
 

 

 

 

 

 

PEM ERINTAH KO TA PRO BOLI NGGO  

DINAS KEPENDUDUKAN DAN  PENCATATAN SIPIL  
Jl. Mastrip No. 03     :  (0335) 4438894  Fax. (0335) 4438894 

PROBOLINGGO 

email : dispendukkotaprob@gmail.com              Kode Pos 67213 

 

 

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA PROBOLINGGO 

NOMOR : 188.45/04.7/KEP/425.111/2021 

 

TENTANG 

 

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA PROBOLINGGO, 

 

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka meningkatkan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah 

khususnya di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil  diperlukan 

pedoman indikator kinerja untuk mengukur pencapaian kinerja masing-masing 

pejabat eselon III dan IV melalui penyusunan Indikator Kinerja Individu; 

b. Bahwa untuk kelancaran pelaksanaan tersebut pada huruf a, perlu menetapkan 

Indikator Kinerja Individu Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 

Probolinggo. 

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran 

Negara Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang 

Nomor 23 Tahun 2014 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 

58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan 

Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan (Lembaga Negara Tahun 2006 

Nomor 96, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4663); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan 

Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan 

Daerah Kabupaten / Kota (Lembaran Negara Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan 

Lembaran Negara Nomor 4737); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887); 

 

mailto:dispendukkotaprob@gmail.com


5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/09/M 

PAN/5/2007 tentang Pedoman Umum Penetapan Indikator Kinerja Utama di 

Lingkungan Instansi Pemerintah; 

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

PER/09/M.PAN/5/2007 tentang Pedoman Umum Penetapan Indikator Kinerja 

Utama di Lingkungan Instansi Pemerintah; 

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, 

Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah; 

8. Peraturan Daerah Kota Probolinggo Nomor 11 Tahun 2013 tentang Rencana 

Pembangunan Jangka Panjang Daerah Kota Probolinggo Tahun 2005-2025 

(Lembaran Daerah Kota Probolinggo Tahun 2013 Nomor 11); 

9. Peraturan Daerah Kota Probolinggo Nomor 6 Tahun 2014 tentang Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kota Probolinggo Tahun 2014-2019 

(Lembaran Daerah Kota Probolinggo Tahun 2014 Nomor 6); 

10. Peraturan Daerah Kota Probolinggo Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 

dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kota Probolinggo Tahun 2016 

Nomor 7, Tambahan Lembaran Daerah Kota Probolinggo Nomor 24); 

11. Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 44 Tahun 2016 tentang Indikator Kinerja 

Utama Pemerintah Kota Probolinggo dan Satuan Kerja Perangkat Daerah di 

Lingkungan Pemerintah Kota Probolinggo; 

12. Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 45 Tahun 2016 tentang Penyempurnaan 

Indikator Kinerja Pemerintah Daerah Kota Probolinggo 2014-2019; 

13. Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas 

Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

 

  MEMUTUSKAN : 

Menetapkan :  

KESATU : Indikator Kinerja Individu masing-masing eselon III dan IV di lingkungan Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo sebagaimana tercantum pada 

lampiran dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dengan keputusan ini. 

 

KEDUA : Indikator Kinerja Individu sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU bertujuan 

untuk : 

a. Memberikan informasi kinerja yang penting dan diperlukan dalam 

menyelenggarakan manajemen kinerja organisasi; 

 

 



Ditetapkan di Probolinggo 

Pada Tanggal 4 Januari 2021 

 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

Drs. SUKAM, M. Si 

Pembina Utama Muda 

NIP. 19640728 199103 1 004 

b. Mengukur keberhasilan pencapaian suatu tujuan dan sasaran strategis yang 

digunakan untuk perbaikan kinerja dan peningkatan akuntabilitas kinerja 

organisasi. 

c. Meningkatkan kinerja individu dalam pelaksanaan tugas sehari-hari. 

 

KETIGA : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila dikemudian hari 

ternyata terdapat kekeliruan dalam penetapan ini maka akan dirubah dan dibetulkan 

sebagaimana mestinya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA UTAMA 

 

1. JABATAN : KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

2. TUGAS : Melaksanakan urusan pemerintahan daerah berdasarkan asas otonomi di bidang kependudukan dan pencatatan sipil 

3. FUNGSI : a. Perumusan kebijakan darah dibidang administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;  

b. Pelaksanaan kebijakan daerah dibidang administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;  

c. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan daerah dibidang administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;  

d. Pelaksanaan administrasi dinas daerah dibidang administrasi kependudukan dan pencatatan sipil; dan  

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota sesuai dengan tugas dan fungsinya.  

4. Tujuan : Meningkatkan kualitas penyelenggaraan pelayanan publik terkait kepemilikan dokumen kependudukan dan pencatatan sipil 

 

SASARAN KINERJA 

UTAMA 

INDIKATOR 

KINERJA UTAMA 
PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

PENANGGUNG 

JAWAB 

Meningkatnya 

kepemilikan dokumen 

administrasi 

kependudukan dan 

pencatatan sipil 

Persentase penduduk 

yang memiliki KTP-el 

 

 

Data kepemilikan 

dokumen kependudukan 

dan pencatatan sipil SIAK 

Bidang Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk  

Persentase penduduk 

yang memiliki akta 

kelahiran usia 0-18 

tahun 

  Bidang Pelayanan 

Pencatatan Sipil 

Meningkatnya akurasi 

data kependudukan 

Persentase data ganda 

dan anomali yang 

tervalidasi 

  Bidang Pengelolaan 

Informasi Administrasi 

Kependudukan dan 

Pemanfaatan Data 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              

                             
         

                                          

                                          
        

                                                        

                           
         



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : SEKRETARIS DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

2. TUGAS : merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, penyusunan program dan 

keuangan 

3. FUNGSI : a.    pengoordinasian perencanaan dan pelaksanaan program kerja Dinas;  

b.  pengelolaan administrasi umum dan perkantoran meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepustakaan dan kearsipan;  

c.  pengelolaan administrasi kepegawaian Dinas;  

d.  pelaksanaan koordinasi penyusunan standar operasional prosedur kerja Dinas;  

e.  pelaksanaan pembinaan pola hubungan kerja, baik internal maupun lintas Dinas;  

f.  pengoordinasian kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pengelolaan data dan informasi Dinas;  

g.  pengoordinasian pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi jabatan pada Dinas;  

h.  pelaksanaan pengelolaan keuangan Dinas;  

i.  pelaksanaan pengelolaan barang milik daerah pada Dinas;  

j.  pelaksanaan Akuntabilitas Kinerja Dinas;  

k.  pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan program kerja Dinas; dan  

l.  pelaksanaan fungsi dinas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

    

 

SASARAN KINERJA PROGRAM INDIKATOR KINERJA PROGRAM PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kinerja lembaga dan 
aparatur pemerintah 

Persentase capaian kinerja program 
minimal 80% 

Jumlah program yang capaian kinerjanya minimal 80% 

              -------------------------------------------------------------------     x 100% 

Jumlah total program 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

2. TUGAS : a.    menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Subbagian Umum dan Kepegawaian;  

b.  membagi tugas, pemberian petunjuk serta pengevaluasian hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas;  

c.  melaksanakan administrasi umum meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepustakaan dan tata kearsipan;  

d.  melaksanakan administrasi kepegawaian Dinas;  

e.  mengoordinasikan pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi pegawai Dinas;  

f.  mengoordinasikan penyusunan standar operasional prosedur kerja Dinas;  

g.  menyusun rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan serta pemeliharaan sarana dan prasarana kerja;  

h.  melaksanakan inventarisasi, pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan usulan penghapusan sarana dan prasarana kerja;  

i.  melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pelayanan penerimaan tamu Dinas;  

j.  melaksanakan pengurusan perjalanan dinas, kebersihan kantor, keamanan kantor, serta pelayanan kerumahtanggaan lainnya;  

k.  menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Subbagian Umum dan Kepegawaian; dan  

l.  melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsinya.  

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 

INDIKATOR KINERJA 

KEGIATAN 
PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

 

Meningkatnya pengelolaan 

tata usaha perkantoran 

 

Persentase pemenuhan sarana dan 

prasarana penunjang administrasi 

perkantoran 

 

Jumlah sarana dan prasarana penunjang yang 

tersedia/ terpenuhi 

          ------------------------------------------------------------------x 100% 

Jumlah kebutuhan sarana dan prasarana penunjang 

 

 

Data inventaris barang 

  

Persentase administrasi kepegawaian 

yang tepat waktu  

 

Jumlah adm kepegawaian yang di proses tepat waktu 

sesuai SOP 

  ------------------------------------------------------------------x 100% 

Jumlah administrasi kepegawaian yang perlu diproses 

 

Data kepegawaian 

 Persentase ketatalaksanaan tepat waktu Jumlah surat menyurat dan kearsipan tepat waktu 

  ------------------------------------------------------------------x 100% 

Jumlah total surat dan kearsipan  

 

Data kearsipan  

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PENGELOLA BARANG MILIK DAERAH 

2. FUNGSI : a. Menyusun dan mengimput data Kebutuhan Barang Milik Daerah ( RKBMD ), Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Milik Daerah (RKPBMD) dan 

pengadaan barang/jasa lingkup selama 1 tahun 

b. Menyusun RKBMD pemanfaatan \, pemindah tanganan, pemusnahan, dan penghapusan BMD pada Perangkat Daerah 

c. Menyusun draft pemohonan status penggunaan BMD perangkat Daerah 

d. Menerima, menyimpan dan menyalurkan barang inventaris sesuai produser dan ketentuan yang ada agar tercipta tertib penatausahaan barang. 

e. Mengimput data hasil pengadaan pada aplikasi sesuai produser secara tertib baik bersumber dari APBD atau dari perolehan lainnya yang sah. 

f. Mencetak dan menempelkan kartu Inventaris Ruangan (KIR) agar mengetahui keberadaan barang investaris pada setiap ruangan. 

g. Menyusun Laporan semesteran dan tahunan penatausahaan Barang. 

h. Melakukan labelisasi barang inventaris sesuai produser agar seluruh BMD memiliki label barang. 

i. Menerima, menyimpan dan mengeluarkan barang serta menyusun laporan persediaan (stokopname) 

j. Menyusun laporan inventarisasi BMD perangkat Daerah 

k. Menyiapkan surat permintaan barang (SPB) sesuai nota permintaan barang. 

l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintahkan oleh pimpinan. 

 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya Peningkatan 

Tertib Administrasi 

Menyusun Kebutuhan dan Pemeliharaan Barang Milik Daerah 

Tahun 2019 

Menyusun Kebutuhan dan Pemeliharaan Barang Antar Bidang 

Menyusun RKBMD dan Penghapusan Menyusunan RKBMD dan Penghapusan Data Ruangan 

Menyusun Draf Permohonan Status Penggunaan BMD Menyusun Draf Permohonan Status Penggunaan BMD Data 

Menerima dan Menyalurkan Barang Jumlah Barang yang Diterima & Disalurkan Pengadaan 

Mengimput Data Hasil Pengadaan ke Aplikasi BMD Input Data ke Aplikasi BMD & Update Data Pengadaan 

Mencetak dan Menempelkan KIR Jumlah KiR yang dibuat &Revisi Kir Ruangan 

Menyusun Laporan Semesteran dan Tahunnan Jumlah laporan yang Disusun BMD 

Melakukan Labelisasi Barang Inventaris Jumlah BMD yang diberi label Aset BMD 

Jumlah Laporan Persediaan yang disusun Jumlah Laporan Persediaan yang disusun Siperda 

Menyusun Laporan Inventaris BMD yang Disusun Jumlah Laporan Inventaris BMD yang di Rekonsiliasi Aset BMD 

Melaksanakan Tugas lain Jumlah Nota Permintaan Barang Nota Permintaan 

Rekonsiliasi Data BMD 2019 Melaksankan Tugas lain Atasan/Pimpinan 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PRANATA KOMPUTER PELAKSANA LANJUTAN 

2. FUNGSI : a. Melaksanakan Pendidikan 

b. Melaksanakan Kegiatan Operasi Teknologi Informasi 

c. Melaksanakan Kegiatan Implementasi Teknologi Informasi 

d. Melaksanakan Kegiatan Pengembangan Profesi 

e. Melaksanakan Pendukung Kegiatan Pranata Komputer 

f. Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang di perintahkan oleh pimpinan 

 

 

SASARAN 

KINERJA 

KEGIATAN 

INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Terlaksananya 

Peningkatan 

Kegiatan dibidang 

teknologi informasi 

berbasis komputer 

Tahun 2019 pada 

Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil 

Kota Probolinggo 

Melaksanakan Kegiatan Pendidikan Jumlah jam/ lama pelatihan Surat Tugas dan 

sertifikat 

Jumlah Kegiatan Operasi Teknologi Informasi 1. Jumlah kegiatan penggandaan data dan atau program (0,013/ kegiatan) 

2. Jumlah laporan operasi komputer (0,013/ laporan) 

3. Jumlah dokumentasi file yang tersimpan dalam media komputer (0,048/ file) 

4. Jumlah karakter dalam perekaman data tanpa validasi (0,001/1000 karakter) 

5. Jumlah karakter dalam perekaman data dengan validasi (0,004/1000 karakter) 

6. Jumlah karakter dalam verifikasi perekaman data (0,001/1000 karakter) 

7. Jumlah laporan perekaman data (0,053/ laporan) 

8. Jumlah laporan pemasangan peralatan system komputer/ system jaringan komputer 

(0,004/ laporan) 

9. Jumlah laporan deteksi dan atau memperbaiki kegiatan kerusakan system komputer 

(0,006/ laporan) 

Surat Tugas, Laporan 

Kegiatan dan lapiran 

bukti kegiatan 

Jumlah Kegiatan Implementasi Teknologi 

Informasi 

1. Jumlah kegiatan instalasi dan atau meningkatkan (up Grade) sistem operasi komputer/ 

perangkat lunak/ sistem jaringan komputer (0,500/ kegiatan) 

2. Jumlah kegiatan deteksi dan atau memperbaiki kerusakan sistem operasi komputer 

(0,125/ kegiatan) 

Surat Tugas, Laporan 

Kegiatan dan lapiran 

bukti kegiatan 

Jumlah Kegiatan Pengembangan Profesi 1. Jumlah kegiatan membuat karya tulis/ karya ilmiah berupa tinjauan atau ulasan ilmiah 

hasil gagasan sendiri di Bidang Teknologi Informasi yang disampaikan dalam 

pertemuan ilmiah (2,500/ makalah) 

2. Jumlah kegiatan menyusun petunjuk teknis pelaksanaan pengelolaan kegiatan 

teknologi informasi (3,000/ buku) 

Surat Tugas dan 

Makalah/ buku 

Jumlah Pendukung Kegiatan Pranata Komputer Jumlah Kegiatan mengikuti seminar/ lokakarya/ seminar (1,000/ kegiatan) Surat Tugas dan 

Sertifikat 

Jumlah Tugas Kedinasan Lain 1. Jumlah kegiatan sebagai pengelola kepegawaian 

2. Jumlah kegiatan sebagai pembuat daftar gaji 

Surat Tugas dan 

Laporan Kegiatan 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : ARSIPARIS PELAKSANA 

2. FUNGSI : a. Menerima surat masuk pada Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

b. Menerima surat keluar pada Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

c. Melaksanakan administrasi pada surat masuk pada Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

d. Melaksanakan administrasi pada surat keluar pada Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

e. Melakukan pendistribusian surat kebidang sesuai disposisi dari Kepala Dinas, Sekertaris Dinas dan Kasubag Umum dan Kepegawaian; 

f. Melaksankan administrasi berkas kepegawaina pada Kasubag Umum dan Kepegawaian; 

g. Melaksankan tugas lain yang diberikan oleh Kasubag Umum dan Kepegawaian sesuai dengan tugas dan fungsinya; 

 

SASARAN 

KINERJA 

KEGIATAN 

INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya 

dokumen/ arsip 

persuratan yang 

tertata dan tertib 

administrasi 

Jumlah surat masuk dan surat keluar Jumlah surat masuk dan surat keluar yang diterima Dokumen/ arsip 

persuratan yang 

teradministrasi 
Jumlah dokumen surat masuk yang diinput Jumlah dokumen surat masuk yang diinput perbulan dalam setahun 

Jumlah dokumen surat keluar yang diinput Jumlah dokumen surat keluar yang diinput perbulan dalam setahun 

Jumlah dokumen surat masuk yang diadministrasikan Jumlah dokumen surat masuk yang diadministrasikan perbulan dalam setahun 

Jumlah dokumen surat keluar yang diadministrasikan Jumlah dokumen surat keluar yang diadministrasikan perbulan dalam setahun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN 

2. FUNGSI : a.    menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Subbagian Perencanaan dan Keuangan;  

b.  membagi tugas, pemberian petunjuk serta pengevaluasian hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas;  

c.  mengoordinasikan penyusunan rencana dan pelaksanaan program dan kegiatan Dinas;  

d.  menyusun Rencana Kerja Anggaran dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas;  

e.  menghimpun, mendokumentasikan dan menyajikan data informasi yang berkaitan dengan penyelenggaraan pelayanan publik, program dan kegiatan pada 

Website Dinas;  

f.  melaksanakan koordinasi penyusunan Standar Pelayanan Publik (SPP);  

g.  melaksanakan fasilitasi pengukuran Survei Kepuasan Masyarakat (SKM);  

h.  melaksanakan pengelolaan keuangan Dinas;  

i.  melaksanakan pengajuan, perubahan, pemotongan, dan pendistribusian gaji pegawai;  

j. mengoordinasikan pelaksanaan tugas satuan pengelola keuangan Dinas;  

k.  melaksanakan Akuntabilitasi Kinerja Dinas;  

l.  melaksanakan monitoring, evaluasi, pengendalian dan pelaporan realisasi anggaran Dinas;  

m.  menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan keuangan Dinas;  

n.  menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Subbagian Perencanaan dan Keuangan; dan  

o.  melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 

INDIKATOR KINERJA 

KEGIATAN 
PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kualitas 

laporan keuangan dan 

laporan kinerja 

Persentase laporan keuangan yang 

tepat waktu 

Jumlah laporan keuangan yang tepat waktu 

          ----------------------------------------------------------x 100% 

Jumlah laporan keuangan 

 

 

Persentase realisasi keuangan kegiatan 

dengan capaian minimal 80% 

Jumlah realisasi keuangan dengan capaian 

minimal 80% 

          ----------------------------------------------------------x 100% 

Jumlah total kegiatan 

 

 

Persentase capaian kinerja kegiatan 

minimal 80% 

Jumlah kegiatan yang capaian kinerjanya 

minimal 80% 

          ----------------------------------------------------------x 100% 

Jumlah total kegiatan 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : VERIFIKATOR KEUANGAN 

2. FUNGSI : a. Memeriksa pengajuan NPD PPTK sesuai dengan anggaran kas agar tidak terjadi pelampauan anggaran 

b. Memverifikasi dokumen pertanggungjawaban pelaksanaan anggaran dan kelengkapannya dengan membaca dan menganalisa kesesuaian dokumen dengan 

bukti-bukti yang dilampirkan berdasarkan pada ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui kebenaran yang 

dipertanggungjawabkan 

c. Memeriksa kelengkapan dokumen pengadaan sesuai dengan ketentuan dan standar oprasional prosedur yang berlaku 

d. Memverifikasi Surat Perintah Membayar (SPM), Surat Pertanggungjawaban (SPTJM) dan daftar himpunan pengeluaran dan surat perhitungan anggaran 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya dokumen 

pertanggungjawaban dan 

dokumen pengadaan yang 

lengkap sesuai dengan 

peraturan perundang-

undangan dan standar 

oprasional prosedur yang 

berlaku  

Jumlah pengajuan NPD yang diperiksa Jumlah pengajuan NPD yang diperiksa supaya tidak terjadi 

pelampauan anggaran 

DPA, SPD dan Aplikasi SIMRAL 

 

Jumlah SPJ yang diverifikasi Jumlah SPJ yang diverifikasi kelengkapannya Dokumen SPJ, Standar Biaya Umum 

Jumlah dokumen SPK yang diperiksa Jumlah dokumen SPK yang diperiksa kelengkapannya Dokumen SPJ, Standar Biaya Umum, 

Peraturan Pengadaan Barang/ Jasa 

Jumlah laporan SPP, SPM yang diverifikasi Jumlah Laporan SPP, SPM yang diverifikasi kelengkapannya Dokumen SPJ, SPP dan SPM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : BENDAHARA PENGELUARAN 

2. FUNGSI : a. Mengajukan SPP dan SPM ke Bidang Perbendaharaan BPPKAD 

b. Mengecek penerbitan SP2D dari pengajuan SPM 

c. Menerima NPD dari PPTK atas persetujuan pengguna anggaran dan menguji ketersediaan dana yang bersangkutan dalam pengajuan panjar kegiatan 

d. Menyiapkan surat perintah pembayaran atas SPP GU/ LS/ TU dan menyampaian SPP berikut dokumen kelengkapannya kepada pejabat penatausahaan 

e. Mengisi kas tunai dalam brangkas 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya dokumen 

pertanggungjawaban dan 

dokumen pengadaan yang 

lengkap sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan dan standar 

oprasional prosedur yang berlaku  

Jumlah pengajuan SPP dan SPM yang diajukan ke 

Bidang Perbendaharaan 

Jumlah pengajuan SPP dan SPM yang diajukan ke Bidang 

Perbendaharaan dengan kelengkapannya 

Dokumen SPP dab SPM 

 

Jumlah penerbitan SP2D Jumlah penerbitan SP2D yang sudah disetujui Simral 

Jumlah NPD dlaam pengajuan panjar kegiatan Jumlah NPD dalam pengajuan panjar kegiatan yang disetujui 

pengguna anggaran 

DPA 

Jumlah kas tunai dalam brangkas Jumlah kas tunai dalam brangkas yang tersedia Kas tunai brangkas dan simral 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK 

2. TUGAS : merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan, perumusan, penyusunan, pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan dibidang 

Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang meliputi pendaftaran penduduk, pelayanan KTP-el, KK, KIA dan perpindahan penduduk 

3. FUNGSI : a. Perumusan rencana kerja dibidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang meliputi pendaftaran penduduk, pelayanan KTP-el, KK, KIA dan perpindahan penduduk;  

b. Perumusan kebijakan teknis dibidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang meliputi pendaftaran penduduk, pelayanan KTP-el, KK, KIA dan perpindahan 

penduduk; 

c. Pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan pembinaan tugas dibidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang meliputi pendaftaran penduduk, pelayanan KTP-el, KK, 

KIA dan perpindaha npenduduk; 

d. Pelaksanaan pengawasan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang meliputi pendaftaran 

penduduk, pelayanan KTP-el, KK, KIA dan perpindahan penduduk; dan 

e. Pelaksanaan fungsi dinas lainnya yang diberikan oleh Kepala Dinas; 

 

SASARAN KINERJA 

PROGRAM 

INDIKATOR KINERJA 

PROGRAM 
PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan pendaftaran 

penduduk 

Jumlah penduduk yang 

memiliki KTP-el 

Jumlah penduduk yang memiliki KTP-el Data kepemilikan dokumen kependudukan 

dan pencatatan sipil 

 Jumlah penduduk yang 

memiliki Kartu Keluarga (KK) 

Jumlah penduduk yang memiliki Kartu Keluarga (KK) Data kepemilikan dokumen kependudukan 

dan pencatatan sipil 

 Jumlah penduduk pindah 

datang yang didata 

Jumlah penduduk pindah datang yang didata Data kepemilikan dokumen kependudukan 

dan pencatatan sipil 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : 
SEKSI IDENTITAS PENDUDUK 

2. TUGAS : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjukteknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

IdentitasPenduduk; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Identitas Penduduk; 

c. membagitugas, memberipetunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Identitas Penduduk; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Identitas Penduduk; 

f. melaksanakansosialisasi tentang kepemilikan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el), Kartu Keluarga (KK) dan Kartu Identitas Anak (KIA); 

g. melaksanakan pembinaan dalam rangka tertib administrasi dan pemrosesan, pengurusan serta penerbitan KK dan KTP-el, KIA di tingkat kelurahan, tingkat 

kecamatan dan tingkat kota; 

h. melaksanakan pelayanan penerbitan KK, KTP-el, KIA dan KTP Khusus; 

i. melaksanakan pengadaan blanko KK, KTP-el, KIA dan KTP Khusus; 

j. melaksanakan pemeliharaan sarana prasarana penerbitan KK, KTP-el, KIA dan KTP Khusus; 

k. melaksanakan penyusunan langkah dan solusi konkritatas kemungkinan munculnya permasalahan, kendalateknis, dampak serta akibat hokum berkaitan KK, 

KTP-el, KIA dan KTP Khusus; 

l. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Identitas Penduduk; 

m. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Identitas Penduduk; dan 

n. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kualitas 

penanganan pelayanan 

identitas penduduk 

Jumlah pemohon KK yang dilayani Jumlah KTP-el yang dicetak Data jumlah pelayanan administrasi 

kependudukan Jumlah pemohon KTP-el yang dilayani Jumlah KK yang dicetak 

Jumlah pemohon KIA yang dilayani Jumlah KIA yang dicetak 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

STAF PENGELOLA DATA ADMINISTRASI DAN VERIFIKASI 

 

 

UNIT KERJA : Seksi Identitas Penduduk 

NO. URAIAN KEGIATAN/ AKTIVITAS INDIKATOR SUMBER DATA 

1. Merekap permohonan KK dari Kecamatan Jumlah KK yang direkap Kecamatan 

2. Melaksanakan cetak KK Jumlah KK yang dicetak Hasil cetak KK 

3. Menyiapkan KKuntuk diparaf dan ditanda tangani pejabat berwenang Jumlah KK yang sudah diparaf/ditandatangani Data Permohonan dan Hasil cetak KK 

4. Mendistribusikan KK pada petugas kecamatan Jumlah KK yang didistribusikan ke kecamatan Data Permohonan dan hasil cetak KK 

5. Melaporkan hasil pelaksanaan pekerjaan pada atasan Jumlah laporan pelaksanaan tugas Data Laporan Pelaksanaan tugas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : 
SEKSI PINDAH DATANG 

2. TUGAS : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjukteknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ ketentuan lain berkaitan dengan Seksi Pindah 

Datang; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Pindah Datang; 

c. membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahand alam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Pindah Datang; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pindah Datang; 

f. melaksanakan pengawasan, pengendalian dan penertiban pelanggaran proses perpindahan penduduk; 

g. melaksanakan kerjasama antar daerah dalam rangka koordinasi perpindahan penduduk; 

h. melaksanakan penerbitan Surat Keterangan Pindah Warga Negara Indonesia (SKPWNI); 

i. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pindah Datang; 

j. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Pindah Datang; dan 

o. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kualitas 

pelayanan pindah datang 

penduduk 

 

 

Jumlah pemohon pindah datang yang diproses Jumlah pemohon pindah datang yang diproses 

 

Data pelayanan bidang pendaftaran 

penduduk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : 
PENGELOLA MUTASI PENDUDUK 

2. TUGAS : a. Menginput surat pindah datang 

b. Mengolah data surat pindah datang 

c. Menghimpun dokumen surat pindah datang  

d. Mencetak permohonan surat pindah datang 

e. Menyiapkan dokumen surat pindah datang untuk diparaf dan ditandatangani pejabat berwenang 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya data mutasi 

penduduk  

Jumlah pengajuan surat pindah datang Jumlah surat pindah datang yang di input Dokumen mtasi penduduk 

Jumlah data surat pindah datang yang diajukan Jumlah surat pindah datang yang diajukan untuk 

diproses 

Jumlah dokumen pengajuan surat pindah datang Jumlah pengajuan surat pindah  datang yang akan 

dicetak 

Jumlah permohonan surat pindah datang yang dicetak Jumlah surat pindah datang yang sudah di cetak 

Jumlah dokumen surat pindah datang untuk di paraf dan 

ditandatangani pejabat berwenang 

Jumlah surat pindah datang yang didistribusikan ke 

pemohon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : 
SEKSI PENDATAAN PENDUDUK 

2. TUGAS : a. Menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

Pendataan Penduduk; 

b. Menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Pendataan Penduduk; 

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

d. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Pendataan Penduduk; 

e. Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pendataan Penduduk; 

f. Melaksanakan pencatatan dan pemutakhiran biodata penduduk serta penerbitan Nomor Induk Kependudukan (NIK); 

g. mengumpulkan, memelihara dan mengolah data hasil Pendataan penduduk; 

h. melaksanakan pendataan penduduk dengan jalan pencocokan dan penelitian (Coklit) Daftar Rumah Tangga (DRT) setiap 3 (tiga) tahun sekali untuk 

memperbarui data kependudukan; 

i. melaksanakan pendataan penduduk Warga Negara Indonesia dan Warga Negara Asing, korban bencana alam, penduduk rentan dan penduduk yang dating 

secara ilegal/ tanpa dilengkapi dokumen kependudukan, serta yang belum mempunyai kelengkapan dokumen kependudukan; 

j. menyelenggarakan pendataan penduduk Warga Negara Asing tinggal tetap/ terbatas yang bekerja pada perusahaan berikut kelengkapan dokumen 

kependudukan; 

k. memproses permohonan dan penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal bagi Warga Negara Asing yang memiliki Dokumen dari Imigrasi; 

l. melaksanakan tertib pencatatan, pelaporan dan pengendalian, serta pendokumentasian/ penyusunan laporan secara berkala atas penerbitan surat keterangan 

kependudukan Warga Negara Indonesia dan Warga Negara Asing ; 

m. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pendataan Penduduk; 

n. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Pendataan Penduduk; dan 

o. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk.  

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kualitas pelayanan 

pendataan penduduk 

Jumlah penduduk yang diberikan NIK Jumlah penduduk yang diberikan NIK  Data hasil pendataan penduduk 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL 

2. TUGAS : merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan, perumusan, penyusunan, pelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan 

dibidang pelayanan pencatatan sipil yang meliputi kelahiran perkawinan, perceraian, perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian. 

3. FUNGSI : a. perumusan rencana kerja dibidang pelayanan pencatatan sipil yang meliputi kelahiran, perkawinan, perceraian, perubahan status anak, perwarganegaraan 

dan kematian;  

b. perumusan kebijakan teknis dibidang pelayanan pencatatan sipil yang meliputi kelahiran perkawinan, perceraian, perubahan status anak, 

perwarganegaraan dan kematian; 

c. pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan pembinaan tugas dibidang pelayanan pencatatan sipil yang meliputi kelahiran perkawinan, perceraian, perubahan 

status anak, perwarganegaraan dan kematian; 

d. pelaksanaan pengawasan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang pelayanan pencatatan sipil yang meliputi kelahiran 

perkawinan, perceraian, perubahan status anak, perwarganegaraan dan kematian; dan 

e. penerbitan dokumen kependudukan hasil  pencatatan sipil; 

f. penatausahaan dokumen pencatatan sipil; 

g. pelaksanaan penerbitan dokumen pencatatan sipil; 

h. pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

 

SASARAN KINERJA 

PROGRAM 
INDIKATOR KINERJA PROGRAM PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kualitas 

pelayanan pencatatan sipil 

Jumlah penduduk yang memiliki akta 

kelahiran usia 0-18 tahun 

Jumlah penduduk yang memiliki akta kelahiran usia 0-18 tahun Data kependudukan dari sistem informasi 

kependudukan (SIAK) 

Jumlah penduduk meninggal yang memiliki 

akta kematian 

Jumlah penduduk meninggal yang memiliki akta kematian Data kependudukan dari sistem informasi 

kependudukan (SIAK) 

Jumlah penduduk yang dilayani pencatatan 

peristiwa penting 

 Jumlah akta kelahiran 

 Jumlah akta perkawinan 

 Jumlah akta perceraian 

 Jumlah akta kematian 

 Jumlah akta perubahan nama 

 Jumlah pembetulan akta 

 

Data kependudukan dari sistem informasi 

kependudukan (SIAK) 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : SEKSI KELAHIRAN 

2. FUNGSI : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

Kelahiran; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Kelahiran; 

c. membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Kelahiran; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Kelahiran; 

f. menyusun standar dan pelaksanaan pelayanan pencatatan dan penerbitan Akta Kelahiran; 

g. melaksanakan layanan pengurusan dan penerbitan Akta Kelahiran; 

h. menyimpan kutipan kedua dan seterusnya/ salinan Akta pencatatan sipil; 

i. melaksanakan pengadaan dokumen Buku register dan blanko kutipan Akta Kelahiran; 

j. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Kelahiran; 

k. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Kelahiran; dan 

l. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil.  

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya penanganan 

pelayanan pencatatan akta 

kelahiran 

 

Jumlah pemohon akta kelahiran yang 

diproses 

Jumlah akta kelahiran usia 0-18 tahun dan usia ≥ 18 tahun yang 

dicetak 

Data pelayanan administrasi 

pencatatan kelahiran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PENGELOLA AKTA DAN LEGALISASI 

2. FUNGSI : a. Menghimpun ,memverifikasi dan mencetak dokumen Akta Kelahiran 

b. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak dokumen Kutipan II Akta Kelahiran 

c. Memverifikasi dan mencetak Pembetulan Akta Kelahiran 

d. Memverifikasi dan melegalisir Akta Kelahiran 

e. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak Kartu Identitas Anak 

f. Menghimpun , memverifikasi dan menulis catatan pinggir di buku regester Akta Pengesahan Anak. 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya Akta Pencatatan 

Sipil. 

Jumlah Akta Kelahiran  yang dihimpun 

,verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Akta Kelahiran yang di himpun, verifikasi dan di cetak. 

 

Dokumen Akta Pencatatan Sipil 

Jumlah Dokumen Kutipan ke II yang di 

himpun,memverifikasi dan  di cetak. 

Jumlah Dokumen Kutipan ke II yang di himpun, memverifikasi dan 

di cetak. 

Jumlah Pembetulan Akta Kelahiran yang di 

verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Pembetulan Akta Kelahiran yang di verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Akta Kelahiran yang dilegalisir. Jumlah Akta Kelahiran yang dilegalisir. 

Jumlah Kartu Identitas Anak yang di 

himpun,diverifikasi dan di cetak. 

Jumlah Kartu Identitas Anak yang di himpun,memverivikasi dan di 

cetak. 

Jumlah Akta Pengesahan Anak yang di 

himpun,di verifikasi dan dicetak. 

Jumlah Akta Pengesahan Anak yang di himpun,memverifikasi dan di 

cetak. 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PENGELOLA AKTA DAN LEGALISASI 

2. FUNGSI : a. Menghimpun ,memverifikasi dan mencetak dokumen Akta Kelahiran 

b. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak dokumen Kutipan II Akta Kelahiran 

c. Memverifikasi dan mencetak Pembetulan Akta Kelahiran 

d. Memverifikasi dan melegalisir Akta Kelahiran 

e. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak Kartu Identitas Anak 

f. Menghimpun , memverifikasi dan menulis catatan pinggir di buku regester Akta Pengesahan Anak. 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya Akta Pencatatan 

Sipil. 

Jumlah Akta Kelahiran  yang dihimpun 

,verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Akta Kelahiran yang di himpun, verifikasi dan di cetak. 

 

Dokumen Akta Pencatatan Sipil 

Jumlah Dokumen Kutipan ke II yang di 

himpun,memverifikasi dan  di cetak. 

Jumlah Dokumen Kutipan ke II yang di himpun, memverifikasi dan 

di cetak. 

Jumlah Pembetulan Akta Kelahiran yang di 

verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Pembetulan Akta Kelahiran yang di verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Akta Kelahiran yang dilegalisir. Jumlah Akta Kelahiran yang dilegalisir. 

Jumlah Kartu Identitas Anak yang di 

himpun,diverifikasi dan di cetak. 

Jumlah Kartu Identitas Anak yang di himpun,memverivikasi dan di 

cetak. 

Jumlah Akta Pengesahan Anak yang di 

himpun,di verifikasi dan dicetak. 

Jumlah Akta Pengesahan Anak yang di himpun,memverifikasi dan di 

cetak. 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : SEKSI PERKAWINAN, PERCERAIAN, PERUBAHAN STATUS ANAK, PERWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN 

2. FUNGSI : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan Kematian; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan Kematian; 

c. membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan Kematian; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, 

Pewarganegaraan dan Kematian; 

f. menyusun standar pelaksanaan pelayanan pencatatan dan penerbitan akta perceraian, pengangkatan anak, pengakuan anak, pengesahan anak, perubahan 

status anak, pewarganegaraan,kematian dan peristiwa penting lainnya; 

g. melaksanakan pelayanan pengurusan dan penerbitan akta perkawinan, perceraian, pengangkatan anak, pengakuan anak, pengesahan anak, perubahan 

status anak, pewarganegaraan,kematian dan peristiwa penting lainnya;  

h. melaksanakan penyimpanan register akta perkawinan, perceraian, pengangkatan anak, pengakuan anak, pengesahan anak, perubahan status anak, 

pewarganegaraan,kematian dan peristiwa penting lainnya; 

i. melaksanakan pengadaan dokumen Buku register dan blanko kutipan akta perkawinan, perceraian, pengangkatan anak, pengakuan anak, pengesahan anak, 

perubahan status anak, pewarganegaraan,kematian dan peristiwa penting lainnya;  

j. melaksanakan sosialisasi pengurusan Akta Pencatatan Sipil; 

k. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, 

Pewarganegaraan dan Kematian; 

l. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan 

dan Kematian; dan 

m. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil. 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya  kualitas 

pelayanan Administrasi 

pencatatan sipil 

 Jumlah pemohon Akta perkawinan yang dilayani 

 Jumlah pemohon Akta perceraian yang dilayani 

 Jumlah pemohon Akta Kematian yang dilayani 

 Jumlah pemohon Perubahan Nama yang dilayani 

 Jumlah pemohon Pembetulan Akta yang dilayani 

 Jumlah Akta perkawinan yang dicetak 

 Jumlah Akta perceraian yang dicetak 

 Jumlah Akta Kematian yang dicetak 

 Jumlah Perubahan Nama yang dicetak 

 Jumlah Pembetulan Akta yang dicetak 

Data pelayanan administrasi pencatatan 

sipil 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PENGELOLA AKTA DAN LEGALISASI 

2. FUNGSI : a. Menghimpun ,memverifikasi dan mencetak dokumen Akta Perkawinan 

b. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak dokumen Akta Perceraian 

c. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak dokumen Akta Kematian 

d. Menghimpun,memverifikasi dan mencetak dokumen Perubahan Status Anak 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya Akta Pencatatan 

Sipil. 

Jumlah Akta Perkawinan  yang dihimpun 

,verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Akta Perkawinan yang di himpun, verifikasi dan di cetak. 

 

Dokumen Akta Pencatatan Sipil 

Jumlah Akta Perceraian yang di 

himpun,memverifikasi dan  di cetak. 

Jumlah Akta Perceraian yang di himpun, memverifikasi dan di cetak. 

Jumlah Pembetulan Akta Kematian yang di 

verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Pembetulan Akta Kematian yang di verifikasi dan di cetak. 

Jumlah Akta Kematian yang dilegalisir. Jumlah Akta Kematian yang dilegalisir. 

Jumlah Perubahan Status Anak yang di 

himpun,diverifikasi dan di cetak. 

Jumlah Perubahan Status Anak yang di himpun,memverivikasi dan di 

cetak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA 

2. TUGAS : melaksanakan penyiapan perumusan  kebijakan teknis dan pelasksanaan  di Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan, kerjasama 

Administrasi Kependudukan, Pemanfaatan Data dan dokumen Kependudukan serta Inovasi Pelayanan Administrasi Kependudukan. 

3. FUNGSI : a. perumusan rencana kerja dibidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan dan pemanfaatan data yang meliputi sistem informasi administrasi 

kependudukan, pengelolaan dan penyajian data, kerjasama dan inovasi pelayanan;  

b. perumusan kebijakan teknis dibidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan dan pemanfaatan data yang meliputi sistem informasi 

administrasi kependudukan, pengelolaan dan penyajian data, kerjasama dan inovasi pelayanan; 

c. pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan pembinaan tugas dibidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan dan pemanfaatan data yang meliputi 

sistem informasi administrasi kependudukan, pengelolaan dan penyajian data, kerjasama dan inovasi pelayanan; 

d. pelaksanaan pengawasan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan dan 

pemanfaatan data yang meliputi sistem informasi administrasi kependudukan, pengelolaan dan penyajian data, kerjasama dan inovasi pelayanan; dan 

e. pelaksanaan fungsi dinas lainnya yang diberikan oleh Kepala Dinas; 

 

SASARAN 

KINERJA 

PROGRAM 

INDIKATOR KINERJA PROGRAM PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya 

Kualitas pengelolaan 

Informasi Administrasi 

Kependudukan dan 

pencatatan sipil 

Persentase data kependudukan yang 

dimanfaatkan 

 

 
                                              

                                               
                 

       

Data Kependudukan dalam SIAK dan 

data kependudukan dari kecamatan 

dan kelurahan 

Persentase jaringan SIAK dalam kondisi 

baik  
 

                                       

                    
       

 

Data Sarana Prasarana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : SEKSI SISTEM INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN 

2. FUNGSI : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 

c. membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 

f. melaksanakan pembangunan dan pemeliharaan sarana serta infrastruktur Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK); 

g. melaksanakan pengendalian operator SIAK pada tiap-tiap kecamatan dan kelurahan; 

h. melaksanakan optimalisasi peningkatan kinerja sumber daya operator SIAK 

i. melaksanakan perlindungan terhadap pihak-pihak dan atau orientasi pemanfaatan atas hal-hal yang berkaitan dengan SIAK; 

j. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 

k. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;dan 

l. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data 

 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya pengelolaan 

system informasi 

administrasi kependudukan 

Jumlah Sarana dan Prasarana SIAK yang dipelihara Jumlah Pemeliharaan Sarana dan infrastruktur SIAK 

dapat terpenuhi selama 1 tahun 

Data Sarana Prasarana SIAK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PENGELOLAAN SIAK 

2. FUNGSI : a. Menghimpun data sarana dan prasarana SIAK yang dipelihara 

b. Mengkoordinasikan dengan pihak ke tiga terkait kerusakan dari sarana dan prasarana SIAK dan memperbaikinya 

c. Melakukan pemantauan dan pengevaluasian terhadap sarana prasarana SIAK bersama pihak ke tiga 

d. Menghimpun dan mengetik pelayanan pengaduan, konsultasi Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

e. Menghimpun data tenaga SIAK yang dilatih 

 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Tersedianya sarana jaringan 

SIAK online dan 

perawatannya serta 

tersedianya tenaga operator 

SIAK 

Jumlah sarana dan prasarana Sistem Administrasi 

Kependudukan yang dipelihara 

Jumlah sarana dan prasarana jaringan Sistem 

Administrasi Kependudukan yang dipelihara dan 

perawatannya 

 

Jumlah pelayanan konsultasi dan pengaduan 

administrasi kependudukan dan pencatatan sipil 

Jumlah pelayanan konsultasi dan pengaduan 

administrasi kependudukan dan pencatatan sipil yang 

diterima 

 

Jumlah pelayanan konsultasi dan pengaduan 

administrasi kependudukan dan pencatatan sipil yang 

terselesaikan 

 

Jumlah tenaga operator SIAK yang dilatih Jumlah data peserta pelatihan tenaga operator Sistem 

Administrasi Kependudukan yang dilatih 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : PRANATA KOMPUTER PELAKSANA LANJUTAN 

2. TUGAS : m. Melaksanakan Pendidikan 

n. Melaksanakan Kegiatan Operasi Teknologi Informasi 

o. Melaksanakan Kegiatan Implementasi Teknologi Informasi 

p. Melaksanakan Kegiatan Pengembangan Profesi 

q. Melaksanakan Pendukung Kegiatan Pranata Komputer 

r. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintahkan oleh pimpinan. 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Terlaksananya Peningkatan 

Kegiatan dibidang 

teknologi informasi 

berbasis komputer Tahun 

2019 pada Dinas 

Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota 

Probolinggo 

Jumlah Kegiatan Pendidikan Jumlah jam/lama pelatihan Surat Tugas dan Sertifikat 

Jumlah Kegiatan Operasi Teknologi Informasi 1. Jumlah kegiatan Penggandaan data dan atau program (0,013/kegiatan) 

2. Jumlah laporan operasi komputer (0,013/laporan) 

3. Jumlah dokumentasi file yang tersimpan dalam media komputer 

(0,048/file) 

4. Jumlah karakter dalam perekaman data tanpa validasi (0,001/1000 

karakter) 

5. Jumlah karakter dalam perekaman data dengan validasi (0,004/1000 

karakter) 

6. Jumlah karakter dalam verifikasi perekaman data (0,001/1000 

karakter) 

7. Jumlah Laporan perekaman data (0,053/laporan) 

8. Jumlah laporan pemasangan peralatan sistem komputer/sistem 

jaringan komputer (0,004/laporan) 

9. Jumlah laporan deteksi dan atau memperbaiki kegiatan kerusakan 

sistem komputer (0,006/laporan) 

 

Surat Tugas, Laporan kegitan 

dan lampiran bukti kegiatan 

Jumlah Kegiatan Implementasi Teknologi Informasi 1. Jumlah kegiatan Instalasi dan atau Meningkatkan (Up Grade) Sistem 

Operasi Komputer/PerangkatLunak/Sistem Jaringan Komputer 

(0,500/kegiatan) 

2. Jumlah kegiatan Deteksi dan atau Memperbaiki Kerusakan Sistem 

Operasi Komputer (0,125/kegiatan) 

Surat Tugas, Laporan kegitan 

dan lampiran bukti kegiatan 

Jumlah Kegiatan Pengembangan Profesi 1. Jumlah kegiatan Membuat Karya Tulis/KaryaI lmiah Berupa Tinjauan 

atau Ulasan Ilmiah Hasil Gagasan Sendiri di BidangTeknologi 

Informasi yang disampaikan dalam pertemuan ilmiah (2,500/makalah) 

2. Jumlah kegiatan Menyusun Petunjuk Teknis Pelaksanaan Pengelolaan 

Kegiatan Teknologi Informasi (3,000/buku) 

 

Surat Tugas dan 

Makalah/Buku 



Jumlah Pendukung Kegiatan Pranata Komputer Jumlah Kegiatan Mengikuti Seminar/Lokakarya/Seminar 

(1,000/kegiatan) 

 

Surat Tugas dan Sertifikat 

Jumlah Tugas Kedinasan Lain  1. Memberikan pelayanan dan menerima pengaduan Surat Tugas dan Laporan 

kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : SEKSI PENGELOLAAN DAN PENYAJIAN DATA 

2. FUNGSI : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

Pengelolaan dan Penyajian Data; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data; 

c. membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data; 

f. melaksanakan penyimpanan dan perlindungan data pribadi penduduk dengan mempedomani regulasi dan ketentuan yang berlaku; 

g. melaksanakan validasi dan akurasi database kependudukan secara sitematis, terstruktur dan terkoneksi antara perangkat lunak, perangkat keras, dan 

jaringan komunikasi data; 

h. melaksanakan pengolahan, pemeliharaan, pengamanan dan pengawasan database beserta data cadangannya; 

i. melaksanakan sinkronisasi, Akurasi dan pemutakhiran data hasil Pencocokan dan Penelitian Data Rumah Tangga (COKLIT DRT) dan pemandunya 

dengan data pencatatan sipil; 

j. melaksanakan kajian dan teknis berkaitan dengan hak akses data dan dokumen kependudukan, penyimpanan dan perlindungan data pribadi penduduk, 

persyaratan dan tata cara memperoleh dan menggunakan data pribadi penduduk; 

k. melaksanakan monitoring implementasi SIAK di Daerah; 

l. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data; 

m. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data; dan 

n. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data 

 

 

SASARAN KINERJA KEGIATAN INDIKATOR KINERJA KEGIATAN 
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN 
SUMBER DATA 

Meningkatnya pengelolaan dan 

penyajian data kependudukan 

Jumlah laporan dan penyajian data kependudukan yang 

disusun tepat waktu 

Jumlah laporan dan penyajian data 

kependudukan yang disusun tepat waktu  

Laporan data kependudukan 

 

 

 

 



INDIKATOR KINERJA INDIVIDU 

 

1. JABATAN : SEKSI KERJASAMA DAN INOVASI PELAYANAN 

2. FUNGSI : a. menghimpun dan menelaah peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan Seksi 

Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan; 

b. menyusun rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan; 

c. membagi tugas, memberi petunjuk dan mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas; 

d. menyiapkan bahan perumusan kebijakan berkaitan dengan Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan; 

e. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan; 

f. melaksanakan pengumpulan, fasilitasi dan penyediaan informasi berkaitan dengan data kependudukan, pencatatan sipil dan SIAK, beserta 

pendistribusiannya melalui media dan atau sarana publikasi lain; 

g. memfasilitasi penanganan pengaduan dan tindak lanjut permasalahan administrasi kependudukan; 

h. menyiapkan bahan dan melaksanakan kerja sama dalam pelayanan administrasi kependudukan; 

i. menyiapkan bahan dan menyusun konsep inovasi pelayanan administrasi kependudukan;  

j. melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan kegiatan Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan; 

k. menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan; dan 

l. melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data 

 

 

SASARAN KINERJA 

KEGIATAN 
INDIKATOR KINERJA KEGIATAN PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA 

Meningkatnya kerjasama 

dan inovasi terkait 

kependudukan dan 

pencatatan sipil 

 Jumlah kerjasama pemanfaatan data kependudukan dan 

pencatatan sipil yang dilaksanakan 

 Jumlah inovasi yang dihasilkan 

 Jumlah kerjasama pemanfaatan data kependudukan dan 

pencatatan sipil yang dilaksanakan 

 Jumlah inovasi yang dihasilkan 

Data perjanjian kerjasama 

 

 

 

 


