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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

Dasar hukum yang menjadi pedoman pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian pada Dinas Pemuda dan Olahraga Kabupaten adalah : 

1. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 15 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 

2. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 61 Tahun 2017 tentang Perubahan atas 

Peraturan Bupati Nomor 71 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga. 

 
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang mempunyai 

tugas : 

a. Menyusun rencana  program kerja dan anggaran Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian; 

b. Melakukan penyiapan bahan koordinasi dalam penyusunan rencana program dan 

kegiatan Dinas; 

c. Melakukan penyusunan laporan perencanaan dan kinerja ( Rencana Strategis, 

Rencana Kerja, Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, Pengukuran Indeks 

Kepuasan Masyarakat dan lain-lain ); 

d. Melakukan urusan rumah tangga, keamanan dan kebersihan; 

e. Melakukan pemeliharaan dan pengadaan sarana prasarana perkantoran; 

f. Melakukan administrasi kepegawaian; 

g. Melakukan penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Unit dan rencana Pemeliharaan 

Barang Unit; 

h. Melakukan penatausahaan barang milik / kekayaan daerah / inventaris; 

i. Melakukan surat menyurat dan pengarsipan; 

j. Melakukan urusan kerjasama, hubungan masyarakat dan keprotokolan; 

k. Melakukan penyiapan bahan evaluasi kelembagaan dan ketatalaksanaan; 

l. Melakukan telaahan dan penyiapan bahan penyusunan peraturan perundang-

undangan; 

m. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris; 

n. Melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 
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BAB II 

AKUNTABILITAS KINERJA 

 

 

1. Perjanjian Kinerja 

Perjanjian Kinerja Perubahan Tahun 2020 ini merupakan janji kinerja antara 

Pengadministrasi Kepegawaian dengan Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

pada Dinas Pemuda dan Olahraga Kabupaten Lumajang guna mewujudkan atau 

merealisasikan sasaran dan target kinerja yang sudah ditetapkan dalam perjanjian 

kinerja Tahun 2020, adapun perjanjian kinerja dimaksud sebagai berikut : 

NO SASARAN INDIKATOR KINERJA TARGET 

1. Terpenuhinya administrasi 
dan dokumentasi 
kepegawaian 

1. Jumlah dokumen data 
kepegawaian yang diarsip 1 

Dokumen 

  2. Jumlah pengajuan karpeg, karis, 
karsu, dan BPJS yang diproses 

3 
dokumen 

  3. Jumlah dokumen usulan 
kenaikan pangkat dan berkala 
yang diproses 

2 
Dokumen 

  4. Jumlah laporan bulanan 
kepegawaian yang dipenuhi 12 laporan 

  5. Jumlah daftar usulan PNS purna 
tugas yang diusulkan 

1 
Dokumen 

  6. Jumlah jenis dokumen SKP 
yang disiapkan dan 
dikumpulkan 

1 
Dokumen 

  7. Jumlah dokumen perjanjian 
kontrak non PNS yang 
disiapkan 

3 
Dokumen 

  8. Jumlah konsep analisa jabatan 
yang disiapkan 1Dokumen 

  9. Jumlah laporan bulanan 
kepegawaian yang diinput ke e-
report 

1 Laporan 

 

2. Capaian Kinerja 

Adapun capaian kinerja s/d Triwulan IV Tahun 2020, Pengadministrasi Kepegawaian 

pada Dinas pemuda dan Olahraga Kabupaten Lumajang sebagai berikut : 
 

 Tabel Capaian Kinerja 

SASARAN INDIKATOR KINERJA TARGET REALISASI CAPAIAN KET 

Terpenuhinya 
administrasi dan 
dokumentasi 
kepegawaian 

Jumlah dokumen 
data kepegawaian 
yang diarsip 

1 
Dokumen 

1 
Dokumen 

100 % -- 
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Jumlah pengajuan 
karpeg, karis, karsu, 
dan BPJS yang 
diproses 

3 
dokumen 

3 dokumen 100 % - 

 

Jumlah dokumen 
usulan kenaikan 
pangkat dan berkala 
yang diproses 

2 
Dokumen 

2 
Dokumen 

100 % - 

 

Jumlah laporan 
bulanan 
kepegawaian yang 
dipenuhi 

12 
laporan 

12 
Laporan 

100 % - 

 
Jumlah daftar usulan 
PNS purna tugas 
yang diusulkan 

1 
Dokumen 

1 
Dokumen 

100 % - 

 

Jumlah jenis 
dokumen SKP yang 
disiapkan dan 
dikumpulkan 

1 
Dokumen 

1 
Dokumen 

100 - 

 

Jumlah dokumen 
perjanjian kontrak 
non PNS yang 
disiapkan 

3 
Dokumen 

3 
Dokumen 

100 % - 

 
Jumlah konsep 
analisa jabatan yang 
disiapkan 

1 
Dokumen 

1 
Dokumen 

100 % - 

 

Jumlah laporan 
bulanan 
kepegawaian yang 
diinput ke e-report 

1 
Dokumen 

1 
Dokumen 

100 % - 

 

3. Tanggapan atasan langsung 

RUANG DISPOSISI / TANGGAPAN ATASAN 

     Laporan kurang baik 

     Laporan sudah baik 

     Laporan diperbaiki 

     Target dan realisasi diteliti ulang 

     Capaian diteliti ulang 

     Lain – lain 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………… 
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BAB III 

PENUTUP 

 

 

Pelaksanaan dan realisasi sasaran serta target kinerja s/d Triwulan IV Tahun 2020 

telah terlaksana sesuai dengan perjanjian yang sudah ditetapkan, hal ini merupakan 

hasil kerja sama yang baik di semua unit kerja dalam upaya menunjang tercapainya 

target kinerja di tahun 2020, Laporan Kinerja ( interim ) Triwulan IV Tahun 2020 ini juga 

merupakan pertanggungjawaban kinerja, baik keberhasilan maupun kegagalan dalam 

pelaksanaan program / kegiatan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi ( tupoksi ) 

serta target kinerja selama kurun waktu triwulan IV Tahun 2020, sebagaimana tertuang 

dalam perjanjian kinerja dan Rencana aksi Tahun 2020, disamping itu laporan kinerja 

ini dijadikan bahan evaluasi dan acuan dalam pelaksanaan kinerja kedepan guna 

tercapaianya kinerja yang lebih baik. 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 
 

KASUBAG UMUN DAN KEPEGAWAIAN 
 
 

 
NASA’I, S.AP 

NIP. 19650506 198712 1 001 

Lumajang, 13 Januari 2020 
 

PENGADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN 

 
 

GAPLEK BUDIDOYO 
NIP. 19630413 199003 1 011 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


