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JABATAN

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Sekretaris Kecamatan

: Merencanakén, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatari administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan,

penyusunan program dan keuangan .

Pengoordinasian perencanaan dan pelaksanaan program kerja Kecamatan;

b. Pengelolaan administrasi umum dan perkantoran meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepegawsian, kepustakaan dan
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kearsipan, penyedia&n sarana dan prasarana kerja serta rumah tangga Kecamatan;

Pelaksznaan pembinaan pola hubungan kerja, baik internal maupun lintas Kecamatan;

Pengoordinasian kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pengelolaan data dan informasi Kecamatan;

Pengoordinasian pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi jabatan pada Kecamatan:
Pelaksznaan pengelolaan keuangan dan barang milik daerah pada Kecamatan;

Pelaksenaan Akuntabilitas Kinerja Kecamatan;

Pengoordinasian pelaksanaan pemungutan ates Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dan/atau retribusi daerah di wilayah kerja
kecamatan serta pelaksanaan terhadap petugas pemungut pajak di kecamatan dan kelurahan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan program kerja Kecamatan; dan

Pelaksenaan fungsi clinas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangar.



KINERJA

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya

Produktifitas Aparatur
Kecamatan

Maniis sehingga|
Pelayanan Publik]
Semakin Baik

1. Persentase kehadiran PNS
lingkup Kecamatan Maniis

Jumlah PNS hadir tepat waktu
Jumlah Seluruh PNS Kecamatan Maniis

X 100%

Keterangan :
Jumlah PNS x Jumlah hari Kerja dalam 1 bulan

Subbag Tata Usaha

2. Persentase pemenuhan sarana
dan prasarana kantor dalam
keaclaan baik

Jumlah sarana dan prasarana yang tercukupi dan
dipelihara dengan baik

Subbag Tata Usaha

3. Persentase dokumen
perencanaan dan laporan yang
tepat waktu dan berkualitas baik

Jumlah dokumen perencanaan, keuangan dan laporan

yang disusun tepat waktu

Dokumen perencanaan, keuangan dan laporan terdiri
1. Dokumen LKPJ

Dokumen AKIP

Dokumen LKjIP

Dokumen LPPD

Dokumen LKD

Dokumen Restra

Dokumen Renja

Dokumen KUA PPAS

Dokumen RKAP dan RAPBD

10. Dokumen RKPD
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Subbag.Program
dan Keuangan







)

<. Persentase Tingkat kelancaran

Jumlah dokumen keuangan yang tepat wak tU

administrasi keuangan

X 100%
Jumlah seluruh dokumen ketiangan

Dokumen Keuangan terdiri dari:
1. Buku Pembantu Panjar
2. Lembar Verifikasi
3. Dokumen SPP-SPM
4. Dokumen $P2D

Subbag.Program

dan Keuangan




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

JABATAN : Kepala Sub Bagian Prograrm, Keuangan dan Pelaporan
TUGAS
é. Menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketentuan
lain berkaitan dengan Subbagian Program dan Keuangan;
b. Menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pacla Subbagian Program dan Keuangan:;
¢. Membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas;
c. Mengoordinasikan penyusunan perencanaan program dan kegiatan Kecamatan;
e. Pengadministrasian pensrimaan dan penyetoran retribusi dan/atau lain-lain pendapatan yang sah;
f.  Melaksanakan Akuntabilitas Kinerja Kecamatan;
¢. Melaksanakan monitoring, evaluasi, pengendalian dan pelaporar pelaksanaar program dar kegiatan Kecamatan;
h. Melaksanakan pengajuan, perubahan, pemotongan, dan pendistribusian gaji pegawai;
i.  Mengoordinasikan pelaksanaan tugas satuan pengzlola keuangzn dan barang milik daerah pada Kecamatan;
j. Pelaksanaan penyelesaian terhadap hasil pemeriksaan Aparat Pengawasan Intern Pemerintah (APIP);
k. Melaksanakan monitoring, evaluasi, pengendalian dan pelaporar realisasi anggaran Kecamatan:
I Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan keuangan Kecamatan;
m. Melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Subbagian Program dan Keuangan:;
n. Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Subbagian Program dan Keuangan; dan
0. Melaksanakan tugas dings lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.



KINERJA

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

SUMBER DATA

Tersusunnya

Dokumen

Perencanaan Program Kerja

dan Kegiatan

Kecamatan

Jumlah Dokuren Perencanaan
Program Kerja dan Kegiatan
Kecamatan Maniis yang

Jumlah Dokumen Perencanaan Program Kerja
dan Kegiatan Kecamatan Maniis yang
selesai disusun yang meliputi :

. Dokumen Renstra

2. Dokumen Renja

Maniis disusun tepat waktu 1. Dokumen Renstra 3. Dokumen KUA PPAS
2. Dokumen Renja . Dokumen RKAP dan
3. Dokumen KUA PFAS RAPED
4. Dokumen RKA Perubahan dan RAPBD
. Dokumen RKPD
5. Dokumen RKPD
Tersusunnya Dokumen| Jumlah dokumen pelaporan yang | Jumlah dokumen pelaporan Kecamatan . Dokumen LKJiP
Pelaporan Kecamatan| disusun tepat waktu Maniis yang disusun tepat waktu.
. N . Dokumen LPPD
Maniis yang meliputi :

1. Dokumen LPPD
2. Dokumen Laporan Keuangan Daerah
3. Dokumen LKPJ

. Dockumen Laporan

Keuangan

Kecamatan
Maniis




Tersusunnya Akuntabilitas| Jumlah dokumen AKIP Jumlah dokumen AKIP Kecamatan Maniis Dokumen AKIP

N . - : "
Kinerja Kecaratan| Kecamatan Maniis yang yang disusu Essanatan

Maniis disusuri tepat waktu yang meliputi :
Dokumen LAKIP
Dokumen IKU Kecamatan Maniis

Maniis

Dokumen IKI Kecameatan Maniis
Dokumen Pengukurar: Kinerja
Dokumen Revie Renstra
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Dokumen Perjanjian Kerja Kecamatan
Maniis
7. Dokumen Rencana Aksi Kecamatan

Maniis
Terselenggaranya Jumlah pengelolaan administrasi | 1. Jumlah p@nanganan administrasi keuangan 1. Bardahare
Administrasi  Keuangan dan| keuangan dan inventarisasi 2. Jumlah inventarisasi barang Kecamatan
Pengelolaan Inventarisasil barang Kecamatan Maniis 2. FENGAES Bareng

Barang yang dikelola dengan | Maniis
baik




1. Jabatan
2. Tugas

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2023

KASUBAG UMUM DAN KEPEG
Membantu Sekretaris Kecamatan dalam Penyelenggaraan Pemerintahan meliputi penyusunan Perencanaan, Pelaporan,

Ketatausahaan, Kepegawaian dan Keuangan serta pelayanan umum .

NO

SASARAN PROGRAM

INDIKATOR PROGRAM

FORMULASI INDIKATOR

SUMBER
DATA

Meningkatnya pelayanan
administrasi kepegawaian di
Kecamatan Maniis

Prosentase aparatur SKPD yang disiplin

Jumiah Aparatur SKP[) yang disiplin
x 100%

Jumiah semua Aparatur SKPD

Prasarana penunjang kinerja
aparatur SKPD

terhadap pelayanan administrasi
perkantoran

2 |Meningkatnya operasional dan Prosentase pelayanan yang telah Jumlah pelayanan yang telah diterbitkan
fasilitasi pelayanan kecamatan diterbitkan sesuai dengan SP dan SOP  |sesuai dengan SP dan SOP
x 100%
Jumlah samua pelayanan
3 |Meningkatnya pelayanan Prosentase aparatur SKPD yang puas Aparatur SKPD yang puas terhadap
administrasi perkantoran kepada terhadap pelayanan administrasi pelayanan administrasi perkantoran
aparatur SKPD perkantoran x 10C%
Jumlah Aparatur SKPD
4 |Terpeliharanya sarana dan Prosentase aparatur SKPD yang puas  |Aparatur SKPD yang puas terhadap

Sarana dan prasarana perkantoran
x 10C%

Jumlah Aparatur SKPD




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

TAHUN 2023
1. Jabatan KEPALA SEKS| EKONOMI DAN PEMBANGUNAN
2. Tugas * Membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan
urusan Ekonomi dan Pembangunan
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR K=GIATAN FORMULA INDIKATOR SUMBER DATA
1. |Terlaksananya Musrenbang a) Pelaksanaan Musrenbang di Kecamatan| a) Jumlah Musrenbang Kecamatan Kasi Ekbang
Kecamatan dalam satu tahun
Terlaksananya rapat koordinasi di | b) Jumlah rapat koordinasi yang b) Jumlah rapat koordinasi yang
2 |bidang Ekonomi dan diselenggarakan diselenggarakan dan ditindaklanjuti
Pembangunan dalam satu tahun.
3 |Terlaksananya pemtinaan a. Jumlah pembinaan desa/Kelurahan a) Jumlah desa/kelurahan yang dilbina | Kasi Ekbang
terhadap desa di bidang ekonomi dalam bidang ekonomi dan dalam satu tahun
dan pembanguan pembangunan b) Jumlah lembaga ekonomi desa yang
b. Jumlah lembaga ekonomi desa yang dilbina dalam satu tahun
dibina c) Jumlah desa yang dibina untuk
c. Jumlah desa yang dibina untuk kegiatan kegiatan Lomba
Lomba
4 |Terlaksananya Monitoring dan a) Jumlah Monitoring dan Evaluasi a) Jumlah Monitoring dan Evaluasi

Evaluasi program pelaksanaan
pernbangunan di desa

Pelaksanaan Pembangunan di Desa

program pelaksanaan
pembangunan di desa dalam satu
tahun.

Kasi Ekbang




JABATAN

TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Kepala Seksi Pemerintahan

a.

Menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketantuan
lain berkaitan dengan Szksi Pemerintahan;
Menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Pemerintahan;

Membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas;

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Pemerintahan;

Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pemerintahan:
Menghimpun, mendokumentasikan dan menyajikan data informzsi yang berkzitan dengan penyelenggaraan pelayanan publik,
program dan kegiatan pada website serta penyiapan bahan rapat Kecamatan;

Melaksanzkan pembinaan, sosialisasi, monitoring dan evaluasi tertib administrasi pemerintahan kelurahan dan RT/RW:
Melaksanzan kegiatan clalam upaya pencapaian target Indikator Kinerja Utama (IKU) kecamatan;

Melaksanzkan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pemerintahan;

Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Pemerintahan; dar

Melaksanzkan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.



KINERJA INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA
Terlaksananya penyajian| Jumlah Dokumen Profil dan Jumlah sarana informasi Kecamatan Maniis Data Informasi
data dan informasi  yang| data Informasi Kecamatan yang disampaikan dengan baik,
berkaitan dengan| Maniis yang Sarana Informasi meliputi :
penyelenggaraan pelayanan| diselenggarakan dengan baik | 1. Profil Kecamatan

publik.

2.

Website

Media Sosial
Leaflet

Banner

Papan Informasi

Terlaksananya Pembinaan,

Sosialisasi dan MoneV

Pemerintahan Kelurahan dan
RT/RW

Jumlah Pembinaan,
Sosialisasi dan Monev Tertib

administrasi Kelurahan dan
RT/RW yang dilaksanakan

. Jumlah perangkat kelurahan yang mendapatkan

pembinaan

Jumlah kelurahan yang disupervisi administrasinya
Jumlah RT dan RW yang mendapatkan
pembinaan

Jumlah RT dan RW yang mengumpulkan laporan
kinerja tepat waktu

.Jumlah RT dan RW yang mendapatkan

honorarium

1. Daftar Hadir Kegiatan

N

Laporan Monev

(€N ]

Daftar Hadir Kegiatan
Kasi. Pemerintahan

Tanda Terima Honor
RT/RW

SIS

tertib
administrasi kependudukan

Terlaksananya

Persentase laporan
kependudukan tepat waktu

Jumlah laporan kepedudukan tepat waktu X 100%

Jumlah laporan kependudukan

Laporan kependudukan terdiri dari :

1. Data Kelahiran
2. Data KTP, KK
3. Data Pindah Datang
4. Data Kematian

5. Data Kewarganegaraan

Laporan Kependudukan




JABATAN

TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban

a. Menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketantuan

lain berkaitan dengan Sz2ksi Ketentraman dan Ketertiban;

. Menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Ketentraman dan Ketertiban:

Membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas;

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Ketentraman dan Ketertiban;

Menyiapkzn bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Ketentraman dan
Ketertiban:

Melaksanzkan fasilitasi dan pembinaan bagi Satuan Perlindungzn Masyarakat (SATLINMAS) Kelurahan;

. Melaksanzkan dan koordinasi dalam penertiban dan penegakan Peraturan Daerah, Peraturan Walikota dan peraturan

perundang-undangan yang berlaku;

. Melaksanzkan fasilitasi peningkatan dan koordinasi dengan instansi dan atau lembaga terkait penyelenggaran ketentraman dan

ketertiban, ideologi, wawasan kebangsaan, kewaspadaan dini, pembauran dan ketahanan bangsa, penerapan dan penegakan
Peraturan Daerah/Peraturan Walikotz;

Melaksanzkan pengamanan dalam réngka pencegahan timbulnya gangguan ketentraman dan ketertiban, termasuk lingkungan
kantor;

Melaksanzkan fasilitasi dan penyelesaian perselisihan/konflik di masyarakat/kelurahan;

Melaksanzkan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban;
Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Ketentraman dan Ketertiban; dan

. Melaksanzkan tugas dinas lain yang diberikan oleh Camat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.



KINERJA INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA

Meningkatkan 1. Jumlah operasi pengendalian Jumlah operasi pengendalian keamanan lingkungan | Laporan Kegiatan
Ketentraman dan keamanan lingkungan Kecamatan | Kecamatan Maniis yang dilaksanakan dalam

Ketertiban di lingkungan Maniis 1 (satu) tahun

Rt 2. Persentase Gangguan Jumlah kriminalitas tahun lalu - tahun ini X 100% Buku Kejadian

Manii )
anis Ketentraman dan Ketertiban Jumlah pelanggaran tahun lalu

3. Jumlah Pembinaan SATLINMAS | Jumlah pembinaan SATLINMAS yang dilaksanakan | Laporan Kegiatan
yang Dilaksanakan dalam 1 (satu) tahun




JABATAN :

TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa

b.

dl.

e.

. Menghimpun dan menelaah peraturar perundang-tindangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaiksanaan dan pedoman/ketentuan lain

berkaitan dengan Seksi Pemberdayaan Masyarakat;

Menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pacla Seksi Pemberdayaan Masyarakat;

Membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Pemberdayaan Masyarakat,

Menyiapkan bahan koordinasi dengar instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pemberdayaan
Masyarakat;

Melaksanakan fasilitasi dan pembinaan di bidang pemberdayaan masyarakat meliputi Usaha Mikro Kecil & Menengah (UMKM),
Lembaga Pemberdayaan Masyarakat (LPM), keagamaan, sosial, kesejahteraan ibu dan anak, kesenian rakyat, kepemudaan dan
olahraga, kesehatan dan kebersihan lingkungan di tingkat kecamatan dan kelurahan;

. Melaksanakan Musyawzrah Perencariaan Pembangunan (MUSRENBANG) tingkat kecamatan dan kelurahan;
. Melaksanakan fasilitasi dan pembangunan serta pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum di tingkat kecematan

(sesuai dengan pelimpahan kewenangan),

Melaksanakan fasilitasi pelaksanaan perlombaan kelurahan di tirgkat Kecamatan,

Melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat;
Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Pemterdayaan Masyarakat; dan
Melaksanakan tugas dinas lain yang cliberikan oleh Camat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.



KINERJA

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

SUMBER DATA

Meningkatnya Pemberdayaan

Masyarakat

Jumlah Lembaga

Kemasyarakatan aktif

Jumiah lembaga kemasyarakatan yang aktif

X 100%
Jumlah lembaga kemasyarakatan yang ada

Data Kelurahan

Terlaksananya Pembinaan
Bidang Pemberdayaan
Masyarakat

Jumlah Pembinaan
dan Sosialisasi serta
Monev Pemberdayaan
Masyarakat

Jumiah pembinaan dan pemberdayaan masyarakat yang
dilaksanakan

Pembinaan dan Sosialisasi serta Monev Pemberdayaan
Masyarakat terdiri dari :

1. Pembinaan Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan

2. Pembinaan Kader PKK Kecamatan Maniis

3. Sosialisasi Penyelenggaraan KLA Tingkat
Kecamatan

4. Sosialisasi UMKM

5. Sosialisasi Kelurahan Siaga Sehat Aktif Tingkat
Kecamatan Maniis

6. Sosialisasi SDG’s Kecamatan Maniis

7. Monev UKS di Kecamatan Maniis yang
dimonitoring

1.

Daftar Hadir Kegiatan

2. Laporan Hasil Kegiatan

3. Laporan Monev

Terlaksananya Musrenbang
Kecamatan dan kelurahan

Jumlah Kegiatan
Musrenbang
Kecamatan dan
Kelurahan yang
dilaksanakan

Jumlah Musrenbang Kelurahan dan Kecamatan

Maniis

1.

Daftar Hadir Kegiatan




INDIKATOR: KINERJA INDIVIDU

JABATAN : Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
TUGAS

membantu Camat dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaar, evaluasi dan pelaporan urusan
kesejahteraan sosial dan kepemudaan;

menyusun program dan pembinaan di bidang kepemudaan yang terkait kegiatan olah raga, kepariwisataar, kesehatan
masyarakat dan keluarga berencana;

mengadakan pembinaan dan penyuluhan terhadap pemuda tentang wawasan kebangsaan serta peningkatan peranan pemuda
terkait masalah sosial budaya, ketenagakerjaan dan kemasyarakatan;

mengadakan pembinaan penyuluhan pembangunan yang berwawasan lingkungan demi masa depan dan pentingnya efektifitas
dan efisiensi di dalam kehidupan sehari-hari;

membantu penanganan masalah-masalah sosial dan bencana alam,;

melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikar oleh Camat sesuai dengan bidang tugasnya.



PENJELASAN/FORMULASI
SASARAN/KINERJA UTAMA INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PENGHITUNGAN SUMBER. DAL
Fasilitasi programpJurnlah laporan distribusi Raskin Seluruh Desa /
kesejahteraan sosial bagi 2, 1aporen distribusl Raskin Kelurahan
masyarakat kurang mampu
[Monitoring dan fasilitasi program Y. Laporan Monitoring dan Fasilitasi Dinas Sosial dan Seluruh
jaminan kesehatan jaminan kesehatan Desa / Kelurahan

Monitoring dan fasilitasi Program

) L Monitoring dan Fasilitasi PKH |[Dinas Sosial dan Seluruh
Keluarga Harapan (PKH) Y Laporan Monitoring dan Fasilitasi S




Nama Jabatan Sekretaris Kecamatan Maniis
Memimpin, melaksanakan dan menyelenggarakan urusan kesekretariatan yang meliputi perencanaan dan pelaporan, penatausahaan
Ikhtisar Jabatan keuangan, kepegawaian,dan urusan administrasi umum kecamatan berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku agar
terciptanya tertib administrasi di Kecamatan Maniis
v !'I'H GIS INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA
1 2 3 4
Teiscilase wanlu pélaydibii Suial inasuh yaig dapat
Persemase waktu pelayanan surat masuk diproses sesuai dengan lujuan berdasarkan SOP Kasubbag
yang dapat diproses sesuai dengan tujuan X100% |Kepegawaian dan
berdasarkan SOP Jumlah pela i Umum
. yanan surat masuk yang dapat diproses
Meningkatnya pelayanan sesuai dengan tujuan berdasarkan SOP
administrasi umum
Persentase Ketepatan Pengelolaan Absen Pegawai Kasubbag
Ketepatan Pengelolaan Absen Pega X 100% |Kepegawaian dan
{Iwmiah Ketepatan Pengelnlaan Absen Pesawai e
Jumlah usulan kenaikan pangkat diproses .
tepat waktu Jumlah usulan kenaikan pangkat diproses tepat waktu 15 0rg
Meningka la g
eningkatnya pelayanan |jymlah usulan pensiun yang diproses tepat - et
administrasi kepegawalan lwakr.u P yROER P2 Jumlah usulan pensiun yang diproses tepat waktu 150rg ﬁfﬂpﬁawalan dan
Jumlah u_sulan kenaikan gaji berkala diproses Tumlah usulan kenaikan eaii berkala diproses tepat waktu 115 Ore
tepar wakt
; Eogeag one Kasubbag
Menmgl.tamy e Jumlah kehadiran pegawai pada apel pagi Jumlah kehadiran pegawai pada apel pagi -« Kali, Kepegawaian dan
pegawai 1300w Umum
Nilai Survei Kepuasan Masyarakat Kasubbag
::;:;i‘ﬁ:r: kenz:a::i;n Nilai Survei Kepuasan Masyarakat X 100% [Kepegawaian dan
P e Jumlah Survi Kepuasan Masyarakat Umum
-
Ketepatan Pengaj DUK, Kenaikan Pangkat
Terlaksananya tata kelola (KP).Kenaikan Gaji Berkala (KGB) dli Kasubbag
Kepegawaian Kecamatan |Ketepatan Pengajuan, DUK, Kenaikan Pangkat X100% |Ke walan dan
Maniis secara efektif dan | (KP),Kenaikan Gaji Berkala (KGB) dll } ; o pega
efisien Jumlah Ketepatan Pengajuan, DUK, Ki Pangkat mum
(KP),Kenaikan Gaji Berkala (KGB) dll
Persentase SP] yang masuk dan dapat diproses Kasubbag
Persentase SP) vang masuk dan dapat petiliayataniyd \ Perenrapasn
di; mbayarannya L Keuangan dan
iproses pembayaranny Jumlah SP) yang masuk dan dapat diproses . A
elaporan
pembayarannya
Persentase laporan pertanggungjawaban keuangan yang Kasubbag
] Persentase laporan pertanggungjawaban dapat diselesaikan tepat wakiu Parékcanain
Terciptanya tatakelola | keuangan yang dapat diselesaikan tepat X100% oo ean dan
keuangan yang efektif, waktu Jumlah laporan pertanggungjawaban keuangan yang ey L
efisien dan akuntabel dapat diselesaikan tepat waktu Capanan
Persentase capaian realisasi keuangan pengelolaan
program/kegiatan tepat waktu sesuai dengan anggaran Kasubbag
Persentase capaian realisasi keuangan kas P
; erencanaan,
pengelolaan program/kegiatan tepat waktu : - X 100% Keuangan dan
sesuai dengan anggaran kas Jumlah capaian realsasi keuangan pengelolaan P
program/kegiatan tepat waktu sesuai dengan anggaran P
kas
Foonalaly B b oany vot sigy g amannos e £ onind any KaslebaR
Ranlah Soliuascs perstieascs (Nensus,
; 5 S jumiah dokumen perencanaan {Renstre, Rencanz Ketjz DPepencanish,
R acany K(fua.:rahu.m n. Indicaior Kinerja Tahunan, Indikator Kinerja Utama, Perjanjian Kinerja) 410k Keuangan dan
Utama, Perjanjian Kinerja) P
elaporan
Terlaksananya tata kelola Kasubbag
perencanaan, yang Jumlah dokumen Perencanaan Program dan  |Jumlah dokumen Perencanaan Program dan 3 Dok Perencanaan ,
efektif, efisien dan Penganggaran (DPA,RKA,AKB) Penganggaran (DPA,RKA,AKB) Ki gan dan
akuntabel Pelaporan
. Kasubbag
Jumiah Ninkuman Pelanoran Instapsi
e et jumiah bokumen Pelaporan instans femermiahan B b Perencanaan
Pemerimtatitn (LAKIP, Da2 IKK, D2 LPPD, {1 hp para IKK, Data LPPD, RENJA) ADok |y euangan dan

RENJA)

Pelaporan




Nama Jabatan Kepala Sub BagianKepegawaiandan Umum
Memimpin dan melaksanakan pengelolaan rumah tangga, perlen, n,tata usaha dan ke waian
8 BEa, pel pa pega
Ikhtisarjabatan Kecamatans esuai dengan rencana operasional secretariat dan ketentuan yang berlaku dalam rangka
mendukung kelancaran tugas Kecamatan Maniis.
SASARAN STRATEGIS INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN
1 2 2
Teiseilidse wanlu példydial Suwial dusun yaog dapat
Persentase waktu pelayanan surat masuk diproses sesuai dengan Lujuan berdasarkan SOP
yang dapat diproses sesuai d tujuan X 100%
Meningltnya pelayanan berdasarkan SOP Jumlah pelayanan surat masuk yang dapat diproses
admbnistrast ian sesuai dengan tujuan berdasarkan SOP
Persentase Ketepatan Pengelolaan Absen Pegawai
Ketepatan Pengelolaan Absen Pegawai X 100%
Juitiiai Retepaiai Feageivida AUse Fegawan
Jumlah usulan kenaikan pangkat diproses : A
topatw Jumlah usulan kenaikan pangkat diproses tepat waktu 150rg
Meningkatnya pelayanan |Jumlah usulan pensiun yang diproses tepat .
it h— e Jumlah usulan pensiun yang diproses tepat waktu 150rg
Jumiah usulan kenaikan gaji adiproses Jumlah usulan kenaikan gaji berkala diproses tepat waktu |15 Org
tepat waktu
Meningkatnya disiptin Fan s . . : r Kali, 15
pegawal ] an peg; pada apel pagi Jumlah kehadiran pegawai pada apel pagi org
. Nilai Survei Kepuasan Masyarakat
:::::;hm{: :ig:ass;:n Nilai Survei Kepuasan Masyarakat X 100%
Ppoay Jumlah Survi Kepuasan Masyarakat
Teclaloanays tatx kikola R e e 1 e S Peahon
Kepegawalan Kecamatan |Ketepatan Fengajuan, BUK, Kenaikan pangiat { Lo ienailan CajBalaly 0CE) 0 X 100%
Maniis secara efektif dan |(KP),Kenaikan Gaji Berkala (KGB) dll Jumlah Ketepatan Pengajuan, DUK, Kenaikan Pangkat
efisien {KP),Kenaikan Gaji Berkala (KGB) dll




Nama Jabatan Kepala Sub Bagian Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan
Memimpin, mengkoordinasikan dan melaksanak gelolaan data, penyusunan Perencanaan dan pelaporan, serta
Ikhtisar Jabatan serta menyelenggarakan penatausahaan keuangankecamatan seuai dengan prosedur yang berlakudalam rangka
mendukung kelancaran tugas Kecamatan Maniis
SASARAN STRATEGIS INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN
1 2 3
Persentase SP] yang masuk dan dapat diproses
Persentase SP] yang masuk dan dapat pembayarannya Fios
diproses pembayarannya Jumlah SP| yang masuk dan dapat diproses
pembayarannya
Jumlah laporan pertanggungjawaban A
|
Terciptanya tata kelola keuangan yang dapat diselesaikan tepat g;m :l;]:epl‘::?k:f: r;"“{::;i]::abm késiangn yang 1Lap
keuangan yang efektif, waktu pa pa
efisien dan akuntabel
Feiseulase capdidin 1 ediisasi heuatigan peugeiuldain
program/kegiatan tepat waktu sesuai dengan anggaran
Persentase capaian realisasi keuangan kas
pengelolaan program/kegiatan tepat waktu X 100%
sesuai dengan anggaran kas Jumlah capaian r i keuangan pengelolaan
program/kegiatan tepat waktu sesuai dengan anggaran
kas
th‘nﬂa}:‘ d?‘,kl:;nf EET':“A::?!" {Rcl;stra, Jumlah dokumen perencanaan (Renstra, Rencana Kerja |,
Roneana Korja Tahunan, Indikator Kinorja . ) 1 Dok
Utama, Perjanjian Kinerja) Tahunan, Inditator Kinerja Utama, Perjanjian Kincrja)
Terlaksananya tata kelola
perencanaan, yang Jumlah dokumen Perencanaan Program dan | Jumlah dokumen Perencanaan Program dan 3 Dok
efektif, efisien dan Penganggaran (DPA,RKA,AKB) Penganggaran (DPA,RKA,AKB)
akuntabel
Jumlah Dokumen Pelaporan Instansi y .
Pemerintahan (LAKIP, Data IKK, Data LPPD, Jumlah Dokumen Pelaporan Instansi Pemerintahan 4 Dok

RENJA)

(LAKIP, Data IKK, Data LPPD, RENJA)




Nama Jabatan Kasi Tata Pemerintahan
Ikhtisar Jabatan Memimpi gkoordinasikan dan melal kan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan urusan
pemerintahan serta melakukan pembinaan, fasilitasi, supervisi, dan evaluasi penyelenggaraan pemerintahan desa
guna menciptakan tata pemerintahan yang akuntabel di wilayah kecamatan Maniis.
SASARAN STRATEGIS INDIKATOR KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN
1 2 3
Memverifikasi Doknmen
awal Proposal DD dan Tercapainya verifikasi Dokutnen awai jumiah veritikasi Dokumen awal Proposal DD dan 10 Desa
Merekomendasikan SP]  |Proposal DD dan Merek dasikan SP} DD |Merekomendasikan SP} DD
DD
Memverifikasi Proposal
ADD/ Siltap dan Tercapainya verifikasi Proposal ADD/ Siltap |Jumlah verifikasi Proposal ADD/ Siltap dan 10 Dok
Merekomendasikan SP]  |dan Merekomendasikan SP) ADD/Siltap Merekomendasikan SP] ADD/Siltap
ADD/Siltap
Monev dan Supervisi Jal M g isi Kegi
Kegiatan Pembangunan i s dan rvist — Jumlah Monev dan Supervisi Kegiatan Pembangunan DD |10 Desa
DD Pembangunan DD
Pembinaan Kinerja
terhadap Aparat Terlaksananya pembinaan Kinerja terhadap |Jumlah pembinaan Kinerja terhadap Aparat Pemerintah 101
Pemerintah Desa dan Aparat Pemerintah Desa dan RW/RT Desa dan RW/RT
RW/RT
Penilaian dan Pembinaan |Terlak ya Penilaian dan Pembinaan o i s :
Administrasi Desa Administrasi Desa Jumiah Punibutan o Ponbinan Atububizil D 10Desa
Merekapitulasi bantuan | Tercapainya rekapitulasi bantuan anggaran ; ;
anggaran DD DD Jumlah rekapitutasi bantuan anggaran DD 10 Desa
Merekapitulasi bantuan " v y . y .
ADDfSHltap, Laporan Tercapainya rekapitulasi bantuan Jumlah rekapitulasi bantuan ADD/Siltap, Laporan 10 Desa

Penerimaan PBB

ADD/Siltap, Laporan Penerimaan PBB

Penerimaan PRH, Laporan Data Kependurukan

Laporan Data
Kependudukan

Tercapainya Laporan Data Kependudukan

Jumlah Laporan Data Kependudukan




Nama Jabatan

Ikhtisar jJabatan

Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Memimpin, mengkoordinasikan dan melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan urusan
Pengelolaan Ketentraman dan Ketertiban Umum kesatuan bangsa, serta perlindungan masyarakat berdasarkan
rencana kegiatan agar target kerja dapat tercapai sesuai rencana, guna terciptanya kondisi yang nyaman dan

tentram di wilayah kecamatan Maniis.

SASARAN STRATEGIS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

Meningkatican Ketertiban)

i‘[‘erc.ap:alnya peningkatan  ketertiban dan

dan Ketentramanl B Jumlah peningkatan ketertiban dan ketentraman D
masyrakat di Wilayah Kec. Maniis 1 anyaraloit b Wity Hec masyarakat di Wilayah Kec. Maniis e
Maniis

Pemantauan Daerah

rawan bencana alam di
wilayah Kec. Maniis

Terlaksananya Pemantauan Daerah rawan
bencana alam di wilayah Kec. Maniis

JUmlah Pemantauan Daerah rawan bencana alam di
wilayah Kec. Maniis

10 Desa

Penertiban PKL
Penertiban PKL Terlaksananya Penertiban PKL X 100%
Jumlah Realisasi Penertiban PKL
Pemantauan dan Pengawasan serta penertiban Kolam
Pemantauan dan Jaring Apung
Pengawasan serta Terlaksananya Pemantauan dan Pengawasan X 100%
penertiban Kolam laring  !serta penertiban Kolam laring Apung
Apung {Jumdat Pemantauan dan Pengawasan serta penertiban
Kolam Jaring Apung
Pemantauan ) dan Tea:!aksananya Pemantauan dan pengawasan Jurmiah Pemantanan dan Pengawasan Galian € 5 Galian
pengawasan galian C galian C C
Pendataan Rumah Kontrakan
Pendataan rumah i . i < ARG
Ssital Terlokeonanya Pondatean rumah kontrakan { 10096
« {Jumlah Pendataan Rumah Kontrakan "
Pembinaan Linmas|Terlaksananya Pembinaan Linmas Nominatip Jumlah Pembinaan Linmas Nominatip Desa 10 Dess

Nominatip Desa

Desa




Nama jabatan Kepala Seisi Kesejahteraan Sosial
Memimpin, melaksanakan dan mengkoordinasikan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan pelal n urusan
[khtisar Jabatan kesejahteraan sosial berdasarkan rencana kegiatan agar target kerja dapat tercapai sesuai rencana guna
meningkatkan kesejahteraan sosial di wilayah kecamatan Maniis
SASARAN STRATEGIS INDIKATOR KINERJA _ mm/mm PERHITUNGAN
1 2 3

Pemsbinaan Peningkatan

Terlaksananya Pombinaan Peningkatan

Keagamaan Keagamaan j Fening o Kray = G
Pemtfu,aan Kesehatan dan Terla.ks.ananya Pemibnaan Kesehatan dan Jumiah Pembinaan Kesehatan dan Pendidikan 25 Kali
Pendidikan Pendidikan
Pembinaan PMKS/Sosial | Terlaksananya Pembinaan PMKS/Sosial Jumlah Pembinaan PMKSD/Sosial 25 Kali
Terlaksananya Pelaksanaan Seleksi MTQ Tk. Kec. Maniis
Pelaksanaan Seleksi MTQ |Terlaksananya Pelaksanaan Seleksi MTQ Tk. X 100%
Tk. Kec. Maniis Kec. Maniis
Jumlah Pelal Seleksi MTQ Tk. Kec. Maniis
Terlaksananya Pelaksanaan MTQ pengiriman Kafilah ke
Pelaks;.maan MTQ Terlaksananya Pelaksanaan MTQ pengiriman Tk. Kabupaten dan Provinsi
pengitiinsn Kaflah leTh: 3. - 0~ oo o e e i - X 100%
Kabupaten dan Provinsi Kafilah ke Th Kabupaten dan Provinsi jumiai Peiaksanaan MT{ pengiriman Kafilah ke Tk.
Kabupaten dan Provinsi
Pembinaan UKS Terlaksananya Pembinaan UKS Jumlah Pembinaan UKS 25 Kali
Pendataan Pekerja Sosial . . & A
D Kganiabaii Terlaksananya Pendﬁtaan Pekerja Sosial Desa lumlah" Pendataan Pekerja Sosial Desa se - Kecamatan 20 Kali
Manii se - Kecamatan Maniis Maniis
aniis
Pelaksanaan =
3 5 Teriaksananya Peiaksanaan 4 . .
i v PRy ety et
g:nzmghtan/ pembinaan peningkatan/pembinaan BAZ X = = an BAZ S
Plalsanan Terlaksananya Pelaksanaan mpulan
pengumpulan Zakat Fitrah Zakat Fi hy pengump Jumiah Pelaksanaan pengumpulan Zakat Fitrah BAZ 100
BAZ t Fitrah BAZ
Sl St Terlaksananya Pelaksanaan Sosialisasi Jumlah Terlaksananya Pelaksanaan Sosialisasi i
Penanggulangan HIV- 1 Kali
AIDS renanggulangan HIV-AilS renanggulangan HIV-AILDS
Pelaksanaan pendataan
Tonipat: Pemakainar Terlaksananya Pelaksanaan pendataan Jumlah Terlaksananya Pelaksanaan pendataan Tempat 5 Kali

Umum (TPU)

Tempat Pemakaman Umum (TPU)

Pemakaman Umum (TPU)




Nama Jabatan Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan
Memimpi laksanakan dan koordinasikan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan
Ikhtisar Jabatan ur perek ian dan p 1gunan berdasarkan rencana kegiatan agar target kerja dapat tercapai sesuai

Pelaksanaan monitaring

rencana guna mendorong pertumbuhan ekonomi dan pembangunan di wilayah kecamatan Maniis;

Tarlak<ananya pelaksanaan manitnring

Iumlah Terlaksananya pelaksanaan monimring

5 Kal

penyaluran Rastra penyaluran Rastra penyaluran Rastra

:il:rl:,ab::h;gi:g?m Terlaksananya Melaksanakan kegiatan Jumlah Terlaksananya Melaksanakan kegiatan

Kecamaun?ian i Musrenbang Desa tingkat Kecamatan dan Musrenbang Desa tingkat Kecamatan dan tingkat 12 Kali

Kabmpaten tingkat Kabupaten Kabupaten
Terlaksananya Pendataan UKM di 10 Desa

Donaatagn QKMAILO \rertaksananya Pendataan UKM di 10 Desa X 100%
Jumlah Pendataan UKM di 10 Desa

Pembinaan para pelaku | Terlaksananya Pembinaan para pelaku Usaha | T eFlaksananya Pembinaan para pelaku Usaha Kecil < 100%

Usaha Kecil Kecil

- Jumlah pembinaan para perlaku usaha kecil
Pembinaan Aparat Desa  |Terlaksananya pembinaan Aparat Desa Jumlah Terlaksananya pembinaan Aparat Desa 12 Kali
; . Terlaksananya monitoring kegiatan pembangunan Tk
Melaksanakan monitoring o . Desa
: Terlaksananya monitoring kegiatan

ﬁf‘;:: pembangunan pembangunan Tk. Desa x 100%
Jumlah Monitoring kegiatan pembangunan Tk. Desa

Melaksanakan Terlaksananya pemantauan harga sembako dan migas

pemantauan harga Terlaksananya pemantauan harga sembako |0 o '8 100%

sembako dan migas LPG 3 |dan migas LPG 3 Kg o

Kg Jumlah Pemantauan kegiatan harga sembako dan migas
LPG 3Kg

Melaksanakan kegiatan Terlaksananya kegiatan tera ulang guna meningkatkan

tera ulang guna Terlaksananya kegiatan tera ulang guna kesadaran hukum dan kewajiban para pelaku usaha

meningkatkan kesadaran |meningkatkan kesadaran hukum dan dengan dinas terkait 100%

i & . x
huku&iﬁ?ﬂqlm’ - leewl a::han Peca Pl asa B sy Jumbah keglatan tera alang guna meninghatkus hecadaras
{dinas e rkilk hukum dan kewajiban para pelaku usaha dengan dinas

terkait




Nama

Jabatan

ENDIH SAEPUDIN

Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor

Meunginventalisir usulan kebutuhan saranal

juminh Menginventalisir ueulan

kebutuhan sarana dan prasarana ‘24 Lap
dan prasarana kantor -
Menyiapkan sarana dan
prasarana kantor sesuai Mengklarifikasi daftar sarana dan Jumlah Mengklarifikasi daftar sarana
prosedur dan ketentuan prasarana kantor berdasarkan dan prasarana kantor berdasarkan 24 Lap
yang berlaku dalam rangka |pemanfaatan nilai guna pemanfaatan nilai guna
mendukung kelancaran R . .
polaksanaan fugas; : . J .
| Menyusun draft kebutuhan sarana dan b ey von draftkeoutuban 2
; sarana dan prasarana kantor sebagai
prasarana kantor sebagai dasar p 24 Lap
: R, dasar pengambilan keputusan
pengambilan keputusan pimpinan o
pimpinan
& : Jumlah Mengklasifikasi
T TT— Mengklasifikasi barang/peralatan .
Melakukan inventarisasi PO S ﬁafang/peralalan berdasarkan 24 Lap
barang/perlengkapan kantor : ) jenisnya;
sesuai prosedur dan kode
jenis barang dalam rangka  |Melakukan pengkodean barang/perlatan  {Jumlah pengkodean barang/perlatan 241a
mewujudkan tertib kantor; kantor; R
administrasi perlengkapandi
lingkungan Kecamatan; Melakukan pencatatan barang/peralatan |Jumlah pencatatan barang/peralatan
24 Lap
kantor. kantor.
Meiakukan pemeiiharaan Melalrulian pengecekan kandisi Jumlabpengecekan kondisi 24 Lap
barang/perlengkapan kantor |barang/perlengkapan kantor; barang/perlengkapan kantor; -
sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar Melakukan perawatan secara berkala Jumlah perawatan secara berkala 24 Lap
dapat dimanfaatkan secara terhadap barang/perlengkapan; terhadap barang/perlengkapan;
optimal untuk menunjang
operasional kegiatan di Menyusun dokumen laporan jumlah Menyusun dokumen laporan 24148
tingkungan Kecamatan: pemeiiharaan barang/ periengkapan. pemeliharaan barang/periengkapan. o
Melakukan penyimpanan Memilah dokumen terkait dengan urusan |Jumlah Memilah dokumen terkait 24 La
arsip pengelolaan sarana dan kepegawaian; dengan urusan kepegawaian; P
prasarana kantor secara Melakukan penyimpanan Jumlah Melakukan penyimpanan 24 La
tertib agar mudah berkas/dokumen; berkas/dokumen; P
diketemukan saat
diperiukan, Melaiukan pemeiinaraan dokumen/arsip jumian pemeiiharaan dokumeny/arsip | Z4 Lap
. Membuat konsep laporan hasil Jumlah Membuat konsep laporan
Membuat laporan hasi] ; pelaksanaan tugas; hasil pelaksanaan tugas; “lap
pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang Mengkonsultasikan konsep laporan JumlahMengkonsultasikan konsep 24 La
berlaku sebagai bahan kepada atasan; laporan kepada atasan; P
evaluasi dan ! . o
pertanggungjawaban; Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas Jatolah Memimaants ngean 24 La
' ¥ p gAs. pciztimanaan tugas. } P
Mempelajari penugasan yang diberikan|Jumlah Mempelajari penugasan yang
pil - o 24 Lap
pimpinan; diberikan pimpinan;
Mel::lksanakaln figes Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan|Jumlah Menyiapkan bahan-bahan
kedinasan lain yang T i tgas: 27 Lap
diberikan pimpinan baik o J p ; ?a_a" 8a 5 :
lisa : i lectulis.
1 anp e Menjalankan tugas sesuai dengan arahan  Jumlah Menjalankan tugas sesual 60 Lap

dan aturan yang ada;

dengan arahan dan aturan yang ada;




Nama MULYANA
Jabatan Pengadministrasi Kepegawaian
g . ! jumiah Mencatat
ke “i::;ﬁﬁ::ﬁ;&amw;da. surat/berkas/dokumen kepegawaian | ... Lap
pega ! ke dalam buku agenda;

Mengagendakan dokumen F
kepegawaian sesuai Memberikan keterangan tanggal surat ]tg ?gl::l ?ﬁ:::’;:;:ﬂi ﬁ;:’;f;glz: —_—
prosedur dan ketentuan masuk dan nomor urut surat masuk pada siivat ik pads dokme Yap
yang herlakuagar tercipta | dokumen kepegawaian, agar memudahkan kepegawaian, agar memudahkan
tertib administrasi pengendalian; i nda!i;m"
kepegawaian; = .

Menyerahkan surat/berkas/dokumen Jumiab Menyerakiay ;

; o surat/berkas/dokumen kepegawaian
kepegawaian kepada pimpinan untuk o .. Lap
ditindaklaniuti kepada pimpinan untuk

thncaicanjuhi. ditindaklanjuti.

. Menginventarisir  kebutuhan  bahan|Jumlah Menginventarisir kebutuhan La
Menghimpun bahan penynsunan; hahan penynsunan; ~Lap
 penyusunan Analisis labatan,

AEE—— Ker}ﬁ" dan Mengklasifikasikan bahan sesuai dengan '}"mla.h Mesp sl ey
Standar Kompetensi Jabatan sesuai dengan kebutuhan .. Lap
§e kebutuhan penyusunan;
(SKJ) sesuai dengan penyusunan;
peraturan kepegawaian yang
berlaku untuk kelancaran Menyampaikan bahan kepada pimpinan  |Jumlah Menyampaikan bahan kepada la
pelaksanaan tugas; untuk ditindaklanjuti. pimpinan untuk ditindaklanjuti. o= D
Menyiapkan bahan usulan
kenaikan pangkat, gaji
berkala, dan pensiun sesuai |Menginventarisasikan usul kenaikan Jumlah Menginventarisasikan usul
dengan peraturan yang pangkat, gaji berkala, dan pensiun pegawai|kenaikan pangkat, gaji berkala, dan | ... Lap
berlaku dalam rangka kecamatan; pensiun pegawai kecamatan;
mewnjudkan tertib
administrasi kepegawalan;
Memilah dokumen terkait dengan urusan{jumiah Memilah dokumen terkait -
Melakukan penyimpanan  |kepegawaian; dengan urusan kepegawaian; | P
arsip kepegawaian secara = 2
tertib agar mudah Melakukan penyimpanan{jumlah Melakukan penyimpanan kap
diketemukan saat berkas/dokumen; berkas/dokumen; | 77
idiperlukan; : ¢
S Melakukan pemeliharaan dokumen/arsip Jumlah abiaktan pewalliaan; 4 Lap
dokumen/arsip
Membuat laporan hasil Membuat konsep  laperan hasi}}mr#ah Membuat konsep laporan| Lap
pelaksanaan tugas sesuai pelaksanaan tugas; hasil pelaksanaan tugas;
dengan prosedur yang Mengkonsultasikan ~ konsep  laporan|{Mengkonsultasikan konsep laporan i
berlaku sebagai bahan kepada atasan; kepada atasan; = |7 P
evaluasi dan —
pertanggungjawaban; ‘Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas. L‘:ﬁt‘irﬂ:iﬁ{fﬁl Wporan  } Lap
pelaksanaan mgas.
Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan{jumlah Menyiapkan bahan-bahan o
tugas; pelaksanaantugas; = | 77 P
Melaksanakan tugas
kedinasan lain yang|Menjalankan tugas sesuai dengan arahan|Jumlah Menjalankan tugas sesuai la
diberikan  pimpinan  baik|dan aturan yang ada; dengan arahan dan aturan yang ada; -~ -ap
lisan maupun tertulis.
iielaporkan hasii pelaksanaan tugas Melaporkan hasil peiaksanaan tugas .. Lap




Nama
Jabatan

Redi Sutisna
Pengadministrasi Umum

[Mencatat surat/berkas/dokumen yang

fumiah Mencatat

. |surat/berkas/dokumen yang masuk | 30 Lap
masuk dankeluarke dalam buku agenda; dankelnarke datam bk agenda:
t k i
:?nngsf:r ::]l:xnrzl;:; aimasu Memberikan keterangan tanggal surat ]t: :glga:l l::z:’:; ;k;; ﬁi?;fﬁ? arut
prosedur dan ketentuan masuk dan nomor urut surat masuk pada surat masuk pada surat masuk dan 30 Lap
vang berlakn agar tercipta —" r::asu-k e sura;:fmér‘ agar siyrat keluar, agar memudshlesn
tertib adminisras; sk kan pengpdatiag pengendaiian;
Jumlah Menyerahkan
Menyeaan sustfberon/ Ao rca/doomen s | 1,
diti daklp . ﬁp P kepada pimpinan untuk
HanCda ditindaklanjuti
Mengidentifikasikan jumiah Mengidentifikasikan
Mengidasifikasikansurat/ber surat/herkas/dokumen vang masuk dan  |surat/berkas/doknmen yvang masuk | 30 Lap
kas/dokumen yang masuk kelnar: dan keluar;
dan keluar ke dalam file T —
surat masuk sesuai dengan |Menyusun surat/berkas/dokumen y
surat/berkas/dokumen 25 Lap
pengkodean atau tata naskah |berdasarkankode yang berlaku; i
) berdasarkankode yang berlaku;
dinas untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;
Menyaiikan hasil klasifikast lumlah Menyaiikan hasil klasifikasi 25 Lap
’ i Jumlah Menginventarisasikan
Mengarsipkandokumen ke ~[Menginventarisasikan dokumen yang dokumen yang berkaitan dengan 25 Lap
dalam file surat masuk berkaitan dengan bidang tugasnya; bidang tugasnya;
sesuai dengan pengkodean
atau tata naskah dinassesuai |Mengklasifikasikan dokumen berdasarkan |Jumlah Mengklasifikasikan dokumen 25 Lap
dengan tugas dan tanggung  ljenis surat: herdasarkan jenis surat:
jawab yang diberikan umntuk
memud:hlifan duiam ) Menyusun dokumen ke dalam folder- Jumlah Menyusun dokumen ke dalam 25 La
pengendalian dokumen; folder sesuai peruntukannya. folder-folder sesuai peruntukannya. P
) Membuat konsep laporan hasil Jumlah Membuat konsep laporan 25 Lap
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas; hasil pelaksanaan tugas;
pelaksanaantugas sesuai — R o e — S i -
dengan prosedur yang Mengkonsullasikan konsep laporan jumlai Mengkonsullasikan konsep 25 bap
berlaku sebagai bahan kepada atasan; laporan kepada atasan;
evaluasi .
d rta riawaban; L Jumlah Memfinalisasi laporan
anpertanggungja Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas. pélakeanasn ingis. 25 Lap
Mempelajari penugasan yang diberikan Jumlah Mempelajari penugasan yang 25 La
pimpinan; diberikan pimpinan; P
lal | Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan jumiah Menyiapkan bahan-bahan
M ” an . 8 tugas; pelaksanaan tugas; 45 lse
kedinasan lain yang
diberikan pimpinan baik Mesidalaiki id h L e .
T —— enjalankan tugas sesuai dengan arahan |Jumlah Menjalankan tugas sesuai 25 Lap
’ dan aturan yang ada; dengan arahan dan aturan yang ada;
yang gal
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. S 25 Lap

pelaksanaan tugas.




Nama
Jabatan

Hasan
Pengelola Gaji

Menghimpun rekapitalasi dalftar gaji

Junalah Menghimpun rekapitilasi

-
Lo

pegawai daftar gaji pegawai Berkas
Menyusun rekapitulasi|Menyiapkan Surat Permintaan Jumlah Menyiapkan Surat P
daftar gaji pegawai sesuai|Pembayaran ( SPP ) dan Surat Perintah Permintaan Pembayaran ( SPP ) dan Beidias
DPA  untuk  kelancaran|Membayar ( SPM ) Surat Perintah Membayar ( SPM )
pelaksanaan  tugas  Sub
Ragian PP]' e Melakukan Pencairan Gap jumiah Melakukan Pencairan Gaji ik
KGH’H dﬂ!’l‘?ﬁ — a i} fcairan 1t L . ncairan il BE[’*BB
Menghimpun dan melaporkan pajak Jumlah Menghimpun dan melaporkan 25
penggajian pegawai pajak penggajian pegawai Berkas
Menyiapkan daftar tunjangan daerah, Elmlaih l:[eqyla]?kaiidafférrn]zngan 25
tunjangan kineria dan honar BTT o TR SRR, SR e
* PTT
Menyiapkan daftar Menyiapkan Surat Permintaan Jumlah Menyiapkan Surat 25
tunjangan daerah, tunjangan Pembayaran ( SPP ) dan Surat Perintah Permintaan Pembayaran ( SPP ) dan Berkas
kinerja dan honor PTT sesuai Membayar ( SPM ) Surat Perintah Membayar ( SPM ) )
DPA untuk kelancaran
pelaksanaan tugas Sub Mengajukan permohonan dan pencairan | jumlah Mengajukan permohonan dan 25
Bagian Perencanaan, tunjangan daerah, tunjangan kinerja dan  |pencairan tunjangan daerah, Sadkic
Keuangan dan Pelaporan. honor PTT tunjangan kinerja dan honor PTT :
Menghimpun dan melaporkan pajak Jumlah Menghimpun dan melaporkan 30
tunjangan daerah, tunjangan kinerja dan |pajak tunjangan daerah, tunjangan Berkas
honor PTT kinerja dan honor PTT
Memilah dokumen ferkait dengan urusan (Jumiah Memiiah dokumen terkait 36
Melakukan penyimpanan program dan kegiatan dengan urusan program dan kegiatan | Berkas
arsip program dan kegiatan : -
secara tertib agar mudah di bMeelakukan penyimpanan Jumlah Melakukan penyimpanan 25
ketemukan saat diperlukan; rkas/dokumen berkas/dokumen Berkas
. . |Jumlah Melakukan pemeliharaan 25
Melakukan pemeliharaan dokumen/arsip S —— o
_IMembuat konsep laparan hasil fumlab Membuat konsep laporan 23
Membuat  laporan  hasill, elakcanaan mgas hasil pelaksanaan tugas Berkas
pelaksanaan tugas i
dengan  prosedur  yang|Mengkonsultasikan konsep laporan Jumlah Mengkonsultasikan konsep 30
berlaku  sebagai  bahan|kepada atasan laporan kepada atasan Berkas
evaluasi dan pertanggung
jawaban; - Jumlah Memfinalisasi laporan 25
Memfinalisasi laporan pelaksanaan tugas pelaksanaan tugas Berkas
Menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan Jumlah Menyiapkan bahan-bahan 30
Mellaksanaka.n tugas tugas pelaksanaan tugas Berkas
kedinasan lain yang
ﬁ:benkan plmpma!;'balk Menjalankan Tugas sesuai dengan arahan |Jumlah Menjalankan Tugas sesuai 35
ISanmaupun tertulis. dan aturan yang ada dengan arahan dan aturan yang ada | Berkas




Nama
Jabatan

Menyiaplkas DataTata

Pemerintahansesuai

Endih Saepudin
Pengadministrasi Pertanahan

Mengumputkan data Tata Pemerintahan;

Aata

Tmlah Manmymnnllan Tata
Januan Mengumpuilan oo

Pemerintahan;

20 Lap

prosedur dan ketentuan Mengklasifikasikan data Tata|Jumlah Mengklasifikasikan data Tata 25 La
yang berlaku dalam rangka |Pemerintahan; Pemerintahan; p
mendukung kelancaran - e
pelaksanaan tugas; Menyajikan data Tata Pemerintahan foumiat Menyaplan diks i 25 Lap
Pemerintahan
Menyusundata Tata Menyusun data Tata Pemerintahan; PJ emﬁnml:.z f:y s data  Tata 25 Lap
Pemerintahansesuai :
prosedur dan ketentuan Mengkonsultasikan data Tata|Jumlah Mengkonsultasikan data Tata
: : 25 Lap
yang berlaku untuk Pemerintahan; Pemerintahan;
kelancaran pelaksanaan
tugas; Menyajikan hasil koordinasi data Tata|jumlah Menyajikan hasil koordinasi 30 La
Pemerintahan, data Tara Pemerintahan P
Mempelajari data Tata Pemerintahan; i:zmlah " ;IM| i din Tts 25 Lap
Mengelola data Tata emerintahan;
Pemerintahansesuai 7
, . umlah Mengendalikan data Tata
prosedur dan ketentuan Mengendalikan data Tata Pemerintahan; {’emerintaha ng; 25 Lap
yang berlaku agar target
kerja dapat tercapai; Menvaiikan hasil nengelolaan data Tatallumlah Menvaiikan hasil nengelalaan o
Pemerintaban. data Tata Permerintatan. S
Memilah dokumen terkait dengan urusan|jumlah Memilah dokumen terkait 25 La
Melakukan penyimpanan kepegawaian; dengan urusan kepegawaian; P
o p pfengeloladata T . |Melakukan penyimpanan|jumlah Melakukan penyimpanan
Pemerintahan secara tertib barkas/dokuen; ek dukansen; 35 Lap
agar mudah di ketemukan ’ .
sast dipeslulan: jumiah Melakukan ~pemelina
o , pemeliharaan
Melakukan pemeliharaan dokumen/arsip. PE— 35 Lap
Menginventarisir seluruh kegiatan yang|Jumlah Menginventarisir seluruh 35 La
Menyusun laporan telah dikerjakan; kegiatan yang telah dikerjakan; P
pelaksanaan tugas sesuai
Fl'o_sed‘f" ‘mbagai bahan Mengelompokan hasil kerja sesuai dengan|Jjumlah Mengelompokan hasil kerja|,.,,
.va“dbl Udil j“—n‘s“_va; $E-Fual dﬂnﬁﬂ jERisﬂYﬁ; —
pertanggungiawaban
elaksanaan tugas; b
P i Melaporkan hasil pelaksanaan tugas; unslah Mlgricioan ol 12 Lap

pelaksanaan tugas;




Nama
Jabatan

Malalbroanmalran Eamiaban
T a T AL M ALE s ritas

Wawan Supriadi
Pengelola Kesejahteraan Sosial

tugasnya

terkait dengan bidang tugasnya

terkait dengan bidang tugasnya

; jumlah Kegiatan Persiapan seleksi MTQ  |jumlah Kegiatan Persiapan seleksi
Persiapan seleksi MTQ 3 : . 5 30 Lap
tingkat Kec Jatiluhur tingkat Kec jatiluhur MTQ tingkat Kec Jatiluhur
Melakasanakan persiapan  |Jumlah Melakasanakan persiapan Jumlah Melakasanakan persiapan
pengiriman kafilah MTQ ke |pengiriman kafilah MTQ ke Tingkat pengiriman kafilah MTQ ke Tingkat 30 Lap
Tingkat Kabupaten Kabupaten Kabupaten
Melakasanakan persiapan fumlah Melakasanakan persiapan Tumlah Melakasanakan persianan
pengiriman kafilah MTQ ke  [pengiriman kafilah MTQ ke Tingkat pengiriman Katilah MTQ ke Tinghat 30 Lap
Tingkat Provinsi Provinsi Provinsi
Melaksanakan kegiatan Jumlah Melaksanakan kegiatan Jumlah Melaksanakan kegiatan 30 La
pelaksanaan pembinaan UKS |pelaksanaan pembinaan UKS pelaksanaan pembinaan UKS P
Melaksanakan kegiatan . . ]
. umlah Melaksanakan kegiatan persiapan |Jumlah Melaksanakan kegiatan

ISt ptflaksanaan !,::l;}ca:;:::.:: lomba UKSef'gZ::g}:atpe !.::r:i;;:a:': polokeanoen ‘E"'.:: L i 251ap
lu.m.ba ."IKS m] . Kabupaten Purwakarta tingkat Kabupaten Purwakarta
Melaksanakan kegiatan Jumlah Melaksanakan kegiatan Jumlah Melaksanakan kegiatan
pelaksanaan monitoring pelaksanaan monitoring evaluasi 10 pelaksanaan monitoring evaluasi 10 | 25 Lap
evaluasi 10 Program PKK Program PKK Program PKK
Melaksanakan pendataan :
Ruti Jumlah Melaksanakan pendataan Rutilahu |Jumlah Melaksanakan pendataan

utilahu se-Kecamatan co.-Warmatan TaHlihy Duiilakn oo Wanavakin Tibilnhwe 25 Lap
atitaur co-Vasmatan Intilnhay Butilabyn co-Wasramaton Iatilnbmy
Melak‘sanak_an penda.taan Jumlah Melaksanakan pendataan pekerja i umiafl =Me1?ksanakalr1 pendataan
pekerja sosial desa di sosial desa di Kecamatan Jatiluhur pekerja sosial desa di Kecamatan 25 Lap
Kecamatan Jatiluhur Jatiluhur
Melaksanakan kegiatan .
pelaksanaan Jumlah Melaksanakan kegiatan J ul;ﬂiah r:al?‘l‘s::?:;:;:gata;bmaan 25 La
neningkatan /nembinaan nelaksanaan neningkatan /nemhinaan BAZ gii p pe p
BaZ
Melaksanakan kegiatan Jumlah Melaksanakan kegiatan Jumlah Melaksanakan kegiatan
pelaksanaan pengumpulan  |pelaksanaan pengumpulan Zakat Fitrah | pelaksanaan pengumpulan Zakat 25 Lap
Zakat Fitrah BAZ BAZ Fitrah BAZ
Migkiymaun t,‘as“ pelaksanaan Jumlah Menyusun hasil pelaksanaan tugas |Jumlah Menyusun hasil pelaksanaan
tugas sesuai dengan sdonni danavin wrncade sy Kavdnley fgne cosuni deneon prngedur yang

gaenni danaan nracadur yans harlalm tugae commai dansan neacadur wan

pmsed.u.r yang berlaim. sebagai bahan evaluasi dan bertanggung [beriaku sebagai bahan evaiuasi dan H1ap
sebagai bahan evaluasi dan awah H— I .
bertanggung jawab ) NEBUNg )
Menginventarisasi dokumen ‘ o < —
tetkaft dengan bidang Jumlah Menginventarisasi dokumen Jumlah Menginventarisasi dokumen 25 Lap




