seksl Pembangunan Kelurahan Muara Jawa Pasisir

Kasl Pembangunan

Merencanakan Kegiatan dan Memfasliitasi pelaksanasn pemberdayaan
meyarakat, peningkatan peran serta dan swadaya golong-rovong Masyarakat,

1.

Menganalizis, membimbing, membagi ugas, meneliti dan menilai hasil kerja
bawahan,

Memnyusun rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagal pedoman pelaksanaan
tugas;

Merencanakan keglatan permyusunan program keglatan pembinaan perekonomian
Masyarakat Kelurahan ,Perbankan, perkreditan

rakyat perkoperasian, paternakan, pertanian, perkebunan kehutanan, perikanan, indust
f kecl,usaha informal,peningkatan produksl;

Mearencanakan kegiatan palaksanaan pangumpulan dan pelaporan data kegiatan
Profile kelurahan,data kegiatan pambangunan kelurahan,data bidang pertanian,data
penambangan sumbear daya minaral dan energi,data sumbar pancamaran
lingkungan hidup,sumber daya alam dan sumber deya buatan ,usaha industri

kecil industri rumah tangga sumber daya alam dan sumber daya manusia;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan koordinasi,bimbingan dan
pemantauan ketahanan pangan diwllayah kelurahan, pengembangan kelompok tani

Dipindai dengan CamScanner


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

dan kelambagaan kelompok usaha ekonomi produlkdif;

6. Merencanakan keglatan pelaksanasan permantauan dan menyiapkan bahan ijin
mendirkan bangunan { IMB }penyampaian pajak bumi dan bangunan ( PBE )dan
memfasilitasi dan menyispkan bahan penyusunan kabijakan daarah;

7. Merencanakan dan menyiapkan bahan Peranjiankineda dan Standar Operasional
Prosadur { S0P ) urusan pembangunan;

B, Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penviapan bahan penyusunan
kebijakan dearsh urusan Pembangunan

9. Mearencanakan,malaksanakan dan melaporkan kegialan palaksanaan monitoringdan
avaluasi kegiatan vang berkaitan dengan urusan pembangunan;

10. Merancanakan melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan oleh atasan ;

Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PEMJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAMN

SUMBER DATA

Tersetenggaranys kegiatan
program kera kasl pembangunan

Jumtah kegatan program kerja
kasi pambangunan

Jurmlah Laporan Kegiatan
Program Kasi pambangunan

Laparan Bularan
Laporan LHK dan SKP

Masyarakal Meningkatkan peran
softa gotang rayong

bdasyarakal  meningkathan
persan serta gotong royong

Masvarakat,Menin
gkatkan peran
sarta Golang
Royong

Laporan Goelong Royeng
Laporan Keglalan
Musrenbang

Masvarskat Fembangunan
Jndustri kecil dan Menangah

basyarakat , Peambangunan,
Indusin kecil dan Menengah

LURAH

i

7~

ADI KRESNA,SP.M.A.P
NIP.19751205 200502 1 002

Masyarakat, pambangunan,
imdustri kecil dan mensngsh
dalam 1 tahun

Laporan Profile Kelurahan
Laporan Kelerangan Usaha
Laparan Kegialan
Pambangunan

Muara Jawa, 02 Januari 2026
KASI PEMBANGLINAN

MIP.19601123 200112 2 001

Dipindai dengan CamScanner



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

Peranglkat
Daerah

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

i

Fowow

5. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
STAF SEKSI SOSIAL MUARA JAWA PESISIR

Kantor Camat Muara Jawsa

Kantor Lurah Muara Jawa Pesisir
Stafl Seksi Sosial Muara Jawa Pesisir

1.

o tn

1 0

Mewujudkan ASN yang religius, berakhlak mulia dan cinta Al-Qur'an melahi

Gerakan Etam Mengaji (GEMAJ;

Merenecanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan
pembinaan pelayanan dan bantuan sosgial, kepemudaan, peranan wanita dan
olah raga;

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya vang diberikan atasan:
Melaksanakan Penilaian dan rencana Kinerja Pegawai serta Nilai-nilai “ASN ber
Akhlak®

Melalksanakan Tata kelola arsip Peranglkat Daerah;

Mewujudkan Kawasan Tanpa Asap Rokok di Perkantoran Pemerintah:

Melaksanakan ketatausahaan dokumentasi dan kearsipan;

Mengelola Adminitrasi surat masuk dan surat keluar (Padudesk)
Mendukung pengelolaan sarana prasarana dan inventaris kantor (BMD)
Membantu menyiapkan Administrasi Kepegawaian dan Laporan Kinerja
Mengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan.

Dipindai dengan CamScanner


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

SASBARAN INDIKATOR KINERJA  PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
- PEH
- BPNT
- SKTM
- Bedah Rumah
’ Persentase aurat masulk :
TEHIF' , . dan surat keluar yang - Jumlah penerima layanan administrasi ~  Pengeiba Hiel
PN teradministrasi dengan dibidang sosial ~ EALREESan
Persuratan tept Eehilangan
: -  Surat Keterangan
Belum Pernah
Menikah
-  BRJS
Tersusunmnya Laporan hasil = Data warga tidak marmpu -  Laporan Warga
laporan bidang pendataan urusan - Data rumah ibadah, posyandu dan Tidak Mampu
sogial yang sosial organisasi kemasyarakatan - Laporan PKH &
berkualitas dan BPNT
tepat walktu -  Laporan Eumah
Ibadah, posyandu
dan organisasi
kemasvarakatan
Muara Jaws, 02 Januari 2026
Plt. Kasi Sosial Staf Selesi Sosial
N
RITA ARIANI,SE,ME DEDY EKA FAHROZLS.Sos
NIP. 197412182008012012 NIP.198002042012121002

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

Peranglat Basmh | : | Kantor Camat Muara Jawa
Unit Kerna

Kantor Lurah Muara Jawa Pesisir

|
: S _
jabatan ;| Pengolah Data dan Informasi
Tugas

memudabkan pencarian; |
b-Menyiapakan hahan untuk pelaksanaan keglatan sesuai ketentuan peraturan perundang- undangan dan sumber |
data yang tarsedia sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan;

I
c.Mempelajarai tugas dan petunjuk kerja yang diberfkan oleh atasan secara seksama agar terhindar dari kesalahan |
dan kekeliruan dalam pelaksanaannya;

I
d Mendokumentasikan, mengelompokkan sural dan dokumen menurt jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur |
| dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian,

I
eMelaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuni dengan prosedur yang beriahu sebagai bahan evaluasi dan |
pertanggungfawaban; dan

| EMelaksanakan tugas kedinasan lain yang dkp_e_ﬂntnhkan oleh phmpinan baik tertulis maupun lsam
Fungsi

aMengumpulkan dan memverifikasi data /dokumen dari berbagai sumber;
b.Menyusun rekapitulasi data atau laporan secara berkala;

c.hMenerima dan memberi lembar pengantar surat fdokumen untuk kemudahan akses dan distritbvwsi;
d-Memelihara data untuk memastikan agar tetap mutakhir;

li e.Menjamin kelersediaan informasi yang cepatakurat untuk menunjang kegiatah operasional;

H Dipindai dengan CamScanner


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

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
PERANGKAT DAERAH ¢ KECAMATAN MUATRA JAWA
MAMA : INDAH SUPARTLSE
JABATAN : PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
ATASAN LANGSUNG - KASI PEMBANGUMAN KELURAHAN MUARA JAWA PESISIR
_ - s -
|
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA Il[
Tersusunnys data Tersusunya data dokumen dan | 1. Jumlah penanganan surat menyurat [ 1. Regiter Surat masuk ‘II
Dokumen dan Kegiatan Keglatan 2. Jurnlah 5P dan Surat Keluar |
4. Jumiah Dokumen yang dituaat j'.-]_. 'Dua'..:i_!.;pnmn I
h Kegial rintalikan pimpinan o B port |
e i 4, Doloarmentasi Kepiatan ||I
Muara Jawa Pesislr, 02 januari 2026
KASI PEMBANGUAN PENGOLAH DATA DAN INFORMASL
%E .nﬁ
TARKIAH.S.E
Pengatur TR - 11/d
Penata TK! - 111/¢ GRANS232012122003
NIP.1980112320011 22001 MIP.1 LR

B Dipindai dengan CamScanner
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Perangkat Daerah
Unti Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIEATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINISTRASI PEREANTORAN SEKSI PEMERINTAHAN

Kecamatan Muara Jawa

Kantor Kelurahan Muara Jawa Pesisir

Pengadministrasi Perkantoran

Membantu Kepala Seksi Pemerintahan dalam pelayanan Administrasi tata praja, kependudukan,
perianahan dan keteriban umum, meliputi pengeloaan dala kependudukan (KK/KTP), Menyusun
buku monagrafi desakelurahan, dan memfasilitasi administrasi surat tanah

Melayani surat pengantar KTP, KK, Surat Pindah, dan Surat - Surat Keterangan lainnya

Mengimput dan memutakhiran data kependudukan di sistem

Menyusun data monografi Desa/Kelurahan

Menyusun laporan kegiatan seksi pemernntahan untuk laporan bulanan
Membantu pencatatan administrasi pertanahan { buku tanah kelurahan )
Memfasilitasi pemberkasan sural jual beli atau hibah tanah
Tersusunnya arsip surat keluar di seksi pemerintahan

oM@ oa W

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang dibarikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang

lugas
9. Membaniu penyiapan administrasi pemilihan Ketua RT dan LPM Kelurahan

Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatkan p;binaan

Melaksanankan kegiatan

Jumlah pelayanan kependudukan
sesuai SOP dibagi Jumlah seluruh

Saksi Pemerintahan

Pelaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan yang
berkaitan dengan urusan
Pemerintahan.

terekapitulasi yang
bersumber dari ketua RT

administrasi Administrasi Kependudukan pelayanan kependudukan setahun
Kependudukan dan dan Pencatatan Sipil serta | dikalikan 100%
Pencatatan Sipil serta Ketenagakerjaan disertai
Ketenagakerjaan. dengan pelaporan setiap
kegiatan.
“Meningkatkan Terlaksnanya Jumiah data | Jumlah data terekapitulasi yang Seksi Pemerintahan

bersumber dari sefuruh ketua RT.

Men Ingkaﬂ:an_ﬁahan
perencanaan panyusunan
monografi keluraban

Mengumpulkan dan
menyusun data
pendukung.

Jumlah d";ta teréﬂé'ﬁimlasi yang
bersumber dari seluruh ketua RT,

Seksi Pemerintahan

KAS|I PEMERINTAHAN
KELURAHAN MUARA JAWA PESISIR

ey

ABDUL MUIN, S.Pd

Pembina-l\ia

NIP. 19680807 198702 1 004

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENGDAMINISTRASI PERKANTORAN

o -

DARLING SETIAWAN

NIPPPK. 197708172025211034

Dipindai dengan CamScanner


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

B oo

Parangkat Daerah
Unit kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIAT
KELURAHAN MUARA JAWA PESISIR
KECAMATAN MUARA JAWA

o Kecamatan Muara Jawa
: Kelurahan Muara Jawa Pesisir
: PENGADMINISTRASI FERKANTORAMN

: Melakukan Pendokumentasian surat keluar mesuk sesuai hasil pencatatan  untuk

memudahkan pensmuan Kemball sewakiu-waktu di butuhkan, penataan Arsip kantor,
Mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi, melaksanakan persiapan rapat
dan membersihkan ruangan, kerapihan umum.

1. Teraksananya pengelolaan Surat masuk dan keluar sesuai prosedur yang berlaku
2. Memastikan dokumen fisik dan digital

3. Terlaksananya Administrasi Surat Menyurat

4. Terlaksananya Kebersihan Kantar

5. Memastikan Sarana dan prasarana kantor dalam kondisi rapi dan terorganisir,

Dipindai dengan CamScanner


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

PENJELASANIFORMULAS]

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMEBER DATA
Terlaksananya Dat ister
Administragi Surat Jumtah Surat keluar dan masuk selama 1 tahun Jumiah Surat Keluar dan masuk sl?r Elﬂl. rdE;a I_II
Menyurat yang di catal di buku register data

kepagawaian
Terlsksananya Rumah | Persentase Kebersihan Ruangan (Ruangan Pelayanan, Ruang | Tercapainya Pelaksanaan D:Itaaksana&n
Tangga dan kerja staf, Ruang kerja Lurah) Setiap pagi sebelum jam kebersihan kantor ebersihan
Periengkapan kantor pelayanan di mulai kantor

Muara Jawa, 02 Januari 2026

SEKRETARIS PENGADMINISTRAS] FERKANTORAN
RITA ARIANISE. ME. LINA RIANI
MIP. 197412 182008012012 NIPPPK. 187806072025212020

Dipindai dengan CamScanner


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

Perangkat Dagrah
Unit Kerja
Jabatan

Tupss

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KELURAHAN MUARA JAWA PESISIR

Kantor Larah BNluarn Jawas Pesisir
Seloreturind Keloraban Yoars Jawa Pesisir
Pengadministrasi Perkantoran

Melaksanakan pengelolaan adminiswasi Perkamoran secara tenip dan sistematis menpelola surat
masuk dan keluar termasuk pencaiatan, pengarsipan don pendistibusion sesuni prosedur  menyiapkan
bahan perencanaan laporan kepistansemn membenkan dukungan adminisima dalam  pelakssman
kepiatan kelurshan termasuk pelayanan kepads masyarakar selaim oo jugs melakeanakan weas lain

yang di berikan oleh atasan batk secam lisan maupun tlisan sesuan ketenizan

1. Sebagai pendukung kelancuran administrsi Pemerintzhan di Kelumban

2. Sebaga mengelola tnts naskah dinas melipun surar masuk don keluar

3. Schagar penpelola arsip dan desumcrias Kegiatan secara retnn ferfip dan msiemanis

4, Schagu pelaksana pelayanan administrusi terhadap Masynmkan scsun standar petayanan
5. Melaksannkan Tugas admimsiras sesuni arahan amsan

H Dipindai dengan CamScanner


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

SASARAN [ INIMKATOR KINERJA L_pgmml,i._gmfmumm_ﬁm PESGHITUSGAS | SUMBER DATA
Mﬂinﬂﬂ.ﬂ:ﬂ tats kckola 'pcllyu.nm sadmmnestrasi | Jumdah sural menyurat yang di I_ Jumlzh surgt masuk dan kcluar yung di proses dalam Fepsler sural masuk dan
alah | priode 1emeniu whirw kel
I — it
Meninghkatnys tata kebola den dukungan Jumlah kegintan yang di dukung | Jumiah kegiaan pengentasan kemiskinan Dokumen kegiatan
acirminisirasi pengentasan kemisinan administrasinym | Laporan begatan
Meningkatnyn kegistan dalam mengikuti Jumlah kepionan yang di ikati Jumlsh kegpiatan pelatihan selama 12 Bulan hertifibat pelatihan
pelatiban
Tl:'l'l:tl.u.mn].: w,'!l:lk'.l.l:l Eiam ni:upj'i Jumlah keikuiserizsn dalam I| Jumlah kehadisan dalam k::!;ial:ru ehan mEngin

Dokumemas: kegiamn
kejrintan |
1

[ i
Meningkatnyn teriib administirmsi dan ketepatan | Presentase SPT yang di susun | Jumiplah SPT vang di rerbitkan wepas wakiu Arsip Dokoamen 51T

pengelolaan SPT dalam mendukung kelancaran | dan di terbilkan tepat wakiu \

pelaksansan Tugas kedinasan

Melaksanakan kegiatan periniah atasan | Laiparsn Kegiatan

Jumiah tugas yang o selesatkan | Jumlah tigas yang 4i berikan dan di sclesaikan

| | Mrohuwmenas
- |
Sekretaris Lurah Muara Jawa, 02 Jansark 2026
54 %ﬁ@w
o EL"L.I'LE! E!
PEMNATA TK LIIL'd
NIP.197412152008012012 L e

H Dipindai dengan CamScanner


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

- i o

Perangkat Daerah
Unti Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN SEKSI PEMERINTAHAN

Kecamatan Muara Jawa
Kantor Kelurahan Muara Jawa Pesisir
Pengadministrasi Perkantoran
Membantu Kepala Seksi Pemearintahan dalam pelayanan Administrasi tata praja, kependudukan,
pertanahan dan keteriban umum, meliputi pengeloaan data kependudukan (KK/KTP), Menyusun
buku monografi desa/kelurahan, dan memfasilitasi administrasi surat tanah
: 1. Melayani surat pengantar KTP, KK, Surat Pindah, dan Surat - Surat Keterangan lainnya
Mengimput dan memutakhiran data kependudukan di sistem
Menyusun data monografi Desa/Kelurahan

Menyusun laporan kKegiatan seksi pemerintahan untuk laporan bulanan
Membaniu pencatatan administrasi pertanahan { buku tanah kelurahan )
Memfasilitasi pemberkasan surat jual beli atau hibah tanah

Tersusunnya arsip surat keluar di seksi pemerintahan

o H B ;s

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang
tugas

9. Membantu penyiapan administrasi pemilihan Ketua RT dan LPM Kelurahan



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASANIFORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatkan pembinaan

Melaksanankan kegiatan

Jumiah pelayanan kependudukan
sesuai S0P dibagi Jumlah seluruh

Seksi Pemerintahan

administrasi Administrasi Kependudukan pelavanan Kepsndudukan setahin
Kependudukan dan dan Pencatatan Sipil serta | dlkalikan 100%
Pencatatan Sipil serta Ketenagakerjaan disertai
Ketenagakerjaan. dangan pelaporan setiap
kegiatan.
Meningkatkan Terlaksnanya Jumiah data | Jumlah data terekapitulasi yang Seksi Pemerintahan

Pelaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan yang
berkaitan dengan urusan
Pemerintahan,
Meningkatkan bahan
perencanaan penyusunan
monografi kelurahan

terakapitulasi yang
bersumber dari ketua RT

. Mengumpulkan dan

menyusun data
pendukung.

bersumber dari seluruh ketua RT.

| Jumlah data terekapitulasi yang

bersumber dar seluruh ketua RT.

| Seksi Pemerintahan

KASI PEMERINTAHAN
KELURAHAN MUARA JAWA PESISIR

ABDUL MUIN, S.Pd

PEMBINAJIVA

NIP. 19680807 199702 1 004

Muara Jawa, 02 Januar 2026
PENGDAMINISTRAS] PERKANTORAMN
KELURAHAM MUARA JAWA PESISIE

U

WINDA ASTUTIK

NIPPPK. 12880628 202521 2 028




o L ]

Perangkat Daerah
Unti Kerja
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN SEKSI PEMERINTAHAN

Kecamatan Muara Jawa

Kantor Kelurahan Muara Jawa Pesisir

Pengadministrasi Perkantoran

Membantu Kepala Seksi Pemerintahan dalam pelayanan Administrasl tala praja, kependudukan,
pertanahan dan keteriban umum, meliputi pengeloaan data kependudukan (KK/KTP), Menyusun
buku monografl desa'kelurahan, dan memfasilitasi administras| surat tanah

1. Melayani surat pengantar KTP, KK, Surat Pindah, dan Surat - Surat Keterangan lainnya
Mengimput dan memutakhiran data kependudukan di sistemn

Menyusun data monografi Desa/Kelurahan

Menyusun laporan kegiatan seksi pamerintahan untuk laporan bulanan

Membantu pencatatan administrasi pertanahan ( buku tanah kelurahan )

Memfasilitasi pemberkasan surat jual beli atau hibah tanah

Tersusunnya arsip surat keluar di seksi pemerintahan

e - L i

Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang
lugas
9. Membantu penylapan administrasi pemilihan Ketua RT dan LPM Kelurahan



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/IFORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatkan pembinaan
administrasi
Kependudukan dan
Pencatatan Sipil serta
Ketenagakerjaan.

| Meningkatkan
Felaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan yang
berkaitan dengan urusan
Pemerntahan,

Melaksanankan kegiatan
Administrasi Kependudukan
dan Pencatatan Sipil serta
Ketenagakerjaan disertai
dengan pelaporan seliap
kegiatan.

terekapitulasi yang
bersumber dan ketua BT

Terlaksnanya Jumiah data |

Jumlah pelayanan kependudukan
sesual SOP dibagi Jumiah seluruh
palayanan kependudukan satahun
dikalikan 100%

Jumiah data terekapitulasi yang
bersumber darl seluruh ketua RT.

Seaksi Pemerintahan

Meningkatkan bahan

monografi kelurahan

Mengumpulkan dan

perencanaan penyusunan | menyusun data

pendukung.

Jumilah data terekapitulasi yang
bersumber dari seluruh ketua BT.

Seksi Pemerintahan

KAS|I PEMERINTAHAMN
KELURAHAN MUARA JAWA PESISIR

st

ABDUL MUIN, S.Pd

PEMBINA/IVA

NIP, 19680807 1599702 1 004

Muara Jawa, 02 Januar 2026

PENGDAMINISTRAS]I PERKANTORAN

KELURAHAN MUARA,

A PESISIR

YUDDI APRIANTO

NIPPPK. 19890611 202521 1 025




'Perangkat Daerah
Jabatan

Tugas

1.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
LURAH TELUK DALAM

- | Kantor Camat Muara Jawa
Lurah Teluk Dalam

S

Memimpin, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

Mengkoordinasikan, penyusunan rencana kegiatan urusan kesekretariatan sebagai
pedoman pelaksanaan tugas

Mengkoordinasikan pelaksanaan kebijakan administrasi umum meliputi ketata usahaan,
dokumentasi, perpustakaan, kearsipan, administrasi perkantoran, pengadaan barang/iasa,
pemeliharaan, keamanan, kebersihan, keprotokolan, dan transportasi sesual prosedur dan
ketentuan peraturan perundang - undangan yang belaku;

Mengkoordinasikan pelaksanakan E-Government. kompiikasi SOP, standar pelayanan (SP)
perjanjian kinerja, keterbukaan informasi publik, Tim manajemen perubahan SKPD dan
pangembangan inovasi SKPD

Mengkoordinasikan pelaksanaan SIMPEG, MAYSAPK, Kode Etk Pegawal, Evaluasi
Jabatan, Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Komplikasi Perjanjian Kinerja dan
LP2P;

Mengkoordinasikan , pelaksanaan LKPJIP, Sistern Akuntabilitas Kinerja (SAKIP)
Mengkoordinasikan | kelengkapan Surat Permintaan Fembayaran (SPF) |

. Menylapkan surat perintah membayar (SPM),pembukaan keuangan dan perhitungan




e |

Fungsi

anggaran verifikasi pengelolaan keuangan,

8. Mengkoordinasikan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi keglatan yang
berkaitan dengan urusan Sekretariatan,

10. Mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian meliputi membuat buku kendali
kenalkan pangkat ,buku kendalli kenaikan gaji berkala, buku kendali pensiunan, dafar
Nominatif Presentasi Pegawai, Sasaran Kerja Pegawai ( SKP), Daftar Urut Kepangkatan
{DUK), usul Kenaikan Pangkat, usul Kenaikan Gaji
Berkala KARPEG KARIS/KARSU LHKPN  dan/atau LHKASN, Penghargaan pemberian
Sanksi dan Culi sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
barlaku;

11. Mengkoordinsikan pelaksanaan administrasi dan pengelolaan pengadaan dan
penghapusan barang fjasa;

12 Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan cleh atasan.

13 Melaksanakan Penilaian dan Rencana Kinera Pegawal serta nilal-nilal ASN *
BerAKHLAK":

14. Melaksanakan Tata Kelola Arsip Perangkat Daerah

15 Mewujudkan KawasanTanpa Rokok di Perkantoran Pemerintah,

16. Melaksanakan lugas kedinasan lainnya yang dibarikan cleh atasan

1. Penyusunan rencana program pengumpulan dan pengelolaan data serta pelaporan
2 Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan keglatan Seksi - Seksi
3. Penpelolaan administras: umum, kepegawaian, keuangan perengkapan dan keprotokolan




. Pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, Keuangan, Kepegawaian, Umum dan sarana

prasarana
. Pengkoordmasi pelaksanaan pelayanan lerpadu di Kelurahan

. Pelaksanaan meonitoring dan evaluasi kegiatan kesekretariatan
. Pembenan saran dan pertimbangan kepada Lurah

. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Lurah




PENJELASAN/FORMULASI

weakiu

anm INDIKATOR KINERJA BENCHITUNGAN SUMBER DATA
Pemenuhan Perzantase pemenuhan {Permenuhan kebutuhan operasional kantor Kelurahan Teluk
kebutuhan kebutuhan operasional dibagi kebutuhan operasional kantor) x Dalam Kecamatan
operasional kantor kantor 100% Muara Jawa
Masyarakat yang Persentase hasil fasiitasi | (Pemenuhan Jumiah fasiitasi dan Kelurahan Teluk
terfasililasi dan koordinasi yang koordinasi dari masyarakat kelurahan Dalam Kecamatan
pemberdayaan ditindaklanjuti dibagi Jumlah usulan fasilitasi dan Muara Jawa
koordinasi dan kelurahan) x 100%
Meningkatnya Presentase Masyarakat Masyarakat yang puas terhadap pelayanan DFA
Pelayanan yang puas terhadap Administrasi perkantoran LAPORAN HASIL
Administrasi Pelayanan x 100% SKM PELAYANAN
perkantaran Administrasi perkantoran | Jumish Masyarakat UMUM
Kepada Masyarakat
' Meningkatnya | Presentase aparatur SKPD | Jumiah Aparatur SKPD yang disiplin Absen
m‘ i 'u'a'mn:;m - Jumiah semua Aparatur EHEM Sy D
kepegawaian e Rekap LHKPN
di Kelurahan
Rekap SPT Tahunan
Arsipans Sural
Laporan Padudesk
‘Tersusunnya laporan | Presentase jumiah Jumiah dokumen yang disampaikan OPA
kinera dokumen dengan benar dan tepat waktu
Dan keuangan yang perencanaan, laporan % 100%
benar keuangan dan kKinerja Jumiah seluruh dokumen yang harus
Dan tepat wakiu SKPD yang banar dan tepat | dilaporkan




Barang Milik Derah |

Tercapainya Persentase kendaraan Jumiah peralatan perlengkapan kantor yang |
ketersediaan sarana | dinas yang layak pakai tersedia dibagi jumiah kebutuhan peralatan (BMD)
dan prasarana periengkapan dikali 100%

Persentase peralatan dan | Jumiah peralatan perlengkapan kantor yang
perengkapan aparatur tersedia dibagi jumlah kebutuhan peralatan
yang lersedia sesuai perlengkapan dikali 100%
kebutuhan

Muara Jawa, 02 Januar 2026

CAMAT MUARA JAWA RAH

S
')_____,__ —

MUHAMMAD RAMLL, SE., MM
NIP. 1975060420001 21003 NIP. 1980 2100




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS LURAH TELUK DALAM

1. T Perangkat Daerah | Kantor Camat Muara Jowa
2. i Jabatan o " Sekretaris Lurah Tetuk Dalam N

] | collc - - o I —— o ) ] T -
51 Tugas 1. Memmpin, membimbing, mensht dan mendai hasil kerja bawahan

i
2. Mengkoordinasikan. penyusunan rancana kegiatan urusan kesekretanatan sebagan

|
i pedoman pelakeanaan tugas
! | 3 Mengkcordinazikan pelaksanaan kebrakan admirigtras e meliputi ketata usahaan,
dokumentas:. perpustakaan. k=arsipan, agministras: perkantoran, pengadaan barangfjasa,
pemeliharaan, keamanan, kebersinan. keprolokolan, dan transportas sesual prosedur dan
; 1 ketentuan peraturan perundang - undangan yang ketaku;
' - B tengkourdinasikan pelaksanakan E-Governmeant, komplikasi S0F, standar pelayanan {SF)
. perjanian kingna, keterbukaan informasi publik, Tim manajemean perubahan SKPD dan
_ pengembangan inavasi SKFD.
| . i &, Mengkoordinasikan pelaksangan SIMPEG, MAYSAPK, Kode Etik Pegawai, Evaluasi
I Jabalan, Analigis Jabatan dan Analisis Beban Kenja Komplkasi Ferjanjian Kinerja dan
LPZP:
| & Mengkoordinaskan , pelaksanaan LKPJIP, Sistem Akuntabilitas Kinerja (SAKIF]
7. Mengkaordinasikan | kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran {(S5PP)

8. Menyiapkan surat perintah membayar (SPM),pembukaan Keuangan dan perhitungan




B G s R R R NEEEE N N —— e — R —— . = — —— i — i — i — i —— s & =

anggaran verifikasi EI-E ngelnlaéh keuarigan.

9 Mengkoordinasikar: dan melaparkan pelaksanaan moniforing dan evaluas: kegiatan yang
i berkaitan dengan urusan Sekretarialan.

_ 10. Mengkcordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian meliputi memibual buku kendali .
| kenaikan pangkat buku kendali kenaikan gaji berkalz. buky kendali pensiunan, daftar;
Mominatif Pregentasi Pegawar. SEazaran Kena Pegawai [ SKP). Daftar Urut Kepangkalan :
| {DUK), usul Kenaikan Pangkat, usul Kenaikan Gaji
| Berkala KARPEG KARIS/KARSU LHKPN  danfalay LHKAGN Penghargaan, pemberizn
| Zanks dan Cuti sesudi prozedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang

berlaku;

1. Mengkoordinsikan pelaksanaan  admnistrasse  dan pengelolazn pengadazan  dan
] | penghapusan harang Jjasa;
i 12.Melgkzanzkan dan melaparkan lugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

13. Melaksanakan Penilaian dan Rencana Kmerja Pegawan serta nilai-nilai ASN°
| Bardk HLAK™

14. Melaksanakan Tata Kelola Arsip Perangkat Daerah. !
158 Mewujudkan KawasanTanpa Rokak di Perkantoran Pemerintah,

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan aleh atasan

a F?Lir;lg-]éi - T 1 Penyusunan repcana prograrm pangumpllan dan pen'gelulaa;nnlﬁtja- serla pelaporan
2. Mengkoordinazikan pelaksanaan pelayanan kegiatan Seksi - Seksi

3. Pengelolaan administras umum, kepegawaian. keyangan padangkapan dar keprofokolan




F'Elal-t.sanaan keélatan ketatausahaan, keuangan, Heﬁégmuaian, Umum dan sarana
prasarana

Fengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan

Falaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan kesekretariatan

Femberian saran dan pertimbangan kepada Lurah

Pelaksarmaan fungsi lain yang diberikan aleb Lurah




SASARAM
‘Pemenuhan
kehutuhan

[ Masyarakal yang
terfasilitas
pemberdayaan

Meningkatnya
Felayanan
Admirustras
petkantaran

Kepada Masyarakat

I Meningkatnva
petayanart
Adminestrasi
kepedawaian
di ¥eturahan

nperasianal kantar

5 INDIKATOR KINERJA FENGHITUNGAN

' Persentase permenuban
! kebutuhan opergsianal
kankor

drbagn kebutuhan aperasiaonal kantor) x

100

i

" Persentase hasil fasilitasi
dan koordinasi yang

| {Permenuhan Jumiah fasiltasi dan
koordinasi dari masyarakal kefuraban

I PENJELASAN/FORMULAS) -

-[Pemenﬁh'él—n kebuluhan DpE."F.é-E;I_Di.'Ial kantor

ditindaklanputi t dibagi Jumlah usulan fasilitasi dan
koordinasi dari kelurahan) x 100%
" Presentase | M--Eiﬁ;éi‘é-it_ail“-__ﬂﬂ E'l's',rafé kat yang puas térhédap pelayanan '

Admiristras perkantoran
e x 100
Jumlah Magyarakat

_yang puas terhadap
i Felayanan
Administrasi perkantaran

| Presentase aparatur SKPD | Jumlah Aparalur SKPD yang disiplin

! vang disiplin

i Jumlah semua Aparatur SKPD

SUMBER BATA

" Kelurahan Teluk

Dalam Kecamatan
Muara Jawa

Datam Kecamalan
Muara Jawa

BPa,

LAPCREAN HASIL
SEM PELAYARAN
LIMELIM

Absen
Rekap SKF
Rekap LHKPN

Rekap SFT Tahunan

Argipariz Surat

Laparan Padudesk

Kinerja

Denar
. an tepat waktu

_TEi'SuSUr'ﬁn','a laporan

Can keuangan yang

Jurntah dokumen yang disampakan

dengan banar dan fepat waklu

perencanaan, laporan - x 1004
keuangan dan kinerja Jumlah sedurub dokumen yang harus

. SKPD yang benar dan tepat  dilaporkan

+ waktu

Fresentase jumlah
dokumen

ORA




Tercapainya' - Pereantase Hendafaan Jumlah peralatan perlengkapan kantor yang Barang Milk Derah

ketersedizan sarana  : dinas yang layak pakai tersedia dibagi jurmlah kebutuhan peralatan (BMD}
dan prasarana | periengkapan dikal 100%
Fersentase peralatan dan Jumlah peralatan perlengkapan kantor yang
perlengkapan aparatur tersadrs dibagr jumtah kebutuban peralatan
yang tersedia sesuai petlengkapan dikah 100%
kabutuhan
LURAH TELLIE DALAM SEKRETARIS EURAH

| @2@&\

SURIANINGSIH
Penata (TITC)
MNIP.19E00F15 200503 1 {3 ] MNIP.ISGH041 S 199503 2 O05




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 20256

HASI PEMERINTAHAN LURAH TELUK DALAM

'Perangk-a-t Daerah | Kantor Camat Muara Jawa
v Jahatan - | Kasi Pamarintahan Lurah Teluk Calam
(5 Tugas T 1. Memimpin, membimiing, meneliti dan menitai hasil kera bawahan NN

2. Mengkoordinasikan, penyusunan rencana kegiaten urusan kesekretarialan sebagail

| pedoman pelaksanaan tugas

3. Mengkoordinasikan pelaksanzan kebifakan adrinistrasi umum meliputi ketata usahaan,

i dokumentasi, perpustakaan, kearsipan, admirstrasi perkantoran. pengadaan barang/jasa,
pemeliharaan. keamanan, kebersihan, keprotokolan. dan Wansporasi sesual prosedur dan

ketentuan peraturan perundang - undangan yang belaku:;

) Mengkecrdinazikan pelakzanakan E-Govemment, komplhkasi S0P, standar pelayanan (SF}

| penanjizn kinerja, keterbukaan nformas publik. Tim manajemen perbahan SHPD dan
pengembangan inovasi SKPD,

5. Mengkogrdinasikan pelakzanaan SIMPES, MAYSAPK, Kode Ebk Pegawal, Evaluasi
Jabatan, Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kera ¥Xomplkasi Peanjian Kinerja dan
LP2P:

6. Mengkoordinasikan , pelaksanzan LEKPJIP, Sistem Akuntabillas Kinenga (SAKIP)

i 7. Mengkoordinasikan , kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran {oFP)

8. Menyiapkan surat perintah membayar {SFPM). pambukaan keuangan dan perhitungan




—_———

anggaran verifikasi pangelolaan keuangan.

8. Mengkoordinasikan dan melaparkan pelaksanaan monitoring dan evaluas kegiatan yang

berkaitan dengan urusan Sekretaratan.

10. Mangkoordinasikan pelaksanaan adminiztras) kepegawaian mehputl mambuat buku kendali

kenaikan pangkat buku kendall kenaikan gaji berkala, buku Kendali pensignan, daftar
Neminatif Presentasi Pegawai. Sasaran Kerja Pegawai { SKP), Daftar Unut Kepanghkatan
fOUK), usul Kenaikan Pangkat.usul Fenakan G334

Berkala KARPEG KARIS/KARSU LHKPN  danfatau  LHKASM Penghargaan, pembarian
Sanks dan Cubi sesual prosedur dan ketentuan peraturan perundapg-undangan yang

berlaku:

11. Mengkeardinstkan pelaksanaan  administrasi dan pengslolaan pengadaan dan

penghapusan barang fjasa;

12, Melaksanakan dan maelaporkan tugas kedinasan lainnya yang dibenkan oleh atasan.
13.Melaksanakan Fenilaian dan Rencana Kinena Pegawan serla nilai-niten ASH "

BerAKHLAK”.

14 Melaksanakan Tata Kelgla Arsip Ferangkal Daerah;
15. Mewujudkan KawasanTanpa Rokok di Perkantoran Pemearintah;
16 Melaksanakan wgas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan

1 'F'er'.'_.,fusunarﬁ rencana pragram pangumpldlan dan p-:enge-lﬁlaan data zerta pela-pn-ra-n 4
2. Mengkeoordinasikan pelaksanazan peiayanan kegiatan Ssko - Seksi

3. Pengelalaan administrasi umnum, Kepegawaian, keuangan perlengkapan dan keprotokolan




on

F'elalésaﬁééﬁ&egiétéﬁ- Eé?é-téaééhaan: h’.éuangaﬁ, Eépegaﬁ:ﬁian_. Umum dan sarana
prasarana

Fengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan

Felaksanaan momlonnd dan evaluas kegiatan kesekretanatan

Femparian saran dan perfimbangan kepada Lurah

Felaksanaan fungs: lain yang dibernkan sleh Lurak




SASARAN
Pemenuhan
kebututan
pperasional kantor

Magyarakat yang
terfasitas
pemberdayaan

P INDIKATOR KINERJA
Persentase pamenuhan
| kebutuhan operazional

* kantor T00%

Persentase hasil fasiitasi
dan koordinasi yang
' dibndaklan)ubs

Meningkalrya
Palayanan
Administrasi
perkantoran
kepada Masyarakal

Meningkalnya
pelayanan
Adrrinistrasi
kepEgawaian
di Kelurahan

- Tersusunnya laporan
kinena
an keuangan yang
benar
Dan tepat waktu

Presantase Masyarakat
yang puas terhadap
Felayanan

Sdmiristrasi perkantoran

PENJELASAN/FORMULAS)
FENGHITUNG AN

[Femenyhan kebwuhan operasicnal kantar -'
dipagi kabutuhan operasional kantor} x

{Femenuhan Jumiah fazilitas dan
koordinasi dari masyarakat kelurehan
dibag Jumlah usulan fasiilas dan
kocrdinasi dari kelurahan) © 100%

Masyarakat yang puas rerhadap pelayanan
Adrninistrasi perkantoran
NEREE—— 10
Jumiah Masyarakat

Presenlase aparatur SKPD . Jumiah Aparatur SKPD yang disiplin

e % 100%
Jumlah semua Aparalur SKFD

yang drsiplin

SUMBER DATA

" Kelurahan Teluk

Dalam Kecamatan
Muara Jawa

" Kelurahan Teluk

Dalam ¥ecamatan
Muara Jawa

OFA

LAPORAN HASIL
SKM PELAYANAN
LIMLIM

Absen

Rekap SKP

Rekap LHKFN
Rekap SFT Tahunan
Argiparis Surat

Laporan Fadudesk

Prezentaze jumlah
doakumen

 Jomlah dokumen yang disampaikan
dengan benar dan tepat waklu

pErencanaan, laporan
keuangan dan kinerja

SKPD yang benar dan tepat  ditaporkan

mwaktu

x 1005%,
Jumlah seluruh dokumen yang harus

OPa,




Tercapamya

dan praszarans

ketersedizan sarana

Persentase kendaraan
dings yang layak pakai

1 Jumish peralatan perlengkapan kantor yang ' Barang Milik Cerah

tersedia dibagi jumiah kebutuhan peralatan {EMLY)
perlengkapan dikah 100% :

Farzentaze paralatan dan
perlergkapan aparatur
yvang tersedia sesual
kehutuhan

LURAH TELLIK LALARM

Jumlzah peralafan perdengkapan kantor yang
terzsedia dibagi jumlah kebuluban peralatan
perlengkapan dikal 100% :

KASI FEMERINTAHAN

Penata Te.I (II1fdy"
NIP 19680508020 105 1001



1. Para ngkat Daarah

INDIKATOR. KINERJA INOIVICU
TAHUN 2026
KAS| KESEJAHTRAAN SOSIAL .
KELURAHAN TELUK DALAM .

Kecamatan Muara Jawa

. Jabalan .| Kasi kezejahtraan sosial kelurahan Teluk dﬂlarn
3. STugas™ & .. | 1. | Membantu sckretaris da[@m_m_&la_kgpnahan urusan Femerintahan sosisl
| 2 Mem:mpm memh:mblng men&lit dan menilai hasll HEI]-E t:-awal_'lan__
I 3 | Merencarakan kediatan dan Anqgaran Uruzan Pemennlahan sebagal pedc-rnan pelahsanaan
L ml tugas.  __~ |
l 4 Mambantu Marencanakan ksglalan mengknnsullasman memberikan saran dan masukan kepada
L — . wm.b. . | Lurahientang langkah-langkah yang periu diambil dalam urusan Pemenntaban .
T ' 3. | Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan, menghimpun dan mengalah dala vang berhubungan
w o mlli- — : _ 1 | bdang tugasnya
| E. [Membante kegiatan urusan pemerintahan yang bersidat UrgE-nt o
7. | Membantr kegialan dan menyiapkan bahan pelaksansan admimisiras Pemarnlahary yang
| menjadi yrusan keturahan
g8 | Membante keguatan dan menyqapkan bahan administrasi kependurdukan dan cakstan sipil sedta
i | kelznagakeraan L o _
Y | Merencanakan kagatan, mempasiiias, mendginyentarizasi dan mengidentifikasi data  wrisan
_ N Pennerintahan
10. | Membantu tujas kedinasan i@innya yann diberikan Sekrelaris




. . Fungsi "7 1. " Melgksanakan pembinaan kepads bawahan sesvai dengan bidang ugashya guna emeningkatkan |
' _kelancaran pefaksanaan tugas,.
g r-.l'lenyuﬁun danh melahsanakan rencana karja Saksi Sosial berdasarkan sasaran, kebijakan teknis,
| 2. I Menyusun pr-:-gr:arn dan p&ngendﬂlmn penyerenggaraan pemanntahan. pembinaan ketenteraman
B ____l__ |_ dan ketertiban s2ra pembinazan dan pelayanan adrinisiiasl kepandodukan 3 ——
Memperslaphan pencalnnan pengangkatan. pemberhentian pengurus RTRW, memberikan
fimbingan dan petunjuk, dan mangawas pelaksanaan jalannya pemifinan pengurus RT/EW
5. | Melaksanakan pembinaan admimstras: kependudukan dan pencatatan sipil serta melakokan
parmbinaan terhadap RT/RWY,
Melaksanakan pemoinaan dan penyalenggara:an lomba RT!RW:

Fasilitasi Prograrm Kese;amreaan sorial bag Masyarakatl kurang tamp




INDIKA TR

E e KINERJA
~Tertib adminstrasi Jumlah
s hidlang kesejahteraan dolkumen
| =nsial Kesejahteraan
: Sgial
ﬁt'_ﬁ"ujum}"a- S CJumlah data
PETETLECANAA N VA N - pemberdayaan
berkualitus PETHETTAS
dokumen
: pemcrimtah
' gesuai dengan
pedomaty
Meninghatriya Ternuan Hasil
Tra=nsparans dan pemeriksaan

akumabihlas kinstja

BFK/ANSPEKTORAT

yang di tindaklanjuti

paling lambal 60 har
kena

" Jumlah gata
termimpun dan

. rekapitukas
masyarakat

FERJELASANIFORMULASI PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

draf  Darf Nokumen Kesejahteraan Sosal

Jumlah Bokumen Pamaerinta Ij_;n_r] :
Vo Jumlah dakumen vang disusun sesudi
| dengan pedoman X 100 %

Kas Kessas

Lapzran ahli waris
Laparan SKTHM
Lapzran Dispensasi
Mlkak

Jumlah lemﬂa?: BP¥ dikelurahan Teluk dalam

| Jumlah data PIH /BPNT

|
|

Dokumen Konteak
kelurahan Teluk dalam

Pendamping PKH
iITESK




— B R ————— .. .. e ——————

Tingkat Kepatuhan Data wajio LHKASN |
LHKASH Perfanggal  Jumlah wajib ASHN terhadap LHKASN kecamatan Muara i
31 Maret Jawalinspekioral i

1

{373 Kelota Arsip . SRR e o —— SN
Perangkat Daarah Jumlah arzsip yg dikelola Kelurahan Teluk
dalam

Fegister Surat
masulk dan surat

keluar

wl'u'laningkatnya Persentase [ T e

Fengumpulan dan Ketersedigan Data

Fenghimpunan Data vang dibuluhkan

| fen ] Enyajian ] : Dokuman Amah dan

Eewa.'.de §an Tugas da I yntuh P _ ¥a Jumlah ketersedizan data yag dibutubkan )

lungsi jabatan dalam I infarmasi yang Dokumen ABK

wilayah Kelurahan Teluk ; digunakan sebaga

Cralam. | dasar perumusan

| : o
; alternatif kebijakan

KAZI KESEJAHTERAAN TOSIAL

L —-ﬁil._-i -
/5 /‘F"'
8. Pd.MM HAMSIAH, 5.50s
; Penara {11170

LR IR NIP. 1970k 182000322001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PELAYANAN UMUM

1 | Ferangkat ' ¢ Kantor Camal Muara Jawa " -
Daerah 5 )
: 2 | Jdabatan i . | PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
I .
}3 Tugas |: . Melaksanakan pen:g_é'lnlaan, veriﬁkaéi; dan penj.;us.ﬁnﬁn I'.::r']'j'au:lé]:'u t[ﬁia, dan Japuran'di
: : ' linpkunpan [nstansl Pemerinah urosan Pemerintahan sebagzi pedoman pelaksanaan
I TLapss,
2. Mengumpulkan dala lerkait peogram kescjahterasn masyarakal sepeth penodidikan,
kezehatan, soz1al, dan keagamaan
, - 3. Mengelompokkan data  berdasarkan  kategors tortentu (misaloya:  bantusn  sosial
' ' penddiclilean, koschatan, dll).
& Moenpanalisis dola unluk moengelabol kondis: kesojahteraan masyuaralial.
! B Mrovusun laporan data kesegahteraan masyaraloal.
{7, envimpan data dan laporan scoara sistcrmatis,
4 :Funmgsi L "1 Melaksanakan perintah atasan sesuai dengan bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas

2  Mempelajan pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketehtuan yang bertako untuk
mengetahu macam, metods dan leknik dalam mengolah obyek kerja
Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan bidang keseahteraan rakyal

4 Menyuzun dan menyajikan data dalam bentuk laporan, tabel, stau dekumen sebaga bakan
informast.

o Melaksanakan administrasi pelayanan Administrasi Kessos hngkat kelurahan



5 Mengaolah dan Héﬁgél-':'-h-;hnlﬁk-an tata agai lercusun sacara Sstematis dan mudah digurakan J

. ' PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINER. &, | FENGHITUNGAN SUMBER DATA
" Meningkatnya Kualitas | Terlaksanarya Jumilah " Jumiah dokumen Kessos 1. Laporan &K -1 i
- Pelayanan Adminstrasi Seksi Layanan administras: : _ 2. Laporan Ahli Waris
Sosial Kelurahan Ridang Seksi Sosial Jumlah dokurnen yang disusun 3. Laporan Hibah
selesai tepat waktu sesuai dengan pedoman x 100 | 4 | sporan SKTM
* 8. Laporan Dispensasi Mikah
f. Laporan Lansia
7. Sural Ketarangan ;
| Jumilah Pelayanan Admimslrasi | Persenlase laporan Jumiah laporan Kinerja Kesra - Lapeoran Razkin |
Kessos Kelurahan | Pelayanan Bidang vang disusun tepat waktu ¥ 100 | - Laporan BRJS JKN-EIS
! Kesajahteraan Sosial G - Laporan PEH & BENT :
| - {rata terpadu |
| kezejzhteraan (DTKS) |
. |
I
1
|
LURAH
KASI KESEJAHTERAAN SOSTAL 5TAF KASI KESEJAHTERAAN SDSIAL
HAMSIAN.S Sog PAHLINDA, 5.1P
Penata [III/C Pentata Muda (11173}

NIF. 1979041 B2 122051 MIP. 198309102Q10012033



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

Melaksanakan ﬁcnﬁclniéﬁﬁ:'ﬁ*r‘iﬁkaﬂi. dan penyusunan terbadap data, dan lapocan di
lingkungan [nstansi Pemerintalh urusan Pemcrintahan scbagsl podoman pelaksanaan

- Menmgumpulkan dala ferkail peopram Keaejabteraan masyarakat sepcorti pendidikan,

Mengelompokkan  data  berdasarkan kaetcgori lerienly (misalnya: baorean sosial,

Mengenali=is dats Lotak menpetabul kondis Kesejahteraan masyarakat.
Mrenyusun lapoeran dats kesejahteraan masyarakat.

cnvimpan data dan laporan secary sislematis,

1 | Petangkal + | Kantor Camal Muara Jawa
Daerah |
2 | Jabatan : PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
'3 | Tugas 128
. IGT=ES
;|2
! | keschaton, sosil, dan keagamanT
‘gl
- pendidikan, keschatan, dll).
5.
5}
7
.4 Fungsi

1 Melaksanakan parintah atazan sesua dengan bidang tugasn{.;_a- g_urE meningkatkan kelancaran
pelaksanaan tugas

2  Mempelgjan pedomarn dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berfaku untuk
mengetahui macam, metods dan feknik dalam mengolah obyek kena
Mengumpulkan data dan informasi yang berkaitan dengan bidang kesejahteraan rakyal

4 Menyusun dan manyajikan data dalam bentuk laporan, tabel atau dokumen sebagai bahan
inforrmasi.

5 Melaksanakan administrasi pelayanan Administrasi Kessos baghal keluraban




SASARAN

INDIKATOR KINERJA

Meningkalrya Kualias
Pelayanan Adminisirasi Seksi
Sogmal Kelurahan

Jurnlah Pelayanan Administras

kessos Kellrahan

! -

. Terlaksananya Jumlah

" Layanan adminstcasi
Bidang Seksi Sosial
seiesai kepat waklu

Persentase laporan
Pelayanan Bidang
¥ ezejahteraan Sosial

PEMNJELASANIFORMULAS!
PENGHITUNGAN

"B Mangolah dan mangelom pokkan dala agar tersusun secara sistemalis dan mudsh digunakar

SUMBER DATA

:Iun{lsg-h']::la: ﬁ_m_en kess03

Jumlah dokumen yang disusun
sasual dengan pedoman  x 100
¥

Jumilah laporan Kinerja Kesra
yang disusun lepatl wakty x 100
¥

LURAH

KASI KESEJAHTERAAN SD5IAL

HAMSIAH S Soe.
Penata (IIL/C)
MNIFP. 197909182000122001

WIFP

Laporan AK. -1
Laporan Ahh Waris
Laporan Hibah
Laporan SKTH
Laporan Dispensasi MNikah
Laparan Lansia

—urat Katerangan

L g o N

i - Laporan Kaskin

- Laporan BRJS JKHN-KIS
Laporan FKH & BPNT.
Dala werpadu
kesojahleraan (OTKS)

ngatur Tingkat 1 {[1/d]

L 19780311200801 1021




Linir Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsk

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2025
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
KECAMATAN MUARA JAWA

kantar Camat Muara Jawa
FENGADMINISTRAS! PERKANMTORAM

bMelaksanaksn pengelolasn admindstrast perkentoran selst kesejahterasn sosily, melipol

pengcholean surar, Peogarsipen okumen, Pembenan Pelavansn Adminiastcas Kepada
Masyarakat, Penpclola Data dan Meniusun Laporan KEogiatan Pelayanan 1 Kchorahan.

1. Menerima, tmencatat, dar metyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dat
ketlenluan vang berlako, agar memudahkan pencarian

2. Melpkspnakan kegiatan Vernifkas dan valhides data Bumah lungga muskan dan arang
filak mampu,

2. Melaksanakan Perintah atasan sesuai denpan bidane tipasnya puna meninglkackan

kelancaran pelaksanas (uapns.

Menipumpulkan data dan infommasi vany berkaitan denpan bidanp kesejableraan raloyat

Melakaanakan admrmisiras pelayangn Administras Kessos bnglkeast kelurahan

tMclaksanakan dan mcolaparkan proscs administrasi ketengakerjaan AR [ Bisponsasi

nikah ahli waris hibah,SBurat Eeterangan dan Laio-1ain

o e



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASANFORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMEER DATA

Meningkatnya Kualitas
Pelayanan Adminslrazi Seksi
gozial Kelurahan

| Jurniah Palayanan Adminigtrasi
Feszos Kelurahan

KASI KESEJAHTERAAMN SOSIAL

-

i

HAMSIAH. &, o5
Penata (1110
WIP, 197904152000122001

Persentage [aparan
Palayanan Bidang
Kazejahleraan Sosial

|

Teraksananya Jumlah
. Lavanan administrasi
. Bidang Saksi Sogial
+ salesai repat waktu

| Jumtah laporan I{irrérjé Keera

- Jumlab dokumen Bessos

Jumlah dokumen yang disusun
gesual dengan pedoman x 100
%

yanryg disusun tepal wakty * 100
Ui

i Mmoo aara

Lapocran AK -1
Laporan ARl Wariz
Laparan Hibah
Lapagran SKTM

L aporan Dispensasi Mikah
Laporan Lansa

Surat Keterangan

Laporar Haskmn
Laporan BRPJZ JEKMN-KIS
Laporan PEH & BFNT.
Data tarpadu
kesejahteraan (DTKS)

Muara Jawa, 02 Januan 2026
PENGADMINISTRASI FERKANTIRAN

EHQ

HEMMY PRATIWI

HIPPPE. 1923012 32025212017



Ld bl o—

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKS]I PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

L'nit Kena ; Kantor Camal Muara Jawa
Jakatan = PEHGADMIMISTHASI PEREANTORAN
Tugas - Mceclaksanakan peonpclolaan administrasi perkeantoran dan polayanan umum, mcliputi

pengelelaun surat, Pepngarsipan Dokuwmenn. Pemberian Pelayanan Administrasi Kopada
Masvarakat. Pengelola Data dan Meonyusun Laporan Kegiatan Pelavanan dikelocabian.

Fungsi 1 Melaksanalkan kegiatan admmimistras kependudoran melipat KTP dan KK, Alle
Kelahiran, Suacat Findah, ahli waris dan surat keterangan lainthya;

Mengurus pencalalan. pengarsipan, dan gengolahan dokammen di icstans pemetintah ..
Mencatat. mendistribusigan, dan menvimpan surat masuk serca surat kelaar.

Membantui proses administrasi vang 2erkaitan dengan pelayanan kepada masvarakat,

wm oA w N

Mooyusun rencana keglatan vcusan PFemerntaban yang berkaitan dengan Pertanahan

dan Kepeodudukan achapgal pedoman prlaksansan tugas.



j FEMJELASAHTFORMULASI
; SASARAN

|  INHKATOR KINER.A PENGHITUNG AN SUMBER DATA
| N
| Meningkalnya Kuahlas : Terlakeanarnya Jurmilah laparan l[ayanan agrmimstras pang - buku regisiras
: P&Ia:.ra_nan Administrasi ! Layanan Admimstras ! dapet disclesaikan sezuai dengan . Laporan pelayanan
- Pemerintahan Kelurahan ! Pemerintahan | wakti: standar pelayanan yang adminialras;
; | telan ditetapkan. - Data masyarakat
S Proses permbuatan kartu I Jumlah kardu keluarga - Karlu Keluaiga
: keluarga ! yang lelah diprases © . Bural Keterengan
i Proses pambuatan katu ' Jumilah Karu Tanda - KTP-gl
tanda perduduk ¢ Penduduk vang telan '
| :
_—L— s diproses L ..
Terlaksannaya Palayaran : T&realls?s:lnvﬂr;ra_s:;, ) - dumnilah sural pindah - g;ﬁh FI'Ir‘ll:IEIh
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Unit Kerja
Jahatan
Tugas

Funggsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
EEKS] KESEJAHTERAAN SOSIAL
EECAMATAN MUARA JAWA

K.antor Carmat Muara Jawa
FENGADMINISTRAS|I FPERKANTORAMN

Melaksonakan petgelelaan admitvistrasi perkaoncoran seksi kessjahteraan sosila, meliputi
penipelulaan sorat, Peopaesipan Dokopoen, Pernbetian Pelayatian Adiinisteas Kepada
Masyarakat, Penpelela Data dan Menvasun Laporan Begnalan Pelayanan Dn Keturehan.

1. Menerima, mencatat, den menynriic sural masuk, sesodl dengan prosedor dan
ketentuan yvang herlaina, agar memudahkan pencarian

2, Melaksanakan kegiatan Veritikasi dan validosi data Fumah tanpea miskin dan orong

Liclab myasmipo.

hMelakasnskan Perindah atazan acsuat deogan tadang higsenys guna memnghkatkan

kelancaran pelaksanaa tugas,

Menguampulkan data dan informasi vang herkaitan dengan bidang kesgjahteraan rakyat

Melaksanalkan adminisbras pelayanat Administras Kessos tingkar kelurahan

Melakzsnakan dun melsporien proses admitisioas ketengakerasn AR/ Dhsgenaast

S

Ol

nikah,ahl wans hihah Suarat Ectersngen dan Lain-lain



EAEARAN . INDIKATOR KINERJA

' Meningkalnya Kualilas Tedaksananya Jumlah
, Palayanan Administrasi Seksi Layanan administrasi
Sasial Kelarahan - Hidang Seksi Sosial

' : selesai tepat wakiu

" PENJELASANFGRMULAS|
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Jurnlah dokumen Kessos
Jumlah dokumen yang disusun

segua dengan pedoman  x 100
o

Perser{laélé'lapnran
Felayanan Bidang
i Kezejahteraan Sosial

“Jumlah Peiayvanan Adminishasi
: Kessos Felurahan

Jumiah Iaporan Kinerja Kesra

yang disusun tepat wakw x 100
o

FKASI KESEJAHTERAAN SOSTAL

Fenata (1 C}
MIP. 197004 1 B2 K0 2 2001

rallaEen B Kaiing =

Laperan Ak -1

Laperan Ak Waris
Laporan Hibah

Laporan SKTR

Laporan Dispensasi Mikah
Laporan Lanza

Suiatl Kelerannan

Laporan Haskin
Laporan BFJS JKN-KIS
Lapaoran PEH & BPNT.
Data kerpadu
kesejahtaraan (OTKS)

Muara Jawea, 07 Januari 2026
FENGAINISTRAST PERKANTORAN

RGHANA
NIPPPK. 138303102025212074



—_

LInit kena
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATCR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
BEEKS] PEMERINTAHAN
KECAMATAN MUARA JAWA

Kanter Camal Muara Jawa
PENGADMINISTRASI FEREANTORANMN

Mrlakssnakan pongetolzan adoimiatras porksntorsn dan pelayanan amum, melipuati
pengtlolaan surat. Pengarsipan Dokumen, Pemboran Polavanan Adminiacrasi Kepadoa
Masvaraikat, Pengelola Data dan Monyusun Laporan Eogiatan Polayanan dikcluralian.

1 Melaksanakan kegiatan administrasi kependudukan meliputi KTF dan KK, Akle
Eelahiran, Surat Pindah, ahli watis dan surac Keteratipan lainnva,

Menguinis pencatalan, pengarsipan, dan penpgolahan dokumen di instansi pemerintah. .
Mencatat, mendistribusikenn, dan menynmpan surat masuk serta surat Keluar,

Membantu proses adminiastraat yang berkaitan dengan pelavanan kopada masyaraloat.

moB de R

Menyvosun rencans keplatan urusan Femernntahan yang berkaitan dengsn Prrtanashan

don Kependudokan sebapm pedomon pelaksanaan 1ugas.



' FEMNJELASANFORMULASI

SABARAN INDIKATOR KINERJA FENGHITUNGAN SUMBER DATA |

I

CManingkathya H_u‘glltas _ , Terlaksananya Jumlah _laporan layanan adminislrasi yang | - buku registras !
| Pelayanan Admintstrasi Layamnan Adminisliasi | dapal diselesaikan sesua dengan | - Laporan pelayanan |
b= Gt ok £ -y Femefintahan | wakty standar pelayanan yang administrasi j

Terlakzannaya Pelavanan
admimistras! permerintahan di

Kelurahan

" Proges pembuatan Karh
keluzrga

, telah dietepsan.

Data magysakal

Jumiah kart kelyargs
vang telah diproses

Frasas pem Euatan karlu
tanda penduduk

 Tarealtasinya Proses
pembuatan sural pindak
amar Kecamatan

| Terealisasinya perakapan
da'a kary identitzs anak
(KiA]

KAST PEMERINTAHAN
.-—-—'_._._.-

- ad E
o :\&E :
h Perata Tk (1I/ch

NiF, L9M061420012 2004

| diproses i
Jumlah surat pindah

. Jupilah dukurhe'n

Jumlah Kartu Fanda

Parmdudub yang telak

Kariu Keluarga
Surat Keterargan

CETBa

yang talah diproges

perckapan dala karu

L

“Burat Pndah
PN
S0OWN

Kartu identitas gnak
[KlA&L

Muara Jawa, 02 Famuari 2026

PEMGACMINISTRAST PERXANTORAN

MIPPPK. 110612202521 1025



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

LURAH DONDANG

1. | Perangkat Daerah Kantor Camat Muara Jawa
2. | Unit Kerja Kantor Lurah Dondang
3. | Jabatan Lurah Dondang
4 | Tugas 1. Menyusun rencana kegiatan urusan Sekretariat, pemerintahan, pembangunan dan sosial
sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
2. Terwujudnya ASN yang religius, berakhlak mulia, dan cinta Al-quran melalui penguatan
gerakan Etam Mengaji sebagai bagian daro pembentukan karakter ASN.
3. Merencanakan kegiatan dan melaksanakn serta mempasilitasi pemeliharaan sarana dan
prasarana layanan umum di wilayah kelurahan.
4. Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian Kinerja dan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Urusan Lurah.
5. Melaksanakan dan mendorong inovasi dalam upaya percepatan pembangunan secara
efektif dan efisien.
6. Merencanakan kegiatan , melakasnakan dan memfasilitasi pembangunan sarana dan
prasarana infrastruktur Kelurahan skala kecil sesuai Pelimpahan kewenangan Bupati.
7. Merencanakan kegiatan, Memfasilitasi, mengumpulkan dan melaporkan data kegiatan
keberadaan parpol.
8. Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pembuatan surat pengantar/ surat keterangan




dalam proses perizinan dan pembinaan kelompok usaha ekonomi kerakyatan.

9. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pengamanan dan
pengawasan aset -aset pemerintah di wilayah kelurahan.

10.Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan
Daerah.

11. Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan
Daerah.

12.Merencanakan , melaksnakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan Kelurahan.

13.Merencanakan, Melaksankan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh
Atasan.

14.Berkomitmen melaksanakan upaya pembaharuan dan perubahan mendasar terhadap
sistem penyelenggaraan pemerintah dalam rangka mewujudkan tata kelola pemerintahan
yang baik , yang dapat dirasakan secara langsung dan memberikan dampak nyata

kehidupan Masyarakat.

Fungsi : 1. Perencanaan Program Kerja Urusan Kelurahan
2. Mengkoordinasikan dan Pelaksanaan pelayanan urusan pemerintahah Kelurahan.
3. Pengkoordinasian dan pelaksanaan pelayanan tehnis administratif, penyelenggaraan

kegiatan Kelurahan.

4. Pekoordinasian dan pelaksanaan kegiatan pemeliharanaan sarana dan prasarana
pelayanan umum.
5. Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilaksnakan Kelurahan

6. Pelaksanaan Monitoring dan evaluasi penyelenggaraan urusan keseretariatan,




pemerintahan, pembangunan dan sosial.

. Pelaporan peleksanaan kegiatan yang ada diKelurahan.

. Melakukakan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan kegiatan yang ada di
Kelurahan.

. Pelaksanaan Tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh pimpinan seseuai dengan tugas

dan fungsinya.




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terwujudnya Terlaksananya - Jumlah Pembangunan Sarana dan
perencanaan perencanaan yang prasarana yang menjadi prioritas RKBMD
kegiatan sesuai berkualitas dan - Jumlah pemeliharaan sarana dan RKPBMD
dengan kebutuhan berdasarkan kebutuhan prasarana yang menjadi prioritas. RENJA
- Jumlah kebutuhan barang RENSTRA
Terlaksannya Persentase kegiatan dan 2 Pembangunan sarana dan prasrana yang DPA

kegiatan dan fasilitas
pembangunan
sarana dan
prasarana

insfrastruktur

fasilitas pembangunan

sarana dan prasarana

terealisasi.

X 100 %
2 Pembangunan sarana dan prasarana

yang telah durencanakan.

Laporan Kinerja

Terwujudnya laporan
Kinerja yang akurat

dan tepat waktu

Tersusunnya laporan

Kinerja

Jumlah kegiatan yang terealisasi
Jumlah pendataan warga tidak mampu

Jumlah pelayanan administrasi

Laporan Kinerja
Kesetariatan
Laporan Kinerja
Pemerintahan
Laporan Kinerja
Pembangunan
Laporan Kinerja
Sosial

SAKIP




SPIP
LKJIP
CAMAT MUARA JAWA Muara Jawa, 02 januari 2026
LURAH DONDANG
= __,-F”JF-P-
——
MUHAMMAD RAMLI, SE, M.M NORDIANSYAH, S.Sos,M.Adm.KP
Pembina (IV/a) Pembina (IV/a)

NIP.197506042000121003 NIP.197506042000121003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

SEKRETARIS LURAH DONDANG

1. | Perangkat Daerah Kantor Camat Muara Jawa

2. | Unit Kerja Kantor Lurah Dondang

3. | Jabatan Sekretaris Lurah Dondang

4. | Tugas 1. Memimpin, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

2. Mengkoordinasikan, penyusunan rencana kegiatan urusan kesekretariatan sebagai
pedoman pelaksanaan tugas

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan kebijakan administrasi umum meliputi ketata usahaan,
dokumentasi, perpustakaan, kearsipan, administrasi perkantoran, pengadaan barang/jasa,
pemeliharaan, keamanan, kebersihan, keprotokolan, dan transportasi sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang - undangan yang belaku;

4. Mengkoordinasikan pelaksanakan E-Government, komplikasi SOP, standar pelayanan (SP)
perjanjian kinerja, keterbukaan informasi publik, Tim manajemen perubahan SKPD dan
pengembangan inovasi SKPD.

5. Mengkoordinasikan pelaksanaan SIMPEG, MAYSAPK, Kode Etik Pegawai, Evaluasi
Jabatan, Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja,Komplikasi Perjanjian Kinerja dan
LP2P;

6. Mengkoordinasikan , pelaksanaan LKPJIP, Sistem Akuntabilitas Kinerja (SAKIP)

7. Mengkoordinasikan , kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) ;

8. Menyiapkan surat perintah membayar (SPM),pembukaan keuangan dan perhitungan
anggaran verifikasi pengelolaan keuangan.

9. Mengkoordinasikan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang

berkaitan dengan urusan Sekretariatan.

10. Mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian meliputi membuat buku kendali

kenaikan pangkat ,buku kendalli kenaikan gaji berkala, buku kendali pensiunan, daftar
Nominatif Presentasi Pegawai, Sasaran Kerja Pegawai ( SKP), Daftar Urut Kepangkatan
(DUK), usul Kenaikan Pangkat,usul Kenaikan Gaji




Berkala,KARPEG,KARIS/KARSU,LHKPN  dan/atau = LHKASN,Penghargaan,pemberian
Sanksi dan Cuti sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

11. Mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi dan pengelolaan pengadaan dan
penghapusan barang /jasa;

12.Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

13.Melaksanakan Penilaian dan Rencana Kinerja Pegawai serta nilai-nilai ASN “
BerAKHLAK”;

14.Melaksanakan Tata Kelola Arsip Perangkat Daerah;

15. Mewujudkan KawasanTanpa Rokok di Perkantoran Pemerintah;

16.Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan

Fungsi

Penyusunan rencana program pengumpulan dan pengelolaan data serta pelaporan
Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan kegiatan Kepada Seksi - Seksi
Pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, keuangan perlengkapan dan keprotokolan

> wbdbE

Pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, Keuangan, Kepegawaian, Umum dan sarana
prasarana

Pengkoordinasi pelaksanaan pelayanan terpadu di Kelurahan

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan kesekretariatan

Pemberian saran dan pertimbangan kepada Lurah

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Lurah

® N




PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Pemenuhan Persentase pemenuhan (Pemenuhan kebutuhan operasional kantor Kelurahan Dondang
kebutuhan Kecamatan Muara

operasional kantor

kebutuhan operasional
kantor

dibagi kebutuhan operasional kantor) x
100%

Jawa

Masyarakat yang
terfasilitasi
pemberdayaan

Persentase hasil fasilitasi
dan koordinasi yang
ditindaklanjuti

(Pemenuhan Jumlah fasilitasi dan
koordinasi dari masyarakat kelurahan
dibagi Jumlah usulan fasilitasi dan
koordinasi dari kelurahan) x 100%

Kelurahan Dondang
Kecamatan Muara
Jawa

Meningkatnya
Pelayanan
Administrasi
perkantoran
Kepada Masyarakat

Presentase Masyarakat
yang puas terhadap
Pelayanan

Administrasi perkantoran

Masyarakat yang puas terhadap pelayanan
Administrasi perkantoran
---------------------------------------- x 100%
Jumlah Masyarakat

DPA

LAPORAN HASIL
SKM PELAYANAN
UMUM

Meningkatnya
pelayanan
Administrasi
kepegawaian
di Kelurahan

Presentase aparatur SKPD
yang disiplin

Jumlah Aparatur Kelurahan yang disiplin

------------------------------------ x 100%
Jumlah semua Aparatur SKPD

Absen

Rekap SKP

Rekap LHKPN
Rekap SPT Tahunan
Arsiparis Surat

Laporan Padudesk

Tersusunnya laporan
kinerja

Dan keuangan yang
benar

Dan tepat waktu

Presentase jumlah
dokumen

perencanaan, laporan
keuangan dan kinerja ASN
Kelurahan yang benar dan
tepat waktu

Jumlah dokumen yang disampaikan
dengan benar dan tepat waktu
----------------------------------------- x 100%
Jumlah seluruh dokumen yang harus
dilaporkan

DPA




Tercapainya
ketersediaan sarana
dan prasarana

Persentase kendaraan
dinas yang layak pakai

Jumlah peralatan perlengkapan kantor yang Barang Milik Derah
tersedia dibagi jumlah kebutuhan peralatan (BMD)
perlengkapan dikali 100%

Persentase peralatan dan
perlengkapan aparatur
yang tersedia sesuai
kebutuhan

Jumlah peralatan perlengkapan kantor yang
tersedia dibagi jumlah kebutuhan peralatan
perlengkapan dikali 100%

LURAH DONDANG

- = B "p
e s il '\._I o -
e
-
d-r'""--f
- T

NORDIANSYAH, S.Sos,M.Adm.KP

Pembina (IV/a)
NIP.196803041991031008

Muara Jawa, 02 januari 2026

Sekretaris Lurah

/9

NAFSIAH, SE
Penata Tingkat I
Nip. 197901132001122002







1. Perangkat Daerah
2. Sub Unit Kerja

3. Jabatan

4. Tugas

5.Fungs

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
KASI PEMERINTAHAN

: Kecamatan Muara Jawa

: Kantor Kelurahan Dondang
: Kepala Seks Pemerintahan

: Membantu Lurah dalam melaksanakan manajemen urusan

Pemerintahan meliputi perencanaan, pelaksanaan dan

monitoring kegiatan administrasi kependudukan dan catatan

sipil, pertanahan, keamanan dan ketertiban, penanggulangan

bencana, perlindungan Masyarakat, penataan dan pengelolaan

wilayah, serta penyusunan Monografi desa / kelurahan dan
Prodeskel.

21,

Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan
Bidang tugasnya guna meningkatkan kelancaran

pelaksanaan tugas.

. Menyusun rencana kegiatan urusan Pemerintahan sebagai

pedoman pelaksanaan tugas

Melaksanakan kegiatan administrasi  kependudukan
meliputi KTP, KK, Akte Kelahiran, Akte Kematian,
SKPWNI, Surat Pindah, Ahli Waris dan surat keterangan

lainnya.

. Menyusun dan melayani Masyarakat dalam program dan

pembinaan di bidang pertanahan / keagrariaan.
Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi penataan
maupun perselishan batas wilayah kelurahan dan
penyelesaian pengaduan masalah pertanahan.
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan
penyusunan Monografi dan Prodeskel Kelurahan.



7. Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja
dan standar operasional prosedur ( SOP ) urusan
pemeriuntahan.

8. Menyiapkan bahan rekomendasi untyk penerbitan izin
peruntukan penggunaan tanah (IPPT ) dan bahan
rekomendasi yang berkaitan dengan usulan peralihan.

9. Mengelola administrasi pemerintahan diwilayah kelurahan
seperti pendataan  penduduk, laporan  penduduk,
pengelolaan wilayah dan pelaksanaan kebijakan dari
pemerintah.

10. Pelaksanaan tugas — tugas lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugas dan fungsinya.



No. SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN SUMBER DATA
/[FORMULASI
PENGHITUNGAN
1. | Meningkatnya Terlaksananya  jumlah | Laporan layanan r Buku registrasi
kualitas layanan adminsitrasi | administrasi yang dapat + Laporan pelayanan
pelayanan pemerintahan diselesaikan sesuai | administrasi
administrasi dengan waktu standar { Rekapitulasi  data
pemerintahan pelayanan yang | pelayanan
kelurahan ditetapkan masyarakat
2. | Terwujudnya Terlaksananya  Proses | Jumlah kartu keuarga + Kartu Kedluarga
pelayanan pembuatan kartu | yang telah diproses t KTP
administrasi keluarga - Surat pengantar
pemerintahan /keterangan
Terlaksananya  Proses | Jumlah Kartu Tanda f KK
pembuatan Kartu Tanda | Penduduk yang telah t KTPd
Penduduk diproses + Kartu IKD
Teredisasnya  proses | Jumlah surat  pindah + Surat pindah
pembuatan surat pindah | yang telah di proses - SPWNI
antar kecamatan dan - SDWNI
kabupaten
Teredisasinya Jumlah dokumen { Kartu Identiutas
perekapan data kartu | perekapan data kartu | Anak
identitas anak anak (KIA) Lt KTP
- KK
Terwujudnya pelayanan | Jumlah dokumen Akta t KK
pembuata Akta | Kelahiran dan Akta | KTP
Kelahiran dan Akta | Kematian - KTP saksi

Kematian

- Surat Kematian dan

Surat Kelahiran
3. | Telaksananya Teredisasinya Jumlah SKPT yang telah  SKPT
pelayanan penerbitan surat | diterbitkan
adminitras kepemilikan penguasaan
pertanahan tanah
Proses penerbitan surat | Jumlah SPHAT vyang + SPHAT

pel epasan hak atas tanah

telah diterbitkan

P

Lurah Dondang

NORDIANSYAH, S.Sos. M.Adm. KP

PEMBINA /1V a

NIP. 19680304 199103 1008

Muara Jawa, 02 Januari 2026

Kas Pemerintahan

HADI MARWANTO, SS

PENATA TINGKAT 1 /111 d
NIP. 19720402 200902 1001




1. Perangkat Daerah
2. Sub Unit Kerja

3. Jabatan

4. Tugas

5.Fungs

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026

PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN

: Kecamatan M uara Jawa

: Kantor Kelurahan Dondang

: Pengadministrasian Perkantoran

: Membantu Kasi Pemerintahan dalam melaksanakan manajemen
Pemerintahan meliputi perencanaan, pelaksanaan dan monitoring
kegiatan administrasi kependudukan dan catatan sipil, pertanahan,
keamanan dan ketertiban, penanggulangan bencana, perlindungan
Masyarakat, penataan dan pengelolaan wilayah, serta penyusunan
Monografi desa/ kelurahan dan Prodeske.

: 1. Meaksanakan kegiatan administrasi kependudukan

Mdiputi KTP dan KK, Akte Keahiran, Surat Pindah, Ahli
Waris, Akta Kdahiran, Akta Kematian dan surat keterangan

lainnya.

. Mengurus pencatatan, pengarsipan dan pengolahan dokumen di

instansi pemerintah

. Mencatat, mendistribusikan dan menyimpan surat masuk dan

surat keluar

. Membantu proses administrasi yang berkaitan dengan pelayanan

kepada Masyarakat.

Menyusun rencana kegiatan urusan pemerintahan yang
berkaitan dengan Pertanahan dan Kependudukan sebagai
pedoman pelaksanaan tugas
Menyediakan data dan informasi yang diperlukan untuk
pengambilan keputusan.

Mengarsipkan dokumen pemerintahan agar aman dan mudah

ditemukan.

. Mdaksanaan tugas — tugas lain yang diberikan oleh atasan

sesuai dengan tugas dan fungsinya.



No. SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN SUMBER DATA
/[FORMULASI
PENGHITUNGAN
1. | Meningkatnya Terlaksananya  jumlah | Laporan layanan  Buku registras
kualitas layanan adminsitrasi | administrasi yang dapat + Laporan pelayanan
pelayanan pemerintahan diselesaikan sesuai | administrasi
administrasi dengan waktu standar { Rekapitulasi  data
pemerintahan pelayanan yang | pelayanan
kelurahan ditetapkan masyarakat
2. | Terwujudnya Terlaksananya  Proses | Jumlah kartu keuarga + Kartu Kedluarga
pelayanan pembuatan kartu | yang telah diproses t KTP
administrasi keluarga - Surat pengantar
pemerintahan /keterangan
Terlaksananya  Proses | Jumlah Kartu Tanda f KK
pembuatan Kartu Tanda | Penduduk yang telah t KTPd
Penduduk diproses + Kartu IKD
Teredisasnya  proses | Jumlah surat  pindah + Surat pindah
pembuatan surat pindah | yang telah di proses - SPWNI
antar kecamatan dan - SDWNI
kabupaten
Teredisasinya Jumlah dokumen { Kartu Identiutas
perekapan data kartu | perekapan data kartu | Anak
identitas anak anak (KIA) Lt KTP
- KK
Terwujudnya pelayanan | Jumlah dokumen Akta t KK
pembuata Akta | Kelahiran dan Akta | KTP
Kelahiran dan Akta | Kematian - KTP saksi
Kematian - Surat Kematian dan
Surat Kelahiran
3. | Telaksananya Teredisasinya Jumlah SKPT yang telah  SKPT
pelayanan penerbitan surat | diterbitkan
adminitras kepemilikan penguasaan
pertanahan tanah
Proses penerbitan surat | Jumlah SPHAT vyang + SPHAT

pel epasan hak atas tanah

telah diterbitkan

Kas Pemerintahan

oy

HADI MARWANTO, SS

PENATA TINGKAT I /111 d
NIP. 19720402 200902 1001

Muara Jawa, 02 Januari 2026

Pengadministrasian Perkantoran

A

HAMRANI

PENAGTUR TINGKAT I /11 d
NIP. 19730412 200012 1007




1. Perangkat Daerah

2. Unit Kerja
3. Jabatan

4. Tugas

5. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN DONDANG

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Dondang

Kepala Seksi Pembangunan Dondang

1.
2.

3.

N

o AW

Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;

Mewujudkan ASN yang religious, berakhlak mulia dan Cinta Al-Qur’an melalui Gerakan
Etam Mengaji (GEMA);

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan Pembangunan;

Merencanakan pelaksanaan kegiatan Musrenbang Kelurahan;

Merencanakan kegiatan, menghimpun, menyiapkan bahan dan mengevaluasi Kegiatan
yang berkaitan dengan Pembangunan;

Menganalisis dan meneliti Kelengkapan dokumen Tagihan Kegiatan Fisik yang dikelola
Kelurahan;

Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerka dan standar operasional
prosedur (SOP) urusan Pembangunan;

Merencanakan,melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan
oleh atasan.

Menyusun rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
Menyusun dan Melaksanakan rencana kerja Seksi Pembangunan berdasarkan sasaran,
kebijakan teknis, strategi dan program kerja Kelurahan

Mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan Pembangunan,;

Memonitoring dan mengevaluasi Pelaksanaan Program Kegiatan di Kelurahan;
Menganalisa Rencana Program Kelurahan;

Mendorong partisipasi Masyarakat untuk ikut seerta dalam perencanaan pemberdayaan
Masyarakat dalam forum musyawarah perencanaan Pembangunan

Melaksanakan Penyusunan Laporan Kinerja dan Laporan Keuangan yang ada di
Kelurahan;

Pelaporan pelaksanaan tugas kepada lurah;



SASARAN INDIKATORKINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Terwujudnya Presentase Dokumen dan
Eiﬁesr;cnanaan ges(;:;npr;li‘giizrsn I;flglasiasrlllai - Jumlah Usulan Program Pembangunan - MUSRENBANG
yang - Jumlah data yang terekapitulasi KELURAHAN
pembangunan yang | dengan pedoman _ DPA
berkualitas
Jumlah Lembaga
Tersusunnya Kemasy.ar.akaj[an yang - Jumlah Lembaga Kemasyarakatan Daftar usulan
Jumlah Berpartisipasi dalam . . program
. - yang Berpartisipasi dalam Forum -
Usulan Persediaan | Forum Musyawarah kegiatan
. - Musyawarah Perencanaan
Pembangunan dari | Perencanaan _ Pembancunan di Kelurahan pembangunan
masyarakat Pembangunan di gy Kelurahan Dondang
Kelurahan
Tersusunnya Jumlah Laporan Realisasi - Jumlah Surat / Dokumen

laporan bidang
Pembangunan yang
berkualitas dan
tepat waktu

Kegiatan dan Laporan
Keuangan

Kontrak Kegiatan

LURAH DOND

NORDIANSYAH,S.S

NG™
| g

,M:Adm.KP

PEMBINA -1V/a
NIP. 19680304 199103 1008

Muara Jawa, 02 Januari 2026

KASI PEMBANGUNAN

~

SWAN WAHYUDLS.I.P
' PENATA

N

NIP. 19781007 200902 1 001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI SOSIAL DONDANG

Perangkat Kantor Camat Muara Jawa

Daerah

Unit Kerja Kantor Lurah Dondang

Jabatan Kepala Seksi Sosial Dondang

Tugas 1. Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja
bawahan;

2. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan
pembinaan pelayanan dan bantuan sosial, kepemudaan, peranan wanita dan
olah raga;

3. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan
monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan sosial;

4. Merencanakan kegiatan, menghimpun dan menyusun data bantuan sosial dan
organisasi sosial kemasyarakatan,;

5. Merencanakan kegiatan, menghimpun, menyiapkan bahan, mengevaluasi
pembinaan keagamaan dan kerukunan hidup beragama dan memfasilitasi
pengadaaan sarana dan prasarana peribadatan dan kehidupan beragama;

6. Merencankaan kegiatan, menyiapkan bahan dan memfasilitasi koordinasi
system kewaspadaan oangan dan gizi, kegiatan posyandu, pemberantasan
wabah penyakit, imunisasi balita, anak sekolah dan aketentraman dan
ketertiban masyarakat;

7. Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pendataan bidang kemasyarakatan
meliputi raskin bedah rumah, BPJS, SKTM, proses administrasi surat pengantar
pernikahan, cerai, rujuk dan bahan penyusunan kebijakan daerah;

8. Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan standar
operasional prosedur (SOP) urusan sosial;

9. Merencanakan,melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang




diberikan oleh atasan.
5. | Fungsi 1. Mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan sosial,;
2. Perumusan dan pelaksanaan penyusunan program kerja pelayanan bantuan sosial,
kepemudaan, peranan wanita dan olah raga;
3. Pelaksanaan evaluasi terhadap berbagai kegiatan bidang sosial,
4. Pelaksanaan penyusunan program bantuan sosial dan organisasi sosial kemasyarakatan;
5. Pelaksanaan koordonasi dengan satuan kerja perangkat daerah dan/atau instansi vertical
yang tugas dan fungsinya dibidang sosial;
6. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada lurah ;
7. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas dan
fungsinya.
SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA
- PKH
- BPNT
- SKTM
- Bedah Rumah
Terwujudnya . - Jumlah penerima bantuan sosial - Pengantar Nikah
Tercapainya program . - Surat Keterangan
perencanaan Kesiatan velavanan - Jumlah penerima bedah rumah . . Kehilanean
urusan sosial bi & pelay - Jumlah penerima layanan administrasi &
yang berkualitas idang sosial dibidang sosial - Surat Keterangan
Belum Pernah
Menikah
- Surat Keterangan
Domisili
- BPJS
Tersusunnya Laporan hasil - Data warga tidak mampu - Laporan Warga
laporan bidang pendataan urusan - Data rumah ibadah, posyandu dan Tidak Mampu
sosial yang sosial organisasi kemasyarakatan - Laporan PKH &
berkualitas dan BPNT




tepat waktu - Laporan Rumah
Ibadah, posyandu
dan organisasi
kemasyarakatan

Kutai Kartanegara, 02 Januari 2026

Pihak Pertama,
Pihak Pertama
Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial

"':I\(_',..r—-

Pihak Kedua,
Lurah Dondang

NORDIANSYAH,S.Sos.,M.Adm.KP
Pembina (IV/a)
NIP. 19680304 199103 1 008

ABDUL MUFID, SKM
Penata TK I (III/d)
NIP. 197304161994031007







. Perangkat Dasrah

Unit Kena

. Jabatan

Tugas

. Fungsi

DA

b.

INDIKANTOR KINERJA INDIVIDU
KELURAHAN DONDANG TAHUN 2026
PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

: Kantor Camat Muara Jaws
- Kantor Kelurahan Dondang

- Pengolah Data dan Informas: Kelurahan Dandang

Membaniu fugas melaksanakan uusan admimisirasi umum, perlegkapan | perbekalan;

Membantu menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaannya;

Membantu menyiapkan bahan koordinasi dengan instans! terkait dalam pelaksanaan program kena kelurahan;

Membanty melaksanakan pengelolaan tata usaha kearsipan;

Membantu memberikan pelayanan urusan administrasi umum,pengurusan rumah tangga, perlengkapan/perbekalan, dokurnentasi;

Mermtaniu melaksanakan inventarisasi barang milik daerah yang digunakan pegawai dan menjadi kewsnangan kelurahan untuk tertib administrasi
serta malaksanakanpemeliharaan barang mill daerah agar dapat digunakan dengan oplimal,

Membantu melaksanakan survei kepuasan masyarakal sesuss ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan peningkatan kialitas
pefayanan;
Membuat laporan pelaksanaan fugas kepada atasan sebagal dasar pangambilan kebifakan;

Meslaksarakan lugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan sesua dengan tugas dan fungsinya;



INDIKANTOR KINERJA INDIVIDU

KELURAHAN DONDAND TAHUN 2026
PERANGHAT DAERAH KECAMATAN MUARA JAWA
NAMA JAINAB, 5.LP
JABATAN : PENGOLAH DATA DAM INFORMASI
ATASAN LANGSUNG . SEKRETARIS KELURAHAN DONDANG
PENJELASANFORMULASI
SASARAN KERJA INDIKATOR KINER.JA PERHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatkan Kualitas aparatur melalul Terlaksananya Kualitas Aparatur Jumiah Kegiatan Melahs Pefatihan  |= Zoom
pedatinan dan Peningkatan Kompatensi Melalui Pefatihan dan Peningkatan dan Peningkatan Kompetensi _
Aparatur Kompetens! Aparatur Aparatur = Data kearsipan/Sartifikat
Maningkatnya Persentase Pelaksanaan Terdaksananya Tatakelola Core Value |Jumizh data yang dikelola 12 Bulan  |= Apsen
;’I&Illtat:k:lla Core "_-"ﬂm ASN "Berdhlak " ASN “Berhhlak ° dilingkungan Ferja = Rakap SPT dan LHKPN
ngkungan Kerja = Rekap SKP
Tersusunnya  Perajian  Kinega  sampai| Terrealisasinga Perjaniian Kinerja ASN {Jumiah Dokumentasi yang = Dokumeniasi
pelaksanaan Kalurahan disampaikan dengan benar dan tepat
wakiu
Melaksanakan ‘Gerakan Etam Mengsp ([Terlaksananya Laporan Pemetaan  [Jumlah laporan kegiatan |= Dokumentasi dan Laporan

GEMA )di  Perangkal  Deerah dengan|Kemampusan Mengajl ASN Peranghal
Indikator Laporan Pemetaan Kemampuan|Daersh

Mengaji ASN Perangkat Dasrah dengan
1 Laparan

Sekretaris Lurah Dondang

id

NAFIAH, 5E
Penata Tingkat |
NIP : 107901132001122002

Muara Jawa, 02 lanuari 2026
Pengolah Data dan Informasi

D

-
d

Pengatur TE |
MIP : 197912052010012015




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
SEKSI PEMBANGUNAN
DONDANG



KATA PENGANTAR

Indikator Kinerja Individu (IKI) Kelurahan Dondang Kecamatan Muara Jawa
Tahun 2026 merupakan penjabaran dari Perjanjian Kinerja Tahunan Kecamatan
Sangasanga Tahun 2026, yang menjadi acuan dan tuntutan bagi setiap pejabat
Administrator dan Pengawas agar pelaksanaan program, kegiatan dan sub kegiatan

menjadi efektif, efisien dan akuntabel.

Indikator Kinerja Individu (IKI) merupakan dokumen perencanaan kinerja yang
berisi uraian tugas pokok dan fungsi pejabat administrator dan pengawas. Indikator
Kinerja Individu (IKI) menjelaskan secara rinci tugas-tugas masing-masing jabatan yang

ada pada Perangkat Daerah.

Semoga dengan adanya Indikator Kinerja Individu (IKI) Kerlurahan
DondangnKecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai Kartanegara Tahun 2026 diharapkan
bermanfaat dan menuju peningkatan kinerja pada perangkat daerah Kecamatan Muara

Jawa Kabupaten Kutai Kartanegara.

Dondang, 02 Januari 2026
KASI PEI\//IBANGUNAN
/j

ASWAN WAHYUDIS.I.P
PENATA
NIP. 19781007 200902 1 001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN KELURAHAN DONDANG

1. Perangkat Daerah : Kantor Camat Muara Jawa
2. Unit Kerja Kantor Lurah Dondang
3. Nama Junaidi.,S.L.P
4. Jabatan Pengolah Data dan Informasi
5. Tugas . Menerima , mencatat , dan menyortir surat masuk, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan Yang berlaku untuk memudahkan dalam
pencairan.
. Objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal.
. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian
. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar tertib administrasi
. Mengevalusi dan menyusun laporan secara berkala sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya.
. Mewujudkan ASN yang religious, berakhlak mulia dan Cinta Al-Qur’an
melalui Gerakan Etam Mengaji (GEMA);
. Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan
oleh atasan.
6. Fungsi . Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik
dalam mengolah obyek kerja

. Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan
obyek kerja

. Menganalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk

. Membantu Merencanakan kegiatan, memfasilitasi, melaksanakan

pemberdayaan masyarakat, peningkatan peran serta, prakarsa, dan
swadaya gotong-royong masyarakat serta pemberdayaan peranan
wanita;

. 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

. Membantu Melaksnakan pemantauan dan mengevaluasian pelaksanakaan

program dan kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat

. Mencatat perkembangan dan permasalahan obyek kerja secara periodik

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui
langkah pemecahannya

. Melaksanakan tugas dinas lain yang diberi kan oleh atasan



NO.

SASARAN

Menerima , mencatat, dan
menyortir surat masuk,
sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku,
agar memudahkan
pencarian

Memantau, objek kerja esuai
dengan bidang tugasnya, agar

dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana
awal;

Memberi lembar
pengantar pada surat,
sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku, agar
memudahkan
pengendalian;
Mendokumentasikan surat
dan kegiatan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan
yang berlaku , agar tertib
administrasi

Mengevalusi dan menyusun

laporan secara berkala
sesuai, dengan prosedur
ketentuan berlaku

Peningkatan Partisipasi
Masyarakat dalam Forum
Musyawarah Perencanaan
Pembangunan di Kelurahan

Terlaksananya Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)

Terwujudnya perencanaan
urusan pembangunan yang
berkualitas dengan
aplikasi

INDIKATOR KINERJA |PENJELASAN/FORM SUMBER DATA

ULASI
PENGHITUNGAN
Tersusunya Surat Jumlah=seluruh jenis| - Data Pelayanan PMD
keluar masuk bagian |layanan/kegiatan ya| - Register Buku Keluar
Kasi Pembangunan ng dilaksanakan | - Aplikasi Srikandi
sesuai dengan
prosedur dan
ketentuan yang
berlaku
Terciptannya
obyek kerja Jumlah Objek |- Cek Lapangan Sesuai
Bagian Kasi Kegiatan yang akan |Titik Koordinat
Pembangunan di laksanakan - Lokasi kegiatan sesuai
yang sesuai dengan rencana awal
dengan bidang
tugas
Tersusunnya program
kerja yang sesuai Dokumen yang |- Surat Ijin Usaha
prosedur dan Berisi Hasil Survei |- Proposal
ketentuan Pegukuran Kepuasan|-S urat masuk
Masyarakat
Tersusunnya - Foto Lapangan
Dokumen suarat Dokumen yang |- Foto Gotong Royong
sesaui dengan dijadikan arsip - Foto kegiatan
prosedur Musrenbang
Ketepatan Waktu -Laporan realisasi
dalam Penyusunan Laporan Kegiatan |-SPT tahunan
Laporan secara Pemberdayaan
Berkala
Jumlah Lembaga
Kemasyarakatan yang Lembaga -LPM
Berpartisipasi dalam Kemasyarakatan |- Karang Taruna
Forum -RT
Musyawarah - Tokoh Masyarakat
Perencanaan - Tokoh Pemuda
Pembangunan di - Tokoh Agama
Kelurahan
Jumlah Kegiatan Pelaksanaan -Dokumentasi
Gerakan Etam Mengaji| Kegiatan Kegiatan |Pelaksanaan
(GEMA) Gerakan Etam  -Kegiatan Gerakan
Mengaji (GEMA) |Etam Mengaji

- Jumlah Usulan - SRIKANDI
Presentase DokumenProgram - SIPD/DPA/RKA
dan Usulan Programpempangunan -RUP
Ke_gla_tan Sécara_yymlah datayang |- IRUP
Prioritas yang sesuai .. oo i oo -LPSE
dengan pedoman p

Malaksanakan -MUSRANBANG

Program Aplikasi | KELURAHAN



Melaksanakan Tugas Jumlah kegiatan Laporan Kegiatan  -Laporan Kegiatan yang

Kedinasan Lainnya Yang kedina_san l_ainnya tugas Kedinasan dilaksanakan
diberikan Atasan yang di berikan yang Diberikan

Atasan yang Atasan

dilaksanakan

Muara Jawa, 02 Januari 2026
KASI PEMBANGUNAN PENGOLAH DATA DAN INFORMASI

PENATA JUNAIDI.S.I.P
NIP. 19781007 200902 1 001 NIP. 198406262010011033



KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KELURAHAN DONDANG

PENGOLAH DATA DAN INFORMASI
TAHUN 2026







1. Perangkat Daerah
2. Sub Unit Kerja

3. Jabatan

4. Tugas

5.Fungs

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026

PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN

: Kecamatan M uara Jawa

: Kantor Kelurahan Dondang

: Pengadministrasian Perkantoran

: Membantu Kasi Pemerintahan dalam melaksanakan manajemen
Pemerintahan meliputi perencanaan, pelaksanaan dan monitoring
kegiatan administrasi kependudukan dan catatan sipil, pertanahan,
keamanan dan ketertiban, penanggulangan bencana, perlindungan
Masyarakat, penataan dan pengelolaan wilayah, serta penyusunan
Monografi desa/ kelurahan dan Prodeske.

: 1. Meaksanakan kegiatan administrasi kependudukan

Mdiputi KTP dan KK, Akte Keahiran, Surat Pindah, Ahli
Waris, Akta Kdahiran, Akta Kematian dan surat keterangan

lainnya.

. Mengurus pencatatan, pengarsipan dan pengolahan dokumen di

instansi pemerintah

. Mencatat, mendistribusikan dan menyimpan surat masuk dan

surat keluar

. Membantu proses administrasi yang berkaitan dengan pelayanan

kepada Masyarakat.

Menyusun rencana kegiatan urusan pemerintahan yang
berkaitan dengan Pertanahan dan Kependudukan sebagai
pedoman pelaksanaan tugas
Menyediakan data dan informasi yang diperlukan untuk
pengambilan keputusan.

Mengarsipkan dokumen pemerintahan agar aman dan mudah

ditemukan.

. Mdaksanaan tugas — tugas lain yang diberikan oleh atasan

sesuai dengan tugas dan fungsinya.



No. SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN SUMBER DATA
/[FORMULASI
PENGHITUNGAN
1. | Meningkatnya Terlaksananya  jumlah | Laporan layanan  Buku registras
kualitas layanan adminsitrasi | administrasi yang dapat + Laporan pelayanan
pelayanan pemerintahan diselesaikan sesuai | administrasi
administrasi dengan waktu standar { Rekapitulasi  data
pemerintahan pelayanan yang | pelayanan
kelurahan ditetapkan masyarakat
2. | Terwujudnya Terlaksananya  Proses | Jumlah kartu keuarga + Kartu Kduarga
pelayanan pembuatan kartu | yang telah diproses t KTP
administrasi keluarga - Surat pengantar
pemerintahan /keterangan
Terlaksananya  Proses | Jumlah Kartu Tanda t KK
pembuatan Kartu Tanda | Penduduk yang telah t KTPd
Penduduk diproses - Kartu IKD
Teredisasnya  proses | Jumlah surat  pindah + Surat pindah
pembuatan surat pindah | yang telah di proses - SPWNI
antar kecamatan dan - SDWNI
kabupaten
Teredisasinya Jumlah dokumen { Kartu |dentiutas
perekapan data kartu | perekapan data kartu | Anak
identitas anak anak (KIA) t KTP
- KK
Terwujudnya pelayanan | Jumlah dokumen Akta t KK
pembuata Akta | Kelahiran dan Akta } KTP
Kelahiran dan Akta | Kematian - KTP saksi
Kematian - Surat Kematian dan
Surat Kelahiran
3. | Telaksananya Teredisasinya Jumlah SKPT yang telah  SKPT
pelayanan penerbitan surat | diterbitkan
adminitras kepemilikan penguasaan
pertanahan tanah
Proses penerbitan surat | Jumlah SPHAT vyang + SPHAT

pelepasan hak atas tanah

telah diterbitkan

Kas Pemerintahan

T

HADI MARWANTO, SS

PENATA TINGKAT I /111 d
NIP. 19720402 200902 1001

Muara Jawa, 02 Januari 2026

Pengadministrasian Perkantoran

A

HAMRANI

PENAGTUR TINGKAT I /11 d
NIP. 19730412 200012 1007




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINITRASI PERKANTORAN
KELURAHAN DONDANG
KECAMATAN MUARA JAWA

Perangkat Daerah Kecamatan Muara Jawa

Unit Kerja . Kantor Lurah Dondang

Jabatan . Pengadministrasi Perkantoran

Tugas : Membantu Sekertaris Lurah , melaksanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluasi kegiatan pelayanan

administratif serta pelayanan umum, menyampaikan Laporan tahunan penyelenggaraan tugas umum
pemerintahan dan penyelenggaraan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Seklur serta
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban kepada
Seklur

Fungsi :11. Memberikan dukungan administrasi dalam penyelenggaraan kegiatan di kelurahan
2. Mengelola surat menyurat secara tertib
3. Menyiapkan bahan kegiatan dan laporan
4. Membantu kelancaran pelayanan kepada masyarakat

5. Menunjang agar seluruh pekerjaan dan kegiatan berjalam dengan lancar dan tertib



SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya Persentase
dalam Pelaporan Adminitrasinya
Pelaporan

Terlaksananya kualitas dan
jangkauan pelayanan publik
Kelurahan Dondang

Terlaksananya Pelayanan
Publik Kelurahan Dondang

- Bukti Dokumentasi
Pelayanan di
Kelurahan Dondang

Terlaksananya Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji (GEMA)

Dokumentasi
Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Meningkatnya Persentase
Pelaksanan Tata Kelola Core
Value ASN’Berahlak’ di
Lingkungan Kerja

Meningkatnya Persentase
Pelaksanaaan Tata Kelola
Core Value ASN’Berahlak’
di Lingkungan Kelurahan
Dondang

Terlaksananya Tata Kelola Core Value
ASN Beraklak di Lingkungan Kelurahan
Dondang.

- Sesuai Dengan Bukti
Dukung yang
teridentifikasi di
Kelurahan Dondang

Sekretaris/LuraTQondang
r

4

i
NAFSIAH,SE

Penata TK.I
NIP. 197901132001122002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Pengadminitrasi Perkantoran
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PERANGRAT DAERAH
MARNA

JABATAN

ATASAN LANGSUNG

1 Peranghat Dacrah

L lapatan
i Tupas
- Fungs

=

INDIEATOR KINERIA INDIVIDU
TAHUN 2020

s KECAMATAN MUARA IAWA

CAWANG FaDIL

: PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN / STAF KAS! PEMERINTAHAN
¢ KAS| PEMERINTAHAN

Kantor Keluraham Dondang

Pengacminstrasian Umaen [/ Stal Kasi Pemerintaban

Melaksanakan pangadministrasian wmum yang berkaitan dengan menedima, mencatat, membarn surat pengantar,
mengelampokkan sural menurut jensnya, mendokumentasian surat sesual prosedur, Menyusun laperan secina
berkala, melaksanakan tugas atasan dan melaksanakan GEMA serta kegiatan teknis pertanahan dan membante dalam
pengadminisirasian kependudukan,

hienerima mencatal, dan mrvortle surat masuk sesual dengan prosedur dan kelentusn yang beslakiu agar
memudahkan perdanan

htpmantau objek kerja sesud dengan bidang fugasnya, agar dalam pefaksanaan terdapat kesesuaian dengan rentana

awal

Melaksanakan "Gerakan Etam Mengajl [ GEMA | © di Perangkat Mengaji ASN Perangkat Dagrah

@ AnyScanner



NDIRATOR MINERIA INDIVIDU
TAHUN 2026

TIZANEL AT DATT N RECAMATAN MUARA JAWA

WAML A aNe Fapu

LABATEN PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN / STAF KASI PEMERINTAHAN

ATARAN AWRS NG S RAS PEMERINTAHAN

N T SASARAN NDIKATOR KERIA PENJELASAN / FORMULASI SUMBER DATA

PENGHITUNGAN

- ‘.?-.p- g i e ;;-_'h._h il SurRE WElalt TSI DAgan | Jemkn ;a;\;r-;-a Syrat Masuk dan Sural | Surag Dinas. Suraf Masuk dan Sural
e T R e Lie  Pectrncfabas sdsel  Sengan | LEludi Keduar sama Laporan kedmasan laimnya
sengE R g SYINESILT ZAM MEtTtian vang bertaku

ESacILEE WBSE DOCNU ARN
__ TETLEATET PeTCITE

- LWRETIETIE. TP RETIE RGN

Termptanya objek Ler;i Bagsan wasi | Jumlah  Dakumen  bagan ki Dokwmen dan Laporan kegiatan pads

et M2RYE lugasrva 2ger Pemerintahan yang sesus dengan | Pemenntshan Eas Pamannrahan
SFEET D EAESrEEn  [Ercapal | Dadanp Tugas

[T I TATLET TeTHEnA

e '

T L F e Y et 1 :‘E"'i!ir':!.i" Tgmng; program l;j_lrjﬁ f2ipp | Jumiah laporen e=mbar sural pengantar | Swrat  Keiuar dan Surat Masuk serta
P33z fet@t  eetia dergar | desgan prosesdur dan ketentaun PadA SLFAE Qings Ml dan keluar Laporan  Eependudukan dan Camatan
p-tzefur dar kSTEntu3n wang  vang berlaku Sipd
DET A Fcar Huadah
:EJE"E.‘EE an |

4 L T L ) serat  Tersusunmya Dokumen surat sesaal Bfumilah  {apoisn .Enlurl'rur'lai pada | Caakumen dan Laparan seria
seru3 gengar prosedur dam | denpan prosedur kegisan kasi Pemerimahan Dokumentasi hasil kegiatan
ketamtaar waArg barlaiu. agar
terid Id!‘l'l.Tlll']T_a!..l.

—_— = =t

& AnyScanner
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PERANGKAT DAERAH
NAMA
JABATAN

ATASAN LANGSUNG
1. Perangkat Daerah
2. Jabatan

3. Tugas

4. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

- KECAMATAN MUARA JAWA

. IDA ELISYA
- PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN / STAF KAS| PEMERINTAHAN
. KAS| PEMERINTAHAN

Kantor Kelurahan Dondang

Pengadministrasian Umum / Staf Kasi Pemerintahan

Melaksanakan pengadministrasian umum yang berkaitan dengan menerima, mencatat,
memberi surat pengantar, mengelompokkan surat menurut jenisnya, mendokumentasikan
surat sesual prosedur, Menyusun laporan secara berkala, melaksanakan tugas atasan dan

melaksanakan GEMA serta kegiatan teknis pertanahan dan membantu dalam

pengadministrasian kependudukan.
Menerima, mencatat, dan mnyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku agar memudahkan pencarian
Memantau objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat

kesesuaian dengan rencana awal
Melaksanakan “Gerakan Etam Mengaj ( GEMA ) * di Perangkat Mengaji ASN Perangkat

Daerah




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
PERANGKAT DAERAH - KECAMATAN MUARA JAWA
NAMA . IDA ELISYA
JABATAN - PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN / STAF KASI PEMERINTAHAN
ATASAN LANGSUNG . KAS| PEMERINTAHAN
| NO | SASARAN INDIKATOR KERJA PENJELASAN / FORMULASI | SUMBER DATA '
R PENGHITUNGAN | _ |
1. | Menerima, mencatat, | Tersusunnya surat keluar | Jumlah Laporan  Surat | Surat Dinas, Surat Masuk
dan menyortir surat | masuk bagian Kasi | Masuk dan Surat Keluar dan Surat Keluar sena
masuk sesuai dengan | Pemerintahan sesual Laporan kedinasan lainnya
| prosedur dan ketentuan | dengan  prosedur  dan

yang berlaku agar | ketentuan yang berlaku |
memudahlga_n_penc:arianT | : s o i ot
| 2. | Memantau objek kerja @ Terciptanya objek kerja | Jumlah Dokumen bagian | Dokumen dan Laporan
sesuai dengan bidang | Bagian Kasi Pemerintahan | Kasi Pemerintahan | Kegiatan pada Kasi
tugasnya, agar dalam | yang sesuai dengan bidang . Pemerintahan
pelaksanaan terdapat | tugas |
| kesesuaian dengan 4 |
| | rencana awal L M i
3. | Memberi lembar | Tersusunnya program kerja | Jumlah laporan lembar surat | Surat Keluar dan Surat\
pengantar pada surat, | sesuai dengan prosesdur | pengantar pada surat dinas | Masuk serta Laporan |
sesuai dengan prosedur | dan ketentaun yang berlaku | masuk dan keluar Kependudukan dan Catatan |
dan ketentuan yang Sipil |
berlaku agar mudah |
| pengendalian 8 :» |
4. | Mendokumentasikan Tersusunnya Dokumen | Jumlah Laporan | Dokumen dan Laporan serta
surat sesual dengan | surat sesuai dengan | Dokumentasi pada kegiatan | Dokumentasi hasil kegiatan |
prosedur dan ketentuan | prosedur - Kasi Pemerintahan
yang berlaku, agar tertib
| administrasi - |

e ——————



[ 5. | Melaksanakan tugas | Terlaksananya

tugas | Jumlah Laporan surattugas | Surat Tugas, Laporan

| Kedinasan lain yang | kedinasan yang | pada kegiatan Kasi | perjalanan dinas  serta
~diperintahkan oleh | perintahkan oleh atasan Pemerintahan | laporan hasil pelaksanaan
pimpinan baik secara | tugas
itegtylis maupun lisan | Gathos o
6. | Melaksanakan Terlaksananya laporan | Laporan kegiatan T Kegiatan dan Laporan
| ‘Gerakan Etam Mengaiji | pemetaan kemampuan | Pemetaan GEMA pada|Pemetaan ASN Mengaj

| ( GEMA ) “ di Perangkat | mengaji ASN Perangkat | ASN perangkat Daerah Perangkat Daerah
Mengaji ASN Perangkat | Daerah '

* | Daerah TRt | et

RO PR GREE O G R )
Muara Jawa, 02 Januan 2026

KAS| PEMERINTAHAN PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

¢

HADI MARWANTO, S.S IDA ELISYA
PENATA TINGKAT | /i d NIPPPK. 198706082025202130

NIP. 19720402 200902 1 001



1. Perangkat Daerah
2. Unit Kerja

3. Nama

4. Jabatan

5. Tugas

6. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN DONDANG

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Dondang

Martina Eva Inriani

Pengadministrasi Perkantoran/ Staf Pembangunan

N

o0k w

Mewujudkan ASN yang religious, berakhlak mulia dan Cinta Al-Qur'an melalui Gerakan
Etam Mengaji (GEMA);

Melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan
dengan urusan Pembangunan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan Musrenbang Kelurahan;

Melaporkan kegiatan, menghimpun, menyiapkan bahan dan mengevaluasi Kegiatan
yang berkaitan dengan Pembangunan;

Melaporkan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan standar Operasional Prosedur
(SOP) urusan Pembangunan;

Melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan;

Melaporkan rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

Melaksanakan dan melaporkan rencana kerja Seksi Pembangunan berdasarkan sasaran,
kebijakan teknis, strategi dan program kerja Kelurahan
Melaporkan mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan Pembangunan;

Melaporkan dan mengevaluasi Pelaksanaan Program Kegiatan di Kelurahan;

Melaporkan Rencana Program Kelurahan;

Melaporkan partisipasi Masyarakat untuk ikut seerta dalam perencanaan pemberdayaan
Masyarakat dalam forum musyawarah perencanaan Pembangunan



SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terwujudnya Presentase Dokumen dan
perencanaan Usu!an Program . - Jumlah Usulan Program Pembangunan - MUSRENBANG
urusan Kegiatansecara Prioritas yang _ _ KELURAHAN
pembangunan yang | sesuai dengan pedoman - Jumlah data yang terekapitulasi
berkualitas

Mengumpulkan
menyusun dan
merekapitulasi data
pembangunan di
Kelurahan

Jumlah data pemberdayaan
masyarakat dan kelembagaan
terkumpul,tersusun,terekap
dan tersaji

Jumlah data terekapitulasi

Kelurahan

A

Kasi Pemb/ﬂgunan,
//

AN WAHYUDI. S.I.P

PENATA
NIP. 19781007 200902 1 001

Muara Jawa, 02 Januari 2026

Pengadmirristrasi Perkantoran
[ A
/') )
g \p- }".I A n— 1» -
% ‘. 1,‘\!, "‘I_‘.)

v

MARTI\l’\"IA EVA INRIANI
NIPPPK. 198903042025212023

- Data Kelembagaan
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Perangkat Daerah

Unit Kerja
Jabatan
Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINITRASI PERKANTORAN
KELURAHAN DONDANG
KECAMATAN MUARA JAWA

Kecamatan Muara Jawa

; Kantor Lurah Dondang
. Pengadministrasi Perkanloran
. Membantu Sekertaris Lurah , melaksanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluasi kegiatan pelayanan

administratif serta pelayanan umum, menyampaikan Laporan tahunan penyelenggaraan tugas umum
pemerintahan dan penyelenggaraan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan cleh Seklur serta
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagal bahan evaluasi dan pertanggung jawaban kepada
Seklur

- [1. Memberikan dukungan administrasi dalam penyelenggaraan kegiatan di kelurahan
2. Mengelola surat menyurat secara teriib
3. Menyiapkan bahan kegiatan dan laporan
4. Membantu kelancaran pelayanan kepada masyarakat
5. Menunjang agar seluruh pekerjaan dan kegiatan berjalan dengan lancar dan tertib

2] Dipindai dengan CamScanner


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

PENJELASAN/FORMULASI '
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya Persantase Terlaksananya kualitas dan | Terlaksananya Pelayanan - Bukti Dokumentasi
dalam Pelaporan Adminitrasin | jangkauan pelayanan publik | Publik Kelurahan Dondang Pelayanan di

Fetaporan

Kalurahan Dondang

Keluranan Dondang

Terlaksananya Kegiatan Jumiah Kegiatan Gerakan | Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan - Dokumentasi
Gerakan Etam Mengall (GEMA) | Etam Mengaji (GEMA) Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan

Etam Mangaji (GEMA)

Meningkatnya Persentase Meningkatnya Persentase Terlaksananya Persentasa - Sesuai Dengan Bukh

Pelaksanan Tata Kelola Core Pelzksanan Tata Keloka Pelaksanan Tata Kelola Core Valua Dukung yang

Value ASN'Berahlak’ di Core Value ASN'Berahlak’ | ASN'Berahlak’ di Lingkungan terdentifikasi di

Lingkungan Kerja di Lingkungan Kelurahan | Kelurahan Dondang Kelurahan Dondang

Dandang

Sekretaris Lurah Dondang

Penata Tingkat I
NIP. 197901132001122002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Pengadminitrasi Perkantoran

1=

RAHIL SETYA SARI
NIPPPK.198807032025212041

B Dipindai dengan CamScanner


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

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
PENGADMINITRASI PERKANTORAN
KELURAHAN DONDANG
KECAMATAN MUARA JAWA

Perangkat Daerah Kecamatan Muara Jawa

Unit Kerja : Kantor Lurah Dondang

Jabatan . Pengadministrasi Perkantoran

Tugas . Membantu Sekertaris Lurah , melaksanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluasi kegiatan pelayanan

administratif serta pelayanan umum, menyampaikan Laporan tahunan penyelenggaraan tugas umum
pemerintahan dan penyelenggaraan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Seklur serta
pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban kepada
Seklur

Fungsi :11. Memberikan dukungan administrasi dalam penyelenggaraan kegiatan di kelurahan
2. Mengelola surat menyurat secara tertib
3. Menyiapkan bahan kegiatan dan laporan
4. Membantu kelancaran pelayanan kepada masyarakat

5. Menunjang agar seluruh pekerjaan dan kegiatan berjalam dengan lancar dan tertib



PENJELASAN/FORMULASI SUMBER DATA

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN
Meningkatnya Persentase Terlaksananya kualitas dan | Terlaksananya Pelayanan - Bukti Dokumentasi
dalam Pelaporan Adminitrasinya | jangkauan pelayanan publik | Publik Kelurahan Dondang Pelayanan di

Pelaporan

Kelurahan Dondang

Kelurahan Dondang

Terlaksananya Kegiatan
Gerakan Etam Mengaji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan - Dokumentasi

Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan

Etam Mengaji (GEMA)

Meningkatnya Persentase Meningkatnya Persentase Terlaksananya Tata Kelola Core Value - Sesuai Dengan Bukti
Pelaksanan Tata Kelola Core Pelaksanaaan Tata Kelola | ASN Beraklak di Lingkungan Kelurahan Dukung yang
Value ASN’'Berahlak’ di Core Value ASN'Berahlak’ | Dondang. teridentifikasi di

Lingkungan Kerja

di Lingkungan Kelurahan
Dondang

Kelurahan Dondang

Sekretaris Lurah Dondang

NAFSIAH,SE

Penata Tingkat I
NIP. 197901132001122002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Pengadminitrasi Perkantoran

" RIKA WAHUNI
NIPPP.198607192025212035










1. Perangkat Daerah
2. Unit Kerja

3.  Nama

4. Jabatan

5. Tugas

6. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI PEMBANGUNAN DONDANG

Kantor Camat Muara Jawa

Kantor Lurah Dondang

SUNAR

Pengadministrasi Perkantoran/ Staf Pembangunan

Mewujudkan ASN yang religious, berakhlak mulia dan Cinta Al-Qur'an melalui Gerakan
Etam Mengaji (GEMA);

Melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan
dengan urusan Pembangunan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan Musrenbang Kelurahan;

Melaporkan kegiatan, menghimpun, menyiapkan bahan dan mengevaluasi Kegiatan
yang berkaitan dengan Pembangunan;

Melaporkan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan standar Operasional Prosedur
(SOP) urusan Pembangunan;

Melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan;

1. Melaporkan rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

N

o0k W

Melaksanakan dan melaporkan rencana kerja Seksi Pembangunan berdasarkan sasaran,
kebijakan teknis, strategi dan program kerja Kelurahan
Melaporkan mengkoordinasikan dan melaksanakan pelayanan urusan Pembangunan;

Melaporkan dan mengevaluasi Pelaksanaan Program Kegiatan di Kelurahan;

Melaporkan Rencana Program Kelurahan;

Melaporkan partisipasi Masyarakat untuk ikut seerta dalam perencanaan pemberdayaan
Masyarakat dalam forum musyawarah perencanaan Pembangunan



SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Terwujudnya Presentase Dokumen dan
perencanaan Usu!an Program . - Jumlah Usulan Program Pembangunan MUSRENBANG
urusan Kegiatansecara Prioritas yang _ _ KELURAHAN
pembangunan yang | sesuai dengan pedoman - Jumlah data yang terekapitulasi
berkualitas

Mengumpulkan
menyusun dan
merekapitulasi data
pembangunan di
Kelurahan

Jumlah data pemberdayaan
masyarakat dan kelembagaan
terkumpul,tersusun,terekap
dan tersaji

Jumlah data terekapitulasi

Data Kelembagaan
Kelurahan

AS

Kasi Pemt7gunan,
//

N WAHYUDI, S.I.P

PENATA
NIP. 19781007 200902 1 001

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Pengadmi )mstra5| Perkantoran

/

SUNAR

NIPPPK. 198601112025211023




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026

PERANGKAT DAERAH - KECAMATAN MUARA JAWA
NAMA - TRIWIYANT]
JABATAN - PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN / STAF KASI PEMERINTAHAN
ATASAN LANGSUNG . KAS| PEMERINTAHAN

1. Perangkat Daerah : Kantor Kelurahan Dondang

2. Jabatan - Pengadministrasian Umum / Staf Kasi Pemerintahan

3. Tugas . Melaksanakan pengadministrasian umum yang berkaitan dengan menerima, mencatat,

memberi surat pengantar, mengelompokkan surat menurut jenisnya, mendokumentasikan
surat sesuai prosedur, Menyusun laporan secara berkala, melaksanakan tugas atasan dan

melaksanakan GEMA serta kegiatan teknis pertanahan dan membantu dalam

pengadministrasian kependudukan.
4.  Fungsi 1 Menerima, mencatat, dan mnyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku agar memudahkan pencarnan
2 Memantau objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat

kesesuaian dengan rencana awal
3 Melaksanakan “Gerakan Etam Mengaji ( GEMA ) " di Perangkat Mengaji ASN Perangkat

Daerah



PERANGKAT DAERAH
NAMA

JABATAN

ATASAN LANGSUNG

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

: KECAMATAN MUARA JAWA

: TRIWIYANT]

: PENGADMINISTRASIAN PERKANTORAN / STAF KASI PEMERINTAHAN

: KASI| PEMERINTAHAN

PENJELASAN / FORMULASI
PENGHITUNGAN

Jumlah Laporan Surat Masuk
dan Surat Keluar

Jumlah Dokumen bagian Kasi
Pemerintahan

SUMBER DATA |
]
Surat Dinas, Surat Masuk dan
Surat Keluar serta Laporan |
' kedinasan lainnya

|

Dokumen dan Laporan |
Kegiatan pada Kasi |
Pemernntahan i

Tersusunnya program kerja | Jumlah laporan lembar surat | Surat Keluar dan Surat Masuk ﬁ

| NO [ SASARAN INDIKATOR KERJA

1. lMenerlrna, mencatat, dan | Tersusunnya surat keluar
menyortir surat masuk | masuk bagian Kasi
sesual dengan prosedur | Pemerintahan sesuai dengan
dan  ketentuan yang | prosedur dan ketentuan yang
berlaku agar | berlaku
memudahkan pencarian

2. | Memantau objek kerja | Terciptanya objek kerna

- sesuai dengan bidang | Bagian Kasi Pemerintahan
tugasnya, agar dalam | yang sesuai dengan bidang
pelaksanaan terdapat | tugas
kesesuaian dengan

| rencana awal

3. | Memberi lembar
pengantar pada surat, | sesuai dengan prosesdur dan
sesuai dengan prosedur | ketentaun yang beriaku

| |dan  ketentuan  yang
berlaku agar mudah'
pengendalian = |

4. | Mendokumentasikan surat | Tersusunnya Dokumen surat
sesuai dengan prosedur | sesual dengan prosedur
dan ketentuan yang
berlaku, agar tertib
administrasi 5

pengantar pada surat dinas
masuk dan keluar

e

Jumlah Laporan Dokumentasi
pada kegiatan Kasi
Pemerintahan

serta Laporan Kependudukan
dan Catatan Sipil

I
I-
{

- il ——r— —— i e

o 3

okumen dan Laporan Eerta
Dokumentasi hasil kegiatan




e

________________._—_—_-—-.—-_———————-_—_—'—-—_'—___—-.

9. | Melaksanakan  tugas | Terlaksananya tugas | Jumlah Laporan surat tugas | Surat Tugas, Laporan |

I Kedinasan lain  yang | kedinasan yang perintahkan | pada kegiatan Kasi | perjalanan dinas serta laporan |
. dipernintahkan oleh | oleh atasan Pemerintahan | hasil pelaksanaan tugas
pimpinan balk secara

| tertulis maupun lisan | | £ |
8. | Melaksanakan “Gerakan | Terlaksananya laporan | Laporan kegiatan Pemetaan | Kegiatan dan Laporan
Etam Mengaji ( GEMA ) “ | pemetaan kemampuan | GEMA pada ASN perangkat | Pemetaan ASN  Mengaj

| di Perangkat Mengaji ASN | mengaji ASN Perangkat | Daerah Perangkat Daerah
| Perangkat Daerah Daerah
Muara Jawa, 02 Januari 2026
KAS| PEMERINTAHAN PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
HADI MARWANTO, S.S TRIWIYANT!
PENATA TINGKAT | /lli d NIPPPK. 198705182025212032

NIP. 19720402 200902 1 001



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

LURAH

KELURAHAN TAMA POLE
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




Perangkat
Daerah

Unit Kerja
Jabataan

Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
LURAH

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Tama Pole
LURAH

1.
2.

Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
Menyusun rencana kegiatan urusan Sekretariat, Pemerintahan, Pembangunan dan Sosial
sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

Merencanakan kegiatan, menghimpun dan menyampaikan bahan laporan penyusunan LKPJ,
LPPD ke Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan menyampaikan bahan laporan
penyusunan LKPD ke Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah setiap akhir tahun;
Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pembinaan penyelenggaraan
pelayanan umum kepada masyarakat; pemberdayaan masyarakat, pembinaan kesejahteraan
keluarga, pemberdayaan wanita dan gender serta pembinaan lembaga Kemasyarakatan;
Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pemeliharaan sarana dan
prasarana layanan umum diwilayah kelurahan;

Merencanakan kegiatan, melaksanakan dan memfasilitasi pembangunan sarana dan
prasarana infrastuktur kelurahan skala kecil sesuai pelimpahan kewenangan Bupati;
Merencanakan kegiatan, memfasilitasi, mengumpulkan dan melaporkan data kegiatan

keberadaan parpol;



5.

FUNGSI

8. Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pembuatan surat pengantar / surat keterangan

dalam proses perizinan dan pembinaan kelompok usaha ekonomi kerakyatan;

9. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pengamanan dan pengawasan

aset-aset pemerintah diwilayah kelurahan;

10.Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pemetaan batas diwilayah
kelurahan dan pendataan warga miskin diwilayah kelurahan;

11.merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Urusan Lurah;

12. Merencanakan Kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah;

13. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi
kegiatan kelurahan; dan

14. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh

Atasan;

1. Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya guna

meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas;

2. Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi dalam penyusunan rencana program dan

kegiatan urusan Sekretariat, Pemerintahan, Pembangunandan Sosial;

3. Menyusun perencanaan dan pengembangan kelurahan;

4. Pengkoordanisasian segala dalam kegiatan dalam bidang ekonomi, pembangunan

dan kesejahteraan sosial berdasarkan ketentuan peraturan perundang undangan;

5. Pengkoordanisasian Pelaksanaan pendataan penduduk, Pemetaan batas wilayah dan

warga miskin di Kelurahan;



6. Menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Urusan Lurah;

7. Pengkoordanisasian tugas

rangka penyelenggaraan tugas pemerintahan kelurahan;

8. Pengkoordanisasian pembinaan

terhadap masyarakat

dalam bidang pembangunan dan kemasyarakatan dalam

guna menggerakkan parsitifasi

masyarakat dalam bidang keamanan, ketertiban, pembangunan dan kemasyarakan;

9. Pelaksanaan tugas kedinasan Iain sesuai dengan bidang tugas dan fungsinya.

SASARAN INDIKATOR KINERJA | PENJELASAN/FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN
Terlaksananya Program | Jumlah Program Kerja | Jumlah Program ke Sekretaris | Dokumen administrasi
Kegiatan Masyarakat di Wilayah | Kelurahan Lurah , Kasi Pembangunan, Kasi | Sekretaris Lurah, Kasi
Kelurahan Pemerintahan dan Kasi Kessos | Pemerintahan Kasi

dalam satu Tahun

Pembangunan dan Kessos

MUHAMMAD RAMLI, S.E..M.M

Pembina-IV/a
NIP. 197506042000121003

Muara Jawa, 02 Januari 2026
LURAH TAMA POLE

FATMAWATI,S.Sos,M.Si
Pembina -IV/a
NIP. 19700629001122002













INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

SEKRETARIS LURAH

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




i

Perangkat
Daerah
Unit Kerja
Jabatan
Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

SEKRETARIS LURAH

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Tama Pole
Sekretaris Lurah

1. Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;

2. Menyusun rencana kegiatan urusan kesekretariatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

3. Merencanakan, membina, mengendalikan dan mengawasi kegiatan di lingkungan Kelurahan
yang meliputi perencanaan, anggaran, pengadaan, penyediaan sarana dan prasarana,
pembinaan dan pengembangan kepegawaian;

4. Merencanakan pelaksanaan kebijakan administrasi umum meliputi ketata usahaan,
dokumentasi, perpustakaan, kearsipan, administrasi perkantoran, pengadaan barang/jasa,
pemeliharaan, keamanan, kebersihan, keprotokolan, dan transportasi sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

5. Merencanakan pelaksanaan E-Govemment, kompilasi SOP, Standar Pelayanan (SP),
Perjanjian Kinerja, keterbukaan informasi public, Tim Manajemen Perubahan SKPD,

Pengembangan Inovasi SKPD, zona integritas, penataan perundang- undangan, penataan



10.

dan penguatan organisasi, Gratifikasi, Layanan Pengaduan Masyarakat, Whistle Blowing
System (WBS)pedoman umum sistem penanganan pengaduan, survey index kepuasan
masyarakat, survey internal organisasi, survey index nilai persepsi korupsi dan;
Merencanakan pelaksanaan SIMPAG, Kode Etik Pegawai, Evaluasi Jabatan, Analisis
Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Kompilasi Perjanjian Kinerja dan LP2P;

Merencanakan pelaksanaan LKjIP, Sistem Akuntabilitas Kinerja (SAKIP), Sistem
Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP), RENSTRA, RENJA, LKPJ, LPPD, dan LKPD;
Merencanakan kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP), dan menyiapkan Surat
Perintah Membayar (SPM), pembukuan keuangan dan perhitungan anggaran, verifikasi
pengelolaan keuangan

Merencanakan pelaksanaan aclministrasi kepegawaian meliputi membuat buku kendali
kenaikan pangkat, buku kendali kenaikan gaji berkala, buku kendali pensiunan, Daftar
Nominatif Presensi Pegawai, Sasaran Kerja Pegawai (SKP), Daftar Urut Kepangkatan
(DUK), usul kenaikan pangkat, usul kenaikan gaji berkala, ASKES, TASPEN, TAPERUM,
KARPEG, KARIS/KARSU, LHKPN dan/atau LHKASN, Penghargaan, Pemberian Sangsi dan
Cuti sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku;
Merencanakan pelaksanaan administrasi dan pengelolaan pengadaan dan penghapusan

barang/ jasa dilingkungan Dinas;



5.

Fungsi

11. merencanakan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang
berkaitan dengan urusan Sekretariatan dilingkungan;dan

12. Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan.

Melaksanakan pembinaan kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya guna meningkatkan
kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyusun rencana kegiatan urusan kesekretariatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

Menyusun perencanaan dan pengembangan Kepegawaian serta pengendalian dan pengawasan
kegiatan di lingkungan kelurahan;

Pelaksanaa kebijakan administrasi umum kepegawaian, perkantoran kelurahan;

Melaksanakan Kegiatan E-Government, kompilasi SOP, Standar Pelayanan (SP), Perjanjian Kinerja,
keterbukaan informasi publik, Tim Manajemen Perubahan SKPD, Pengembangan Inovasi

SKPD, zona integritas, penataan perundang-undangan, penataan dan penguatan organisasi, Gratifikasi,
Layanan Pengaduan Masyarakat, Whistle Blowing System (WBS) pedoman umum sistem penanganan
pengaduan, survey index kepuasan masyarakat, survey internal organisasi, survey index nilai persepsi
korupsi;

Melaksanakan Kegiatan SIMPAG, Kode Etik Pegawai, Evaluasi Jabatan, Analisis Jabatan dan Analisis

Beban Kerja, Komilasi Perjanjian Kinerja dan LP2P;



7. Melaksanakan perencanaan LK]IP, Sistem Akuntabiltas Kinerja ( SAKIP ), Sistem Pengendalian Internal
Pemerintah ( SPIP ), RENSTRA,RENJA,LKPJ, dan LKPD;

8. Menyiapkan bahan kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP), dan penyiapan Surat
Perintah Membayar (SPM), pembukuan keuangan dan perhitungan anggaran, verifikasi pengelolaan
keuangan;

9. Menyiapkan bahan kegiatan administrasi dan pengelolaan pengadaan dan penghapusan barang/jasa di
lingkungan Dinas;

10. Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan
urusan Sekretariatan di lingkungan;

11. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainya yang di berikan oleh atasan.



PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya  Kualitas | Persentase layanan administrasi | Persentase layanan administrasi SOP Kelurahan
Pelayanan Kepuasan | sesuai SOP sesuai SOP
masyarakat terhadap
layanan administrasi
Meningkatnya Ketepatan | Jumlah Laporan keuangan | Jumlah Laporan keuangan Laporan hasil Musrenbang
waktu Pelaporan | kelurahan yang disusun dan | kelurahan yang disusun dan
Keuangan dan | disampaikan tapat waktu disampaikan tapat waktu

tansparansi anggaran

Meningkatnya Partisipasi
Masyarakat dalam

musyawarah Kelurahan

Persentase kehadiran unsur

masyarakat dalam musyawarah

Kelurahan/Musrenbang Kelurahan

Persentase kehadiran unsur

masyarakat dalam musyawarah

Kelurahan/Musrenbang Kelurahan

Laporan hasil Musrenbang

Meningkatnya Inovasi

dalam Mendukung

Pengentasan Kemiskinan

Persentase dukungan administrasi

dan pelaporan inovasi yang lengkap

Persentase dukungan administrasi

dan pelaporan inovasi yang lengkap

Hasil Inovasi

di Kelurahan

Meningkatnya  Kualitas
Aparatur melalui
Pelatihan dan

peningkatan kompetensi
aparatur kelurahan

Persentase Aparatur yang mengikuti

Pelatihan

Persentase Aparatur yang mengikuti

Pelatihan

Laporan Kinerja Aparatur 2025.
Jumlah Setifikat




Tersusunnya Perjanjian

Kinerja sampai

Pelaksanaan

Jumlah Perjanjian Kinerja sampai
pelaksana

Jumlah Perjanjian Kinerja sampai
pelaksana

Dokumentasi Penilaian Kinerja

dan Absensi Aparatur

Terlaksananya Gerakan
Etam Mengaji ( GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Laporan Pelaksanaan Program
GEMA di Kelurahan

Terlaksananya ketepatan | Terlaksananya ketepatan waktu | Terlaksananya ketepatan waktu Aplikasi E- Pantau
waktu input E- Pantau, | input E- Pantau dan telah di|input E- Pantau dan telah di

dan telah di verifikasi | verifikasi 100 % per tanggal 10 | verifikasi 100 % per tanggal 10

100% per tanggal 10 | setiap bulan setiap bulan

setiap bulan

Meningkatnya Inovasi | Persentase dukungan administrasi Persentase dukungan administrasi Laporan Hasil Inovasi
dalam Mendukung | dan pelaporan inovasi yang lengkap | dan pelaporan inovasi yang lengkap

Pengentasan Kemiskinan

di Kelurahan

Jumlah tingkat kepatuhan | Terlaksananya Jumlah tingkat Terlaksananya  Jumlah  tingkat Laporan Harta  Kekayaan
atas Laporan Harta | kepatuhan atas Laporan Harta kepatuhan atas Laporan Harta Penyelenggara Negara
Kekayaan Penyelenggara | Kekayan penyelenggara Negara Kekayan penyelenggara Negara (LHKPN)

Negara (LHKPN) dan | (LHKPN) dan SPT Tahunan (LHKPN) dan SPT Tahunan

SPT Tahunan

Terlaksananya Jumlah penerapan Budaya Jumlah penerapan Budaya Dokumentasi Penilaian Kinerja
penerapan Budaya | Organisasi yang Profesional, Disiplin | Organisasi yang Profesional, Disiplin dan Absensi Aparatur
Organisasi yang | dan Aparatur dalam pelaksanaan dan Aaparatur dalam pelaksanaan

Profesional,Disiplin  dan | tugas tugas

Adaptif dalam

pelaksanaan tugas




Meningkatnya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui
program penghijauan dan
kebersihan

Terlaksananya kualitas pengelolaan
lingkungan Kelurahan melalui
program penghijauan dan kebersihan

Jumlah kegiatan penghijauan Laporan Monitoring Program
Penghijauan dan Kegiatan
Dokumentasi dan  Absensi

Kegiatan Gotong Royong oleh

Kelurahan

LURAH TAMA POLE

FATMAWATI,S.Sos,M.Si
Pembina -IV/a
NIP. 19700629001122002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
SEKRETARIS

1 MA,SE

Penata Tingkat | -11l/d
NIP. 198202022007012019




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASI PENMBANGUNAN

KELURAHAN TAMA POLE
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




@

Perangkat
Daerah
Unit Kerja

Jabatan
Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

KASI PEMBANGUNAN

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Tama Pole

Kepala Seksi Kasi Pembangunan

1.

2.

Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
Menyusun rencana kegiatan urusan Pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

Merencanakan kegiatan penyusunan program kegiatan pembinaan perekonomian
masyarakat kelurahan, perbankan, perkreditan rakyat, perkoperasian, peternakan,
pertanian, perkebunan, kehutanan, perikanan, industri kecil, usaha informal, peningkatan
produksi, distribusi hasil produksi pertambangan dan energi serta lingkungan hidup;
Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masyarakat,
peningkatan peran serta, prakarsa, dan swadaya gotong - royong masyarakat;

Merencanakan kegiatan pelaksanaan pengumpulan dan pelaporan data kegiatan profil



Kelurahan, data kegiatan pembangunan kelurahan, data bidang pertanian, data
penambangan sumber daya mineral dan energi, data sumber pencemaran lingkungan
hidup, sumberdaya alam dan sumberdaya buatan, usaha industri kecil, industri rumah
tangga, sumber daya alam dan sumber daya manusia sektor industri;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan koordinasi, bimbingan dan pemantauan
terhadap masyarakat dalam pemanfaatan dan pengelolaan Lokasi Daur Ulang Sampah
(LDUS) dan Air Bersih, ketahanan pangan di wilayah kelurahan, pengembangan
kelompok tani dan kelembagaan ekonomi petani, kelembagaan kelompok usaha
ekonomi produktif, penghijauan, rehabilitasi lahan, konservasi tanah dan air;
Merencanakan kegiatan pelaksanaan pemantauan dan pelaporan potensi obyek wisata,
usaha jasa pariwisata dan usaha sarana pariwisata;

Merencanakan kegiatan, memfasilitasi dan menyiapkan bahan Izin Mendirikan
Bangunan (IMB), penyampaian Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dan pengembangan
Pelaksanaan Perkreditan Desa (LPD) serta memfasilitasi dan menyiapkan bahan
penyusunan kebijakan daerah;

Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Urusan Pembangunan;



5.

Fungsi

10.

11.

12.

Merencanakan Kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan

Daerah urusan Pembangunan;

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan pembangunan; dan

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan

oleh atasan

Menyusun rencana kegiatan kerja Bagian Pembangunan sebagi pedoman pelaksanaan tugas;
Menyusun perencanaan kegiatan program pembinaan perekonomian masyarakat Kelurahan
Tama Pole;

Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masyarakat, peningkatan
peran serta, prakarsa, dan swadaya gotong - royong masyarakat;

Melaksanakan dan mengumpulkan data profil Kelurahan data kegiatan lainya;

Melaksanakan koordinasi, bimbingan dan pemantauan terhadap masyarakat dalam pemanfaatan
dan pengelolaan Lokasi Daur Ulang Sampah (LDUS) dan Air Bersih, ketahanan pangan di wilayah
kelurahan;

Meningkatkan, fasilitasi dan penyiapan bahan lzin Mendirikan Bangunan (IMB), penyampaian

Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dan pengembangan Pelaksanaan Perkreditan Desa (LPD) serta



fasilitasi dan penyiapan bahan penyusunan kebijakan daerah;

7. Menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional

Pembangunan,;

Prosedur (SOP) Urusan

8. Melaksanakan Koordinasi dalam rangka pemberian pelayanan kepada masyarakat berupa

administrasi pembangunan ;

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan capaian kinerja dalam lingkup seksi
pembanguan.
PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya Kualitas | Persentase/Jumlah  Layanan | Persentase/Jumlah Layanan| Laporan Tahunan Kasi
Pelayanan Kepuasan masyarakat | administrasi Pembangunan | administrasi Pembangunan| Pembangunan
terhadap layanan administrasi selesai tepat waktu | selesai tepat waktu
(Kualitas/Kuantitas (Kualitas/Kuantitas

Meningkatnya Ketepatan waktu | Persentase informasi | Persentase informasi| Laporan hasil Musrenbang

Pelaporan Keuangan dan | anggaran kegiatan kelurahan anggaran kegiatan kelurahan
tansparansi anggaran
Meningkatnya Partisipasi | Jumlah Usulan masyarakat | Jumlah Usulan masyarakat| Laporan hasil Musrenbang

Masyarakat dalam musyawarah

Kelurahan

yang dihimpun dan dibahas

dalam Musyawaran

yang dihimpun dan dibahas

dalam Musyawaran




Kelurahan/Musrenbang

Kelurahan

Kelurahan/Musrenbang

Kelurahan

Meningkatnya Kualitas Aparatur

melalui Pelatihan dan

peningkatan kompetensi aparatur

Persentase  Aparatur

yang
mengikuti Pelatihan

Persentase Aparatur yang

mengikuti Pelatihan

Laporan Kinerja Aparatur 2025.
Jumlah Setifikat

kelurahan

Meningkatnya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui program

penghijauan dan kebersihan

Jumlah kegiatan penghijauan

Jumlah kegiatan penghijauan

Laporan Monitoring Program
Penghijauan dan Kegiatan
Dokumentasi dan  Absensi

Kegiatan Gotong Royong oleh

Kelurahan

Tersusunnya Perjanjian Kinerja | Jumlah  Perjanjian  Kinerja | Jumlah Perjanjian Kinerja| Dokumen Perjanjian Kinerja
sampai Pelaksanaan sampai pelaksana sampai pelaksana

Terlaksananya Gerakan Etam | Jumlah Kegiatan Gerakan | Jumlah Kegiatan Gerakan| Laporan Pelaksanaan Program
Mengaji ( GEMA) Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengaji (GEMA) GEMA di Kelurahan
Terlaksananya ketepatan waktu | Terlaksananya ketepatan | Presentase ketepatan waktu| Aplikasi E- Pantau

input E- Pantau, dan telah di| waktu input E- Pantau dan | input E- Pantau dan telah di

verifikasi 100% per tanggal 10

setiap bulan

telah di verifikasi 100 % per
tanggal 10 setiap bulan

verifikasi 100 % per tanggal
10 setiap bulan

Jumlah tingkat kepatuhan atas

Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara (LHKPN)

dan SPT Tahunan

Terlaksananya Laporan Harta
Kekayaan Penyelenggara
Negara (LHKPN) dan SPT

Tahunan

Presentase Laporan Harta
Kekayaan Penyelenggara
Negara (LHKPN) dan SPT

Tahunan

Laporan Harta  Kekayaan
Penyelenggara

(LHKPN)

Negara




Terlaksananya

penerapan | Jumlah penerapan Budaya

Budaya Organisasi yang | Organisasi yang Profesional,
Profesional,Disiplin dan Adaptif | Disiplin dan Adaptif dalam

dalam pelaksanaan tugas pelaksanaan tugas

Jumlah penerapan Budaya
Organisasi yang Profesional,
Disiplin dan Adaptif dalam

pelaksanaan tugas

Dokumentasi Penilaian Kinerja

dan Absensi Aparatur

LURAH TAMA POLE

FATMAWATI,S.Sos,M.Si

Pembina -IV/a
NIP. 19700629001122002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
KASI PEMBANGUNAN

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat I / IlI/b
NIP. 197606242007012020




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

Plt. KEPALA SEKSI SOSIAL

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAVWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




w !

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
Plt. KEPALA SEKSI SOSIAL

Perangkat : Kecamatan Muara Jawa

Daerah

Unit Kerja : Kelurahan Tama Pole

Jabatan . Kepala Seksi Sosial

Tugas : 1. Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

2. Menyusun rencana kegiatan urusan Sosial sebagai pedoman pelaksanaan tugas.

3. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan pembinaan pelayanan dan
bantuan sosial, kepemudaan, peranan wanita dan olah raga;

4. Merencanakan kegiatan, menyiapkan dan memfasilitasi organisasi sosial/kemasyarakatan, Lembaga
Swadaya Masyarakat (LSM), pemberdayaan lembaga adat dan koordinasi program Keluarga Berencana
(KB), program dan pembinaan kehidupan keagamaan, pendidikan, kebudayaan dan kesehatan
masyarakat;

5. Merencanakan kegiatan, menghimpun dan menyusun data bantuan sosial dan organisasi sosial
kemasyarakatan;

6. Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan dan memfasilitasi koordinasi sistem kewaspadaan pangan ¢
gizi, kegiatan posyandu, pemberantasan wabah penyakit, imunisasi balita, anak sekolah dan ketentran
dan ketertiban masyarakat;

7. Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan dan memfasilitasi pelaksanaan pembinaan dan bimbingan
terhadap penyelenggaraan kursus keterampilan pengembangan kepramukaan, karang taruna, organisasi
kepemudaan dan keolahragaan, penyuluhan sosial bagi anak terlantar, yatim piatu, penyalahgunaan
narkotika dan penyandang masalah sosial, serta sosialisasi kesejahteraan keluarga, peranan wanita,

organisasi kewanitaan, pendidikan sekolah maupun luar sekolah, pendataan sarana dan prasarana



5.

Fungsi

10.

11.

12.

pendidikan, keagamaan dan kerukunan hidup beragama, pengadaan sarana/prasarana peribadatan dan
kehidupan beragama ;

Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pendataan bidang kemasyarakatan meliputi raskin, SWTM,
bedah rumah, Jamkesda, Jamkesmas, SKTM, proses administrasi surat pengantar pernikahan, cerai,
rujuk dan bahan penyusunan kebijakan daerah;

Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Urusan Sosial;

Merencanakan Kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan
Sosial;

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan
yang berkaitan dengan urusan Sosial; dan

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan.
Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan.

Menyusun rencana kegiatan urusan sosial sebagai pedoman pelaksanaan tugas

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan program dan pembinaan pelayanan dan
bantuan sosial kepemudaan peranan wanita dan olahraga

Merencanakan kegiatan, menyiapkan dan memfasilitasi organisasi sosial’kemasyarakatan, Lembaga
Swadaya Masyarakat (LSM), pemberdayaan lembaga adat koordinasi program Keluarga Berencana
(KB), program dan pembinaan kehidupan keagamaan, pendidikan, kebudayaan dan kesehatan
masyarakat.

Merencanakan kegiatan, menghimpun dan menyusun data bantuan sosial dan organisasi sosial
kemasyarakatan

Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan dan memfasilitasi koordinasi sistem kewaspadaan pangan
dan gizi, kegiatan posyandu, pemberantasan wabah penyakit, imunisasi balita, anak sekolah dan

ketentraman dan ketertiban Masyarakat



7.

10.

11.

12.

Merencanakan kegiatan, menyiapkan bahan dan memfasilitasi pelaksanaan pembinaan dan bimbingan
terhadap penyelenggaraan  kursus  keterampilan  pengembangan  kepramukaan, karang
taruna,organisasi kepemudaan dan keolahragaan, penyuluhan sosial bagi anak terlantar, yatim piatu,
penyalahgunaan narkotika dan penyandang masalah sosial,serta sosialisasi kesejahteraan keluarga,
peranan wanita, organisasi kewanitaan, pendidikan sekolah maupun luar sekolah, pendataan sarana
dan prasarana pendidikan, keagamaan dan kerukunan hidup beragama, pengadaan sarana/prasarana
peribadatan dan kehidupan beragama

Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi pendataan bidang kemasyarakatan meliputi raskin, SWTM,
bedah rumah, Jamkesda, Jamkesmas, SKTM, proses administrasi surat pengantar pernikahan, cerai,
rujuk dan bahan penyususnan kebijakan daerah

Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerka dan standar operasional prosedur (SOP)
urusan social

Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan daerah urusan
sosial

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan
yang berkaitan dengan urusan sosial

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan



PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya Kualitas Pelayanan | Persentase/Jumlah Layanan | Persentase/Jumlah Layanan| Data Laporan Seksi Sosial
Kepuasan masyarakat terhadap | administrasi Seksi Sosial selesai | administrasi Seksi Sosial selesai
layanan administrasi tepat waktu (Kualitas/Kuantitas) tepat waktu (Kualitas/Kuantitas)

Meningkatnya Inovasi dalam | Persentase keluarga sasaran yang | Persentase keluarga sasaran| Data Laporan Seksi Sosial
Mendukung Pengentasan | mengalami peningkatan kondisi yang mengalami peningkatan
Kemiskinan di Kelurahan kondisi
Persentase Kelompok masyaraat | Persentase Kelompok masyaraat| Datg Laporan Seksi Sosial
yang terlibat yang terlibat
Meningkatnya Kualitas Aparatur | Persentase Aparatur yang | Persentase Aparatur yang| Laporan Kinerja Aparatur 2025.

melalui Pelatihan dan peningkatan

kompetensi aparatur kelurahan

mengikuti Pelatihan

mengikuti pelatihan

Jumlah Setifikat

Meningkatnya kualitas pengelolaan | Persentase kehadiran masyarakat | Persentase kehadiran| Laporan Monitoring Program

_ . . . . Penghijauan dan Kegiatan

lingkungan Kelurahan melalui | dalam kegiatan kebersihan | masyarakat dalam  kegiatan Dokumentasi dan Absensi

program penghijauan dan | lingkungan kebersihan lingkungan Kegiatan Gotong Royong oleh
Kelurahan

kebersihan

Tersusunnya  Perjanjian  Kinerja | Jumlah Perjanjian Kinerja sampai | Jumlah Perjanjian Kinerja| Dokumen Perjanjian Kinerja

sampai Pelaksanaan pelaksana sampai pelaksana

Terlaksananya Gerakan Etam | Jumlah Kegiatan Gerakan Etam | Persentase laporan GEMA| Laporan Pelaksanaan Program

Mengaji ( GEMA) Mengaji (GEMA) yang disampaikan tepat| GEMA di Kelurahan

waktu




Terlaksananya penerapan Budaya | Jumlah penerapan Budaya | jumlah penerapan Budaya| Dokumentasi Penilaian Kinerja

Organisasi yang Profesional,Disiplin | Organisasi yang | Organisasi yang| dan Absensi Aparatur
dan Adaptif dalam pelaksanaan | Profesional,Disiplin dan Adaptif Profesional,Disiplin dan
tugas dalam pelaksanaan tugas Adaptif dalam pelaksanaan

tugas

Terlaksananya  Jumlah  tingkat | Jumlah tingkat kepatuhan atas | Jumlah tingkat kepatuhan| Rekapitulasi Pelaporan SPT

kepatuhan atas Laporan Harta | Laporan Harta Kekayaan | atas Laporan Harta Kekayaan| Tahunan Aparatur
Kekayaan Penyelenggara Negara | Penyelenggara Negara (LHKPN) | Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan dan SPT Tahunan (LHKPN) dan SPT Tahunan

Muara Jawa, 02 Januari 2026
LURAH TAMA POLE Plh. SEKSI SOSIAL

A

E.
FATMAWATLS.Sos,M.Si SALMIAH,SE
Pembina -1V/a Penata Muda Tingkat1 / 111/b

NIP. 19700629001122002 NIP. 197606242007012020




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

Plt. SEKSI PEMERINTAHAN

KELURAHAN TAMA POLE
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




o

Perangkat
Daerah
Unit Kerja
Jabatan
Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

Plh. SEKSI PEMERINTAHAN

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Tama Pole
Kepala Seksi Pemerintahan

1.

2.

Menganalisis,membimbing,membagi tugas, meneliti hasil kerja bawahan;

Menyusun rencana kegiatan urusan kesekretariatan sebagai pedoman pelaksanaan
tugas;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan pembinaan administrasi
kependudukan dan catatan sipil serta ketenagakerjaan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan pendataan mengenai Angkatan
Tenaga Kerja sebagai bahan pembinaan tenaga kerja;

Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi penataan maupun perselisihan batas
wilayah Kelurahan dan penyelesaian pengaduan masalah pertanahan;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan Laporan Pertanggung
Jawaban (LPJ) dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan (LPP) di Kelurahan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan monografi Kelurahan;



5.

Fungsi

8. Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Urusan Pemerintahan,;
9. Merencanakan Kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan
kebijakan Daerah urusan Pemerintahan;
10.Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan pemerintahan; dan
11.Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan oleh Atasan
Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
Menyusun rencana kegiatan urusan Pemerintahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan pembinaan administrasi kependudukan dan catatan sipil
serta ketenagakerjaan;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan pendataan mengenai Angkatan Tenaga Kerja sebagai
bahan pembinaan tenaga kerja;
Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi penataan maupun perselisihan batas wilayah Kelurahan dan
penyelesaian pengaduan masalah pertanahan;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) dan

Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan (LPP) di Kelurahan;



7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan monografi Kelurahan;

8. Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Urusan

Pemerintahan;

9. Merencanakan

Pemerintahan;

Kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan

10. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan

yang berkaitan dengan urusan pemerintahan; dan

11. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan

SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya Kualitas Persentase/Jumlah Layanan | Persentase/Jumlah Layanan | Laporan Bulanan Kasi
Pelayanan Kepuasan - . . . . . . . .

administrasi pemerintahan selesai | administrasi pemerintahan selesai | Pemerintahan
masyarakat terhadap layanan
administrasi tepat waktu (Kualitas/Kuantitas) tepat waktu (Kualitas/Kuantitas)
Meningkatnya Kualitas | Persentase Aparatur yang | Monografi yang telah tersusun Monografi Kelurahan
Aparatur melalui Pelatihan dan | mengikuti Pelatihan
peningkatan kompetensi
aparatur kelurahan
Tersusunnya Perjanjian Kinerja | Jumlah Perjanjian Kinerja sampai | Jumlah Perjanjian Kinerja sampai | Dokumen Perjanjian
sampai Pelaksanaan pelaksana pelaksana Kinerja
Terlaksananya Gerakan Etam | Jumlah Kegiatan Gerakan Etam | Persentase laporan GEMA vyang | Laporan Pelaksanaan
Mengaji ( GEMA) Mengaji (GEMA) disampaikan tepat waktu Program GEMA di




Kelurahan

Jumlah tingkat kepatuhan atas | Terlaksananya tingkat kepatuhan | Presentase Laporan Harta | Laporan Harta Kekayaan
Laporan Harta  Kekayaan | atas Laporan Harta Kekayaan | Kekayaan Penyelenggara Negara | Penyelenggara Negara
Penyelenggara Negara | Penyelenggara Negara (LHKPN) | (LHKPN) dan SPT Tahunan (LHKPN)

(LHKPN) dan SPT Tahunan dan SPT Tahunan

Terlaksananya penerapan | Jumlah penerapan Budaya | Jumlah penerapan Budaya | Dokumentasi Penilaian
Budaya Organisasi yang | Organisasi yang | Organisasi yang Profesional, Disiplin | Kinerja ~ dan Absensi
Profesional,Disiplin dan Adaptif | Profesional,Disiplin dan Adaptif | dan Adaptif dalam pelaksanaan | Aparatur

dalam pelaksanaan tugas dalam pelaksanaan tugas tugas

Meningkatnya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui program

penghijauan dan kebersihan

Telaksananya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui program

penghijauan dan kebersihan

Jumlah kegiatan penghijauan

Laporan Monitoring
Program Penghijauan dan
Kegiatan

Dokumentasi dan Absensi

Kegiatan Gotong Royong

oleh Kelurahan

LURAH TAMA POLE

FATMAWATI,S.Sos,M.Si
Pembina -IV/a
NIP. 19700629001122002

Muara Jawa, 02 Januari 2026
Plh. KASI PEMERINTAHAN

I M A,SE

Penata Tingkat | -Il/d
NIP. 198202022007012019




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 20206

PENGOLAH DATA & INFORNMASI
KASI PEMBANGUNAN

KELURAHAN TAMA POLE
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




Perangkat
Daerah
Unit Kerja
Jabatan

Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGOLAH DATA & INFORMASI KASI PEMBANGUNAN

Kecamatan Muara Jawa

Kelurahan Tama Pole

Pengolah Data & Informasi

1.

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

Menganalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis
maupun lisan

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

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

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

Mengolah dan menyajikan obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan

proses lebih lanjut



5.

Fungsi

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

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

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

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

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

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

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

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan.



INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

SASARAN
Meningkatnya Kualitas
Pelayanan Kepuasan

masyarakat terhadap layanan
administrasi

Terlaksananya Pembuatan
Surat Keterangan Usaha

Persentase Surat Keterangan
Usaha yang diterbitkan sesuai
permohonan

Buku Regester Pembuatan Surat
Keterangan Usaha

Meningkatnya Ketepatan Persentase laporan keuangan Komputer
waktu Pelaporan Keuangan | Terlaksananya Laporan | yang disampaikan tepat waktu ATK
dan tansparansi anggaran Keuangan Kelurahan Laptop
Tama Pole
Meningkatnya Kualitas Persentase aparatur yang Laporan Kinerja Aparatur 2025.
Aparatur melalui Pelatihan dan | Terlaksananya  Aparatur | mengikuti pelatihan Jumlah Setifikat

peningkatan kompetensi | melalui  Pelatihan dan
aparatur kelurahan peningkatan  kompetensi
aparatur kelurahan
Terlaksananya Gerakan Etam | Terlaksananya Laporan | Persentase laporan GEMA yang Laporan Pelaksanaan Program

Mengaji ( GEMA)

Gerakan Etam Mengaji (
GEMA)

disampaikan tepat waktu

GEMA di Kelurahan

Meningkatnya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui program

penghijauan dan kebersihan

Terlaksananya  Kegiatan
Gotong Royong dan
Penghijauan

Persentase  kegiatan  gotong
royong dan penghijauan yang
terlaksana

Laporan Monitoring Program
Penghijauan dan Kegiatan
Dokumentasi dan Absensi
Kegiatan Gotong Royong oleh
Kelurahan

Tersusunnya Perjanjian
Kinerja sampai Pelaksanaan

Terlaksananya Pembuatan
Perjanjian Kinerja sampai
Pelaksanaan

Persentase dokumen Perjanjian
Kinerja (PK) yang disusun dan
ditetapkan tepat waktu

Dokumentasi Internal Kelurahan

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta  Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Terlaksananya
Harta Kekayaan
Penyelenggara negara
Negara ( LHKPN )dan SPT
Tahunan

Laporan

Persentase penyampaian LHKPN
dan SPT Tahunan tepat waktu

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur




Terlaksananya penerapan | Jumlah Penerapan Budaya

Budaya  Organisasi yang | Organisasi yang | Persentase penerapan budaya Dokumentasi Penilaian Kinerja
Profesional, Disiplin dan | Profesional , Disipilin dan | organisasi dalam pelaksanaan dan Absensi Aparatur

Adaptif dalam pelaksanaan | Adaptif dalam | tugas

tugas Pelaksanaan tugas

KASI PEMBANGUNAN

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat I / IlI/b
NIP. 197606242007012020

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGOLAH DATA & INFORMASI
KASI PEMBANGUNAN

DEWI RUDIATININGSIH.S.Sos

Penata Muda /IlI/a
NIP. 19840812 200902 2 003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
SEKRETARIS LURAH

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN SEKRETARIS LURAH

Perangkat : Kecamatan Muara Jawa

Daerah

Unit Kerja : Kelurahan Tama Pole

Jabatan . Pengadministrasi Perkantoran

Tugas : 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 pertanggungiawaban; dan

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



5.

Fungsi : 1.

2. Surat yang diberi lembar pengantar

Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya

4. Surat yang didokumentasikan

5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya ketertiban dan | Terlaksananya Laporan | Persentase Laporan Buku Laporan Keuangan
ketepatan waktu administrasi | Keuangan Kelurahan Tama | Keuangan Kelurahan Tama | Kelurahan Tama Pole
pelaporan keuangan | Pole Pole
kelurahan
Meningkatnya kualitas tata | Agenda Surat Keluar dan Surat | Persentase Pembuatan | Jumlah Surat Keluar dan Surat
kelola pelayanan administrasi | Masuk dari Aplikasi Srikandi Surat Keluar dan Surat| Masuk dari Aplikasi Srikandi

kelurahan

Masuk dari Aplikasi Srikandi

PelaksanaanTerlaksananya Terlaksananya Laporan | Persentase laporan GEMA | Laporan Pelaksanaan Program
Gerakan Etam Mengaji | Gerakan Etam Mengaji ( GEMA | yang disampaikan tepat| GEMA di Kelurahan

(GEMA) ) waktu

Meningkatnya Aparatur yang | Terlaksananya Aparatur yang | Persentase Aparatur yang Laporan Kinerja Aparatur 2025.
mengikuti pelatihan mengikuti pelatihan mengikuti pelatihan Jumlah Setifikat

Jumlah tingkat kepatuhan atas | Terlaksananya Jumlah tingkat | Jumlah tingkat kepatuhan

Laporan Harta Kekayaan | kepatuhan atas Laporan Harta | atas Laporan Harta | Rekapitulasi Pelaporan SPT
Penyelenggara Negara | Kekayaan Penyelenggara | Kekayaan Penyelenggara | Tahunan Aparatur

(LHKPN) dan SPT Tahunan Negara (LHKPN) dan SPT | Negara (LHKPN) dan SPT




Tahunan

Tahunan

Terlaksananya penerapan
Budaya  Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan

Terlaksananya jumlah
penerapan Budaya Organisasi
yang Profesional,Disiplin dan

jumlah penerapan Budaya
Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan

Dokumentasi Penilaian Kinerja
dan Absensi Aparatur

Adaptif dalam pelaksanaan | Adaptif dalam pelaksanaan | Adaptif dalam pelaksanaan

tugas tugas tugas

Meningkatnya kualitas | Jumlah kualitas pengelolaan | Jumlah kualitas pengelolaan Laporan Monitoring Program

pengelolaan lingkungan | lingkungan Kelurahan melalui | lingkungan Kelurahan Penghijauan dan Kegiatan

Kelurahan melalui program | program penghijauan  dan | melalui program penghijauan Dokumentasi dan Absensi

penghijauan dan kebersihan kebersihan dan kebersihan Kegiatan Gotong Royong oleh
Kelurahan

Meningkatnya partisipasi | Terlaksananya Pembuatan | Presentase Pembuatan | Dokumen Pelaksanaan

masyarakat daam | Daftar Hadir  Musrenbang, | Daftar Hadir Musrenbang, Musrenbang

musyawarah perencanaan | Notulen Rapat Notulen Rapat

pembangunan kelurahan

SEKRETARIS

1M A,SE

Penata Tingkat I -1ll/d
NIP. 198202022007012019

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN

-
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DIAN PRIMAWATI

NIPPPK.198802052025212030




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KAS| KESOS

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




o

5.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI KESOS
Perangkat : Kecamatan Muara Jawa
Daerah
Unit Kerja : Kelurahan Tama Pole
Jabatan . Pengadministrasi Perkantoran
Tugas : 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 pertanggungiawaban; dan

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

Fungsi : 1. Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir
2. Surat yang diberi lembar pengantar

3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya



4. Surat yang didokumentasikan

5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

SASARAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI
PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya kualitas
pelayanan administrasi seksi
sosial kelurahan

Jumlah Surat Keterangan Ahli
Waris dalam bentuk laporan dan
Pdf

Persentase Surat
Keterangan Ahli Waris dalam
bentuk laporan dan Pdf

Buku Regester Surat
Keterangan Ahli Waris

Meningkatnya kualitas
pelayanan administrasi seksi
sosial kelurahan

Jumlah Surat Pengantar Nikah
dalam bentuk laporan dan Pdf

Persentase Surat Pengantar
Nikah dalam bentuk laporan
dan Pdf

Komputer
ATK
Laptop

Meningkatnya kualitas
pelayanan administrasi seksi
sosial kelurahan

Terlaksananya Pembuatan Surat
Keterangan (Proposal) Kesra

Persentase Pembuatan
Surat Keterangan (Proposal)
Kesra

Jumlah Pembuatan Surat
Keterangan (Proposal) Kesra

PelaksanaanTerlaksananya Terlaksananya Laporan Gerakan | Persentase laporan GEMA | Laporan Pelaksanaan Program
Gerakan Etam Mengaji | Etam Mengaji (GEMA) yang disampaikan tepat | GEMA di Kelurahan
(GEMA) waktu
Meningkatnya Aparatur yang | Terlaksananya Aparatur yang | Persentase Aparatur yang | Laporan Kinerja Aparatur 2025.
mengikuti pelatihan mengikuti pelatihan mengikuti pelatihan Jumlah Setifikat
Jumlah tingkat kepatuhan atas | Terlaksananya Jumlah tingkat | Jumlah tingkat kepatuhan
Laporan Harta Kekayaan | kepatuhan atas Laporan Harta | atas Laporan Harta | Rekapitulasi Pelaporan SPT
Penyelenggara Negara | Kekayaan Penyelenggara | Kekayaan Penyelenggara | Tahunan Aparatur
(LHKPN) dan SPT Tahunan Negara (LHKPN) dan SPT | Negara (LHKPN) dan SPT

Tahunan Tahunan
Terlaksananya penerapan | Terlaksananya jumlah | jumlah penerapan Budaya | Dokumentasi Penilaian Kinerja
Budaya Organisasi yang | penerapan Budaya Organisasi | Organisasi yang | dan Absensi Aparatur
Profesional,Disiplin dan | yang Profesional,Disiplin dan | Profesional,Disiplin dan

Adaptif
tugas

dalam pelaksanaan

Adaptif  dalam

tugas

pelaksanaan

Adaptif dalam pelaksanaan
tugas




Meningkatnya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui program

penghijauan dan kebersihan

Jumlah kualitas pengelolaan
lingkungan Kelurahan melalui
program penghijauan dan
kebersihan

Jumlah kualitas pengelolaan
lingkungan Kelurahan
melalui program penghijauan
dan kebersihan

Laporan Monitoring Program
Penghijauan dan Kegiatan
Dokumentasi dan Absensi
Kegiatan Gotong Royong oleh
Kelurahan

Meningkatnya keterlibatan
keluarga miskin dalam inovasi

Terlaksananya Pembuatan SK
Inovasi Kemiskinan

Presentase Pembuatan SK
Inovasi Kemiskinan

Buku regester KESOS

Meningkatnya hasil  sosial
ekonomi

Terlaksananya Pembuatan SK
inovasi Pengentasan
Kemiskinan

Presentase Pembuatan SK
inovasi Pengentasan
Kemiskinan

Buku regester KESOS

PIh. SEKSI SOSIAL

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat 1 / IlII/b
NIP. 197606242007012020

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
SEKSI SOSIAL

DEVI PURWANTI

NIPPPK. 198907062025212029




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI KESOS

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU




TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI KESOS

1. | Perangkat Kecamatan Muara Jawa
Daerah
2. | Unit Kerja Kelurahan Tama Pole
3. | Jabatan Pengadministrasi Perkantoran
4. | Tugas 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 pertanggungiawaban; dan
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.
5. | Fungsi 1. Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

2. Surat yang diberi lembar pengantar

3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya




4. Surat yang didokumentasikan
5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya kualitas | Surat Keterangan | Persentase Surat Keterangan Buku Regester Surat
pelayanan administrasi seksi | Janda/Duda Tidak Mampu Surat Keterangan Janda/Duda
sosial kelurahan Keterangan Janda/Duda
Meningkatnya kualitas | Surat Keterangan belum | Persentase Surat Keterangan Komputer
pelayanan administrasi seksi | Menikah belum Menikah Surat ATK
sosial kelurahan Keterangan Penghasilan Laptop

Meningkatnya kualitas
pelayanan administrasi seksi
sosial kelurahan

Terlaksananya Pembuatan
Surat Keterangan (Proposal)
Kesra

Persentase Pembuatan Surat
Keterangan (Proposal) Kesra

Jumlah Pembuatan Surat
Keterangan (Proposal) Kesra

PelaksanaanTerlaksananya
Gerakan Etam Mengaiji
(GEMA)

Terlaksananya Laporan
Gerakan Etam Mengaji (
GEMA)

Persentase laporan GEMA
yang disampaikan tepat waktu

Laporan Pelaksanaan Program
GEMA di Kelurahan

Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Terlaksananya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Persentase  Aparatur
mengikuti pelatihan

yang

Laporan Kinerja Aparatur 2025.
Jumlah Setifikat

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Terlaksananya Jumlah
tingkat  kepatuhan  atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara

(LHKPN) dan SPT Tahunan

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur

Terlaksananya penerapan
Budaya  Organisasi  yang
Profesional,Disiplin dan Adaptif
dalam pelaksanaan tugas

Terlaksananya jumlah
penerapan Budaya
Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan

Adaptif dalam pelaksanaan
tugas

jumlah  penerapan Budaya
Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan Adaptif
dalam pelaksanaan tugas

Dokumentasi Penilaian Kinerja
dan Absensi Aparatur




Meningkatnya kualitas | Jumlah kualitas pengelolaan | Jumlah kualitas pengelolaan Laporan Monitoring Program

pengelolaan lingkungan | lingkungan Kelurahan | lingkungan Kelurahan melalui Penghijauan dan Kegiatan

Kelurahan melalui program | melalui program penghijauan | program  penghijauan  dan Dokumentasi dan Absensi

penghijauan dan kebersihan dan kebersihan kebersihan Kegiatan Gotong Royong oleh
Kelurahan

Meningkatnya keterlibatan | Terlaksananya Pembuatan | Presentase Pembuatan SK Buku regester KESOS

keluarga miskin dalam inovasi

SK Inovasi Kemiskinan

Inovasi Kemiskinan

Meningkatnya hasil  sosial

ekonomi

Terlaksananya Pembuatan
SK inovasi Pengentasan
Kemiskinan

Presentase Pembuatan SK
inovasi Pengentasan
Kemiskinan

Buku regester KESOS

Plh. SEKSI SOSIAL

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat I / Il /b
NIP. 197606242007012020

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
SEKSI SOSIAL
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KAS| KESOS

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI KESOS

1. | Perangkat Kecamatan Muara Jawa
Daerah

2. | Unit Kerja Kelurahan Tama Pole

3. | Jabatan Pengadministrasi Perkantoran

4. | Tugas 1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pencarian
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,agar tertib
administrasi;
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.

5. | Fungsi Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

Surat yang diberi lembar pengantar




3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya

4. Surat yang didokumentasikan

5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA

Meningkatnya kualitas | Surat Keterangan Tidak | Persentase Surat Keterangan Tidak Buku Regester Surat
pelayanan administrasi seksi | Mampu Mampu Keterangan Tidak Mampu
sosial kelurahan
Meningkatnya kualitas | Surat Keterangan | Persentase  Surat  Keterangan Komputer
pelayanan administrasi seksi | Penghasilan Penghasilan ATK
sosial kelurahan Laptop
Meningkatnya kualitas | Terlaksananya Pembuatan | Persentase Pembuatan Surat Jumlah Pembuatan Surat

pelayanan administrasi seksi | Surat Keterangan | Keterangan (Proposal) Kesra Keterangan (Proposal) Kesra
sosial kelurahan (Proposal) Kesra
PelaksanaanTerlaksananya Terlaksananya Laporan | Persentase laporan GEMA yang Laporan Pelaksanaan Program

Gerakan Etam Mengaji | Gerakan Etam Mengaji ( | disampaikan tepat waktu GEMA di Kelurahan
(GEMA) GEMA)
Meningkatnya Aparatur yang | Terlaksananya Aparatur | Persentase Aparatur yang Laporan Kinerja Aparatur 2025.

mengikuti pelatihan

yang mengikuti pelatihan

mengikuti pelatihan

Jumlah Setifikat

Jumlah tingkat kepatuhan atas

Laporan Harta
Penyelenggara

(LHKPN) dan SPT Tahunan

Terlaksananya Jumlah
Kekayaan | tingkat kepatuhan atas
Negara | Laporan Harta Kekayaan

Penyelenggara

Tahunan

Negara
(LHKPN) dan SPT

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara (LHKPN)
dan SPT Tahunan

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur




Terlaksananya penerapan | Terlaksananya jumlah | jumlah penerapan Budaya Dokumentasi Penilaian Kinerja
Budaya Organisasi yang | penerapan Budaya | Organisasi yang dan Absensi Aparatur
Profesional,Disiplin dan Adaptif | Organisasi yang | Profesional,Disiplin dan Adaptif
dalam pelaksanaan tugas Profesional,Disiplin dan | dalam pelaksanaan tugas

Adaptif dalam

pelaksanaan tugas
Meningkatnya kualitas | Jumlah kualitas | Jumlah  kualitas  pengelolaan Laporan Monitoring Program
pengelolaan lingkungan | pengelolaan lingkungan | lingkungan Kelurahan melalui Penghijauan dan Kegiatan
Kelurahan melalui program | Kelurahan melalui program | program penghijauan dan Dokumentasi dan Absensi
penghijauan dan kebersihan penghijauan dan | kebersihan Kegiatan Gotong Royong oleh

kebersihan Kelurahan
Meningkatnya keterlibatan | Terlaksananya Pembuatan | Presentase = Pembuatan  SK Buku regester KESOS
keluarga miskin dalam inovasi SK Inovasi Kemiskinan Inovasi Kemiskinan
Meningkatnya hasil sosial | Terlaksananya Pembuatan | Presentase = Pembuatan  SK Buku regester KESOS
ekonomi SK inovasi Pengentasan | inovasi Pengentasan Kemiskinan

Kemiskinan

PIh. SEKSI SOSIAL

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat 1 / III/b
NIP. 197606242007012020

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
SEKSI SOSIAL

ZAENAB

NIPPPK. 199606062025212044




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMBANGUNAN

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI PEMBANGUNAN

1. | Perangkat Kecamatan Muara Jawa
Daerah

2. | Unit Kerja Kelurahan Tama Pole

3. | Jabatan Pengadministrasi Perkantoran

4. | Tugas 1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pencarian
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,agar tertib
administrasi;
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungiawaban; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.

5. | Fungsi Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

Surat yang diberi lembar pengantar




4. Surat yang didokumentasikan
5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya

PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya kualitas | Terlaksananya  Pembuatan | Persentase = Pembuatan  Surat | Buku Regester Surat Keterangan
pelayanan administrasi | Surat Keterangan (Proposal) | Keterangan (Proposal) Kasi | (Proposal) Kasi Pembangunan
Pembangunan kelurahan Kasi Pembangunan Pembangunan
Tersusunnya Usulan | Terlaksananya  Pembuatan | Persentase partisifasi | Komputer
pembangunan dari masyarakat Undangan dan berita acara | Masyarakat dalam mengikuti | ATK

rekap usulan Dokumentasi | krgiatan musrenbang Laptop

Kegiatan dan Laporan Tindak
Lanjut ( Musrenbang )

Tersusunnya Perjanjian Kinerja

Terlaksananya  Pembuatan

Persentase Fasilitasi Pelayanan

Jumlah Fasilitasi Pelayanan

sampai Pelaksana Perjanjian Kinerja Sampai | pembuatan atau perbaikan KK pembuatan atau perbaikan KK
Pelaksana
PelaksanaanTerlaksananya Terlaksananya Laporan | Persentase laporan GEMA yang | Laporan Pelaksanaan Program

Gerakan Etam

(GEMA)

Mengaiji

Gerakan Etam Mengaji (
GEMA)

disampaikan tepat waktu

GEMA di Kelurahan

Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Terlaksananya Aparatur
yang mengikuti pelatihan

Persentase Aparatur
mengikuti pelatihan

yang

Laporan Kinerja Aparatur 2025.
Jumlah Setifikat

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Terlaksananya Jumlah
tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara (LHKPN)
dan SPT Tahunan

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur




Tahunan

Terlaksananya penerapan | Terlaksananya
Budaya  Organisasi yang | penerapan
Profesional,Disiplin dan Adaptif | Organisasi

dalam pelaksanaan tugas

Profesional,Disiplin

jumlah penerapan Budaya
Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan Adaptif
dalam pelaksanaan tugas

Dokumentasi Penilaian Kinerja
dan Absensi Aparatur

Adaptif
pelaksanaan tugas
Meningkatnya kualitas | Jumlah Jumlah  kualitas pengelolaan | Laporan Monitoring Program
pengelolaan lingkungan | pengelolaan lingkungan | lingkungan Kelurahan melalui | Penghijauan dan Kegiatan
Kelurahan melalui program | Kelurahan melalui program | program penghijauan dan | Dokumentasi dan Absensi
penghijauan dan kebersihan penghijauan kebersihan Kegiatan Gotong Royong oleh
kebersihan Kelurahan
Meningkatnya kualitas pelayanan | Terlaksananya administrasi | Presentase Administrasi | Buku regester PMD

administrasi
kelurahan

pembangunan

pembangunan kelurahan

pembangunan kelurahan

KASI PEMBANGUNAN

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat 1 / IlI/b
NIP. 197606242007012020

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMBANGUNAN
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMBANGUNAN

KELURAHAN TAMA POLE

KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI PEMBANGUNAN

Perangkat |: | Kecamatan Muara Jawa
Daerah
. Unit Kerja | : | Kelurahan Tama Pole
3. Jabatan : | Pengadministrasi Perkantoran
Tugas : 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 pertanggungiawaban; dan

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

Fungsi : 1. Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

2. Surat yang diberi lembar pengantar




3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya

4. Surat yang didokumentasikan

5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA

Meningkatnya kualitas | Terlaksananya  Pembuatan | Persentase  Pembuatan  Surat Buku Regester Surat
pelayanan administrasi | Surat Keterangan (Proposal) | Keterangan (Proposal) Kasi Keterangan (Proposal) Kasi
pemerintahan kelurahan Kasi Pembangunan Pembangunan Pembangunan

Tersusunnya Perjanjian Kinerja | Terlaksananya  Pembuatan | Persentase Fasilitasi Pelayanan Jumlah Fasilitasi Pelayanan

sampai Pelaksana Perjanjian Kinerja Sampai | pembuatan atau perbaikan KK pembuatan atau perbaikan
Pelaksana KK

PelaksanaanTerlaksananya Terlaksananya Laporan | Persentase laporan GEMA yang Laporan Pelaksanaan

Gerakan Etam

(GEMA)

Mengaiji

Gerakan Etam Mengaji (
GEMA)

disampaikan tepat waktu

Program GEMA di
Kelurahan

Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Terlaksananya Aparatur
yang mengikuti pelatihan

Persentase Aparatur
mengikuti pelatihan

yang

Laporan Kinerja Aparatur
2025.
Jumlah Setifikat

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Terlaksananya Jumlah
tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT
Tahunan

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara (LHKPN)
dan SPT Tahunan

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur




dalam pelaksanaan tugas

Terlaksananya penerapan | Terlaksananya
Organisasi  yang | penerapan
Profesional,Disiplin dan Adaptif | Organisasi

jumlah
Budaya

yang

Profesional,Disiplin dan

jumlah penerapan Budaya
Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan Adaptif
dalam pelaksanaan tugas

Dokumentasi Penilaian
Kinerja dan Absensi
Aparatur

Adaptif dalam
pelaksanaan tugas
Meningkatnya kualitas | Jumlah kualitas | Jumlah  kualitas  pengelolaan Laporan Monitoring
pengelolaan lingkungan | pengelolaan lingkungan | lingkungan Kelurahan melalui Program Penghijauan dan
Kelurahan melalui program | Kelurahan melalui program | program penghijauan dan Kegiatan
penghijauan dan kebersihan penghijauan dan | kebersihan Dokumentasi dan Absensi
kebersihan Kegiatan Gotong Royong
oleh Kelurahan
Meningkatnya Transparasi | Persentase informasi | Jumlah Laporan Informasi Dokumentasi Kegiatan
Pelaporan Kegiatan Kelurahan | Pelaksanan Kegiatan | Pelaporan E Pantau Laporan Keuangan
Pembangunan (E Pantau )
Meningkatnya transparansi | Persentase informasi | Jumlah Laporan keuangan Dokumentasi Usulan
anggaran kegiatan kelurahan anggaran kegiatan | kelurahan yang disusun dan Laporan Keuangan
kelurahan disampaiakn tapat waktu SIPD
RUP

KASI PEMBANGUNAN

A

SALMIAH,SE

Penata Muda Tingkat I / IlI/b
NIP. 197606242007012020

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMBANGUNAN

-

4

RABIATUL ASIAH

NIPPPK. 198908142025212024




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMERINTAHAN

KELURAHAN TAMA POLE
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




o

5.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI PEMERINTAHAN

Perangkat : Kecamatan Muara Jawa

Daerah

Unit Kerja : Kelurahan Tama Pole

Jabatan . Pengadministrasi Perkantoran

Tugas : 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 pertanggungiawaban; dan

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

Fungsi : 1. Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

2. Surat yang diberi lembar pengantar



3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya
4. Surat yang didokumentasikan
5. Laporan hasil pelaksanaan tugas
6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENJ;EQCS;QH_/SSGRX#LASI SUMBER DATA
Meningkatnya kualitas | Terlaksananya Pembuatan | Terlaksananya Pembuatan Surat Buku Regester Pembuatan
pelayanan administrasi | Pembuatan Surat | Keterangan Hibah Surat Keterangan Hibah

pemerintahan kelurahan

Keterangan Hibah

Meningkatnya
pelayanan

kualitas
administrasi
pemerintahan kelurahan

Surat Keterangan Lahir

Terlaksananya Pembuatan

Terlaksananya Pembuatan Surat
Keterangan Lahir

Buku Regester Pembuatan
Surat Keterangan Labhir

Meningkatnya
pelayanan

kualitas
administrasi
pemerintahan kelurahan

Keterangan Meninggal

Terlaksananya Pembuatan

Terlaksananya Pembuatan Surat
Keterangan Meninggal

Buku Regester Pembuatan
Surat Keterangan
Meninggal

Meningkatnya
pelayanan

pemerintahan kelurahan

kualitas

salah identitas

Terlaksananya Pembuatan

administrasi | Surat Surat Keterangan

Terlaksananya Pembuatan Surat
Keterangan salah identitas

Buku Regester Pembuatan
Surat Keterangan Salah
Identitas

Meningkatnya
pelayanan

kualitas
administrasi
pemerintahan kelurahan

Kelahiran,
SKPWNI(Datang Pindah)

Tersedianya Fasilitasi Akta
kematian,

Fasilitasi Akta
kematian,

Tersedianya
Kelahiran,
SKPWNI(Datang Pindah)

Jumlah Fasilitasi Pelayanan
pembuatan Akta Kelahiran,
kematian, SKPWNI(Datang
Pindah)

PelaksanaanTerlaksananya
Mengaiji

Gerakan Etam
(GEMA)

Terlaksananya

GEMA )

Laporan
Gerakan Etam Mengaji (

Persentase laporan GEMA yang
disampaikan tepat waktu

Laporan Pelaksanaan
Program GEMA di
Kelurahan




Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Terlaksananya Aparatur
yang mengikuti pelatihan

Persentase

Aparatur

mengikuti pelatihan

yang

Laporan Kinerja Aparatur
2025.
Jumlah Setifikat

Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Terlaksananya Fasilitasi KIA

Tersedianya Fasilitasi KIA

Jumlah Fasilitasi Pelayanan
pembuatan KIA

Jumlah tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara

Terlaksananya Jumlah
tingkat kepatuhan atas
Laporan Harta Kekayaan

Jumlah tingkat kepatuhan atas

Laporan

Harta

Kekayaan

Penyelenggara Negara (LHKPN)

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur

(LHKPN) dan SPT Tahunan Penyelenggara Negara | dan SPT Tahunan
(LHKPN)  dan SPT
Tahunan
Meningkatnya kualitas | Jumlah kualitas | Jumlah  kualitas  pengelolaan Laporan Monitoring
pengelolaan lingkungan | pengelolaan lingkungan | lingkungan Kelurahan melalui Program Penghijauan dan
Kelurahan melalui program | Kelurahan melalui program | program penghijauan dan Kegiatan
penghijauan dan kebersihan penghijauan dan | kebersihan Dokumentasi dan Absensi
kebersihan Kegiatan Gotong Royong

oleh Kelurahan

Plt. KASI PEMERINTAHAN

1M A,SE

Penata Tingkat | -1ll/d
NIP. 198202022007012019

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMERINTAHAN

ELI YANA
NIPPK. 198305142025212026




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMERINTAHAN

KELURAHAN TAMA POLE
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA




o

5.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

PENGADMINISTRASI PERKANTORAN KASI PEMERINTAHAN

Perangkat : Kecamatan Muara Jawa

Daerah

Unit Kerja : Kelurahan Tama Pole

Jabatan . Pengadministrasi Perkantoran

Tugas : 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 pertanggungiawaban; dan

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

Fungsi : 1. Laporan Surat masuk yang diterima, dicatat, dan disortir

2. Surat yang diberi lembar pengantar



3. Surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya

4. Surat yang didokumentasikan

5. Laporan hasil pelaksanaan tugas

6. Laporan Pelaksanaan tugas tambahan

PENJELASAN/FORMULASI

SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMBER DATA
Meningkatnya kualitas | Terlaksananya Pembuatan | Persentase Pembuatan Surat Buku Regester Pembuatan
pelayanan administrasi | Surat Pengantar SKPT | Pengantar SKPT (Tanah) Surat Pengantar SKPT (Tanah)
pemerintahan kelurahan (Tanah)

Meningkatnya kualitas | Terlaksananya Pembuatan | Persentase Pembuatan Surat Komputer

pelayanan administrasi | Surat NJOP NJOP ATK

pemerintahan kelurahan Laptop

Meningkatnya kualitas | Terlaksananya Pembuatan | Persentase Pembuatan Surat Buku Regester Pembuatan
pelayanan administrasi | Surat Keterangan Kehilangan | Keterangan Kehilangan Surat Keterangan Kehilangan

pemerintahan kelurahan

Meningkatnya kualitas | Terlaksananya Pembuatan | Persentase Pembuatan Surat Buku Regester Pembuatan
pelayanan administrasi | Surat Keterangan ljin | Keterangan ljin Keramaian Surat Keterangan ljin Keramaian
pemerintahan kelurahan Keramaian

Meningkatnya kualitas | Tersedianya Fasilitasi | Persentase Fasilitasi Jumlah Fasilitasi Pelayanan
pelayanan administrasi | Pelayanan pembuatan atau | Pelayanan pembuatan atau pembuatan atau perbaikan KK

pemerintahan kelurahan

perbaikan KK

perbaikan KK

PelaksanaanTerlaksananya
Gerakan Etam Mengaiji
(GEMA)

Terlaksananya Laporan
Gerakan Etam Mengaji (
GEMA)

Persentase laporan GEMA
yang disampaikan tepat waktu

Laporan Pelaksanaan Program
GEMA di Kelurahan

Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Terlaksananya Aparatur yang
mengikuti pelatihan

Persentase Aparatur
mengikuti pelatihan

yang

Laporan Kinerja Aparatur 2025.
Jumlah Setifikat




Terlaksananya Jumlah tingkat
kepatuhan atas Laporan Harta
Kekayaan Penyelenggara
Negara (LHKPN) dan SPT
Tahunan

Jumlah tingkat kepatuhan
atas Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Jumlah tingkat kepatuhan
atas Laporan Harta Kekayaan
Penyelenggara Negara
(LHKPN) dan SPT Tahunan

Rekapitulasi Pelaporan SPT
Tahunan Aparatur

Terlaksananya penerapan
Budaya  Organisasi  yang
Profesional,Disiplin dan Adaptif
dalam pelaksanaan tugas

Terlaksananya jumlah
penerapan Budaya Organisasi
yang Profesional,Disiplin dan
Adaptif dalam pelaksanaan
tugas

jumlah penerapan Budaya
Organisasi yang
Profesional,Disiplin dan

Adaptif dalam pelaksanaan
tugas

Dokumentasi Penilaian Kinerja
dan Absensi Aparatur

Meningkatnya kualitas
pengelolaan lingkungan
Kelurahan melalui program

penghijauan dan kebersihan

Jumlah kualitas pengelolaan
lingkungan Kelurahan melalui
program penghijauan dan
kebersihan

Jumlah kualitas pengelolaan
lingkungan Kelurahan melalui
program penghijauan dan
kebersihan

Laporan Monitoring Program
Penghijauan dan Kegiatan
Dokumentasi dan Absensi
Kegiatan Gotong Royong oleh
Kelurahan

Plt. KASI PEMERINTAHAN

1M A,SE

Penata Tingkat | -1ll/d
NIP. 198202022007012019

Muara Jawa, 02 Januari 2026
PENGADMINISTRASI PERKANTORAN
KASI PEMERINTAHAN

JIONO
NIPPK. 198011122025211040




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
LURAH MUARA KEMBANG

Peringkat
1. Daerah Kantor Camat M_'LI.HI&J:MH
2. | Unil Kerja Kantor Lurah Muara Kembang
3. | Jabatan Lurah Muara Kembang -
4. |Tugas 1. Menyusun rencana kegiatan urasan Sekretariat, Pemerintahan, Pernbangunan

2.

10.

11.

dan Sosial sebapal pedoman pelaksanaan tugas,

Terwujudnya ASN vang religius, berakhlak mulis, dan cinta Al-Qur'an melalui
penguatan Gerakan Etath Menga i sebagai bagian dar pembentukan karakter
ASN

Merencanakan kegialan dan melaksanakan serte memfasilitasi pemeltharaan
sarana dan prasarana layanin umum di wilayah kelurahan;

Merencanakan kegiatan, melaksanakan dan memfasilitasi pembangunan sarana
dan pragarana infrastukiur kelurahan skala kecil sesuai pelimpahan
kewenangan Bupati:

Merencanakan kegiatan, meinfasilitasi, mengumpulkan dan melaporkan data
kegiatan keberadaan parpol;

Merencanakan kegistan dan memfasilitasi pembuatan surat penganter | surat
keierangan dalam proses perizinan dan pembinaan kelompok usaha ekonomi
kerakyatan;

Merencanakan kegiatan dan melaksznakan serta memiasilitasi pengamanan dan
pengawasan asel-asst pemerintah di wilayah keluraban;

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan serta memfasilitasi pemetaan batas
di wilayah kelurahan dan pendataan warga miskin di wilayah kelurahan;
Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar
Operasional Prosedur (SOP] Urusan Lurah;

Merencanakan Hegistan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan
kechijaksin Dacrah;

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan




monitoring dan evaluasi kegiatan keluralian;
12. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang
diberikan oleh Atasan,

5. | Fungsi & 1. Perencanaan program kerja urusan Kelurahan;

2. Penpgoordinasian dan pelaksanaan pelavanan urusan pemerintahan kelurahan;

3. Pengoordinasian dan pelakaanaan pelayanan teknis administratif, Penvelenggaraan
kegiatan kelurahan;

4. Pengkeordinasian dan pelaksanaan kegiatan pemeoliharaan sarana dan  prasarana
pelayanan umurm;

5. Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerinlah yang dilaksanakan kelurahan;

6. Peloksanaan monitoring dan evaluasl penyelenggaraan  urusan  kesekretariatan,
pemerintahan, pembangunan, dan sosial ;

7. Pelaporan pelaksanaan kegiatan yang ada dikeluaraban;

B. Melukukan pembinaan dan pengawasan penvelengearaan kegiatan vang ada di kelurahan;

9. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dibérikan aleh pimpinan sesuai dengan tugas dan

fun gsinya.
. |
SASARAN INDIKATORKINERJA  PENJELASAN/FORMULAS] PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Meningkatkan Persentase Pelayangn | - Surat Keluar dan
Kualitas Kepuasan Masyarakat l - Persentase Pelayanan Kepuasan Masyaraksl Masuk dari
Pelayanan Terhadap Layanan | Terhadap Layanan Administrasi Dl bidang Pemerintahan
et sty Administrasi Di hidang | SekretanatPemarintahan Mesejshteraan Sosialden |- Sural Keluar dan
o : \ Pemberdayaan Pernbangunan Masuk dari
Masyarakal Sekretariat,Pemerintah Kesejahteraan
Terhadap an,Kesejahteraan Sosial Sosial
Layanar dan Pemberdayaan - Surat Keluar dan
Administrasi Pembangunan Masuk dari PMD
- Surat Keluar dan
Masul dari
Sekretaris Lurah
(Urmumi




ditetaplan)

| Meningkatkan Persentase laporan Persentase laporan Keuangan yang ShJ

Ketepaton waktu | Keuangan yang disusun disusun dan disampaikan tepat wakiu gﬁ

pelaporan dan dizsampaikan tepat

keuangan dan wakiu

transparansi

ANERAran

Meningkatnya Persentase Tingkat Persentase Tingkat Kehadiran Dokumentasi
Partisipasi Kehadiran Masyarakat Masyarakat dalam Musyawarah Kegiatan
Masvarakat dalam | dalam Musyawarah Kehara han Emhnng
musyawarah Kelurahan

Kelurahan

Meningkatnyva Jumlah Inovasi Persentase keluarga miskin sasaran yang Dokumentas)
IMHT:E ﬁn??m Program Pengentasan rriengikiti pregram Kunjungan Ke Sasaran
Mendukung Kemiskinan di warga Miskin
Pengentasan Helurahan

Kemiskinan di

Kelurahan

Meningkatnya Jumlah Inovasi Parsenase Kalompok masyaraal yang terfibat Dokumentas: Kagatan
Inovasi Pengelolaan Sampah

Pengelolnan yang

Sampah Berbasis | diimplementasikan

Masyarakat di

Kelurahan

Penyusunan Ketepatan waktu Jumlah kegiatan yang terealisasi Laparan kinetja
Perjanjian Kinerja | penyusunan dan Jumlah pendataan warga tidak mampua kesekretanatan
sampai le penyampaian perjanjian Jumlah pelayanan administrasi mpﬁ:ﬁ;ﬂﬁla
Pelaksana kinerja PO (maksimal Kinosa

Ibulan setelnh APBD ey

Laporan Kinerja
Sosial

SAKIP

SPIP

LKjIP




Meningkatnya Persentase Aparatur Persenlase Aparatur yang mengikuti Pelatihan |- Sertifikat Pelatihan
Kualitas Aparatur | yang mengikuti
melalul Pelatihan | Pelatihan
dan peningkatan
kompetensi
aparatur
Terlaksan: Al Dokumentasi
Terlaksananya Tingkat ketepatan Persentase Pelaporin E-Pantau - mentasi
Kepatuhan Input waktu input e-Pantau Laporan E-Pantau
e-Pantau dan telah diverifilasi
100% pertanggal 10
setiap bulan
Meningkatnya Persentase area
kualitas lingkungan yang Persentasa kehadiran masyarakat dalam Dokumentas:
pengelolaan mengalami peninglkatan kegiatan kebersihan lingkungan HF:ghr:;‘:atu
lingkungan ruang hijau R ng
Kelurahan melalu
program
penghijauan dan
Josfamrad s ~ — |
Terlaksananva Jumlah Laporan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Dokumentasi
“Gerakan Etam Pelaksanaan "Gerakan Etam Mengaji (GEMA) Pelaksanaan
Mengaji (GEMA)" Etam Mengaji (GEMA) 7 Etﬂ:"':ﬁ“ Gerakan
di perangkat anga;
dusinh (GEMA)
- Meningkatnya Persentase kegiatan Perseniase Kegiatan Core Values ASN Apel Pag|
Persentose Core Value ASN BerAKHLAK Rapat Staf
Pelaksanaan Tata | “Berakhlak® m\’:;ﬁmh
Kelola Core Value 2
1

| Lingkungan Kerja




Meningkatnya Jumlah Persentase | - Persentase Pelayanan Administrasi - Absen Bulanan

Persentese Dalam | Pelaporan Administrasi Kepegiwaian ASN dan FPFK
pelaporan Kepegawaian di 2 Hm:n:l:{'llmn Hﬂﬂ

Administrasi Kelurahan Berkala (KG1]

Kepegawaian

Tingkat Jumlah laporan SPT - Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan

Kepatuhan Serta | Tahun 100% Pertanggal | - Aplikasi Coretax DJP

Kelengkapan 31 Maret Setiap Tahun

Pelaporan SPT l

Tahunan 100%

Pertangpal 31

Maret Setiap

tahunnya B - el
| Tingkat Jumlah laporan LHKPN - Kepatuhan Pelaparan LHKPN Tahunan - Aplikasi E- LHKPN
' Kepatuhan Serta Tahunan 100%

Kelengkapan Pertangga 31 Maret

Pelaporan LHKPN | Setiap Tahun

Tahunan 100% :

Pertanggal 31 .

Maret Setiap

Tahunnva

CAMAT MUARA JAWA LURAH MUARA KEMBANG
MUKOSIM,S.IP, M. M.
PEMBINA - IV/a PEMBINA - IV /a

NIP. 19750604 2000121003 NIP.19T103151991031007



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKRETARIS LURAH MUARA KEMBANG

Perangkat Kantor Camat Muara Jawa
Daerah
Unit Kerja Kantor Lurah Muara Kembang
Jabatan Sekretaris Lurah Muara Kembang
Tugas 1. Menyusun rencana kegiatan urusan kesekretariatan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas
2. Merencanakan, membina, mengendalikan dan mengawasi kegiatan di lingkungan

Kelurahan yang meliputi perencanaan

. Merencanakan pelaksanaan E-Government, kompilasi SOP, Standar Pelayanan

(SP), Perjanjian Kinerja, keterbukaan informasi publik, Tim Manajemen
Perubahan SKPD, Pengembangan Inovasi SKPD, zona integritas, penataan
perundang-undangan,penataan dan penguatan organisasi, Gratifikasi, Layanan
Pengaduan Masyarakat, Whistle Blowing System (WBS) pedoman umum sistem
penanganan pengaduan, survey index kepuasan masyarakat, survey internal
organisasi, survey index nilai persepsi korupsi

. Merencanakan pelaksanaan SIMPAG, Kode Etik Pegawai, Evaluasi Jabatan,

Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Kompilasi Perjanjian Kinerja dan LP2P
Merencanakan pelaksanaan LKjIP, Sistem Akuntabilitas Kinerja (SAKIP), Sistem
Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP), RENSTRA, RENJA, LKPJ, LPPD, dan
LKPD

. Merencanakan kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP), dan

menyiapkan Surat Perintah Membayar (SPM), pembukuan keuangan dan
perhitungan anggaran, verifikasi pengelolaan keuangan




7.

8.

9.

Merencanakan pelaksanaan administrasi kepegawaian meliputi membuat buku
kendali kenaikan pangkat, buku kendali kenaikan gaji berkala, buku kendali
pensiunan, Daftar Nominatif Presensi Pegawai, Sasaran Kerja Pegawai (SKP),
Daftar Urut Kepangkatan (DUK), usul kenaikan pangkat, usul kenaikan gaji
berkala, ASKES, TASPEN, TAPERUM, KARPEG, KARIS/KARSU, LHKPN dan/atau
LHKASN, Penghargaan, Pemberian Sangsi dan Cuti sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundangundangan yang berlaku

Merencanakan pelaksanaan administrasi dan pengelolaan pengadaan dan
penghapusan barang/jasa di lingkungan Dinas

Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan
yang berkaitan dengan urusan Sekretariatan dilingkungan

10. Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh

Atasan

Fungsi

. Perencanaan program kerja Kelurahan;
. Pengoordinasian dan pelaksanaan pelayanan teknis administratif, Penyelenggaraan tugas

pemerintahan umum;

. Pengoordinasian pelaksanaan tugas administrasi pemerintahan kelurahan mulai dari

proses perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi serta pelaporan;

. Pengoordinasian perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi kegiatan Pelayanan

Administrasi;
Pembuatan konsep pedoman dan petunjuk teknis;

. Pembagian tugas, pemberian petunjuk kepada bawahan dengan cara tertulis atau lisan

agar dapat diproses lebih lanjut serta pemeriksaan pekerjaan bawahan berdasarkan hasil
kerja;

. Melaksanakan evaluasi kinerja perangkat Kelurahan serta menyampaikan laporan

pelaksanaan tugas;

. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas dan

fungsinya




SASARAN INDIKATORKINERJA PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN SUMBERDATA
Meningkatnya Meningkatnya Pengelolaan Pelaksanaan Pengelolaan Sampah melalui Bank - Dokumentasi
Ketertiban Sampah di Kelurahan Sampah - SK Pengelolaan Bank

Administrasi dan
Publikasi inovasi

Sampah

pengelolaan
sampah
Meningkatnya Meningkatnya Tata Persentase Keluarga Miskin sasaran yang - Dokumentasi
Tata Kelola dan Kelola Dukungan mengikuti program Kunjungan ke
Dukungan Administrasi dan Sasaran Warga
Administrasi Pelaporan Inovasi Miskin
p
Inovasi Pengentasan
Pengentasan Kemiskinan yang
Kemiskinan lenkap
Terlaksananya Jumlah Kegiatan Gerakan Pelaksanaan Kegiatan Gerakan Etam Mengaji 1. Dokumentasi

Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Etam Mengaji (GEMA)

(GEMA)

Pelaksanaan Kegiatan
Gerakan Etam

Mengaiji
Tersusunnya Terlaksananya Persenetase Tingkat Kehadiran ASN DUK )
Pelaporan admlnlstrgm Data pegawai kelurahan Kartu Kendali
. . kepegawain yang Kenpa
Administrasi mudah diakses KGB
Kepegawaian SIMPEG
SKP
Daftar Kehadiran
ASN
Tersusunnya Tersusunnya Perjanjian Jumlah data rekapitulasi Perjanjian Kinerja Sampai Laporan Perjanjian Kinerja
Perjanjian Kinerja Sampai Pelaksana Pelaksana

Kinerja Sampai
Pelaksana




Meningkatnya
Partisipasi
Masyarakat dalam
Musyawarah
Perencanaan
Pembangunan
Kelurahan

Terlaksananya kegiatan
MUSRENBANG Kelurahan

- Persentase Kehadiran Peserta
Musrenbang
Jumlah Kegiatan Yang di Usulkan

Dokumentasi
Daftra Hadir
Daftar Usulan
Musrenbang

Meningkatnya
Aparatur yang
mengikuti
pelatihan

Meningkatnya Aparatur yang
mengikuti Pelatihan

- Persentase Aparatur yang mengikuti Pelatihan

Sertifikat Pelatihan

Meningkatnya
Ketertiban dan
Ketepatan waktu
administrasi
pelaporan
keuangan
kelurahan

Tingkat kelancaran
administrai keuangan

Z Pengajuan yang dicairkan

x 100%

Y~ Pengajuan yang seharusnya Cair

SPP
SPM
LRA

Meningkatnya
Kegiatan Core
Value ASN “
BerAKHLAK?” di
lingkungan Kerja

Kegiatan Core Values ASN
BerAKHLAK

- Persentase Kegiatan Core Values ASN BerAKHLAK

Apel Pagi

Rapat Staf

Tugas yang
diperintahkan Oleh
Atasan
Dokumentasi




Meningkatnya
kualitas tata
Kelola pelayanan

Terlaksananya tata
arsip

Jumlah surat masuk dan surat keluar

Surat Masuk
Surat Keluar
Dokumen lainnya

administrasi
kelurahan

Jumlah Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan Aplikasi Coretax DJP
Terlaksananya Laporan SPT Tahunan

Pelaporan SPT
Tahunan 2025
Pertanggal 31
Maret setiap
tahunnya

Terlaksananya
Pelaporan LHKPN
Tahunan 100%
Pertanggal 31
Maret Setiap
Tahunnya

Jumlah Tingkat Kepatuhan
Laporan LHKPN

Kepatuhan Pelaporan LHKPN Tahunan

Aplikasi E - LHKPN

LURAH MUARA KEMBANG

MU

AP. M.M

Pembina (IV/a)
NIP. 197103151991031007

Muara Jawa, 02 Januari 2026

Plt S?EJHKRIS LURAH
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Penata Muda TK I (llI/b)
NIP. 198009232006041014




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026

SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT MUARA KEMBANG

Perangkat
Daerah

Kantor Camat MuaraJawa

Unit Kerja

Kantor Lurah Muara Kembang

Jabatan

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Muara Kembang

Tugas

1.
2.

3.

menganalisis,membimbing, membagi tugas,meneliti dan menilai hasil kerja bawahan
Menyususn rencana kegiatan urusan pembangunan sebagai pedoman pelaksanaan
tugas

Merencanakan kegiatan penyusunan program kegiatan pembinaan perekonimian
masyarakat kelurahan, perbankan, perkreditan rakyat, perkoperasian, peternakan,
pertanian, perkebunan, kehutanan, perikanan, industri kecil, usaha informal,
peningkatan produksi, distribusi, hasil produksi pertambangan dan energi serta
lingkungan hidup

Merencanakan kegiatan dan memfasilitasi perencanaan pemberdayaan masyarakat,
peningkatan peran serta prakarsa dan swadaya gotong royong masyarakat
Merencanakan kegiatan pelaksanaan kumpulan dan pelaporan data kegiatan profil
kelurahan, data kegiatan pembangunan kelurahan, data bidang pertanian, data
penambangan, sumber daya mineral dan energi, data sumber pencemaran hidup,
sumber daya alam dan sumber daya buatan, usaha industri kecil, industri rumah
tangga, sumber daya alam dan sumber daya manusia sektor industri

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan koordinasi dan bimbingan
pemantauan terhadap masyarakat dalam pemamfaatan dan pengelolaan air bersih,
ketahanan pangan diwilayah kelurahan, pengembangan kelompok tani dan
kelembagaan kelompok tani, kelembagaan kelompok usaha, ekonomi produktif,
penghijauan, rehabilitasi lahan, konservasi tanah dan air

Merencanakan kegiatan memfasilitasi dan menyiapkan bahan ijin mendirikan
bangunan (IMB ), penyampaian pajak bumi dan bangunan ( PBB ).
Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan standar operasional




prosedur ( SOP ) urusan pembangunan

. Merencanakan melaksanakan dan melaporkan kegiatan kedinasan lainnya yang

diberikan oleh atasan ada dalam perbup struktural

5. | Fungsi

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis operasional Seksi Pemberdayaan

Masyarakat;

. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pengumpulan, serta pengolahan basis data

Seksi Kemasyarakatan sebagai bahan penyusunan rencana kegiatan;
3. Menyusun dan melaksanakan rencana kerja Seksi Pemberdayaan Masyarakat
berdasarkan sasaran, kebijakan teknis, strategi dan program kerja Kelurahan,;
4. Melaksanakan inventarisasi dan fasilitasi bidang pendidikan dan ketahanan pangan;
5. Melaksanakan pembinaan terhadap lembaga kemasyarakatan di tingkat Kelurahan;
6. Mendorong partisipasi masyarakat untuk ikut serta dalam perencanaan pemberdayaan
masyarakat lingkup Kecamatan dalam forum musyawarah perencanaan pembangunan.

SASARAN

INDIKATORKINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN

SUMBERDATA

Terlaksananya
Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Jumlah Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji (GEMA)

- Pelaksanaan Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Dokumentasi
Pelaksanaan Kegiatan
Gerakan Etam

Mengaji
Terlaksananya Jumlah Kegiatan Penghijauan | - Pelaksanaan Kegiatan Gotong Royong Laporan dan
Program Melalui Kegiatan Gotong Dokumentasi
Penghijauan royong masyarakat Pelaksanaan Kegiatan
Kelurahan membersihkan lingkugan Gotong Royong
sekitar
Tersusunnya Tersusunnya Perjanjian - Jumlah data rekapitulasi Perjanjian Laporan Perjanjian

Perjanjian Kinerja
Kasi
Pembangunan

Kinerja Sampai Pelaksana

Kinerja Sampai Pelaksana

Kinerja




Terlaksananya kegiatan Persentase Kehadiran Peserta Dokumentasi
MUSRENBANG Kelurahan Musrenbang Daftra Hadir
Tersusunnya Jumlah Kegiatan Yang di Usulkan Daftar Usulan
Usulan Musrenbang
Masyarakat dalam
MUSRENBANG
Kelurahan
Tersusunnya Tersusunya Laporan E- Jumlah Laporan Aplikasi E-Pantau

Laporan E-Pantau
Setiap Bulannya

Pantau

Meningktanya Meningkatnya Kualitas Persentase/Jumlah Layanan Administrasi Laporan Profil

Kualitas Pelayanan Administras Seksi Seksi Pembangunan Selesai Tepat Waktu Kelurahan

Pelayanan Kasi Pembangunan Laporan Surat

Administrasi Keterangan Usaha

Pembangunan Laporan Kegiatan
Pembangunan

Kelurahan Laporan Kelompok
Tani

Meninkatnya kwalitas Presentase Realisasi Fisik dan Keuangan Laporan Realiasi

Meningkatanya transparansi anggaran per semester Anggaran (LRA)

transparansi kegiatan Kelurahan

anggaran kegiatan

Kelurahan

Terlaksananya Meningkatnya Pengelolaan Pelaksanaan Pengelolaan Sampah Dokumentasi

Inovasi Samapah di Kelurahan melalui Bank Sampah SK Pengelolaan Bank

Pengelolaan Sampah

Sampah di

Kelurahan




Meningkatnya
Kegiatan Core
Value ASN “
BerAKHLAK?” di
lingkungan Kerja

Kegiatan Core Values ASN
BerAKHLAK

Persentasr Kegiatan Core Values ASN
BerAKHLAK

Apel Pagi

Rapat Staf

Tugas yang
diperintahkan Oleh
Atasan
Dokumentasi

Meningkatnya Meningkatnya Aparatur yang -Persentase Aparatur yang mengikuti Sertifikat Pelatihan
Aparatur yang mengikuti Pelatihan Pelatihan

mengikuti

pelatihan

Terlaksananya Jumlah Tingkat Kepatuhan - Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan Aplikasi Coretax DJP

Pelaporan SPT
Tahunan 2025
Pertanggal 31
Maret setiap
tahunnya

Laporan SPT Tahunan

Terlaksananya
Pelaporan LHKPN
Tahunan 100%
Pertanggal 31
Maret Setiap
Tahunnya

Jumlah Tingkat Kepatuhan
Laporan LHKPN

Kepatuhan Pelaporan LHKPN Tahunan

Aplikasi E - LHKPN

LURAH MUARA KEMBANG

MUKOSIM, S.IP. M.M

Pembina (IV/a)

NIP. 197103151991031007

Muara Jawa, 02 Januari 2026
KASI PEMBANGUNAN
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL

105 Pérangkat Daerah | Kantor Camat Muara Jawa

2. | Unit Kerja ' | Kantor Lurah Muara Kembang

3. | Jdbatan | Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial A

4. | Tugas Jie 1. Mewujudkan capaian kinerja sesuai target yang terdapat dalam Dokumen

Peraturan Bupati tentang Rencana Kerja (Renja) Tahun 2025 dan dan Rencana

Strategis (RENSTRA) Tahun 2021-2026 yang telah ditetapkan pada perangkat
daerah yang saya pimpin

2. Melaksanakan upaya penirigkatan kualitas pelayanan publik melalui pengukuran
tihdak lanjut hasil konsultdsi publik, tindak lanjut pengaduan masyarakat, tindak
lanjut hasil Survei Kepuasan Masyarakat, Indeks Kepuasan Masyarakat dan
Indeks Pelayanan Publik

3. Terwujudnya penerapan Sistem Pengéndalian Intern Pemerintah (SPIP) yang
efektif dan berkelanjutan gtina mendukung tata kelola pemerintahan yang bersih,
transparan, dan akuntabel

4. Melaksanakan dan mendorong inovasi dalam upaya percepatan pembangunan
secara efektif dan efisien

5. Terwujudnya pengelolaan data yang terintegrasi, akurat, mutakhir, dan dapat
dipertanggungjawabkan melaluil penerapan Satu Data Indonesia guna mendukung
pérencanaan, pelaksanaan, evaluasi, dan pengambilan kebijakan yang berbasis
data

6. Terwujudnya ASN yang religius, berakhlak mulia, dan cinta Al-Qur'an melalui

pénguatan Gerakan Etam Mengaji sebagai bagian dari pembentukan karakter ASN

7. Tercapainya Kinerja Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah secara akurat,
transparan dan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan guna mendukung




|

alkkuntabilitas penyelenggaraan pemerintahan daerah.

8. Berkomitmen melaksanakan upaya pembaharuan dan perubahan mendasar
terhadap sistem penyelenggaraan pemerintahan dalam rangka mewujudkan tata
kelola pemerihtahan yang baik, yang dapat dirasakan secara langsung dan
member:i dampak nyata dalam kehidupan masyarakat;

9. Melakukan koordinasi, monitoring dan evaluasi terhadap capaian target perjanjian
kinerja ke Perangkat Daerah Pengampu Indikator Kinerja dan Tim Penyusun,
Monitoring dan Evaluasi Perjanjian Kinerja Kabupaten Kutai Kartanegara

10. Keberhasilan dan kegagalah pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung
jawab saya dan struktur organisasi secara berjenjang

‘Fungsi

+‘

1. Pengumpulan dan pengolahar data dalam rangka perencanaan program dan kegiatan

kesejahteraan masyarakat di tingkat Kelurahan;

2. Menghimpun dan mengolah data/bahan serta melaksanakan kegiatan pelayanan dalam bidang

késejahteraan sosial

3. Pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah dan/atau instansi vertikal yang

tugas dan fungsinya di bidang kesejahteraart masyarakat;

4. Pelaksanaan koordinasi dengan pihak swasta dalam pelaksanaan kegiatan kesejahteraan

masyarakat di tingkat Kelurahan;

5. Melaksanakan fasilitasi pembeérian rekomendasi di bidang pendidikan, kesehatan, Keluarga

Berencana, budaya dan Olahraga




_ Pelaksanaan péngéwasén dan péngendalién pfogreim bidangj keséjahtéraan masyarakat.
. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Lurah sesuai dengan bidang tugasnya

. meningkatkan keimanan dan ketakwaan dan nilai-nilai religi dalam segi aspek kehidupan sosial

bermasyarakat di Kelurahan Muara Kembang




o - —

SASARAN

INDIKATOR KINERJA

|

PENJELASAN/FORMULASI PENGHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya kualitas
pengelolaan
lingkungan Kelurahan
melalul program
penghijauan dan
Kebersihan

Meningkatnya pdrtisipasi
masyarakat dalam
kebersihan lingkungan

Persentase kehadirdn masyarakat dalam kegiatan
kebersihan lingkungén

Dokumentasi
Pelaksanaan
Kegiatan Gotond
Royong

Meningkatnya
Kualitas Aparatur
melalui Pelatihan
dan peningkatan
kompetensi aparatur
kelurahan

Meningkatnya Aparatur
yang mengikuti
pelatihan

Persentase AparatUr yang mengikuti Pelatihan

Sertifikat Pelatihan

Meningkatnya
Inovasi Pengelolaan
Sampah Berbasis

Meningkatnya peran
masyarakat dalam
Inovasi pengelolaan

Persentase Kelompdk masyaraat yang terlibat

Dokumentasi Kegiatan

Masyarakat di sampah

Kelurahah

Meningkatnya Meningkatnya Persentase keluarga miskin sasaran yang mengikuti Dokumentasi Kunjungan
Inovasi dalam keterlibatan keluarga program Ke Sasaran warga Miskin
Mendukung miskin dalam inovasi

Pengentdasan

Kemiskinan di

Kelurahah i

Meningkatnya meningkatnya hasil Persentase keluargd sasaran yang mengalami Dokumentasi Bantuan
Inovasi dalam sosial ekonomi peningkatan kondisi Untuk Membantu
Mendukung Mengentaskan Kemiskinan
Pengentdsan

Kemiskinan di

Kelurahan




Terlaksananya
Kegiatan Gerakan
Etam Mengaji

T

Jumlah Kegiatan

Gerakan Etam Mengaji
(GEMA)

)

Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan Etam
Mengaji (GEMA)

Dokumentasi
Pelaksanaan
Kegiatan Gerakan

(GEMA) Etam Mengaji (GEMA)
. | | - : |

Terlaksananya Jumlah Tingkat - Kepatuhan Pelaporan SPT Tahunan Wishe

Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Lapéran Aplikasi Coretax DJP

SPT Tahunan SPT Tahunan

Terlaksananya Jumlah Tingkat Kepatuhan Pelaporan LHKPN Tahunan Aplikasi E- LHKPN

Tingkat Kepatuhan Kepatuhan Laporan

Laporan LHKPN

LHKPN

Tersusunnya
Perjanjian Kinerja
sampai Pelaksana

Tersusunnya Pérjanjian
Kinerja Sampai
Pelaksana

.

Jumlah Perjanjian Kinerja sampai pelaksana

Laporan Perjanjian Kinerja

Meningkatkan Meningkatnya Kualitas Persentase/Jumlah Layanan administrasi Seksi Laporan AK -1
Kualitas Pelayanan Pelayanan Administrasi Sosial selesai tepat waktu Laporan Ahli Waris
Kepuasan Seksi Sosial Kelurahan Laporan Hibah
Masyarakat Laporan SKTM
Terhadap Layanan Laporan Dispensasi Nikah
Administrasi Laporan Lansia

‘ | ¥ty | Surat Keterangan
Meningkatnya Kegiatan Core Values Persentase Kegiatan Core Values ASN BerAKHLAK Apél Pagi
Persentase ASN Berahklak Rapat Staf
Pelaksanaan Tata Kegiatan Yang
Kelola Ccére Value Diperintahkan Oleh Atasan

ASN
"BerAKHLAK"dilingk
ungan Kerja

Dokumentasi Kegiatan
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INDIEATOR KINERIA INDHWI DL

TAHUN 2026

_-m PEMERINTAHAN
3 u;iltﬁ.ﬂ KELURAHAN MUARA KEMBANG
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rah ¢ Kecamatan Muara Jawa
,  Kantor Lurah Muara Jawa
! . Pengadminitrasi Umum ( SEKRETARIS LURAH )

: Membantu Melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran dan pelayanan umum,
n;ieliguﬁ Pﬂhﬂﬂlﬁlﬂﬂn surat, Penparsipan Dokumen, Pemberian Pelayanan Administrasi
Kﬁpﬂl:[ﬂ Maajﬂmkut P:ngelnla Data dan Menyusun Laporan Kegiatan Pelayanan

-5

“

' M-m_tlﬂ.'ﬂtﬂ. 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 yvang
berlaku, agar memudahkan pengendalian

3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian

4. Mentokumentasikan surat sesual dengan prosedur dan ketentuan yvang berlaku, agar

~tertib administrasi;

‘5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan
‘evaluasi dan pertangeungiawaban

J:Hﬂl&'ﬁtﬂﬂnﬂkﬂn tugas kedinasan lain vang diperintahkan oleh pimpinan baik tertubs

.
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PEMNJELASAN/FORMULASI ; :
SASARAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN SUMEBER DATA
Meningkatnya kualitas tafa | |
kelola pelayanan Agends Sural Keluar dan Persantase Pombuatan Sural Keluar dan Sural | Jumikah Sural Keluar dan
adminstrasi Kelurahan Surat Masuk dani Aplikasi Masuk dan Aplikasi Srikand Surat Masuk dari Aplikasi
Srikandi Srikandi
Terlaksananya Kegiatan Jumiah Kegiatan Gerakan | Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan Gerakan | - Dokumentasi
Gerakan Etam Mengaji Etam Mengaji (GEMA) Etam Mengajl (GEMA) Pelgksanaan
(GEMA) Kegiatan Garakan
Etam Mengaji
L IGEMA)
Meningkatnya Aparatur yang | Terlaksananya Aparalur yang | Persentase Aparatur yang mengikuti pelafitan | - Laporan Kinerja Aparatur
mengikuti pelatihan mengikuti petatihan | 2025
- Jumniah Selifilkat
I : Tmﬁ Jumiah | Jumiah Tingkat Laporan Kepatuhan Penyampaian SPT Apikasi Coretax DJP
| Kapatuhan Kepatuhan Pelaporan | Tahuran
,;I Pelaporan SPT Tahunan | SPT Tahunan
1 qﬁ]}ﬂunﬂ'ga adminitrasi | Jumiah laporan administrasi | Jumlah Laporan administrasi yang disusun Data Pagawaian
W aial ketatalaksanaan dan dan disampatkan ABSENSI PEGAWAI
kspegawalan

Dokumentasi Kegiatan |
| - Apel Pagi

Jumiah Inrenalisas] Core | Jumlah kegiatan yang dilaksanakan

Walue ASN ' BerAkhiak

ris Lurah Pangadminit Umum
: Tl
a TK.1 Pengatut TH.1/li.d
3 200604 1014 157B00002009022004
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
TAHUN 2026
SEKSI KESEJAHTERAAN SOSIAL
Perangkat Daerah | | Kantor Camat Muara Jawa

1

2, Uﬂli’-’.ﬂm .| Kantor Lurah Muara Kembang

4. | Jabatan ! Pengelola Umum Operasional _ L

4. | Tuges | 1. Menyusun program Kerja,bahan dan alat periengkapan objek kerja H"'I-Wj dengan
prosedur dan ketentuan yang berlakuagar dalam pelaksanann pekerjaan dapat
berjalan dengan baik.

2. Memantau,objck kerja sesuai dengan bidang tugasnyaagar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal.

3. Mengendalikan porgam kerjasesuai dengan prossdur dan ketentuann yang
berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan,

4. Mengkoordinasikan dengan unit - terkait dan atau instansi lan dalam rasga
mmmmwmmmmmmm
hasil yang optimal. e el o .
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Melaksanakan proses administrasi dispensasi nikah

2. Melaksanakan kegiatan ferivikasi dan palidasi data rumah fangga miskin dan orang tidak
mampu

3. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan kesos (FKH
dan BPNT)

4 Melaksanakan dan melaporkan proses administrasi ketenagakerjaan AK/

5 Malaksanakan Kegiatan pendataan sarana dan prasarana
Pendidikan keagamaan Kesshatan dan organisasi kemasyarakatan.

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang dipenntahakan oleh pimpinan baik secara tertulis
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SUMBER DATA

| INDIKATOR KINERJA PENJELASANFORMULASI PENGHITUNGAN
Terlaksananyi ' Palaksanaan Kagiatan Kegiatan Gerakan Ctam Dobumantad
: Menga| {GEMA Peliksanaan
Emlgghr:ﬁ.l oni ; Kegiatan Garakan Etam
Meangaj (GEMA)
“Tersusunmyn Jumiah Peranjian Kinerja sampii pelaksana - |+ Laporan Penanjan Kinera
Perjanjian Ejmrju
Sampal Pelaksann
Terlaksananya Persentase Keglatan Core Values ASM BerAKHLAK Apsl Pagl N
Persentase s Rapat Staf
Pelakaanann Tata H‘_!ﬂi-l'llﬂ Yang
Kelola Core Value Diparittahkan Oleh Atasan
ASN Dobumentasi Kegiatan
"‘BerAKHLAK diling
kungan Kerja o
Persantase/lumiah Layanan administrasi Seksi - Laparan m‘:nm.
Terlaksananyn Sosial selesal tegat waktu o
. Laparan Hibah
Kualitas Pelayanan S g
: Laporan SKTM
Administrast Seksi = o ;
Sosial Kelurahan r _ml : ". 'F mpensas Niah
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