
 

 

PEMERINTAH KABUPATEN GRESIK 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 

 

 

INDIKATOR KINERJA TAHUN 2021 
 

 



Visi :

Misi II :

Sasaran :

TUJUAN INDIKATOR

Meningkatkan pelayanan yang adil dan merata 

kepada masyarakat dan pengusaha melalui tata 

kelola kepemerintahan yang baik

Meningkatkan kualitas kapasitas dan birokrasi 

pemerintahan daerah

NO INDIKATOR KINERJA UTAMA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN SUMBER DATA PENANGGUNGJAWAB

1 3 4 5 6

1 Persentase pemenuhan layanan Pelaksanaan 

tugas dan fungsi DPRD

Jumlah Kebutuhan DPRD yang 

difasilitasi(...Kali)/Jumlah Kebutuhan DPRD 

Berdasarkan Renja (...Kali)

Dokumen Rencana Strategis 2016 - 2021 Sekretaris DPRD

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

KINERJA UTAMA (SASARAN)

2

INDIKATOR KINERJA UTAMA

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN GRESIK

Terwujudnya Gresik yang Agamis, Adil, Sejahtera dan Berkehidupan yang Berkualitas.

Meningkatkan pelayanan yang adil dan merata kepada masyarakat dan pengusaha melalui tata kelola kepemerintahan yang baik

Meningkatkan kualitas kapasitas dan birokrasi pemerintahan daerah

Meningkatnya Dukungan Sekretariat DPRD 

Terhadap Kinerja DPRD Sesuai Dengan Fungsinya



Jabatan : Sekretaris DPRD

Tugas :

Fungsi : a.

b.

c.

d.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA PENANGGUNGJAWAB

1 3 5 6

1 Persentase fasilitasi terhadap pelaksanaan tugas 

dan fungsi perangkat daerah

Dokumen pelaksanaan kegiatan Bagian Umum

2 Persentase fasilitasi terhadap peningkatan sarana 

prasarana aparatur

Dokumen pelaksanaan kegiatan Bagian Umum

3 Persentase fasilitasi terhadap peningkatan 

kapasitas sumber daya aparatur

Dokumen pelaksanaan kegiatan Bagian Umum

4 Persentase fasilitasi terhadap pengembangan 

sistem pelaporan kinerja dan keuangan 

Dokumen pelaksanaan kegiatan Bagian Keuangan

5 Persentase Penyusunan Peraturan Daerah Yang 

Difasilitasi

Dokumen pelaksanaan kegiatan Bagian Persidangan

6 Persentase hubungan DPRD dengan masyarakat 

yang difasilitasi

Dokumen pelaksanaan kegiatan Bagian Humas dan Protokol

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Pengoordinasian penyelenggaraan pelayanan administrasi keuangan DPRD;

INDIKATOR KINERJA INDIVIDU

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN GRESIK

Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan dan keuangan, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD, serta menyediakan dan mengoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak dan fungsinya.

Pengoordinasian penyelenggaraan pelayanan administrasi kesekretariatan DPRD;

Fasilitasi penyelenggaraan rapat DPRD; dan

Penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

2 4

Meningkatkan kapasitas sumber daya aparatur

Meningkatkan pengembangan sistem pelaporan 

capaian kinerja dan keuangan

Mewujudkan pelayanan administrasi perkantoran

Meningkatkan sarana dan prasarana aparatur

Mewujudkan Peningkatan Kapasitas Lembaga 

Perwakilan Rakyat Daerah

Memfasilitasi pelaksanaan hubungan DPRD dengan 

masyarakat
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Jabatan : Kepala Bagian Umum

Tugas :

Fungsi : a.

b.

c.

d.

e. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah fasilitasi pelayanan 

administrasi perkantoran

Jumlah pelayanan administrasi 

perkantoran

2
Jumlah fasilitasi sarpras aparatur

Jumlah pelaksanaan sarpras aparatur

3
Jumlah fasilitasi kapasitas SDM

Jumlah pelaksanaan kapasitas SDM

Mewujudkan pelayanan administrasi perkantoran

Meningkatkan sarana dan prasarana aparatur

Meningkatkan kapasitas sumber daya aparatur

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

x 100%

x 100%

x 100%

Persentase fasilitasi terhadap pelayanan 

administrasi kantor

Persentase failitasi terhadap sarana prasarana 

aparatur

Persentase fasilitasi terhadap kapasitas sumber 

daya aparatur

Drs. DARMAWAN, M.Si

KABUPATEN GRESIK

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003
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GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Pemberian dukungan pelayanan administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga;

Penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.Pembinaan dan pelaksanaan tugas pelayanan administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan 

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Melaksanakan koordinasi dan pengkoordinasian pelayanan administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga.

Pelaksanaan koordinasi dan pengkoordinasian Penyusunan perencanaan pelayanan administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga;

Pelaksanaan koordinasi dan pengkoordinasian pelayanan administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga;





Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian

Tugas : a.

b.

c.

d.

e. Melaksanakan penyelenggaraan dukungan analisis kebutuhan dan merencanakan penyediaan tenaga ahli;

f. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan peDokumen penyelenggaraan administrasi umum, surat menyurat dan kepegawaian;

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Umum sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah jenis barang cetakan   Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah makanan dan minuman pegawai, tamu dan 

kegiatan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah koordinasi dan konsultasi Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah pakaian dinas dan atribut DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah kegiatan pendididkan dan pelatihan aparatur  

Sekretariat DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah orang yang mengikuti medical check up Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 Jumlah administrasi kepegawaian DPRD dan 

Sekretariat DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

42

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Menyediakan barang cetakan dan 

penggandaan

Menyediakan makanan dan minuman

Rapat-rapat Koordinasi dan Konsultasi

Menyediakan pakaian beserta 

perlengkapannya

Meningkatkan kualitas SDM SKPD

Menyusun administrasi kepegawaian 

Sekretariat DPRD dan DPRD

Melaksanakan medical check up DPRD

Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi tertib penyelenggaraan administrasi umum, surat menyurat dan kepegawaian;

Menyusun rancangan pedoman, petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan penyelenggaraan dukungan administrasi umum, surat menyurat dan kepegawaian;

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan ketatausahaan Sekretariat DPRD;

Menyusun rancangan tata kelola administrasi umum, surat menyurat dan kepegawaian;





Jabatan : Kepala Sub Bagian Perlengkapan, Rumah Tangga, dan Aset

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah jasa tenaga administrasi kantor (pembantu 

administrasi kantor, pengelola keuangan/barang/aset 

OPD)

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah jasa operasional kantor (telepon, air, lisreik, 

jasa kebersihan dan jasa sopir Pimpinan)

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah peralatan dan perlengkapan  kantor/rumah 

tangga

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah bangunan gedung yang dipelihara Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah kendaraan jabatan dan kendaraan operasional 

yang dipelihara

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah peralatan dan perlengkapan kantor/rumah 

tangga yang dipelihara

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

NIP : 19670803 198809 1 003

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

Menyediakan jasa administrasi kantor

Menyediakan jasa operasional kantor

Menyediakan peralatan/perlengkapan 

kantor/rumah tangga

Memelihara rutin/berkala kantor/gedung/rumah 

tangga

Memelihara rutin/berkala kendaran 

jabatan/dinas/operasional

Memelihara rutin/berkala peralatan/perlengkapan 

kantor/rumah tangga

Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi proses pelaksanaan pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dan rumah dinas pimpinan;

Melaksanakan pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dan rumah dinas pimpinan;

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

2

Melaksanakan tertib administrasi barang inventaris kantor;

Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan  kegiatan subbagian perlengkapan dan rumah tangga;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Umum sesuai dengan bidang tugasnya.

4

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan subbagian perlengkapan dan rumah tangga;

Menyusun Rancangan pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dan rumah dinas pimpinan;





Jabatan : Kepala Bagian Keuangan

Tugas :

Fungsi : a.

b.

c.

d.

e. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan;

f. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

Jumlah fasilitasi pelaporan kinerja & keuangan

Jumlah pelaksanaan pelaporan kinerja & keuangan

Jumlah fasilitasi pelayanan adm keuangan

Jumlah pelaksanaan pelayanan adm keuangan 

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pelaksanaan pengendalian penatausahaan keuangan;

Pelaksanaan koordinasi dan fasilitasi evaluasi kinerja program, anggaran, perbendaharaan dan pengelolaan keuangan;

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

2 4

x 100%

Meningkatkan pengembangan sistem 

pelaporan capaian kinerja dan keuangan

Persentase fasilitasi terhadap 

pelaporan kinerja dan keuangan 

Pelaksanaan pengkoordinasian kebijakan dibidang program, Anggaran, Perbendaharaan dan pelaporan keuangan;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Melaksanakan koordinasi dan pengkoordinasian dalam mendukung DPRD dibidang pengelolaan administrasi keuangan yang meliputi perbendaharaan, verifikasi dan 

Pelaksanaan koordinasi dan pengkoordinasian penyusunan program, anggaran, perbendaharaan dan pelaporan keuangan;

1 Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Mewujudkan pelayanan administrasi 

keuangan

Persentase fasilitasi terhadap 

pelayanan administrasi keuangan x 100%

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan





Jabatan : Kepala Sub Bagian Program dan Anggaran

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h. Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Keuangan sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah dokumen laporan keuangan dan 

laporan kinerja OPD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah laporan keuangan semesteran dan 

prognosis realisasi anggaran

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah dokumen rencana kerja Sekretariat 

DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah Pengelola Keuangan OPD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

KABUPATEN GRESIK

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Menyediakan jasa administrasi 

keuangan

Menganalisis laporan pertanggungjawaban keuangan;

Menganalisis laporan terhadap kesesuaian ketercapaian indikator kinerja sesuai target perencanaan;

Menyusun laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan;

Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan anggaran dan laporan pertanggungjawaban;

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

2 4

Menyusun laporan capaian kinerja 

dan ikhtisar realisasi kinerja SKPD.

Menyusun Laporan Keuangan

Menyusun rencana kerja SKPD

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Menyusun Renstra, Renja Tahunan, dan Indikator Kinerja;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan subbagian anggaran  dan pelaporan;

Menghimpun, merumuskan dan merancang kebutuhan anggaran;





Jabatan : Kepala Sub Bagian Perbendaharaan dan Pelaporan

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Keuangan sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah data penyerapan keuangan yang 

akuntabel yang disusun

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah bukti-bukti pengeluaran yang 

terferivikasi

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah dokumen penatausahaan keuangan yang 

tersusun

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah dokumen SPJ fungsional dan struktural 

yang tersusun

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah dokumen laporan keuangan tahunan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah dokumen laporan kinerja instansi 

pemerintah

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Jelas

Jelas

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Menyusun data penyerapan keuangan 

yang akuntabel

Memverifikasi bukti-bukti pengeluaran

Jelas

Jelas

Menyusun penatausahaan keuangan

Jelas

Jelas

GRESIK, 2 JANUARI 2021

Menyusun dokumen SPJ fungsional dan 

struktural

Menyusun dokumen laporan keuangan 

tahunan

Menyusun dokumen laporan kinerja 

instansi pemerintah

NIP : 19670803 198809 1 003

Pembina Utama Muda

Drs. DARMAWAN, M.Si

KABUPATEN GRESIK

Melaksanakan penatauasahaan keuangan;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan subbagian perbendaharaan dan pelaporan;

Melaksanakan tugas perbendaharaan dan verifikasi bukti pengeluaran keuangan;

2 4

Melaksanakan tertib pengadministrasian dan pembukan keuangan;

Melaksanakan fungsi perbendaharaan sesuai dengan bukti transaksi keuangan dan mencocokkan dengan kode rekening program dan kegiatan;

Menyusun, menganalisis dan kinerja kegiatan dan keuangan;

Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan perbendaharaan dan verifikasi;

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN





Jabatan : Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-undangan

Tugas :

Fungsi : a

.

b

.

c

.

d

.

e.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Pelaksanaan koordinasi dan pengkoordinasian pelaksanaan persidangan, persiapan draf peraturan daerah inisiatif, penyusunan risalah rapat dan 

mengkaji rumusan rapat;

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Pengkoordinasian pelaksanaan persidangan, persiapan draf peraturan daerah inisiatif, penyusunan risalah rapat dan mengkaji rumusan rapat dan 

mengkaji rumusan rapat;

Pengkoordinasian pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan persidangan, persiapan draf peraturan daerah inisiatif, penyusunan 

risalah rapat dan mengkaji rumusan rapat dan mengkaji rumusan rapat;

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

2 4

Persentase Penyusunan 

Peraturan Daerah Yang 

Difasilitasi

Mewujudkan peningkatan Kapasitas 

Lembaga Perwakilan Rakyat Daerah

Pelaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD sesuai dengan bidang tugasnya.

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Melaksanakan koordinasi dan pengkoordinasian pelayanan dukungan DPRD dalam pelaksanaan persidangan, perundang-undangan dan alat kelengkapan 

Melaksanakan koordinasi dan pengkoordinasian pelaksanaan persidangan, penyiapan draf peraturan daerah inisiatif, penyusunan risalah rapat dan 

mengkaji rumusan rapat;
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Jabatan : Kepala Sub Bagian Risalah & Persidangan

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah dokumen laporan paripurna / Risalah Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah pelaksanaan kegiatan reses dan  

laporan hasil reses

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah buku laporan kegiatan badan 

kehormatan DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah buku pokok-pokok pikiran DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Mewujudkan penyusunan pokok-

pokok pikiran DPRD

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Melakukan koordinasi dan fasilitasi penyelenggaraan persidangan DPRD;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan subbagian risalah dan persidangan;

Merencanakan program dan sinkronisasi jadwal penyelenggaraan persidangan DPRD;

Melaksanakan pelayanan penyelenggaraan risalah dan persidangan;

Melakukan penyusunan risalah, notulen dan catatan persidangan dan mengkaji rumusan hasil persidangan;

Menyusun bahan daftar inventarisir masalah sesuai dengan hasil persidangan;

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan risalah, notulen dan catatan hasil persidangan;

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

2 4

Mewujudkan rapat-rapat paripurna 

DPRD

Mewujudkan pelaksanaan kegiatan 

Reses

Mewujudkan peningkatan peran dan 

fungsi Badan Kehormatan DPRD

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK





Jabatan : Kepala Sub Bagian Perundang-undangan

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah kegiatan KUA PPAS, KUPA PPAS, 

PAPBD, RAPBD dan laporan pertanggung 

jawaban APBD 

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah workshop / bimbingan teknis Pimpinan 

dan Anggota DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah ranperda inisiatif yang disusun dan 

dibahas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah kegiatan badan pembentukan peraturan 

daerah

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah panitia khusus DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

Drs. DARMAWAN, M.Si

NIP : 19670803 198809 1 003

2 4

Menyusun dan menyiapkan bahan serta konsultasi dan dan koordinasi dalam rangka pelaksanaan pengkajian perundang-undangan;

Melakukan koordinasi hasil pengkajian perundang-undangan dan produk hukum dan evaluasi produk hukum daerah serta peraturan pelaksanaannya;

Menyiapkan bahan penyusunan draf rancangan peraturan daerah inisiatif dan penyusunan naskah akademik;

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pengkajian perundang-undangan;

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

Mewujudkan peningkatan peran dan fungsi Panitia 

Khusus DPRD

Jelas

Jelas

Jelas

Mewujudkan peningkatan peran dan fungsi Badan 

Anggaran DPRD

Mewujudkan peningkatan kapasitas Pimpinan dan 

Anggota DPRD

Mewujudkan penyusunan dan perumusan 

Ranperda Inisiatif DPRD 

Melakukan langkah-langkah koordinasi dalam rangka pengkajian dan sinkronisasi perundang-undangan;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana Program dan kegiatan subbagian perundang-undangan;

Melakukan koordinasi untuk mengumpulkan bahan dalam rangka paengkajian perundang-undangan;

Jelas

Jelas
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Mewujudkan peningkatan peran dan fungsi Badan 

Pembentukan Peraturan Daerah





Jabatan : Kepala Sub Bagian Alat Kelengkapan Dewan

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah dokumen laporan kegiatan Badan 

Musyawarah 

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah koordinasi, konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi  I (Bidang Pemerintahan) DPRD 

dan dokumen laporan kegiatan

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah koordinasi, konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi II (Bidang Ekonomi) DPRD dan 

dokumen laporan kegiatan

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah koordinasi, konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi III (Bidang Pembangunan) DPRD 

dan dokumen laporan kegiatan

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah koordinasi, konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi IV (Bidang Kesejahteraan Rakyat) 

DPRD dan dokumen laporan kegiatan

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah dokumen laporan kegiatan pimpinan 

dan fraksi

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan

2 4

Menyusun bahan pembentukan alat kelengkapan, agenda rapat dan kunjungan kerja alat-alat kelengkapan DPRD;

Menyusun bahan daftar inventarisir masalah sesuai dengan hasil persidangan;

Melakukan koordinasi dan fasiltasi penyelenggaraan rapat-rapat alat kelengkapan DPRD;

Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan hasil pelaksanaan rapat alat kelengkapan DPRD;

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

Melakukan pelayanan penyediaan bahan rapat dan penyelenggaraan rapat-rapat alat-alat kelengkapan DPRD;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan subbagian alat kelengkapan DPRD;

Melaksanakan koordinasi rencana jadwal kegiatan alat-alat kelengkapan DPRD;

Mewujudkan peningkatan peran dan fungsi Pimpinan 

DPRD dan Fraksi

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Mewujudkan peningkatan peran dan fungsi Badan 

Musyawarah DPRD

Mewujudkan Koordinasi konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi I (Bidang Pemerintahan) DPRD

Mewujudkan Koordinasi konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi II (Bidang Ekonomi) DPRD

Mewujudkan Koordinasi konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi III (Bidang Pembangunan) DPRD

Mewujudkan Koordinasi konsultasi dan kunjungan 

kerja komisi IV (Bidang Kesejahteraan Rakyat) 

DPRD

Jelas

Jelas
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Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda
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Jabatan : Kepala Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol

Tugas :

Fungsi : a.

b.

c.

d.

e. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah fasilitasi pelaksanaan hubungan DPRD 

dengan masyarakat

Jumlah pelaksanaan hubungan DPRD dengan 

masyarakat

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003
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SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Pelaksanaan koordinasi dan pengkoordinasian pelayanan administrasi hubungan masyarakat dan pelayanan keprotokolan pimpinan dan anggota DPRD ;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
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Melaksanakan koordinasi dan pengkoordinasian pelaksanaan hubungan kemasyarakatan dan dokumentasi, perpustakaandan pengelolaan pengaduan masyarakat.

Pelaksanaan koordinasi dan pengkoordinasian penyusunan perencanaan pelayanan administrasi hubungan masyarakat dan pelayanan keprotokolan pimpinan dan anggota DPRD; Pelaksanaan koordinasi dalam rangka penguatan hubungan masyarakat dengan DPRD;

Pemberian dukungan pelayanan administrasi hubungan masyarakat dan pelayanan keprotokolan pimpinan dan anggota DPRD ;

Pembinaan dan pelaksanaan tugas pelayanan administrasi hubungan masyarakat dan pelayanan keprotokolan pimpinan dan anggota DPRD ;

KINERJA PENJELASAN/FORMULASI PERHITUNGAN

2 4

x 100%

Persentase hubungan DPRD dengan 

masyarakat yang difasilitasi

Memfasilitasi pelaksanaan hubungan 

DPRD dengan masyarakat

Dokumen 

Pelaksanaan 

Kegiatan





Jabatan : Kepala Sub Bagian Informasi, Kehumasan dan Protokol

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah berita dan informasi yang dimuat di 

media massa

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah pelaksanaan kegiatan Kemitraan antara 

DPRD, Sekretariat DPRD dan Wartawan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah pelaksanaan orientasi kehumasan dan 

jurnalistik yang diikuti

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah kegiatan sosialisasi peraturan 

perundang-undangan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah dokumen laporan protokoler kegiatan 

DPRD    

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Melakukan koordinasi dan fasilitasi penyelenggaraan persidangan DPRD;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun rencana program dan kegiatan subbagian risalah dan persidangan;

Merencanakan program dan sinkronisasi jadwal penyelenggaraan persidangan DPRD;

Mewujudkan sosialisasi peraturan perundang-

undangan

Melaksanakan pelayanan penyelenggaraan risalah dan persidangan;

Melakukan penyusunan risalah, notulen dan catatan persidangan dan mengkaji rumusan hasil persidangan;

Menyusun bahan daftar inventarisir masalah sesuai dengan hasil persidangan;

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan risalah, notulen dan catatan hasil persidangan;

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

2 4

Menyebarluaskan informasi kegiatan DPRD

Mewujudkan orientasi kehumasan dan jurnalistik

Jelas

Jelas

Jelas

Meningkatkan kegiatan kemitraan DPRD dengan 

wartawan

Jelas

KABUPATEN GRESIK

Mewujudkan protokoler kegiatan DPRD
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SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jelas

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003





Jabatan : Kepala Sub Bagian Dokumentasi, Perpustakaan dan Pengaduan 

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah sistem teknologi informasi di 

Sekretariat DPRD yang dikembangkan dan 

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah dokumen laporan pengaduan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah media cetak untuk mempublikasikan 

kegiatan DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah bahan bacaan dan peraturan 

perundang-undangan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Menyediakan informasi bahan bacaan dan peraturan 

perundang-undangan

Jelas

GRESIK, 2 JANUARI 2021
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Mengoptimalkan pemanfaatan jaringan komunikasi 

dan informasi

Melaksanakan fasilitasi dan evaluasi penanganan 

pengaduan unit pelayanan instansi pemerintah

Jelas

Jelas

Menyusun dan menerbitkan bulletin, profil DPRD 

dan liflet DPRD

Jelas

Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi kegiatan dokumentasi, perpustakaan dan pengaduan;

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyusun program dan kegiatan dokumentasi, perpustakaan dan pengaduan;

Memberikan pelayanan dokumentasi, penyediaan bahan pustaka dan pengaduan masyarakat;

2 4

Melaksanakan penyusunan dokumentasi, pengelolaan perpustakaan dan pelayanan masyarakat;

Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap hasil dokumentasi, perpustakaan dan pengelolaan pengaduan masyarakat;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Risalah dan Persidangan sesuai dengan bidang tugasnya.

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN





Jabatan : Pranata Kearsipan

Tugas : a. Mengendalikan administrasi surat masuk dan keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian

b. Mengidentifikasi arsip (surat, buku dan atau berkas) sesuai masalahnya untuk memudahkan penyimpanan

c. Mendokumentasikan arsip ketempat penyimpanan secara sistematis sesuai dengan masalah dan urutannya agar memudahkan pencariannya kembali ;

d. Memberikan bimbingan Aplikasi SI-PANTAS sebagai admin.

e. Menyiapkan kembali arsip yang diperlukan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk menyelesaikan permasalahan;

f. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban

g. Mengetik Surat sesuai dengan permasalahannya sampai dengan tujuan pengiriman.

h. Mengarsipkan laporan SKP bulanan seluruh pegawai sekretariat DPRD

i. Mengarsipkan dan mengumpulkan bahan untuk memproses Gaji berkala,kenaikan pangkat,rekom/ijin belajar laporan LHKPN/LHKASN,Cuti pegawai

j. Mengarsipkan dan mengumpulkan bahan entry laporan absensi check clock

k. Melakukan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan sesuai dengan bidang tugasnya

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Tertibnya administrasi 

persuratan

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

2 Memudahkan pencarian arsip Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

3 Penggandaan arsip Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

4 Memfasilitasi aplikasi SI-

PANTAS

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

5 Memfasilitasi kearsipan Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

KINERJA

2

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
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Mengendalikan administrasi surat masuk dan keluar sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 

pencarian

Mengidentifikasi arsip (surat, buku dan atau berkas) sesuai 

masalahnya untuk memudahkan penyimpanan

Mendokumentasikan arsip ketempat penyimpanan secara 

sistematis sesuai dengan masalah dan urutannya agar 

memudahkan pencariannya kembali ;

Memberikan bimbingan Aplikasi SI-PANTAS sebagai admin.

Menyiapkan kembali arsip yang diperlukan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku untuk menyelesaikan permasalahan;



6 Laporan arsip Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

7 Memperlancar urusan surat – 

menyurat

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

8 Terkumpulnya skp 

sekretariat DPRD

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

9 Terselesainya proses urusan 

kearsipan surat menyurat 

kepegawaian

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

10 Hasil rekap absensi check 

clok

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

Mengarsipkan dan mengumpulkan bahan entry laporan absensi 

check clock

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

NIP : 19670803 198809 1 003

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur 

yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban

Mengetik Surat sesuai dengan permasalahannya sampai dengan 

tujuan pengiriman.

Mengarsipkan laporan SKP bulanan seluruh pegawai sekretariat 

DPRD

Mengarsipkan dan mengumpulkan bahan untuk memproses Gaji 

berkala,kenaikan pangkat,rekom/ijin belajar laporan 

LHKPN/LHKASN,Cuti pegawai



Tugas : Pranata Kearsipan

Fungsi : a. Mengendalikan administrasi surat masuk dan keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian

b. Mengidentifikasi arsip (surat, buku dan atau berkas) sesuai masalahnya untuk memudahkan penyimpanan

c. Memberi nomor kode penyimpanan pada setiap arsip berdasarkan masalah dan urutannya untuk memudahkan pengaturan penyimpanan

d. Mendokumentasikan arsip ketempat penyimpanan secara sistematis sesuai dengan masalah dan urutannya agar memudahkan pencariannya kembali 

e. Menampilkan kembali arsip yang diperlukan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk menyelesaikan permasalahan;

f. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungiawaban

g. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan sesuai dengan bidang tugasnya

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah surat Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

2 Jumlah anggota yang mengikuti 

Medical Chek Up Anggota DPRD

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

3 Jumlah koordinasi dan Konsultasi Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

4 Jumlah kegiatan pendidikan dan 

pelatihan

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

5 Jumlah makanan dan minuman 

pegawai dan tamu

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan Mengarsip dan Menyiapkan Kegiatan Mamin harian dan Tamu 

Kunjungan Kerja DPRD dan Sekretariat DPRD

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2

mengarsip sesuai dengan jenis dan sifatnya kegiatan Menyiapkan 

dokumen dan rincian biaya kegiatan perjalanan Dinas Pegawai 

Sekretariat DPRD sesuai dengan peraturan yang berlaku

Meneliti, mengklasifikasikan arsip kegiatan Peningkatan kapasitas 

sumber daya aparatur serta membuat rincian biaya yang di perlukan 

pada saat kegiatan dilaksanakan

Menerima dan mencatat surat masuk agar memudahkan pencarian 

serta mengelompokkan dan mengarsipkan surat atau dokumen untuk 

memudahkan saat diperlukan, dan memberi nomor kode 

Mengarsip sesuai dengan urutannya kegiatan Medical Chek Up 

Anggota DPRD



6 Jumlah pakaian dinas dan 

atributnya

Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

7 Memfasilitasi kearsipan Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

8 Keamanan penyimpanan arsip Jelas Dokumen pelaksanaan kegiatan 

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

Melayani Peminjaman arsip/ dokumen sesuai dengan kebutuhan 

administrasi kepegawaian sekretariat dan DPRD

Mengarsip dan Menyiapkan dokumen dalam melaksanakan 

Penyediaan pakaian beserta perlengkapannya sesuai dengan 

perencanaan kegiatan untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas

Melakukan penataan dan penyimpanan arsip dalam Menyiapkan 

Dokumen dan memenuhi kegiatan Penyediaan barang cetakan dan 

penggandaan sesuai dengan perencanaan kegiatan

NIP : 19670803 198809 1 003
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Jabatan : Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan

Tugas : a. Menyusun dan mendata rencana kebutuhan pengadaan barang yang berkaitan dengan kebutuhan di sekretariat DPRD

b. Membuat surat Pertanggung-jawaban kegiatan di Sub Bagian Rumah Tangga

c. Melaksanakan dan memproses pembuatan dokumen administrasi pengadaan barang dan jasa

d. Membuat laporan bulanan kegiatan di sub bagian rumah tangga yang dibutuhkan oleh Bagian/Instansi lain

e. Mengentri data kegiatan ke dalam aplikasi SIRUP & Perubahannya

f. Berkoordinasi dengan pihak konsultan dan pelaksana mengenai pelaksanaan kegiatan pemeliharaan gedungkantor

g. Mendiskusikan konsep penyusunan obyek kerja dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunan obyek kerja

h. Menampung komplain mengenai sarana dan prasarana kantor serta menyusun cara mengatasi komplain

i. Menyusun kembali obyek kerja berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan obyek kerja

j. Mengevaluasi proses penyusunan obyek kerja sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Berkas usulan Pengadaan Barang dan Jasa dari 

Bagian-bagian Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Surat Pertanggungjawaban Kegiatan yang telah 

dilaksanakan Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Dokumen Pengadaan Barang dan Jasa yang telah 

dilakukan/ dilaksanakan, DPA-APBD dan DPA-

PAPBD Tahun 2021
Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Laporan Capaian Kinerja pada Sub Bagian 

Perlengkapan, Rumah Tangga dan Asset Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Penyusunan Rencana dan Pelaksanaan (RAB, 

Gambar serta pembuatan dokumennya) Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Program Kerja berkelanjutan maupun kegiatan 

yang akan dilaksanakan Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 DPA-APBD dan DPA-PAPBD Tahun 2021

Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

8 DPA-APBD dan DPA-PAPBD Tahun 2021

Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Berkoordinasi dengan pihak Konsultan dan pelaksana mengenai pelaksanaan 

kegiatan pemeliharaan gedung/kantor 

Mendiskusikan, menyusun dan mengevaluasi Konsep Penyusunan Kegiatan 

dengan Pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 

Menyusun dan Membuat RKA dan DPA dan memasukkan/mengentri kedalam 

Aplikasi SIPKAD

Membuat dan Mengentri data kegiatan ke dalam aplikasi SIRUP dan 

Perubahannya

KINERJA

Menyusun dan mendata rencana kebutuhan pengadaan barang yang berkaitan 

dengan kebutuhan di Sekretariat DPRD

Membuat Surat Pertanggungjawaban kegiatan di Sub Bagian Rumah Tangga 

mengoreksi tagihan sebelum dibuatkan kelengkapannya (kwitansi serta 

Menyusun, Melaksanakan dan memproses pembuatan dokumen administrasi 

pengadaan barang dan jasa

Menyusun Laporan Bulanan Kegiatan di Sub Bagian Rumah Tangga yang 

dibutuhkan oleh Bagian/ Instansi lain dan Laporan Realisasi Anggaran Sub 

Bagian Perlengkapan, Rumah tangga dan Aset

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

2

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Drs. DARMAWAN, M.Si

KABUPATEN GRESIK



Jabatan : Analis Sistem Informasi 

Tugas : a. Mengumpulkan Data 

b. Menganalisa Data

c. Mengklasifikasi dan menelaah hasil analisa

d. Menyimpulkan dan menyusun rekomendasi hasil analisa

e. Menyusun Laporan hasil analisa

f. Rancang bangun dan pengelolaan sistem informasi

g. Evaluasi dan monitoring sistem informasi

h. Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah Data Penyediaan 

Peralatan/Perlengkapan Kantor/Rumah Tangga

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah Data Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Peralatan/Perlengkapan Kantor/Rumah Tangga

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah Data Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Kantor/Gedung/Rumah Tangga

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

KINERJA

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

2

Menganalisa dan Mengumpulkan Data untuk Penyediaan 

Peralatan/Perlengkapan Kantor/Rumah Tangga

Menganalisa dan Mengumpulkan Data untuk Pemeliharaan 

Rutin/Berkala Peralatan/Perlengkapan Kantor/Rumah Tangga

Menganalisa dan Mengumpulkan Data untuk Pemeliharaan 

Rutin/Berkala Kantor/Gedung/Rumah Tangga





Jabatan : Pelaksana Pengelola penataan sarana dan prasarana

Tugas : a. Mencari informasi kegiatan ruang rapat yang akan digunakan 

b. Menyiapkan sound system dan proyektor 

c. Pengecekan peralatan dan sound system 

d. Pemeriksaan lampu penerangan 

e. Pengantian lampu penerangan yang mati / rusak 

f. Pemeriksaan genset (cek BBM, oli mesin,air radiator)

g. Pemeriksaan ketersediaan air bersih di lingkungan kantor DPRD 

h. Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Data ruang kerja dan ruang rapat Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah kegiatan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Lampu-lampu penerangan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Generator/Genset Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Instalasi Air, PDAM, dan Instalasi Listrik Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 LCD Proyektor, Sound System, Mic Converence 

dalam kondisi siap pakai

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pemeriksaan ketersediaan air bersih di 

lingkungan kantor DPRD

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

2 4

Mencari informasi kegiatan ruang rapat yang 

akan digunakan 

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Jelas

Menyiapkan sound system dan proyektor untuk 

kegiatan 

Pemeriksaan dan Penggantian lampu penerangan 

yang mati/rusak

Pemeriksaan genset (cek BBM, Oil mesin, 

radiator)

Mempersiapkan perangkat audio, video dan 

kelistrikan untuk kepentingan kegiatan DPRD, 

Komisi-komisi DPRD dan Sekretariat DPRD



7 Ruang rapat Paripurna dalam kondisi siap digunakan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

JelasMengatur tempat paripurna  yang akan 

dipergunakan

NIP : 19670803 198809 1 003

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda







Jabatan : Pelaksana Pengelola Kendaraan

Tugas : a. Mempelajari prosedur kerja urusan pengelolaan kendaraan dinas.

b. Mengelola data kebutuhan operasional kendaraan, barang perlengkapan dan BBM.

c. Melayani permintaan data atas perintah atasan.

d. Membuat rekapitulasi jumlah pengeluaran BBM kendaraan dinas.

e. Membuat rekapitulasi jumlah kegiatan perbaikan / service kendaraan dinas. 

f. Mengantar, menjemput dan menunggu kegiatan pimpinan/Pegawai

g. Membantu kegiatan administrasi pada bagian Sekretariat.

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Berkas kendaraan 

dinas/jabatan/operasional Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 BPKB dan STNK Jelas Dokumen Pelaksanaan 

3 BPKB dan STNK Jelas Dokumen Pelaksanaan 

4 BPKB dan STNK Jelas Dokumen Pelaksanaan 

5 Order Service/SPK Jelas Dokumen Pelaksanaan 

6 Order Service/SPK Jelas Dokumen Pelaksanaan 

7 Order Service/SPK dan bengkel

Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

8 BPKB, STNK, Order 

Service/SPK dan bengkel Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

9 Kegiatan koordinasi

Jelas

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Mengadminitrasikan service kendaraan

Melakukan pengecekan service kendaraan ke bengkel

Mengurus pajak kendaraan dinas roda dua dan roda empat

Memproses uji kir kendaraan dinas roda dua dan roda empat

Memberikan pengantar perbaikan/service kendaraan ke bengkel

Mencatat kegiatan-kegiatan service kendaraan dinas

KINERJA

2

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain 

dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara 

Menyiapkan, menyimpan data kendaraan dinas roda dua dan roda 

empat

Merawat dan menyimpan arsip BPKB kendaraan dinas roda dua dan 

NIP : 19670803 198809 1 003

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda



Jabatan : Pengemudi

Tugas : a.

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin

c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam dan luar kendaraan agar kendaraan kelihatan bersih

d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan berlalu lintas yang berlaku agar kendaraan dapat tiba di tujuan dengan selamat

e. Mengantar, Menjemput dan menunggu kegiatan pimpinan/pegawai

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Kendaraan Dinas/Operasional Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Kendaraan Dinas/Operasional Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Kendaraan Dinas/Operasional Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Kendaraan Dinas/Operasional Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Kegiatan pimpinan/undangan rapat Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Kegiatan pimpinan/undangan rapat Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 

KINERJA

2

Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara 

mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air radiator, air 

Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui 

kelainan mesin

Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, 

ruangan dalam dan luar kendaraan agar kendaraan 

Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan 

ketentuan berlalu lintas yang berlaku agar kendaraan 

Mengantar, Menjemput dan menunggu kegiatan 

pimpinan/pegawai

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda





Jabatan : Pengemudi

Tugas : a.

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin

c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam dan luar kendaraan agar kendaraan kelihatan bersih

d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan berlalu lintas yang berlaku agar kendaraan dapat tiba di tujuan dengan selamat

e. Mengantar, Menjemput dan menunggu kegiatan pimpinan/pegawai

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Kendaraan Dinas/Operasional Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Kendaraan Dinas/Operasional Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Kendaraan Dinas/Operasional Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Kendaraan Dinas/Operasional Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Kegiatan pimpinan/undangan rapat Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Kegiatan pimpinan/undangan rapat Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban agar 

2 4

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku 

NIP : 19670803 198809 1 003

Pembina Utama Muda

Drs. DARMAWAN, M.Si

KABUPATEN GRESIK

Jelas

Jelas

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Memeriksa kelengkapan kendaraan 

dengan cara mengecek rem, oli dan 

Memanaskan mesin kendaraan guna 

mengetahui kelainan mesin

Jelas

Jelas

Merawat kendaraan dengan cara 

membersihkan mesin, ruangan dalam dan 

Jelas

Jelas

GRESIK, 2 JANUARI 2021

Mengemudikan kendaraan berdasarkan 

tujuan dan ketentuan berlalu lintas yang 

Mengantar, Menjemput dan menunggu 

kegiatan pimpinan/pegawai





Jabatan : Pelaksana Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan

Tugas : a. Melakukan penyusunan rencana strategis (Resntra di Skeretariat DPRD )

b. Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan tahunan (Renja)

c. Melakukan review terhadap Renstra dan Renja 

d. Melaksakan penyusunan laporan evaluasi renja (monev) kegiatan OPD triwulan 

e. Melaksanakan penyusunan laporan system informasi pembangunan daerah semesteran 

f. Mempersiapkan bahan penyusunan perjanjian kinerja 

g. Melaksanakan penyusunan laporan keterangan pertanggungjawababn (LKPJ) OPD 

h. Melaksakana penyusunan laporan peyelenggaran pemerintah daerah (LPPD) OPD

i. Menyiapkan data untuk pemenuhan system akuntansibilitas kinerja pemerintahan (SAKIP) OPD

j. Mempersiapkan data untuk pelaksanaan paparan program anggaran pada awal tahun anggaran 

k. Mempersiapkan data untuk pelaksanaan paparan review realisasi kegiatan triwulan 

l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya 

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah dokumen Renja Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

2 Jumlah dokumen review Renstra/Renja Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

3 Jumlah data monev OPD triwulan Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

4 Jumlah data SIPD Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

5 Jumlah dokumen LKPJ Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

6 Jumlah dokumen LPPD Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

7 Jumlah dokumen SAKIP Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

8 Jumlah dokumen SOP SKPD Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

2 4

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA
PENJELASAN/FORMULAS

I PERHITUNGAN

Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan tahunan (Renja) Jelas

Melaksanakan review terhadap Renstra dan atau Renja Jelas

Melaksanakan penyusunan laporan monitoring & evaluasi Renja 

(Monev) kegiatan OPD triwulan

Jelas

GRESIK, 2 JANUARI 2021

Melaksanakan penyusunan laporan sistem informasi 

pembangunan daerah semesteran (SIPD)

Jelas

Melaksanakan penyusunan laporan keterangan 

pertanggungjawaban (LKPJ) OPD

Jelas

Melaksanakan penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah 

Daerah (LPPD) OPD

Jelas

Menyiapkan data untuk pemenuhan Sistem Akuntabiitas Kinerja 

Pemerintah (SAKIP) OPD

Jelas

Melaksanakan penyusunan SOP SKPD Jelas

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si





Jabatan : Pelaksana Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan

Tugas : a. Melakukan penyusunan rencana strategis (Resntra di Skeretariat DPRD )

b. Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan tahunan (Renja)

c. Melakukan review terhadap Renstra dan Renja 

d. Melaksakan penyusunan laporan evaluasi renja (monev) kegiatan OPD triwulan 

e. Melaksanakan penyusunan laporan system informasi pembangunan daerah semesteran 

f. Mempersiapkan bahan penyusunan perjanjian kinerja 

g. Melaksanakan penyusunan laporan keterangan pertanggungjawababn (LKPJ) OPD 

h. Melaksakana penyusunan laporan peyelenggaran pemerintah daerah (LPPD) OPD

i. Menyiapkan data untuk pemenuhan system akuntansibilitas kinerja pemerintahan (SAKIP) OPD

j. Mempersiapkan data untuk pelaksanaan paparan program anggaran pada awal tahun anggaran 

k. Mempersiapkan data untuk pelaksanaan paparan review realisasi kegiatan triwulan 

l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya 

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah dokumen Renja Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

2 Jumlah dokumen review Renstra/Renja Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

3 Jumlah data monev OPD triwulan Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

4 Jumlah data SIPD Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

5 Jumlah dokumen LKPJ Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

6 Jumlah dokumen LPPD Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

7 Jumlah dokumen SAKIP Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

8 Jumlah dokumen SOP SKPD Dokumen Pelaksanaan Kegiatan

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

KABUPATEN GRESIK

Melaksanakan penyusunan SOP SKPD

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jelas

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Melaksanakan penyusunan laporan sistem informasi 

pembangunan daerah semesteran (SIPD)

KINERJA
PENJELASAN/FORMULAS

I PERHITUNGAN

2 4

Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan tahunan (Renja)

Melaksanakan penyusunan laporan monitoring & evaluasi Renja 

(Monev) kegiatan OPD triwulan

Jelas

Jelas

Jelas

Melaksanakan review terhadap Renstra dan atau Renja Jelas

Melaksanakan penyusunan laporan keterangan 

pertanggungjawaban (LKPJ) OPD

Melaksanakan penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah 

Daerah (LPPD) OPD

Menyiapkan data untuk pemenuhan Sistem Akuntabiitas Kinerja 

Pemerintah (SAKIP) OPD

Jelas

Jelas

Jelas





Jabatan : Bendahara

Tugas : a.

b.

c.

d.

e.

f.

g.

h.

i.

j.

k.

l.

m.

o.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULAS

I PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah kegiatan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah SPJ Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah data bukti pengeluaran 

kas

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah kegiatan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah BKU Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah kegiatan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 Jumlah kegiatan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan
8 Jumlah kegiatan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

NIP : 19670803 198809 1 003

Mengolah data/SPJ yang ada untuk diproses Pengajuan GU (Ganti Uang)

Mencetak Buku Kas Umum (BKU) dan Buku pembantunya, LPJ 

Fungsional dan Administratif, Buku Register serta Penutupan Kas secara 

periodik

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Mendistribusikan pencairan Anggaran sesuai kebutuhan kepada Bagian-

Bagian

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh Kepala Sub 

Bagian Perbendaharaan dan Pelaporan sesuai bidang tugas

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

Menerima, menyimpan, dan membayarkan uang kepada PPTK untuk keperluan belanja Program dan Kegiatan sesuai DPA SKPD.

Meneliti kelengkapan perintah pembayaran yang diterbitkan pejabat yang berwenang.

Menyediakan Uang Persediaan/ Uang Panjar dan merencanakan penarikan dana sesuai keperluan belanja Sekretariat DPRD.

Melaksanakan penatausahaan atas penerimaan dan pengeluaran kas

Melaksanakan penatausahaan untuk pengendalian pembebanan anggaran sesuai kode rekening belanja 

Melaksanakan penatausahaan dan pengarsipan surat kedinasan, SPJ, SPP, SP2D dan dokumen-dokumen keuangan lainnnya.

Melaksanakan pembukuan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Mengolah data untuk menyusun Laporan Administratif dan Laporan 

Fungsional Bendahara

Mengumpulkan bahan/data - data bukti penerimaan dan pengeluaran kas 

atas pelaksanaan APBD Tahun berjalan

Mengecek /meneliti dan memverifikasi bukti - bukti pengeluaran kas dan 

kelengkapan administrasi atas surat pertanggungjawaban (SPJ) kegiatan 

dan ketersediaan anggaran masing - masing kegiatan atas SPJ dari PPTK

Mendokumentasikan /mengetik data Bukti Pengeluaran Kas (BPK),data 

Bukti pemungutan dan penyetoran pajak

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2

Meneliti kesediaan dana dalam DPA/DPPA serta ketepatan pembebanan anggaran sesuai kode rekening pengeluaran kas.

Menyampaikan dokumen SPJ dan kelengkapannya kepada Kasubbag Perbendaharaan dan Pelaporan yang telah dilakukan verifikasi dokumen tersebut

Membuat laporan keadaan kas dan realisasi anggaran belanja sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Melaksanakan pembayaran setelah mendapat persetujuan KPA atas tagihan/permintaan pembayaran tersebut.

Memungut dan Menyetorkan pajak atas Surat Pertanggungjawaban Pelaksanaan Kegiatan yang telah diterima dari PPTK

Melakukan rekonsiliasi dengan  Pengolah Data Sistem Informasi Pelaksanaan Anggaran mengenai realisasi anggaran perbulan yaitu kesesuaian antara BKU dan 

buku pembantunya serta laporan fungsional bendahara dengan hasil entry di SIPKD

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh Kepala Sub Bagian Perbendaharaan dan Pelaporan sesuai bidang tugas



Jabatan : Pengelola Gaji

Tugas : a. Mempelajari prosedur kerja urusan pengelolaan laporan keuangan/gaji pegawai 

b. Mengelolah data keuangan/gaji pegawai 

c. Mengajukan surat permintaan pembayaran gaji pegawai berdasarkan surat perintah 

d. Melakukan pembayaran gaji pegawai berdasarkan surat dinas 

e. Mengadministrasikan data penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan lampiran laporan

f. Mengadministrasikan penerimaan dan penyetoran pajak 

g. Melakukan koordinasi administrasi keuangan / gaji pegawai

Melayani permintaan data atas perintah atasan 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan 

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULAS

I PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah data gaji Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah surat pengajuan data gaji Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah surat surat keluar Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah surat masuk dan surat keluar Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah bukti transaksi serta SPJ-SPJ Pengajuan 

Gaji PNS maupun DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah bukti potongan pph 21 gaji PNS  dan 

DPRD serta data Simponi

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 Jumlah spj surat masuk dan proposal Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

8 Jumlah dokumen keuangan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

9 Jumlah dokumen keuangan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

10 Jumlah dokumen keuangan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Mengelola dan Mengkoordinir potongan-potongan gaji dan 

Tunjangan pegawai dan DPRD kepada Pihak-pihak yang 

menjalin kerjasama ( MOU )

Merencanakan dan menganalisis data pra RKA, RKA belanja 

tidak langsung  PNS dan DPRD serta realisasi Belanja Tidak 

Langsung setiap bulan guna mencapai arah tujuan ( Planning )

Memeriksa laporan temuan-temuan tindak lanjut hasil 

pemeriksaan BPK-RI guna menetapkan disiplin administrasi 

keuangan.

Memverifikasi data-data dana Operasional pimpinan DPRD 

untuk pencairan dana dalam rangka mendukung kinerja 

Pimpinan DPRD.

Memeriksa data dan Mengkoordinasikan dengan pihak bank, 

pegawai dan DPRD yang mengajukan kredit multi guna untuk 

memotivasi dan meningkatkan prestasi kerja pegawai 

Mengkonsep dan mengkoordinir gaji ke rekening masing-

masing pegawai PNS dan DPRD serta mengelola struk gaji 

guna mendukung kinerja pegawai.

Memeriksa data e-billing untuk pembayaran pajak, laporan SPT 

tahunan serta mengolah data e simponi untuk pembayaran 

BPJS kesehatan DPRD dalam wujud disiplin administrasi 

keuangan.

Mengklasifikasi dan Menganalisis perubahan Kinerja data 

Pegawai dalam  penggajian PNS dan DPRD

Mengolah data sipkd dan memfinalisasikan Prestasi kerja 

pegawai dalam pembuatan daftar gaji PNS dan DPRD, 

Tunjangan Tambahan penghasilan, Tunjangan perumahan, 

Tunjangan komunikasi Intensif, Tunjangan transportasi dan 

dana Operasional Pimpinan.

Memeriksa dan menganalisa data pegawai yang meninggal 

dunia untuk pengajuan jasa pengabdian dan purna tugas untuk 

anggota DPRD yang PAW ( Pergantian Antar Waktu ) dan 

masa akhir jabatan untuk mendukung tri fungsi Kinerja DPRD. 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2



11 Jumlah data gaji Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

12 Jumlah dokumen keuangan Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Mengoordinir, mengarahkan serta memotivasi staf-staf Fraksi 

untuk melaporkan pajak tahunan beserta harta kekayaan 

anggota DPRD

Drs. DARMAWAN, M.Si

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Mengklasifikasi dan mengelompokan data-data Spj pengajuan 

spp dan spm daftar gaji, tunjangan tambahan penghasilan, 

tunjangan perumahan, tunjangan komunikasi intensif, tunjangan 

transportasi dan dana operasional Pimpinan untuk 

penyimpanan data serta penataan administrasi keuangan.

GRESIK, 2 JANUARI 2021







Jabatan : Pengolah Data Sistem Informasi Pelaksanaan Anggaran

Tugas : a. Mengelola Data Pelaksanaan Anggaran

b. Memroses Pengajuan Uang Persediaan (UP), Ganti Uang Persediaan (GU) /Tambah Uang (TU) /Langsung (LS)

c. Memroses Laporan Realisasi Anggaran Bulanan dan Triwulanan

d. Memroses Laporan Realisasi Anggaran Semester I dan Prognosis 6 Bulan Berikutnya

e. Memroses Laporan Keuangan Akhir Tahun

f. Memroses Usulan Perubahan APBD Tahun Berjalan dan RAPBD Tahun Depan

g. Memroses Usulan Anggaran Rencana Kerja Tahun Depan di e-Planning

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah data SIPKD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah dokumen administrasi keuangan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah data laporan Realisasi Anggaran Bulanan 

dan Triwulanan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah data laporan Realisasi Anggaran Semester 

I dan prognosis 6 bulan berikutnya

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah dokumen Laporan Keuangan Akhir 

Tahun

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah dokumen PAPBD Tahun Berjalan dan 

RAPBD Tahun Depan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 Jumlah data anggaran kas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan
8 Jumlah berkas pajak Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Jelas

Jelas

JelasMendokumentasikan pajak – pajak yang telah dipungut dan 

disetor di buku register pajak dan menyimpan e-billing pajak.

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Mengumpulkan dan mengolah bahan dan data untuk Laporan 

Realisasi Anggaran Semester I dan Prognosis 6 (enam) Bulan 

Berikutnya

Jelas

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN

Jelas

Jelas

Jelas

Mengelola dan mengolah data pelaksanaan anggaran di Sistem 

Informasi Pengelolaan Keuangan Daerah (SIPKD) 

Mengolah data dan memroses Pengajuan Uang Persediaan 

(UP), Ganti Uang Persediaan (GU), Tambah Uang (TU), dan 

Langsung (LS) Barang/Jasa di SIPKD

Mendokumentasikan dan mengolah data Laporan Realisasi 

Anggaran Bulanan dan Triwulanan sebagai bahan evaluasi 

kinerja keuangan

Jelas

Pembina Utama Muda

Drs. DARMAWAN, M.Si

NIP : 19670803 198809 1 003

2 4

KABUPATEN GRESIK

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Mengumpulkan, mendokumentasikan dan mengolah data 

penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun

Mengumpulkan, mendokumentasikan dan mengolah data 

usulan Perubahan APBD Tahun Berjalan dan RAPBD Tahun 

Depan
Mengumpulkan, mendokumentasikan dan mengolah data 

penyusunan Anggaran Kas



Jabatan : Verifikator Keuangan

Tugas : a. Mengumpulkan bahan/sta – data bukti pengeluaran kas atas pelaksanaan APBD Tahun berjalan.

b. Mengecek dan meneliti ketersediaan anggaran masing - masing kegiatan atas SPJ dari PPTK

c. Memverifikasi bukti - bukti pengeluaran kas dan meneliti kelengkapan administrasi atas surat pertanggungjawaban (SPJ) kegiatan dari PPTK 

d. Meneliti kesesuaian rekening belanja, jumlah pajak yang harus dipungut atas SPJ yang diberikan oleh PPTK

e. Menyiapkan buku bantu per rincian obyek belanja atas SPJ yang telah diverifikasi

f. Menyiapkan bukti pemotongan pajak (PPh 21, PPh 22, PPh 23, PPN dan Pajak Restoran) atas SPJ yang telah diverifikasi

g. Menyerahkan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) PPTK yang telah diverifikasi kepada Bendahara Pengeluaran untuk di dimasukkan Buku Kas Umum (BKU)

h. Melakukan rekonsiliasi atas Kartu kendali kegiatan pada Bendahara Pengeluaran dengan rincian obyek belanja

i. Menata dan menyimpan dokumen keuangan (SPJ) PPTK yang telah di BKU oleh Bendahara Pengeluaran sesuai rekening kegiatan dengan tertib dan rapi pada tempat yang disediakan

j. Mengerjakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh Kepala Sub Bagian Perbendaharaan dan Pelaporan sesuai bidang tugas

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah bukti pengeluaran kas atas pelaksanaan 

APBD Tahun berjalan.

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah bukti – bukti pengeluaran kas dan surat 

pertanggungjawaban (SPJ) kegiatan dari PPTK

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

GRESIK, 2 JANUARI 2021

Mengumpulkan bahan/data – data dokumentasi SPJ fungsional 

dan administratif

Jelas

Melakukan verifikasi atas bukti – bukti pengeluaran 
Jelas

2 4

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN



Jabatan : Notulis Rapat

Tugas : a. Menyiapkan Rencana Jadwal Kegiatan  Bulanan Komisi DPRD Kab. Gresik

b. Mempelajari disposisi dan arahan tugas yang diberikan atasan 

c. Membantu menyiapkan Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Anggota DPRD

d. Menyiapkan data-data laporan / surat masuk pengaduan dari masyarakat yang akan dijadikan bahan hearing

e. Menyiapkan Rapat Terkait Kegiatan Dewan

f. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan Kunjungan Kerja 

g. Membantu Menyiapkan administrasi kegiatan Pembahasan  Ranperda 

h. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan kunjungan kerja Pansus luar daerah 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULA

SI PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah catatan topik permasalahan, waktu 

dan tempat kegiatan rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen 

Pelaksanaan Kegiatan

2 Jumlah catatan kesimpulan atau hasil rapat-

rapat DPRD

Jelas Dokumen 

Pelaksanaan Kegiatan

3 Jumlah dokumentasi kegiatan rapat-rapat 

DPRD

Jelas Dokumen 

Pelaksanaan Kegiatan

4

Jumlah laporan hasil rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen 

Pelaksanaan Kegiatan

KINERJA

2

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Menyiapkan Kegiatan Koordinasi, Konsultasi dan 

Kunjungan Kerja Komisi III (Bidang Pembangunan) DPRD

Menyiapkan Kegiatan Kegiatan Rapat Kerja Komisi III 

(Bidang Pembangunan)  DPRD

Mendokumentasikan Kegiatan Rapat Kerja Komisi III 

(Bidang Pembangunan)  DPRD

Mengetik Laporan kegiatan hasil rapat kerja Komisi III 

(Bidang Pembangunan)  DPRD



Jabatan : Notulis Rapat

Tugas : a. Menyiapkan Rencana Jadwal Kegiatan  Bulanan Komisi DPRD Kab. Gresik

b. Mempelajari disposisi dan arahan tugas yang diberikan atasan 

c. Membantu menyiapkan Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Anggota DPRD

d. Menyiapkan data-data laporan / surat masuk pengaduan dari masyarakat yang akan dijadikan bahan hearing

e. Menyiapkan Rapat Terkait Kegiatan Dewan

f. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan Kunjungan Kerja 

g. Membantu Menyiapkan administrasi kegiatan Pembahasan  Ranperda 

h. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan kunjungan kerja Pansus luar daerah 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah catatan topik permasalahan, waktu 

dan tempat kegiatan rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah catatan kesimpulan atau hasil rapat-

rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah dokumentasi kegiatan rapat-rapat 

DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4

Jumlah laporan hasil rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2

Menyiapkan Kegiatan Koordinasi, Konsultasi dan 

Kunjungan Kerja Komisi IV (Bidang Kesejahteraan 

Rakyat) DPRDMenyiapkan Kegiatan Kegiatan Rapat Kerja Komisi IV 

(Bidang Kesejahteraan Rakyat) DPRD

Mendokumentasikan Kegiatan Rapat Kerja Komisi IV 

(Bidang Kesejahteraan Rakyat) DPRD

Mengetik Laporan kegiatan hasil rapat kerja Komisi IV 

(Bidang Kesejahteraan Rakyat) DPRD



Jabatan : Notulis Rapat

Tugas : a. Menyiapkan Rencana Jadwal Kegiatan  Bulanan Komisi DPRD Kab. Gresik

b. Mempelajari disposisi dan arahan tugas yang diberikan atasan 

c. Membantu menyiapkan Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Anggota DPRD

d. Menyiapkan data-data laporan / surat masuk pengaduan dari masyarakat yang akan dijadikan bahan hearing

e. Menyiapkan Rapat Terkait Kegiatan Dewan

f. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan Kunjungan Kerja 

g. Membantu Menyiapkan administrasi kegiatan Pembahasan  Ranperda 

h. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan kunjungan kerja Pansus luar daerah 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULAS

I PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1
Jumlah laporan rapat Paripurna / 

Risalah
Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan
2 Jumlah buku laporan Rapat - Rapat 

Paripurna DPRD
Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan
3

Jumlah laporan hasil kegiatan reses

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Tersusunnya laporan hasil kegiatan 

reses
Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan
5 Jumlah laporan hasil kegiatan badan 

kehormatan DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah buku laporan kegiatan badan 

kehormatan DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 Jumlah buku pokok-pokok pikiran 

DPRD
Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Menyiapkan kegiatan Badan Kehormatan DPRD

Mengimpun laporan kegiatan Badan Kehormatan DPRD

Mengetik Pokok-Pokok Pikiran DPRD

Drs. DARMAWAN, M.Si

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Menyiapkan kegiatan Rapat Paripurna DPRD

Menghimpun hasil Risalah Rapat - Rapat Paripurna DPRD

Menyiapkan kegiatan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD

Menghimpun laporan hasil kegiatan Reses Pimpinan dan 

Anggota DPRD

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2



Jabatan : Notulis Rapat

Tugas : a. Menyiapkan Rencana Jadwal Kegiatan  Bulanan Komisi DPRD Kab. Gresik

b. Mempelajari disposisi dan arahan tugas yang diberikan atasan 

c. Membantu menyiapkan Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Anggota DPRD

d. Menyiapkan data-data laporan / surat masuk pengaduan dari masyarakat yang akan dijadikan bahan hearing

e. Menyiapkan Rapat Terkait Kegiatan Dewan

f. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan Kunjungan Kerja 

g. Membantu Menyiapkan administrasi kegiatan Pembahasan  Ranperda 

h. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan kunjungan kerja Pansus luar daerah 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah catatan topik permasalahan, waktu 

dan tempat kegiatan rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah catatan kesimpulan atau hasil rapat-

rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah dokumentasi kegiatan rapat-rapat 

DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4

Jumlah laporan hasil rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

Menyiapkan Kegiatan Koordinasi, Konsultasi dan 

Kunjungan Kerja Komisi I (Bidang Hukum dan 

Pemerintahan) DPRDMenyiapkan Kegiatan Rapat Kerja Komisi I (Bidang 

Hukum dan Pemerintahan) DPRD

Mendokumentasikan Kegiatan Rapat Kerja Komisi I 

(Bidang Hukum dan Pemerintahan) DPRD

Mengetik Laporan kegiatan hasil rapat kerja Komisi I 

(Bidang Hukum dan Pemerintahan) DPRD

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2



Jabatan : Notulis Rapat

Tugas : a. Menyiapkan Rencana Jadwal Kegiatan  Bulanan Komisi DPRD Kab. Gresik

b. Mempelajari disposisi dan arahan tugas yang diberikan atasan 

c. Membantu menyiapkan Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Anggota DPRD

d. Menyiapkan data-data laporan / surat masuk pengaduan dari masyarakat yang akan dijadikan bahan hearing

e. Menyiapkan Rapat Terkait Kegiatan Dewan

f. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan Kunjungan Kerja 

g. Membantu Menyiapkan administrasi kegiatan Pembahasan  Ranperda 

h. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan kunjungan kerja Pansus luar daerah 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah catatan topik permasalahan, waktu 

dan tempat kegiatan rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah catatan kesimpulan atau hasil rapat-

rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah dokumentasi kegiatan rapat-rapat 

DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4

Jumlah laporan hasil rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

Menyiapkan Kegiatan Koordinasi, Konsultasi dan 

Kunjungan Kerja Komisi II (Bidang Perekonomian) 

DPRDMenyiapkan Kegiatan Kegiatan Rapat Kerja Komisi II 

(Bidang Perekonomian)  DPRD

Mendokumentasikan Kegiatan Rapat Kerja Komisi II 

(Bidang Perekonomian)  DPRD

Mengetik Laporan kegiatan hasil rapat kerja Komisi II 

(Bidang Perekonomian)  DPRD

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2



Jabatan : Notulis Rapat

Tugas : a. Menyiapkan Rencana Jadwal Kegiatan  Bulanan Komisi DPRD Kab. Gresik

b. Mempelajari disposisi dan arahan tugas yang diberikan atasan 

c. Membantu menyiapkan Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Anggota DPRD

d. Menyiapkan data-data laporan / surat masuk pengaduan dari masyarakat yang akan dijadikan bahan hearing

e. Menyiapkan Rapat Terkait Kegiatan Dewan

f. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan Kunjungan Kerja 

g. Membantu Menyiapkan administrasi kegiatan Pembahasan  Ranperda 

h. Menyiapkan alat kelengkapan dewan melakukan kunjungan kerja Pansus luar daerah 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan.

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah catatan topik permasalahan, waktu 

dan tempat kegiatan rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah catatan kesimpulan atau hasil rapat-

rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah dokumentasi kegiatan rapat-rapat 

DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4

Jumlah laporan hasil rapat-rapat DPRD

Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

Menyiapkan Kegiatan Koordinasi, Konsultasi dan 

Kunjungan Kerja Komisi IV (Bidang Kesejahteraan 

Rakyat) DPRDMenyiapkan Kegiatan Kegiatan Rapat Kerja Komisi IV 

(Bidang Kesejahteraan Rakyat) DPRD

Mendokumentasikan Kegiatan Rapat Kerja Komisi IV 

(Bidang Kesejahteraan Rakyat) DPRD

Mengetik Laporan kegiatan hasil rapat kerja Komisi IV 

(Bidang Kesejahteraan Rakyat) DPRD

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2



Jabatan : Analis Sistem Informasi 

Tugas : a. Mengumpulkan Data 

b. Menganalisa Data

c. Mengklasifikasi dan menelaah hasil analisa

d. Menyimpulkan dan menyusun rekomendasi hasil analisa

e. Menyusun Laporan hasil analisa

f. Rancang bangun dan pengelolaan sistem informasi

g. Evaluasi dan monitoring sistem informasi

h. Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan

NO INDIKATOR KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
SUMBER DATA

1 3 4 5

1 Jumlah Data Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah Dokumen Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah Dokumen Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah Data Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah Dokumen Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah Dokumen Jelas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA

2

Membuat dan Mengisi Konten DPRD Kabupaten Gresik ke 

akun Sosial Media DPRD Kabupaten Gresik

Menyiapkan dan Mengetik bahan rencana Kegiatan Subag 

Informasi, Kehumasan dan Protokol

Mengelola Email Humas DPRD sesuai dengan prosedur yang 

telah ditetapkan Subbagian

Menyiapkan Pelaksanaan dan Membuat Laporan Hasil 

Pelaksanaan Jumpa Pers

Menyiapkan berkas Pengadaan Kegiatan pada LPSE (Layanan 

Pengadaan Secara Elektronik)

Mengumpulkan dan Mengelola data Advetorial yang masuk





Jabatan : Pelaksana Tenaga Peliputan

Tugas : a. Menyiapkan daftar kegiatan

b. Mengetik bahan rencana kerja

c. Menyiapkan peralatan dokumentasi

d. Mengecek SoundSistem sebelum kegiatan dimulai

e. Mendokumentasikan rapat pimpinan

f. Mendokumentasikan rapat-rapat AKD

g. Mendokumentasikan rapat-rapat paripurna

h. Mendokumentasikan rapat-rapat pansus 

i. Mendokumentasikan Penerimaan Kunjungan-Kunjungan kerja dan audensi

j. Mendokumentasikan kegiatan Sosialisasi Perda Inisiatif

k. Mendokumentasikan kegiatan Reses DPRD

l. Mendokumentasikan rapat-rapat lain di DPRD

m.Mendokumentasikan Jumpa Pers Pimpinan DPRD

n. Mendokumentasikan event kerjasama DPRD dengan lembaga lain

o. Mendokumentasikan unjuk rasa/ pengaduan massal

p. Mendokumentasikan sidak/kunjungan dalam daerah

q. Menyimpan peralatan/kamera dan hasil dokumentasi

r. Melayani permintaan foto-foto kegiatan DPRD dari media pers

s. Mengedit foto-foto penting yang perlu diperbaiki

t. Menyeleksi file-file foto hasil kegiatan untuk dicetak

u. Memindahkan hasil dokumentasi ke dalam cakram VCD secara periodik

v. Membantu mengetik Laporan Jumpa Pers Pimpinan DPRD

w.Mempersiapkan joglo paripurna

x. Membuat design Baliho & spanduk

y. Mengolah data untuk publikasi kegiatan di website DPRD

z. Membantu mengolah data untuk publikasi kegiatan DPRD pada Buettin

aa Mengetik laporan kegiatan

abMelaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah kegiatan persiapan rutin peralatan 

peliputan

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah kegiatan peliputan terhimpun dan 

tersimpan dalam pustaka komputer

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah hasil peliputan yang sesuai kebutuhan 

dokumentasi dinas dan media masa

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah dokumentasi kegiatan dinas Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah berkas kelengkapan kegiatan peliputan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Meliput kegiatan dinas DPRD dan Sekretariat DPRD
Jelas

Menyediakan dokumen kelengkapan kegiatan peliputan yang 

diperlukan

Jelas

Menyiapkan dan memelihara peralatan dokumentasi/peliputan
Jelas

Menghimpun, menyeleksi dan mengarsip hasil peliputan 

kedalam pustaka komputer

Jelas

Melakukan editing hasil peliputan
Jelas

2 4

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN



6 Jumlah baliho/spanduk/backdrop peringatan hari 

besar/sosialisasi dll

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

7 Jumlah kegiatan pelayanan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan
8 Jumlah bahan publikasi kegiatan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

NIP : 19670803 198809 1 003

GRESIK, 2 JANUARI 2021

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

Membuat desain grafis banner baliho/spanduk peringatan hari 

besar dan backdrop kegiatan dinas

Jelas

Melayani media pers
Jelas

Menyediakan bahan publikasi kegiatan DPRD
Jelas







Jabatan : Pelaksana Petugas Protokol

Tugas : a. Menyiapkan Protokoler penerimaan tamu dari instansi pemerintah/swasta

b. Menyiapkan data dan informasi, serta melakukan komunikasi yang berhubungan dengan dokumentasi hasil kegiatan DPRD

c. Menyiapkan Pelaksanaan Kegiatan dalam rangka Jumpa Pers

d. Mendata Advetorial yang masuk

e. Mengkosep Sambutan dan Paparan Ketua DPRD Sesuai Ketentuan dan Kebutuhan

f. Mempersiapkan Protokoler Rapat Paripurna DPRD sesuai dengan rencana pedoman yang telah di susun

g. Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang di berikan pimpinan baik lisan maupun tertulis

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah fasilitasi tamu DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah fasilitasi unjuk rasa Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah kegiatan jumpa pers Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah konsep sambutan dan paparan Pimpinan 

DPRD

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah kegiatan rapat Paripurna DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

6 Jumlah kegiatan Pimpinan DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

Drs. DARMAWAN, M.Si

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

GRESIK, 2 JANUARI 2021

Mengonsep Sambutan dan Paparan Pimpinan DPRD Sesuai 

Ketentuan dan Kebutuhan

Jelas

Mempersiapkan Protokoler Rapat Paripurna DPRD sesuai 

dengan rencana pedoman yang telah di susun

Jelas

Menghimpun informasi terkait rencana acara/kegiatan Pimpinan 

DPRD

Jelas

Menyiapkan Protokoler penerimaan tamu kunjungan kerja dari 

instansi pemerintah/swasta

Jelas

Mengoordinasikan penerimaan unjuk rasa
Jelas

Menyiapkan Pelaksanaan Kegiatan dalam rangka Jumpa Pers
Jelas

2 4

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN





Jabatan : Pelaksana Pengelola Dokumentasi

Tugas : a. Menyusun rencana kegiatan, bahan dan alat perlengkapan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 

b. Mendokumentasikan pelaksanaan kegiatan yang ada di sekretariat DPRD 

c. Mengelola hasil dokumentasi kegiatan DPRD melalui Website 

d. Mengelola dokumentasi cetak dari media massa 

e. Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 

NO INDIKATOR KINERJA SUMBER DATA

1 3 5

1 Jumlah data perencanaan kegiatan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

2 Jumlah dokumentasi Kegiatan Sekretariat DPRD Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

3 Jumlah data website yang dimutakhirkan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

4 Jumlah buku kliping Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

5 Jumlah dokumentasi kegiatan sosialisasi 

PerdaInisiatif/reses anggota

Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan

Drs. DARMAWAN, M.Si

Pembina Utama Muda

NIP : 19670803 198809 1 003

KABUPATEN GRESIK

Mengelola dokumentasi cetak dari media massa 
Jelas

Mendokumentasikan kegiatan Sosialisasi Perda Inisiatif/reses 

anggota

Jelas

GRESIK, 2 JANUARI 2021

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Menyusun rencana kegiatan, bahan dan alat perlengkapan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 

Jelas

Mendokumentasikan pelaksanaan kegiatan yang ada di 

sekretariat DPRD 

Jelas

Mengelola hasil dokumentasi kegiatan DPRD melalui Website 
Jelas

2 4

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN GRESIK

KINERJA
PENJELASAN/FORMULASI 

PERHITUNGAN
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