
 

LAPORAN KINERJA 

TRIWULAN I 

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

Pertanggungjawaban kinerja suatu unit instansi pemerintah kepada atasannya, secara 

prinsip merupakan kewajiban yang melekat dan perwujudan sikap yang akuntabel terhadap 

kinerjanya. Pertanggungjawaban ini disampaikan, selain untuk mengidentifikasi hal-hal yang perlu 

disempurnakan, juga untuk menggambarkan efisiensi, efektifitas, dan akuntabilitas Sekretariat 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Dalam Laporan Kinerja Triwulan I Tahun 2020 ini disajikan beberapa kondisi, baik yang 

menggambarkan keberhasilan maupun ketidakberhasilan pencapaian kinerja Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kota Probolinggo merupakan salah satu jabatan yang ada pada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota Probolinggo yang ditetapkan berdasarkan Peraturan Daerah                              

Kota Probolinggo Nomor 4 Tahun  2012 tentang Organisasi Perangkat Daerah Kota Probolinggo. 

Berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok 

dan Fungsi Dinas Daerah Kota Probolinggo, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

mempunyai tugas melaksanakan urusan administrasi umum dan perkantoran, kehumasan, 

administrasi kepegawaian dan analisis jabatan. Dalam rangka melaksanakan tugas tersebut 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi: 

a. Penghimpunan dan penelaahan peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk 

pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan bidang administrasi umum dan 

kepegawaian; 

b. Penyusunan rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada SubBagian Umum dan 

Kepegawaian; 

c. Pembagian tugas, pemberian petunjuk serta pengevaluasian hasil kerja bawahan dalam 

pelaksanaan tugas; 

d. Pelaksanaan administrasi umum meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepustakaan dan 

tata kearsipan;  

e. Penyusunan standar operasional prosedur kerja Dinas; 

f. Penyusunan rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan serta pemeliharaan sarana 

dan prasarana kerja; 



 

g. Pelaksanaan inventarisasi, pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan usulan 

penghapusan sarana dan prasarana kerja; 

h. Pelaksanaan kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pelayanan penerimaan tamu 

Dinas; 

i. Pelaksanaan pengurusan perjalanan dinas, kebersihan kantor, keamanan kantor, serta 

pelayanan kerumahtanggaan lainnya; 

j. Pelaksanaan pengurusan administrasi kepegawaian, penyusunan database dan pengusulan 

pendidikan dan pelatihan pegawai Dinas; 

k. Pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi pegawai Dinas; 

l. Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Sub 

Bagian Umum dan Kepegawaian; dan 

m.   Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Sekretaris sesuai dengan tugas 

dan fungsinya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB II 

AKUNTABILITAS KINERJA 

 

 

A. PERJANJIAN KINERJA 

Sebagaimana Perjanjian Kinerja Tahun 2020 yang ditandatangani antara Sekretaris 

dan Kepegawaian dengan Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian memiliki sasaran 

strategis sebanyak 1 yaitu : 

1. Meningkatnya pengelolaan tata usaha perkantoran 

Sedangkan target kinerja pada tahun 2020 sebanyak 3 yaitu : 

1. Prosentase pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

2. Persentase administrasi kepegawaian yang tepat waktu 

3. Persentase ketatalaksanaan tepat waktu 

 

B. CAPAIAN KINERJA 

Berikut adalah ringkasan atas capaian target kinerja Triwulan I yang dihasilkan tahun 2020 : 

 

Tabel 2.1 

Capaian Kinerja Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian  

Sasaran Strategis Indikator Kinerja Target Realisasi Capaian 

Meningkatnya 

pengelolaan tata 

usaha perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

100 % 

(100%:94%x100%) 

Persentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

 

100% 

(98) 

83,6% 

(82) 

83,6% 

(83,6%:100%x100%) 

Persentase 

ketatalaksanaan tepat 

waktu 

 

91% 

(2000) 

 

47,5% 

(950) 

 

47,5% 

(47,5%:91%x100%) 

 

 



 

Tabel 2.2 

Cost per outcome Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Triwulan IV Tahun 2019 

No Sasaran/ Kegiatan Indikator Kinerja 
Anggaran Kinerja 

Efisiensi 
Pagu Realisasi Capaian Target Realisasi Capaian 

1 

 

 

 

 

 

Meningkatnya 

pengelolaan tata usaha 

perkantoran  

 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

 

1.100.459.990 187.650.725 17,5% 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

100 % 

 

100 %-17,5% 

= 82,5% 

Efisien 

Persentase administrasi 

kepegawaian yang tepat waktu 

 

   
100% 

(98) 

83,6% 

(82) 

83,6% 

 

83,6%-17,5% 

= 66,1% 

Efisien 

Persentase ketatalaksanaan 

tepat waktu 

 

   
91% 

(2000) 

 

47,5% 

(950) 

 

47,5% 

 

47,5%-17,5% 

= 30% 

Efisien 

 

 



 
 

C. EVALUASI  DAN  ANALISIS  KINERJA 

 

Evaluasi dan Analisis atas capaian target kinerja masing-masing indikator-indikator kinerja 

terhadap sasaran strategis ini adalah sebagai berikut: 

 

SASARAN STRATEGIS: 

Meningkatnya pengelolaan tata usaha perkantoran 

Dalam rangka meningkatkan kinerja dan pelayanan administrasi, Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo melalui Sub Bagian Umum dan Kepegawaian telah 

melaksanakan Kegiatan Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran. 

Berikut adalah uraian capaian dari Prosentase Responden yang Menyatakan bahwa 

Petugas Cepat dalam pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi 

perkantoran:Target indikator kinerja prosentase responden yang menyatakan bahwa petugas 

cepat dalam memberikan pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

pada Tahun 2020 sebesar 94%, dengan realisasi prosentase responden yang menyatakan 

bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi sebesar 100%. Sehingga 

realisasi kinerjanya mencapai 82,5%. 

Nilai ini kami peroleh dari perhitungan jawaban quesioner sebanyak 45 orang, yang 

diantaranya adalah para pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo itu 

sendiri. Survey Pelayanan Administrasi Perkantoran dilakukan dengan mengisi quesioner yang 

mencakup 12 (dua belas) unsur pengukuran Indeks Kepuasan Masyarakat, antara lain : Prosedur 

Pelayanan, Persyaratan Pelayanan, Keberadaan Petugas Pelayanan, Kedisiplinan Petugas 

Pelayanan, Kemampuan Petugas Pelayanan, Kecepatan Pelayanan, Keadilan Mendapat 

Pelayanan, Kesopanan Petugas Pelayanan, Keramahan Petugas Pelayanan, Kepastian Jadwal 

Pelayanan, Kenyamanan Lingkungan dan Keamanan Pelayanan. Dan dapat diketahui jumlah 

responden menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi 

sebanyak 45 orang. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 17,5%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Kedua adalah uraian capaian dari Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat 

waktu:Target indikator kinerja prosentase administrasi kepegawaian pada Tahun 2020 sebesar 

98 dengan realisasi kinerjanya sebesar 83,6%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 83,6%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan I  tahun 2020 diperoleh dari 

pengajuan cuti tahunan, pengajuan tunjangan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, Siharka 

dan absensi. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 



 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 17,5%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Ketiga adalah uraian capaian dari Prosentase ketatalaksaan tepat waktu:Target indikator 

kinerja prosentase surat yang didistribusikan sesuai tujuan pada Tahun 2020 sebesar 91% 

dengan realisasi kinerjanya sebesar 47,5%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 47,5%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan I  tahun 2020 diperoleh dari 

surat masuk dan surat keluar.. 

 

D. RENCANA TINDAK LANJUT. 

Dalam rangka mewujudkan sasaran Meningkatnya Kinerja dan Pelayanan Pelayanan, 

Meningkatnya Sarana dan Prasarana Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, 

Meningkatnya Kinerja Sumber Daya Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, dan 

pada tahun depan akan dilaksanakan melalui kegiatan-kegiatan rutin dalam upaya pencapaian 

target kinerja. 

A. TANGGAPAN  ATASAN  LANGSUNG. 

Laporan kurang baik 

Laporan sudah baik 

Laporan diperbaiki 

Target dan realisasi diteliti ulang 

Capaian diteliti ulang 

Lain-lain …………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB III 

PENUTUP 

 

 

Laporan Kinerja Triwulan I Tahun 2020 dapat disimpulkan secara ringkas sebagai berikut: 

 

1. Secara umum pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016, telah dapat dilaksanakan 

sebagaimana mestinya; 

 

Dalam pencapaian sasaran yang diperjanjikan, dari 3 (tiga) Target Kinerja dengan 1 (satu) Sasaran 

Strategis yang ditetapkan hampir semua berhasil diwujudkan dengan baik. 

 

 

 

Mengetahui, 

 

SEKRETARIS DINAS  

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL   

KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

 

SETIORINI SAYEKTI, SKM, M.Si 

Pembina Tingkat I  

NIP. 19740527 199703 2 002 

Probolinggo, 31 Maret 2020 

 

 

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN 

KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 

SIPIL   KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

MISDI,S.Sos 

Penata Tingkat I 

NIP. 19630220 198303 1 015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAPORAN KINERJA 

TRIWULAN II  

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

Pertanggungjawaban kinerja suatu unit instansi pemerintah kepada atasannya, secara prinsip 

merupakan kewajiban yang melekat dan perwujudan sikap yang akuntabel terhadap kinerjanya. 

Pertanggungjawaban ini disampaikan, selain untuk mengidentifikasi hal-hal yang perlu 

disempurnakan, juga untuk menggambarkan efisiensi, efektifitas, dan akuntabilitas Sekretariat Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Dalam Laporan Kinerja Triwulan II Tahun 2020 ini disajikan beberapa kondisi, baik yang 

menggambarkan keberhasilan maupun ketidakberhasilan pencapaian kinerja Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kota Probolinggo merupakan salah satu jabatan yang ada pada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota Probolinggo yang ditetapkan berdasarkan Peraturan Daerah Kota Probolinggo 

Nomor 4 Tahun  2012 tentang Organisasi Perangkat Daerah Kota Probolinggo. 

Berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Dinas Daerah Kota Probolinggo, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai 

tugas melaksanakan urusan administrasi umum dan perkantoran, kehumasan, administrasi 

kepegawaian dan analisis jabatan. Dalam rangka melaksanakan tugas tersebut Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi: 

a. Penghimpunan dan penelaahan peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk 

pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan bidang administrasi umum dan 

kepegawaian; 

b. Penyusunan rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada SubBagian Umum dan 

Kepegawaian; 

c. Pembagian tugas, pemberian petunjuk serta pengevaluasian hasil kerja bawahan dalam 

pelaksanaan tugas; 

d. Pelaksanaan administrasi umum meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepustakaan dan tata 

kearsipan;  

e. Penyusunan standar operasional prosedur kerja Dinas; 

f. Penyusunan rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan serta pemeliharaan sarana dan 

prasarana kerja; 

g. Pelaksanaan inventarisasi, pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan usulan penghapusan 

sarana dan prasarana kerja; 

h. Pelaksanaan kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pelayanan penerimaan tamu Dinas; 

i. Pelaksanaan pengurusan perjalanan dinas, kebersihan kantor, keamanan kantor, serta 

pelayanan kerumahtanggaan lainnya; 



 

j. Pelaksanaan pengurusan administrasi kepegawaian, penyusunan database dan pengusulan 

pendidikan dan pelatihan pegawai Dinas; 

k. Pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi pegawai Dinas; 

l. Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian; dan 

m. Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Sekretaris sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB II 

AKUNTABILITAS KINERJA 

 

 

B. PERJANJIAN KINERJA 

Sebagaimana Perjanjian Kinerja Perubahan Tahun 2020 yang ditandatangani antara 

Sekretaris dan Kepegawaian dengan Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian memiliki 

sasaran strategis yaitu : 

1. Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran  

Sedangkan target kinerja pada tahun 2020 sebanyak 3 yaitu : 

1. Prosentase pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

2. Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat waktu 

3. Prosentase ketatalaksaan tepat waktu 

 

 

C. CAPAIAN KINERJA 

Berikut adalah ringkasan atas capaian target kinerja Triwulan II yang dihasilkan tahun 2020: 

 

Tabel 2.1 

Capaian Kinerja Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sasaran Strategis Indikator Kinerja Target Realisasi Capaian 

Meningkatnya 

Pengelolaan tata 

usaha perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

100 % 

(100% 

: 94%x100%) 

Prosentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

100% 

(98) 

91,8% 

(90) 

91,8% 

(91,8% 

: 100%x100%) 

Prosentase ketatalaksaan 

tepat waktu 
91% 

(2000) 

 

66,1% 

(1322) 

 

66,1% 

 (66,1%:91% 

x100%) 

 

 



 

Tabel 2.2 

 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Triwulan II Tahun 2020 

No Sasaran/ Kegiatan Indikator Kinerja 
Anggaran Kinerja 

Efisiensi 
Pagu Realisasi Capaian Target Realisasi Capaian 

1 

 

 

 

 

 

Meningkatnya 

Pengelolaan tata usaha 

perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

953.709.232 377.734.504 39,61% 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

100 % 

 

100% -39,61% = 

60,39% 

Efisien 

Prosentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

100% 

(98) 

91,8% 

(90) 

91,8% 

 

91,8% - 39,61% = 

52,19% 

Efisien 

Prosentase ketatalaksaan 

tepat waktu 91% 

(2000) 

 

66,1% 

(1322) 

 

66,1% 

 

 

66,1% - 39,61% = 

26,49%  

Efisien 



 
 

D. EVALUASI  DAN  ANALISIS  KINERJA 

 

Evaluasi dan Analisis atas capaian target kinerja masing-masing indikator-indikator kinerja 

terhadap sasaran strategis ini adalah sebagai berikut: 

 

SASARAN STRATEGIS: 

Meningkatnya Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran 

Dalam rangka meningkatkan kinerja dan pelayanan administrasi, Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo melalui Sub Bagian Umum dan Kepegawaian telah 

melaksanakan Kegiatan Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran. 

Berikut adalah uraian capaian dari Prosentase Responden yang Menyatakan bahwa 

Petugas Cepat dalam pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi 

perkantoran:Target indikator kinerja prosentase responden yang menyatakan bahwa petugas 

cepat dalam memberikan pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

pada Tahun 2020 sebesar 94%, dengan realisasi prosentase responden yang menyatakan 

bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi sebesar 100%. Sehingga 

realisasi kinerjanya mencapai 82,5%. 

Nilai ini kami peroleh dari perhitungan jawaban quesioner sebanyak 45 orang, yang 

diantaranya adalah para pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo itu 

sendiri. Survey Pelayanan Administrasi Perkantoran dilakukan dengan mengisi quesioner yang 

mencakup 12 (dua belas) unsur pengukuran Indeks Kepuasan Masyarakat, antara lain : Prosedur 

Pelayanan, Persyaratan Pelayanan, Keberadaan Petugas Pelayanan, Kedisiplinan Petugas 

Pelayanan, Kemampuan Petugas Pelayanan, Kecepatan Pelayanan, Keadilan Mendapat 

Pelayanan, Kesopanan Petugas Pelayanan, Keramahan Petugas Pelayanan, Kepastian Jadwal 

Pelayanan, Kenyamanan Lingkungan dan Keamanan Pelayanan. Dan dapat diketahui jumlah 

responden menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi 

sebanyak 45 orang. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 39,61%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Kedua adalah uraian capaian dari Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat 

waktu:Target indikator kinerja prosentase administrasi kepegawaian pada Tahun 2020 sebesar 

98 dengan realisasi kinerjanya sebesar 83,6%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 83,6%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan II  tahun 2020 diperoleh 

dari pengajuan cuti tahunan, pengajuan tunjangan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, 

Siharka dan absensi. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 



 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 39,61%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Ketiga adalah uraian capaian dari Prosentase ketatalaksaan tepat waktu:Target indikator 

kinerja prosentase surat yang didistribusikan sesuai tujuan pada Tahun 2020 sebesar 91% 

dengan realisasi kinerjanya sebesar 47,5%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 47,5%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan II  tahun 2020 diperoleh 

dari surat masuk dan surat keluar.. 

 

D. RENCANA TINDAK LANJUT. 

Dalam rangka mewujudkan sasaran Meningkatnya Kinerja dan Pelayanan Pelayanan, 

Meningkatnya Sarana dan Prasarana Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, 

Meningkatnya Kinerja Sumber Daya Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, dan 

pada tahun depan akan dilaksanakan melalui kegiatan-kegiatan rutin dalam upaya pencapaian 

target kinerja. 

E. TANGGAPAN  ATASAN  LANGSUNG. 

Laporan kurang baik 

Laporan sudah baik 

Laporan diperbaiki 

Target dan realisasi diteliti ulang 

Capaian diteliti ulang 

Lain-lain …………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB III 

PENUTUP 

 

 

Laporan Kinerja Triwulan II Tahun 2020 dapat disimpulkan secara ringkas sebagai berikut: 

 

1. Secara umum pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016, telah dapat dilaksanakan 

sebagaimana mestinya; 

 

2. Dalam pencapaian sasaran yang diperjanjikan, dari 3 (tiga) Target Kinerja dengan 1 (satu) Sasaran 

Strategis yang ditetapkan hampir semua berhasil diwujudkan dengan baik.  

 

 

 

 

 

Mengetahui, 

 

SEKRETARIS DINAS  

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL   

KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

 

SETIORINI SAYEKTI, SKM, M.Si 

Pembina Tingkat I  

NIP. 19740527 199703 2 002 

Probolinggo, 30 Juni 2020 

 

 

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN 

KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 

SIPIL   KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

MISDI,S.Sos 

Penata Tingkat I 

NIP. 19630220 198303 1 015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

LAPORAN KINERJA 

TRIWULAN III  

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

Pertanggungjawaban kinerja suatu unit instansi pemerintah kepada atasannya, secara prinsip 

merupakan kewajiban yang melekat dan perwujudan sikap yang akuntabel terhadap kinerjanya. 

Pertanggungjawaban ini disampaikan, selain untuk mengidentifikasi hal-hal yang perlu 

disempurnakan, juga untuk menggambarkan efisiensi, efektifitas, dan akuntabilitas Sekretariat Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Dalam Laporan Kinerja Triwulan III Tahun 2020 ini disajikan beberapa kondisi, baik yang 

menggambarkan keberhasilan maupun ketidakberhasilan pencapaian kinerja Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kota Probolinggo merupakan salah satu jabatan yang ada pada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota Probolinggo yang ditetapkan berdasarkan Peraturan Daerah Kota Probolinggo 

Nomor 4 Tahun  2012 tentang Organisasi Perangkat Daerah Kota Probolinggo. 

Berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Dinas Daerah Kota Probolinggo, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai 

tugas melaksanakan urusan administrasi umum dan perkantoran, kehumasan, administrasi 

kepegawaian dan analisis jabatan. Dalam rangka melaksanakan tugas tersebut Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi: 

a. Penghimpunan dan penelaahan peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk 

pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan bidang administrasi umum dan 

kepegawaian; 

b. Penyusunan rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada SubBagian Umum dan 

Kepegawaian; 

c. Pembagian tugas, pemberian petunjuk serta pengevaluasian hasil kerja bawahan dalam 

pelaksanaan tugas; 

d. Pelaksanaan administrasi umum meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepustakaan dan 

tata kearsipan;  

e. Penyusunan standar operasional prosedur kerja Dinas; 

f. Penyusunan rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan serta pemeliharaan sarana dan 

prasarana kerja; 

g. Pelaksanaan inventarisasi, pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan usulan 

penghapusan sarana dan prasarana kerja; 

h. Pelaksanaan kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pelayanan penerimaan tamu Dinas; 

i. Pelaksanaan pengurusan perjalanan dinas, kebersihan kantor, keamanan kantor, serta 

pelayanan kerumahtanggaan lainnya; 



 

j. Pelaksanaan pengurusan administrasi kepegawaian, penyusunan database dan pengusulan 

pendidikan dan pelatihan pegawai Dinas; 

k. Pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi pegawai Dinas; 

l. Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian; dan 

m. Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Sekretaris sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB II 

AKUNTABILITAS KINERJA 

 

 

A. PERJANJIAN KINERJA 

Sebagaimana Perjanjian Kinerja Perubahan Tahun 2020 yang ditandatangani antara 

Sekretaris dan Kepegawaian dengan Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian memiliki 

sasaran strategis yaitu : 

1. Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran  

Sedangkan target kinerja pada tahun 2020 sebanyak 3 yaitu : 

1. Prosentase pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

2. Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat waktu 

3. Prosentase ketatalaksaan tepat waktu 

 

 

B. CAPAIAN KINERJA 

Berikut adalah ringkasan atas capaian target kinerja Triwulan II yang dihasilkan tahun 2020: 

 

Tabel 2.1 

Capaian Kinerja Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sasaran Strategis Indikator Kinerja Target Realisasi Capaian 

Meningkatnya 

Pengelolaan tata 

usaha perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

100 % 

(100% 

: 94%x100%) 

Prosentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

100% 

(98) 

91,8% 

(90) 

91,8% 

(91,8% 

: 100%x100%) 

Prosentase ketatalaksaan 

tepat waktu 
91% 

(2000) 

 

88,55% 

(1771) 

 

88,55% 

(66,1%:91% 

x100%) 

 

 



 

Tabel 2.2 

 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Triwulan III Tahun 2020 

No Sasaran/ Kegiatan Indikator Kinerja 
Anggaran Kinerja 

Efisiensi 
Pagu Realisasi Capaian Target Realisasi Capaian 

1 

 

 

 

 

 

Meningkatnya 

Pengelolaan tata usaha 

perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

953.709.232 562.098.991 58,94% 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

100 % 

 

100% -58,94%= 

41,06% 

Efisien 

Prosentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

100% 

(98) 

91,8% 

(90) 

91,8% 

 

91,8% - 58,94%= 

32,86% 

Efisien 

Prosentase ketatalaksaan 

tepat waktu 
91% 

(2000) 

88,55% 

(1771) 

 

88,55% 

 

88,55% -58,94%= 

29,61%  

Efisien 



 
 

C. EVALUASI  DAN  ANALISIS  KINERJA 

 

Evaluasi dan Analisis atas capaian target kinerja masing-masing indikator-indikator kinerja 

terhadap sasaran strategis ini adalah sebagai berikut: 

 

SASARAN STRATEGIS: 

Meningkatnya Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran 

Dalam rangka meningkatkan kinerja dan pelayanan administrasi, Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo melalui Sub Bagian Umum dan Kepegawaian telah 

melaksanakan Kegiatan Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran. 

Berikut adalah uraian capaian dari Prosentase Responden yang Menyatakan bahwa 

Petugas Cepat dalam pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi 

perkantoran:Target indikator kinerja prosentase responden yang menyatakan bahwa petugas 

cepat dalam memberikan pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

pada Tahun 2020 sebesar 94%, dengan realisasi prosentase responden yang menyatakan 

bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi sebesar 100%. Sehingga 

realisasi kinerjanya mencapai 82,5%. 

Nilai ini kami peroleh dari perhitungan jawaban quesioner sebanyak 45 orang, yang 

diantaranya adalah para pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo itu 

sendiri. Survey Pelayanan Administrasi Perkantoran dilakukan dengan mengisi quesioner yang 

mencakup 12 (dua belas) unsur pengukuran Indeks Kepuasan Masyarakat, antara lain : Prosedur 

Pelayanan, Persyaratan Pelayanan, Keberadaan Petugas Pelayanan, Kedisiplinan Petugas 

Pelayanan, Kemampuan Petugas Pelayanan, Kecepatan Pelayanan, Keadilan Mendapat 

Pelayanan, Kesopanan Petugas Pelayanan, Keramahan Petugas Pelayanan, Kepastian Jadwal 

Pelayanan, Kenyamanan Lingkungan dan Keamanan Pelayanan. Dan dapat diketahui jumlah 

responden menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi 

sebanyak 45 orang. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 39,61%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Kedua adalah uraian capaian dari Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat 

waktu:Target indikator kinerja prosentase administrasi kepegawaian pada Tahun 2020 sebesar 

98 dengan realisasi kinerjanya sebesar 83,6%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 83,6%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan III  tahun 2020 diperoleh 

dari pengajuan cuti tahunan, pengajuan tunjangan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, 

Siharka dan absensi. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 



 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 39,61%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Ketiga adalah uraian capaian dari Prosentase ketatalaksaan tepat waktu:Target indikator 

kinerja prosentase surat yang didistribusikan sesuai tujuan pada Tahun 2020 sebesar 91% 

dengan realisasi kinerjanya sebesar 58,94%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 58,94%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan III  tahun 2020 diperoleh 

dari surat masuk dan surat keluar.. 

 

D. RENCANA TINDAK LANJUT. 

Dalam rangka mewujudkan sasaran Meningkatnya Kinerja dan Pelayanan Pelayanan, 

Meningkatnya Sarana dan Prasarana Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, 

Meningkatnya Kinerja Sumber Daya Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, dan 

pada tahun depan akan dilaksanakan melalui kegiatan-kegiatan rutin dalam upaya pencapaian 

target kinerja. 

D. TANGGAPAN  ATASAN  LANGSUNG. 

Laporan kurang baik 

Laporan sudah baik 

Laporan diperbaiki 

Target dan realisasi diteliti ulang 

Capaian diteliti ulang 

Lain-lain …………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB III 

PENUTUP 

 

 

Laporan Kinerja Triwulan III Tahun 2020 dapat disimpulkan secara ringkas sebagai berikut: 

 

1. Secara umum pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016, telah dapat dilaksanakan 

sebagaimana mestinya; 

 

2. Dalam pencapaian sasaran yang diperjanjikan, dari 3 (tiga) Target Kinerja dengan 1 (satu) Sasaran 

Strategis yang ditetapkan hampir semua berhasil diwujudkan dengan baik.  

 

 

 

 

 

Mengetahui, 

 

SEKRETARIS DINAS  

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL   

KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

 

SETIORINI SAYEKTI, SKM, M.Si 

Pembina Tingkat I  

NIP. 19740527 199703 2 002 

Probolinggo, 30 September 2020 

 

 

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN 

KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 

SIPIL  KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

MISDI,S.Sos 

Penata Tingkat I 

NIP. 19630220 198303 1 015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

LAPORAN KINERJA 

TRIWULAN IV 

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA PROBOLINGGO 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

Pertanggungjawaban kinerja suatu unit instansi pemerintah kepada atasannya, secara prinsip 

merupakan kewajiban yang melekat dan perwujudan sikap yang akuntabel terhadap kinerjanya. 

Pertanggungjawaban ini disampaikan, selain untuk mengidentifikasi hal-hal yang perlu 

disempurnakan, juga untuk menggambarkan efisiensi, efektifitas, dan akuntabilitas Sekretariat Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Dalam Laporan Kinerja Triwulan IV Tahun 2020 ini disajikan beberapa kondisi, baik yang 

menggambarkan keberhasilan maupun ketidakberhasilan pencapaian kinerja Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo. 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kota Probolinggo merupakan salah satu jabatan yang ada pada Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kota Probolinggo yang ditetapkan berdasarkan Peraturan Daerah Kota Probolinggo 

Nomor 4 Tahun  2012 tentang Organisasi Perangkat Daerah Kota Probolinggo. 

Berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Dinas Daerah Kota Probolinggo, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai 

tugas melaksanakan urusan administrasi umum dan perkantoran, kehumasan, administrasi 

kepegawaian dan analisis jabatan. Dalam rangka melaksanakan tugas tersebut Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi: 

a. Penghimpunan dan penelaahan peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, petunjuk 

pelaksanaan dan pedoman/ketentuan lain berkaitan dengan bidang administrasi umum dan 

kepegawaian; 

n. Penyusunan rencana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada SubBagian Umum dan 

Kepegawaian; 

o. Pembagian tugas, pemberian petunjuk serta pengevaluasian hasil kerja bawahan dalam 

pelaksanaan tugas; 

p. Pelaksanaan administrasi umum meliputi ketatausahaan, ketatalaksanaan, kepustakaan dan 

tata kearsipan;  

q. Penyusunan standar operasional prosedur kerja Dinas; 

r. Penyusunan rencana kebutuhan dan pelaksanaan pengadaan serta pemeliharaan sarana dan 

prasarana kerja; 

s. Pelaksanaan inventarisasi, pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan usulan 

penghapusan sarana dan prasarana kerja; 

t. Pelaksanaan kegiatan kehumasan dan keprotokolan serta pelayanan penerimaan tamu Dinas; 

u. Pelaksanaan pengurusan perjalanan dinas, kebersihan kantor, keamanan kantor, serta 

pelayanan kerumahtanggaan lainnya; 



 

v. Pelaksanaan pengurusan administrasi kepegawaian, penyusunan database dan pengusulan 

pendidikan dan pelatihan pegawai Dinas; 

w. Pelaksanaan analisis jabatan, analisis beban kerja dan standar kompetensi pegawai Dinas; 

x. Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan serta realisasi anggaran Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian; dan 

y. Pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh Kepala Sekretaris sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB II 

AKUNTABILITAS KINERJA 

 

 

A. PERJANJIAN KINERJA 

Sebagaimana Perjanjian Kinerja Perubahan Tahun 2020 yang ditandatangani antara 

Sekretaris dan Kepegawaian dengan Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian memiliki 

sasaran strategis yaitu : 

1. Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran  

Sedangkan target kinerja pada tahun 2020 sebanyak 3 yaitu : 

1. Prosentase pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

2. Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat waktu 

3. Prosentase ketatalaksaan tepat waktu 

 

 

B. CAPAIAN KINERJA 

Berikut adalah ringkasan atas capaian target kinerja Triwulan IV yang dihasilkan tahun 2020: 

 

Tabel 2.1 

Capaian Kinerja Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sasaran Strategis Indikator Kinerja Target Realisasi Capaian 

Meningkatnya 

Pengelolaan tata 

usaha perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

106,38 % 

(100% : 94%) 

Prosentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

100% 

(98) 

96,9% 

(95) 

91,8% 

 (100% : 96,9%) 

Prosentase ketatalaksaan 

tepat waktu 91% 

(2000) 

 

99,35% 

(1987) 

 

109,18 %  

(100% : 91%) 

 

 



 

Tabel 2.2 

 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Triwulan IV Tahun 2020 

No Sasaran/ Kegiatan Indikator Kinerja 
Anggaran Kinerja 

Efisiensi 
Pagu Realisasi Capaian Target Realisasi Capaian 

1 

 

 

 

 

 

Meningkatnya 

Pengelolaan tata usaha 

perkantoran 

Prosentase pemenuhan 

sarana dan prasarana 

penunjang administrasi 

perkantoran 

1.221.532.232 1.072.468.213 87,80% 

94% 

(645) 

100% 

(645) 

106,38 

% 

 

100% -87,80%= 

12,2% 

Efisien 

Prosentase administrasi 

kepegawaian yang tepat 

waktu 

100% 

(98) 

96,9% 

(95) 

96,9% 

 

96,9% - 87,80%= 

9,1% 

Efisien 

Prosentase ketatalaksaan 

tepat waktu 
91% 

(2000) 

99,35% 

(1987) 

 

109,18% 

 

99,35% -87,80%= 

11,55%  

Efisien 



 

C. EVALUASI  DAN  ANALISIS  KINERJA 

 

Evaluasi dan Analisis atas capaian target kinerja masing-masing indikator-indikator kinerja 

terhadap sasaran strategis ini adalah sebagai berikut: 

 

SASARAN STRATEGIS: 

Meningkatnya Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran 

Dalam rangka meningkatkan kinerja dan pelayanan administrasi, Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo melalui Sub Bagian Umum dan Kepegawaian telah 

melaksanakan Kegiatan Meningkatnya Pengelolaan tata usaha perkantoran. 

Berikut adalah uraian capaian dari Prosentase Responden yang Menyatakan bahwa 

Petugas Cepat dalam pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi 

perkantoran:Target indikator kinerja prosentase responden yang menyatakan bahwa petugas 

cepat dalam memberikan pemenuhan sarana dan prasarana penunjang administrasi perkantoran 

pada Tahun 2020 sebesar 94%, dengan realisasi prosentase responden yang menyatakan 

bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi sebesar 100%. Sehingga 

realisasi kinerjanya mencapai 82,5%. 

Nilai ini kami peroleh dari perhitungan jawaban quesioner sebanyak 45 orang, yang 

diantaranya adalah para pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Probolinggo itu 

sendiri. Survey Pelayanan Administrasi Perkantoran dilakukan dengan mengisi quesioner yang 

mencakup 12 (dua belas) unsur pengukuran Indeks Kepuasan Masyarakat, antara lain : Prosedur 

Pelayanan, Persyaratan Pelayanan, Keberadaan Petugas Pelayanan, Kedisiplinan Petugas 

Pelayanan, Kemampuan Petugas Pelayanan, Kecepatan Pelayanan, Keadilan Mendapat 

Pelayanan, Kesopanan Petugas Pelayanan, Keramahan Petugas Pelayanan, Kepastian Jadwal 

Pelayanan, Kenyamanan Lingkungan dan Keamanan Pelayanan. Dan dapat diketahui jumlah 

responden menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi 

sebanyak 45 orang. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 39,61%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Kedua adalah uraian capaian dari Prosentase administrasi kepegawaian yang tepat 

waktu:Target indikator kinerja prosentase administrasi kepegawaian pada Tahun 2020 sebesar 

98 dengan realisasi kinerjanya sebesar 83,6%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 83,6%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan III  tahun 2020 diperoleh 

dari pengajuan cuti tahunan, pengajuan tunjangan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, 

Siharka dan absensi. 

Kegiatan yang mendukung tercapainya target indikator kinerja prosentase responden 

yang menyatakan bahwa petugas cepat dalam memberikan pelayanan administrasi adalah 

Pengelolaan Tata Usaha Perkantoran, yang realisasi anggarannya sudah disesuaikan dengan 



 

kebutuhan dalam upaya meningkatkan kinerja dan pelayanan sebesar 39,61%. Dari uraian 

capaian di atas dapat disimpulkan bahwa program yang dilaksanakan untuk mendukung sasaran 

dan target kinerja ini sudah efisien. 

Ketiga adalah uraian capaian dari Prosentase ketatalaksaan tepat waktu:Target indikator 

kinerja prosentase surat yang didistribusikan sesuai tujuan pada Tahun 2020 sebesar 91% 

dengan realisasi kinerjanya sebesar 58,94%. Sehingga capaian kinerjanya sebesar 58,94%. Nilai 

realisasi prosentase administrasi kepegawaian sesuai tujuan Triwulan III  tahun 2020 diperoleh 

dari surat masuk dan surat keluar.. 

 

D. RENCANA TINDAK LANJUT. 

Dalam rangka mewujudkan sasaran Meningkatnya Kinerja dan Pelayanan Pelayanan, 

Meningkatnya Sarana dan Prasarana Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, 

Meningkatnya Kinerja Sumber Daya Aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, dan 

pada tahun depan akan dilaksanakan melalui kegiatan-kegiatan rutin dalam upaya pencapaian 

target kinerja. 

E. TANGGAPAN  ATASAN  LANGSUNG. 

Laporan kurang baik 

Laporan sudah baik 

Laporan diperbaiki 

Target dan realisasi diteliti ulang 

Capaian diteliti ulang 

Lain-lain …………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAB III 

PENUTUP 

 

 

Laporan Kinerja Triwulan IV Tahun 2020 dapat disimpulkan secara ringkas sebagai berikut: 

 

1. Secara umum pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

berdasarkan Peraturan Walikota Probolinggo Nomor 94 Tahun 2016, telah dapat dilaksanakan 

sebagaimana mestinya; 

 

2. Dalam pencapaian sasaran yang diperjanjikan, dari 3 (tiga) Target Kinerja dengan 1 (satu) Sasaran 

Strategis yang ditetapkan hampir semua berhasil diwujudkan dengan baik.  

 

 

 

 

 

 

Mengetahui, 

ATASAN LANGSUNG 

Plt. SEKRETARIS DINAS KEPENDUDUKAN 

DAN PENCATATAN SIPIL 

KOTA PROBOLINGGO 

 

 

 

HENY TAUFIK R, S.Sos, M.Si. 

Pembina 

NIP. 19640909 198903 1 015 

Probolinggo, 30 September 2020 

 

 

 

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN 

KEPEGAWAIAN 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 

SIPIL  KOTA PROBOLINGGO 

 

 

MISDI,S.Sos 

Penata Tingkat I 

NIP. 19630220 198303 1 015 

 

 

 

 

 

 

 


