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	2025

	1. Informasi Umum

	1.1 Unit Kerja
	Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

	1.2 Penanggung Jawab (PA/KPA)
	De Francisco Da Silva Tavares, SP. Msi.

	1.3 Waktu Pelaksanaan
	12 bulan

	1.4 Referensi Perencanaan
	a. [bookmark: _GoBack]Renja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Program penunjang urusan pemerintah Daerah
b. Sasaran : Administrasi Kepegawaian PD

	2. Rincian Aktivitas

	2.1 Deskripsi Ringkas
	a. Pelayanan administrasi Kepegawaian PD merupakan pekerjaan administrasi harus dilaksanakan dalam setiap organisasi, bahkan instansi pemerintah yang salah satunya Kearsipan dan Perpustakaan;
b. Kegiatan organisasi khususnya perkantoran tak lepas dari kegiatan administrasi kepegawaian PD guna menunjang keberlangsungan aktivitas perkantoran yang perlu didukung dengan dana untuk kegiatan operasional dimaksud.
a.  Adapun Kegiatan Administrasi Kepegawaian Perangkat  Daerah meliputi Sub Kegiatan:
· Sub Kegiatan Pendataan dan Pengolahan Administrasi Kepegawaian.
Latar Belakang
Pegawai Negeri Sipil mempunyai peranan yang sangat penting dan sebagai unsur aparatur sipil negara yang menyelenggarakan pemerintahan dan pembangunan dalam rangka mencapai tujuan pemerintahan. Dengan semakin bertambah dan kompleksitasnya tugas-tugas lembaga pemerintahan dan perkembangan regulasi perlu upaya preventif untuk memperlancar tugas-tugas yang diembang PNS..
Maksud dan Tujuan
Maksud dan tujuan pendataan dan pengolahan administrasi kepegawaian adalah tertibnya administrasi kepegawaian di lingkungan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan antara lain penerbitan KGB, kenaikan pangkat, pensiun, laporan perubahan data pegawai dan mutasi di lingkungan Dinas Arpus
Indikator Sub Kegiatan
Jumlah dokumen pendataan dan pengolahan administrasi kepegawaian.
Ruang Lingkup Pekerjaan
Sub Kegiatan ini untuk menampung belanja alat tulis kantor, cetak laporan, penggandaan dokumen dan makan minum dalam rangka penyusunan laporan.
· Sub Kegiatan  Monitoring, Evaluasi dan Penilaian Kinerja Pegawai
Latar Belakang
Penilaian kinerja merupakan suatu proses rangkaian dalam sistem manajememn kinerja PNS, berawal dari penyusunan perencanaan kinerja yang merupakan proses penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai atau SKP. Dalam melakukan penilaian dilakukan analisis terhadap hambatan pelaksanaan pekerjaan untuk mendapatkan umpan balik serta menyusun rekomendasi perbaikan dan menetapkan hasil penilaian. Dalam menerapkan penilaian kinerja terutama regulasi-regulasi yang mengatur di bidang kepegawaian bagi aparat PNS  masih mengalami banyak hambatan ataupun kendala terutama yang diakibatkan kurangnya informasi dalam perkembangan regulasi kepegawaian terkini. Untuk itu diperlukan sosialisasi bidang kepegawaian bagi PNS di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah
Maksud dan Tujuan
1. Untuk menjamin terselenggaranya tugas-tugas pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan secara optimal. 
2.    Melakukan pengukuran, pemantauan, pembinaan kinerja dan penilaian kinerja
3. Meningkatkan disiplin PNS dalam rangka mewujudkan PNS  yang handal profesional dan bermoral.
Indikator Sub Kegiatan
Jumlah dokumen monitoring, evaluasi dan penilaian kinerja pegawai
Ruang Lingkup Pekerjaan
Sub Kegiatan ini untuk menampung belanja alat tulis kantor, cetak laporan, penggandaan dokumen, makan minum dan honor narasumber dalam rangka sosialisasi kepegawaian (ekinerja).
· Sub Kegiatan Pendidikan dan Pelatihan Berdasarkan dan Tugas fungsi.
Latar Belakang
Secara umum pendidikan dan pelatihan bertujuan untuk memberikan kesempatan kepada personil dalam meningkatkan kecakapan dan keterampilan mereka, terutama dalam bidang-bidang yang berhubungan dengan kepemimpinan atau manajerial yang diperlukan dalam pencapaian tujuan organisasi.
Pendidikan dan Pelatihan Pegawai Negeri Sipil yang Diklat PNS mengandung pengertian berupa proses penyelenggaraan belajar mengajar yang dilakukan dalam rangka meningkatkan kemampuan Pegawai Negeri Sipil. Diklat PNS ini dilakukan untuk mencapai daya guna serta hasil guna yang sebesar-besarnya.

 Maka dari itu, diadakanlah pengaturan dan penyelenggaraan pendidikan serta pelatihan jabatan Pegawai Negeri Sipil yang tujuannya adalah untuk meningkatkan pengabdian, mutu, keahlian, kemampuan, dan keterampilan pada pegawai. Diklat teknis bidang umum/ administrasi dan manajemen yang merupakan diklat yang memberikan ketrampilan dan/ atau penguasaan pengetahuan dalam bidang pelayanan teknis yang sifatnya umum serta di bidang administrasi dan manajemen guna menunjang tugas pokok instansi yang bersangkutan dan diklat teknis subtantif merupakan ketrampilan dan aatau penguasaan pengetahuan teknis terkait secara langsung.

Maksud dan Tujuan
Maksud dilaksanakan kegiatan adalah meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan sikap untuk dapat melaksanakan tugas jabatan secara operasional dengan didasari kepribadian etika pegawai negeri sipil sesuai dengan kebutuhan instansi serta mampu berperan dalam menciptakan kesamaan visi dan dinamika pola berpikir dalam melaksanakan tugas pemerintahan dan pembangunan demi terwujudnya pemerintahan yang baik
Tujuannya adalah Memantapkan berbagai sikap dan semangat pengabdian yang berorientasi pada pelayanan, pengayoman dan pemberdayaan masyarakat.

Indikator Sub Kegiatan
Jumlah pegawai berdasarkan tugas dan fungsi yang mengikuti pendidikan dan pelatihan.

Ruang Lingkup Pekerjaan
Sub Kegiatan ini untuk menampung belanja kursus singkat / pelatihan bagi PNS maupun P3K dalam rangka peningkatan kompetensi ASN.



	2.2  Indikator dan Target Kinerja
	a.   Jumlah dokumen pendataan dan pengolahan administrasi kepegawaian, target 1 dokumen.
b.   Jumlah dokumen monitoring, evaluasi, dan penilaian kinerja pegawai, target 1 dokumen
c.    Jumlah pegawai berdasarkan tugas dan fungsi yang mengikuti pendidikan dan pelatihan, target 10 orang 

	2.3  Instansi/Lembaga/Uni t Kerja Lain yang Berpartisipasi
	a. Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jawa Tengah.
b. Bappeda Provinsi Jawa Tengah
c. BPKAD Provinsi Jawa Tengah
d. Biro Organisasi Setda Provinsi Jawa Tengah

	2.4	Lokasi
	Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah

	
	

	

3. Tahapan Aktivitas (Time Schedule)

	
	No
	Tahapan Aktivitas
	Waktu ( Bulan)
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	1.
	Pendataan dan Pengolahan Administrasi Kepegawaian 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2.
	Monitoring, Evaluasi dan Penilaian Kinerja Pegawai
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.
	Pendidikan dan Pelatihan Berdasarkan dan Tugas fungsi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Anggaran dan Sumber Dana
Sumber Dana: APBD Provinsi Jawa Tengah

	No
	Sub Kegiatan
	Target
	Pagu Indikatif

	1.
	Pendataan dan Pengolahan Administrasi Kepegawaian 
	12 bulan
	             5.000.000

	2.
	Monitoring, Evaluasi dan Penilaian Kinerja Pegawai
	12 bulan
	           20.000.000

	3.
	Pendidikan dan Pelatihan Berdasarkan dan Tugas fungsi
	12 bulan
	           70.000.000




	5. Lain-lain



	
Mengetahui
Kepala Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah



DE FRANCISCO DA SILVA TAVARES, SP.MSi.
NIP. 19720502 199903 1 008
	
Semarang,	             2024
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian / PPTK



ERYANA DAMAYANTI, S.S, M.Hum
NIP. 19810930 201001 2 019

	
	

	
	




