JABATAN
TUGAS POKOK

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU (IK1)
SEKRETARIAT DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
Sekretaris Dispendukcapil Kab. Gresik

Melaksanakan pengelolaan surat menyurat, kearsipan, administrasi kepegawaian, keuangan, perlengkapan dan rumah -
tangga kantor serta koordinasi penyusunan perencanaan program, evaluasi dan pelaporan

FUNGSI : a. Pelaksanaan pengkoordinasian penyusunan rencana program dan kegiatan
b. Pelayanan administrasi umum, ketatausahaan, kearsipan dan dokumentasi dim rangka menunjang kelancaran pelaksa-
naan tugas
c. Pengelolaan administrasi keuangan dan urusan kepegawaian
d. Pengelolaan urusan rumah tangga, perlengkapan dan inventaris kantor
e. Pelayanan administrasi perjalanan dinas
f. Pelaksanaan pengkoordinasian bidang-bidang di lingkup Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
g. Pengkoordinasian dan penyusunan laporan hasil pelaks program dan kegiatan, dan
h. Pelaksaan tugas dinas lain yang diberikan Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya.
NO. SASARAN PROGRAM INDIKATOR KINERJA PENJELASAN / FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA PENJ':’\\‘/&GBUNG
1 2 B 4 5 6
1. |Tersedianya fasilitasi pelayanan _ Persentase fasilitasi terhadap Tercukupinya fasilitasi utk kebutuhan Data Sekretariat Sekretariat
administrasi perkatoran pelaksanaan Tupoksi Perangkat Daerah |administrasi perkantoran (Subbag.Umum)
2. |Tersedianya fasilitasi sarana dan _ Persentase fasilitasi terhadap sarana Tercukupinya sarana & prasarana utk Data Sekretariat Sekretariat
prasarana aparatur prasarana aparatur kebutuhan operasional (Subbag.Umum)
3. Meningkatnya pengembangan Persentase fasilitasi terhadap Terlaksananya perencanaan dan pelaporan Data Sekretariat .
: o i - T kinerja serta pengelolaan keuangan (Subbag.Program & Keu) Sekretariat
sistem pelaporan capaian kinerja perencanaan dan pelaporan kinerja dan ] peng 9 g.Frog
dan keuangan keuangan Perangkat Daerah
4. i lah | -SOP X 100% i
Mem‘ngkatn‘ya pelayanan - Persentase jenis layanan yang ber-SOP Jumlah fayanan v b(?r SO 00% Data Sekretariat Sekretariat
Administrasi Kependudukan Jumlah layanan Adminduk (Subbag.Umum)

Gresik, 27 Juli 2017

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPIL KABUPATEN GRESIK

Drs. HERMANTO T.H. SIANTURI
Pembina Utama Muda
NIP. 19611207 199003 1 004




