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4 Indikator Kinerja Utama
No. Sasaran Strategis Indikator Kinerja Utama Satuan Formulasi Cara Penghitungan dan Penjelasannya Sumber Data Penanggung Jawab
Terwujudnya Penyelenggaraan perpustakaan ::;ai Ini':"ks:emba“"::g Litenr::i ﬂ:.:syarakat v?ﬁrr Nilai Survei indeks
yang berkualitas guna mendukung Indeks Pembangunan Literasi Masyarakat Indeks ZOERVENE: RTINS aaeptis: Ry tgain el Pembangunan Literasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
engembangan budaya baca masyarakat segunieh s pembae oo kst msranion (URLW) Masyarakat
peng 9 ¥ L dan aspek masyarakat (AM) ¥
Terwujudnya ketersediaan arsip sebagai bahan , . i
akuntabilitas kinerja, alat bukti yang sah dan Tingkat ketersediaan arsip Persen T=(a+i+s+ijl4 Lapoesn Tingkat Kesediaan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

pertanggung jawaban nasional

Arsip OPD
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1
2.
3.

PERANGKAT DAERAH
JABATAN
TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DinasKarsipandanPerpustakaan
Sekretaris

a.
b.

C.

memimpin, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan
mengkoordinasikan penyusunan rencana kegiatan urusan kesekretariatan
sebagai pedoman pelaksanaan tugas

mengkoordinasikan, membina, mengendalikan dan mengawasi kegiatan di
lingkungan Dinas yang meliputi perencanaan, anggaran, pengadaan,
penyediaan sarana dan prasarana, pembinaan dan pengembangan
kepegawaian

mengkoordinasikan pelaksanaan kebijakan administrasi umum meliputi
ketatausahaan, dokumentasi, perpustakaan, kearsipan, administrasi
perkantoran, pengadaan barang/jasa, pemeliharaan, keamanan, kebersihan,
keprotokolan, dan transportasi sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku

. mengkoordinasikan pelaksanaan E-Govemment, kompilasi SOP, Standar

Pelayanan (SP), Perjanjian Kinerja, keterbukaan informasi publik, Tim
Manajemen Perubahan Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD),
Pengembangan Inovasi Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD), zona
integritas, penataan perundang-undangan, penataan dan penguatan
organisasi, Gratifikasi, Layanan Pengaduan Masyarakat, Whistle Blowing
System (WBS) pedoman umum system penanganan pengaduan, survey index
kepuasan masyarakat, survey internal organisasi, survey index nilai persepsi
korupsi

mengkoordinasikan pelaksanaan SIMPAG, Kode Etik Pegawai, Evaluasi
Jabatan, Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja, Kompilasi Perjanjian Kinerja
dan LP2P

mengkoordinasikan pelaksanaan LKjIP, Sistem Akuntabilitas Kinerja (SAKIP),
Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP), RENSTRA, RENJA, LKPJ,
LPPD, dan LKPD

Mengkoordinasikan pelaksanaan keterbukaan informasi publik,
mengkoordinasikan kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP), dan
menyiapkan Surat Perintah Membayar (SPM), pembukuan keuangan dan
perhitungan anggaran, veriflkasi pengelolaan keuangan




%

Mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian meliputi membuat
buku kendali kenaikan pangkat, buku Kendali kenaikan gaji berkala, buku
kendali pensiunan, Daftar Nominatif Presentasi Pegawai, Sasaran Kerja
Pegawai (SKP), Daftar Unit Kepangkatan (DUK), usul kenaikan pangkat, usul
kenaikan gaji berkala, ASKES, TASPEN, TAPERUM, KARPEG, KARIS/KARSU,
LHKPN dan/atau LHKASN, Penghargaan, Pemberian Sanksi dan Cuti sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi dan pengelolaan pengadaan
dan penghapusan barang/jasa dilingkungan Dinas

mengkoordinasikan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi
kegiatan yang berkaitan dengan urusan Sekretariatan di lingkungan Dinas
melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh
Atasan.

4.  FUNGSI Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sekretariat Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan.
PENJELASAN
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN )
Jumlah dokumen Jiimlah
i rencana, anggaran, dan : RKA/DPA
Nilai SAKIP Perangkat Daerah Evaluasi Kinerja Program / Kegiatan/ E-PANTAU
Sub Kegiatan

Perangkat Daerah

Jumlah laporan
Administrasi Keuangan Jumlah Laporan
Perangkat Daerah yang Keuangan

akuntabel

Laporan CALK




Jumlah Barang

Jumlah Dokumen Barang | ;...
Milik Daerah (BMD) pada Milil Daerah (BMD) Laporan BMD
Perangkat Daerah pade Perangiet
Daerah

Jumlah Dokumen Jumlah i 3 ;
Administrasi Administrasi Laparan Aldmmistram

. 7 Kepegawaian
Kepegawaian Kepegawaian
Jumlah Layanan Jumlah Layanan Laporan Layanan
Administrasi Umum Administrasi Umum | Administrasi Umum
Perangkat Daerah Perangkat Daerah Perangkat Daerah
Jumlah waktu Jumlah penyediaan
penyediaan Jasa Jasa Penunjang
Penunjang Urusan Urusan RKA/DPA

Pemerintahan Daerah Pemerintahan
yang disediakan Daerah
Jumlah Barang Milik Jumlah Barang
Daerah Milik Daerah Laperan aseet BMD
Temuan Hasil
Pemeriksaan : ;
BPK/Inspektorat yang g;fg} f:l‘;d{:kmra . | LHE BPK/INSPEKTORAT
ditindak lanjuti paling P

Meningkatnya Transparansi dan lambat 60 hari kerja

antabtiitas Kinerja Perangkat Daerah Pengelolaa Aset Jumlah Aset Laporan Aset

Tingkat Kepatuhan serta
Kelengkapan LHKPN Jumlah LHKPN LHKPN

Pertanggal 31 Maret 2022




Tingkat Kepatuhan

LHKASN Pertanggal 31 Jumlah LHKASN LHKASN
Maret 2022

Audit Dinas
Tata Kelola Arsip Perpustakaan dan LAKE
Perangkat Daerah Kearsipan Provinsi

Kaltim

Meningkatnya Pemenuhan Ketersediaan

Persentase Keterisian

Data dan Informasi Pembangunan Data di Aplikasi Satu Jumlah Data Aplikasi Wali Data
berdasarkan Tugas dan Fungsi Jabatan | Data Kukar
Terealisasinya Output Kegiatan Tanpa Capaian Output Kegiatan | Jumlah Utang Laporan Utang Perangkat

Menimbulkan Potensi Utang

Daerah

KutaiKartanegara, 17 Januari 2022

Sekretaris,

Hj. AJI YULI

,» S.Sos

Penata Tingkat I (I1I/d)
NIP. 19720720 200012 2 004
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1. PERANGKAT

DAERAH
2. JABATAN
3. TUGAS
4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Kepala Bidang Pengelolaan, Pelayanan, dan Pemanfaatan Kearsipan
Memimpin, Membimbing, Membagi Tugas, Meneliti dan Menilai Hasil Kerja Bawahan

Mengkoordinasikan Penyusunan Rencana Kegiatan Urusan Pengelolaan, Pelayanan dan
Pemanfataan Kearsipan

Mengkoordinasikan Penyusunan Rencana Kegiatan Pengelolaan Arsip Dinamis,
Mengkoordinasikan pelaksanaan Alih Media, Mengkoordinasikan Pelaksanaan Reproduksi
Arsip Dinamis, Mengkoordinasikan Pelaksanaan Pengolahan Arsip

Mengkoordinasikan Pelaksanaan Preservasi Arsip, Mengkoordinasikan Pelaksanaan
Pengujian Autentisitas Arsip Statis, Mengkoordinasikan Pelaksanaan Pemanfaatan Arsip
Statis, Mengkoordinasikan Pelaksanaan Jasa Kearsipan, Mengkoordinasikan Pelaksanaan
Usulan Pemusnahan

Mengkoordinasikan Pelaksanaan Akuisisi Arsip, Mengkoordinasikan Pengelolaan Arsip Statis
Perangkat Daerah Yang Digabung atau Yang Dimekarkan

Mengendalikan Penyiapan Bahan Penyusunan Kebijakan Daerah Urusan Pengelolaan,
Pelayanan dan Pemanfaatan Kearsipan

Melaporkan Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan yang Berkaitan dengan Urusan
Pengelolaan, Pelayanan dan Pemanfaatan Kearsipan

Mengkoordinasikan dan menyiapkan Bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Urusan Pengelolaan, Pelayanan dan Pemanfaatan Kearsipan

Mengkoordinasikan dan Mengendalikan Penyiapan Bahan Penyusunan Kebijakan Daerah
Urusan Pengelolaan, Pelayanan dan Pemanfaatan Kearsipan

Meneliti dan Menilai Hasil Kerja Bawahan SKP

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Bidang Pengelolaan, Pelayanan
dan Pemanfaatan Kearsipan



PENJELASAN

NO kst pricond INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN )
Terwujudnya
ketersediaan arsip
sebagai bahan
akuntabilitas kerja, Tingkat ketersediaan arsip Jumlah arsip yang
1| alat bukti yang sah tersedia RKA = DPA
dan
pertanggungjawaban
nasional
Temuan Hasil Pemeriksaan
BPK/Inspektorat yang ditindak | Jumlah Hasil LHP
lanjuti paling lambat 60 hari Pemeriksaan
kerja
. Tingkat Kepatuhan serta
: ¥e”'“gkatny? Kelengkapan LHKPN Jumlah LHKPN Laporan LHKPN
ransparansi dan Pert | 31 Maret 2022
Akuntabilitas Kinerja | angda o7 7are
Tingkat Kepatuhan LHKASN Jumlah Harta Kekayaan Laporan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022 ASN P
Tata Kelola Arsip Perangkat Tingkat Kepatuhan Tata ;ﬁta Naskah, Klasfkqsn,
Daerah Kelola Arsip ses Keamanan Arsip
dan JRA
Meningkatnya Persentase Ketersediaan SOP Urusan Bidan
Penyajian Data Informasi Yang Dibutuhkan g
3 | Menjadi Informasi untuk Perumusan Alternatif Porsantase Pengelolaan, Pelayanan

sesuai dengan Tugas
dan Fungsi Jabatan

Kebijakan

Ketersediaan Informasi

dan Pemanfaatan
Kearsipan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

NIP. 19720205 200112 1 004




. PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Akuntabilitas Kinerja

BPK/Inspektorat yang ditindak
lanjuti paling lambat 60 hari Kerja

Tingkat Kepatuhan serta
Kelengkapan LHKPN pertanggal
31 Maret 2022

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Jumlah Pelaporan

. JABATAN - Kepala Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca
. TUGAS : Menganalisis, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan
: Menyusun rencana kegiatan urusan Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan
Kegemaran Membaca
- Merencanakan pelaksanaan Kegiatan Tenaga Perpustakaan
- Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan daerah
urusan Perpustakaan Desa Kelurahan dan Sekolah
- Merencanakan, Melaksanakan dan Melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi
kegiatan Perpustakaan.
. FUNGSI - Membantu Atasan dalam urusan Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran
Membaca
PWNJELASAN
No SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

1 | Terwujudnya penyelenggaraan Nilai Kegemaran Membaca Perpustakaan
perpustakaan yang berkualitas Masyarakat Masyarakat
guna mendukung Jumlah laporan
pengembangan budaya baca Indeks Pembangunan Literasi Perpustakaan
masyarakat Masyarakat (PLM) Masyarakat

2 | Meningkatnya Transparansi dan | Temuan Hasil Pemeriksaan

DPA

Laporan LHKPN

Laporan LHKASN




Tata Kelola Arsip Perangkat
Daerah

Jumlah Pelaporan

Evaluasi Laki

Meningkatnya Penyajian Data
Menjadi Informasi sesuai
dengan Tugas dan Fungsi
Jabatan

Persentase Keterisian data di
Aplikasi Satu Data Kukar

Keterisian Data di aplikasi

Renstra

Meningkatnya Penyajian Data
Menjadi Informasi sesuai
dengan Tugas dan Fungsi
Jabatan

Capaian Output Kegiatan

Laporan

Laporan Kegiatan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH Dinas Karsipan dan Perpustakaan
2. JABATAN Kepala Bidang Pengolahan, Pelayanan & Pelestarian Bahan Perpustakaan
3. TUGAS Menganalisis, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan
Menyusun rencana kegiatan urusan Pengelolaan, Layanan & Pelestarian Bahan
Perpustakaan
Merencanakan, pelaksanaan Kegiatan Tenaga Perpustakaan
Merencanakan kegiatan dan mengendalikan, penyiapan bahan penyusunan kebijakan
daerah urusan perpustakaan
Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pengolahan layanan dan
pelestariana bahan perpustakaan
4. FUNGSI Membantu Atasan dalam urusan Pengolahan, Layanan & Pelestarian Bahan
perpustakaan
PENJELASAN
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA
1 Terwujudnya
g?gﬁfgﬁzﬁgng Jumlah Persentase Jum}ah kunjungan pemustaka Lapoaran
berkualitas guna Kemanfaatan Perpustakaan baik secara on_h.ne ataupun kunjungan
mendukung pengembangan Oleh Masyarakat onside perpustakaan
budaya baca masyarakat
Jumlah Persentase naskah
kuno dan koleksi budaya Jumlah Naskah kuno dan Laporan Naskah
etnis nusantara yang koleksi budaya etnis yang Kuno dan Budaya
dikelola dan dilestarikan dikelola Etnis
2. | Meningkatnya Transparansi Jumlah Hasil Pemeriksaan
dan akuntabilitas kinerja BPK/Insfektorat yang
perangkat daerah ditindak lanjuti paling Jumlah Laporan Audit BPK Laporan keuangan
lambat 60 hari kerja




Tingkat kepatuhan serta
kelengkapan LHKPN
pertanggal 31 Maret 2022

Jumlah pelaporan LHKPN

Laporan LHKPN

Tingkat kepatuhan LHKASN
pertanggal 31 Maret 2022

Jumlah pelaporan LHKASN

Laporan LHKASN

Tata kelola Arsip perangkat
daerah

Jumlah Pelaporan

Evaluiasi LAKI

Meningkatnya penyajian
data menjadi informasi
sesuai dengan tugas dan
fungsi jabatan

Persentase keterisian data di
aplikasi satu data kukar

Jumlah Laporan diaplikasi satu
data kukar

Aplikasi satu data
kukar (Becik)

Terealisasinya Output
kegiatan tanpa menimbulkan
potensi utang

Capaian output kegiatan

Jumlah Laporan kegiatan

Laporan kegiatan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Kepala Bidang Pengelolaan, Layanan & Pelestarian Bahan

Perpustakaan

DEDY j JDL, S .Si

Pembina, IV/a

NIP. 19690622 200112 1 002




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Karsipan dan Perpustakaan.
Arsiparis Ahli Muda Selaku Koordinator, Pelayanan, Pemanfaatan dan Sistem

Informasi Kearsipan.

Menganalisis, menyusun rencana kegiatan urusan preservasi, pelayanan,
pemanfaatan dan Sistem Informasi Kearsipan

Menyusun rencana kegiatan urusan preservasi kearsipan,urusan pelayanan
kearsipan, dan urusan pemanfaatan kearsipan,

Melaksanakan penyimpanan arsip statis, pemeliharaan arsip statis, perlindungan
arsip statis, penyimpanan arsip statis, perawatan arsip statis, perbaikan arsip statis,
penyelamatan arsip statis, restorasi arsip, reproduksi arsip statis (alih media arsip),
reproduksi arsip statis (mengkopi arsip ), pengujian autentisitas arsip statis.

Penyediaan akses dan layanan informasi kearsipan melalui jaringan JIKN.

Merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja urusan preservasi
kearsipan,urusan pelayanan kearsipan,urusan pemanfaatan kearsipan, urusan
system informasi kearsipan.

Merencanakan dan menyiapkan bahan sop urusan preservasi kearsipan, SOp
urusan pelayanan kearsipan,sop urusan pemanfaatan kearsipan, sop urusan system

informasi kearsipan.

Merencanakan kegiatan penyiapkan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan
preservasi kearsipan,urusan pelayanan kearsipan, urusan pemanfaatan
kearsipan,urusan system informasi kearsipan

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanakan
monev/supervise yang berkaitan dengan urusan preservasi,
pelayanan,pemanfaatan dan system informasi kearsipan.



Membimbing, Meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

Melaksanakan tugas tambahan yang diberikan atasan

4. FUNGSI
PENJELASAN
Fg SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI B
PERHITUNGAN )
. Predikat Pengelolaan I :
Meningkatnya Tata Kelola : Nilai Predikat Pengelolaan
L Arsip Daerah Kearsipan Daerah Kearsipan Dearah RKA - DPA
Temuan Hasil Pemeriksaan
BPK/Inspektorat yang ditindak . .
lanjuti paling lambat 60 hatt Jumlah Hasil Pemeriksaan LHP
kerja
Tingkat Kepatuhan serta
_ | Kelengkapan LHKPN Jumlah LHKPN e
2 Meningkatnya Transparansi Pertanggal 31 Maret
dan Akuntabilitas Kinerja
Tingkat Kepatuhan LHKASN Laporan
Pertanggal 31 Maret Jumlah harta Kekayaan ASN LHKASN
N Tata Naskah,
Tata Kelola Arsip Perangkat Tingkat Kepatuhan Tata Kelola fl?ss égkasu
Daerah Arsip Keamanan
Arsipdan |




Meningkatnya Pengumpulan
dan Penghimpunan Data
sesuai dengan Tugas dan
fungsi jabatan

Persentase Ketersediaan Data
yang dibutuhkan untuk
penyajian informasi yang
digunakan sebagai dasar
perumusan alternatif kebijakan

SOP Urusan
preservasi,pe
layanan,pem
anfaatan dan
system

informasi
kearsipan

Persentase Ketersediaan
Informasi

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Arsiparis Ahli Muda Selaku Sub coordinator

Prerservasi,PeIayanan,Pemanfaatan dan Sistem Informasi

Kearsipan,

IBRAMSYAH, S.Pd..MM
Pembina (IV/a)
NIP. 19650402 198703 1 022

"_ = N



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Jabatan Pustakawan Ahli Muda Selaku Sub Koordinator Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membaca
2. Tugas Membantu Kepala Bidang dalam urusan Pembinaan dan Pengembangan Pembudayaan Kegemaran Membaca
3. Fungsi - 1. Menyusun program kerja,bahan dan alat perlengkapan kegiatan pengelolaan urusan data sesuai dengan prosedur
2. pembudayaan kegemaran membaca, pengkoordiansian pemasyarakatan pembudayaan kegemaran membaca, pemberian bimbingan
teknis dan evaluasi pembudayaan kegemaran membaca sebagai pedoman peleksanaan tugas;
3. Merencankan dan menyiapkan bahan perjajian kinerja dan standar operasional prosedur (SOP) urusan pengembangan pembudayaan
4. Merencanakan kegiatan dan Pengendalian penyiapan bahan penyusunan Kebijakan daerah urusan pengembangan pembudayaan
5. I\‘fl‘éréﬁlc_éﬁék_éﬁ,_Fnél-eft::.énakan dan melaporkan kegiatan peleksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang erkaitan dengan urusan
pengembangan koleksi dan pengolahan bahan perpustakaan; dan
6. Merencankan, meleksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan:
PENJELASAN (FORMULASI PENANGGUNG
) INDIKATOR KINERJA
No _ SASARAN / KEGIATAN KATO RJ PENGHITUNGAN) SUMBER DATA N JAWAB
1 [Terwujudnya Peningkatan 1| Pemberian Penghargaan Gerakan Budaya Jumlah peserta yang penggerak Pustakawan Ahli
Pembudayaan Kegemaran Gemar Membaca Literasi Jumlah Penghargaan Muda Selaku Sub
Membaca 2|Pemilihan Duta Baca Tingkat Daerah Jumlah Peserta yang mengikuti Witnlah Dita Baca gzs;(::na;g;gan
& Kabupaten/Kota Lomba Duta Baca Pembudayaan
3|Sosialisasi Budaya Baca dan Literasi pada o Kegemaran
Satuan Pendidikan Dasar dan Pendidikan | Jumlah Peserta yang mengikuti Dokumen Peserta Sosialisasi |Membaca
Khusus serta Masyarakat Kegiatan Sosialisasi
4|Pengembangan Literasi Berbasis Inklusi Jumlah Frekuensi Dokumen Peserta Literasi
Sosial Berbasis Inklusi
Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pustakawan Ahli Muda Sub Koordi engembangan

NIP. 19741205/200112 2 004

pdi Suhartono.M.Si
mbina, I'V/a
NIP. 19670924 198903 1 006




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan . ARSIPARIS AHLI MUDA SELAKU SUB KOORDINATOR PEMBINAAN KEARSIPAN
3. Tugas : Membantu Kepala Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan
4. Fungsi 1 Menganalisis membimbing, membagi tugas,meneliti, dan menilai hasil kerja bawahan;
2 Menyusun rencana kegiatan Urusan Pembinaan Meliputi prrencanaan bimbingan dan konsultasi penyelenggaraan kearsipan
dan sosialisasi kearsipan , suvervisi dan evaluasi pelaksanaan kearsipan dan sosialisasi kearsipan , suvervisi dan evaluasi
3 Merencanakan dan Menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standart Operasional Presedur (SOP) Urusan Pembinaan
Kearsipan
4 Merencanakan kegiatan dan menggedalikan penyiapan bahan prnyusunan kebijakan Daerah urusan Pembinaan Kearsipan
5 Merencanakan , melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan ysng berkaitan dengan
6 Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan daerah urusan Pembinaan Kearsipan;
7 Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan
PENJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 |Terwujudnya Ketersediaan arsip sebagai bahan - Jumlah Laporan Hasil Monitoring Tindak
akuntabilitas, alat bukti yang sah dan Lanjut Hasil Pengawasan Kearsipah 58 PD Dokumen RKA/DPA
pertanggungjawaban Nasional ~ Jumiah Berkas :
1000 Berkas Dokumen RKA/DPA

NIP. 19700328 199603 2 002

Tenggarong, 17 Januari 2022

Arsiparis A da Selaku Sub Koordinator

19740304 20002 2 002




PERANGKAT DAERAH
JABATAN

TUGAS

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
. Arsiparis Ahli Muda Sub Koordinator Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis

1 Melakukan penilaian arsip inaktif yang akan dimusnahkan;
2 Melakukan penilaian arsip inaktif yang akan diserahkan,
< Melakukan Identifikasi khazanah arsip dan menyusun rencana teknis pada kegiatan penyusunan daftar arsip statis;

4 Melakukan penyusunan skema sementara penataan dan penyimpanan arsip berdasarkan prinsip asal usul;
5 Melakukan penataan dan penyimpanan arsip statis, meliputi penyusunan daftar arsip statis;

6 Penyusunan proposal wawancara dalam rangka pengelolaan arsip sejarah lisan;

7 Memberikan Bimbingan Teknis (BIMTEK) SDM kearsipan,;

8 Melakukan penyusunan konsepsi SOP pada bidang pengelolaan, pelayanan dan pemanfaatan kearsipan;
9 Melakukan penyusunan rancangan SOP;

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

11 Mewujudkan target kinerja sesuai lampiran perjanjian ini dalam 1 (satu) Tahun Anggaran sebagaimana tertuang dalam
Rencana Kerja (Renja), serta dalam rangka mencapai target kinerja jangka menengah yang telah ditetapkan dalam
dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Kutai Kartanegara pada Perangkat Daerah sesuai dengan tugas dan fungsi jabatan saya;

12 Menyelesaikan Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan Badan Pemeriksa Keuangan (BPK)/ Inspektorat Daerah;

13 Mewujudkan tingkat kepatuhan atas Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara (LHKPN) dan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);

14 Melaksanakan Tata Kelola Arsip Perangkat Daerah;

15 Pemenuhan ketersediaan Data dan Informasi Pembangunan sesuai dengan tugas dan fungsi jabatan;

16 Melakukan koordinasi, monitoring dan evaluasi terhadap capaian target perjanjian kinerja kepada atasan langsung dan
Kepala Perangkat Daerah;



NO

SASARAN / URAIAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN (FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Pengelolaan Arsip Dinamis

Melakukan penilaian arsip inaktif
yang akan dimusnahkan

Jumlah arsip inaktif yang akan dimusnahkan

Jumlah arsip inaktif yang
akan dimusnahkan

Daftar Arsip Inaktif yang
Dimusnahkan

Melakukan penilaian arsip inaktif
yang akan diserahkan

Jumlah arsip inaktif yang akan diserahkan

Jumlah arsip inaktif yang
diserahkan

Daftar Arsip Inaktif yang Diserahkan

B Pengelolaan Arsip Statis
Mengidentifikasi khazanah arsip dan Jumlah khazanah arsip
menyusun rencana teknis pada Capaian identifikasi khazanah arsip dalam rencana |statis yang di identikasi dan Guide Arsip Statis Khazanah
kegiatan penyusunan daftar arsip teknis kegiatan penyusunan daftar arsip statis di susun menjadi Guide P
statis Arsip Statis Khazanah
Melakukan penyusunan skema T m——
sementara penataan dan Jumlah penyusunan skema sementara penataan dan el:xat:an P aar;:n Skema Sementara Penataan dan
penyimpanan arsip berdasarkan penyimpanan arsip berdasarkan prinsip asal usul P ars? yimp Penyimpanan Arsip
prinsip asal usul P
MGkt il g ours Jumlah penataan dan penyimpanan arsip statis Jumlah Arsip Statis yan
penympanan afeip SIats, meligad meli utip enyusunan dE:lfta)lir arZi statis P ‘ ditata danpdisim gn ? Baftar Arsip Statie

enyusunan daftar arsip statis RUt: pory P P

Penyusurian proposal wawancars | wawancara dalam rangka pengelolaan arsi Hasil Wawancara arsi
dalam rangka pengelolaan arsip prt_)prosl_laliw nw ¢ 9ha pangeioiaa P seiarah lisan P Notulen wawancara
sejarah lisan seamh s ]

c Pembinaan Kearsipan

Memberikan BimbinganTeknis
(BIMTEK) SDM kearsipan

Jumlah bimbingan teknis (Bimtek) SDM kearsipan
pada perangkat daerah

Jumlah pemberian BIMTEK

Laporan

Melakukan penyusunan konsepsi
SOP pada bidang pengelolaan,
pelayanan dan pemanfaatan
kearsipan

Jumlah penyusunan konsepsi SOP pada bidang
pengelolaan, pelayanan dan pemanfaatan kearsipan

Jumlah konsepsi SOP yang
di susun

Dokumen SOP

Melakukan penyusunan rancangan
SOP

Jumlah penyusunan rancangan SOP pada bidang
pengelolaan, pelayanan dan pemanfaatan kearsipan

Jumlah Rancangan SOP
yang di susun

Dokumen SOP

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN Pertanggal 31 Maret
2022

Jumlah LHKASN

Laporan LHKASN




TUGAS SEBAGAI SUB KOORDINATOR AKUISISISI DAN PENGOLAHAN ARSIP STATIS

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

2 Menyusun rencana kegiatan urusan Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis meliputi :

a. pengusulan pemusnahan arsip;

b. persiapan penetapan status arsip statis dan penyerahan arsip statis;
c. menerima fisik arsip dan daftar arsip;

d. melaksanakan penataan informasi arsip statis;

e. melaksanakan alih media dan reproduksi arsip statis;

mengarsipkan hasil penelusuran arsip statis;

Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP) urusan Akuisisi dan

3 Pengolahan Arsip Statis;

Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan Kebijakan Daerah urusan Akuisisi dan
Pengolahan Arsip Statis;

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan
dengan urusan Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis; dan

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

FUNGSI :  Membantu melaksanakan perintah atasan dalam urusan Seksi Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis

TAHUN ANGGARAN : 2022



NO

SASARAN / URAIAN SUB
KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN (FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Pemeliharaan dan Penyusutan Arsip
Dinamis

Jumlah arsip in aktif yang telah dibuatkan daftar

Jumlah arsip inaktif yang
dibuatkan daftar dan jumlah
arsip yang disusutkan

Daftar Arsip Inaktif dan Daftar Arsip
Usul Musnah

Akuisisi, Pengolahan, Preservasi, dan

Akses Arsip Statis

jumlah arsip statis yang diakuisisi

Jumlah arsip statis yang di gDaftar Arsip Statis yang Diakuisisi

jumlah arsip statis yang diolah

Jumlah pengolahan arsip
statis

Daftar Arsip Statis yang Diolah

jumlah arsip statis yang dipreservasi

jumlah arsip statis yang
dipreservasi

Daftar Arsip statis yang di Preservasi

jumlah akses arsip statis

jumlah akses arsip statis

Jumlah akses arsip statis

Penilaian, Penetapan dan
Pelaksanaan Pemusnahan Arsip
yang Memiliki retensi Dibawah 10
(sepuluh) Tahun

Jumlah arsip yang dimusnahkan sesuai NSPK

Jumlah arsip yang
dimusnahkan

Daftar Arsip yang Dimusnahkan

Evakuasi dan Identifikasi Arsip Akibat
Bencana

Jumlah dokumen arsip yang dievakuasi sesuai NSPK

Jumlah arsip yang
mengalami evakuasi

Daftar Arsip yang Dievakuasi

Pendataan, Penyusunan Daftar dan
Penilaian serta Penyerahan atau
Pemusnahan Arsip bagi
Penggabungan Perangkat Daerah
Kabupaten/Kota

Jumilah dokumen arsip

Jumlah Dokumen Arsip
yang
Diserahkan/Dimusnahkan
dari Penggabungan PD

Daftar Arsip, Hasil Penilaian,
Penyerahan/Pemusnahan Arsip
Penggabungan PD Kabupaten

Pendataan, Penyusunan Daftar dan
Penilaian serta Penyerahan atau
Pemusnahan Arsip bagi Pembubaran
Perangkat Daerah Kabupaten/Kota

Jumlah dokumen arsip

Jumlah Dokumen Arsip
yang
Diserahkan/Dimusnahkan
dari Pembubaran PD

Daftar Arsip, Hasil Penilaian,
Penyerahan/Pemusnahan Arsip
Pembubaran PD Kabupaten

Penilaian dan Penetapan Hasil Alih
Media sesuai Persyaratan
Penjaminan Keabsahan Arsip

Jumlah dokumen arsip

Jumlah Arsip Alih Media
yang Dinilai dan ditetapkan

Daftar Arsip Alih Media




Penilaian dan Penetapan Autentisitas
Arsip Statis yang Dinyatakan Hilang

Jumlah dokumen arsip

Jumlah Arsip Statis yang
Dinyatakan Hilang dan Di
autentikasi

Daftar Arsip Statis yang Dinyatakan
Hilang dan di autentikasi

a. Penyusunan dan Penetapan SOP

Penyusunan dan

; ) Penetapan SOP ;
_ﬁ_’e?tg?unaan Arsip yang Bersifat Jumlah SOP Penggunaan Arsip yang SOP terkait
. Bersifat Tertutup
b. Penyediaan Daftar dan Penetapan Penetapan Izin . . ,
Izin Penggunaan Arsip yang Bersifat |Jumlah izin Penggunaan Arsip yang izin Periggunasn Arsip yang bersifat

Tertutup

Bersifat Tertutup

tertutup

Kepala Bidang,

NIP. 19720205 200912 1 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Arsiparis Ahli Muda Sub Koordinator Akuisisi dan

Pengolah

Arsip Statis,

MAHMUDAH SARA SIRA DEIVI, SP., M.Si.

Pembina

NIP. 19740327 200112 2 001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Jabatan : Pustakawan Ahli Muda Selaku Sub Koordinator Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan
2. Tugas :  Membantu Kepala Bidang dalam urusan Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan
3. Fungsi 1. Menyusun program kerja,bahan dan alat perlengkapan kegiatan pengelolaan urusan data sesuai dengan prosedur
2. Membantu kegiatan pengelolaan urusan data sesuai dengan bidang tugasnya.
3. Mengendalikan program kegiatan pengelolaan urusan data.
4. Mengkordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya
5. Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan pengelolaan urusan data secara berkala
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan baik secara tertulis maupun lisan
PENJELASAN (FORMULASI PENANGGUNG
No. [ SASARAN / KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN) SUMBER DATA JAWAB

Terwujudnya urusan
Pembinaan

1 Melaksanakan Bimbingan Teknis Tenaga
Pengelola perpustakaan Desa/Kelurahan
dan Sekolah;

Jumlah Peserta yang Mengikuti bimbingan
Teknis

Dokumen peserta bimbingan teknis

2 Melaksanakan
Sosialisasi/Pemasyarakatan Pembinaan
tenaga Perpustakaan;

Jumlah Pustakawan yang mengikuti
Sosialisasi

Dokumen bahan
sosialisasi/pembinaan

3 Melaksanakan Pendataan dan Evaluasi
Tenaga Pengelola Perpustakaan;

Jumlah Tenaga Pengelola Perpustakaan

Berkas bahan evaluasi

4 Mengusulkan Diklat Pustakawan:

Jumlah data/berkas Pustakawan yang
mengikuti Diklat

Dokumen Diklat

5 Melaksanakan Pelatihan dan Pembinaan
Tenaga Pengelola Perpustakaan
Desaz‘lgem@han dan ngkoiah;

Jumlah Lokasi Pembinaan

Berkas bahan evaluasi Bimbingan
Teknis

Pustakawan Ahli
Muda Selaku Sub
Koordinator
Pembinaan dan
Pengembangan
Tenaga
Perpustakaan

Kepala Bidang
dan Pembuda

XMenibaca

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Kasi Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan

Hj. Nidia Adhani, SE., MM

Pembina, IV/a

NIP. 19710206 199403 2 005




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
2 JABATAN KEPALA SEKS| PENGEMBANGAN KOLEKSI DAN PENGOLAHAN BAHAN PERPUSTAKAAN
3 TUGAS MEMBANTU KEPALA BIDANG PENGOLAHAN, LAYANAN DAN PELESTARIAN BAHAN PERPUSTAKAAN
4 FUNGSI a Menganalisis, membimbing, membagi tugas, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
b Menyusun rencana kegiatan urusan Pengembangan koleksi dan Pengolahan bahan perpustakaan sebagai
pedoman peleksanaan tugas;
¢ Merencankan peleksanaan Pengembangan koleksi bahan perpustakaan;
d Merencanakan peleksanaan Penganekaragaman bahan perpustakaan, pemetaan naskah kuno dan koleksi
daerah ( Local Content ) di wilayahnya;
e Merencanakan peleksanaan penghimpunan, pengelolaan, penerimaan, pengolahan, dan verifikasi bahan
perpustakaan, naskah kuno dan koleksi daerah ( Local Content );
f Merencanakan kegiatan penyusunan literature sekunder, deskrifsi, bibliografi, klasifikasi, penetuan tajuk subjek,
dan penyelesaian fisik bahan perpustakaan;
g Merencanakan peleksanaan verifikasi, validasi, pemasukan data ke pangkalan data, hunting, seleksi
inventarisasi, dan desiderata bahan perpustakaan;
h Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja, dan Standar Operasional Prosedur ( SOP ) urusan
Rehabilitasi Sosial Anak dan Lanjut Usia;
i Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan
Pengembangan koleksi dan pengolahan bahan perpustakaan;
] Merencanakan, meleksanakan dan melaporkan kegiatan peleksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang
berkaitan dengan urusan pengembangan koleksi dan pengolahan bahan perpustakaan; dan
k Merencankan, meleksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan;
NO SASARAN / KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN ( FORMULASI SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)
1 | Melakukan seleksi koleksi perpustakaan | Jumlah seleksi koleksi Jumlah koleksi yang sudah terseleksi Daftar Buku INDUK
perpustakaan perpustakaan
Kab.Kutai kartanegara
2 | Mengevaluasi koleksi perpustakaan Jumlah evaluasi koleksi Jumlah koleksi yang sudah terevaluasi | Dari jajaran koleksi /
untuk penyiangan perpustakaan untuk penyiangan rak buku dan




kendaraan pusteling

Membuat abstrak informatif koleksi
perpustakaan berbahasa Indonesia

Jumlah pembuatan abstrak
berbahasa Indonesia

Jumlah abstrak berbahasa Indonesia
yang sudah dibuat

Dari jajaran koleksi /
rak buku dan
kendaraan pusteling

Melakukan survey kebutuhan informasi
pemustaka

Jumlah survey kebutuhan
informasi pemustaka

Jumlah survei kebutuhan pemustaka
yang sudah dileksanakan

Kuisioner dan
wawancara langsung
dengan pemustaka

Membuat tajuk kendali nama orang

Jumlah pembuatan tajuk kendali
nama orang

Jumlah tajuk kendali nama orang yang
sudah dibuat

Dari jajaran koleksi /
rak buku dan
kendaraan pusteling

Membuat tajuk kendali nama geografi

Jumlah pembuatan tajuk kendali
nama geografi

Jumlah tajuk kendali nama geografi
yang sudah dibuat

Dari jajaran koleksi /
rak buku dan
kendaraan pusteling

Atasan langsung

Kepala Bidang Pengolahan, Layanan dan Pelestarian

Bahap Perpustakaan

DEDY WAHYUDI, S
Pembina / V.a

NIP.196906222001121002.

Kuatai Kartanegara, 17 Januari 2022.

Pustakawan Ahli Muda
or Penngembangan koleksi

—

U

IDMA

Penata Tk 1/ lil.d

NIP.196511011988111001.

&4
AH ADUL, A.Md.Kep




—

. PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

2. JABATAN Kepala Sub Bagian Umum dan Ketatalaksanaan
3. TUGAS Membantu Sekretaris Dinas dalam melaksanakan kegiatan :
1. Administrasi Barang Milik Daerah pada Perangkat Daerah,
2. Administrasi Umum Perangkat Daerah dan
3. Pemeliharaan Barang Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah.
4. FUNGSI 1. Penyusun perencanaan program Sub Bagian Umum dan Ketatalaksanaan
2. Pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai tugas Sub Bagian Umum dan Ketatalaksanaan
3. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsinya
PENJELASAN
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA
Rekonsiliasi dan penyusunan Jumlah Laporan Rekonsiliasi dan Realisasi Sub Kegiatan Rekonsiliasi Laporan Akhir

laporan Barang Milik Daerah

Penyusunan Laporan Barang Milik
Daerah pada SKPD

dan Penyusunan Laporan Barang
Milik Daerah pada SKPD

Hasil Sub Kegiatan

Penyediaan Komponen Instalasi

Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan

Laporan Akhir

2. et Jumlah komponen Instalasi Listrik Komponen Instalasi Listrik : :
Listrik /Penerangan Kantor /Penerangan Kantor Hasil Sub Kegiatan
3 Penyediaan Peralatan dan Jumlah Peralatan dan Perlengkapam | Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan | Laporan Akhir
" | Perlengkapan Kantor Kantor Peralatan dan Perlengkapan Kantor | Hasil Sub Kegiatan
: - Jumlah Logistik/Jumlah Makanan dan | Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan | Laporan Akhir
4. | Penyediaan Bahan Logistik Kantor Minuman Bahan Logistik Kantor Hasil Sub Kegiatan
Penyediaan Bahan Cetakan dan Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan | Laporan Akhir
o Penggandaan ‘__.J_u_mlah Chiakan aan Perjggandaan Bahan Cetakan dan Penggandaan Hasil Sub Kegiatan
6 Penyediaan Bahan Bacaan dan Jumlah Bahan Bacaan yang gjﬁgﬁaégfggﬁagﬁatan e Laporan Akhir
PeraturanPerundang Undangan disediakan PeraturanPerundang Undangan Hasil Sub Kegiatan
: . Jumlah jenis bahan material yang Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan | Laporan Akhir
7. | Penyediaan Bahan/ Material disediakan Bahan/ Material Hasil Sub Kegiatan
R Realisasi Sub Kegiatan ;
8. zenflengﬁargan Rapat Koordinasi Jumlah Perjalanan Dinas Penyelenggaraan Rapat Koordinasi haaiﬂrgﬂl;\l‘zglr'atan
an onsuliasi dan Konsultasi gl
: Jumlah Arsip pada Unit Pencipta dan | Realisasi Sub Kegiatan .
9. genatﬁusahaan Arsip perangkat Pengolah arsip (UPPA) serta pada Penatausahaan Arsip perangkat h‘:‘;ﬁgﬂf&g’riatan
e unit kearsipan (UK) daerah 9
10. Jumlah Surat Menyurat Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan | Laporan Akhir

Penyediaan Jasa Surat Menyurat

| Jasa Surat Menyurat

} _Has_il Sub Ke_gi_a_tgp




Penyediaan Jasa
KomunikasiSumber Daya Air dan
Listrik

Jumlah Waktu Penyediaan Jasa
Layanan Komunikasi, Sumber Daya
Air dan Listrik

Realisasi Sub Kegiatan F’enyediaan
Jasa KomunikasiSumber Daya Air
dan Listrik

Laporan Akhir
Hasil Sub Kegiatan

Penyediaan jasa Pelayanan Umum

Jumlah Bulan Penyediaan Tenaga

Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan

Laporan Akhir

12. Kantor Pendukung Non PNS jasa Pelayanan Umum Kantor Hasil Sub Kegiatan |

Penyediaan jasa Pemeliharaan Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan
: , . jasa Pemeliharaan ,Biaya :

13. ,Biaya Pemeliharaan, dan. Pajak Jumlah Kendaraan Dinas Jabatan Pemeliharaan, dan Pajak Kendaraan Lapc_>r ok Akh'r.
Kendaraan Perorangan Dinas dan Perorangan Dinas dan Kendaraan Hasil Sub Kegiatan
Kendaraan Dinas Jabatan Dinas Jabatan
Penyediaan Jasa pemeliharaan Realisasi Sub Kegiatan Penyediaan

14 Biaya Pemeliharaan Pajak dan Jumlah Kendaraan Dinas Operasional ézs;e?iigrzigfgszkB(;Z):laPerizinan Laporan Akhir

" | Perizinan Kendaraan Perorangan atau lapangan Kendaraan Peroiangan Dinas Hasil Sub Kegiatan
Dinas Operasional atau lapangan Operasional atau lapangan
: : Realisasi Sub Kegiatan .
15. Pe_mellharaan Peralatan dan Mesin Jumlah Peralatan Gedung Kantor Pemeliharaan Peralatan dan Mesin Lapgran Akh'r.
Lainnya Lainnya Hasil Sub Kegiatan
. et Realisasi Sub Kegiatan .
16. Ee":e"';araaB”’ Re”ab"'tl_as." Gedung | ;ymiah Gedung Pemeliharaan/Rehabiltasi Gedung | |2POTan AKhIr
amordan Bangunan Lainnys Kantor dan Bangunan Lainnya gt
Pengelolaan Aset igg{ elssaianLaporan Pongelolasn Laporan Aset
17 Mengumpulkan dan menghimpun Tingkat Kepatuhan serta Kelengkapan | Penyelesaian Laporan Harta LHKPN
Data LHKPN Pertanggal 31 Maret Kekayaan Penyelenggara Negara
Fata Kelola Arsio Peranakat Dasrah Penilaian tata kelola arsip perangkat | Predikat tata kelola
P 9 daerah arsip
Persentase Ketersediaan Data yang Persentase Ketersediaan Data yang Ketersediaan Data yang dibutuhkan
18 dibutuhkan untuk penyajian informasi dibutuhkan untuk penyajian informasi | untuk penyajian informasi yang Laporan

yang digunakan sebagai dasar
perumusan alternatif kebijakan

yang digunakan sebagai dasar
perumusan alternatif kebijakan

digunakan sebagai dasar

perumusan alternatif kebijakan

Kepala Sub Bagi

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

um.dan Ketatalaksanaan

HJ. RABIATUL ISNANIAH, SE

Penata Tingkat | (lll/d)
NIP. 19730806 200012 2 004




1.

PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Karsipan dan Perpustakaan

2. JABATAN Pustakawan Ahli Muda Sub Koordinator Pengembangan dan Pembinaan Perpustakaan
3. TUGAS 1. Menganalisis, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan
2. Menyusun rencana kegiatan urusan Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan meliputi Implementasi
Norma,Standar, Prosedur, Dan Kriteria (NSPK), Pendataan perpustakaan, Pemasyarakatan/sosialisasi, dan evaluasi
pengembangan perpustakaan sebagai pedoman pelaksanaan tugas
3. Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP) urusan
Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan
4. Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan Pembinaan dan
Pengembangan Perpustakaan
5. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang
berkaitan dengan urusan Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan
6. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan
4. Indikator Kinerja Individu
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA o MECRE SUMBER DATA

(FORMULASI PERHITUNGAN )

1

Terwujudnya urusan Pembinaan
dan Pengembangan Perpustakaan

Pendataan Perpustakaan Sekolah, Kelurahan/Desa

Jumlah Laporan yang masuk

Dokumen Jumlah Perpustakaan

Pembinaan Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah,
Kelurahan/Desa

Jumiah perpustakaan yang dibina

Dokumen Pembinaan

Pembentukan /Pendirian Perpustakaan Keluraha/Desa

Jumlah perpustakaan yang dibentuk

Dokumen Pembentukan/Pendirian

Monitoring dan Evaluasi penyelenggaraan
Perpustakaan Sekolah, Kelurahan/ Desa

Jumlah perpustakaan yang
dimonitor dan dievaluasi

Dokumen Monitoring dan evaluasi

Memproses laporan penyelenggaraan perpustakaan

Jumiah laporan yang masuk

Dokumen Laporan Perpustakaan

Pendampingan Akreditasi Perpustakaan Sekolah,
Kelurahan/Desa

Jumlah akreditasi yang
dilaksanakan

Dokumen akreditasi

Mengarsipkan semua dokumen yang berkaitan dengan
pembinaan dan pengembangan perpustakaan

Jumlah yang diarsipkan

Dokumen yang berkaitan dengan
perpustakaan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pustakawan Ahli Muda
Sub Koordinator Pengembangan dan Pembinaan Perpustakaan

SIGIT IMAM

RASETYO, SH

Penata Tingkat | {I11/d)
NIP. 19720725 200604 1 013




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
2. JABATAN : KEPALA SEKSI PELESTARIAN BAHAN PERPUSTAKAAN
3. TUGAS : MEMBANTU KEPALA BIDANG PENGOLAHAN, LAYANAN DAN PELESTARIAN
4. FUNGSI 1. menganalisis, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
2. menyusun rencana kegiatan urusan pelestarian bahan Perpustakaan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
3 merencanakan pelaksanaan Survey kondisi bahan perpustakaan, perekaman, pencucian, penduplikasian bahan perpustakaan dan
pelestarian isi / nilai informasi bahan perpustakaan dalam bentuk mikrofilm maupun digital;
4 merencanakan pelaksanaan penempelan dan pemasukan identitas pada kotak mikrofilm / digital serta data pada komputer;
5 merencanakan pelaksanaan pemeliharaan dan penyimpanan master refrografi, potografi, dan digital;
6 merencanakan pelaksanaan fumigasi bahan perpustakaan, kontrol kondisi ruang penyimpanan,
pemutihan,deasidifikasi, mending, dan filling bahan perpustakaan;
7 merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja, dan Standar Operasional Prosedur ( SOP ) urusan Pelestarian
Bahan Perpustakaan;
8 merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan Pelestarian Bahan Perpustakaan;
9 merencanakan, melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan
urusan Pelestarian bahan perpustakaan;
10 merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang di berikan oleh Atasan;
NO|SASARAN / KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN { FORMULASI HITUNGAN ) SUMBER DATA
Melakukan seleksi Terlaksananya seleksi koleksi . , Buku Induk Perpustakaan Daerah Kutai
1 . Jumlah seleksi koleksi
koleksi perpustakaan |perpustakaan Kartanegara
MsfgalsEkooks) . - . Dari jajaran koleksi / rak buku dan kendaraan
2 |perpustakaan untuk Terlaksananya proses penyiangan Jumlah seleksi koleksi Piistaliig
penyiangan
Melakukan klasifikasi
kompleks dan - .
3 [menentukan tajuk Terlaksananya proses klasifikasi Jumlah seleksi koleksi Dari jajaran koleksi / rak.buku L
. Pusteling
subjek bahan
perpustakaan
4 Membuat tajuk kendali Daftar téjik korporasi lipsfiii Sl Komoresi Dari jajaran koleksi/ rak buku dan kendaraan

nama badan korporasi

Pusteling




NO|SASARAN / KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN [ FORMULASI HITUNGAN ) SUMBER DATA
5 Membuat tajuk kendali Dafter tajuk narha orang R —— Dari jajaran koleksi / rak.buku dan kendaraan
nama orang Pusteling
6 Membuat tajuk kendali BifF talik gecatif Sl ik gsorad Dari jajaran koleksi / rak buku dan kendaraan

nama geografi

Pusteling

Menyunting data

Daftar bibliografi

Jumlah bibliografi

Dari jajaran koleksi / rak buku dan kendaraan

Menyusun dan
menyebarkan
informasi terseleksi
dalam bentuk paket
informasi secara
tercetak/ elektronik

Paket Informasi

Jumlah paket informasi

I-Kukar, Inlislite dan Media Sosial resmi DiarPus

KABID. PENGELOLAAN, LAYANAN & PELESTARIAN BAHAN PERPUSTAKAAN

Atasan langsung

DEDY WAHYUDI, SE.

Pembina, iV/a

NIP. 19690622 200112 1 002

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pustakawan Ahli Muda Sub Koordinator Pelestarian Bahan Pustaka

Penata, Ill/c
NIP. 19740214 199303 1 004




ol

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Perangkat Daerah - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
Jabatan - ARSIPARIS AHLI MUDA SELAKU SUB KOORDINATOR PEMBINAAN SDM KEARSIPAN
Tugas - Membantu Kepala Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan

Fungsi : 1
2

~N O O b

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

Menyusun rencana kegiatan Pembinaan SDM Kearsipan meliputi Perencanaan kebutuhan Jabatan Fungsional
Khusus/Fungsional Umum Kearsipan pada Perangkat Daerah, BUMD Kabupaten, Kecamatan, Kelurahan dan Desa;

Melaksanakan bimbingan dan konsultasi pembinaan SDM Kearsipan pada Perangkat Daerah, BUMD Kabupaten, Kecamatan,
Kelurahan dan Desa;

Pengelolaan Data Pembinaan SDM Kearsipan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan SOP urusan Pembinaan SDM Kearsipan,
Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan daerah urusan Pembinaan SDM
Merencanakan, menyiapkan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan laporan dan monitoring dan evaluasi kegiatan yang
berkenaan dengan urusan pembinaan SDM Kearsipan; dan

Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan tugas Kedinasan lainnya yang diberikan oleh Atasan.

NO.

PENJELASAN

SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA

PERHITUNGAN)

Terwujudnya Ketersediaan arsip sebagai bahan
akuntabilitas, alat bukti yang sah dan - Jumlah Sarana dan Prasarana layanan

- Jumlah Pengelola Kearsipan yang dibina ) )
mengelola arsip secara elektronik 300 Orang/Unit Kerja Dokumen RKA/DPA

pertanggungjawaban Nasional informasi, akses dan layanan kearsipan 10 Unit Dokumen RKA/DPA

tingkat daerah Kabupaten/Kota melalui JIKN

Kepala Bidang Arsiparis Ahl

Tenggarong, 17 Januari 2022

da Selaku Sub Koordinator

Pembinaaprdan Pengawasan Kearsipan Pembina

Penata, \ll/c

NIP. 19700328 199603 2 002 NIP. 1976092909 2810012 010




1 PERANGKAT DAERAH

2 JABATAN

3 TUGAS

4 FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

Perencana Ahli Muda Sub koordinator Penyusunan Program dan Keuangan

Membantu Sekretaris Dinas Kearsipandan Perpustakaan

Menganalisis, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan

Menyusun rencana kegiatan urusan penyusunan program dan keuangan sebagai

pedoman pelaksanaan tugas

Merencanakan, mengkompilasi dan menyiapkan bahan kegiatan penyusunan
RENSTRA, RENJA, RKA/DPA, Perjanjian Kinerja, LKJip dan LPPD Dinas

Merencanakan pelaksanaan SAKIP, SPIP, LKPJ dan LKPD

Menganalisis dan meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan
menyiapkan Surat Perintah Membayar (SPM)

Menyusun pembukuan keuangan dan perhitungan anggaran, verifikasi pengelolaan

keuangan

Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan SOP urusan
Penyusunan Program dan Keuangan

Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan

kebijakan daerah urusan penyusunan program dan kegiatan

Merencanakan, melaksanakan dan melapoprkan kegiatan pelaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan penyusunan program dan

keuangan

NO.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Teridentifikasinya permasalahan

Laporan identifikasi
permasalahan

Jumlah Laporan identifikasi
permasalahan

Rancangan Awal
Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Laporan perumusan

Jumlah Laporan perumusan

2 |Terumuskannya permasalahan Epantau
permasalahan permasalahan
Rancangan Awal
y Renja, Renja, RKA,
. Jumiah Laporan hasil
; ; Laporan hasil pengolahan DPA, DPPA, SPIP,
3 |Terolahnya data dan informasi D O - ;?ggg:lsr;an data dan LK}IP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD
i ; . |Laporan hasil analisis data Jumlah Laporan hasil LPPD, LKjIP, LK,
Teranalisisnya . . . . )
ki Sisnys asia.can ihvormas) dan informasi analisis data dan informasi  |SAKIP
5 |Tersajikannya data dan informasi _Laporan penyajian datadan |Jumlah Le_aporan penyajian LPPD, LKjIP, LK,
informasi data dan informasi SAKIP
Jumlah Laporan ;
Laporan Pelaksanaan LPPD, LK]jIP, LK,
6 |Terlaksananya Pengumpulan Data Pengumpulan Data gglta{;ksanaan Pengumpulan SAKIP
Rancangan Awal
. . Renja, Renja, RKA,
; Terlaksananya Persiapan Jumlah Persiapan !
¥ TonaRsarenya Parsapn pengendalian pelaksanaan pengendalian pelaksanaan OPA, DPPA, SPIF,

pengendalian pelaksanaan rencana

rencana

rencana

LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD




Terlaksananya persiapan evaluasi
rencana pembangunan tahunan

Laporan persiapan evaluasi
rencana pembangunan
tahunan

Jumlah Laporan persiapan
evaluasi rencana
pembangunan tahunan

Rancangan Awal
Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

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

Jumlah tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan

10

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

yang dilaksanakan

Jumlah tugas yang
diperintahkan

Surat Perintah Atasan

Tingkat Kepatuhan LHKPN
Pertanggal 31 Maret 2023

Jumlah hasil Kekayaan ASN

LHKPN

Kutai Kartanegara, 1 :, uari 2022
Perencana Ahli Muda Sub koordinatof P,

usunan Program dan Keuangan




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN . ANALIS SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR SELAKU SUB KOORDINATOR KEPEGAWAIAN
TUGAS - MEMBANTU KEPALA DINAS DALAM URUSAN KEPEGAWAIAN
FUNGSI © 1. Menganalisis, membimbing, meneliti dan menilai hasil kerja bawahan;
2. Menyusun rencana kegiatan urusan Kepegawaian sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
3. Membuat administrasi kepegawaian meliputi membuat buku kendali kenaikan pangkat, buku kendali kenaikan gaiji berkala, buku kendali
pensiunan, Daftar Nominatif Presensi Pegawai, Sasaran Kerja Pegawai (SKP), Rekapitulasi kehadiran, laporan kerja pegawai, Daftar Unit
Kepangkatan (DUK), usul kenaikan pangkat, masa persiapan pensiun, ASKES, TASPEN, TAPERUM, KARPEG, KARIS/KARSU,
Penghargaan, Pemberian Sanksi, Cuti, Pengembangan Kompetensi kepegawaian, LHKPN dan/atau LHKSN dan LP2P sesuai prosedur
dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku
4. Merencanakan pelaksanaan SIMPEG, Kode Etik Pegawai, Evaluasi Jabatan, Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja serta Kompilasi
Perjanjian Kinerja;
5. Merencanakan dan menyiapkan bahan Perjanjian Kinerja dan Standar Operasional Prosedur (SOP) urusan Kepegawaian;
6. Merencanakan kegiatan dan mengendalikan penyiapan bahan penyusunan kebijakan Daerah urusan Kepegawaian;
7. Merencanakan, melaksanakan dan melaporkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan dengna urusan
kepegawaian.
PENJELASAN
NO. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Terlaksananya Pengadaan Pakaian Dinas Beserta Jumlah Pengadaan Pakaian Dinas beserta ;
" | Atribut Kelengkapannya Atribut Kelengkapannya 130 Unit Dokumen RKA
Terlaksananya Sosialisasi Peraturan Perundang- Persentase cakupan Pelaksanaan Sosialisasi
2 Undangan Peraturan Perundang-Undangan 190 Frarsen Dokuren REA

Sekretaris Dinas,

t{l»

Hj. Aji Yuli Midriahi, S.Sos
Penata Tingkat I, 1ll/d

NIP. 19720720 200012 2 004

Tenggarong, 17 Januari 2022

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur
Selaku Sub Koordinator Kepegawaian

Penata Muda Fingkat |, llli/b
NIP. 19700707 199403 2 010
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. OPD : Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kutai Kartanegara
2. JABATAN : Pengelola Bahan Pustaka
3. TUGAS : Membantu Kepala Bidang Pengelolaa, Layanan dan Pelstarian Bahan Perpustakaan.
4, FUNGSI ¢ 1. Menyusun Program kerja, bahan dan alat perlengkapan, obyek kerja sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan
dapat berjalan dengan baik
2. Memantau objek kerja sesuai dengan bidang tugas agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana
3. Mengendalikan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaannya,
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN SUMBER
( FORMULASI PERHITUNGAN ) DATA
1 2 3 4 5
Menyusun Program kerja bahan dan alat
1 perlengkapan objek kerja sesuai dengan | Bahan Pustaka yang masuk Jumlah bahan Pustaka yang masuk Instansi dan Masyarakat
prosedur dan ketentuan yang berlaku
2 Mamantau objek kerja sesuai dengan bidang
tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat | Surat Edaran Bupati Kukar Jumlah Surat Edaran Bupati Kukar yang didistribusikan Instansi dan Masyarakat
kesesuaian dengan rencana
3. Mengendalikan program kerja sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar | Memverifikasi Bahan Pustaka yang diterima Jumlah Bahan Pustaka yang diterima dari Hibah dan Hadiah Bahan Putaka
tidak  terjadi penyimpangan dalam
pelaksanaannya.
4, Mengkoordinasikan dengan unit unit terkait | Mendistribusikan Surat Edaran
dan instansi lain dalam rangka pelaksanaan Jumlah Instansi dan Masyarakat yang dipilih sesuai rencana Penetapan Instansi dan Masyarakat
agr program dapat terlaksana secara terpadu
5. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara
berkala sesuai dengan prosedur dan | Bahan Pustaka Jumlah Laporan Laporan
ketentuan vyang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya.
6. Melaksanakan Tugas kedinasan Lainnya yang
diperintahkan oleh pimpinan baik secara | Dokumen Perintah Jumlah Dokumen Surat Perintah Dokumen
L tetulis maupun lisan

Drs.H. Herri Suprianto

Pembina Tk | /IV.b
NIP.196508281994031009
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1.PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KAB.KUTAI

2.JABATAN

3.TUGAS %
2.
3
4.

4 FUNGSI 1
2.
3.

HANDAL

o o

KARTANEGARA
. ARSIPARIS AHLI MUDA
PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
PENGELOLAAN ARSIP STATIS
PEMBINAAN KEARSIPAN
PENGOLAHAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI INFORMASI
MENJAGA TERCIPTANYA ARSIP
MENJAGA KETERSEDIAAN ARSIP YANG AUTENTIK
MENJAGA TERWUJUDNYA PENGELOLAAN ARSIP YANG

MENJAGA KEAMANAN DAN KESELAMATAN ARSIP
MENJAGA KESELAMATAN DAN KELESTARIAN ARSIP
MENJAGA KESELAMATAN ASET ANSIONAL

7. MENYEDIAKAN INFORMASI
(FUNGSI DAN TUGAS ARSIPARIS BERDASARKAN PASAL 4 PERMENPAN NO .48
TAHUN 2014 TENTANG JABATAN FUNGSIONAL ARSIIPARIS)

No.| SASARAN/URAIAN INDIKATOR ng;':ﬂ'h‘ﬁ’;? SUMBER
KEGIATAN KINERJA PERHITUNGAN) DATA
Pengelolaan arsip
A . :
dinamis
Melakukan penilaian arsip | Jumlah arsip inaktif Jumian B Upd yang Berk._’:xs asw
1 inaktif yang akan | yang alecsrs akan dilakukan penilaian | inaktif Opd
dimusnahkan: dimusnahkan yang akan  dilakukan | berjumlah100
: pengusulan pemusnahan berkas
Mgkl panilajanesip |-Jumish asip inakgr | 20 QISP Opd yang | Berkas: arsip
5 i aktif kan | van akan akan dilakukan penilaian | inaktif Opd
I;.a ]hk yang axa z g hk arsip inaktif yang akan | berjumlah 50
seranian seranian diserahkan berkas
B Pengelolaan arsip statis

Melakukan Identifikasi
khazanah arsip dan
menyusun rencana teknis
pada kegiatan

penyusunan daftar arsip
statis

Capaian identifikasi
khazanah arsip
dalam rencana
teknis kegiatan
penyusunan daftar
arsip statis

Rencana capaian dalam
mengidentifikasi khazanah
arsip dan menyusun
rencana teknis pada
kegiatan penyusunan
daftar arsip statis

90%
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Jumlah :
Melakukan  penyusunan Rencana jumlah
penyusunan skema
skema sementara e pensyusunan skema
penataan dan Sendiaan dan sementara penataan dan | Berjumlah
penyimpanan arsip . . | penyimpanan arsip | OPD
berdasarkan prinsip asal pRiyinpanan: s berdasarkan prinsip asal
berdasarkan
usul - usul
prinsip asal usul
Jumlah penataan
Melakukan penataan dan | dan penyimpanan | Rencana jumlah penataan
enyimpanan arsip statis, | arsi statis, | dan  penyim arsi ;
P y p P p . . peny pgnan _rS'p Berjumiah 2
meliputi:  a. melakukan | meliputi: a. | statis, meliputi : a.
A OPD
penyusunan daftar arsip | melakukan Melakukan penyusunan
statis penyusunan daftar | daftar arsip statis
arsip statis
Target penyusunan | Rencana capaian
Penyusunan proposal | proposal terselesaikannya
wawancara dalam rangka | wawancara dalam | penyusunan proposal 100%
pengelolaan arsip sejarah | rangka wawancara dalam rangka °
lisan pengelolaan arsip | pengelolaan arsip sejarah
sejarah lisan lisan
Pembinaan kearsipan
: . Jum?ah blmbfngan Rencana jumlah dalam
Memberikan  Bimbingan | teknis (Bintek) memberikan bimbingan | Kepada 3
Tekmg. (BINTEK) SDM | SDM kearsipan tekRis (Bintek) SDM | oPD
kearsipan pada perangkat .
kearsipan
daerah
Jumlah
enyusunan Rencana capaian dalam
Melakukan penyusunan peny . : P
. konsepsi SOP | penyelesaian penyusunan
konsepsi SOP  pada ; ; z
\ pada bidang | konsepsi SOP pada bidang 5
bidang pengelolaan, 90 %
pengelolaan, pengelolaan, pelayanan
pelayanan dan
. pelayanan dan | dan pemanfaatan
pemanfaatan kearsipan .
pemanfaatan kearsipan
kearsipan
duinfah Rencana capaian dalam
penyusunan -
terselesaikannya
rancangan SOP
kukan enyusunan | pada bidang penyusunan rancangan
- ey olaan SOP  pada  bidang | 90 %
rancangan SO P ergeoan ’ - pengelolaan, pelayanan
peiyane dan pemanfaatan
pemanfaatan :
; kearsipan
kearsipan
Menyelesaikan Laporan | Tingkat Kepatuhan
Persen 100
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Harta Kekayaan Aparatur
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Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pihak Kedua, Pihak Pertama,
KEPALA BIDANG ARSIPARIS AHLI MUDA
PENGELOLAAN, PELAYANAN
DAN PEMANFAATAN
KEARSIPAN

SITI NOERGAIMAH,SE..MM
PENATA TK.1, Ill/d
NIP. 19760220 200012 2 004
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1.PERANGKAT DAERAH

PENGUKURAN KINERJA
: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KAB.KUTAI

KARTANEGARA

2.JAFUNG PELAKSANA : ARSIPARIS AHLI MUDA

3. TAHUN 12021

F SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA SATUAN % |

NO CAPA

IAN

A | PENGELOLAAN ARSIP
DINAMIS

1 Perubahan penambahan sesuai Pedoman/Sebagai dasar | Organisasi 2
urusan pada pedoman Jadwal | penilaian  untuk  melakukan Perangkat
Retensi Arsip (JRA) Subtantif penyusutan arsip yang sesuai Daerah
(sesuai Templet Urusan dari | standar
ANRI)

2 Menyusun Draf Norma Standart | Panduan atau pedoman kerja Dinas 1
Operasional Prosedur (NSOP) agar setiap kegiatan instansi | Kearsipan
Dinas Kearsipan dan | dapat terkontrol sesuai dengan Dan
Perpustakaan Kab.Kutai | aturan yang sudah ditetapkan Perpustak
Kartanegara aan

| B | PEMBINAAN KEARSIPAN

1 Melaksanakan monitoring dan Terlaksananya tindak lanjut hasil Perangkat 55
Evaluasi pembinaan pengelolaan pengawasan kearsipan terhadap Daerah
arsip Perangkat daerah pencipta arsip dilingkungan

perangkat daerah

2 Melaksanakan Audit Kearsipan | Penilaian terhadap kesesuaian Desa, 34

Tahun 2021 antara prinsip, kaidah dan | Kelurahan
standar  kearsipan  dengan | dan BUMD
penyelenggaraan kearsipan

C | KEGIATAN PENGELOLAAN
ARSIP STATIS

1 Melaksanakan kegiatan | Jumlah arsip yg terpelihara yg | Depo/Dina 10
pemeliharaan dan perawatan | dilaksanakan S
arsip pada depo arsip Kearsipan

Dan
Perpustak
aan

Kabid.Pengelolaan,Pelayanan Dan

Pemanfaatan Kearsipan,

Pembina, 1Y/a
Nip.19720205 200112 1 004

A A A A A =

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Arsiparis Ahli Muda

Siti Noergaimah,SE.,MM
PenataTk.1, lli/d

Nip.19760220 200012 2 004




INDIKATOR KINERJA TAHUN 2022
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

1. PERANGKAT DAERAH : AKHMAD RIZANI

2. JABATAN : Penyusun  Rencana  Kehumasan dan
Perpustakaan

3. TUGAS : Menyusun, merencanakan, mendokumen-
tasikan kegiatan kehumasan dan perpus-
takaan. ]

4. FUNGSI : 1. Terciptanya layanan perpustakaan dengan

Perangkat Daerah, Badan Usaha Milik A
Daerah (BUMD), Instansi terkait dan J

masyarakat. 1
2. Terciptanya statistik kunjungan !
perpustakaan dan kerjasama perpus- !
takaan. J

3. Tersedianya kotak saran untuk
menampung  kebutuhan  pemustaka
terhadap koleksi perpustakaan.

AN NN NN NNV AN NN NN~

4. Tersedianya rencanan kegiatan dan
mengendalikan penyiapan bahan
penyusunan kebijakan Daerah urusan
Layanan, Otomasi dan Kerjasama
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: Perpustakaan :
0 N
: PENJELASAN Y
> NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI TARGET <
f i « PERHITUNGAN) )
I 1 | Menyiapkan rencanan Jumlah dokumen rencanan | Jumlah realisasi | Dokumen Y
> kunjungan perpustakaan kunjungan perpustakaan dibagi target di RENJA, <
A ke sekolah (Unit ke sekolah (Unit kali 100 RENSTRA, E- I
I Perpustakaan Bergerak) Perpustakaan Bergerak) Pantau, 1
> tugas <
A Kedinasan i
! (lisan atau Y
> tulisan] <
\ |
| 1

0
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2 | Menyiapkan dokumen Jumlah dokumen Jumlah realisasi | Dokumen A
administrasi dalam rangka | administrasi dalam rangka | dibagi target di RENJA, !
kunjungan perpustakaan kunjungan perpustakaan kali 100 RENSTRA. E- <
ke sekolah untuk ke sekolah untuk persiapan ’ L
persiapan kegaiatan kegaiatan fantan, !

tugas <
Kedinasan A
(lisan atau !
tulisan) {
3 | Menyiapkan rencana Jumlah konsep bagan Jumlah realisasi | Dokumen :
penyusunan statistik dalam rangka rencana dibagi target di RENJA, <
kunjungan perpustakaan penyusunan statistik kali 100 RENSTRA. E- :
dan kerjasama kunjungan perpustakaan Pantan ’ <
perpustakaan dan kerjasama ’
perpustakaan tugas :
Kedinasan J
(lisan atau )
tulisan) Y
f 4 | Menyiapkan rencana Jumlah konsep dokumen Jumlah realisasi | Dokumen h
1 pelaksanaan penyediaan dalam rangka rencana dibagi target di RENJA, Y
kotak saran untuk pelaksanaan penyediaan kali 100 RENSTRA. E- <
menampung kebutuhan kotak saran untuk — ’ )
pemustaka terhadap menampung kebutuhan ’ Y
koleksi perpustakaan pemustaka terhadap tuga:s <
koleksi perpustakaan Kedinasan A
(lisan atau Y

tulisan)
\

5 | Menyiapkan rencanan Jumlah dokumen rencanan | Jumlah realisasi | Dokumen Y
kegiatan dan kegiatan dan dibagi target di RENJA,
mengendalikan penyiapan | mengendalikan penyiapan | kali 100 RENSTRA, E-
bahan penyusunan bahan penyvusunan Panitu
kebijakan Daerah urusan kebijakan Daerah urusan .

Layanan, Otomasi dan Layanan, Otomasi dan tugas A
Kerjasama Perpustakaan Kerjasama Perpustakaan Kedinasan !
(lisan atau )

tulisan) A

¥

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022 :

Pihak Kedua, Pihak Pertama, g

KEPALA BIDANG PENGOLAHAN, PENYUSUN RENCANA !
LAYANAN DAN PELESTARIAN KEHUMASAN DAN §
BAHAN PERPUSTAKAAN PERPUSTAKAAN :

q

<

A

|

DEDY WAHYUDI,
Pembina / IVa

NIP. 19690622 200112 1 002

M.Si AKHMAD RIZANI
Penata Tk. I / IIId

NIP. 19711016 200012 1 004
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INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : PUSTAKAWAN AHLI MUDA
3. Tugas - Membantu Kepala Dinas dalam Urusan kegiatan Pengembangan Perpustakaan dan Pelayanan Perpustakaan
4. Fungsi : 1. Pengorganisasian dan Pendayagunaan Koleksi Bahan Pustaka atau Sumber Informasi
2. Pengkajian Pengembangan Perpustakaan, Dokumentasi dan Informasi
Sasaran Indikator Penjelasan
. i ooy c . umber
Mo Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) 2 Deia
1 Mengolah Data Perencanaan Kegiatan Keglata?n merencanakan, mengorganisasikan, dan Angka Kredit Laporan
Perpustakaan memelihara Data Perpustakaan
Kegiatan memberikan Bimbingan terhadap kelompok
2 |Membina Kelompok Pembaca PembacaIKelqmpok'Dlskum dalam Bidang ter_‘tentu dengan Angka Kredit Kali per tahun
sasaran mengintensifkan penggunaan koleksi
perpustakaan_
Kegiatan memberikan Arahan,Petunjuk/Pengajaran kepada
3 |Bimbingan Pemustaka Pemustaka baik perorangan maLIqun kelqmpok agar Angka Kredit Kali per tahun
Pemustaka mampu mengakses informasi dan
memanfaatkan fasilitas perpustakaan secara mandiri.
Kegiatan Penelusuran informasi khusus tentang suatu
4 |Penelusuran informasi kompleks subjek dengan menggunakan sarana temu kembali Angka Kredit Laporan
informasi yang tersedia didalam atau diluar perpustakaan
Kegiatan memantau dan mencatat
— kemajuan/perkembangan tingkat keberhasilan maupun
5 Melakukan Monitoring Peryslenggaraan ketidaksesuaian dengan ketentuan yang ditetapkan,mulai Angka Kredit Laporan

Perpustakaan

dari perencanaan ,pelaksanaan sampai selesainya
kegiatan

UL BAHRI

Pembipla, IV/a
NIP./19741205 200112 2 004

Tenggarong, 17 Januari 2022
Pustakawan Ahli Muda

Penata Tk.1JIll/d
NIP. 19720119 199406 2 001



1. PERANGKAT DAERAH

2. JABATAN
3. TUGAS
4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pranata Kearsipan
Mengumpulkan bahan kegiatan;

Mengolah bahan kegiatan menjadi materi;

Melaksanakan pelayanan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang
berlaku;

Mengevaluasi hasil kerja;

Melaporkan pelaksanaan tugas; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik
tertulis maupun lisan;

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);

Keberhasilan dan Kegagalan Pencapaian Target Kinerja Tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Pengolahan Arsip Dinamis.



PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
, ; Jumlah pengumpulan bahan objek | Jumlah Bahan Arsip .
1 Mengumpulkan bahan objek kerja kerja Atsip Dinamis Dinzmis Daftar Arsip
Mengolah bahan objek kerja menjadi | Jumlah mengolah bahan materi Jumlah Arsip :
2 ; Ry : . . 3 Daftar Arsip
materi Arsip Dinamis Dinamis Yang Diolah
3 Melaksanakan pelayanan kepada | Jumlah  pelaksana  pelayanan Jumlah Pelayanan Dafiar Arsh
objek kerja objek kerja OPD Arsip Dinamis Arsip Dinamis P
4 Mengevaluasi hasil kerja J1_1mla.i:1 evainesi hasil kerja: Avsip Juml_ah E_)valu_aSI Daftar Arsip
Dinamis. Arsip Dinamis
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
5 sesuai dengan prosedur yang berlaku | Tersedianya laporan hasil evaluasi Jumlah Laporan Daftar Arsi
sebagai  bahan evaluasi dan | pelaksana tugas Arsip Dinamis Evaluasi P
pertanggungjawaban : dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain
6 |yang diperintahkan oleh pimpinan | Tersedianya laporan kedinasan Jumlﬂl‘.‘ Laporan Proses Atasan
: . . Kedinasan
baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta | .
7 Kekayaan Aparatur Sipil Negara gmgk s 1 sl{le};/?tuhaénOQQ LEKASN Laporan LHKASN
(LHKASN) ertangga aret

Kutai Kartanegar
Pranata

Penata Tingkat |
NIP. 19720331 200701 2 012




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN : Pengelola Data
3. TUGAS : Menyusun,mengevaluasi dan Mengelola Laporan Bulanan
Bulanan Desa/Kelurahan dan Sekolah
4. FUNGSI : Membantu Sub Koordinator Pembinaan dan
Perpustakaan dalam mengelola data perpustakaan
INDIKATOR PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN AKTIVITAS KINERJA b s SUMBER DATA
Menyusun program kerja, bahan dan
alat perlengkapan objek kerja sesuai Jumlah laporan J"mlahkp?;":takaan Laporan hasil kegiatan
1 [dengan prosedur dan ketentuan yang penyusunan perszst(e)lkaanagesaf pembinaan dan
berlak-u, agar dalam pelaksanaan program kerja aluesbons yaing akiiE pengembangan
pekerjaan dapat berjalan dengan baik;
Memantau, objek kerja sesuai dengan ) )
bidang tugasnya, agar dalam Jumlah Lapora‘n Jumlah siswa dan | Laporan bulanan dari
2 slabeanmarrerdsmar knsssasian pemantauan objek masyarakat yang desa/kelurahan dan
P P kerja datang ke perpustakaan sekolah
dengan rencana awal;
Mengendalikan program kerja, sesuai AR e . hasil kesdat
dengan prosedur dan ketentuan yang ! p. Jumlah aktif dan tidak | PO o AT KEBIatn
3 berlak idak teriadi ) pengendalian S e ek pembinaan dan
erlaku, agar tidak terjadi penyimpangan program kerja perpustakaan pengembangan
dalam pelaksanaan;
Mengkoordinasikan dengan unit-unit o
terkait dan atau instansi lain dalam Jumiah ]foordma'c" Laporan hasil kegiatan
yang dilakukan Jumlah laporan dan ;
4 |rangka pelaksanaanya, agar program . . . , L pembinaan dan
dengan instansi hasil dari koordinasi
dapat terlaksana secara terpadu untuk I pengembangan
mencapai hasil yang optimal;
Mengevaluasi dan menyusun laporan i L:Taporan
\ evaluasiyang Jumlah perpustakaan Laporan data
5 |secara berkala, sesuai dengan prosedur ) : :
. diproses secara yang dievaluasi perpustakaan
dan ketentuan yang berlaku sebagai bekals
bahan penyusunan program berikutnya;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang lumiatilaporanar
—— " . dokumen Jumlah laporan Jumlah laporan /
6 |diperintahkan oleh pimpinan baik secara

tertulis maupun lisan;

pelaksanaan tugas
kedinasan lain

pelaksanaan tugas

dokumen

Kepala Bidang Pengemba

Pihak Kedua
an Perpustakaan dan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pihak Pertama
Pengeloja Data

HJ. ISMI NURUS SHOBAH. S.SOS

Penata Tingkat I, /IIld
Nip. 19720912 200701 2 017




Perangkat Daerah

Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

: PENGOLAH DATA

: Melaksanakan Pengolahan Administrasi Kepegawaian

1.

2.

o o ~N o’

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 kerija;

. 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,

. Mengolah data dan menyajikan obyek kerja dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut;
. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban;

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

. Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara ( LHKASN ); dan

10.

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya.



No.

Sasaran
Aktivitas

Terwujudnya Penyusunan Pelaksanaan
Administrasi Kepegawaian sesuai dengan
pedoman yang berlaku

Indikator Penjelasan Sutiiber Dt
Kinerja (Formulasi Perhitungan)

Membuat Usulan Kenaikan Pangkat Dan JiirlaH UsiitaH Jumlah ASN

Golongan

I\Snsgenma Dan Mengoreksi Rancangan Jumlah SKP Jumlah ASN

Entri Data Kenaikan Pangkat Jumiah Data Jumiah Dokumen Yang
Terkumpul

Membuat Rekapitulasi Uang Makan Jumiah Rekap Jumlah Dokumen Yang.”

Bulanan Terkumpul

Entri Data Simpeg Jumlah Data Jumlah ASN

Tenggarong, 17 Januari 2022

PENGOLAH DATA
A.S. Syaidah Nafisah, S.E.
Penata Tingkat |

NIP. 19740207 200701 2 025




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Tahun 2022
1. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KAB. KUTAI KARTANEGARA
e JABATAN : PENGOLAH DATA
PENJELASAN
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA
(FORMULASI PERHITUNGAN)
1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan Pedoman / regulasi Buku, Internet Seksi preservasi,
tugas pelayanan,pemanfaatan
SIK
2 Melaksanakan preservasi pada depot arsip Pemeliharaan Berkas/Box Seksi preservasi,
pelayanan,pemanfaatan
SIK
3 Membuat inventaris arsip sesuai dengan pembagian Jumlah data yang di Berkas/ Box Seksi preservasi,
tugas kumpulkan pelayanan,pemanfaatan
SIK
4 Mengolah dan menyajikan data untuk di kumpulkan Jumilah data yang di Berkas Seksi preservasi,
ke atasan kumpulkan pelayanan,pemanfaatan
SIK
5 Menyusun rekapitulasi kegiatan Jumlah data yang di Berkas Seksi preservasi,
rekap pelayanan,pemanfaatan
SIK
6 Melaksanakan tugas lain yang diperintah atasan Terpenuhinya tugas Berkas/orang Seksi preservasi,
pelayanan,pemanfaatan
SIK

Kepala Bidang Pengelolaan Pelayanan dan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pengolah Data,

NIP. 19760713 200801 2 018




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pranata Reproduksi Arsip

Mengumpulkan bahan kegiatan;

Mengolah bahan kegiatan menjadi materi;

Melaksanakan pelayanan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang
berlaku;

Mengevaluasi hasil kerja;

Melaporakan pelaksanaan tugas;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan baik
tertulis maupun lisan,;

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);
Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis.



PENJELASAN SUMBER
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI DATA
PERHITUNGAN)
. . Jumlah Arsip Statis yang Jumlah Arsip :
1 | Mengumpulkan bahan kegiatan; dikumpulkan Statis Daftar Arsip
Mengolah bahan kegiatan menjadi | Jumlah Arsip Statis yang J——
materi; dikumpulkan umian Arsip ;
2 Statis Daftar Arsip
Melaksanakan pelayanan sesuai | Jumiah Arsip  Statis yang sl A
3 |dengan prosedur dan peraturan | dikumpulkan 4 Statis 0 Daftar Arsip
yang berlaku;
Jumlah Arsip Statis yan -
4 | Mengevaluasi hasil kerja; dikumpulkan 4 = Jumsie::ti):rsm Daftar Arsip
Jumlah Arsip Statis yang .
5 | Melaporakan pelaksanaan tugas; dikumpulkan Juméat\;lﬂ;:rsm Laporan
6 Eiilsl;:an;::g d::gﬁﬁtahtgﬁmajgﬂ Tersedianya laporan hasil | Jumlah Laporan Disposisi
atasan baik tertulis maupun lisan: pelaksanaan tugas Kedinasan Atasan
Menyelesaikan  Laporan Harta | .
- Tingkat Kepatuhan LHKASN
7 Eﬂﬁf\?ﬁ) Aparatur Sipil Negara Pertanggal 31 Maret 2022 Laporan Kekayaan LHKASN

PRANAT

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Hj. HA

PRODUKSI ARSIP,

-

DA DEVI, SE

Penata Tingkat I (III/d)
NIP. 19721002 200112 2 002




1. PERANGKAT DAERAH

2. JABATAN
3. TUGAS
4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pranata Kearsipan
Mengumpulkan bahan kegiatan;

Mengolah bahan kegiatan menjadi materi;

Melaksanakan pelayanan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang
berlaku;

Mengevaluasi hasil kerja;

Melaporkan pelaksanaan tugas; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik
tertulis maupun lisan;

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);

Keberhasilan dan Kegagalan Pencapaian Target Kinerja Tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis.



PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 Mengumpulkan bahan objek kerja Jurplah pengu mpl_llan bahan objek Jumlah. Ba_hgn D Daftar Arsip
kerja Arsip Dinamis Dinamis.
Mengolah bahan objek kerja menjadi | Jumlah mengolah bahan materi Jumlah Arsip ;
2 : gy X . : . Daftar Arsip
materi Arsip Dinamis Dinamis Yang Diolah
3 Melaksanakan pelayanan kepada | Jumlah  pelaksana  pelayanan Jmlah Pelayanan Daftar Arsi
objek kerja objek kerja OPD Arsip Dinamis Arsip Dinamis P
; ; : Jumlah evaluasi hasil kerja Arsip Jumlah Evaluasi ;
4 Mengevaluasi hasil kerja Diiamis Arsip Dinamis Daftar Arsip
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
5 sesuai dengan prosedur yang berlaku | Tersedianya laporan hasil evaluasi Jumlah Laporan Daftar Arsi
sebagai bahan evaluasi dan | pelaksana tugas Arsip Dinamis Evaluasi p
pertanggungjawaban : dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain
6 | yang diperintahkan oleh pimpinan | Tersedianya laporan kedinasan Jur;i?i}ilnﬁi;ran Proses Atasa
baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta | ... i
7 Kekayaan Aparatur Sipil Negara ;‘mgkat al é{lei)&atu 2 e Laporan LHKASN
(LHKASN) ertangg aret 2022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pranatg Kearsipan,

YOYO.SE
Penata
NIP. 19691104 199401 1 001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan : FUNGSIONAL PUSTAKAWAN AHLI PERTAMA

3. Tugas Pengorganisasian dan pendayagunaan koleksi bahan pustaka/sumber informasi, pemasyarakatan perpustakaan, dokumentasi dan

informasi serta pengkajian pengembangan perpustakaan, dokumentasi dan informasi
4. Fungsi 1. Pengorganisasian dan Pendayagunaan Koleksi Bahan Pustaka Sumber Informasi
2. Pengkajian Pengembangan Perpustakaan, Dokumentasi dan Informasi
PENJELASAN
No. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
— PERHITUNGAN)

1 |Melakukan Monitoring Memantau dan mencatat kemajuan/perkembangan,
Penyelenggaraan Perpustakaan tingkat keberhasilan maupun ketidaksesuaian dengan
(0,550) ketentuan yang ditetapkan, mulai dri perencanaan, Angka Kredit Laporan

pelaksanaan, sampai selesainya kegiatan untuk lingkup
lembaga

2 [Mengelola Layanan Story Tellin
0 2:?5 Y ry Y Membuat konseg. melaksanakan, dan melaporkan Angka Kredit Kali
(0,275) layanan story telling.

3 |Memberi Konsultasi Kepustakawanan |Melakukan analisis, memberi saran/gagasan di bidang
dalam bentuk Konsep Perorangan  |kepustakawanan kepada perorangan yang meminta Angka Kredit Naskah
(0,990) konsultasi

& Mgng_lkutl gl Menjadi Peserta Angka Kredit Sertifikat
sejenisnya (10)

5 [Melakukan Publisitas, Melalui Media Membuat Naskah dan Mengunggah Melalui Web . .
Elektronik (0,110) (intranet/internet) Angka Kredit Kegtatan

Atasan Langsung,

Pem ./ a lV/a
P 197412f)

bangan Perpustakaan dan
an Membaca

200112 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pustakawan Ahli Pertama

u

iez Rahm
Penata, lll/c

NIP. 19830814 201001 1021




Indikator Kinerja Individu

1. Perangkat Daerah : Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kab. Kutai Kartanegara
2. Jabatan . Pengolah Data
3. Tugas : Mengumpulkan Bahan dan Mengolah Data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar
4. Fungsi . Membantu atasan langsung sesuai tupoksi yang ada
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA — FEMJELASAN el SUMBER DATA
MULAS| PERHITUN
Mempelajari Pedoman dan Petuniu!x sesgai dengan prosedur Jumlar} Data bahan dan obyek Rekapitulasi Jumlah Surgt Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan Jumlah
1 |dan ketentuan untuk urusan administrasi umum dan kerja urusan umum dan menyurat dan Laporan Kegiatan A
Surat menyurat, Kegiatan PMPRB
ketatalaksanaan ketatalaksanan PMPRB
Mengumpulkan dan memeriksa data urusan administrasi umum Jumlah Data Yang dikumpulkan Rekapitulasi Laporan Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
2 |dan ketatalaksanaan yang diterima sebagai bahan obyek kerja Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
Arsin Peranakat Naerah P
Menganalisis data urusan administrasi umum dan Jumlah Laporan yang masuk Jumlah Surat menyurat, Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
3 |ketatalaksanaan yang akan diolah Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
Arcin Parannkat Naarah Parannicat Nasrah
Menyusun rekapitulasi data urusan administrasi umum dan Jumlah Data Yang Direkap untuk Jumlah Surat menyurat, Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
4 |ketatalaksanaan mengetahui volume dan jenis Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
obyek kerja yang akan diolah Arsip Perangkat Daerah Perangkat Daerah
Mencatat perkembangan dan permasalahan terkait pengolahan Rekapitulasi Jumlah Dokumen Rekapitulasi Laporan Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
5 |data administrasi umum dan ketatalaksanaan perkembangan dan permasalahan | Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
Arsi P
Mengkompilasi / menabulasi / mengolah data urusan Jumlah Laporan sebagai bahan Rekapitulasi Laporan Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
6 |administrasi umum dan ketatalaksanaan sesuai kebutuhan proses lebih lanjut Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
Arsip Peranakat Daerah P
Menyampaikan hasil pengolahan data data urusan administrasi | Jumlah laporan pelaksanaan tugas Rekapitulasi Laporan Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
7 |umum dan ketatalaksanaan pada atasan yang dapat diselesaikan Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
Arsip Perangkat Daerah Perangkat Daerah
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pelaksanaan tugas | Jumlah tugas yang diperintahkan Rekapitulasi Laporan Laporan Akhir Hasil Sub Kegiatan
8 |kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan oleh pimpinan yang dilaksanakan | Pengelolaan Aset, Tata Kelola Pengelolaan Aset, Tata Kelola Arsip
pertanggungiawaban pelaksanaan tugas Arsip Perangkat Daerah Perangkat Daerah
9 Tingkat Kepatuhan serta kelengkapan LHKASN pertanggal 31 Tingkat Kepatuhan LHKASN Penyelesaian Laporan LHKASN LHKASN

Maret 2022

Pertanggal 31 Maret 2022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pengolah Data

==

Muhamad,S.Sos.
Penata lll/c
NIP. 19781209 201001 1 013

Kepala Sub Bagian Umum dan Ketatalaksanaan

Hi. Rabiatul Isnaniah, SE
Penata Tingkat |

NIP. 19730806 200012 2 004



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan - PENGELOLA PERPUSTAKAAN
3. Tugas . Menyusun, Memantau, Mengendalikan dan Mengkoordinasikan serta mengevaluasi pekerjaan agar dapat terlaksana
sesuai dengan ketentuan yang berlaku
4. Fungsi - Mengelola Jadwal Kunjungan Perpustakaan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menyusun Program kerja, bahan dan alat
perlengkapan obyek kerja sesuai dengan  |Menyusun Jadwal kunjungan ke .
1 |prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar |Perpustakaan Sekolah yg ada di 20 Sekolah Qan S_eko'lah FDesa g akan
. : dikunjungi
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat wilayah Tenggarong dan Kecamatan
berjalan dengan baik
Memantau, objek kerja sesuai dengan Memantau Jadwal Kunjungan Dari Sekolati/ Desavang akan
2 |bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan |Perpustakaan Keliling yang ada di 20 Sekolah . p— yang
. dikunjungi
terdapat kesesuaian dengan rencana awal |sekolah dan Desa
Mengendalikan program kerja, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang Mengawasi dan menyesuaikan Dari Sekolah / Desa yang akan
3 : S 3 . . 20 Sekolah R R
berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan  |jadwal akan dibuat dikunjungi
dalam pelaksanaan
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait
dan atau Instansi lain dalam rangka Membuat dan Mengkoordinasikan 3
" . Dari Sekolah / Desa yang akan
4 |pelaksanaannya, agar program dapat jadwal kunjungan Perpustakaan 20 Sekolah L
g i dikunjungi
terlaksana secara terpadu untuk mencapai |Keliling
hasil yang optimal
Mengevaluasi dan menyusun laporan
5 secara berkala, sesuai dengan prosedur Membuat Laporan Kunjungan YL ABGHER Dari Petugas yang melaksankan
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan |Perpustakaan Keliling P Kunjungan
penyusunan program berikutnya
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 |diperintahkan oleh pimpinan baik secara Membuat Laporan Kerja Harian 12 Laporan Dari ASN yang bersangkutan

tertulis maupun lisan




Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan
Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN

1 Laporan

Dari ASN yang bersangkutan

Kepala Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pelestarian Bahan

Perpustakaan

De
Pembinay¢1V/a
NIP.196906222001121002

Kutai Kartanegara, 02 Februari 2021

Pena |

NIP. 198101012007011037




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

1. PERANGKAT DAERAH
2, JABATAN : Pengadministrasi Umum
3. TUGAS : Merekap, Menghimpun dan Mengolah Laporan Bulanan Desa/Kelurahan dan Sekolah
4. FUNGSI : Memberikan dan Menyiapkan Data Perpustakaan
PENJELASAN (FORMULASI
4 : I
No SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN) SUMBER DATA
e T pgmbmaan s Aktifnya perpustakaan Jumlah perpustakaan sekolah dan Laporan hasil kegiatan pembinaan
: pengembangan porpustiant sekols can desa/kelurahan dan sekolah erpustakaan desa/kelurahan yang aktif |dan pengembangan
perpustakaan desa/kelurahan petp yang peng &
5 I\zini?lih d;:{a;)erzasi;ﬂiﬁ Ziia;iglur ahan dan Jumlah kunjungan pemustaka setiap [Jumlah siswa dan masyarakat yang Laporan bulanan dari
;s}ek(y)lalf g8 perp bulan datang ke perpustakaan desa/kelurahan dan sekolah
Menyiapkan dan menyusun daftar perpustakaan
3 desa’kelurahan dan sekolah yang sudah dilatih dan Dt pepustakan dn wima Jumlah tenaga pengelola perpustakaan  |laporan data perpustakaan
S pengelola perpustakaan
yang akan dilatih
Mclbak.sanakan Kegiilan Hiouiibunp, eveunst i Pertumbuhan kunjungan masyarakat |Jumlah perpustakaan sekolah dan Laporan hasil kegiatan pembinaan
4 penilaian serta pengawasan pengelola .
ke perpustakaan perpustakaan desa/kelurahan yang aktif |dan pengembangan perpustakaan
perpustakaan
5 Melirk:na;lakean k?j;?tz g?ﬁ%;ﬂbaﬁ:;i;?gj s Tingkat ketersedian perpustakaan Jumlah kunjungan masyarakat ke Proposal permohonan dari
praw perpusiaka £ e desa/kelurahan perpustakaan desa/kelurahan perpustakaan desa/kelurahan

(kampong pintar)

Pembudayaan Kggemaran )

NUR AZIZAH ABDYL BAHRL SH YULIA

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

stakaan dan Pihak Pertama
¢émbaca Pengadministrasi Umum

IV/a

Pembin

Penata, /lllc

Nig. 19741205200112 2 004 Nip. 19790904 200701 2 011




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPLSTAKAAN
2. JABATAN Pengelola Bahan Pustaka
3. TUGAS Membantu Sub Koordinator Seksi Pelestarian Bahan Perpustakaan
4. FUNGSI : 1. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuia dengan prosedur dan katentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam metode, dan teknik dalam mengelola bahan pustaka
2. Melakukan registrasi bahan pustaka terseleksi
3. Melakukan katalogisasi deskriptif salinan
4. Melakukan klasifikasi dan menentukan tajuk subyek
5. Melakukan pengalihan data bibliografis
6. Membuat kelengkapan bahan pustaka
7. Membuat daftar pengiriman bahan pustaka
8. Mengirim bahan pustaka ke sub koordinator seksi
9. Membuat rekapitulasi data hasil kegiatan (harian, bulanan, triwulan, tahunan)
10.Melaporkan hasil kegiatan kepada sub koordinator seksi
11.Melaksanakan tugs kedinasan lzin yang diperintahkan oleh atasan secara tertulis maupun lisan
& PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN) SUMBER DATA
Menyusun program kerja, bahan dan Mempbuat kaleng:apan bahan Jumlah kelengkapan bahan
alat perlengkapan obyek kerja sesuai pustajs, me!aku an pertaiian pustaka, jumlah perbaikan buku
1. |dengan prosedur dan ketentuan yang buksu rusak; inputt_data btk rusak, jumlah input data buku Bahan pustaka
berlaku, agar dalam pelaksanaan ﬂ;dnaa':g :?:lg ?;?::slg:ka:ag;n gudang, jumlah arsip yang ditata,
pekerjaan dapat berjalan dengan baik fisskah Kifio jumlah naskah kuno yang discan
Memantau, objek kerja sesuai dengan |Jumlah bahan pustaka yang
2 bidang tugasnya, agar dalam dipantau agar dalam pelaksanaan Jumlah bahan pustaka yang B
. : 2 . ahan pustaka
pelaksanaan terdapat kesasuaian terdapat kesesuaian dengan dipantau
dengan rencana awal rencana awal
Mengendalikan program kerja, sesuai
3 dengan prosedur dan ketentuan yang j:;rzi‘a dha:ialf::r;gp:rstt:;;i {:;'ag di Jumlah bahan pustaka yang Bahan pustaka

berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan
dalam pelaksanaan

penyimpangan dalam pelaksanaan

dikendalikan




Mengevaluasi dan menyusun laporan
secara berkala, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku sebagai
bahan penyusunan program berikutnya

Jumlah laporan program kerja
yang dievaluasi dan disusun
secara berkala sebagai bahan
penyusunan program berikutnya

Jumlah laporan program kerja
yang dievaluasi dan disusun
secara berkala

Data Laporan

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

Membuat rekap absen harian,
melakukan perjalanan dinas dalam
kota/luar kota

Data absen harian dan Data
laporan sppd

Jumlah rekap absen harian,
jumlah lapecran sppd

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Persen Data Harta ASN

Kepala Bidang Pengolahan, Layanan &
Pelestarian Bahan Perpustakaan

Pembina, IV/a
NIP. 19690622 200112 1 002

Tenggarong, 17 Januari 2022

Bahan Pustaka

-—

Pengelo

Dianovitria, AMd.Kom
Penata, lll/c
NIP. 19811123 200502 2 006




1. PERANGKAT DAERAH

2. JABATAN
3. TUGAS
4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pranata Kearsipan

Mengumpulkan bahan objek kerja pada seksi pengelolaan arsip Dinamis;

Mengolah bahan objek kerja menjadi materi pada seksi Pengelolaan arsip
Dinamis;
Melaksanakan pelayanan kepada objek kerja pada seksi Pengelolaan Arsip
Dinamis;

Mengevaluasi hasil kerja pada seksi Pengelolaan Arsip Dinamis;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pada seksi Pengelolaan Arsip Dinamis
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);

Keberhasilan dan Kegagalan Pencapaian Target Kinerja Tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Pengolahan Arsip Dinamis.




PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
. . Jumlah pengumpulan bahan objek | Jumlah Bahan Arsip .
1 Mengumpulkan bahan objek kerja Lerin Arsip Dinamis Dinamis. Daftar Arsip
Mengolah bahan objek kerja menjadi | Jumlah mengolah bahan materi Jumlah Arsip ;
e . e : : g ; Daftar Arsip
materi Arsip Dinamis Dinamis Yang Diolah
3 Melaksanakan pelayanan kepada | Jumlah  pelaksana  pelayanan Jmlah Pelayanan Daftar Arsi
objek kerja objek kerja OPD Arsip Dinamis Arsip Dinamis P
; ; ; Jumlah evaluasi hasil kerja Arsip Jumlah Evaluasi ;
4 | Mengevaluasi hasil kerja Dinais Arsip Dinamis Daftar Arsip
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
5 sesuai dengan prosedur yang berlaku | Tersedianya laporan hasil evaluasi Jumlah Laporan Daftar Arsi
sebagai  bahan evaluasi dan | pelaksana tugas Arsip Dinamis Evaluasi P
pertanggungjawaban : dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain R
6 |yang diperintahkan oleh pimpinan | Tersedianya laporan kedinasan o Proses Atasan
: S ; Kedinasan
baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta | ...
7 Kekayaan Aparatur Sipil Negara Elnfkat 1 ;Ile};?tuha;lozz LHERSN Laporan LHKASN
(LHKASN) ertangga aret

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pranat

arsipan

=

RITA WAHYUNLSSos

Penata

NIP. 19820618 200801 018




el

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

Jabatan . Pustakawan Pelaksana Lanjutan
Tugas Membantu Kepala Dinas dalam Urusan kegiatan Pengembangan Perpustakaan dan Pelayanan Perpustakaan
Fungsi . 1. Mengidentifikasi kerusakan koleksi perpustakaan

2. Merawat koleksi perpustakaan bersifat pencegahan
3. Menyediakan koleksi di tempat
4. Melakukan layanan perpustakaan keliling

Sasaran Indikator Penjelasan Suniber Dats
Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan)
Mengidentifikasi kerusakan koleksi Perpustakaan. Jumiah identifikasi koleksi perpustakaan Jumlah Koleksi di identifikasi | Koleksi Perpustakaan
Merawat koleksi perpustakaan bersifat Pencegahan Jumlah koleksi perpustakaan yang dirawat Jumlah Koleksi di identifikasi |Koleksi Perpustakaan
Menyediakan koleksi di tempat Jumlah koleksi Buku Jumlah Koleksi perpustakaan |Koleksi Perpustakaan
Melakukan layanan perpustakaan keliling Jumlah layanan perpustakaan keliling Jumlah Kunjungan pustakawan |Surat Perintah Tugas
Melaksanakan Tugas Kedinasan yang diberikan Atasan Jumlah perintah dari Pimpinan dalam hal kedinasan. Jumlah tugas yang diperintahkan |Disposisi Atasan
Tenggarong, 17 Januari 2022
KABID. PENGELOLAAN, LAYANAN & PELESTARIAN Pustakawan Pelaksana Lanjutan

BAHAN PERPUSTAKAAN

(/

Penata Muda Tk. | / lllb
NIP. 19650617 198611 2 001

Pembina / IVa
NIP.19690622 200112 1 00




Perangkat Daerah
Jafung/Pelaksana
Tahun

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan

: Pengelola Data
: 2022

No.

Sasaran Aktifitas

Indikator Kinerja

Penjelasan
(Formulasi Perhitungan )

Sumber Data

Pemeliharaan
Arsip

Statis BP 7

Menyusun program kerja, bahan
dan alat perlengkapan obyek kerja
sesuai dengan perosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik.

Jumlah laporan kerja
kegiatan Preservasi
kearsipan.

Arsip statis BP 7

Memantau, obyek kerja sesuai
dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal.

Jumlah box arsip statis
(BP7)

Arsip statis BP 7

Mengendalikan program kerja,
sesuai dengan prosedur dan

Jumlah berkas kegiatan
pemeliharaan dan

ketentuan yang berlaku, agar tidak | perlindungan arsip statis. Arsip statis BP 7
terjadi peyimpangan dalam

pelaksanaan.

Mengkoordinasikan dengan unit- Jumlah laporan kegiatan

unit terkait dan atau instansi lain preservasi kearsipan. Ruang depo
dalam rangka pelaksanaannya, agar penyimpanan Arsip
program dapat terlaksana secara BP7
terpadu untuk mencapai hasil yang

optimal.

Mengevaluasi dan menyusun Jumlah laporan

laporan secara berkala, sesuai pemeriksaan berkala Sub.

dengan prosedur dan ketentuan kepada atasan secara Koordinator/Arsiparis
yang berlaku sebagai bahan lisan. Muda
penyusunan program berikutnya.

Melaksanakan tugas kedinasan lain | Jumlah tugas yang Sub.

yang diperintahkan oleh pimpinan diperintahkan oleh Koordinator/Arsiparis
baik secara tertulis maupun lisan. atasan baik secara lisan Muda

maupun tertulis.




Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
( LHKASN ).

Menyelesaikan Laporan
Harta Kerkayaan
Aparatur Sipil Negara

( LHKASN ), 31 Maret
2022.

LHKASN

Sub. Koordinator/Arsiparis Muda

Ibramsyah, S.Pd, MM
Pembina, IV/a
Nip : 19650402 198703 1 022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pengelola Data

(

Rabiatul Adawiyah
Penata Muda Tk.1/1llb
Nip : 19650106 198602 2 008




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

PERANGKAT DAERAH - DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
JABATAN : PUSTAKAWAN MAHIR
TUGAS - MEMBANTU KEPALA SEKSI PELESTARIAN BAHAN PERPUSTAKAAN
FUNGSI 1. Mengidentifikasi kerusakan koleksi perpustakaan
2 Merawat koleksi perpustakaan bersifat pencegahan
3 Merawat koleksi perpustakaan dalam bentuk penanganan
4 Mengeluarkan koleksi perpustakaan dari jajaran koleksi dalam rangka pelestarian
5 Mereproduksi koleksi perpustakaan dalam bentuk tercetak
10| SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN ( FORMULASI HITUNGAN ) SUMBER DATA
Terlestarikannya Bahan | 1 |yangidentifikasi kerusakan koleksi perpustakaan Jumlah yang diidentifikasi = dengan jumiah
Perpustakaan kerusakan :
2 |Merawat koleksi perpustakaan bersifat pencegahan Jumlah yang dirawat = jumlah koleksi
3 : Jumlah koleksi yang di shelving = dengan
Merawat koleksi perpustakaan dalam bentuk penanganan erir Mssiniasl Dokumen Bahan Perpustakaan
4 |Mengeluarkan koleksi perpustakaan dari jajaran koleksi dalam rangka Jumlah koleksi yg dikeluarkan = jumlah
pelestarian koleksi yang dilestarikan
8 Mereproduksi koleksi perpustakaan dalam bentuk tercetak Jumiah kOIERS.' ys direp rodu!<31 = jurnish
koleksi yang dilestarikan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

PustakawanMahir

NIP. 19650514 198811 1 001




Sasaran Indikator Penjelasan
o Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) Sumber Data
- - e
L i s Mengerjakan Input Data Waijib Lapor LHKPN dan Data dar! Pejgbat Struktural,
penyusunan LHKASN dinas Kearsipan dan Peroustakaan 97 Orang Data dari Bagian Keuangan
pelaksanaan P P dan Data seluruh staf ASN
administrasi . _ -
kepegawaian sesuai M_enger}akan tugas sebagai Operator E-Kinerja 97 Orang Data ASN yang bersangkutan
dengan pedoman uang |Diarpus Kukar
beriaku
Mengerjakan Membuat Master Data DUK ASN 133 Oran Data ASN dan THL yang
dan Data THL Diarpus g bersangkutan
Mengerjakan serta Menyiapkan dan membuat 5 Kali Dari seluruh Bidang dan
Anjab ABK Diarpus sekretariat Diarpus
Mengerjakan Entri Data Simpeg 20 Orang Dari ASN yang bersangkutan

Sub Koordinator Kepegawaian

itri, S

0s

Pengatur Muda Tingkat |
NIP. 19700707 199403 2 010

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Kepegawaian

Juriansyah, S.Sos.|

Penata Muda Tingkat |

NIP. 19781204 200801 1 013




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PerangkatDaerah : Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
2, Jabatan : Pengelola Data
* Membantu Kegiatan Pembinan SDM Kearsipan Meliputi Pengendalian di bidang Perencanaan Kebutuhan
3. Tugas Jabatan Fungsional ~ khusus/ Fungsional Umum di Perangkat Daerah.
: Membantu Pemberian Bimbingan dan Konsultasi Pembinaan SDM Kearsipan pada Perangkat Daerah.
: Membantu Kegiatan dan Mengendalikan penyiapan bahan Penyusunan Kebijakan Daerah Urusan Pembinaar
¢ Membantu Melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang
berkaiatan dengan urusan Pembinaan SDM Kearsipan.
: Membantu Melaksanakan dan Melaporkan tugas Kedinasan yang diberikan oleh Atasan.
3. Tugas : Pengelola data di Bidang SDM Kersipan
4, Fungsi : Membantu,Melaksanakan dan melaporkan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang ber}
urusan Pembinaan Sumber Daya Manuasia (SDM) Kearsipan.
Sasaran Indikator Penjelasan
Mo Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) | SumberData
Menygsun program kerja, Bahan dan alat perlengkapan objek kerja Jumlah Orang dari 58 OPD
1 [sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam | Orang 114 Oran SKP
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik. &
: : ; . Jumlah Orang yang
g s e e g | menghotPobmanon | st
P p T) 24 : Kearsipan 58 OPD
5 [Mengendalikan program kerja,sesuai dengan prosedur dan ketentuan Berkas Jumlah 58 OPD yang sudah SKP
yang berlaku,agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan, dibuatkan SK#““ Kearsipan
Mengkoordinasikan dengan unit unit terkai dan tau instansi lain jusilsh Laporan Moo
4 |dalam rangka pelaksanaannya,agar program dapat terlaksana secara Dokumen Laporan v g SKP
; dan Evaluasi 58 OPD.
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal.
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala,sesuai dengan o
5 [prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan Dokumen Laporan IR Mo?utonng SKP
; dan Evaluasi
program berikutnya,




Jumlah Dokumen tugas yang

Me.laksanakan mgas kedlnasa:n lain yang diperintahkan oleh pimpinan diperintahkan oleh junr?lah _tugas yang SPT
baik secara tertulis maupun lisan. 5 : diperintahkan

pimpinan yang dilaksanakan
Menyelesaikan laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Tingkat Kepatuhan LHKASN R —— LHKSN

Negara(LHKASN)

Pertanggal 31 Maret 2022




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

4]

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN ANALIS PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

3 TUGAS Menganalisis Data dan Mengolah Data SAKIP

Menganalisis Data dan Mengolah Data SPIP
Mengumpulkan dan Menyusun Perjanjian Kinerja, SOP dan Standar Pelayanan Urusan
Program dan Keuangan
Menganalisis Data dan Mengolah Data LPPD
Menganalisis, Memonitoring dan Mengevaluasi Pelaksanaan Kegiatan
Melaksanakan dan Menganalisa Perintah Atasan
4 EUNGSI Membantu Sub Koordinator Penyusunan Program dan Keuangan dalam urusan
penyusunan program Anggaran dan Pelaporan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menigampilian bahercbehan _keqa Jumlah dokumen bahan-bahan [Jumlah Renja, RKA, DPA, Renja, RKA, DP{\’
urusan perencanaan, evaluasi dan s ; DPPA, SPIP, LK]jIP,
A kerja urusan perencanaan, DPPA, SPIP, LK]jlIP,
1 |pelaporan sesuai dengan prosedur : PERJANJIAN
evaluasi dan pelaporan yang PERJANJIAN KINERJA,
yang berlaku untuk keperluan KINERJA, SAKIP dan
X . terkumpul SAKIP dan LPPD
penyelesaian pekerjaan LPPD
Mempelajari, menganalisa serta | ., dokumen hasil analisa  |Jumiah Renja, RKA, DPA, |enia RKA, DPA,
menelaah bahan-bahan urusan ; ; DPPA, SPIP, LKjIP,
. dari bahan-bahan urusan DPPA, SPIP, LK]jIP,
2 |perencanaan, evaluasi dan ; PERJANJIAN
perencanaan, evaluasi dan PERJANJIAN KINERJA,
pelaporan untuk memperlancar ¥ KINERJA, SAKIP dan
pelaporan yang tersedia SAKIP dan LPPD
pelaksanaan tugas LPPD
Mengadakan penelitian urusan . Renja, RKA, DPA,
perencanaan, evaluasi dan Jumlah dokumen permasalah‘,:m Jumlah Renja, RKA DPA, DPPA, SPIP, LKIP,
urusan perencanaan, evaluasi |DPPA, SPIP, LK]jIP,
3 |pelaporan berdasarkan d | PERJANJIAN KINERJA PERJANJIAN
ermasalahan obyek kerja, dalam |Son Pe@pPoranyang ' |KINERJA, SAKIP dan
P ; S diidentifikasi SAKIP dan LPPD '
rangka menyelesaikan pekerjaan LPPD
Membuat laporan berdasarkan Jumlah dokumen laporan hasil |Jumlah Renja, RKA, DPA, Renja, RKA, DP{\‘
I . - . . DPPA, SPIP, LK]jIP,
hasil kerja untuk disampaikan kerja urusan perencanaan, DPPA, SPIP, LK]jIP,

4 I i . : PERJANJIAN
kepada pimpinan unit agar hasil  |evaluasi dan pelaporan yang PERJANJIAN KINERJA, KINERJA SAKIP dan
telaahan dapat bermanfaat tersedia SAKIP dan LPPD LPPD '
Memberikan saran urusan : ;
perencanaan, evaluasi dan Jumiah dokumep alternatif Jumiah Renja, RKA, DPA, Renja, RKA, DP%\'

elaporan berdasarkan Kapisaniacical urean DPPA, SPIP, LKjIP DPPA, SPIP, LKJIP,

5 |Peap perencanaan, evaluasi dan : 1 SNy PERJANJIAN

pelaksanaan pekerjaan dan
pemanfaatannya untuk
disampaikan kepada pimpinan unit

pelaporan untuk pimpinan unit
yang tersedia

PERJANJIAN KINERJA,
SAKIP dan LPPD

KINERJA, SAKIP dan
LPPD




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

Jumlah Dokumen tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan
yang dilaksanakan

Jumiah tugas yang
diperintahkan

Disposisi Atasan

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Jumlah hasil Kekayaan ASN |LHKASN

Analisis Perencanagn, Evaluasi

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Hi. MARIANA, SfSos
Penata Muda Tk.| / llib

Pelaporan

NIP. 19670806 200012 2 005




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEAFSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2.  JABATAN Pengadministrasi
3. TUGAS . 1.Menerima,mancatat,dan menyortir pengadmiristrasian urusan umum sesuai dengan prosedur
4. FUNGSI : 1.Memberi lembar pengantar pada pengadministrasian urusan uinum agar memudahkan pengendalian
c . PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN) SUMBER DATA
1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, Jumlah berkas bidang pembinaan
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, Jumlah surat dan pengembangan tenaga Surat Masuk
ageir memudahkan pencarian peroustakaan
2 Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai Jumlah dokumen gengembangan
denigan prosedur dan ketentuan yang berlaku,|.umlah surat perpustakaan dan kebudayaan Jumlah Surat Pengantar
agar memudahkan pengendalian. kegemaran membzica
3. |Mengelompokan surat atau dokumen menurut Jumlah bahan pembinaan dan
jenis dan sifatnya dengan prosedur dan| oo oo P— pengembangan perpustkaan dan  |Dokumen Bidang Pengeloaan,
ketantuan yang berlaku, agar memudahkan kehudayaan kegemaran membaca |Layanan dan Pelestaria
perigendalian.
4. |Mengelompokan sLrat atau dokumen menurut Jumlah dokumen pembinaan Berkas bahar evaluasi Bidang
jenis dan sifatnya dengan prosedur dan perpustakaan desa dan kelurahan |Pengeloaan, Layanan dan Pelestarian
Jumlah berkas lzporan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan dan sekolah
perigendalian.
5. Medokumentasikan surat sesuai dengan Jumlah pelaksanaan dan evaluasi |Laporan hasil monitoring dan evaluasi

prosedur dan ketentuan yang berlalku, agar tertib
administrasi

Jumlah Surat

pembinaan tenaga perpustakaan

Bidang Pengeloaan, Layanan dan
Pelestaria

Kepala Bidang Pengelolaan, Layanan dan Pelestarian

Bahan Perpustakaan

Dedy hv%. i
idi [/7'

Pembina, l\f]a

NIP. 19690622 200112 1 002

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pihak Pertama
Pengadministrasi

Penata Muda Tk.l, lll/b
Nip. 19670910 200012 1 003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN : PENGOLAH DATA
3. TUGAS : Menganalisis, merekapitulasi hasil kegiatan, Mencatat
perkembangan dan permasalahan dari kegiatan, mengolah,
menyajikan, melaporkan hasil kegiatan, melaksanakan dan
melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan
4. FUNGSI Membantu Sub Koordinator Pengembangan Pembudayaan
Kegemaran membaca
PENJELASAN
No. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)
Mempelajari tunj
Sonint donga rosedur don etentuan | umiah dokumer
i ganp ur e‘ an pedoman petunjuk Jumlah Pedoman, [?okumen
1 |yang berlaku untuk mengetahui macam, kegiatan yan Dokumen/Data yang sesuai dengan
metode dan teknik dalam mengolah g yns objek kerja
: dipelajari
obyek kerja
Mengumpulkan dan memeriksa data Jumlah laporan Da‘;’ Ijaporan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan | pengumpulan dan |Jumlha laporan dari oghuan
2 : . . o Pengembangan
yang berlaku sebagai bahan kegiatan pemeriksaaan data | sekolah, organisasi Perabudaysian
berdasarkan jenis dan obyek kerja kegiatan Kegemaran Membaca
- : . . Jumlah dat
Menganalisis objek kerja sesuai dengan ur:ezert: - Data, Dokumen,
rosedur dan ket n berl i
p r dan t_e entuan yang berlaku B T——— verighatyast, Laporan Kegiatan
3 |untuk menghasilkan kebenaran : . : Pengembangan
: ; . dianalisa frekuensi
informasi dan volume kegiatan ETeatlodas Pembudayaan
berdasarkan laporan yang masuk; U Kegemaran Membaca
Organisasi
Menyusun rekapitulasi kegiatan
berdasarkan .jenis objek kerja yang saalh tekiap . Laporan kegiatan
masuk sesuai dengan prosedur dan . Jumlah kegiatan Pengembangan
4 kegiatan yang .
ketentuan yang berlaku untuk yang dilaksanakan Pembudayaan

mengetahui volume dan jenis yang akan
diolah

dilaporkan

Kegemaran Membaca




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

Jumiah laporan
pencatatan
perkembangan dan
permasalahan
kegiatan

Jumlah laporan

Laporan, Dokumen
Kegiatan Peningkatan
Pembudayaan
Kegemaran Membaca

Mengolah dan menyajikan kegiatan
dalam bentuk yang telah ditetapkan
sebagai bahan proses lebih lanjut

Jumlah dokumen dan
laporan pengolahan
data kegiatan

Jumlah
kelengkapan
kegiatan yang

SPT, SPPD, Bukti
Pembayaran

pertanggung jawaban

disajikan
Mel.aporkan pelaksanaan dan h-asﬂ Gkt pelksanaah ViiiwlaE &b
kegiatan kepada atasan sebagai bahan . _ Laporan, Dokumen
kegiatan kegiatan

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

Laporan dan
dokumen
pelaksanaan tugas
kedinasan lain

Jumlah dokumen
pelaksanaan Tugas

Jumlah laporan /
dokumen

Pihak Kedua
Kepala Bidang Pengep

Nip. 197412

15200112 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pihak Pertama

Pengolah Data

DINA MARIANI, S.Sos

Penata Muda /llla

Nip. 19820921 200112 2 002




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN PENYUSUN PROGRAM ANGGARAN DAN PELAPORAN
3 TUGAS Menghimpun dan Menyusun Rancangan Awal Renja dan Renja 2022
Menghimpun dan Menyusun RKA/DPA (Pergeseran/Perubahan) dan Anggaran Kas
tahun 2022
Menghimpun dan Menyusun Perjanjian Kinerja 2022, SAKIP, LKJIP, Rencana Aksi
Menghimpun dan Menyusun SPIP
Menghimpun dan Menyusun LPPD
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan
4 FUNGSI Membantu Sub Koordinator Penyusunan Program dan Keuangan dalam urusan
penyusunan program Anggaran dan Pelaporan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menerima dan memeriksa bahan Jumlah dokumen Rancangan 22:?“3:2 A[\JNF?ARenJa,
dan data obyek kerja urusan Jumlah dokumen bahan dan Awal Renja, Renja, RKA, DPFi A' SPIF" LK'er
1 |program anggaran sesuai prosedur|obyek kerja urusan program DPA, DPPA, SPIP, LKjIP, PERJANJIAI;I Lt
sebagai bahan kajian dalam anggaran yang terkumpul PERJANJIAN KINERJA, KINERJA. SAKIP dan
rangka penyusunan obyek kerja SAKIP dan LPPD LPPD '
Mengumpuikan dan Jumlah dokumen yan Jumiah dokumen Rancangan Rancangan Awal Recjs,
mengklasifikasikan bahan dan data| . yeng . - . 9 Renja, RKA, DPA,
: dikumpulkan dan diklasifikasi  [Awal Renja, Renja, RKA, :
2 obyek kerja urusan program . ; . DPPA, SPIP, LKjIP,
: : . dari bahan dan obyek kerja DPA, DPPA, SPIP, LK]jIP,
anggaran sesuai spesifikasi dan Urisgain proGranm anagaran vana IPERJANJIAN KINER.IA PERJANJIAN
prosedur untuk memudahkan DR RNy ' |KINERJA, SAKIP dan
i dibutuhkan SAKIP dan LPPD
apabila diperlukan LPPD
Mempelajari dan mengkaji Rancangan Awal Renja,
karateristik, spesifikasi dan hal-hal |Jumlah dokumen dipelajari dan i”m:ah dokumen Rancangan o .o 'RKA. DPA.
yang terkait dengan obyek kerja  |dikaji dari bahan dan obyek wal Renja, Renja, RKA, DPPA, SPIP, LKjIP
3 : 2 DPA, DPPA, SPIP, LK]jIP, ; . ’
urusan program anggaran sesuai |kerja urusan program anggaran PERJANJIAN KINERJA PERJANJIAN
prosedur dalam rangka yang di identifikasi ' KINERJA, SAKIP dan
% SAKIP dan LPPD
penyusunan obyek kerja LPPD
Menyusun} konsep penyusunan Jumiah dokumen Rancangan Ranf;angan Awal Renja,
obyek kerja urusan program . " : Renja, RKA, DPA,
b seutial derinan hisl Jumlah dokumen yang dikonsep |Awal Renja, Renja, RKA, DPPA. SPIP LKilP
4 99 g sesuai obyek kerja urusan DPA, DPPA, SPIP, LK]jIP, . » LI,

kajian dan prosedur untuk
tercapainya sasaran yang
diharapkan

program anggaran yang dicapai

PERJANJIAN KINERJA,
SAKIP dan LPPD

PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD




Mendiskusikan konsep
penyusunan obyek kerja dengan
pejabat yang berwenang dan
terkait urusan program anggaran
sesuai prosedur untuk
kesempurnaan penyusunan obyek
belanja

Jumlah dokumen yang
didiskusikan dalm penyusunan
obyek kerja terkait urusan
program anggaran yang
terlaksana

Jumlah dokumen Rancangan
Awal Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP, LKjIP,
PERJANJIAN KINERJA,
SAKIP dan LPPD

Rancangan Awal Renja,
Renja, RKA, DPA,
DPPA, SPIP, LK]jIP,
PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Menyusun kembali obyek kerja
urusan program anggaran
berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan
optimalisasi penyusunan obyek
kerja

Jumlah Dokumen yang disusun
terkait urusan program
anggaran yang dihasilkan

Jumiah dokumen Rancangan
Awal Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP, LKjIP,
PERJANJIAN KINERJA,
SAKIP dan LPPD

Rancangan Awal Renja,
Renja, RKA, DPA,
DPPA, SPIP, LKjIP,
PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Mengevaluasi proses penyusunan
obyek kerja urusan program
anggaran sesuai prosedur sebagai
bahan perbaikan dan
kesempurnaan tercapainya
sasaran

Jumlah dokumen yang diproses
sesuai obyek kerja urusan
program anggaran yang dicapai

Jumlah dokumen Rancangan
Awal Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP, LK]IP,
PERJANJIAN KINERJA,
SAKIP dan LPPD

Rancangan Awal Renja,
Renja, RKA, DPA,
DPPA, SPIP, LK]jIP,
PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

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

Jumlah laporan pelaksanaan
tugas yang dapat diselesaikan

Jumlah dokumen Rancangan
Awal Renja, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP, LKjIP,
PERJANJIAN KINERJA,
SAKIP dan LPPD

Rancangan Awal Renja,
Renja, RKA, DPA,
DPPA, SPIP, LKjIP,
PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

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

Jumlah tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan
yang dilaksanakan

Jumlah tugas yang
diperintahkan

Surat Perintah Atasan

10

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Jumlah hasil Kekayaan ASN

LHKASN

Kutai Kartanegara, 1pJanuari 2022

Penata Muda/ llla
NIP. 19820330 200801 1 009




—

PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PUSTAKAWAN PELAKSANA LANJUTAN
3 TUGAS Membantu Kepala Seksi Pengembangan Koleksi dan Pengolahan Bahan Perpustakaan
FUNGSI Pelayanan Teknis yang terkait dengan pengembanagan koleksi, Pengolahan Bahan Perpustakaan,
Penyimpanan dan Perawatan koleksi Perpustakaan
Pelayanan Pemustaka berkaitan dengan Jasa informasi Perpustakaan yang dapat di manfaatkan
Pemustaka
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 |Melakukan Katalogisasi Deskriptif Jumlah Katalog Deskreptif yang di ; .
Tingkat Satu lakukan g P g Katalog Deskreptif Koleksi Perpustakaan
2 [Mengelolah Data Bibliografi dalam Jumlah Kartu Katalog yang di susun |Penyusunan Kartu Kaitalo u
bentuk Kartu Katalog dalam laci katalog Katalog g
8 SRR ik on s hlnas il deiom Jumlah pemeliharan data dalam Pemeliharan data dalam | .. o0 oo
pangkalan elektronik pangkalan elektronik P
4 [Mengidentifikasi Kerusakan Koleksi .
Perpustakaan Jumlah kerusakan koleksi Kerusakan koleksi Koleksi Perpustakaan
S |Merawat Koleksi Perpustakaan bersifat |jumiah kerusakan koleksi yang di Penanganan kerusakan Koleksi Perpustak
penanganan tangani/di perbaiki koleksi SRR e
6 |Membuat Statistik Perpustakaan s Data
Jumlah penyusunan data statistlc Statistik Perpustakaan |pengunjung,peminjam,pengembalian dan
perpustakaan A
koleksi perpustakaan

Tenggarong, 17 Januari 2022
Pustakawan Pelaksana Lanjutan

o
Basri.A.Ma

Penata Muda: Ill/a
NIP. 19740712 201001 1 015




1 PERANGKAT DAERAH
2 JABATAN

3 TUGAS

4 FUNGSI

. PENGELOLA DATA

dengan baik

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

. MEMBANTU KEPALA BIDANG DALAM URUSAN PENGAWASAN KEARSIPAN
. 1. Menyusun program kerja, bahan, dan alat perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

2. Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengna rencana awal

3. Mengendalikan program kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

4. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang

optimal

5. Mengevalusi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya

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

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN

(FORMULAS! PERHITUNGAN) SUMBER DATA

Terbantunya pengolahan perencanaan bimbingan dan konsultasi
penyelenggaraan pengawasan kearsipan

Jumlah bimbingan dan konsultasi pengawasan
kearsipan

Jumlah OPD yang dilaksanakan

pengenasan kearsipan Laporan pengawasan kearsipan

Terlaksananya pengolahan penyiapan bahan penyusunan kebijakan
daerah urusan pengawasan kearsipan

Jumlah dokumen yang diolah

Jumlah bahan penyusunan kebijakan

péngawasan kearsipan Kebijakan daerah

Terbantunya kegiatan dalam pelaksanaan monitoring dan evaluasi
kegiatan yang berkaitan dengan urusan pengawasan kearsipan

Jumlah monitoring dan evaluasi pengawasan
kearsipan

Jumlah OPD yang dilaksanakan

. Laporan pengawasan kearsipan
pengawasan kearsipan

Terlaksananya pemeriksaan dan pengklarifikasian bahan dan data
cbyek kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku dalam rangka
pelaksanaan dinas

Jumlah pemeriksaan dan pengklarifikasian bahan
dan data obyek kerja

Jumlah OPD yang dilaksanakan

; Laporan pengawasan kearsipan
pengawasan kearsipan P peng P

Terlaksananya pemeriksaan dan pelaporan tugas kedinasan lainnya
yang diberikan oleh atasan

Jumlah laporan tugas kedinasan

Jumlah OPD yang dilaksanakan

pengawasan kearsipan Dlsplonisl Atdsan

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN Pertanggal 31 Maret
2022

Jurmnlah hasil Kekayaan ASN LHKASN

Pembinagn dan Papgawasan Kearsipan

Hj. Norhairi, S.Sos., MW
Pemiina Tingkat |, IV/b
NIP. 197§p328 199603 2 002

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrgsi\Umum

Nur Bainah
Pengatur Tingkat I, 11/d
NIP. 19660212 200012 2 001




Perangkat Daerah

Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

. Pengadministrasi Kepegawaian

- Melaksanakan administrasi kepegawaian

: 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 administrasi kepegawaian

4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib admisistrasi
kepegawaian

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

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan

7. Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

8. Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya




L Ty

Sasaran Indikator Penjelasan
ek Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) REIAE Dt
1| Terwujudnya Mengerjakan Input Data Waijib Lapor LHKPN dan Data dar! Peja_lbat STKITE,
penyusunan LHRREKT dinas IKearivardan Detbustakai 97 Orang Data dari Bagian Keuangan
pelaksanaan ' rBlp pu dan Data seluruh staf ASN
administrasi _ . ]
kepegawamn sesuai M.engerjakan tugas Sebagal Operator E—Klnerja 97 Orang Data ASN yang bersangkulan
dengan pedoman uang |Diarpus Kukar
berlaku
Mengerjakan Membuat Master Data DUK ASN 133 Oran Data ASN dan THL yang
dan Data THL Diarpus 9 bersangkutan
Mengerjakan serta Menyiapkan dan membuat 5 Kali Dari seluruh Bidang dan
Anjab ABK Diarpus sekretariat Diarpus
Mengerjakan Entri Data Simpeg 20 Orang Dari ASN yang bersangkutan

Sub Koordinator Kepegawaian

itri, S

0s

Pengatur Mudd Tingkat |
NIP. 19700707 199403 2 010

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Kepegawaian

Juriansyah, S.Sos.|
Penata Muda Tingkat |
NIP. 19781204 200801 1 013




Perangkat Daerah

Jabatan

Tugas

Fungsi

SN

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

. Pengadministrasi Kepegawaian

- Melaksanakan administrasi kepegawaian

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 administrasi kepegawaian

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib admisistrasi
kepegawaian

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

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PUSTAKAWAN PELAKSANA LANJUTAN

3 TUGAS Membantu Kepala Seksi Pengembangan Koleksi dan Pengolahan Bahan Perpustakaan
FUNGSI 1 Menerima, mencatat dan menyortir pengadministrasian urusan umum sesuai dengan prosedur

2 Memberi lembaran pengantar pada pengadministrasian surat urusan umum agar mudah
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

1 |MeMemproses dan mengarsipkan surat 1 —
masuk dan surat keluar bidang Surat Masuk ;um aél koleksi Pengadaan koleksi perpustakaan
Pengelolaan, layanan dan pelestarian cHEAUAAN.

2 [Menghimpun dan memproses LKHP
bidang pengelolaan, layanan dan Surat Masuk Jumlah registrasi Koleksi Perpustakaan
pelestarian

3 |Memproses naskah dinas bidang .
pengelolaan ,layanan dan pelestarian Meningkatnya jumlah perpustakaan peuainh otlekal Koleksi Perpustakaan
bahan perpustakaan Pengadaan

4 |Membuat naskah bidan : . ;
pengengelolaan,layanan dan pelestarian §a8kal-ll bltdapg ;;::r;}gelolaan;-lla{ —— Jll_lm;lah Kolrled yang di Koleksi Perpustakaan
bahan perpustakaan an pelestarian bahan perpustakaan |shelving

S |Monotoring dan evaluasi bidang

pengelolaan, layanan dan pelestarian
bahan perpustakaan

Lokasi bidang pengelolaan, layanan
dan pelestarian bahan perpustakaan

Jumlah Koleksi yang di
lestarikan

Koleksi Perpustakaan

Tenggarong, 17 Januari 2022

Pengatur TK I: JI/d
NIP. 19661004 200112 2 001




Perangkat Daerah
Jafung/Pelaksana
Tahun

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan

: Pengelola Data
1 2022

No.

Sasaran Aktifitas

Indikator Kinerja

Penjelasan
(Formulasi Perhitungan )

Sumber Data

Pemeliharaan Arsip
Statis BP 7

Menyusun Program kerja,bahan dan
alat perlengkapan objek kerja sesuai
dengan perosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan berjalan
dengan baik.

Jumlah laporan kerja
kegiatan preservasi
kearsipan.

Arsip statis BP 7

Memantau, obyek kerja sesuai
dengan bidang tugasnya, agar dalam
pelaksanaan kesesuaian dengan
rencana kerja.

Jumlah box arsip statis
(BP7).

Arsip statis BP 7

Mengendalikan program kerja, sesuai
dengan perosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar tidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan.

Jumlah berkas kegiatan
pemeliharaan dan
perlindungan arsip statis.

Arsip statis BP 7

Mengkoordinasikan dengan unit-unit
terkait dan atau instansi lain dalam
rangka pelaksanaanya, agar program
dapat terlaksana secara terpadu
untuk mencapai hasil yang optimal.

Jumlah laporan kegiatan
preservasi kearsipan.

Ruang depo
penyimpanan
arsip statis BP 7

Mengevaluasi dan menyusun laporan
secara berkala, sesuai dengan
perosedur dan ketentuan yang
berlaku sebagai bahan penyusunan
program berikutnya.

Jumlah laporan
pemeriksaan berkala
kepada atasan secara
lisan.

Sub. Koordinator/
Arsiparis Muda

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

Jumlah tugas yang
diperintahkan oleh atasan
baik secara lisan maupun
tertulis.

Sub. Koordinator/
Arsiparis Muda




Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
( LHKASN ).

Menyelesaikan Laporan
Harta Kekayaan Aparatur
Sipil Negara

( LHKASN ), 31 Maret
2022.

LHKASN

Sub. Koordinator/Arsiparis Muda

Ibramsyah, S.Pd, MM
Pembina, IV/a
Nip : 19650402 198703 1 022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengelola Data

(s

Yusratina

—_—

Pengatur Tki1 /1. d
Nip : 19740404 200112 2 003




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : Pengadministrasi
3. Tugas . 1. Menerima , Mencatat,dan menyotir Pengadminitrasian urusan umum sesuai dengan prosedur
4. Fungsi : 1. Memberikan lembaran pengantar pada pengadministrasian urusan umum agar memudahkan pengedalian
Sasaran Indikator Penjelasan
No. o [ s Sumber Data
Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan)
Menerima ,mencatat,dan menyotir surat masuk, sesuai - g =
! o ! Jumlah bekas lomba pemilihan duta Pemilihan duta baca Tingkat
1 |prosedur, dan menyotir mencatat c?an ketentuan yang Jumlah surat baca Tingkat daerah Kabupaten/Kota |daerah Kabupaten/Kota
berlaku, agar memudahkan pencairan
Memberikan lembaran penghantar pada surat , sesuai Jumlah Dokumen penghargaan yang G i
2 |dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku , agar Jumlah Surat diberikan kepada Organisasi gerakan Yz;i:;bgzzgnakegiﬁ 2?;;‘:?;'
memudahkan pengendalian budaya gemar membaca 9 yag
Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan Jum.lal.-' da_ata Deras kgitan : ; Sosialisasi Perpustakaan dan
x Sosialisasi Budaya baca dan litersai 2 : e
3 |sifatnya dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, |Jumlah berkas laporan o Litersai pada satuan Pendidikan
agar memudahkan pengendalian N khusus serta Masyarakat
9 peng : pendidikan khusus serta masyarakat y
Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan . [Jumlah Dokumen kegiatan Gemar .
4 [sifatnya dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, dumiah Gemer Membaca. d membaca dimasyarakat dan Inklusi Biixas keg'a‘a’.‘ gemar membaca
; Masyarakat . dan Inklusi Sosial
agar memudahkan pengendalian Sosial
5 Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan |Jumlah Kegiatan yang Jumlah kegiatan Perpustakaan yang Laporan hasil dari Kegiatan

ketentuan yang laku, agar tertib administrasi

dilaksanakan

dilaksanakan

Perpustakaan yang dilaksanakan

NIP. 19741205 200112 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengatur, Il/d
NIP. 19710507 200604 1 019




—

PERANGKAT DAERAH

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PUSTAKAWAN PELAKSANA LANJUTAN
3 TUGAS Membantu Kepala Seksi Pengembangan Koleksi dan Pengolahan Bahan Perpustakaan
Pelayanan Teknis yang terkait dengan pengembanagan koleksi, Pengolahan Bahan
FUNGSI 1 :
Perpustakaan, Penyimpanan dan Perawatan koleksi Perpustakaan
2 Pelayanan Pemustaka berkaitan dengan Jasa informasi Perpustakaan yang dapat di manfaatkan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 [Mengidentifikasi bahan perpustakaan |Jumlah bahan perpustakaan untuk |Jumlah koleksi P d koleksi tak
untuk pengadaan pengadaan Pengadaan b e aad i L
2 |Meregistrasi bahan perpustakaan Jumlah istrasi
" ey ;i S Jumlah registrasi Koleksi Perpustakaan
perpustakaan
3 Membuat kelengkapan Bahan Jumlah kelenek bah .
Perpustakaan perpust a]fa:mg e e gz:;l:gagglekm Koleksi Perpustakaan
4 |Mengelolah jajaran koleksi Jumlah jajaran koleksi perpustakaan (|Jumlah koleksi yang di .
perpustakaan (Shelving) Shelving) shelving Koleksi Perpustakaan
5 Mex.uge}ua:kan koleksi perpustakaan Jumlah koleksi perpustakaan yang di itk Rl di
dari jajaran koleksi dalam rangka keluarkan dari jajaran koleksi dalam | “g s.‘kan" eXSLYang & IKoleksi Perpustakaan
pelestarian rangka pelestarian SRR
6 |Melakukan Layanan Perpustakaan

Keliling

Jumlah layanan perpustakaan keliling

Jumlah kunjungan
Pustakawan

Surat perintah tugas

nggarong, 17 Januari 2022

Pugtakawan

Pengat
NIP, 19661

pit Pelaksana

TK I: 1I/d
1 200701 1 049




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. OPD : Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kutai Kartanegara
2. JABATAN : JFU Pengolah Data Bahan Pustaka
3. TUGAS : Membantu Sub.Koordinator Pengembangan dan Pengolahan Bahan Perpustakaan
4. FUNGSI : 1. Mendata jumlah bahan pustakayang tercetak, terekam dan literature skunder
2. Mendata jumlah / jenis bahan pustaka yang rusak tidak bisa diperbaiki
3. Mendata jumlah / jenis bahan pustaka yang hilang
4. Melaksanakan dan melapor hasil pekerjaan kepada Kepala Seksi sebagai bahan evaluasi
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN SUMBER
( FORMULASI PERHITUNGAN ) DATA
1 2 3 4 5
1. Memperlajari pedoman dan Jumlah data buku / bahan Jumlah Data Data Bidang Pengolahan,
petunjuk  sesuai  dengan pustaka Layanan dan Pelestarian
prosedur dan ketentuan yang Bahan Perpustakaan
berlaku untuk mengetahui
macam, metode dan teknik
dalam mengolah objek kerja
2 Mengumpulkan dan Jumlah Data yang Jumlah Data Data sesuai  dengan
memeriksa data  sesuai dikumpulkan berdasarkan prosedur dan ketentuan
dengan prosedur dan jenis dan objek kerja yang berlaku sebagai
ketentuan  yang  berlaku bahan kegiatan
sebagai bahan  kegiatan berdasarkan jenis dan
berdasarkan jenis dan obyek obyek kerja
kerja
3. | Menganalisis obyek kerja | Jumlah kegiatan berdasarkan Laporan Berdasarkan laporan yang
sesuai dengan prosedur dan laporan masuk
ketentuan yang berlaku untuk
menghasilkan kebenaran
informasi dan volume
kegiatan berdasarkan laporan
yang masuk




NO

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
( FORMULASI PERHITUNGAN )

SUMBER
DATA

3

4

5

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

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

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

Jumlah rekapitulasi buku /
bahan pustaka

Jumlah permasalahan /
perkembangan bahan pustaka

Jumlah Objek kerja sebagai
bahan proses lebih lanjut

Jumlah laporan pelaksanaan
hasil kegiatan

Jumlah rekapitulasi

Jumlah permasalahan / perkembangan
bahan pustaka

Daftar Objek kerja

Jumlah laporan

Buku / bahan pustaka

Daftar bahan pustaka

Laporan

Laporan




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

yang dilaksanan

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA PENJELASAN SUMBER
( FORMULASI PERHITUNGAN ) DATA
1 2 3 4 5
8. Menyusun rekapitulasi | Jumlah laporan hasil kegiatan Jumlah laporan Laporan

Tenggarong, 17 Januari 2022.

JFU Pengolah Data Bahan Pustaka

==L

FATKHUL MUBIN

NIP.196812062007011032




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan . Pustakawan Terampil / Pelaksana
3. Tugas : Membantu Kepala Dinas dalam Urusan Kegiatan Pelayanan Perpustakaan dan Pengembangan Perpustakaan
4. Fungsi - 1. Pelayanan teknis yang terkait dengan pengembangan koleksi, pengolahan bahan perpustakaan, penyimpanan, dan perawatan koleksi perpustakaan.
2. Pelayanan pemustaka berkaitan dengan jasa informasi perpustakaan yang dapat dimanfaatkan pemustaka.
Sasaran Indikator Penjelasan
No. Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) Sumber Dt
1 |Membuat kelengkapan Bahan Pustaka. Jumlah kelengkapan bahan perpustakaan Jumlah koleksi Koleksi Perpustakaan
Mengeluarkan koleksi perpustakaan dari jajaran dalam . ! . ; ;
2 rangka pelestarian. Jumlah perawatan koleksi perpustakaan Jumilah koleksi yang dilestarikan |Koleksi Perpustakaan
. ; - Jumilah koleksi yang di
3 |Mengelola Jajaran Koleksl Perpustakaan (Shelving) Jumlah penempatan dan penyusunan koleksi perpustakaan shelving/dlasifikasi Koleksi Perpustakaan
4 |Melakukan layanan perpustakaan keliling Jumlah layanan perpustakaan keliling Jumlah Kunjungan pustakawan |Surat Perintah Tugas
5 |Melakukan layanan peminjaman dan pengembalian koleksi. | Jumlah Layanan Peminjaman dan Pengembalian koleksi Jumlah Peminjaman Laporan Inlislite
6 |Melakukan alih data bibliografi secara elektronik. Jumlah Cantuman Bibliografi ";iub';;ézr:;:m AoTTRaNEaam Laporan Inlislite
7 |Mengikuti Seminar / Lokakarya dan sejenisnya Jumlah Seminar/Loka karya Jumlah sertifikat Surat Perintah Tugas
8 |Melaksanakan Tugas Kedinasan yang diberikan Atasan Jumlah perintah dari Pimpinan dalam hal kedinasan. Jumlah tugas yang diperintahkan |Disposisi Atasan

KABID. PENGELOLAAN, LAYANAN & PELESTARIAN
BAHAN PERPUSTAKAAN

Pembina, IV/a
NIP. 19690622 200112 1 00

Tenggarong, 01 Februari 2021

Pengatur Tingkat |, Il/d
NIP. 19700807200701 1 047




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

E3

PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
JABATAN . PENATA LAPORAN KEUANGAN
TUGAS : Membantu Kasubbag.Penyusunan Program & Keuangan dalam urusan Penyusunan
Program & Keuangan
FUNGSI . Membuat dan menyusun realisasi Keuangan dan kegiatan
Membuat dan mencetak E-Biling Menyusun Catatan akhir Laporan Keuangan (CALK), Laporan
Operasiona (LO), Laporan Perubahan Ekuitas ( LPE)
Membuat dan Menyusun Laporan Pajak bulanan
Membuat dan Menyusun laporan Semester ( Prognosis )
PENJELASAN
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA
1. Menerima dan memeriksa obyek kerja urusan kel K lisasi Jumlah dokumen realisasi Keuangan
Laporan Keuangan sesuai dengan prosedur dan | Jumiah kelengkapan dokumen realisasi Keuangan | .. kegiatan RKA/DPA
ketentuan yang berlaku, untuk diproses lebih | 92N kegiatan
lanjut
Jumlah perhitungan pajak ( E-biling) Jumlah laporan pajak Laporan Pajak
Jumiah kelengkapan dokumen Catatan akhir | Jumlah dokumen CALK,LO, dan LPE SPJ Sub
Laporan Keuangan (CALK), Laporan Operasiona Kegiatan
(LO), Laporan Perubahan Ekuitas(LPE)
Membuat dan menyusun Laporan Pajak Bulanan Jumlah dokumen pajak bulanan Pajak
Jumlah kelengkapan laporan Semester Jumlah Laporan Semester Prognosis SPJ

( Prognosis )

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Penata Laporan Keuangan

NIP, 19720712 200?01 1040




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN Pengadministrasi
3. TUGAS - 1.Menerima.mencatat,dan menyortir pengadministrasian urusan umum sesuai dengan prosedur
4. FUNGSI - 1.Memberi lembar pengantar pada pengadministrasian urusan umum agar memudahkan pengendalian
PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)
1. [Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, Jumlah berkas bidang pembinaan
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Jumlah surat dan pengembangan tenaga Surat Masuk
memudahkan pencarian. perpustakaan
2. |[Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan Jumlah dokumen pengembangan
prosedur dan ketentgan yang berlaku, agar (T — perpustakaan dan kebudayaan Jumlah Surat Pengantar
memudahkan pengendalian. kegemaran membaca
3. |Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis Jumlah bahan pembinaan dan
dan sifatnya dengan prosedur dan ketentuan yang|jumilah Berkas Laporan pengembangan perpustkaan dan Dokumen pengembangan perpustakaan
berlaku, agar memudahkan pengendalian. kebudayaan kegemaran membaca
4. |Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis  |Naskah pembinaan Jumlah dokumen pembinaan Berkas bahan evaluasi pembinaan
dan sifatnya dengan prosedur dan ketentuan yang perpustakaan perpustakaan desa dan kelurahan [tenaga perpustakaan
berlaku, agar memudahkan pengendalian. desa/kelurahan dan sekolah [dan sekolah
5. |Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur Jumlah pelaksanaan dan evaluasi [Laporan hasil monitoring dan evaluasi

dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi

Monitoring Lapangan

pembinaan tenaga perpustakaan

pembinaan tenaga perpustakaan

Pﬁnbina, Iv/a
Nip. 1974205 200112 2 004

dan Pembudayaan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pihak Pertama
Pengadmninistrasi

A
Asmidawati
Pengatur Tk.I/Iid

Nip. 19731024 2007012 018




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN : Pengadministrasi Umum
3. TUGAS ¢ 1.Menerima,mencatat,dan menyortir pengadministrasian urusan umum sesuai dengan prosedur
4. FUNGSI : 2.memberi lembar pengantar pada pengadministrasian urusan umum agar memudahkan pengendalian
PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (EORMIR, SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)
Memperoses dan mengarsipkan surat masuk dan Jumlah berkas bidang pengelola, layanan . .
; B
1. [surat keluar bidang pengelola, layanan & Surat Masuk & pelestarian bahan perpustakaan ook t.”da"g bidang pengelola, layanan &
; pelestarian bahan perpustakaan
pelestarian bahan perpustakaan \
x 3 paray
Menghimpun dan memperosefs LKHP bidang Jumlah dokumen b.ldang pengelola, Berkas bidang bidang pengelola, layanan &
2.  |pengelola, layanan & pelestarian bahan Surat Masuk layanan & pelestarian bahan oleatuyion Tadiacs s
perpustakaan perpustakaan P e
3 Memperoses naskah dinas bidang pengelola, Meningkatnya jumlah ::faiit:&ah[git;iinfaiggema, Dokumenbidang pengelols, layanan &
: : "
layanan & pelestarian bahan perpustakaan perpustakaan S pelestarian bahan perpustakaan
. ! :
Membuat naskah bidang pengelola, layanan & Naskah bidang penl.ge!o > Somteh dolustien blldang pengelola, Berkas bahan evaluasi bidang pengelola,
4. clestarizn behm stakaan layanan & pelestarian bahan layanan & pelestarian bahan Jeaiiion & valichicias batas s
P Peipu perpustakaan perpustakaan 4 P R0
o yes iacs Jumlah pelaksanaan dan evaluasi bidang [Laporan hasil monitoring dan evaluasi
1 : ;
. Monitoring dan evaluasi bidang pengelola, Lokasi bidang pengelola, layanan pengelola, layanan & pelestarian bahan _|bidang pengelola, layanan & Slneltins

layanan & pelestarian bahan perpustakaan

& pelestarian bahan perpustakaan

perpustakaan

bahan perpustakaan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
asi Umum

Pengadminj

Nip. 19740512 200701 1 040




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN
3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Pengelola Bahan Pustaka

Menyusun Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja program sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan
baik

Memantau, obyek kerja Program sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal

Mengendalikan program kerja Program , sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan.

Mengkoordinasikan dengan unit unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya,
agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal,

Mengevaluasi dan menyusun laporan Program secara berkala, sesuai dengan ketentuan yang
belaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya, dan

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);
Keberhasilan dan Kegagalan Pencapaian Target Kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya

—

Membantu Atasan dalam melaksanakan tugas Kedinasan



NO

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN )

SUMBER DATA

Membuat Kelengkapan
Bahan Pustaka

Mengolah Buku-buku Koleksi
Perpustakaan

Melayani dan menerima
Pemustaka dilayanan
sirkulasi

Melakukan layanan
peminjaman dan
pengembalian koleksi

Menyusun dan merapikan
buku-buku koleksi bahan
pustaka

Melaksanakan tugas
kedinasan lainnya yang
diberikan pimpinan baik
secara tertulis maupun lisan

Jumlah Kelengkapan bahan
Pustaka

Jumlah bahan Pustaka

Koleksi Perpustakaan

Jumlah Buku-buku koleksi
Perpustakaan

Jumlah koleksi

Koleksi Perpustakaan

Jumlah Pemustaka yang
berkunjung

Jumlah Pemustaka

Koleksi Perpustakaan

Jumlah layanan Peminjaman
dan pengembalian koleksi

Jumlah Peminjaman

Koleksi Perpustakaan

Jumlah koleksi yang tersusun

Jumlah —buku-buku yang
tersusun

Koleksi Perpustakaan

Jumlah Berkas kedinasan
yang diperintahkan pimpinan
yang dilaksanakan

Jumlah tugas yang
diperintahkan

Jumlah Berkas Dinas

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengelol

S

Sidik

ahan Pustaka

Pengatur Tingkat I (11/d)
NIP. 197406112007011017




ol -

PERANGKAT DAERAH
JABATAN

TUGAS

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DINAS KEARSIPAN DAN
Pengemudi

PERPUSTAKAAN

: 1. Mengemudikan Kendaraan
: 1.Merawat, menyiapkan dan mengemudikan kendaraan dinas

No.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN (FORMULASI
PENGHITUNGAN)

SUMBER DATA

Merawat, menyiapkan dan mengemudikan
kendaraan dinas pejabat operasional untuk
mengatar dan menjemput pimpinan dan staf
sesuai perintah atasan

Jumlah kendaraan operasional
yang dirawat dan dikemudikan

Jumlah kendaraan operasional yang
dirawat dan dikemudikan

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Mempersiapkan bahan dan alat yang diperlukan
untuk melaksanakan tugas supir

Jumlah bahan dan alat kendaraan {

Jumlah bahan dan alat kendaraan
operasional

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Memeriksa keadaan kendaraan dinas yang akan
dipakai

Jumlah Kendaraan operasional
yang dirawat

Jumlah Kendaraan operasional yang
dirawat

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Memeriksa mesin dan menambah oli, air radiator
dan bahan bakar yang diperlukan

Jumlah mesin / oli, air radiator
dan bahan bakar mobil

Jumlah mesin / oli, air radiator dan
bahan bakar mobil

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Menghidupkan mesin untuk pemanasan selama 5
(lima) Menit

Jumlah mesin mobil yang dirawat

Jumlah mesin mobil yang dirawat

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan




Mengisi bahan bakar sesuai dengan keperluan

Jumlah bahan bakar mobil
operasional

Jumlah bahan bakar mobil operasional

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Merawat, menyiapkan dan mengemudikan
kendaraan dinas pejabat operasional untuk
mengatar dan menjemput pimpinan dan staf
sesuai perintah atasan

Jumlah kendaraan yang
dioperasikan

Jumlah kendaraan yang dioperasikan

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Menjaga keamanan kendaraan dinas yang
menjadi tanggung jawab

Jumlah kendaraan yang dipelihara

Jumlah kendaraan yang dipelihara

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pengemudi

Pengatur Tk. I, II/d

Nip. 19741007 200701 1 018




Perangkat Daerah
Jafung/ Pelaksana
Tahun

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan

: Pengadministrasi Umum
1 2022

No.

Sasaran Aktifitas

Indikator Kinerja

Penjelasan (Formulasi
Perhitungan )

Sumber Data

Preservasi/Pemeliharaan
Arsip Statis ( BP 7 )Pada

Menerima,mencatat dan
menyortirsurat masuk,sesuai

Jumlah berkas kegiatan
pemeliharaan dan kegiatan

Arsip Statis
Depo Arsip. dengan prosedur dan ketentuan | Arsip. BP 7
yang berlaku,agar memudahkan
pencarian.
Memberi lembar pengantar pada | Jumlah pengantar pada
surat, sesuai dengan prosedur berkas, sesuai dengan Arsip Statis
dan ketentuan yang berlak, agar | prosedur dan ketentuan yang | BP 7
memudahkan pengendalian. berlaku, agar memudahkan
dalam penemuan kembali.
Mengelompokkan surat atau Jumlah berkas arsip statis
dokumen menurut jenis dan sesuai dengan klasifikasinya. | Arsip Statis
sifatnya, sesuai dengan prosedur BP 7
dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pendistribusian.
Mendokumentasikan surat Jumlah dokumentasi hasil Ruang Depo
sesuai dengan prosedur dan kegiatan pemeliharaan arsip. Penyimpanan
ketentuan yang berlaku, agar Arsip Statis
tertib administrasi.
Melaporkan hasil pelaksanaan Jumlah laporan hasil kegiatan Sub.
tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi dan Koordinator/
yang berlaku sebagai bahan pertanggung jawaban. Arslaiis
evaluasi dan pertanggung Mda
jawaban.
Melaksanakan tugas kedinasan Jumlah laporan pemeliharaan Sub. .
lain yang diperintahkan oleh berkala secara tertulis Koc_trd_lnator/
pimpinan baik secara lisan maupun lisan. ‘:;Z';‘:S

maupun tertulis.




Menyelesaikan Laporan Harta Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara | Kekayaan Aparatur Sipil Negara | LHKASN
( LHKASN ). ( LHKASN ), 31 Maret 2022.

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Sub. Koordinator/Arsiparis Muda Pengadministrasi Umum

Ibrarhsyah, S.Pd, MM
Pembina, IV/a
Nip : 19650402 198703 1 022 Nip : 19750706 200701 1 030




Perangkat Daerah
Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
- PENGADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

- Melaksanakan Administrasi Kepegawaian

- 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 dalam pengadministrasian kepegawaian

3 Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian administrasi kepegawaian

4 Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi
kepegawaian

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 secara tertulis maupun lisan

7 Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

8 Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya




NO.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Terwujudnya Penyusunan
Pelaksanaan Administrasi
Kepegawaian sesuai dengan
pedoman yang berlaku

Jumlah Usulan Cuti

Jumlah Usulan

Surat Cuti ASN dan THL
yang Bersangkutan

Jumlah Jenis Mutasi Kepegawaian
yang Meliputi Mutasi Masuk, Mutasi
Keluar dan Mutasi Intern

Jumlah Mutasi

Disposisi Atasan

Jumlah Usulan Kenaikan Gaji
Berkala

Jumlah Kenaikan Gaji
Berkala

Jumlah
SK Kenaikan Berkala

Jumlah Usulan Berkas Pensiun

Jumlah Usulan
Pensiun

Jumlah ASN Pensiun

Jumlah Surat Perintah Kerja Tenaga
Harian Lepas

Jumlah SPK THL

Jumlah THL

Sub Koordinator Kepegawaian

Fitri, 5.Sos
Penata Muda Tingkat |
NIP. 19700707 199403 2 010

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Kepegawaian

77,

Nuriana. K

Pengatur Tingkat |
NIP. 19750808 200701 2 025




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN PENGELOLA DATA
3 TUGAS Menerima dan mencatat bahan dan data obyek kerja sesuai dengan prosedur yang
berlaku dalam rangka pelaksanaan tugas
Menyiapkan alat dan sarana kelengkapan yang di perlukan sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas
Memeriksa dan mengklasifikasikan bahan dan data obyek kerja sesuai dengan
prosedur yang berlaku dalam rangka pelaksanaan tugas
Membuat laporan kerja sesuai dengan prosedur sebagai akuntabilitas pelaksanaan
kerja
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintahkan pimpinan baik lisan maupun
tertulis
4 FUNGSI Membantu Sub Koordinator Pembinaan Kearsipan dalam mengelola data pembinaan
kearsipan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

Menyusun program kerja, bahan
dan alat perlengkapan obyek kerja
pembinaan kearsipan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaan dapat
berjalan dengan baik

Jumlah dokumen bahan dan
obyek kerja pembinaan
kearsipan yang terkumpul

Jumlah dokumen pembinaan
kearsipan

Peraturan Bupati no 24
Tahun 2021

Memantau, obyek kerja
pembinaan kearsipan sesuai
dengan bidang tugasnya, agar
dalam pelaksanaan terdapat
kesesuaian dengan rencana awal

Jumlah dokumen yang di
kumpulkan dan di klasifikasi dari
bahan dan obyek kerja
pembinaan kearsipan yang di
butuhkan

Jumiah dokumen pembinaan
kearsipan

Peraturan Bupati no 24
Tahun 2021

Mengendalikan program kerja,
pembinaan kearsipan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agartidak terjadi
penyimpangan dalam pelaksanaan

Jumlah dokumen di pelajari dan
di kaji dari bahan dan obyek
kerja pembinaan kearsipan
yang di identifikasi

Jumilah dokumen pembinaan
kearsipan

Peraturan Bupati no 24
Tahun 2021

Mengkoordinasikan dengan unit -
unit terkai dan atau instansi lan
dalam rangka pembinaan

Jumlah dokumen yang di
konsep sesuai obyek kerja

Jumlah dokumen pembinaan

Peraturan Bupati no 24

4 |kearsipan pelaksanaannya, ; 2 : ;
pan p Y pembinaan kearsipan yang di  |kearsipan Tahun 2021
agarprogram dapat terlaksana :
: capai
secara terpadu untuk mencapai
hasil yang optimal
Mengevaluasi dan menyusun
laporan secara berkala, Jumlah dokumen yang di
5 pembinaan kearsipan sesuai diskusikan dalam penyusunan |Jumlah dokumen pembinaan |Peraturan Bupati no 24

dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku sebagai bahan
penyusunan program berikutnya

obyek kerja terkait pembinaan
kearsipan yang terlaksana

kearsipan

Tahun 2021




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

Jumlah Dokumen tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan
yang dilaksanakan

Jumlah tugas yang
diperintahkan

Disposisi Atasan

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2021

Jumlah hasil Kekayaan ASN

LHKASN

Kutai Kartanegara 17 Januari 2022




—

Perangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kutai Kartanegara

2. Jabatan : Pramu Bakii
3. Tugas : 1. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan
2. Menyiapkan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar;
3. Membersihkan peralatan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap
digunakan kembali;
4. Menyimpan dan merawat peralatan yang digunakan agar tidak cepat rusak;
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban; dan
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.
4. Fungsi :  Membantu atasan langsung sesuai tupoksi yang ada
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA
1 |Terwujudnya Penyusunan Pelaksanaan ; : | ;
Menyiapkan Kebutuhan Rapat Kantor Tarsscisnys Alr BOiol Rood, Jumlah Rapat

Administrasi Perkantoran Kegiatan Sub
Bagian Umum dan Ketatalaksanaan
sesuai dengan pedoman yang berlaku

Tanggung dan Kue

Menyiapkan Kebutuhan Upacara di
Kantor

Jumlah Perlengkapan Dan
Peralatan Di Kantor

Jumlah Upacara

Menyiapkan Kebutuhan Peralatan
Kebersihan Kantor

Peralatan Gedung Kantor yang
berpungsi baik

Jumlah Unit

Menyiapkan Kebutuhan Peralatan
Keamanan Kantor

100% Peralatan yang ada di
Kantor di Gunakan

Jumlah Peralatan Keamanan

Menyiapkan Kebutuhan Acara Kantor

Penyediaan Makanan Dan
minuman

Jumlah Acara

Atasan Langsungnya

Hi. Rabiatul Ishaniah, SE
Penata Tingkat |

NIP. 19730806 200012 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pramu Bakti

i,

Irwan

Pengatur Tk. | / lid
NIP. 19760901 200701 1 023




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan . PUSTAKAWAN TERAMPIL
3. Tugas 1 Membantu Kepala Dinas dalam Urusan Kegiatan Pelayanan Perpustakaan dan Pengembangan Perpustakaan
4. Fungsi : 1. Pelayanan teknis yang terkait dengan pengembangan koleksi, pengolahan bahan perpustakaan, penyimpanan, dan perawatan koleksi perpustakaan.
2. Pelayanan pemustaka berkaitan dengan jasa informasi perpustakaan yang dapat dimanfaatkan pemustaka.
Sasaran Indikator Penjelasan
No. 2 i : : Sumber Data
Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan)
1 [Meregistrasi bahan perpustakaan Jumlah registrasi bahan Perpustakaan Jumlah Registrasi Koleksi Bahan Pustaka
Mengeluarkan koleksi perpustakaan dari jajaran dalam ; ; ; ;
2 rangka pelestarian, Jumlah Koleksi yang dilestarikan Jumlah koleksi yang dilestarikan Bahan Perpustakaan
3 |Mengelola Jajaran Koleksi Perpustakaan (Shelving) Jumlah jajaran koleksi Perpustakaan (shelving) Jumlah koleksi yang dishelving/klasifikasi Jumlah Data yang di kelola
4 |Merawat koleksi perpustakaan bersifat pencegahan Jumlah koleksi Perpustakaan yang dirawat Jumlah koleksi yang dirawat Koleksi Bahan Pustaka
5 |Mereproduksi koleksi perpustakaan dalam bentuk tercetak  |Jumlah koleksi perpustakaan dalam bentuk tercetak Jumlah koleksi yang direproduksi Koleksi Bahan Pustaka

Tenggarong, 17 Januari 2022

Kabid. Pengelolaan, Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan Pustakawan Terampil

Pembina, IV/a
NIP. 19690622 200112 1 002 NIP. 19770706 200701 2 022




Perangkat Daerah

Jabatan

Tugas

Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
- PENGADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA
- MEMBANTU KEPALA BAGIAN UMUM DAN KETATALAKSANAAN DALAM URUSAN SARANA DAN PRASARANA

© 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 prsedur 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 secara tertulis maupun lisan



NO.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Terlaksananya Penerimaan, pencatatan, dan
penyortiran surat masuk, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

Jumlah Penerimaan,
pencatatan dan penyortiran
surat masuk

Jumlah Dokumen surat

Surat Masuk

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

Jumlah pemberian lembar
pengantar surat

Jumiah Lembar pengantar surat

Surat Masuk

Terlaksananya pengelompokkan surat atau dokumen
menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pendistribusian

Jumlah pengelompokan surat
atau dokumen sesuai jenis dan
sifatnya

Jumlah Dokumen

Surat Masuk

Terlaksananya dokumentasi surat sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib

Jumlah dokumentasi surat

Jumlah Lembar surat

Surat Masuk

Tercapainya laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi
dan pertanggungjawaban

Jumlah Laporan pelaksanaan
tugas

Jumlah Laporan tugas

Disposisi Atasan

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

Jumlah tugas kedinasan

Jumlah Laporan

Disposisi Atasan

Terselesaikannya Laporan Harta Kekayaan Aparatur
Sipil Negara (LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Harta Kekayaan LHKASN

LHKASN

Kepala Sub Bagian

Hi. Rabiatul Isngniah, SE

Penata Tingkat |
NIP. 19730806 200012 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Sarana dan Prasarana,

Mohammad Noorman

Pengatur Tingkat |

NIP. 19780602 200701 1 017




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH . DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2 JABATAN . PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH
3 TUGAS : Menjaga,Mengawasi Barang Milik daerah;
. Membuat Laporan Rekonsiliasi dan Semester Barang Milik Daerah;
. Menganalisa Kebutuhan Barang Milik daerah:
: Mengusulkan Penghapusan Barang Milik Daerah;
: Membuat Administrasi Untuk Pecairan Belanja Modal;
: Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan;
: Menyelesaikan laporan harta kekayaan aparatur sipil negara (LKHASN)
4  FUNGSI . Menginventarisir Barang Milik Daerah,
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PENJELASAN (FORMULASI PERHITUNGAN) SUMBER DATA
1 | Terciptanya Laporan Aministrasi barang Milik Daerah sesuai
dengan Pedoman Jumiah Berkas yang Jumlah Pemanfaatan barang Milik Daerah Simda BMD
didomentasikan Menganalisis dan Mengkaji Usulan i
Jumlah Berkas yang jumlah Pemanfaatan Barang Milik daerah Simda BMD
didomentasikan Membuat daftar Induk Rekaman Barang
Jumlah Berkas yang jumlah Pemanfaatan barang Milik daerah Meniliti
didomentasikan dan Memverifikasi Permintaan Rencans Kebuman BMD




Jumlah berkas didokumentasikan
yang teridentifikasi

jumlah Penmanfaatan barang Milik daerah
Mengonsep usulan

Hasil Inventarisasi BMD

Jumlah dokumen laporan hasil
pelaksanaan urusan Barang yang
dilaksanakan

jumlah Pemanfaatan barang Milik Daerah
Perbaikan dan Finalisasi

Simda BMD - Sensus BMD

Jumlah Dokumen tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan yang
dilaksanakan

Jumlah tugas yang diperintahkan

Disposisi Atasan

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Jumiah hasil Kekayaan ASN

LHKASN

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGADMINISTRASI PERENCANAAN DAN PROGRAM

3 TUGAS Membantu Kasubag Penyusunan Program dan Keuangan dalam urusan administrasi
program dan anggaran

4 FUNGSI Menyiapkan dan mengumpulkan Renstra dan Renja 2022
Menyiapkan dan mengumpulkan RKA/DPA (Pergeseran/Perubahan) dan Anggaran Kas tahun 2022
Menyiapkan dan Mengumpulkan Perjanjian Kinerja 2022, SAKIP, LKJIP, Rencana Aksi
Menyiapkan dan mengumpulkan SPIP
Menyiapkan dan Mengumpulkan LPPD
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan

PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
1 Tesciplanya administrasi Jumlah berkas diterima, Jumlah dokumen Renstra, Renaa, Renja, RKA,

perencanaan dan program sesuai
dengan Pedoman

DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

dicatat dan disortir urusan Renja, RKA, DPA, DPPA,
perencanaan dan program SPIP, LKjIP, PERJANJIAN
yang terkumpul KINERJA, SAKIP dan LPPD

Renstra, Renja, RKA,

Jumlah berkas diberi lembar |Jumlah dokumen Renstra, DPA, DPPA, SPIP,

pengantar urusan Renja, RKA, DPA, DPPA, .
perencanaan dan program SPIP, LKjIP, PERJANJIAN ;ﬂERzER;::I‘gZ:n
yang tersedia KINERJA, SAKIP dan LPPD '

LPPD

Renstra, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Jumlah dokumen Renstra,
Renja, RKA, DPA, DPPA,
SPIP, LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan LPPD

Jumlah berkas dikelompokan
menurut jenis dan sifat yang
teridentifikasi

Renstra, Renja, RKA,
DPA, DPPA, SPIP,
LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan
LPPD

Jumlah dokumen Renstra,
Renja, RKA, DPA, DPPA,
SPIP, LKjIP, PERJANJIAN
KINERJA, SAKIP dan LPPD

Jumlah berkas
didokumentasikan yang
teridentifikasi

Renstra, Renja, RKA,

Jumiah dokumen laporan hasil |Jumlah dokumen Renstra, DPA. DPPA, SPIP,

pelaksanaan urusan Renja, RKA, DPA, DPPA, :
perencanaan dan program  |SPIP, LKjIP. PERJANJIAN kfggﬁi“;ﬁ:;'ﬂgn
yang dilaksanakan KINERJA, SAKIP dan LPPD '

LPPD

Jumlah Dokumen tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan
yang dilaksanakan

Jumlah tugas yang

diperintahkan Disposisi Atasan

Tingkat Kepatuhan LHKASN

Pertanggal 31 Maret 2022 Jumlah hasil Kekayaan ASN |LHKASN

Tenggarong, 17 Januari 2022
PENGADMINISTRAS ENCRANAAN DAN PROGRAM

o

Pengatur Tk.l / Il.d
NIP. 19790419 200701 1 013




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan . Pustakawan Terampil / Pelaksana
3. Tugas :  Membantu Kepala Dinas dalam Urusan Kegiatan Pelayanan Perpustakaan dan Pengembangan Perpustakaan
4. Fungsi : 1. Pelayanan teknis yang terkait dengan pengembangan koleksi, pengolahan bahan perpustakaan, penyimpanan, dan perawatan koleksi perpustakaan.
2. Pelayanan pemustaka berkaitan dengan jasa informasi perpustakaan yang dapat dimanfaatkan pemustaka.
Sasaran Indikator Penjelasan
Noi Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) Sumber Data
1 |Membuat kelengkapan Bahan Pustaka. Jumlah kelengkapan bahan perpustakaan Jumlah koleksi Koleksi Perpustakaan
Mengeluarkan koleksi perpustakaan dari jajaran dalam ,
2 rangka pelestarian. Jumlah perawatan koleksi perpustakaan Jumlah koleksi yang dilestarikan |Koleksi Perpustakaan
; : 2 . Jumlah koleksi yang di -
3 |Mengelola Jajaran Koleksi Perpustakaan (Shelving) Jumlah penempatan dan penyusunan koleksi perpustakaan shelving/klasifikasi Koleksi Perpustakaan
4 |Melakukan layanan perpustakaan keliling Jumlah layanan perpustakaan keliling Jumlah Kunjungan pustakawan [Surat Perintah Tugas
5 |Melakukan layanan peminjaman dan pengembalian koleksi.|Jumlah Peminjaman koleksi perpustakaan. Jumlah Peminjaman Laporan Inlislite
6 |Mengikuti Seminar / Lokakarya dan sejenisnya Jumlah Seminar/Loka karya Jumlah sertifikat Surat Perintah Tugas
7 |Melaksanakan Tugas Kedinasan yang diberikan Atasan Jumlah perintah dari Pimpinan dalam hal kedinasan. Jumlah tugas yang diperintahkan |Disposisi Atasan

Tenggarong, 17 januari 2022

KABID. PENGELOLAAN, LAYANAN & PELESTARIAN
BAHAN PERPUSTAKAAN Pustakawan Terampil / Pelaksana

Pengatur-Tingkat |, Il/d
NIP. 19790618 200701 2 022

Pembina, IV/a
NIP. 19690622 200112 1 002




ik

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

. PERANGKAT DAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

2. JABATAN : PENGADMINISTRASI UMUM
3. TUGAS . menerima Surat,mencatat dan menyotir surat masuk, memberi Lembar Pengantar Pada surat
FUNGSI : Membantu Atasan Dalam Melaksanakan Tugas Kedinasan
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA Penjsiasan Sumber Data

(Formulasi Perhitungan)

Menerima,mencatat,dan menyotir surat masuk,sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,agar
memudahkan pencarian

Jumlah Berkas

Jumlah Berkas

Buku agenda

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

Jumlah Berkas

Jumlah Berkas

Lembar pengantar

Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis
dan sifatnya,sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku,agar memudahkan pendisribusi

Jumlah Berkas

Jumlah Berkas Jumlah surat yang sudah dikelompokkan

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku,agar tertib administrasi

Jumlah Berkas

Jumlah Berkas Jumlah surat yang didokumentasikan

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
i n

Jumlah Berkas

Jumlah Berkas

Laporan

NIP. 19720205 2000112 1 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Umum

i

RIDUWANSYA
Pengatur TK, I/lid
NIP. 19790417 200701 1 022




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Pengelola Data

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah kegiatan;

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

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

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis kegiatan yang masuk sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis
yang akan diolah;

Mencatat perkembangan dan permasalahan kegiatan secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya;

Mengolah dan menyajikan kegiatan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai
bahan proses lebih lanjut;

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

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);
Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung
jawab saya

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Pengolahan Arsip Dinamis.



INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menyusun program kerja, bahan dan alat
perlengkapan sesuai dengan prosedur dan
1 ketentuan yang berlaku, agar dalam | Jumlah Bahan Perlengkapan arsip Jumiah f;ua;srliangkapan Daftar Arsip
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan P
baik;
Memantau, kegiatan sesuai dengan bidang Gk
2 tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat | Jumlah Arsip inaktif yang diolah Jumlal;;?rs;?ogl;lamls Daftar Arsip
kesesuaian dengan rencana awal yang
Mengendalikan program kerja kegiatan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, g ; _— Jumlah Arsip inaktif ;
3 agar tidak terjadi penyimpangan dalam Jumiah arsip inaktif yang didesiaipsi yang terdeskrispsi Daftar Arsip
pelaksanaan;
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait
dan atau instansi lain dalam rangka W
4 pelaksanaannya, agar program dapat | Jumlah arsip inaktif di unit kearsipan Jiﬂta?efézgjk:_?:kst;f Daftar Arsip
terlaksana secara terpadu untuk mencapai yang P
hasil yang optimal;
Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan
secara berkala, sesuai dengan prosedur dan I : . Jumlah evaluasi Arsip .
B ketentuan yang berlaku sebagai bahan Jumiah Arsip inaktif yang di evaluasi inaktif Dafar Areip
penyusunan program berikutnya; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 diperintah atasan baik secara tertulis maupun | Jumlah Laporan Perintah Tugas dari Atasan Jumlah Laporan Dinas Disposisi Atasan
lisan;
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan | Tingkat Kepatuhan LHKASN Pertanggal 31
7| Aparatur Sipil Negara (LHKASN) Maret 2022 Laporan LIASH

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

PENGELOLA DATA,
¢

Pengatur Tk.I-II/d
NIP.19721107 200701 2 015




1. Perangkat Daerah
2. Jabatan
3. Tugas

4. Fungsi

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
BENDAHARA PENGELUARAN

:

Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan
pertanggungjawaban

. Mengajukan surat permintaan pembayaran ke KPKN berdasarkan surat perintah untuk mengurus

keuangan

. Mengurus surat perintah membayar uang SPM Giro berdasarkan prosedur yang berlaku untuk

penerimaan uang

. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan

tugas

. Melayani permintaan uang muka berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas

6. Mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan

8.

pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran laporan

. Membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan penerimaan dan

pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, dan

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

MEMBANTU ATASAN DALAM MELAKSANAKAN TUGAS KEDINASAN




PENJELASAN

NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA

1. | Memeriksa berkas SPJ kegiatan Jumlah berkas SPJ kegiatan dumisi dolé::(rg;ia q g(']bag' target SPJ Kegiatan
Membuat register bukti i Jumlah dokumen dibagi target "

2. pengeluaran Jumlah permintaan pengeluaran kel 100 Kuitansi pengeluaran

3. | Melakukan transfer belanja, cek Jumlah permintaan pengeluaran siumish dog:ﬂﬁ q (()jtl)bagr target Rekap pengeluaran
Membuat laporan bulanan Jumlah berkas yang akan Jumlah dokumen dibagi target ;

e bendahara dilaporkan dikali 100 Laporan kegiatan
Menyerahkan berkas pengajuan Jumlah berkas Jumlah dokumen dibagi target .

° | LS, UP, GU, GU Nihil LS, UP, GU, GU Nihil dikali 100 Rekap pengajuan
Menyelesaikan Laporan Harta .

6. | Kekayaan Aparatur Sipil Negara Vgt epatitian Lrachoi Persen Laporan LHKASN

(LHKASN)

Pertanggal 31 Maret 2022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Bendahara Pengeluaran,

Farlinna Elly Yanie

Pengatur Tingkat | (l/d)
NIP. 19811217 200701 2 013




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : PUSTAKAWAN TERAMPIL PELAKSANA
3. Tugas : PENGELOLAAN, PELAYANAN & PENGEMBANGAN SISTEM
PERPUSTAKAAN
4. Fungsi : MEMBERIKAN PELAYANAN KEPADA PEMUSTAKA
Sasaran Indikator Fonjeiesdn
No. = S (Formulasi Sumber Data
Aktivitas Kinerja :
Perhitungan)
Meregistrasi bahan Teregistasinya bahian Jumlah
1 S perpustakaan ke dalam Ekseniblar Buku Induk
Perp buku induk P
Melakukan alih data bticalnim perps ke
. mencari koleksi Jumlah Bahan
« |Pibliograt secera erpustakaan secara Cantuman Perpustak
elektronik aall : Srpusiasaan
online
Memudahkan temu
3 Membuat kelengkapan kembali bahan Jumlah Bahan
bahan perpustakaan perpustakaan yang Eksemplar Perpustakaan
dibutuhkan
Mengeluarkan koleksi .
perpustakaan dari Tarkumpuinya: kolaie, Jumlah Bahan
“ jajaran koleksi dalam petpustaizan yang Eksemplar Perpustakaan
12 2 rusak untuk diperbaiki P
rangka pelestarian
Mengelola jajaran Meunadarikan
gelola jaj pemustaka menemukan Jumlah Bahan
5 |koleksi perpustakaan :
: koleksi perpustakaan Eksemplar Perpustakaan
(shelving)
secara langsung
Meningkatnya jumiah
6 M:Ia:;t’;igﬁyignﬂrn kunjunang layanan Jumlah Jam Data Pemustaka
perp g perpustakaan
Mengikuti
seminar/lokakarya/konfe
7 rensidi xdang Meningketnya GDM Jumlah Sertifikat| Peserta Seminar
kepustakaan, dan Kepustakawanan
sebagainya sebagai
narasumber
Mengikuti
seminar/lokakarya/konfe
g [ di bidang Meningkatnya SDM Jumlah Sertifikat| Peserta Seminar

kepustakaan, dan
sebagainya sebagai
peserta

Kepustakawanan




Penjelasan

Sasaran Indikator .
Aktivitas Kinerja (For_‘muIaSI Sumber Data
Perhitungan)
-~ Memberikan layanan
Meemubsa.::;r{:;a:lstak informasi yang Jumlah Laporan Pe thl::aan
i dibutuhkan P
}I\:Ie::e'izsk::kaaanaporan Tingkat Kepatuhan
a y LHKASN Pertanggal 31 Persen LHKASN

Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Maret 2022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pustakawan Terampil Pelasana

HENI MARLINA

Pengatur

NIP. 19730223 200701 2 009




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKATDAERAH : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN : PENGADMINISTRASI UMUM
3. TUGAS : Melaksanakan kegiatan administrasi surat menyurat dan membantu Kepala Sub Bagian Umum dan
Ketatalaksanaan dalam Pelayanan Administrasi Perkantoran.
4. FUNGSI : 1. Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar memudahkan pencarian.
2. Memberi Lembar Pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
memudahkan pengendalian.
3. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku agar memudahkan pendistribusian.
4. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi.
5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar sebagai
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban.
6. Melaksanakan tugas Kedinasan lain yang diperintahkan oleh Pimpinan baik tertulis maupun lisan.
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA FENJEL A SUMBER DATA

( FORMULASI PERHITUNGAN )

Terlaksananya penerimaan, pencatatan dan

penyortiran surat masuk sesuai dengan Jumlah Surat yang diterima, Jumlah Lembar Surat yang diterima, Buku Agenda Surat
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dicatat dan disortir. dicatat dan disortir. Masuk.

memudahkan pencarian.




PENJELASAN

NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA DATA

2 i A d ( FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER
Terlaksananya pemberian Lembar Pengantar

9 pada surat sesuai dengan prosedur dan Jumlah Surat / Dokumen yang Jumlah Lembar Surat yang diberi Buku Agenda Surat

" | ketentuan yang berlaku untuk memudahkan diberi Lembar Pengantar. Lembar Pengantar. Masuk.
pengendalian.
Terlaksananya pengelompokkan surat atau

3 dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai Jumia :i:;c:;t !ODKCK):?;Z'; yang Jumlah Surat / Dokumen yang Buku Agenda Surat
" | dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Forpone dikelompokkan dan didistribusikan. | Masuk dan Surat Keluar.
S didistribusikan,

untuk memudahkan pendistribusian.
Gl seinidi it i et e Jumlah Surat yan Jumlah lembar Surat yan Buku Agenda Surat

4. | dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ) yang : FRLYANe “ 9 iy

: g ; didokumentasikan, didokumentasikan. Masuk dan Surat Keluar.
agar tertib administrasi.
Terpenuhinya laporan pelaksanaan tugas sesuai )

5. | posec dan eentan yangberik ssbagai | 4719 L2bere Feleanaan | Juiah Laporen plaaanaan tugs | url Tugas, Nota Dins
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 9 g ! ' 9 ' ' gan.
Terlaksananya tugas kedinasan lain yang Jumlah Laporan Pelaksanaan ;

6. | diperintahkan Pimpinan, baik secara tertulis Tugas Kedinasan Lain yang Jumlah Laporan pelaksanaan tugas | Surat Tugas, Nota Dinas,

maupun lisan.

diperintahkan oleh Pimpinan.

Kedinasan lain.

SK, Undangan.

Tenggarong, 07 Maret 2022.
Pengadministrasi Umum,

> “ o

— —

ILA JAMILAH
Pengatur Tingkat | ( 1l/d )
NIP. 19781229 200801 2 021




y

PERANGKAT DAERAH

2. JABATAN
3. TUGAS

4.

FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Pengelola Program dan Kegiatan

Menyusun Program kerja, bahan dan alat perlengkapan obyek kerja program sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik

Memantau, obyek kerja Program sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan
terdapat kesesuaian dengan rencana awal

Mengendalikan program kerja Program , sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan.

Mengkoordinasikan dengan unit unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya,
agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal,

Mengevaluasi dan menyusun laporan Program secara berkala, sesuai dengan ketentuan yang
belaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya, dan

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN),
Keberhasilan dan Kegagalan Pencapaian Target Kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya

Membantu Atasan dalam melaksanakan tugas Kedinasan

NO

SASARAN AKTIVITAS

PENJELASAN
INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN ) SUMBER DATA

Tersusunnya Dokumen

dan dan pelaporan yang
sesuai dengan pedoman

. RENSTRA,RENJA RKA DP
Jumlah dokumen bahan Jumlah Dokumen Renja, RKA, A.SPIP,LKJIP.PERJANJIAN

Perencanaan penganggaran ;
bahan kerja urusan DPA,DPPA,SPIP,LKJIP,PERJ KINERJA, SAKIP, DAN
program yang terkumpul ANJIAN ,SAKIP, dan LPPD LPPD
Jumlah Dokumen hasil dari | Jumlah Dokumen Renja, RKA, | RENSTRA RENJA,RKA,DP
bahan bahan urusan DPA,DPPA,SPIP,LKJIP,PERJ | A.SPIP,LKJIP.PERJANJIAN

program yang tersedia ANJIAN ,SAKIP, dan LPPD KINERJA,SAKIP,DAN




LPPD

Jumlah Dokumen yang
terkendali urusan program
yang tersedia

Jumlah Dokumen Renja, RKA,
DPA,DPPA,SPIP,LKJIP,PERJ
ANJIAN ,SAKIP, dan LPPD

RENSTRA,RENJA RKA,DP
A.SPIP,LKJIP.PERJANJIAN
KINERJA,SAKIP,DAN
LPPD

Jumlah Dokumen urusan
program yang tersedia

Jumlah Dokumen Renja, RKA,
DPA,DPPA,SPIP,LKJIP,PERJ
ANJIAN ,SAKIP, dan LPPD

RENSTRA RENJA RKA DP
A.SPIP,LKJIP.PERJANJIAN
KINERJA,SAKIP,DAN
LPPD

Jumlah Dokumen dan
laporan program yang
tersedia

Jumlah Dokumen Renja, RKA,
DPA,DPPA,SPIP,LKJIP,PERJ
ANJIAN ,SAKIP, dan LPPD

RENSTRA,RENJA RKA,DP
A.SPIP,LKJIP.PERJANJIAN
KINERJA,SAKIP,DAN
LPPD

Jumlah Berkas kedinasan

Jumlah Laporan Dinas yang

Desposisi Atasan

yang diperintahkan dilaporkan
pimpinan yang
dilaksanakan

Jumlah Dokumen Renja, RKA, | RENSTRA,RENJA RKA,DP
‘ézlﬂﬁhkgﬁzugg‘s‘aﬁahan DPA DPPA.SPIP.LKJIP,PERJ | A.SPIP,LKJIP.PERJANJIAN

J ANJIAN ,SAKIP, dan LPPD KINERJA, SAKIP,DAN

program yang terkumpul LPPD
Tingkat Kepatuhan LHKASN Jumlah hasil kekayaan ASN LHKASN

Pertanggal 31 Maret 2022

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengelola Program dan Kegiatan

W)

Nuryana
Pengatur (ll/d)
NIP. 19820326 200902 2 001



nall L

Perangkat Daerah :

Jabatan
Tugas
Fungsi

46

Indikator Kinerja Individu

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Kutai Kartanegara
Pengadministrasi Umum
Melaksanakan Administrasi Umum

:

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
da 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 pertanggungjawaban

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)




NO.

SASARAN AKTIVITAS

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI
PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Terwujudnya Penyusunan Pelaksanaan Administrasi

Perkantoran Kegiatan Sub Bagian Umum dan

Ketatalaksanaan sesuai dengan pedoman yang
berlaku

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

Jumlah surat masuk sesuai
dengan prosedur untuk tertib
administrasi

Surat Masuk

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

Jumlah surat keluar sesuai
dengan prosedur untuk tertib
administrasi

Surat Keluar

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan prosedur da ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian

Jumlah Dokumen

SPJ Kegiatan,
Surat Masuk dan
Surat Keluar

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

Jumlah arsip surat dan
dokumen lain sesuai dengan
ketentuan prosedur agar tertib
administrasi

SPJ Kegiatan

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

Jumlah Laporan

Laporan

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

Jumlah Laporan

Laporan

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

LHKASN

Penata Tingkat |
NIP. 19730806 200012 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Umum

[

Hj. Wirdaningsih
Pengatur Tk. | / lid

NIP. 19850815 200902 2 001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

o [ PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. JABATAN PENGELOLA DATA

3. TUGAS 1. Menyusun Program Kerja Kegiatan Bimtek Peningkatan Kapasitas Tenaga Perpustakaan dan Pustakawan

2. Memantau Pelaksanaan Bimtek
3. Mengendalikan Pelaksanaan Bimtek
4. Mengkoordinasikan Kegiatan Bimtek
5. Mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Bimtek
4. FUNGSI Membantu Subkoordinator Pembinaan dan Pengembangan Tenaga Perpustakaan
. PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PENGHITUNGAN) SUMBER DATA

1 Menyusun Program Kerja Bahan dan alat [Jumlah dokumen program kerja dan bahan Jumlah dokumen program kerja yang RKA,DPA, Perjanjian Kinerja
perlengkapan sesuai dengan prosedur dan [kerja yang disusun terkait pelaksanaan Bimtek [disusun
ketentuan yang berlaku agar dalam Peningkatan Kapasitas Tenaga Perpustakaan
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dan Pustakawan
dengan baik.

2 Memantau kegiatan sesuai dengan bidang [Jumlah laporan pemantauan kegiatan terkait |Jumlah laporan memantau, mencatat Laporan hasil kegiatan memantau ;mencatat
tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat|pelaksanaan Bimtek Peningkatan Kapasitas ~ [kemajuan atau perkembangan kegiatan kemajuan/perkembangan kegiatan Bimtek
kesesuaian dengan rencana awal Tenaga Perpustakaan dan Pustakawan Pelaksanaan Bimbingan Teknis Peningkatan

Kapasitas Tenaga Perpustakaan dan
Pustakawan

3 Mengendalikan program kerja sesuai Jumlah laporan pengendalian kegiatan terkait [Jumlah dokumen program kerja yang di Laporan hasil kegiatan memantau .mencatat
dengan prosedur dan ketentuan yang pelaksanaan Bimtek Peningkatan Kapasitas  [susun dan di kendalikan kemajuan/perkembangan kegiatan Bimtek
berlaku agar tidak terjadi penyimpangan |Tenaga Perpustakaan dan Pustakawan
dalam pelaksanaan

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit Jumlah koordinasi yang dilakukan dengan Jumlah laporan atau tindak lanjut hasil Laporan hasil koordinasi terkait Pelaksanaan

terkait dan atau instansi lain dalam rangka
pelaksanaan, agar program dapat
terlaksana secara terpadu untuk mencapai

instansi lain terkait pelaksanaan kegiatan
Bimtek Peningkatan Kapasitas Tenaga
Perpustakaan dan Pustakawan

koordinasi

Kegiatan Bimtek

hasil vang optimal




Mengevaluasi dan menyusun laporan Jumlah laporan evaluasi yang diproses secara |Jumlah laporan evaluasi kegiatan Laporan hasil evaluasi kegiatan Bimtek
secara berkala, sesuai dengan prosedur berkala,sebagai bahan penyusunan program  [Pelaksanaan Bimtek vang tersedia
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan|beri kutnya
penyusunan program berikutnya.

Melaksanakan tugas lain yang diperinah  [Jumlah dokumen tugas yang diperintahkan Jumlah laporan dan dokumen yang di buat |[Dokumen dan hasil laporan
oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan |oleh pimpinan yang dilaksanakan sesuai dengan perintah pimpinan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pihak Pertama
Pengelola Data

=V
_Raudadt

Ratna Kutiati
Pengatur Tk.1, 1I/d
Nip. 19720422 200901 2 001

ifah Abdul Bhri, SH

Pembina, ly//a
Nip. 1974205 200112 2 004




Perangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan : PUSTAKAWAN TERAMPIL PELAKSANA

3 Tugas : PENGELOLAAN, PELAYANAN & PENGEMBANGAN SISTEM PERPUSTAKAAN

4. Fungsi  MEMBERIKAN PELAYANAN KEPADA PEMUSTAKA

Sasaran Indikator Penjelasan
. . Kinerja (Formulasi Perhitungan) Sumber Data
1 Mengelola jajaran koleksi perpustakaan (shelving) Mudahnya pemustaka menemkan koleksi perpustakaarn secara langsung Jumiah Koleksi Bahan Bacaan| Bahan Perpustakaan
2 Menyusun Materi Publisitas Berbentuk Poster, Menghimpun, mengolah dan menyajikan publisitas dalam bentuk poster, spanduk, | Jumlah Tema Pembatas Buku e berblsiskash
Sepanduk, Pembatas Buku, Stiker dan Sejenisnya pembatas buku, stiker dan Sejenisnya dan Publikasi Player =
Menyampaikan suatu cerita kepada pemustaka baik dalam bentuk kata-kata, foto,
3 Melakukan Layanan Story Telling gerak dan suara yang berdasarkan pada isi buku bacaan untuk menumbuhkan Jumlah Peserta Data Pemustaka
minat baca dan pengetahuan
4 Mengikuti Seminar/ Workshop dan sejenisnya Meningkatnya Sumber Daya ASN Jumlahwh;:) artkir;los:mlnarf Sertifkat

Tenggarong, 17 Januari 2022

Pustakawan Terampil Pelasanap N

N

ADI

Pengatur Tingkat | / lid
NIP. 19300709 20100 1 020




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2 JABATAN PENGADMINISTRASI UMUM

3 TUGAS Membantu membuat perencanaan kegiatan urusan pengawasan pada kearsipan

perangkat daerah
Membantu merencanakan dan menyiapkan bahan perjanjian kinerja dan standar
operasional prosedur urusan pengawasan kearsipan
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan
Membantu membuat laporan kegiatan pelaksanaan monitoring evaluasi kegiatan
pengawasn kearsipan
Membantu membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur
4 FUNGSI Membantu Sub Koordinator Pengawasan Kearsipan dalam mengadministrasikan
urusan pengawasan kearsipan
PENJELASAN
NO. SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

Menerima, mencatat, dan

menyortir surat masuk urusan T i :

pengawasan kearsipan sesuai Jumlah be_rkas diterima, dicatet Jumlah dokumen Lapora_an Akt

1 dan disortir urusan pengawasan ; Kearsipan Internal
dengan prosedur dan ketentuan kearsitas pengawasan kearsipan Peranakat Daerah
yang berlaku, agar memudahkan P 9
pencarian
Memberi lembar pengantar pada
surat urusan pengawasan Jumlah berkas diberi lembar Laporan Audit

. : Jumlah dokumen .

2 |kearsipan sesuai dengan prosedur |pengantar urusan pengawasan siamwasan kearkiban Kearsipan Internal
dan ketentuan yang berlaku, agar |kearsipan yang tersedia peng P Perangkat Daerah
memudahkan pengendalian
Mengelompokkan surat atau
dokumen menurut jenis dan Jumiah berkas dikelompokan Laporan Audit

b : G . Jumlah dokumen i

3 |[sifatnya, sesuai dengan prosedur |menurut jenis dan sifat yang efGaasan keasioan Kearsipan Internal
dan ketentuan yang berlaku, agar |teridentifikasi peng P Perangkat Daerah
memudahkan pendistribusian
Mendokumentasikan surat sesuai .

Jumlah berkas Laporan Audit

4 d::gilﬁ;iieiuraﬁ: rti:gtentuan didokumentasikan yang J::IZ;::::?:;Q .t Kearsipan Internal

; drr?inistrasi +ag teridentifikasi peng P Perangkat Daerah




Melaporkan hasil pelaksanaan
tugas urusan pengawasan

kearsipan sesuai dengan prosedur

yang berlaku sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban

Jumlah dokumen laporan hasil
pelaksanaan urusan
pengawasan kearsipan yang
dilaksanakan

Jumlah dokumen

pengawasan kearsipan

Laporan Audit
Kearsipan Internal
Perangkat Daerah

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

Jumlah Dokumen tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan
yang dilaksanakan

Jumlah tugas yang
diperintahkan

Disposisi Atasan

Menyelesaikan Laporan Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2021

Jumlah hasil Kekayaan ASN |LHKASN

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pengadministrasi Umum

P/

Mariana

Pengatur Tk.1/ lid
NIP. 19720413 200902 2 003




Perangkat Daerah

Jabatan

Tugas

Fungsi

o N

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

. Pengadministrasi Kepegawaian

- Melaksanakan administrasi kepegawaian

. 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 administrasi kepegawaian

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar tertib admisistrasi
kepegawaian

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

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung jawab saya -




N Sasaran Indikator Penjelasan Sumber Data
g Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan)
1 | Terwujudnya penyusunan
pelaksanaan administrasi Menerima dan Mengoreksi LKH Bulanan Jumlah LKH Rekap Absesnsi
kepegawaian sesuai dengan
PeOTE, Ay DeraKy Mengentri data Rekap Absensi Harian Jumlah Rekap Absensi Absensi Harian

Mengagendakan Surat masuk

Jumlah Surat Masuk

Surat Masuk

Melaksanakan Tugas Lain yang di

perintahkan atasan sesuai dengan bidang Jumlah Tugas

tugas.

Disposisi Atasan

Sub Koordinator Kepegawaian

.J0s
Pengatur Muda Tingkat |
NIP. 19700707 199403 2 010

Kutai Kartanegaypa, 17 Januari 2022




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. JABATAN Pengadministrasi Umum
3. TUGAS : 1.Menerima,mencatat,dan menyortir pengadministrasian urusan umum sesuai dengan prosedur
4. FUNGSI : 2.memberi lembar pengantar pada pengadministrasian urusan umum agar memudahkan pengendalian
PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)
Memperoses dan mengarsipkan surat masuk dan Jumlah berkas bidang pengelola, ; .
. Berk
1. [surat keluar bidang pengelola, layanan & Surat Masuk layanan & pelestarian bahan e l?ldang BN PRI e
: pelestarian bahan perpustakaan
pelestarian bahan perpustakaan perpustakaan
Meaghipan dan memperose‘s. LIEHP bideog jumlah berkas bidangpengelola ,layanan |Berkas bidang bidang pengelola, layanan &
2. |pengelola, layanan & pelestarian bahan Surat Masuk : ;
pelestarian bahan pepustakaan pelestarian bahan perpustakaan
perpustakaan
Memperoses naskah dinas bidang pengelola, Meningkatnya jumlah Toudlal et di bl_dang pengelols, berkas bidang pengelola,layanan dan
3 layanan & pelestarian bahan perpustakaan erpustakaan gt & polestacian bata elestarian bahan perpustakaan
y p perp perp perpustakaan p perp .
Membuat naskah bidang pengelola, layanan & Naskah bidang per!gelola, Jumlah dokumen b‘ldang pengelola, Berkas batian evainasi biding pengeioia;
% elestarian bahan perpustakaan fiyanait & polistarian beha ik pelosiatioe blis layanan & pelestarian bahan perpustakaan
P s perpustakaan perpustakaan 4 P e
-y o Lokasi bidang pengelola, layanan [ Jumlah pelaksanaan dan evaluasi bidang |Laporan hasil monitoring dan evaluasi
Monitoring dan evaluasi bidang pengelola, . ; : :
5. lavanan & pelestarian bah ok & pelestarian bahan pengelola, layanan & pelestarian bahan |bidang pengelola, layanan & pelestarian
Y POFERILISHNI pEparmsia perpustakaan perpustakaan bahan perpustakaan

Kutai Kartanegara, 17 JANUARI 2022

Pihak Pertama

Pengadministrasi Umum

(!

Murjani
Pengatur, II/d

Nip. 19740125 200902 1001




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1 PERANGKAT DAERAH Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
2 JABATAN Pustakawan Terampil Pelaksana
3 TUGAS 1. Pengelolaan Perpustakaan
2. Pelayanan Peprpustakaan
3. Pengembangan Sistem Kepustakawanan
4 FUNGSI Melaksanakan Kebijakan di bidang Perpustakaan
SASARAN PENJELASAN
NO|  akTiVITAS HiRHEs NS (FORMULASI PERHITUNGAN ) Lo
Pengelolaan . Kegiatan menghimpun data dan bahan untuk menyusun .
Pepotan |t da g Shumpulan sk |t cporsonal g pnaoun s, | P {es s et
Ee 'atin g stalenais e pelayanan perpustakaan dan pengembangan system Saiiiin é] o umnulan’
I gialan pelpustaaan | kepustakawanan lingkup unit kerja teknis | “ FNSEY PERGTIPHER.
2 Pelayanan . ‘ - Brosur, leaflet, resensi dan katalog
; Kegiatan mencari dan mengumpulkan alat seleksi baik dalam : i ; i
E;?r:)ustakaar;l faiid Ju?!a:.l?i]: se{ieks: Balian pecpustakaan bentuk tercetak maupun elektronik sebagai alat seleksi bahan Eﬁ:;esr;l;k};?nz;w::liz:l;ﬁfz:n:; o
i s L innn perpustakaan yang aksn diadakan penerbit da‘n tahﬂn terbit’
Kegiatan mencari, memilih dan menentukan bahan
perpustakaan terbaru yang belum ada diperpustakaan, Laporan yang memuat informasi :
':;,l:lﬂa[:_ ?ihan petrpkusta:aaél ying bertujuan untuk mendapatkan gambaran bahan perpustakaan Judul, pengarang, tempat terbit,
e s yang relevan dengan visi dan misi perpustakaan serta sesuai penerbit dan tahun terbit.
dengan kebutuhan informasi pemustaka
Kegiatan membuat daftar deskripsi bibliografis (disusun ; :
Jumiah desiderata vang dibuat berdasarkan alfabetis, kronoligi waktu dll) bahan perpustakaan {::lpil':pﬂ ?é?é ::;nlgu?;;];;)m?m tl Judul
Yang baik tercetak maupun terekam untuk dijadikan pertimbangan engerbit’ sahan terb;t dan ISBN fléSN
dalam mengambil keputusan pengadaan bahan perpustakaan P .
. Kegiatan menyusun data bibliografis bahan perpustakaan yang
Jumlahtadi? ftar (tarr;bah31: ?z}: ;1 e s baru diterima perpustakaan dalam bentuk tercetak maupun Laepor::::;af;s: ti?bzl::ﬁsgzztlara
g@trpusn AN ARCEIONL U RE elektronik (online dan offline) bersifat periodic (tri wulan, Eipsterfnatis yang
i semester dan tahunan)
3 Pelayanan . . Laporan/Daftar hasil shelving harian
o Kegiatan penempatan dan penyusunan koleksi perpustakaan :
Perpustakaan nglah ko! e_ks: perpustakaan _yang pad arak berdasarkan system penjajaran yang berlaku dim she]\:'n;‘g StOd.( SRR yangl d
(Pelayanan dikelola penjajaranny di rak (shelving) (biecdasiickan nomor patigail atan abjad) memuat informasi nomor panggil dan
Pemustaka) eksemplar

Jumlah koleksi yang dilayankan di
tempat

Kegiatan mencari dan menyediakan koleksi sesuai dengan
kebutuhan pemustaka dan membuka jasa silang layan

Daftar koleksi yang
disediakan/dilayankan kepada
pemustaka memuat informasi : Judul,

pengarang, penerbit dan tahun terbit




Pengembangan
system
Kepustakawanan

Jumlah Materi Publisitas berbentuk
poster, spanduk, pembantas buku, stiker
dan sejenisnya yang disusun

Kegiatan menghimpun, menolah dan menyajikan bahan
publisitas dalam bentuk poster, spanduk, pembantas buku,
stiker dan sejenisny

Desain poster, spanduk, pembantas
buku, stiker dan sejenisny

Pengembangan Jumlah karya tulis/Karya ilmiah hasil
Profesi penelitian, pengkajian, survey dan Kegiatan membuat karya tulis/Karya ilmiah hasil penelitian,
evaluasi dibidang kepustakwanan yang | pengkajian, survey dan evaluasi dibidang kepustakwanan yang | Laporan Survey Kepuasan Pemustaka
tidak dipulikasikan dalam bentuk buku | tidak dipulikasikan dalam bentuk buku
vang dibuat
Jumlah ketentuan teknis di bidang | Kegiatan membuat aturan yang berkaitan dengan kegiata
kepustakawanan teknis (juknis) di bidang kepustakawanan disertai contoh Juknis yang diterbitkan
diakui dan ditetapkan oleh pimpinan unit kerja
Penunjang Tugas Jumlah seminar/lokakarya/ konferensi o ; i i
Kepustakwanan di bidang kepustakawanan sebagai Meangilutt seminalokakaryal knnferensi i bidung Sertifikat

peserta yang diikuti

kepustakawanan sebagai peserta

Tingkat kepatuhan dalam melaksanakan
tugas kedinasan

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

Surat Perintah Tugas

Tingkat Kepatuhan LHKASN
Pertanggal 31 Maret 2022

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil
Negara (LHKASN)

LHKASN

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Nur Fatoni, A. Md
Pengatur Tk. | (ll/d)
NIP. 19810108 200801 1 010




1.

Perangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan : ARSIPARIS TERAMPIL
menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,

3. Tugas perusahaan, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan
menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai
alat bukti yang sah menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal
dan pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan ‘
menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk
menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya
menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara

. Penjelasan
tor
No. Sas:aran Inc}ska _o (Formulasi Sumber Data
Aktivitas Kinerja ;
Perhitungan)
Membuat dan menerima naskah qum!ah naskan Jumlah naskah dinas
: . dinas masuk dan surat masuk dan
1 |dinas dalam rangka penciptaan ; masuk dan naskah
; naskah dinas 2 surat keluar
arsip dinas keluar
keluar
Jumlah Arsip Aktif ; ;
2 Melakukan Pemberkasan arsip di unit pengolah Jumilsr;]a:tr;lpaikti;idan A
aktif dan Arsip In Aktif yang P
. : berkaskan
Unit Kearsipan
Menata arsip in aktif yang akan J“’T"a“ arsiPin 1 jumiah arsip in aktif .

3 |dipindahkan aklif yang akan | -\ g di pindahkan Arsip

dipindahkan | YEN9 NP

4 Melaksanakan Preservasi arsip Jur::(?i? f;:g ™1 Jumiah arsip in aktif Arsip

in aktif dipreservasi yang dipreservasi
Laporan hasil
5 |Mengemas Bahan Pameran pameran Jumlah laporan Pameran

Tenggarong, 17 Januari 2022

Arsiparis Terampil,

T

Harmiwati

Pengatur/ Il ¢
NIP. 19740626 200701 2 028




1.

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Perangkat Daerah

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan : ARSIPARIS TERAMPIL
menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,

3. Tugas perusahaan, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan
menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai
alat bukti yang sah menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal
dan pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan
menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk
menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya
menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara

Sasaran Indikator Fanjeissan
No. = g (Formulasi Sumber Data
Aktivitas Kinerja .
Perhitungan)
Membuat dan menerima naskah d‘ij:aglar:aziikc?zn Jumlah naskah dinas St masicaan
1 |dinas dalam rangka penciptaan . masuk dan naskah
arsip naskah dinas dinas keiar surat keluar
keluar
Jumlah Arsip Aktif . .
5 Melakukan Pemberkasan arsip di unit pengolah Jum:ﬁr;:tri?'pa?‘kt';idan Arsi
aktif dan Arsip In Aktif berkayskagl P
Unit Kearsipan
Menata arsip in aktif yang akan Jurplah arsiPin 1 jumiah arsip in aktif .
3 dipindahkan aktif yang akan A birdEblk Arsip
P dipindahkan | Yang dlpindankan
4 Melaksanakan Preservasi arsip Jugﬁ? ;larilp M| Jumiah arsip in aktif Arsi
in aktif dipresewgsi yang dipreservasi P
5 |Mengemas Bahan Pameran Laporan hiaell Jumlah laporan Pameran

pameran

Tenggarong, 17 Januari 2022

Arsiparis Terampil,

Endang Si1j Wahyuni
Pengatur /1l ¢

NIP. 19760813 200701 2 016




1.

Perangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan . ARSIPARIS TERAMPIL
menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,

3. Tugas perusahaan, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan
menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai
alat bukti yang sah menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal
dan pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan
menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk
menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya
menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai buki
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara

; Penjelasan
No. Sas‘a.r - !nc.hka'for (Formulasi Sumber Data
Aktivitas Kinerja .
Perhitungan)
Membuat dan menerima naskah d‘ijrl:arzlerlr:]ar;ils(k:;wn Jumlah naskah dinas surd musuicdan
1 |dinas dalam rangka penciptaan : masuk dan naskah
. naskah dinas ; surat keluar
arsip dinas keluar
keluar
Jumlah Arsip Aktif ; .
Melakukan Pemberkasan arsip di unit pengolah Jum.l s arsip akt;f‘ - .
2 : ; ; in aktif yang di Arsip
aktif dan Arsip In Aktif
. . berkaskan
Unit Kearsipan
Menata arsip in aktif yang akan J“W'ah arsipin Jumilah arsip in aktif .
3 |dipindahkan akif yangakan. | "o & pindahkan Ll
P dipindahkan | Y@@ AP
Melaksanakan Preservasi arsip Jumla_h P Jumlah arsip in aktif .

4 in aktif aktif yang ang dipreservasi Arsip

dipreservasi yang dip

5 |Mengemas Bahan Pameran Laposan hasi) Jumlah laporan Pameran

pameran

Tenggarong, 17 Januari 2022

Pengatur/ Il ¢
NIP. 19770101 200701 1 054




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : PUSTAKAWAN TERAMPIL / PELAKSANA
3. Tugas  Membantu Kepala Dinas dalam Urusan kegiatan Pengembangan Perpustakaan dan Pelayanan Perpustakaan
4. Fungsi : 1. Pelayanan teknis yang terkait dengan pengembangan koleksi, pengolahan bahan perpustakaan, penyimpanan, dan perawatan koleksi perpustakaan.
2. Pelayanan terhadap pemustaka berkaitan dengan jasa informasi perpustakaan yang dapat dimanfaatkan pemustaka.
Sasaran Indikator Penjelasan
e : 3 ; ber Data
Ne. Aktivitas Kinerja (Formulasi Perhitungan) Surmper e
1 |Membuat kelengkapan Bahan Pustaka. Jumlah kelengkapan bahan perpustakaan Jumlah koleksi Koleksi Perpustakaan
Mengeluarkan koleksi perpustakaan dari jajaran dalam . " . .
2 rangka pelestarian. Jumlah perawatan koleksi perpustakaan Jumlah koleksi yang dilestarikan |Koleksi Perpustakaan
3 |Mengelola Jajaran Koleksi Perpustakaan (Shelving) Jumlah penempatan dan penyusunan koleksi perpustakaan Jumiah koleksi yang di Koleksi Perpustakaan
shelving/klasifikasi
4 |Melakukan layanan perpustakaan keliling Jumlah layanan perpustakaan keliling Jumlah Kunjungan pustakawan |Surat Perintah Tugas
5 roti::kkssianakan Layanan Peminjaman dan Pengembalian Jumlah Layanan Peminjaman dan Pengembalian koleksi Jumlah Peminjaman Laporan Inlislite
6 |Melaksanakan Tugas Kedinasan yang diberikan Atasan Kegiatan melaksanakan peintah kerja dari Atasan dalam hal kedinasan. Jumlah tugas yang diperintahkan |Disposisi Atasan

KABID. PENGELOLAAN, LAYANAN & PELESTARIAN
BAHAN PERPUSTAKAAN

NIP. 19690622 200112 1 00

Kutai Kartanegara,

17 Januari 2022

Pustakawan Terampil Pelaksana

L

AJI NIRMALASARI
Pengatur/ llc
NIP. 19790317 200801 2 018




1.

Perangkat Daerah

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

: DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. Jabatan : ARSIPARIS TERAMPIL
menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,

3. Tugas perusahaan, organisasi politik, dan organisasi kemasyarakatan
menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai
alat bukti yang sah menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal
dan pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan
menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk
menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya
menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara

Sasaran Indikator Penjelasan
No. Aktivitas Kineria (Formulasi Sumber Data
] Perhitun_ganl
. Jumlah naskah :
1 [ine ala angkspaioen | 1S ek dan | 4TI 18 618 | 10 g
; i naskah dinas : surat keluar
arsip dinas keluar
keluar
Jumlah Arsip Aktif ; :
Melakukan Pemberkasan arsip di unit pengolah Jum‘iah arsip akt'f. qan :
2 Ktif dan Arsip In Aktif in aktif yang di Arsip
ARL anl sip n. berkaskan
Unit Kearsipan
Menata arsip in aktif yang akan Jurplah e Jumlah arsip in aktif .
3 dipindahk aktif yang akan ang di pindahkan Arsip
pindankan dipindahkan il
4 Melaksanakan Preservasi arsip Jugl;l; ;;ig) n Jumlah arsip in aktif Arsip
in aktif dipreservasi yang dipreservasi
5 |Mengemas Bahan Pameran Lapore b Jumiah laporan Pameran

pameran

Tenggarong, 17 Januari 2022

Arsiparis Terampil,

2

Roni Fadillah
Pengatur /1l ¢
NIP. 19820509 200801 1 020




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan : PUSTAKAWAN TERAMPIL
3. Tugas : Membantu Kepala Dinas dalam Urusan kegiatan Pengembangan Perpustakaan dan Pelayanan Perpustakaan
4. Fungsi : 1. Pengorganisasian dan Pendayagunaan Koleksi Bahan Pustaka atau Sumber Informasi
2. Pemasyarakatan Perpustakaan, Dokumentasi dan Informasi
: Penjelasan
Sasaran Indikator ) .
No. L i (Formulasi Sumber Data
Aktivitas Kinerja
Perhitungan)
Kegiatan menghimpun Data dan Bahan untuk menyusun perencanaan
Mengumpulkan Data Untuk Persiapan Perencanaan operasional kegiatan Pengelolaan Perpustakaan,Pelayanan 2
1 > 2 : ; Angka Kredit Laporan
Penyelenggaraan Kegiatan Perpustakaan Perpustakaan dan pengembangan sistem kepustakawanan lingkup unit
kerja teknis
Mengolah Data Untuk Persiapan Perencanaan Kegllatan mengolah Data untuk menyusun perencanaan operasional )
2 . kegiatan pengelolaan perpustakaan, pelayanan perpustakaan dan Angka Kredit Laporan
Penyelenggaraan Kegiatan Perpustakaan : : : ; ;
pengembangan sistem kepustakawanan lingkup unit kerja teknis
Kegiatan membuat pedoman yang berisi ketentuan dasar atau panduan
g untuk menyelenggarakan atau melakukan kegiatan di bidang .
3 |Membuat Pedoman di Bidang Kepustakawanan kepustakewanan yang digunakan sebagal scuan dalam Angka Kredit Pedoman
menyelenggarakan kegiatan perpustakaan
Kegiatan memantau dan mencatat kemajuan/perkembangan tingkat
— keberhasilan maupun ketidaksesuaian dengan ketentuan yang :
4  |Melakukan Monitoring Penyelenggaraan Perpustakaan ditetapkan, mulai dari perencanaan ,pelaksanaan sampai selesainya Angka Kredit Laporan
kegiatan
5 |Mengikuti Seminar / Workshop dan sejenisnya sebagai Peserta | Studi menyeluruh tentang suatu Topik di Bidang Kepustakawanan Angka Kredit Sertifikat

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

-

7

PN dan Pustakawan Terampil
paca
/

NIP /19741208 200112 2 004

TRIYADHY. J
Pengatur, ll/c
NIP. 19761219 201001 1 003




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pengadministrasi Umum

Menerima,mencatat,dan menyortir surat masuk pada seksi akuisisi dan
pengolahan arsip statis, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar memudahkan pencarian;

Memberi lembar pengantar pada surat pada seksi akuisisi dan arsip statis,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian;

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya pada
seksi akuisisi dan arsip statis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku pada seksi akuisisi dan arsip statis agar tertib administrasi;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku
pada seksi akuisisi dan arsip statis sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);
Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Pengolahan Arsip Dinamis.



PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menerima,mencatat, dan menyortir

1 surat masuk,sesuai dengan prosedur | Jumlah surat masuk yang diterima, jumiah Surat Mastik Daftar Surat Masuk
dan ketentuan yang berlaku, agar | dicatat dan disortir. Bidang Arsip Dinamis
memudahkan pencarian.

Memberi lembar pengantar pada surat,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan ——

2 yang berlaku, agar memudahkan Jumlah surat yang diberi pengantar Jumlah Surat Pengantar Daftar Surat Pengantar

pengendalian.
Mengelompokkan surat atau dokumen
menurut jenis dan sifatnya, sesuai | Jumlah surat atau dokumen yang . ;

3 dengan prosedur dan ketentuan yang | dikelompokkan menurut jenis dan Jumﬁglfmureﬁks;ing = Dagfs?uggg;:;ng
berlaku, agar memudahkan | sifatnya P P
pendistribusian.

Mendokumentasikan  surat sesuai

4 dengan prosedur dan ketentuan yang | Jumlah surat yang didokumentasikan Jumlah Dokumen Data Dokumen Surat

berlaku, agar tertib administrasi.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur yang berlaku g Jumlah Laporan yang di

5 sebagai Bahen S, dons Jumlah laporan hasil pelaksanaan tugas L akeandkan Pelaksanan Tugas

pertanggungjawaban.
Melaksanakan tugas kedinasan lain — ;
S S Jumlah Laporan yang diperintahkan oleh | Jumlah Laporan yang di z e

B yang d1per1ntahl-_can oleh PURRRAn pimpinan yang dilaksanakan Perintahkan Atasan Disposisi Atasan
baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta | .

7 | Kekayaan Aparatur Sipil Negara | Skt o o CHEAER emagen Laporan LHKASN
(LHKASN) ok

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

PENGADMINISTRASI UMUM,

GITA ANGGERAINI
Pengatur Tk.I-II/d
NIP.19820520 201001 2 016




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Pengelola Data

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah kegiatan;

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

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

Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis kegiatan yang masuk sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis
yang akan diolah;

Mencatat perkembangan dan permasalahan kegiatan secara periodik sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya;

Mengolah dan menyajikan kegiatan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai
bahan proses lebih lanjut;

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

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN):
Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi tanggung
jawab saya

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Pengolahan Arsip Dinamis.




INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menyusun program kerja, bahan dan alat
perlengkapan sesuai dengan prosedur dan
1 ketentuan yang berlaku, agar dalam | Jumlah Bahan Perlengkapan arsip Jumiah F;::;Iiengkapan Daftar Arsip
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan P
baik;
Memantau, kegiatan sesuai dengan bidang Co
2 tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat | Jumlah Arsip inaktif yang diolah Jumlar;:rsc;%lta)lr?amls Daftar Arsip
kesesuaian dengan rencana awal: yang
Mengendalikan program kerja kegiatan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, N 5 e Jumlah Arsip inaktif ;
3 agar tidak terjadi penyimpangan dalam Jumlah arsip inaktif yang dideskripsi yang terdeskrispsi Daftar Arsip
pelaksanaan;
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait
dan atau instansi lain dalam rangka T
4 pelaksanaannya, agar program  dapat | Jumlah arsip inaktif di unit kearsipan ngnla?eg::fk:?sa‘g;f Daftar Arsip
terlaksana secara terpadu untuk mencapai yang P
hasil yang optimal:
Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan
secara berkala, sesuai dengan prosedur dan S . . . Jumlah evaluasi Arsip :
5 | ketentuan yang berlaku sebagai bahan | Jumiah Arsip inaktif yang di evaluasi inaktif Daftar Arsip
penyusunan program berikutnya; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
6 diperintah atasan baik secara tertulis maupun | Jumiah Laporan Perintah Tugas dari Atasan Jumlah Laporan Dinas Disposisi Atasan
lisan;
Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan | Tingkat Kepatuhan LHKASN Pertanggal 31
" | Aparatur Sipil Negara (LHKASN) Maret 2022 Laporan LKASN

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

PENGELOLA DATA,

i

JOKO HARYANTO
Pengatur (II/c)
NIP.19830929 201001 1 012




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2. Jabatan - PUSTAKAWAN TERAMPIL
3. Tugas : Membantu Kepala Dinas dalam Urusan kegiatan Pengembangan Perpustakaan dan Pelayanan Perpustakaan
4. Fungsi - 1. Pengorganisasian dan Pendayagunaan Koleksi Bahan Pustaka atau Sumber Informasi
2. Pemasyarakatan Perpustakaan, Dokumentasi dan Informasi
Penjelasan
No Sassran "RdiRator (Fogm:Iasi Sumber Dat
' Aktivitas Kinerja er Data
Perhitungan)
Kegiatan menghimpun Data dan Bahan untuk menyusun perencanaan
1 Mengumpulkan Data Untuk Persiapan Perencanaan operasional kegiatan Pengelolaan Perpustakaan,Pelayanan Angka Kredit L
Penyelenggaraan Kegiatan Perpustakaan Perpustakaan dan pengembangan sistem kepustakawanan lingkup unit 9 o Sl
kerja teknis
) Kegiatan mengolah Data untuk menyusun perencanaan operasional
2 r::g;fnh D:::al;ln;zk i:gzlla:’ia:nuzie;::::naan kegiatan pengelolaan perpustakaan, pelayanan perpustakaan dan Angka Kredit Laporan
yeione 9 P pengembangan sistem kepustakawanan lingkup unit kerja teknis
Kegiatan membuat pedoman yang berisi ketentuan dasar atau panduan
g untuk menyelenggarakan atau melakukan kegiatan di bidang ;
3 |Membuat Pedoman di Bidang Kepustakawanan kepustakawanan yang digunakan sebagai acuan dalam Angka Kredit Pedoman
menyelenggarakan kegiatan perpustakaan
Kegiatan memantau dan mencatat kemajuan/perkembangan tingkat
o keberhasilan maupun ketidaksesuaian dengan ketentuan yang i
4 |Melakukan Monitoring Penyelenggaraan Perpustakaan ditetapkan,mulai dari perencanaan ,pelaksanaan sampai selesainya Angka Kredit Laporan
kegiatan
5 [Mengikuti Seminar / Workshop dan sejenisnya sebagai Peserta |Studi menyeluruh tentang suatu Topik di Bidang Kepustakawanan Angka Kredit Sertifikat

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengatur, ll/c
NIP./19741205,200112 2 004 NIP. 19850428 201001 2 034

Pustakawan Terampil




1

PERANGKAT DAERAH

. DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

2 JABATAN : PENGADMINISTRASI KEUANGAN

3 TUGAS . Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk urusan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencairan;
: Memberi lembar pengantar pada surat keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian;
: Mengelompokkan surat atau berkas 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 urusan keuangan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evalusi dan pertanggung jawaban;
. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulids maupun lisan;
. Menyelesaikan laporan harta kekayaan aparatur sipil negara (LKHASN)

4 FUNGSI : Membantu Atasan dalam melaksanakan tugas kedinasan

PENJELASAN (FORMULASI
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA PERHITUNGAN) SUMBER DATA

Terciptanya administrasi keuangan sesuai dengan
Pedoman

Jumlah berkas diterima,
dicatat dan disortir urusan
keuangan yang terkumpul

Jumlah Berkas daftar gaji, daftar
Tambahan penghasilan pegawai,
E-billing, Potongan Bank, Kwitansi

Daftar gaji, daftar Tambahan penghasilan pegawai, E-billing, Potongan

Bank, Kwitansi

Jumlah berkas diberi
lembar pengantar urusan
keuangan yang tersedia

Jumiah Berkas daftar gaji, daftar
Tambahan penghasilan pegawai,
E-billing, Potongan Bank, Kwitansi

Daftar gaji, daftar Tambahan penghasilan pegawai, E-billing, Potongan

Bank, Kwitansi

Jumlah berkas
dikelompokan menurut
jenis dan sifat yang
teridentifikasi

Jumlah Berkas daftar gaji, daftar
Tambahan penghasilan pegawai,
E-billing, Potongan Bank, Kwitansi

Daftar gaji, daftar Tambahan penghasilan pegawai, E-billing, Potongan

Bank, Kwitansi




Jumlah berkas
didokumentasikan yang
teridentifikasi

Jumlah Berkas daftar gaji, daftar
Tambahan penghasilan pegawai,
E-billing, Potongan Bank, Kwitansi

Daftar gaji, daftar Tambahan penghasilan pegawai, E-billing, Potongan
Bank, Kwitansi

Jumlah Berkas laporan
hasil pelaksanaan urusan
keuangan yang
dilaksanakan

Jumlah Berkas daftar gaji, daftar
Tambahan penghasilan pegawai,
E-billing, Potongan Bank, Kwitansi

Daftar gaji, daftar Tambahan penghasilan pegawai, E-billing, Potongan
Bank, Kwitansi

Jumlah Dokumen tugas
yang diperintahkan oleh
pimpinan yang
dilaksanakan

Jumlah tugas yang diperintahkan

Disposisi Atasan

Tingkat Kepatuhan
LHKASN Pertanggal 31
Maret 2022

Jumlah hasil Kekayaan ASN

LHKASN

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengatur. Il/d
NIP. 19850415 201001 2 049




1 PERANGKAT DAERAH
2 JABATAN

3 TUGAS

4 FUNGSI

: PENGADMINISTRASI UMUM

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU
 DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

- MEMBANTU KEPALA BIDANG DALAM URUSAN PEMBINAAN KEARSIPAN
- 4. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian

90

2. Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai dengan prsedur 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 berfaku, 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 secara tertulis maupun lisan

NO.

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN

(FORMULASI PERHITUNGAN) TIMEER DATA

Tercapainya pembuatan rencana kegiatan urusan pembinaan kearsipan
meliputi perencanaan, bimbingan dan konsultasi penyelenggaraan
kearsipan dan sosialisasi kearsipan, supervisi dan evaluasi

Jumlah rencana kegiatan pembinaan kearsipan

Jumlah OPD yang dilaksanakan

pembinaan kearsipan Laporan pembinaan kearsipan

Terlaksananya penyiapan bahan perjanjian kinerja dan standar
operasional prosedur (SOP) urusan pembinaan kearsipan

Jumlah bahan Perjanjian Kinerja dan SOP
Pembinaan Kearsipan

Jumlah Perjanjian Kinerja dan SOP Disposisi Atasan

Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun teriulis

Jumlah tugas kedinasan

Jumlah OPD yang dilaksanakan

i isi Al
pembinaan kearsipan Disposisi Atasan

Terbantunya pembuatan laporan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan Pembinaan Kearsipan

Jumlah laporan kegiatan pelaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan pembinaan kearsipan

Jumlah OPD yang dilaksanakan

pembinaan kearsipan Disposisi Atasan

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN Pertanggal 31 Maret
2022

Jumlah hasil Kekayaan ASN LHKASN

bRala Bidang
Pembindan dan Paggawasan Keargipan

NIP. 19700328 199603 2 002

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Mohd. Junaidi
Pengatur, Il
NIP. 19710531 200701 1 011



1 PERANGKAT DAERAH
2 JABATAN

3 TUGAS

4 FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

- DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

- PENGADMINISTRASI UMUM

. MEMBANTU KEPALA BIDANG DALAM URUSAN PEMBINAAN SDM KEARSIPAN
- 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 prsedur 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 secara tertulis maupun lisan

SASARAN KEGIATAN

INDIKATOR KINERJA

PENJELASAN
(FORMULASI PERHITUNGAN)

SUMBER DATA

Terlaksananya pembuatan rencana kegiatan urusan pembinaan SDM
kearsipan meliputi perencanaan, bimbingan dan konsultasi
penyelenggaraan kearsipan dan sosialisasi kearsipan, supervisi dan
evaluasi

Jumlah rencana kegiatan pembinaan SDM kearsipan

Jumlah OPD yang akan dilakukan
pembinaan SDM kearsipan

Laporan pembinaan SDM kearsipan

Terlaksananya penyiapan bahan perjanjian kinerja dan standar
operasional prosedur {SOP) urusan pembinaan SDM kearsipan

Jumlah bahan Perjanjian Kinerja dan SOP
Pembinaan SDM Kearsipan

Jumlah Perjanjian Kinerja dan SOP

Disposisi Atasan

Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis

Jumlah tugas kedinasan

Jumlah OPD yang akan dilakukan
' pembinaan SDM kearsipan

Disposisi Atasan

Terbantunya pembuatan laporan kegiatan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kegiatan yang berkaitan dengan urusan Pembinaan SDM
Kearsipan

Jumlah laporan kegiatan pelaksanaan monitoring
dan evaluasi kegiatan pembinaan SDM kearsipan

Jumlah OPD yang akan dilakukan
pembinaan SDM kearsipan

Disposisi Atasan

Terselesaikannya Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara
(LHKASN)

Tingkat Kepatuhan LHKASN Pertanggal 31 Maret
2022

Jumlah hasil Kekayaan ASN

LHKASN

. Noghairi, S.Sos., M.M.
Pemba Tingkat |, IV/b
NIP. 19700328 199603 2 002

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadministrasi Umum

| s

Dediya Nur
Pengatur, ll/c

NIP. 19790722 200701 1 028




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. Perangkat Daerah : Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kab. Kutai Kartanegara
2. Jabatan : Pengadministrasi Umum
Menerima, mencatat, Mengelompokkan Surat, Mendokumentasikan Surat,Menyimpan surat, Membuat SK PPTK, Melaksanakan Tugas Kedinasan
3. Tugas . lainnya yang di perintahkan oleh pimpinan, Membuat hasil Laporan Tim serta dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar pelaksanaan tugas berjalan lancar
4. Fungsi : Membantu atasan langsung sesuai tupoksi yang ada
PENJELASAN
; SUMBER DATA
NO SASARAN AKTIVITAS INDIKATOR KINERJA (FORMULASI PERHITUNGAN)
1 Zﬁ;:eanma, I;n:dnuia;z;d:;en:‘?;::rlgnSu;aetﬂI::s:kas:esual Jumlah Surat Masuk Sesuai Dengan Prosedur Jumlah Surat Buku Agenda Surat
gan pro ] yang uag Untuk Tertib Administrasi Masuk
memudahkan pencarian;
; : Jumlah Arsip Surat dan Dokumen Lain Sesuai
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan : . .
2 : . f Dengan Ketentuan Prosedur Agar Tertib Jumlah Arsip SPJ Kegiatan
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; - 3
Administrasi
Mengglompokkan 'c.'urat &lay columen mentiryt jenis Jumlah surat Atau Dokumen menurut jenis dan SPJ Kegiatan, Surat
3 dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan ; Jumlah Surat dan Dokumen
s S sifatnya Masuk dan Surat Keluar
yang berlaku agar memudahkan pendistribusian;
Member! lembar pengantar pada surat, sesual dengan Jumlah surat keluar sesuai dengan prosedur Buku Agenda Surat
4 prosedur ketentuan yang berlaku agar memudahkan : Sl . Jumlah Surat
: Untuk tertib Administrasi Keluar
pengendalian;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di ;
t
& | parinenkan ot pimipinen belk secara tentulis ragpun | . Jumiah SK{Sumt Keputusan) PFTK d Jumlah SK PPTK SK PPTK
lisan: lingkungan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
6 prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Jumlah Hasil Laporan Tim Jumlah Laporan SK Tim
pertanggung jawaban;
- Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil |Tingkat Kepatuhan LKHASN Pertanggal 31 Maret Jumiah Hasil Kekayaan ASN LHKASN

Negara (LHKASN)

2022

Kepala Sub Bagian Ketatalaksanaan

Hi. Rabiatul Isnakiah, SE
Penata Tingkat | - Ili/d

NIP. 19730806 200012 2 004

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022
Pengadministrasi Umum

~fod

Suriadi
Pengatur - llic
NIP. 19811212 201212 1 003




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pengadministrasi Umum

Menerima,mencatat,dan menyortir surat masuk pada seksi akuisisi dan
pengolahan arsip statis, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar memudahkan pencarian;

Memberi lembar pengantar pada surat pada seksi akuisisi dan arsip statis,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian;

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya pada
seksi akuisisi dan arsip statis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku pada seksi akuisisi dan arsip statis agar tertib administrasi;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku
pada seksi akuisisi dan arsip statis sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);
Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Pengolahan Arsip Dinamis.




PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)
Menerima,mencatat, dan menyortir
surat masuk,sesuai dengan prosedur | Jumlah surat masuk yang diterima, Daftar Surat Masuk

! |dan ketentuan yang berlaku, agar | dicatat dan disortir, Jumigh Surat Masuk Bidang Arsip Statis
memudahkan pencarian.

Memberi lembar pengantar pada surat,

2 ;;i";m %Z?faa;upmz?é;“ d;g;zt;:hh;:ﬁ Jumlah surat yang diberi pengantar Jumlah Surat Pengantar Daftar Surat Pengantar
pengendalian.

Mengelompokkan surat atau dokumen
menurut jenis dan sifatnya, sesuai | Jumlah surat atau dokumen yang ? .

3 dengan prosedur dan ketentuan yang dikelompokkan menurut jenis dan Juml;hl Suratkyang " Data S!"rat BIFIang
berlaku, agar memudahkan | sifatnya ORIMEALIR Arsip Statis
pendistribusian.

Mendokumentasikan surat sesuai

4 dengan prosedur dan ketentuan yang | Jumlah surat yang didokumentasikan Jumlah Dokumen Data Dokumen Surat

berlaku, agar tertib administrasi.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur yang berlaku . Jumlah Laporan yang di

5 sehagai I, o S dan | Jumlah laporan hasil pelaksanaan tugas Laksanaka Pelaksanan Tugas

pertanggungjawaban.
Melaksanakan tugas kedinasan lain ge o .
e A Jumlah Laporan yang diperintahkan oleh | Jumlah Laporan yang di ; a4

6 ﬁ‘fse‘ég:";’;‘:ﬁﬂl agg’;‘n PMPINAR | pimpinan yang dilaksanakan Perintahkan Atasan Disposisi Atasan
Menyelesaikan Laporan Harta | ..

7 Kekayaan Aparatur Sipil Negara 'gllnl%dl;eretié%%agtuhan LHKASN Pertanggal Laporan LHKASN
(LHKASN)

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

PENGADMINISTRASI UMUM,

SUMARNO
Pengatur-II/c
NIP. 19830125 201212 1 002




1. PERANGKAT DAERAH
2. JABATAN

3. TUGAS

4. FUNGSI

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Pengadministrasi Umum

Menerima,mencatat,dan menyortir surat masuk pada seksi akuisisi dan
pengolahan arsip statis, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku,agar memudahkan pencarian;

Memberi lembar pengantar pada surat pada seksi akuisisi dan arsip statis,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian;

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya pada
seksi akuisisi dan arsip statis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku pada seksi akuisisi dan arsip statis agar tertib administrasi;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku
pada seksi akuisisi dan arsip statis sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban,;

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

Menyelesaikan Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKASN);

Keberhasilan dan kegagalan pencapaian target kinerja tersebut menjadi
tanggung jawab saya;

Membantu dan Melaksanakan Perintah Atasan dalam Urusan Sub. Koordinator
Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis.




PENJELASAN

NO SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA (FORMULASI SUMBER DATA
PERHITUNGAN)

Menerima,mencatat, dan menyortir

1 surat masuk,sesuai dengan prosedur | Jumlah surat masuk yang diterima, Juiniah Surat Masuk Daftar Surat Masuk
dan ketentuan yang berlaku, agar | dicatat dan disortir. Bidang Arsip Statis
memudahkan pencarian.
Memberi lembar pengantar pada surat,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan sei o

2 yang betlaln, ager memudahkan Jumlah surat yang diberi pengantar Jumlah Surat Pengantar Daftar Surat Pengantar
pengendalian.
Mengelompokkan surat atau dokumen
menurut jenis dan sifatnya, sesuai | Jumlah surat atau dokumen yang . 2

3 dengan prosedur dan ketentuan yang | dikelompokkan menurut jenis dan Juml:glus ;r&:}ky;anng o Datigfr"gt:t'gang
berlaku, agar memudahkan | sifatnya P P
pendistribusian.
Mendokumentasikan surat sesuai

4 dengan prosedur dan ketentuan yang | Jumlah surat yang didokumentasikan Jumlah Dokumen Data Dokumen Surat
berlaku, agar tertib administrasi.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
sesuai dengan prosedur yang berlaku : Jumlah Laporan yang di

5 sebagai Liter wonlaasi dan Jumlah laporan hasil pelaksanaan tugas Lalksanakan Pelaksanan Tugas
pertanggungjawaban.
Melaksanakan tugas kedinasan lain G o ;

S N Jumlah Laporan yang diperintahkan oleh | Jumlah Laporan yang di . o

6 yang dlpermtahl-_can oleh pimpinan pimpinan yang dilaksanal Perintahkan Atasan Disposisi Atasan
baik secara tertulis maupun lisan
Menyelesaikan Laporan Harta | ..,

7 | Kekayaan Aparatur Sipil Negara | 5 Gt Topacahen LEERSH Rerengml Laporan LHKASN
(LHKASN) A

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Penata M
NIP. 19760

a Tk.I-I/b
17 200701 1 027




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

2. JABATAN Pengemudi

3. TUGAS - 1. Mengemudikan Kendaraan

4. FUNGSI . 1.Merawat, menyiapkan dan mengemudikan kendaraan dinas

PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)

Merawat, menyiapkan dan mengemudikan

1 kendaraan dinas pejabat operasional untuk Jumlah kendaraan operasional  |Jumlah kendaraan operasional yang Laporan Kendaraan Operasional Dinas
mengatar dan menjemput pimpinan dan staf yang dirawat dan dikemudikan  |dirawat dan dikemudikan Kearsipan dan Perpustakaan
sesuai perintah atasan

3 Mempersiapkan bahan dan a]at' yang diperlukan Jumlah bahan dan alat kendaraan J umlah' bahan dan alat kendaraan Lapor'an Kendaraan Operasional Dinas
untuk melaksanakan tugas supir operasional Kearsipan dan Perpustakaan

3 Memeriksa keadaan kendaraan dinas yang akan Jumlah Kendaraan operasional  [Jumlah Kendaraan operasional yang Laporan Kendaraan Operasional Dinas
dipakai yang dirawat dirawat Kearsipan dan Perpustakaan

4 Memeriksa mesin dan menambah oli, air radiator Jumlah mesin / oli, air radiator  {Jumlah mesin / oli, air radiator dan Laporan Kendaraan Operasional Dinas
dan bahan bakar yang diperlukan dan bahan bakar mobil bahan bakar mobil Kearsipan dan Perpustakaan

5 Menghidupkan mesin untuk pemanasan selama 5 Jumlah mesin mobil yang dirawat Yoilalh sicdiistiobil yang ditawat Lapor‘an Kendaraan Operasional Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan

(lima) Menit




Mengisi bahan bakar sesuai dengan keperluan

Jumlah bahan bakar mobil
operasional

Jumlah bahan bakar mobil operasional

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Merawat, menyiapkan dan mengemudikan
kendaraan dinas pejabat operasional untuk
mengatar dan menjemput pimpinan dan staf
sesuai perintah atasan

Jumlah kendaraan yang
dioperasikan

Jumlah kendaraan yang dioperasikan

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Menjaga keamanan kendaraan dinas yang
menjadi tanggung jawab

Jumlah kendaraan yang dipelihara

Jumlah kendaraan yang dipelihara

Laporan Kendaraan Operasional Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengemudi

Ru syah
Pengatur Muda , Il/a
NIP. 19730417 200902 1 0o1




INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

1. PERANGKAT DAERAH DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
2,  JABATAN Pengadministrasi Umum
3. TUGAS ¢ L.Menerima,mencatat,dan menyortir pengadministrasian urusan umum sesuai dengan prosedur
4. FUNGSI ¢ 2.memberi lembar pengantar pada pengadministrasian urusan umum agar memudahkan pengendalian
PENJELASAN (FORMULASI
No. SASARAN KEGIATAN INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA
PENGHITUNGAN)
Memperoses dan mengarsipkan surat masuk dan Jumlah berkas bidang pengelola, B . . |
1.  |surat keluar bidang pengelola, layanan & Surat Masuk layanan & pelestarian bahan ﬁg?:r?;:agli:;dang ﬁi?ie;::’ R
pelestarian bahan perpustakaan perpustakaan pe PEIPY
Menghimpun dan memperoses LKHP bidang i Jumlah berkas hlda.ng pengelola, Berkas bidang bidang pengelola, layanan &
2, pengelola, layanan & pelestarian bahan Surat Masuk layanan & pelestarian bahan .
pelestarian bahan perpustakaan
perpustakaan perpustakaan
Memperoses naskah dinas bidang pengelola, Meningkatnya jumlah Jumlah bahan di bl_d ang pengelols, Dokumenbidang pengelola, layanan &
% layanan & pelestarian bahan perpustakaan perpustakaan layanan & pelestarian bahan pelestarian bahan perpustakaan
P 7 perpustakaan
Membuat naskah bidang pengslols, layanan & Naskah bidang mgelolm Jumlah dokumen b:.dang pengelola, Berkas bahan evaluasi bidang pengelola,
4. T ok layanan & pelestarian bahan layanan & pelestarian bahan ligfansin; & pelestarian bahan perpustakass
pe FRDRIEN porpustakan perpustakaan perpustakaan ¥ P PP
— _— Lokasi bidang pengelola, layanan|Jumlah pelaksanaan dan evaluasi bidang [ Laporan hasil monitoring dan evaluasi
Monitoring dan evaluasi bidang pengelola, . i ; ) :
5. : & pelestarian beh oL & pelestarian bahan pengelola, layanan & pelestarian bahan [bidang pengelola, layanan & pelestarian
SURTIAN. 5 pracsaman bafan perpusmkenn perpustakaan perpustakaan bahan perpustakaan

Kutai Kartanegara, 17 Januari 2022

Pengadmini

Pihak Pertama
si Umum

Rahmat Hidayat

Juru Tingkat. 1, 1/d

Nip. 1968100112 200701 1 027




