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KINERJA UTAMA / TUJUAN / SASARAN 

 
INDIKATOR KINERJA UTAMA 

 
FORMULA / PENJELASAN 

 
PENANGGUNG JAWAB 

 
SUMBER DATA 

1  3 4 5 

1 Tujuan : 

Meningkatkan kualitas sistem tata kelola 

pemerintahan yang baik dan akuntabel 

    

 Sasaran : 

Meningkatnya kualitas penyelenggaraan 

pemerintahan daerah 

Persentase pelaksanaan 

pelayanan ketatausahaan yang 

dilaksanakan secara efektif dan 

efisien 

Jumlah pelayanan administrasi 

ketatausahaan yang dilaksanakan 

sesuai SOP dibagi jumlah pelayanan 

administrasi ketatausahaan yang 

direncanakan x 100% 

Subag Agenda, Ekspedisi dan 

Telekomunikasi 

Register Surat Masuk, Register Surat Keluar, 

Register Berita Masuk dan Register Berita Keluar 

Subag Administrasi 

Kepegawaian 

Register Kenaikan Pangkat, Register Kenaikan 

Berkala, Register Perubahan Tunjangan Anak dan 

Keluarga, Buku DUK, Register Data Pegawai, 

Register Kartu Pegawai, Register KARIS/KARSU, 

Register Usulan Formasi Pegawai, Register 

Pengelolaan Formulir Sasaran Kerja PNS, Buku 

Penilaian Prestasi Kerja, Register Usulan Izin 

Belajar dan Ijin Diklat, Register Penyesuaian 

Ijazah, Register Layanan Askes, Taspen, Taperum, 

Pensiun, Register Usulan pemberian penghargaan, 

Register Layanan Penilaian Angka Kredit Jabatan 

Fungsional, Register Usulan Cuti Pegawai, 

Register Pemberian Izin Nikah dan Cerai, Register 

Usulan Pemberhentian dan Pengangkatan dari dan 

dalam jabatan, dan Register Usulan 
Perpindahan/Mutasi Pegawai 

Subag Keuangan dan 

Penatausahaan 

Daftar Gaji, Rekapitulasi Perjalanan Dinas 

Pimpinan (Sekda dan Asisten) 

 
an. SEKRETARIS DAERAH 

Asisten Administrasi Umum 

ub 
Kepala Bagian Tata Usaha 
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