RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Kepala Bagian Tata Usaha Setda

Target
Indikator Kinerja i I [Tl v

Persentase pelaksanaan 24% 25% 25% 24%

Sasaran Strategis

Meningkatnya kualitas

penyelenggaraan pemerintahan |pelayanan ketatausahaan
yang dilaksanakan secara

daerah

efektif dan efisien

3.811.802.700 |

Meningkatkan penatausahaan surat masuk dan surat N N N % surat masuk dan Pelayanan Pengelolaan
keluar pimpinan surat keluar yang diteliti Administrasi Administrasi
Ketatausahaan Keuangan

Meningkatkan pelayanan penerimaan dan pengiriman v v v vV |% berita masuk/keluar Pengelolaan 819.965.000
berita melalui radiogram yang didistribusikan nn_a_:_a_a.g

epegawaian
Meningkatkan pelayanan pengagendaan rapat dinas v N B N % rapat dinas yang Hzmm_ohmma 651.132.300

& i A ministrasi
bagi pimpinan terlaksana Agenda, Ekspedis
Meningkatkan pelayanan administrasi kepegawaian di V N v N % ASN yang mendapat dan G
lingkungan Setda Kab. Malang adm. Kepegawaian Telekomunikasi
tepat waktu
Meningkatkan tertib administrasi kehadiran ASN di vV vV v N % kehadiran ASN
lingkungan Setda Kab. Malang
Meningkatkan pelayanan administrasi perjalanan N V v V % berkas perjalanan
dinas pimpinan dinas pimpinan lengkap
Meningkatkan pelayanan administrasi penggajian di N V N v % ASN yang mendapat
lingkungan Setda Kabupaten Malang pelayanan administrasi
gaji

Menandatangani pengajuan SPM Belanja Langsung N v \ v % berkas SPM yang
dan Belanja Tidak Langsung untuk diproses di diverifikasi dan
BPKAD untuk diterbitkan SP2D ditandatangani

Kepala Bagian Tata Usaha Setda




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Kasubag Keuangan dan Penatausahaan

Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

Target

v

Terwujudnya adminstrasi
keuangaan secara tertib, taat
peraturan perundang-
undangan, efektif, efisien,
transparan dan akuntabel

Persentase administrasi
perjalanan dinas Sekretaris
Daerah dan jajaran Asisten
yang dilayani

25%

25%

25%

20%

_s.ms_mzam vaoﬂﬂ ‘._‘Amum@. _mmzlm__:__ _mzmmc_sm m_m_,-

% surat um:acx:_..do

Pelayanan
Administrasi
Ketatausahaan

Pimpinan perjalanan dinas
Mendisposisi kepada Staf untuk dipersiapkan N N N vV % surat pendukung
berkas perjalanan dinas Pimpinan perjalanan dinas
Meneliti berkas perjalanan dinas Pimpinan (Surat N N 4 v % berkas laporan
Tugas, SPPD, NPKND, rincian biaya dan kuitansi) perjalanan dinas
lengkap
Memesan tiket dan voucher hotel v v N N % berkas laporan
perjalanan dinas
lengkap
Menyediakan berkas perjalanan dinas beserta tiket v N N N % berkas laporan

pesawat terbang dan voucher serta biaya

perjalanan dinas

perjalanan dinas
lengkap

- Pengelolaan
Administrasi
Keuangan

1.534.268.600




Sasaran Strategis Indikator Kinerja 1 i arges i v
Terwujudnya adminstrasi|Persentase SPP dan 25% 25% 25% 25%
keuangaan secara tertib, taat|kelengkapannya yang
peraturan perundang-|diverifikasi

undangan, efektif, efisien,
transparan dan bertanggun

Meneliti dan mengoreksi pengajuan SPP dan % SPP yang dite Pelayanan - Pengelolaan 425.825.000
kelengkapannya dan dikoreksi Administrasi Administrasi
Ketatausahaan Keuangan
2 |Memverifikasi pengajuan SPP dan kelengkapannya % SPP yang
sebelum naik ke Kepala Bagian diverifikasi
3 |Memberikan pertimbangan dan masukan kepada v N N v |% pengelolaan
Kepala Bagian tentang kendala dan permasalahan keuangan dengan

yang timbul dalam pengelolaan keuangan benar




._.m_.mo"

Sasaran Strategis Indikator Kinerja I m m v
Terwujudnya adminstrasi|Persentase PNS di 25% 25% 25% 25%
keuangaan secara tertib, taat|lingkungan Sekretariat
peraturan perundang-|Daerah yang mendapat

undangan, efektif, efisien |pelayanan administrasi gaji
transparan dan bertanggung
jawab

B 1 .gm:m__ﬁ_‘am:._E.m:@oqu_w_ kembali daftar gaji PNS di ‘ % daftar gaji yang .um_uwusm: - .__um__..mm_o_mm: 1.851.709.100
lingkungan Sekretariat. dikoreksi Administrasi Administrasi
Ketatausahaan| Keuangan
2 |Meneliti dan mengoreksi kembali potongan gaji PNS N v N N % potongan gaji yang a "
di lingkungan Sekretariat Daerah sebelum dikirim ke dikoreksi
Bank Jatim untuk diinput ke rekening masing-
masing PNS
3 [Memverifikasi kelengkapan pengajuan SPP Belanja N V N v % SPP Belanja Tidak
Tidak Langsung (Gaiji) sebelum naik ke Kepala Langsung (Gaji) yang
Bagian untuk diproses di BPKAD untuk diterbitkan diteliti dan diverifikasi
SP2D

Kasubag K nm:\a_ﬂmsmg

\III-I‘II
YENI WIDIANIGSIH, S.Sos
Penata

NIP. 19810111 200903 2 002




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Kasubag Agenda, Ekspedisi dan Telekomunikasi

Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

._.»qmw-

Terlaksananya kegiatan tata
usaha surat menyurat secara
cepat, tepat, efektif dan efisien

Persentase jumlah surat masuk
yang disediakan dengan benar
kepada
Asisten/Sekda/Wabup/Bupati

25%

25%

25%

25%

Bupati

sebelum disediakan kepada Asisten/ Sekda/ Wabup/

Meneliti dan Bm:moaxm_‘xm‘mmm:m*m: isi surat masuk N V g_ N % surat masuk <m:o
dengan lembar disposisi 3 diteliti
Memberi paraf pada lembar disposisi surat masuk N vV N v % surat masuk yang

diparaf

_um_mw.,w:m:
Administrasi
Ketatausahaan

Pengelolaan
Administrasi
Agenda, Ekspedisi
dan
Telekomunikasi

244,520,300




Target

Sasaran Strategis Indikator Kinerja

Terlaksananya kegiatan tata |Persentase jumlah rapat dinas 25% 25% 25% 25%
usaha surat menyurat secara |yang diagendakan dan
cepat, tepat, efektif dan efisien |diarsipkan

dengan alokasi waktu yang jelas

1 |Mengagendakan rapat dinas sesuai disposisi V v N N % bahan rapat dinas  |Pelayanan - Pengelolaan 279.652.000
pimpinan/perintah lisan/sesuai ajuan PD Administrasi Administrasi
Ketatausahaan Agenda, Ekspedisi
2 |Berkoordinasi dengan Bagian Umum terkait dengan v v N N % persiapan rapat dinas dan

tempat, mamin, LCD dan operator dan Bagian Humas Telekomunikasi

dan Protokol terkait dengan sambutan dan
dokumentasi

3 |Berkoordinasi dengan PD pengusul rapat terkait N v N b % persiapan rapat dinas
notulen dan materi rapat serta daftar hadir

4 |Mengecek kehadiran peserta rapat minimal 2 jam v N N v % daftar hadir
sebelum pelaksanaan rapat

5 [Mengarsipkan berkas rapat dinas N N N v % berkas rapat dinas
yang diarsipkan




wnm»...n: Strategis

indikator Kinerja

Target

Terlaksananya kegiatan tata
usaha surat menyurat pimpinan
secara cepat, tepat, efektif dan
efisien dengan alokasi waktu
yang jelas

Persentase jumlah penerimaan
dan pengiriman surat berita
yang diteliti

25%

25%

25%

25%

didistribusikan

Meneliti dan mengoreksi berita masuk sebelum

akan didistribusikan

% berita masuk <m__:_.a_

dengan benar

Memastikan berita masuk sudah didistribusikan N

% berita masuk yang
akan didistribusikan

Vo_m_wmnm_._

Administrasi
Ketatausahaan

Pengelolaan
Administrasi
Agenda, Ekspedisi
dan
Telekomunikasi

66.960.000




Sasaran Strategis Indikator Kinerja Target

Terlaksananya kegiatan tata |Persentase jumlah pengiriman 25% 25% 25% 25%
usaha surat menyurat pimpinan |surat berita yang dipantau
secara cepat, tepat, efektif dan
efisien dengan alokasi waktu

yang jelas

z_msm_m.: dan Smsooﬂox&.mmnmm _wm_cm_..wmnn‘m,xm‘: R < M N B N ﬁmwmﬂ keluar .ﬁ..mo. , _.um_m<m=m: _um:no_o_mm:: mo.ooo.ooo‘n

dikirim melalui radio komunikasi akan dikirim Administrasi Administrasi
Ketatausahaan Agenda, Ekspedisi
2 [Memantau pengiriman berita melalui Radio v v v v |% berita keluar yang am: d
Komunikasi dipantau Telekomunikasi

Kasubag Agenda, Ekspedisi dan Telekomunikasi

MANSUR SYAH, S.IP
Penata
NIP. 19810109 201001 1 016




RENCANA AKS| PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Kasubag Administrasi Kepegawaian
: 5 S L Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m T v
Peningkatan tertib administrasi |Persentase PNS di lingkup 33% 49% 5% 13%

kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Sekretariat Daerah yang
mendapat pelayanan
administrasi kepegawaian

kenaikan gaiji berkala

_sm:m_;_ dan :..._m:uoaxm_ kembali daftar ajuan

% PNS yang mendapat
pelayanan kenaikan gaji

kepegawaian serta surat pengantar untuk disediakan
kepada Asisten Administrasi Umum

berkala
Meneliti dan mengoreksi kembali daftar ajuan vV v % PNS yang mendapat
kenaikan pangkat pelayanan kenaikan
pangkat
Meneliti dan mengoreksi kembali daftar usulan N v N ¥ |% PNS yang diproses
satyalancana, ujian dinas, ujian penyesuaian ijazah, satyalancana, ujian
ijin belajar, cuti, pensiun, Karpeg dan KARIS/KARSU dinas, ujian penyesuaian
ijazah, ijin belajar, cuti,
pensiun, Karpeg dan
KARIS/KARSU
Memberi paraf pada daftar usulan administrasi v v v v |% PNS yang mendapat

pelayanan kepegawaian

Pelayanan
Administrasi
Ketatausahaan

- Pengelolaan
Administrasi
Kepegawaian

501.745.000




Target

.wmunnma Strategis Indikator Kinerja 7 T i v
Peningkatan tertib administrasi |Persentase kehadiran ASN di 23% 22% 23% 22%
kepegawaian di lingkungan lingkungan Setda tahun n
Sekretariat Daerah

1 |Meneliti dan mengoreksi rekap daftar hadir ASN di v B v v Rekap daftar hadir ASN |Pelayanan - Pengelolaan 318.220.000
lingkungan Setda setiap bulan Administrasi Administrasi
Ketatausahaan Kepegawaian
2 |Meneliti dan mengoreksi rekap daftar hadir ASN di v v vV v [Rekap daftar hadir ASN

lingkungan Setda pada tahun n

3 |Memberi paraf dan laporan rekap daftar hadir ASN di v \ v J Rekap daftar hadir ASN
lingkungan Setda untuk disediakan kepada Asisten
Administrasi Umum

Kasubag Administrasi Kepegawaian

GUNG PRABOWO, SE
Penata Muda Tingkat |
NIP. 19790119 201408 1 001




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Bendahara
Sasaran Strategis Indikator Kinerja 7 m dargel i v
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah SPP yang diproses 15 SPP 25 SPP 20 SPP 20 SPP
keuangan
| |Menyiapkan data pengawasan mata anggaran | 4 J v v " |Jumlah data pengawasan
mata anggaran
Mengentri data SPP ke aplikasi SIMDA J J J J Jumiah SPP yang dientri
Memverifikasi SPP ke PPTK, PPK dan KPA J i J J Jumlah SPP yang
diverifikasi
Mengirim berkas SPP ke BPKAD untuk diterbitk
i o i & N J J v |Jumlah SPP yang dikirim
Sasaran Strategis Indikator Kinerja 0 i Target m W
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah laporan realisasi 3 laporan | 3 laporan | 3 laporan | 3 laporan
keuangan anggaran yang dibuat

_smzﬁmvrmm data vm:acxc_d

Jumlah data um:n:xc:m

Menginput data dan menyusun laporan v N N N Jumlah laporan yang
disusun
Mengumpulkan laporan ke PD terkait N N v v Jumlah laporan yang

dikumpulkan

Bendahara

Penata

NIP. 19760728 199803 2 003




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020
Jabatan : Pengelola Gaji

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ - Jargat m -
Peningkatan tertib administrasi Jumlah daftar mutasi gaji PNS| 3 laporan| 3 laporan| 3 laporan| 3 laporan
penggajian PNS di lingkungan di lingkungan Sekretariat
Sekretariat Daerah Daerah

[Mengumpulkan SK/ Data Perubahan (pangkat, berkala, | Y | Y | ~ | <Y [|JumiahSKi data

mutasi, uang duka, tunjangan jabatan dan tunjangan perubahan
keluarga)
2 |Membuat daftar perubahan dan surat pengantar ke v v v N daftar perubahan dan
BPKAD surat pengantar
3 |Mengirim data ke BPKAD v v V v Jumlah data yang
dikirim
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ ; Tarpet - .
Peningkatan tertib administrasi Jumlah rekapitulasi gaji dan | 3 laporan| 5 laporan| 3 laporan| 3 laporan
penggajian PNS di lingkungan potongan gaji PNS di
Sekretariat Daerah lingkungan Setda

di

lingkungan Setda Jumlah daftar gaji

2 |Menginput daftar dan potongan gaji PNS di lingkungan N v v N Jumlah daftar gaji
Setda

3 |Menyerahkan daftar gaji PNS ke Bendaharawan untuk V v v N Jumlah daftar gaji
diproses SPP

4 |Menyerahkan daftar dan potongan gaji PNS ke Bank N v V v Jumlah PNS yang
Jatim untuk diinput ke rekening masing-masing PNS menerima gaji

SRI ISMINARNII, S.Sos.
Penata Tingkat |
NIP. 19660523 198801 2 001



RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Penyusun Rencana Kegiatan dan Anggaran

._.n_.mo»

Sasaran Strategis Indikator Kinerja

Peningkatan tertib administrasi |Jumlah dokumen

perencanaan kegiatan dan
anggaran

penyusunan dokumen perencanaan yang disusun

2 dok

1 dok 2 dok

1 dok

_<_o=<._m..nxm= nm”m um:a.:.xp_..q._m. Amcn. wmz._m.. m.m._._m.:m... .

RKA) v v V Jumlah data pendukung
Menginput data pada aplikasi dan menyusun laporan Y v v Mma_ms RgIoIen. yang
isusun
Membukukan dokumen perencanaan v v V SRETis dokymen yang
disusun
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ i Jargad i =
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah dokumen evaluasi 2 - “ -
penyusunan dokumen kinerja disusun dan dokumen
perencanaan kegiatan dan dilaporkan tepat waktu
anggaran

‘i.m_._u:au:._._.ﬂmn n!m..m..w:m:x::o.. .

Jumlah data pendukung

Menganalisis dan mengevaluasi data

Jumlah datayang

dievaluasi
Menyusun LKj dan LPPD LKj dan LPPD yang
tersusun
Mengirim LKj ke Bagian Organisasi dan LPPD ke Lkj dan LPPD terkirim
Bagian Pemerintahan tepat waktu

4

Penyusun Rencang Kegjatan dan Anggaran

[

) ROFIQ, SE
Penata Muda Tingkat |
NIP. 19851127 2010091 1 012



Jabatan : Analis Tata Usaha

RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ i Target i v
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah konsep undangan 10 10 20 20
naskah dinas yang disediakan kepada konsep | konsep | konsep | konsep
Pimpinan
No Aksi/Kegiatan _ .hnnsﬂ_ _um_nxu”_:m»: v Output/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 |Menerima, meneliti dan mengecek form pengajuan v v N v |Jumlah form undangan
undangan dari PD yang diteliti
2 |Membuat konsep undangan beserta Nota Pengajuan v N N ¢ Jumlah konsep
Konsep Naskah Dinasnya undangan yang dibuat
3 |Menyediakan konsep undangan kepada Kasubag vV vV v v Jumlah konsep
Agenda, ekspedisi dan telekomunikasi undangan yang
disediakan
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ T kar T v
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah konsep Nota Dinas/ 10 15 30 45
naskah dinas Surat Edaran / Surat Dinas konsep | konsep | konsep | konsep
yang disediakan kepada
Pimpinan
No AksilKegiatan _ ._mni,.m__ _um_mxu_m__”.mns = Output/ Keluaran | Program | Kegiatan | Rp.
1 [Mengumpulkan data/ bahan pendukung v V v v |Data/bahan yang
diperlukan
2 |Membuat konsep Nota Dinas /Surat Edaran/ Surat N v V v [Jumlah konsep nota
Dinas beserta Nota Pengajuan Konsep Naskah dinas/ surat edaran/
Dinas surat dinas yang dibuat
3 |Menyediakan konsep Nota Dinas /Surat Edaran/ v v v v |Jumlah konsep nota
Surat Dinas beserta Nota Pengajuan Konsep dinas/ surat edaran/
Naskah Dinas kepada Pimpinan surat dinas yang
disediakan




Sasaran Strategis Indikator Kinerja

Target

Peningkatan tertib administrasi
naskah dinas

Jumlah konsep Analisis/
Telaah / Laporan yang

disediakan kepada Pimpinan

konsep

10 15 30 45
konsep | konsep | konsep

Jadwal Pelaksanaan
No Aksi/Kegiatan : T T v Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Mengumpulkan data/ bahan pendukung v v v N |Data/ bahan yang
diperlukan
2 |Membuat konsep Analisis /Telaah/ Laporan beserta v v N N Jumlah konsep nota
Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas dinas/ surat edaran/
surat dinas yang dibuat
3 |Menyediakan konsep Nota Dinas /Surat Edaran/ N v vV V Jumlah konsep nota
Surat Dinas beserta Nota Pengajuan Konsep dinas/ surat edaran/
Naskah Dinas kepada Pimpinan surat dinas yang
disediakan

Analis Tata Usaha

YANTRI PRAMODAWARDANI, S.AP

Penata Muda
NIP. 19820503 201001 2 015




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengolah Informasi dan Telekomunikasi

Sasaran Strategis Indikator Kinerja i m Jarget m v
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita keluar yang 35 45 35 35
pendistribusian berita keluar dan |didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita
telekomunikasi
No Aksi/Kegiatan _ .._nns_r_w_ _uo_n_.mn_:nn: V] Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah berita keluar
1 ) v V v v .
berita keluar yang diproses
gy . i Jumlah berita keluar
2 |Mendistribusikan berita masuk ke alamat yang dituju v v v v vang didisiribusikan
Sasaran Strategis Indikator Kinerja 1 m Jarget T v
Pemantauan perjalanan dinas jumlah pemantauan tepat 25 25 25 25
kedaerah atau wilayah melalui  |waktu pantaua | pantaua | pantaua |pantauan
radio n n n
: Jadwal Pelaksanaan L
No Aksi/Kegiatan _ | i v Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
Pemantauan perjalanan dinas kedaerah atau wilayah Jumliah perjalanan
1 TR v v ) v . ;
melalui radio dinas yang diproses
Jumlah pemeliharaan
2 |Pemantauan peralatan repeater ke daerah v v V 'l repeater dilaksanakan
. . jumlah pantauan
4 |Mendokumentasikan hasil pantauan v v v v eidliimantag

PENGOLAH INFORMASI DAN, TELEKOMUNIKASI

T _J-
7/
SuJi

Penata Muda Tingkat |

NIP. 19631127 198803 1 006




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur

Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

Target

Peningkatan tertib administrasi
kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Jumlah PNS di lingkungan
Sekretariat Daerah yang
diproses kenaikan pangkat

6 orang

4 orang

Daerah

Menghimpun dan mengecek berkas kelengkapan
kenaikan pangkat PNS di lingkungan Sekretariat

,_:i_ms PNS yang =
melengkapi berkas
kenaikan pangkat

Menyiapkan daftar nominasi PNS yang telah

Daftar nominasi dan

kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Kenaikan Gaji Berkala

melengkapi berkas persyaratan kenaikan pangkat : v % J surat pengantar
dan menyiapkan surat pengantar ke BKD

Sasaran Strategis Indikator Kinerja | _ i qJ!m_.._m__a -
Peningkatan tertib administrasi Jumlah PNS yang diproses 13orang | 7orang | 13 orang 28 orang

g.._w:ﬁmumru: c_o}ww xm_o:mxmum‘s x_m:m:ﬁ: gaji
berkala PNS di lingkungan Sekretariat Daerah

L:B_m: vzm .<w.=m B
melengkapi berkas
KGB

Menyiapkan daftar nominasi PNS yang telah

melengkapi berkas kenaikan gaji berkala dan J

menyiapkan surat pengantar ke BKD

Daftar nominasi dan
surat pengantar




Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

Peningkatan tertib administrasi
kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Jumlah daftar kebutuhan ASN
(besetting) yang disusun

1 laporan -

[Meneiiti data ketersediaan am:,Bm:.Emc: mam&mm_.w

- |Data Analisa Jabatan |

beban kerja ASN ASN

Menyusun usulan kebutuhan ASN untuk - - J - Usulan kebutuhan

direkomendasikan ke BKPSDM ASN

O e S e N e =y < Target : )
Sasaran Strategis Indikator Kinerja T N : ﬂw& - _< _

Peningkatan tertib administrasi |Jumlah PNS di lingkungan 25 orang _ 24 o_.m,_.._m m.m o_.m:u | mm o_.mlu

kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Sekretariat Daerah yang
dientri peremajaan datanya

¥ gmzmzauc.n,_.a.ms.nmnor mm: scan mo.&.io: SK 3

[Jumlah PNS yang

yang sudah turun (SK Pangkat, KGB, SK Jabatan) di v v L v yang di scan dokumen

lingkungan Sekretariat Daerah_ SK nya

Mengentri data di aplikasi Simpeg dan mengupload Jumlah PNS yang

scan dokumen SK ke aplikasi Elredo v v v vy dientri peremajaan
datanya




Sasaran Strategis

Indikator __a_:._w_._m

. Target
i

._<.“

Peningkatan tertib mn_aimﬁ_.mm_
kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Jumlah analisis dan telaah
yang direkomendasikan

kepada Pimpinan

l_, telaah

:}m:@.:_av_h: n_mm.am:m_& munw. mcauchmﬁ

Draft analisis aw:

Manusia Aparatur di lingkungan Sekretariat Daerah v telaah yang akan
diusulkan

Menyusun usulan analisis dan telaah yang - - Telaah yang diusulkan

direkomendasikan kepada Pimpinan Y kepada pimpinan

Sasaran wﬂ.wﬁu.u

o= ..:.n_xuno.. Kinerja

Peningkatan tertib administrasi
kepegawaian di lingkungan

Sekretariat Daerah

Jumlah PNS yang diproses
usulan ijin belajar

Menghimpun dan meneliti berkas persyaratan usulan Jumlah PNS yang
ljin Belajar PNS di lingkungan Sekretariat Daerah \ V y melengkapi berkas
Kabupaten Malang KGB

Menyiapkan daftar nominasi PNS yang telah Daftar nominasi dan
melengkapi berkas persyaratan usulan ljin Belajar + N N surat pengantar
dan menyiapkan surat pengantar ke BKD

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur

N

Penata Muda
NIP. 19880302 201001 2 005




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Keuangan

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ T Target m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah SPJ terdokumentasi| 6 buku 6 buku 6 buku 6 buku
keuangan tepat waktu

Menerima data pendukung

Jumlah data pendukung

keuangan

perjalanan dinas Sekretaris
Daerah dan Asisten Sekda
yang tercatat

Mengecek kelengkapan SPJ dan memintakan
tanda tangan kepada pihak terkait v v v v samiah SFY lengicg
Membukukan dan mengarsip SPJ sesuai nomor 4 J J J Jumlah SPJ dibukukan dan
urut diarsip

Target
- Sasaran Strategis |  Indikator Kinerja B T R v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah administrasi 50 kali 70 kali 60 kali 60 kali

"1 |Menyiapkan data pendukung

P P 9 v v vy v Jumilah data pendukung
Mencatat perjalanan dinas Sekda dan Asisten J | J q Jumlah perjalanan dinas
Sekda pada laporan perjalanan dinas pimpinan pimpinan tercatat
Mencetak dan mengarsip laporan perjalanan J g J J Jumlah laporan perjalanan
dinas dinas yang dibuat

Sasaran Strategis Indikator Kinerja 1 T Jarget m v

Peningkatan tertib administrasi |Jumlah laporan inventaris 2 laporan | 3laporan | 2 laporan 3 laporan
keuangan barang sesuai pedoman




gmmi.wux% m‘mﬁ‘mvm‘:mc@:n

Jumlah data pendukung

Mencatat barang/aset pada buku laporan
inventaris

Jumlah laporan inventaris

koordinasi dan konsultasi dengan BKAD terkait
aset

Jumlah koordinasi aset yang
dilaksanakan

Pengadministrasi Keuangan

(Jipe

ILATUL AZIZAH
Pengatur
NIP. 19830214 200801 2 016



RENCANA AKSI| PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Sekretaris Pimpinan (Sekda)

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Tauget m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat masuk yang 800 800 800 800
perkantoran disediakan kepada Pimpinan surat surat surat surat
No Aksi/Kegiatan ,_mns‘_w_ _uo_mwmn_:mm: - Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima surat masuk dari Bagian Tata Usaha dan N N v |Jumlah surat masuk
Asisten yang ditangani
2 |Memvalidasi surat masuk ke dalam mailtrack surat v v v Jumlah surat masuk
yang divalidasi
3 |Menyediakan surat masuk ke meja Sekretaris v v N Jumlah surat masuk
Daerah yang disediakan
4 |Mengentri disposisi surat masuk dari Sekretaris v v v Jumlah surat masuk
Daerah ke dalam mailtrack surat yang diproses
5 |Mendistribusikan surat masuk sesuai arahan/ v N v Jumlah surat masuk

disposisi Sekretaris Daerah dan mencatatnya di
buku ekspedisi

yang mendapat
arahan/ disposisi




Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

Target

I 1l il v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah Nota Dinas/ Surat 450 450 450 450
perkantoran Dinas yang disediakan surat surat surat surat
kepada Pimpinan
No Aksi/Kegiatan ._mai_m_._ _uo_mrm“_:mmz v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima ajuan Nota Dinas/ Surat Dinas dari Bagian v v v [Jumlah Nota Dinas/
Tata Usaha dan Asisten Surat Dinas yang
ditangani
2 |Memvalidasi Nota Dinas/ Surat Dinas ke dalam v N v |Jumlah Nota Dinas/
mailtrack surat Surat Dinas yang
divalidasi
3 |Menyediakan Nota Dinas/ Surat Dinas ke meja N N V Jumlah Nota Dinas/
Sekretaris Daerah Surat Dinas yang
disediakan
4 |Mengentri disposisi Nota Dinas dari Sekretaris N N v Jumlah Nota Dinas/
Daerah ke dalam mailtrack surat Surat Dinas yang
diproses
5 |Mendistribusikan Nota Dinas/ Surat Dinas sesuai N N v Jumlah Nota Dinas/
arahan/ disposisi Sekretaris Daerah Surat Dinas yang
mendapat arahan/
disposisi

Sekretaris P

NIP. 19941106 201609 1 001




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Sekretaris Pimpinan (Sekda)

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Jarget m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat masuk yang 800 800 800 800
perkantoran disediakan kepada Pimpinan surat surat surat surat

Jadwal Pelaksanaan

No Aksi/Kegiatan _ m m v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima surat masuk dari Bagian Tata Usaha dan N N v v |Jumlah surat masuk
Asisten yang ditangani
2 |Memvalidasi surat masuk ke dalam mailtrack surat N N v v |Jumlah surat masuk
yang divalidasi
3 |Menyediakan surat masuk ke meja Sekretaris N N V v |Jumlah surat masuk
Daerah yang disediakan
4 |Mengentri disposisi surat masuk dari Sekretaris N N N N Jumlah surat masuk
Daerah ke dalam mailtrack surat yang diproses
5 |Mendistribusikan surat masuk sesuai arahan/ v N N v [Jumlah surat masuk

disposisi Sekretaris Daerah dan mencatatnya di
buku ekspedisi

yang mendapat
arahan/ disposisi




._.mqmoﬁ

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah Nota Dinas/ Surat 450 450 450 450
perkantoran Dinas yang disediakan surat surat surat surat
kepada Pimpinan
Aksi/Kegiatan _ .._anw_ _um_mxm”“ﬁm: ™ Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.

Menerima ajuan Nota Dinas/ Surat Dinas dari Bagian v N N N Jumlah Nota Dinas/

Tata Usaha dan Asisten Surat Dinas yang
ditangani

Memvalidasi Nota Dinas/ Surat Dinas ke dalam N N N v [Jumlah Nota Dinas/

mailtrack surat Surat Dinas yang
divalidasi

Menyediakan Nota Dinas/ Surat Dinas ke meja \V V N v |Jumlah Nota Dinas/

Sekretaris Daerah Surat Dinas yang
disediakan

Mengentri disposisi Nota Dinas dari Sekretaris N v v v |Jumlah Nota Dinas/

Daerah ke dalam mailtrack surat Surat Dinas yang
diproses

Mendistribusikan Nota Dinas/ Surat Dinas sesuai N v N N Jumlah Nota Dinas/

arahan/ disposisi Sekretaris Daerah Surat Dinas yang
mendapat arahan/
disposisi

taris Bimpinan (Sekda)

MUHAMAD GANANG RISWANTORO JATI, S.STP
Penata Muda
NIP. 19960712 201708 1 001




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Umum

Sasaran Strategis Indikator Kinerja ] m Target m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat masuk yang 1300 1300 1300 1300
perkantoran disediakan kepada Pimpinan surat surat surat surat
No Aksi/Kegiatan ] ._mni_w_ _uo_mxmn_:mm: v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima surat masuk dari Bagian Tata Usaha N N v v Jumlah surat masuk
yang ditangani
2 |Memvalidasi surat masuk ke dalam mailtrack surat N V N N Jumlah surat masuk
yang divalidasi
3 |Menyediakan surat masuk ke meja Asisten v N vV v |Jumlah surat masuk
yang disediakan
4 [Mengentri disposisi surat masuk dari Asisten ke N N v v [Jumlah surat masuk
dalam mailtrack surat yang diproses
5 [Mendistribusikan surat masuk sesuai arahan/ N v N v Jumlah surat masuk
disposisi Asisten dan mencatatnya di buku ekspedisi mendapat arahan/
disposisi




Sasaran Strategis Indikator Kinerja

._.mqmmﬁ

| Il 1] v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah Nota Dinas/ Surat 525 525 525 525
perkantoran Dinas yang disediakan surat surat surat surat
kepada Pimpinan

No Aksi/Kegiatan _ .um..._s___w_ _um_mrm”_:mm: v Qutput/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.

1 [Menerima ajuan Nota Dinas/ Surat Dinas dari Bagian N v N v |Jumlah surat masuk
Tata Usaha yang ditangani

2 [Memvalidasi Nota Dinas/ Surat Dinas ke dalam N v vV v [Jumlah surat masuk
mailtrack surat yang divalidasi

3 |Menyediakan Nota Dinas/ Surat Dinas ke meja v V Vv v [Jumiah surat masuk
Asisten yang disediakan

4 |Mengentri disposisi surat masuk dari Asisten ke N v v v |Jumlah surat masuk
dalam mailtrack surat yang diproses

5 |Mendistribusikan Nota Dinas/ Surat Dinas sesuai N v v v Jumlah surat masuk
arahan/ disposisi Asisten mendapat arahan/

disposisi




Sasaran Strategis Indikator Kinerja

Target

1 Il 1} v
Peningkatan tertib administrasi |jumlah kegiatan pimpinan 140 140 140 140
perkantoran yang diagendakan kegiatan | kegiatan | kegiatan | kegiatan
No Aksi/Kegiatan _ ._mni_w_ _um_mrmm_:mm: ; Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Mencatat agenda kegiatan pimpinan berdasarkan N N N N jumlah perjalanan
kepentingannya sebagai informasi bagi pimpinan dinas pimpinan
2 |Mencatat janji pertemuan dengan relasi (rapat) V N N V jumlah rapat dinas
sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran yang dihadiri pimpinan
pelaksanaan tugas
3 |Menerima tamu dan mencatat keperluannya sesuai v N v v rekap buku tamu

prosedur yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

pimpinan

Pengadministrasi Umum

S

IBNU HIDAYAT

Pengatur

NIP. 19800121 200801 1 018




Jabatan : Pengadministrasi Umum

RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Target m v
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah surat masuk yang 1400 1400 1400 1400
perkantoran disediakan kepada Pimpinan surat surat surat surat
No Aksi/Kegiatan _ ._mniﬂ_ _uo_mrmﬂ.mm: v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima surat masuk dari Bagian Tata Usaha v V v v |Jumlah surat masuk
yang ditangani
2 |Memvalidasi surat masuk ke dalam mailtrack surat v N N v Jumlah surat masuk
yang divalidasi
3 |Menyediakan surat masuk ke meja Asisten v v v v Jumlah surat masuk
yang disediakan
4 |Mengentri disposisi surat masuk dari Asisten ke N v v v |Jumlah surat masuk
dalam mailtrack surat yang diproses
5 |Mendistribusikan surat masuk sesuai arahan/ v v N v Jumlah surat masuk
disposisi Asisten dan mencatatnya di buku ekspedisi mendapat arahan/
disposisi




Sasaran Strategis Indikator Kinerja

Target

| ] 1] v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah Nota Dinas/ Surat 800 800 800 800
perkantoran Dinas yang disediakan surat surat surat surat
kepada Pimpinan
No Aksi/Kegiatan _ .._maJ..”__ _um_mxm“_:mm: v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima ajuan Nota Dinas/ Surat Dinas dari Bagian N v V N Jumlah surat masuk
Tata Usaha yang ditangani
2 |Memvalidasi Nota Dinas/ Surat Dinas ke dalam v v v v [Jumlah surat masuk
mailtrack surat yang divalidasi
3 [Menyediakan Nota Dinas/ Surat Dinas ke meja v v N N Jumlah surat masuk
Asisten yang disediakan
4 |Mengentri disposisi surat masuk dari Asisten ke N N N v [Jumlah surat masuk
dalam mailtrack surat yang diproses
5 |Mendistribusikan Nota Dinas/ Surat Dinas sesuai N N Vv N Jumlah surat masuk
arahan/ disposisi Asisten mendapat arahan/
disposisi




Target

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m m v
Peningkatan tertib administrasi |jumlah kegiatan pimpinan 85 95 85 85
perkantoran yang diagendakan kegiatan | kegiatan | kegiatan | kegiatan
No Aksi/Kegiatan _ ._maﬁn_._ vo_mxmn_:mm: v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Mencatat agenda kegiatan pimpinan berdasarkan V N \ N jumlah perjalanan
kepentingannya sebagai informasi bagi pimpinan dinas pimpinan
2 |Mencatat janji pertemuan dengan relasi (rapat) N v v v |jumlah rapat dinas
sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran yang dihadiri pimpinan
pelaksanaan tugas
3 |Menerima tamu dan mencatat keperluannya sesuai N N v N rekap buku tamu

prosedur yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas

pimpinan

Pengadministrasi Umum

NIP. 19760313 200801 1 011




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Umum

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ T Jargot m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat masuk yang 900 900 800 800
perkantoran disediakan kepada Pimpinan surat surat surat surat
No Aksi/Kegiatan “ ._mni_w_ _uo_wrmn",_nms v Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima surat masuk dari Bagian Tata Usaha v v v v [Jumlah surat masuk
yang ditangani
2 |Memvalidasi surat masuk ke dalam mailtrack surat v N v v |Jumlah surat masuk
yang divalidasi
3 |Menyediakan surat masuk ke meja Asisten v v V v |Jumlah surat masuk
yang disediakan
4 |Mengentri disposisi surat masuk dari Asisten ke V N V v |Jumlah surat masuk
dalam mailtrack surat yang diproses
5 |Mendistribusikan surat masuk sesuai arahan/ N v N v |Jumlah surat masuk
disposisi Asisten dan mencatatnya di buku ekspedisi mendapat arahan/
disposisi




Sasaran Strategis Indikator Kinerja

Target

| Il 1l W%
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah Nota Dinas/ Surat 275 275 275 275
perkantoran Dinas yang disediakan surat surat surat surat
kepada Pimpinan
No Aksi/Kegiatan _ .._anm_._ _uo_mxmn_:mm: = Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima ajuan Nota Dinas/ Surat Dinas dari Bagian v v v v |[Jumlah surat masuk
Tata Usaha yang ditangani
2 |Memvalidasi Nota Dinas/ Surat Dinas ke dalam v v v v Jumlah surat masuk
mailtrack surat yang divalidasi
3 |Menyediakan Nota Dinas/ Surat Dinas ke meja N V N v |Jumlah surat masuk
Asisten yang disediakan
4 IMengentri disposisi surat masuk dari Asisten ke v N N N Jumlah surat masuk
dalam mailtrack surat yang diproses
5 |Mendistribusikan Nota Dinas/ Surat Dinas sesuai v N v v [Jumlah surat masuk
arahan/ disposisi Asisten mendapat arahan/
disposisi




Target

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m m v
Peningkatan tertib administrasi [jumlah kegiatan pimpinan 50 50 50 50
perkantoran yang diagendakan kegiatan | kegiatan | kegiatan | kegiatan
No Aksi/Kegiatan _ ._mni_m_._ _um_mxm“_:mm: vV Output/ Keluaran | Program | Kegiatan Rp.
1 |Mencatat agenda kegiatan pimpinan berdasarkan N N v N jumlah perjalanan
kepentingannya sebagai informasi bagi pimpinan dinas pimpinan
2 |Mencatat janji pertemuan dengan relasi (rapat) N v N v |jumlah rapat dinas
sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran yang dihadiri pimpinan
pelaksanaan tugas
3 |Menerima tamu dan mencatat keperluannya sesuai v N v N rekap buku tamu

prosedur yang berlaku untuk kelancaran

pelaksanaan tugas

pimpinan

Pengadministrasi Umu

ANDY KUSBIANTO
Pengatur

NIP. 19720430 200903 1 001




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Persuratan

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Targat m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat masuk yang 1775 1745 1621 1359
surat masuk disediakan kepada Asisten/ surat surat surat surat
Sekda/ Wabup/ Bupati
No AksilKegiatan _ .._nnsﬂ_ _uo_m_aﬂwmm: v Output/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Vv N N v |[Jumlah surat masuk
kelengkapan surat masuk yang diproses
2 |Mengentri data surat masuk ke dalam mailtrack surat v v N v |Jumlah surat masuk
yang tercatat dalam
3 |Mencetak lembar disposisi V v v v |Jumlah lembar disposisi
s : : Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat rahasia yang Ssurat [ S5surat | 5surat | 5 surat
surat masuk disediakan kepada Sekda
No Aksi/Kegiatan _ .._macﬂ._ _um_mrmﬂn_.mm: v Output/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek N v v v Jumlah surat masuk
kelengkapan surat masuk rahasia rahasia yang diproses
2 |Mengentri data surat masuk ke dalam mailtrack surat v N vV v Jumlah surat masuk
rahasia yang tercatat
dalam mailtrack surat
3 |[Mencetak lembar disposisi v N v v |Jumlah lembar disposisi
3 x S Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ T m v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah Kartu Kendali surat 3.250 3.250 3.250 3.250
surat masuk masuk terdisposisi lembar | lembar | lembar | lembar




No

Aksi/Kegiatan

Jadwal Pelaksanaan

Output/ Keluaran Program | Kegiatan

Mengurutkan kartu kendali surat masuk terdisposisi
sesuai tanggal turun

v

N

Mengarsip kartu kendali surat masuk terdisposisi

Pengadministrasi Persuratan

% ._%

SUWARTI
Pengatur Tk |
NIP. 1971 1210 199303 2 006




Jabatan ;: Caraka

RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Largat T v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat turun yang 875 875 875 875
pendistribusian surat / didistribusikan tepat waktu surat surat surat surat

undangan ke alamat yang dituju

Jadwal Pelaksanaan

No Aksi/Kegiatan _ T m m Qutput/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 [Menerima surat turun dari Pimpinan yang siap N N N N Jumlah surat turun
didistribusikan
2 |Memilah surat-surat sesuai disposisi pimpinan v N N N Jumlah surat yang
dipilah sesuai disposisi
3 |Mendistribusikan / mengantar surat ke alamat yang V N v N Jumlah surat turun
dituju sesuai prosedur yang didistribusikan
4 |Meminta tanda bukti penerimaan surat yang v N v v Jumlah tanda terima
didistribusikan surat turun
5 |Menyerahkan tanda terima surat kepada ekspeditur v v v v |Jumlahtanda terima

surat turun




Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Jarget T v
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah undangan yang 2.000 2.000 2.000 2.000
pendistribusian surat / didistribusikan tepat waktu undangan | undangan |undangan| undangan
undangan ke alamat yang dituju
No Aksi/Kegiatan _ ._mn”.m_ vo_mxwﬂﬂmmz v Output/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 |Menerima undangan yang siap didistribusikan Vv v V N Jumlah undangan yang
akan didistribusikan

2 |Memilah undangan sesuai dengan tujuan / alamat vV v v N Jumlah undangan yang
yang dituju akan didistribusikan

3 |Mendistribusikan / mengantar undangan ke alamat v N v N Jumlah udangan yang
yang dituju sesuai prosedur didistribusikan

4 |Meminta tanda bukti penerimaan undangan yang v N vV N Jumlah tanda terima
didistribusikan undangan

5 [Menghimpun dan mengarsip tanda terima undangan v N v N Jumlah tanda terima

undangan yang diarsip

Pengadministr,

i Umum

Pengatug Muda

NIP. 19710102 200801 1 016




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Persuratan

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m Target m vV
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah surat turun yang 600 600 600 600
surat turun diproses surat surat surat surat
No Aksi/Kegiatan _ ._mns_ﬂ_ _um_mrmw_“..nm: _< Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek N N N v Jumlah surat turun yang
surat turun diproses
2 |Mencetak kartu kendali surat turun v N vy v Jumlah kartu kendali
surat turun yang
diproses
3 |Scan surat turun beserta lembar disposisi v N Y v [jumlah surat yang discan
4 |Menyerahkan surat turun ke caraka untuk N v v N jumlah surat yang siap

didistribusikan

didistribusikan

Pengadmmistrasi Persuratan

HERRY PRASETYO
Pengatur Tk |
NIP. 19650929 200212 1 001




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengemudi

Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ T .._.w_wﬂo.n. .. .?
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan 1 kali 1 kali 1 kali 1 kali
tempat tujuan kendaraan dinas

Memperbaiki kerusakan kecil dan service rutin Kondisi mobil prima
v v v v
2 |Memanasakan mesin kendaraan guna mengetahui Mengetahui
kelainan mesin v v v \ kerusakan sejak dini 4 - -
3 |Memeriksa kelengkapan kendaraan secara rutin Menghindari
(rem, oli, lampu, radiator, akki, ban) J N J J kerusakan fatal dan
kecelakaan dalam ) ) i
perjalanan
Sasaran Strategis  Indikator Kinerja et —
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan 60 60 60 60 kegiatan
tempat tujuan kendaraan dinas kegiatan | kegiatan kegiatan

Mengemudikan kendaraan vmmam,mm«xm: tujuan dan
ketentuan lalu lintas yang berlaku

Perjalanan aman
dan nyaman E

2 [Merawat dan mencuci kendaraan Kondisi mobil bersih

Pengemudi

SIHWINTONO ADI

Pengatur Muda Tingkat |
NIP. 19640215 200212 1 003



RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengemudi

Sasaran Strategis Indikator Kinerja — T ,...mmwmn -
Mengantar pimpinan sampai di [Jumlah pemeliharaan 1 rm.: 1 kali 1 kali 1 kali
tempat tujuan kendaraan dinas

_,(\._m-.mum_dm_x_ kerusakan kecil dan service rutin J J Kondisi mobil E.,mSm
2 |Memanasakan mesin kendaraan guna mengetahui Mengetahui
kelainan mesin % v \ v kerusakan sejak dini - - e
3 |Memeriksa kelengkapan kendaraan secara rutin Menghindari
(rem, oli, lampu, radiator, akki, ban) J J J J kerusakan fatal dan
kecelakaan dalam ) ) )
perjalanan
- Sasaran Strategis Indikator Kinerja _‘ — T .._._m.'_ﬂmﬂ . i
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan 60 60 60 60 kegiatan
tempat tujuan kendaraan dinas kegiatan | kegiatan kegiatan

gm:@m..nc&wm: kendaraan berdasarkan tujuan dan .‘&u“mam_m.zm: aman
ketentuan lalu lintas yang berlaku v v dan nyaman z
2 |Merawat dan mencuci kendaraan J v J J Kondisi mobil bersih

Pengemudi

Pengatul’Muda Tingkat |
NIP. 19731210 200903 1 001



RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER |
Jabatan : Pengemudi
: : P : = _Target .
 Sasaran Strategis Indikator Kinerja i I i I T B TaRT R Vi
Mengantar pimpinan sampai di [Jumlah pemeliharaan 1 kegiatan 1 kegiatan

tempat tujuan kendaraan dinas

1 [Memperbaiki kerusakan kecil dan service rutin Kondisi mobil
L v y v V v prima - - -
2 |Memanasakan mesin kendaraan guna mengetahui Mengetahui
kelainan mesin : v v V ,__ v v kerusakan sejak - - -
dini
3 |Memeriksa kelengkapan kendaraan secara rutin Menghindari
(rem, oli, lampu, radiator, akki, ban) V v v v v v kerusakan fatal - - -
dan kecelakaan
2 : Target .
Sasaran Strategis Indikator Kinerja omEE gy P i Y v Vi :
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan - 20 20 20 20 20 20 kegiatan
tempat tujuan kendaraan dinas kegiatan | kegiatan | kegiatan | kegiatan | kegiatan

[Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuandan | | | | | | |Perjalananaman

ketentuan lalu lintas yang berlaku vV \ \ v v v dan nyaman - - -
2 |Merawat dan mencuci kendaraan Kondisi mobil
) v v v v ) bersih - - -
Pengemudi
I

CHUSINUL FARID



RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER |
Jabatan : Pengemudi
L ] e : i Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja ) Tt m Vo] R i
Mengantar pimpinan sampai di {Jumlah pemeliharaan 1 kegiatan 1 kegiatan

tempat tujuan kendaraan dinas

gm_au.m,&m.:x_ xm__d.._.mmxmm kecil nm_,.__.m..mlnm...a_m: I | T 0 ) i Kondisi _ro!_.

prima - - -
2 [Memanasakan mesin kendaraan guna mengetahui Mengetahui
kelainan mesin vV v v v v v kerusakan sejak - - -
dini
3 |Memeriksa kelengkapan kendaraan secara rutin Menghindari
(rem, oli, lampu, radiator, akki, ban) i J N J N N kerusakan fatal ) ) R

dan kecelakaan
dalam perjalanan

Sasaran Strategis Indikator Kinerja T B T e e Vi Y]
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan 20 20 20 20 20 20 kegiatan
tempat tujuan kendaraan dinas kegiatan | kegiatan kegiatan | kegiatan kegiatan

!m:aoacamxml xo:mm_.mmm _uoammm‘ﬂx.m..:‘ﬁc_“nm: a_n_...‘ ) & o . = o vm_u.m._m:mz.m_mm,_..,

ketentuan lalu lintas yang berlaku dan nyaman - . 3
2 |Merawat dan mencuci kendaraan Kondisi mobil
v v v v v v bersih - - -
Pengemudi

SUTRISNO




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020 SEMESTER |

Jabatan : Pengolah Informasi dan Komunikasi

5 4 SRR Target
ran Strate tor K
Sasa gis Indikator Kinerja i m m v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita masuk yang 13 13 14 14 14 12
pendistribusian berita masuk, didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
berita keluar dan telekomunikasi
No AksilKegiatan _ i ._madn_ _uo_mrw_n,w i v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
. . Jumlah berita masuk
1 |Menerima berita masuk v v v v v N e )
Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah berita masuk
2 . v v v v v v :
berita masuk yang diproses
3 |Mendistribusikan berita masuk ke alamat yang dituju ) v v v v g [usal B masix
yang didistribusikan
i Target
saran Strate tor Ki
Sa n gis Indikator Kinerja _ m m v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita keluar yang 13 13 14 14 14 12
pendistribusian berita masuk, didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
berita keluar dan telekomunikasi
No AksilKegiatan _ M .._nn..__ﬂﬂ _vo_m_.uﬂ“_ - v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 Menerima Phonogram dari Bagian Tata Usaha Setda 3 J J J J J Jumlah phonegram
atau Organisasi lain yang diproses
2 Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut J J J J J J Jumlah phonogram
berita keluar yang diproses
3 gm_mrc._ﬁms.umsuz‘_am: berita melalui Radio J 4 J g o J EB_..n._s berita yang
Komunikasi dikirim
4 |Mengarsip berkas berita v vV v vV v v _:..._._um._._ Barits v
diarsipkan




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA SEMESTER | TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Persuratan

Sasaran Strategis Indikator Kinerja farget
I ] 1l v v Vi
Peningkatan tertib Jumlah surat turun yang di Scan, Di 1.050 | 1.050 | 1.050 | 1.050 | 1.050 | 1.050
administrasi surat turun  |Kartu Kendali dan Di Di Upload Ke Surat | Surat | Surat | Surat | Surat | Surat
Dalam Sistem Mailtrack
Peningkatan tertib Jumlah nota dinas turun yang di Scan| 38 38 38 38 38 38
administrasi nota dinas |dan Di Upload Ke Dalam Sistem| Surat Surat Surat Surat Surat Surat
turun Mailtrack yang ada disposisi
pimpinan
No Aksi / Kegiatan _ m ._mni“__ vo_mrﬂw:mm: v Vi Output / Keluaran Program | Kegiatan
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek surat turun v N N v v v |Jumlah surat turun yang diproses
2 |Mencetak Kartu Kendali N vV V N \ v |Jumlah kartu kendali surat turun yang
diproses
3 |Scan surat turun beserta lembar disposisi N N N V V v [Jumlah surat yang di scan
4 |Scan nota dinas turun untuk disposisi pimpinan vV N N \ v V  [Jumlah nota dinas yang di scan
5 |Input scan surat dan nota dinas turun v vV v N N v |Upload hasil scan surat dan nota dinas
turun ke dalam mailtrack
6 |[Menyerahkan surat turun dan nota dinas turun ke caraka vV N vV \ N \  |Jumlah surat yang siap didistribusikan

untuk didistribusikan

Pengadministrasi Persuratan

T

HENDRA SATRIYANTO




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020 SEMESTER |

Jabatan : Pengolah Informasi dan Komunikasi

s . S Target
Sasaran S Indikat
n Strategis ndikator Kinerja 0 T M v v v
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita masuk yang 13 13 14 14 14 12
pendistribusian berita masuk, didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
berita keluar dan telekomunikasi
No AksilKegiatan T amo_sﬂ_ _um_mxm_d,mm: v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
; . Jumlah berita masuk
1 |Menerima berita masuk vV v v v Vv vang diledima
Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah berita masuk
2 : v Vv V Vv ) .
berita masuk yang diproses
3 |Mendistribusikan berita masuk ke alamat yang dituju v v vV v g [Puenish berita masnk
yR0E AR yang didistribusikan
G ST Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja 1 T m v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita keluar yang 13 13 14 14 14 12
pendistribusian berita masuk, didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
berita keluar dan telekomunikasi
No AksilKegiatan T .._nns_.”___ _um_mrm_d.mm: v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 Menerima Phonogram dari Bagian Tata Usaha Setda J J J J J Jumlah phonogram
atau Organisasi lain yang diproses
2 Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut J J 3 J J Jumlah phonoegram
berita keluar yang diproses
Melakukan pengiriman berita melalui Radio jumlah berita yang
3 i ) v v N v e
Komunikasi dikirim
; : jumlah berita yang
4 |Mengarsip berkas berita v Vv V v V aspkan
PENGOLAH INFORMASI DAN KOMUNIKASI

DIKI MAHENDRA




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Umum

& Target
g In Kiner =
Sasaran Strategis dikator ja _ m m v v Vi
Peningkatan tertib administrasi {Jumlah surat turun yang 400 400 300 300 300 300
pendistribusian surat / didistribusikan tepat waktu surat surat surat surat surat surat
undangan ke alamat yang dituju
No Aksi/Kegiatan _ T ._mn__‘_.._gm_ _uo_mxm_m“\:mmz v Vi Qutput/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 |Menerima surat turun dari Pimpinan yang siap N V N N N v Jumlah surat turun
didistribusikan
2 |Memilah surat-surat sesuai disposisi pimpinan v v N N N v Jumlah surat yang
dipilah sesuai disposisi
3 |Mendistribusikan / mengantar surat ke alamat yang vV v v v v v Jumlah surat turun
dituju sesuai prosedur yang didistribusikan
4 |Meminta tanda bukti penerimaan surat yang v N v N N v Jumlah tanda terima
didistribusikan surat turun
5 [Menyerahkan tanda terima surat kepada ekspeditur v v N N v v Jumlah tanda terima
surat turun




: £ Sem Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja
| [} 1] v Vv Vi
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah undangan yang 400 400 500 500 200 300
pendistribusian surat / didistribusikan tepat waktu undangan | undangan | undangan | undangan | undangan | undangan
undangan ke alamat yang dituju
No Aksi/Kegiatan * T ._ma_d____:m_ _uo_mxm_d_ aan v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima undangan yang siap didistribusikan v v v V v v Jumlah undangan yang
akan didistribusikan
2 |Memilah undangan sesuai dengan tujuan / alamat N v V v N N Jumlah undangan yang
yang dituju akan didistribusikan
3 |Mendistribusikan / mengantar undangan ke alamat v v V v N V Jumlah udangan yang
yang dituju sesuai prosedur didistribusikan
4 |Meminta tanda bukti penerimaan undangan yang N v N N N v Jumlah tanda terima
didistribusikan undangan
5 |Menghimpun dan mengarsip tanda terima undangan v v v v N v Jumlah tanda terima

undangan yang diarsip

Pengadministrasi Umum

WUDI YULIANTO




RENCANA AKSI| PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Umum

: Target
trategis Indikator r =
Sasaran S g Kinerja _ i m v v Vi
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah surat turun yang 400 400 200 200 300 300
pendistribusian surat / didistribusikan tepat waktu surat surat surat surat surat surat
undangan ke alamat yang dituju
No Aksi/Kegiatan _ i ._mﬁHE_ vo_mrm_m<:mm= v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 |Menerima surat turun dari Pimpinan yang siap g_ N N \ v N Jumlah surat turun
didistribusikan
2 |Memilah surat-surat sesuai disposisi pimpinan v N N v N \ Jumlah surat yang
dipilah sesuai disposisi
3 |Mendistribusikan / mengantar surat ke alamat yang N N J N N N Jumlah surat turun
dituju sesuai prosedur yang didistribusikan
4 |Meminta tanda bukti penerimaan surat yang N N N N v V Jumlah tanda terima
didistribusikan surat turun
5 |Menyerahkan tanda terima surat kepada ekspeditur N v v v v N Jumlah tanda terima
surat turun




g Y i Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja
I Il ] v Vv vi
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah undangan yang 400 400 500 300 200 200
pendistribusian surat / didistribusikan tepat waktu undangan | undangan | undangan | undangan | undangan | undangan
undangan ke alamat yang dituju
No Aksi/Kegiatan _ i ._ma_ﬂ_-m_ _um_mxm_m<= ol v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan| Rp.
1 [Menerima undangan yang siap didistribusikan N v N N v ¢ Jumiah undangan yang
akan didistribusikan
2 |Memilah undangan sesuai dengan tujuan / alamat v V v Vv v v |Jumlah undangan yang
yang dituju akan didistribusikan
3 |Mendistribusikan / mengantar undangan ke alamat v v v N N v Jumlah udangan yang
yang dituju sesuai prosedur didistribusikan
4 |Meminta tanda bukti penerimaan undangan yang v v N vV v V Jumlah tanda terima
didistribusikan undangan
5 |Menghimpun dan mengarsip tanda terima undangan v V v v N v Jumlah tanda terima

undangan yang diarsip

Pengadministrasi Umum




Jabatan : Pengadministrasi Umum

RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

4 X : Target
I
Sasaran Strategis ndikator Kinerja I T i v v Vi

Peningkatan tertib administrasi Jumlah surat masuk yang
perkantoran disediakan kepada Pimpinan 6 surat 6 surat 8 surat 4 surat | 9 surat 9 surat

Jadwal Pelaksanaan !
No Aksi/Kegiatan _ i m v v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan | Rp.
1 | Menerima dan mengagendakan surat masuk vV v v v V vV mm@_wﬂwwm_,mxma dalam buku . & -
o | Mendistribusikan disposisi pimpinana kepada g d 4 J J V Surat terdistribusi ke unit " )

unit terkait terkait )
3 | Mengarsip surat masuk v v v v vV V Arsip tertata rapi dan 5 . 2
mudah pencarian
Sasaran Strategis Indikator Kerja Target
| ] 1] v Vv Vi
Peningkatan tertib administrasi Jumlah Surat Keluar yang
perkantoran dikirim 7 surat 3 surat 3 surat 3 surat 2 surat 4 surat
Dy Jadwal Pelaksanaan >
No Aksi/Kegiatan Output/ Keluaran Program | Kegiatan | Rp.
| I 1} v \'% Vi
1 | Menerima dan mengagendakan surat Keluar v ¥ v v v v Mm_%ﬁaﬁmmaxms dalam buku - - -
2 | Mendistribusikan Surat keluar ke unit terkait v v v v v v W_“_Mﬁ_mma_m:_ccmm et - - -
. Arsip tertata rapi dan

3 | Mengarsip surat keluar v v \ v N v el pedcafian - = .




Peningkatan tertib administrasi Jumlah SK / Nota Dinas yang
perkantoran diproses

26 surat 22 surat | 24 surat | 23 surat 3 surat 1 surat

1 Mengagendakan SK di buku agenda

2 Mendistribusikan SK ke unit terkait

3 | Mengarsip SK

SK ﬁmqumi.mm._m:_., ccx: 1 il

v v v v agenda ) ) .
SK terdistribusi ke unit

v v v v terkait - ) B
Arsip SK tertata rapi dan ) )

v v v v mudah pencarian B

PENGADMINISTRASI UMUM




Jabatan : Pengadministrasi Umum

RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020 SEMESTER |

¢ S Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja i m i v Y Vi
Peningkatan tertib administrasi Jumlah surat masuk yang
perkantoran disediakan kepada Pimpinan 6 surat | 6 surat 8 surat 4 surat | 9 surat 9 surat
’ Jadwal Pelaksanaan
No AksilKegiatan : i m v vV Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan | Rp.
1 | Menerima dan mengagendakan surat masuk v v V v v ¢ mmoﬂq_whwmaxma dalam buku - s .
Mendistribusikan disposisi pimpinana kepada Surat terdistribusi ke unit
2 ; , V v v v v v : - - -
unit terkait terkait
3 | Mengarsip surat masuk \ v v v V vV PR T TaR 1o . . .
mudah pencarian
Sasaran Strategis Indikator Kerja Target
I Il L] v Vv Vi
Peningkatan tertib administrasi Jumlah Surat Keluar yang
perkantoran dildfim 7 surat 3 surat 3 surat 3 surat 2 surat 4 surat
; 3 Jadwal Pelaksanaan ;
No Aksi/Kegiatan Output/ Keluaran Program | Kegiatan | Rp.
| I I v \% Vi
1 | Menerima dan mengagendakan surat Keluar v V Y V v v MMMM aﬁmmaxm:_ datam buku A % .
2 | Mendistribusikan Surat keluar ke unit terkait v v V v v v »mm_n_ﬁﬁ.mmammiccmm e s - - .
: Arsip tertata rapi dan
3 | Mengarsip surat keluar \ v v 4 v v oo i = . .




Peningkatan tertib administrasi Jumlah SK / Nota Dinas yang
perkantoran diproses

1 | Mengagendakan SK di buku agenda V v v V V V SK terekam dalam buku - - "
agenda
2 | Mendistribusikan SK ke unit terkait N N N J v I - i : ’ s
i Arsip SK tertata rapi dan
3 | Mengarsip SK v v vV v vV v mudah percarian . . -

PENGADMINISTRASI UMUM




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020 SEMESTER |

Jabatan : Pengolah Informasi dan Komunikasi

) ; e Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja 0 m i v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita keluar yang 13 13 14 14 14 12
pendistribusian berita keluar dan |didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
telekomunikasi
No Aksi/Kegiatan _ i ._mns_._ﬂ_ _uo_urnﬂ“.mm: v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah berita keluar
1 3 v v v v v v ,
berita masuk yang diproses
- . 8l Jumlah berita keluar
2 [Mendistribusikan berita keluar ke alamat yang dituju v v N v vV v vang didistritasikan
Sasaran Strategis Indikator Kinerja Targat
| il [} [\ Vv Vi
Pemantauan perjalanan dinas Jumlah pemantauan tepat 6 11 10 17 15 16
kedaerah atau wilayah melalui wakitu pantauan | pantauan | pantauan | pantauan | pantauan | pantauan
radio
No Aksi/Kegiatan H m ._ma._ﬂ_ _um_mru_d.mmz v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
Pemantauan perjalanan dinas kedaerah atau wilayah Jumlah perjalanan yang
1 e Vv v vV v v v .
melalui radio diproses
2 Mencatat di buku pemantauan pejalanan dinas ke J J J J J J ._:B_mﬂ_mno_.m_..
daerah dan melaporkan kepada pimpinan Mmﬂowwwcm: e

PENGO

NFORMASI DAN KOMUNIKASI




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER |
Jabatan : Pengadministrasi Persuratan
Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja I i T v v Vi
Peningkatan tertib Administrasi |Jumlah Nota Dinas yang 215 210 250 300 280 245
Nota Dinas diterima Nota Nota Nota Nota Nota |Nota Dinas
Dinas Dinas Dinas Dinas Dinas
No AksilKegiatan _ i ._mn."._.__m_ 1m_nx_m,w=nn= v Vi Output/Keluhan Program

1 |Menerima, meneliti dan mengecek Nota Dinas dari Jumlah Nota Dinas yang diterima

PD v V v v N v
2 |Menginput Nota Dinas/NPKND ke Aplikasi Mailtrack J J J J J J Jumlah Nota Dinas yang diinput
3 [Memberikan Stempel ISO, tanggal dan mencatat Jumlah Nota Dinas yang di

pada Buku Ekspedisi N N N N N N Stempel ISO, tanggal dan di catat
4 |Menerima Kembali Nota Dinas yang telah di Jumlah Nota Dinas yang diterima

Disposisi Pimpinan N N, J J J J Kembali setelah mendapat

Disposisi
5 |Mendokumentasikan dan merekap Nota Dinas Jumlah Nota Dinas yang di
v v v v v v Dokumentasikan dan direkap




TR Target
K
Sasaran Strategis Indikator Kinerja i M i v v Vi
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat masuk yang 320 300 350 350 380 400
surat masuk diterima Surat Surat Surat Surat Surat Surat
masuk | masuk | masuk [ masuk masuk masuk
No Aksi/Kegiatan Sdadwal Pelaianaan Qutput/ Keluaran Program
11 {11} v \' Vi
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Jumlah surat masuk yang
kelengkapan surat masuk N N v N v diproses
2 |Mengentri data surat masuk ke dalam mailtrack Jumlah surat masuk yang tercatat
surat J J J J 3 dalam mailtrack
3 |Membuatkan tanda terima surat Jumilah tanda terima surat
v v V v ,_
5 Ees Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ i m v v Vi
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat rahasia diterima 4 3 4 5 4 5
surat masuk Surat Surat Surat Surat Surat Surat
rahasia | rahasia | rahasia | rahasia | rahasia rahasia
y Jadwal Pelaksanaan
Kegiatan Program
No Aksi/lKegia i m v v Vi Output/ Keluaran rog
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Jumlah surat masuk rahasia yang
kelengkapan surat masuk rahasia diproses
s J N v y J d
2 |Mengentri data surat masuk ke dalam mailtrack Jumlah surat masuk rahasia yang
surat tercatat dalam mailtrack
v J v J v
3 |membuatkan tanda terima Jumlah tanda terima surat masuk
v v v v v rahasia




. - Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ i m v v Vi
Peningkatan tertib administrasi |[Jumlah surat keluar 170 155 165 170 175 165
surat keluar surat surat surat surat surat surat
keluar | keluar | keluar | keluar keluar keluar
3 Jadwal Pelaksanaan
No AksilKegiatan m i v v Vi Qutput/ Keluaran Program
1 [Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Jumlah surat keluar yang
kelengkapan surat keluar v N v N N diproses
2 Imemberi nomor pada surat keluar Jumlah surat keluar yang diberi
v N v N y  [nomor
3 |mengentri surat keluar ke dalam mailtrack 4 J J J J Jumlah surat keluar yang di entri

Pengadministrasi Persuratan

o

SITTI HALIMATUS SA'DIYAH




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020 SEMESTER |

Jabatan : Pengolah Informasi dan Komunikasi

3 ; S Target
Sa S t.
saran Strategis Indikator Kinerja _ T m v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita keluar yang 13 13 14 14 14 12
pendistribusian berita keluar dan |didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
telekomunikasi serta daftar hadir
pimpinan perangkat daerah
No AksilKegiatan _ m ._ma..".u_ vm_mxu_d_nm: v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah berita keluar
1 : v Y V v N v .
berita keluar yang diproses
Wy 4 o Jumlah berita keluar
2 |Mendistribusikan berita keluar ke alamat yang dituju v v V V v z_ yang didistribusikan
Sasaran Strategis Indikator Kinerja Target
1 ] 1] v Vv Vi
Peningkatan pelayanan dan Menyiapkan daftar hadir 15 20 15 20 15 15
pendistribusian berita keluar dan |pimpinan perangkat daerah daftar daftar daftar daftar daftar daftar
telekomunikasi serta daftar hadir hadir hadir hadir hadir hadir hadir
pimpinan perangkat daerah
No Aksi/Kegiatan ‘ - ._mas_ﬂ_ vo_nxua_mm: - o Output/ Keluaran | Program | Kegiatan | Rp.
1 Menyiapkan daftar hadir pimpinan perangkat daerah J J J J J J Jumlah daftar hadir
yang dibuat
; S Jumlah daftar hadir
2 |Melaporkan daftar hadir kepada pimpinan \ vV N v v vV e

PENGOLAH INFORMASI

N KOMUNIKASI




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020 SEMESTER |

Jabatan : Pengadministrasi Naskah Dinas

- e SRl Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ T m m v Vi
Peningkatan tertib Jumlah konsep 45 45 45 45 45 45
administrasi naskah dinas |undangan yang konsep | konsep | konsep | konsep | konsep | konsep
disediakan kepada
Pimpinan
: - Jadwal Pelaksanaan Output/ :
No Aksi/lKegiatan n m TR T Y, Vi Kolaaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima, meneliti dan mengecek form N v v V v v [Jumlah form
pengajuan undangan dari PD undangan yang
diteliti
2 |Membuat konsep undangan beserta Nota v N \ v N v |Jumlah konsep
Pengajuan Konsep Naskah Dinasnya undangan yang
dibuat
3 |Menyediakan konsep undangan kepada N v v N v v |Jumlah konsep
Kasubag Agenda, Ekspedisi dan undangan yang
ikasi disedi

Pengadministrasi Naskah Dinas

DELLA NUR FADLILAH




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA SEMESTER | TAHUN 2020

Jabatan : Pengadministrasi Umum

J . i Target
an Strat
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m m v v Vi
Peningkatan tertib administrasi Jumlah konsep undangan yang 16 17 19 19 19 20
naskah dinas disediakan kepada Pimpinan konsep | konsep | konsep | konsep | konsep | konsep
No Aksi/Kegiatan JREWel Feksanadn Qutput/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
| Il 1] IV V Vi
Menerima, meneliti dan mengecek form pengajuan Jumlah form undangan
1 : v | \ | v v G i
undangan dari PD yang diteliti
2 Membuat konsep undangan beserta Nota Pengajuan J J N J J J Jumlah konsep
Konsep Naskah Dinasnya undangan yang dibuat
3 Menyediakan konsep undangan kepada Kasubag J J J J J J ”_.”Hm_w_:%w:wﬂu
Agenda, Ekspedisi dan Telekomunikasi ; .u yang
disediakan
: : ks Target
asaran Strategis Indikator K
ik e iy i I il v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita masuk yang 10 10 10 10 10 10
pendistribusian berita keluar dan |didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
telekomunikasi
No Aksi/Kegiatan _ m Lmasu_m__ _um_mxm_d_mm: v, Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima berita masuk v v V v v v .E_._.__mJ cwam L
yang diterima
Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah berita masuk
2 : v v v v 4 v )
berita masuk yang diproses
A : T Jumlah berita masuk
3 |Mendistribusikan berita masuk ke alamat yang dituju vV v | v v v yang GiisFusian




A sl Target
Sasaran Strategis Indikator Kine
Y Yl [ i 0 v v Vi
Peningkatan pelayanan dan Jumlah berita keluar yang 12 13 13 14 14 14
pendistribusian berita keluar dan |didistribusikan tepat waktu berita berita berita berita berita berita
\telekomunikasi
No Aksi/Kegiatan _ m ,_mn_s___m__ _um_mxmﬂwmm: v Vi Output/ Keluaran Program | Kegiatan Rp.
1 |Menerima Phonogram dari Bagian Tata Usaha Setda Jumlah phonogram yang
. v v v v v R e
atau Dinas atau Badan diproses
2 |Mencatat di buku ekspedisi dan memberi nomor urut Jumlah phonogram yang
: v v vV v v V :
berita keluar diproses
? Jumlah berita yan
Melakukan pengiriman berita melalui Radio Komunikasi v \l Xl v v v dikirim yang
- : Jumlah berita yang
4 |Mengarsip berkas berita v vV v v v v iarslokan

PENGADMINISFRASI UMUM

JOHANES NOVAN POTALANGI




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER |
Jabatan : Pengemudi
: LA a] L = Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja T i T T LD Y i
Mengantar pimpinan sampai di [Jumlah pemeliharaan 1 kegiatan 1 kegiatan

tempat tujuan kendaraan dinas

Memperbaiki kerusakan kecil dan service rutin T T T T T s ot

v v v ) ) v prima
2 |Memanasakan mesin kendaraan guna mengetahui Mengetahui
kelainan mesin v V v v v v kerusakan sejak
dini
3 [Memeriksa kelengkapan kendaraan secara rutin Menghindari
(rem, oli, lampu, radiator, akki, ban) v N v v v v kerusakan fatal
dan kecelakaan
. : S : __Target e
Sasaran Strategis Indikator Kinerja = e BT T T T
Mengantar pimpinan sampai di [Jumlah pemeliharaan 20 20 20 20 20 20 kegiatan
tempat tujuan kendaraan dinas kegiatan | kegiatan | kegiatan kegiatan | kegiatan

_um.a.m_m:m:.mmiw: N
dan nyaman

ngm:nwlnm,rmz x.o_._am..,.mm: cmlmmm}mz.—c_mmm.arm T
ketentuan lalu lintas yang berlaku v ) v vV

2 |Merawat dan mencuci kendaraan Kondisi mobil
v N N v v v bersih




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER|
Jabatan : Pengadministrasi Persuratan
Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja i T T v v Vi
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat turun yang 200 | 200 | 250 | 200 250 200
surat turun diproses surat| surat | surat| surat | surat | surat
- Jadwal Pelaksanaan Output/ Program | Kegiatan | Rp.
No st _ T i e i ] Keluaran
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek surat Y B v v N v [Jumlah surat
turun turun yang
diproses
2 |Scan surat turun beserta lembar disposisi N N N N N v |Jumlah surat
yang discan
3 |Mencetak kartu kendali surat turun N N vV N v v |Jumlah kartu
kendali surat
turun yang
4 |Menyerahkan surat turun ke Caraka untuk N v v N v v [Jumlah surat
didistribusikan yang siap
didistribusikan
Pengadministrasi uratan

JONATAN MIKHAEL POTALANGI
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RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER |
Jabatan : Pengemudi
; : 3 : _Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja W TS| M T ]
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan 1 kegiatan 1 kegiatan

tempat tujuan kendaraan dinas

[Memperbaiki kerusakan kecil dan servics rafim "[Kondisi mobil
v v v v v v prima - - -
2 [Memanasakan mesin kendaraan guna mengetahui Mengetahui
kelainan mesin v N V V ) v kerusakan sejak - - -
dini
3 [Memeriksa kelengkapan kendaraan secara rutin Menghindari
(rem, oli, lampu, radiator, akki, ban) vV v v v v v kerusakan fatal - - -
dan kecelakaan
. c ; : ..nnmmon
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ e m N v i
Mengantar pimpinan sampai di |Jumlah pemeliharaan 20 20 20 20 20 20 kegiatan
tempat tujuan kendaraan dinas kegiatan | kegiatan | kegiatan kegiatan | kegiatan

[Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan

. .qum_msms .u..rm:
ketentuan lalu lintas yang berlaku v v ) v dan nyaman - -
2 |Merawat dan mencuci kendaraan Kondisi mobil
v ) v v vV ) bersih - - -

Pengemudi




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA

Jabatan : Pengadministrasi Kepegawaian

SEMESTER | TAHUN 2020

Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

_Target

v

Peningkatan tertib administrasi
kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Jumlah PNS di lingkungan
Sekretariat Daerah yang
diproses kartu pegawai

im:w:_.avur nw.: Sm:c.mmmx.mqumm nmﬁﬁ.mmﬂ: 5

Jumlah PNS yg

pengajuan kartu Pegawai Negeri Sipil di lingkungan melengkapi
Sekretariat Daerah N " ) ) ) berkas
persyaratan
pengajuan kartu
pegawai
Menyiapkan daftar nominasi PNS yang telah Daftar nominasi
melengkapi berkas syarat-syarat pengajuan kartu ) v ) ) ) dan surat
pegawai dan menyiapkan surat pengantar ke BKD pengantar
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ . — A i ....m..u.q Vi
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah PNS di lingkungan 1 orang - - - -
kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah yang
Sekretariat Daerah diproses KARIS/KARSU

iomw!.:._u:: dan meneliti berkas vmaﬁ.q_wim

Jumlah PNS
pengajuan KARIS/KARSU bagi PNS yang belum yang melengkapi
memiliki KARIS/KARSU v ) ) ) ) berkas

persyaratan

KARIS/KARSU
Menyiapkan daftar nominasi PNS yang belum Daftar nominasi
memiliki KARIS/KARSU dan menyiapkan surat N = < 2 = dan surat
pengantar ke BKD pengantar




Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

v

TargeE

SN

kepegawaian di lingkungan di proses
Sekretariat Daerah

Peningkatan tertib administrasi |Jumlah SK Kontrak PTT yang

16
Orang

B a_,m._..s.muxmq._ mm—m _nm%m_w ..umo.wsm_ a.m:‘ vm.m.... _uo*o

" |Data PTT dan

1

Pas Foto

Menghimpun LKJ Individu, Perjanjian Kinerja
Semester yang akan datang, Rencana Kerja Aksi

Dokumen LKJ,
JAKIN,

Sekretariat Daerah Satyalancana

dan Penilaian Kinerja Semester Sebelumnya PTT RENAKSI,
Lembar
Penilaian PTT
R R e AR A F L e e S e i IR T T
Sasaran Strategis Indikator Kinerja T T g v i
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah PNS di Lingkungan
kepegawaian di lingkungan Setda yang di proses usulan ) y ) ) 12 Orang

aman!-.:v:: dan meneliti ,cm..xﬁ omGﬁBﬁ:, untuk

pengantar ke BKD

Jumlah PNS yg
diusulkan mendapatkan penghargaan/satyalancana melengkapi
di lingkungan Sekretariat Daerah - - - - berkas
Penghargaan
Satyalancana
Menyiapkan daftar nominasi PNS yang telah Daftar nominasi
melengkapi berkas persyaratan usulan tanda dan surat
penghargaan/satyalancana dan menyiapkan surat - - ° ° pengantar




Sasaran Strategis

Indikator Kinerja

Peningkatan tertib administrasi
kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Jumlah PNS di Lingkungan
Setda yang diproses usulan
Diklat PIM

1 ;iw:m:.:.v:: dan Sm_._m_a vm%m,w um_@m_.mﬂ: untuk

Jumlah PNS

diusulkan mengikuti Diklatpim di lingkungan yang melengkapi
Sekretariat Daerah Kabupaten Malang _ J ; ) . i berkas Mengikuti
Diklat PIM
2 |Menyiapkan daftar nominasi PNS yang diusulkan Daftar nominasi
mengikuti Diklatpim dan menyiapkan surat - N R . - . dan surat
pengantar ke BKD pengantar
Sasaran Strategis Indikator Kinerja - e q&m_ﬂ e ~i

Peningkatan tertib administrasi
kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Daerah

Jumiah PNS di Lingkungan
Setda yang diproses usulan
ljin Belajar

1 Orang -

1 _sgoz_s_u::‘ n,m_._ .._._mzm_i .um:ﬁm voa<m.-m~m:

Jumlah PNS
usulan ljin Belajar PNS di lingkungan Sekretariat yang melengkapi
Daerah Kabupaten Malang - - v - - - berkas ljin

Belajar

2 |Menyiapkan daftar nominasi PNS yang telah Daftar nominasi
melengkapi berkas persyaratan usulan ljin Belajar - . N : . i dan surat
dan menyiapkan surat pengantar ke BKD pengantar

Pengadministrasi Kepegawaian

ANANDA DIAZ FIRMAN MABRURI




RENCANA AKSI PENCAPAIAN KINERJA TAHUN 2020

SEMESTER|
Jabatan : Pengadministrasi Persuratan
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m m .:.Gﬂ_\ v Vi
Peningkatan tertib Administrasi [Jumlah Nota Dinas yang 215 210 250 300 280 245
Nota Dinas diterima Nota Nota Nota Nota Nota [Nota Dinas
Dinas Dinas Dinas Dinas Dinas
No Aksi/Kegiatan _ - ._unﬂ_m_ vn_mxww:mn: Z < Output/Keluhan Program
1 |Menerima, meneliti dan mengecek Nota Dinas dari Jumlah Nota Dinas yang diterima
PD v v v v v X
2 |Menginput Nota Dinas/NPKND ke Aplikasi Mailtrack J J J J J J Jumlah Nota Dinas yang diinput
3 [Memberikan Stempel ISO, tanggal dan mencatat Jumlah Nota Dinas yang di
pada Buku Ekspedisi N N N N} v N Stempel1SO, tanggal dan di catat
4 |Menerima Kembali Nota Dinas yang telah di Jumlah Nota Dinas yang diterima
Disposisi Pimpinan J N J N J y Kembali setelah mendapat
Disposisi
5 |Mendokumentasikan dan merekap Nota Dinas Jumlah Nota Dinas yang di
J ¥ v N v v Dokumentasikan dan direkap




f (o Target
S n Strategis
asara gi Indikator Kinerja _ M m v v Vi
Peningkatan tertib administrasi |[Jumlah surat masuk yang 320 300 350 350 380 400
surat masuk diterima Surat Surat Surat Surat Surat Surat
masuk | masuk | masuk | masuk masuk masuk
s Jadwal Pelaksanaan
No Aksi/Kegiatan i m v v Vi Output/ Keluaran Program
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Jumlah surat masuk yang
kelengkapan surat masuk N N N} N N diproses
2 [Mengentri data surat masuk ke dalam mailtrack Jumlah surat masuk yang tercatat
surat d J J N J dalam mailtrack
3 [Membuatkan tanda terima surat Jumlah tanda terima surat
v v vV v v
Sasaran Strategis Indikator Kinerja Farpet
| 1} (1] v \ Vi
Peningkatan tertib administrasi [Jumlah surat rahasia diterima 4 3 4 5 4 5
surat masuk Surat Surat Surat Surat Surat Surat
rahasia | rahasia | rahasia | rahasia | rahasia rahasia
= 2 Jadwal Pelaksanaan
No Aksi/Kegiatan M T v v Vi Output/ Keluaran Program
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Jumlah surat masuk rahasia yang
kelengkapan surat masuk rahasia diproses
e X v v X v i
2 [Mengentri data surat masuk ke dalam mailtrack Jumlah surat masuk rahasia yang
surat tercatat dalam mailtrack
v \ Vv v ,._
3 |membuatkan tanda terima Jumlahtanda terima surat masuk
v v v v v rahasia




: : Target
Sasaran Strategis Indikator Kinerja _ m i v v Vi
Peningkatan tertib administrasi |Jumlah surat keluar 170 155 165 170 175 165
surat keluar surat surat surat surat surat surat
keluar | keluar | keluar | keluar keluar keluar
2 Jadwal Pelaksanaan
No AksilKegiatan i i v v Vi OQutput/ Keluaran Program
1 |Menerima, memeriksa, memilah dan mengecek Jumlah surat keluar yang
kelengkapan surat keluar v N ) v YV diproses
2 |memberi nomor pada surat keluar Jumlah surat keluar yang diberi
v N v N N |nomor
3 |mengentri surat keluar ke dalam mailtrack J J J J J Jumilah surat keluar yang di entri
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