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1.
2.

3.

JABATAN
TUGAS

FUNGSI

1.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PENGADMINISTRASI PERSURATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang persuratan.

Mengelola fayanan administrasi persuratan sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas :
meregister surat masuk dan surat keluar, mengecek kelengkapan RKA
dan DPA dari semua SKPD, dan penomoran surat keluar;

Mengelola data surat sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kelancran pelaksanaan tugas: meregister surat masuk ke kendali
surat masuk, meregister surat masuk ke kartu disposisi, meregister
surat keluar ke kendali surat keluar, Menyusun surat kendali masuk
dan kendali keluar ke folder { per kode), membuat laporan kegiatan
mingguan pada Badan, dan meregister RKA dan DPA kegiatan seluruh
OPD;

Melakukan penyimpanan arsip surat masuk dan surat keluar secara
tertib agar mudah diketemukan saat diperlukan; memilah dokumen
terkait dengan persuratan, melakukan penyimpanan berkas / dokumen
yang terkait dengan persuratan dan melakukan pemeliharaan
dokumen/arsip persuratan.

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban;
membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas, mengkonsultasikan
konsep laporan kepada atasan, dan memfinalisasi laporan pelaksanaan
tugas.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik tertulis maupun lisan; mempelajari penugasan yang diberikan
pimpinan, menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan tugas, menjalankan
tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada dan melaporkan hasil
pelaksanaan tugas.

FORMULASI
KINERJA UTAMA INDIK/S;_C:\F:WITANERJA PERHITUNGAN / SUMBER DATA
PENJELASAN
1 2 3 4
Terlaksananya Pengadministrasi Jenis usulan dokumen, | Pengadministrasi
layanan layanan  persuratan | surat masuk dan surat | Persuratan
Pengelolaan usulan dokumen | persuratan yang
Administrasi persuratan dilaksanakan
Persuratan Pengadministrasi data | Jumlah dokumen, data

persuratan

persuratan yang disusun
dan dismpan

Penyimpanan arsip
persuratan dari
bidang-bidang lingkup
BKAD dan  surat
masuk dari OPD

Jumlah arsip persuratan
yang disimpan

SEKRETARIS BADAN

W

AGUS SURAHMAN, SE

NIP. 19720815 200312 1 007

Purwakarta, 3 Januari 2022
PENGADMINISTRASI PERSURATAN

NITA SUSANT!I B

NIP. 19730608 200701 2 008




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. JABATAN : PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR

2. TUGAS : Mengelola dan mengurus barang milik daerah.

3. FUNGSI 1. Mencatat buku penerimaan barang inventaris kantor

2 Mencatat buku pengeluaran barang inventaris kantor

3. Mencatat buku pengadaan barang inventaris kantor

4. Membuat catatan Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)

5.  Membuat catatan Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Unit

(RKPBU)

Mencatat kartu barang, mengisi KIB A-F

Mengisi form C-C4 dan E-E4

Membuat Laporan Barang Inventaris

Mengumpulkan data barang/aset milik SKPD

10. Mengklasifikasi dan menginventaris jenis dan jumlah barang/aset
milik SKPD

11. Mendokumentasikan laporan barang dan aset milik SKPD

0N

. FORMULASI
KINERJA UTAMA INDIKZ?ZT\&NERJA PERHITUNGAN / SUMBER DATA

PENJELASAN

1 2 3 4

Terlaksananya Jumlah  dan jenis | Jumlah dan jenis laporan | Pengelolaan
penatausahaan laporan barang yang | barang yang di catat dan Pemanfaatan
barang milik | di catat dan disusun disusun Barang Milik
daerah Negara

Purwakarta, 3 Januari 2022
SEKRETARIS BADAN PENGELOLA SARANA DAN
PRASARANA KANTOR

AGUS SURAHMAN, SE _ MISNAN
NIP. 19720815 200312 1 007 NIP. 19670602 200901 1 001




1. JABATAN
2. TUGAS
3. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PENGELOLA SARANA DAN PRASARANA KANTOR
Mengelola dan mengurus barang milik daerah.

1
2.
3.
4
5

© 0N

11.

Mencatat buku penerimaan barang inventaris kantor

Mencatat buku pengeluaran barang inventaris kantor

Mencatat buku pengadaan barang inventaris kantor

Membuat catatan Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)

Membuat catatan Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Unit
{RKPBU)

Mencatat kartu barang, mengisi KIB A-F

Mengisi form C-C4 dan E-E4

Membuat Laporan Barang Inventaris

Mengumpulkan data barang/aset milik SKPD

Mengklasifikasi dan menginventaris jenis dan jumlah barang/aset
milik SKPD

Mendokumentasikan laporan barang dan aset milik SKPD

KINERIA UTAMA

FORMULASI
PERHITUNGAN / SUMBER DATA
PENJELASAN

INDIKATOR KINERJA
UTAMA

1

2 3 4

Terlaksananya
penatausahaan

daerah

barang milik

Jumlah  dan jenis | Jumlah dan jenis laporan | Pengelolaan
laporan barang yang | barang yang di catat dan | Pemanfaatan
di catat dan disusun disusun Barang Milik

Negara

Purwakarta, 3 Januari 2022

SEKRETARIS BADAN PENGELOLA SARANA DAN

@ S 7

AGUS SURAHMAN, SE ASEP EDI KASMAYADI

NIP. 19720815 200312 1 007

NIP. 19670602 200901 1 001




INDIKATOR KINERJA

FORMULASI

KINERJA UTAMA PERHITUNGAN / SUMBER DATA
UTAMA PENJELASAN
1 2 3 4

Terlaksananya Layanan administrasi | Jumlah layanan | Pengelola
administrasi kepegawalan administrasi Kepegawaian
layanan keepegawaian
kepegawaian
Terlaksananya Jumlah surat masuk | Jumlah surat masuk dan | Pengadministrasi
administrasi surat | dan keluar setahun keluar Umum
menyurat

Terlaksananya
layanan  telepon,
listrik dan air

Layanan telepon,
listrik daan air

Jumlah pembayaran jasa
teleepon, listrik dan air

Pengadministrasi
Umum

Terlaksananya Pelaksanaan Jumlaah ruangan kantor | Pengadministrasi
kebersihan kantor | kebersihan kantor yang terpelihara Umum
Tersedianya  alat | ATK yang tersedia lenis ATK yang tersedia Pengadministrasi
tulis kantor Umum
Tersedianya Baarang cetakan yang [ Jenis Barang cetakan | Pengadministrasi
cetakan dan | tersedia yang tersedia Umum
penggandaan

Tersedianya bahan
bacaan

Bacaan yang tersedia

Jumlah dan jenis bahan
bacaan yang tersedia

Pengadministrasi
Umum

Tersedianya
makanan dan
minuman

Makanan dan
minuman yang
tersedia

Jumlah rapat-rapat dan
penerimaan tamu dalam
setahun

Pengadministrasi
Umum

Terselengaranya
rapat-rapat
koordinasi dan
konsultasi  keluar
daerah

Pelaksanaan  rapat-
rapat koordinasi dan
konsuitasi dengan
pemerintah,

Pemerintah  Provinsi

Jumlah rapat-rapat
koordinasi dan konsultasi
keluar daerah dalam
setahun

Pengadministrasi
Umum

dan pemerintah

kab/Kota lainnya
Tersedianya Peralatan dan | Jumlah dan jenis | Pengelola Sarana
peralatan dan | perlengkapan kantor | peralatan dan | dan prasarana
perlengkapan yang tersedia perlengkapan kantor | kantor
kantor yang tersedia

Terpeliharanya

Gedung kantor yang

Jumlah ruangan gedung

Pengelola Sarana

gedung kantor terpelihara kantor yang dipelihara dan prasarana
kantor
Terpeliharanya Kendaraan Jumlah kendaraan | Pengelola Sarana
kendaraan operasional dinas | operasional dinas yang ] dan prasarana
operasional dinas | yang terpelihara dipelihara kantor
Terlaksananya Penatausahaan Jumlah dan jenis laporan | Pengelola Sarana
penatausahaan barang milik daerah barang yang dicatat dan | dan prasarana
barang milik disusun kantor
daerah

SEKRETARIS BADAN KEUANGAN
DAN ASET DAERAH

W

AGUS SURAHMAN

NIP, 19720815 200312 1 007

Purwakarta, 3 Januari 2022

SUB- SUBSTANSI
KEPEGAWAIAN DAN UMUM

-

s

INDAH WIDYA ASTUTI, SS

NIP. 19780916 200604 2 005




1.
2.

3.

JABATAN
TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

SUB-SUBSTANS! KEPEGAWAIAN DAN UMUM
Jabatan ini memimpin dan melaksanakan manajemen kepegawaian,

mengelola sarana dan prasarana kerja, mengelola admiinistrasi dokumen
badan dan kearsipan.

1.

10.

11,

12.

13.

14.

15.

w

Merencanakan kegiatan urusan kepegawaian berdasarkan rencana
operasional sesuai ketenttuan yang berlaku sebagai pedoman
pelaksanaan tugas;

Membagi tugas kepada bawahan seesuai dengan tugas dan tanggung
jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas di
lingkungan badan;

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan badan sesuai
dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar pekerjaan
berjalan tertib dan lancar ;

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Subbagian kepegawaian
dan umum sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku agar
terrhindar dari kesalahan ;

Menyusun rencana kerja Subbag Kepegawaiaan dan Umum, sebagai
pedoman pelaksanaan tugas;

Menyusun kebijakan, program dan kegiatan bidang kepegawaian dan
umum;

Melaksanakan urusaan urusan administrasi keepegawaian di lingkup
badan yang meliputi layanan administrasi kenaaikan pangkat,
kenaikan gaji berkala, DUK, membuat usulan formasi pegawai;
Melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan pembinaan hukum
serta ketatalakssanaan pegawai dilingkup Badan :
Melaksanakan administrasi dokumen Badan dan Kearsipan;
Melaksanakan pengadaan dan pendistribusian perlengkapan,
perbekalan dan keperluan Alat Tulis Kantor {ATK) di lingkup Badan ;
Melakukan koordinasi dengan perangkat Daerah dan pihak-pihak lain
dalam memperlancar pellaksanaan tugas Badan;

Melaksanakan evaluaasi dan pelaporan pelaksanaan tugas/kegiatan
sesuai ketentuuan yang berlaku;

Mengevaluasi pelaksanaan kegiattan di lingkungan 8adan dengan cara
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan kinerja
di masa mendatang;

Melaporkan pelaksaanaan kinerja di lingkungan Badan sesuai dengan
prosedur dan peraturan yaang berlaku sebagai akuntabilitas kinerj
adan rencana kegiatan mendatang;

Melaksanakan tugas kedinasan fain yang diberikan pimpinaan baik
lisan maupun tertulis;

Penyelenggaraan Manajemen Kepegawaian;

Penngelolaan sarana dan prasarana kerja Badan;

Pengelolaan administrasi dokummen Badann dan Kearsipan;

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai Erglern tugas
dan fungsinya;




1. JABATAN
2. TUGAS

3. FUNGSI

INDIKATOR KINERIA INDIVIDU

PENGELOLA KEPEGAWAIAN

Melakukan kegiatan pelayanan administrasi meliputi pengelolaan data
dan dokumen pegawai sesuai dengan peraturan perundang-undangan
yang berlaku untuk mendukung tertib administrasi kepegawaian di
lingkungan BKAD,

Mengelola layanan administrasi usulan dokumen kenaikan pangkat,
cuti pegawai, kenaikan gaji berkala, Surat Keterangan Untuk
Mendapatkan Pembayaran Tunjangan Keluarga, Kartu Isteri, Kartu
Suami, Kartu

Pegawai, pensiun, Penyesuaian ljazah, Formasi Pegawai, ijin belajar,
tugas belajar, diklat, pemberian penghargaan pegawaia, teguran
disiplin pegawai, izin cerai, penetapan jabatan pelaksana, perpindahan
/ mutasi internal di lingkungan Badan Keuangan dan Aset Daerah;
Mengelola data pegawai, absensi, daftar urut kepangkatan, sasaran
kerja pegawai, sistem informasi kepegawaian, mutasi keluar masuk
pegawai, di lingkungan BKAD;

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian secara tertib agar mudah
diketemukan saat diperlukan;

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban:
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpirian
baik tertulis maupun lisan;

KINERJA UTAMA

FORMULASI
PERHITUNGAN /
PENJELASAN

INDIKATOR KINERJA

UTAMA SUMBER DATA

1

2 3 | )

Terlaksananya
layanan
Pengelolaan
Administrasi
Kepegawaian

L )

Pengelolaan layanan | Jenis usulan dokumen, | Pengelola
administrasi  usulan | surat masuk dan keluar | Kepegawaian
dokumen pengantar kepegawaian
kepegawaian vang dilaksanakan

Pengelolaan data | Jumlah dokumen, data
kepegawaian kepegawaian vyang di
susun dan disimpan

Penyimpanan  arsip | Jumlah arsip
kepegawaian kepegawaian yang
disimpan

SEKRETARIS BADAN

Y

AGUS SURAHMAN, SE

Purwakarta, 3 Januari 2022
PENGELOLA KEPEGAWAIAN
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