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PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

il 5

P  SEKRETARIAT DAERAH

- PROVINSI SUMATERA BARAT




semua bagian untuk dibuatkan
perencanaan Biro Humas

-Membuat dokumen perencanaan untuk
tahun 2020 berdasarkan data tersebut

-Menandatangaini semua dokumen tersbut
kepada pimpinan

-Menyerahkan dokumen-dokumen tersebut
kepada instansi yang mengelola dokumen

Menyiapkan tingkat kepuasan terhadap
layanan internal organsasi

- Menyiapkan keulitas penatzusahaan
keuangan yang baik

- Melakukan rapat dan koordinasi dengar Pnyebar
pihak-pihak terkait Informasi
- Mendisain format informasi dan Fenyelenggaran

: J Pzmerintah
emasal leh pihak keti
P ngan oleh pihak ketiga Daerah

-Melakuan negosiasi harga dengan pihak
ketiga yang akan memasang baliho
ataupun spanduk

- Memasang baliho dan spanduk vang
sudah disepakati
-Berusaha melakukan semua kegiatan

sesual dengan target dan anggaran yag
telah ditetapkan

- Melengkapi semua permintaan data oleh
inspektorat

- Merealisasikan keglatan sesuai dengan
aturan yang berlaku

-Berusaha melakukan semua kegiatan
sesual dengan target dan anggaran yag
telah ditetapkan

- Melengkapi semua permintaan data oleh
inspektorat

- Merealisasikan kegiatan sesuai dengan
aturan yang berlaku

Dipindai dengan CamScanner



-Berusaha melakukan semua kegiatan
sesual dengan target dan anggaran yag

- Melengkapi semua permintaan data oleh
inspektorat

- Merealisasikan kegiatan sesuai dengan
aturan yang berlaku

-Berusaha melakukan semua kegiatan
sesual dengan target dan anggaran yag

- Melengkapi semua permintaan data oleh
inspektorat

- Merealisasikan kegiatan sesuai dengan
aturan yang berlaku

KEPALA BIRO ADM

NIP. 19640915 19003 1 007

Dipindai dengan CamScanner



kepegawaian lingkup setda
- Merekap dan mendisain
serta meminta persetujuan
dari pimpinan untuk
mempublikasikan informasi
data kepegawaian lingkup
setda

- Membuat laporan
pelaksanaan kegiatan kepada
pimpinan

- Membuat persyaratan yang |

harus dipenuhi untuk semua
kebutuhan pengurusan data
kepegawaian

- Memberikan penjelasan dan|
arahan terhadap semua ASN
yang membutuhkan layanan
administrasi kepegawaian
lingkup setda

- Membenkan kuisoner (IKM)
terhadap semua ASN yang
membutuhkan layanan
administrasi kepegawaian
lingkup setda

yang ada terhadap proses
administrasi kepegawaian

- Mempersiapkan acara
pelantikan dan pengambilan
sumpah jabatan dan CPNS
lingkup setda

pelaksanaan kegiatan kepada
pimpinan

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN
WAIAN

Dipindai dengan CamScanner




- Merekap data kepegawaian
yang akan dianalisis

- Melakukan analisis kebijakan
untuk data kepegawalan yang

- L

elakukan tinjauan lapangan
terhadap data kepegawalan
yang sudah di analisa
- Membuat laporan terhadap
data kepegawaian yang sudah
dilakukan peninjauan lapangan
- Melakukan koordinasi dengan
unit kerja/instans| terkait
prosedur kelancaran
pelaksanaan tugas

2 4 - Membuat usulan

Rekomendasi | Rekomendasi | reksmendasi/saran yang
berkaitan dengan kepegawaian
- Mancetak dan meminta
persetujuan pimpinna terhadap
rekomendasi yang dibuat
tercebut
- Menindaklanjuti rekomendasi
'yang sudah diberikan oleh
atasan sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan

4 laporan |- Merekap data kepegawaian
dan tugas yang telah
dilaksanakan selamat satu tahun

KASUBAG KEPEGAWIAN

Dipindai dengan CamScanner




3 4
| Rekomendasi | Rekomendasi

RGET INDIKAT

setda
- Mengindentifikasi data pegawai yang

2 Kebijakan

10 Tinjauan |- Melakukan tinjauan Japangan 4
terhadap data kepegawaian yang sudanf.

di analisa

- Membuat laporan terhadap data
kepegawaian yang sudah dilakukan
lapangan

12 Kali _ Melakukan koordinasi dengan unit
kerja/instansi terkait prosedur
kelancaran pelaksanaan tugas

2 ~ Membuat usulan rekomendasi/saran

Rakomendasi |yang berkaitan dengan kepegawaian

_ Mencetak dan meminta persetujuan
pimpinna terhadap rekomendasi yanJ
dibuat tersebut

- Menindaklamnjuti rekomendasi yang
sudah diberikan oleh atasan sesuai
ketentuan peraturan perundang-
undangan

— Merekap ciata kepegawaian dan tugas
yang telah dilaksanakan selamat satu

tahun

Dipindai dengan CamScanner




__ gt il

tas

informasi yang sudah diberikan |
kepada ASN yang melakukan |

__PENCAPAIAN TARGET INDIKATOF
e el L
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Memeriksa snét masuk yang berkenaan
1gan pembustan dokumen pelaporan

ersiaf data yang diperlukan
penyusuran dokume pelaporan OFD

Eﬁe_qyumdokunmpelapomwn
 yang ditnn

Dipindai dengan CamScanner




- Menyusun dokumen anjab sesuai
kebutuhan biro

- mencetak dan meneruskan dokumen
anjab yang tealh disusun untuk diteruskean

- Menyusun dokumen peta jabatan sesuai
kebutuhan biro

|- mencetak dan meneruskan dokumen pata
abatan yang telah disusun untuk
diteruskan ke pimpinan

Dipindai dengan CamScanner
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enghimpun surat yang
akan dikirim ke OPD
-Megelompokan surat yang
akan dikirim ke OPD
-Mengelompokkan surat yangj
sudah didisposisikan oleh
pimpinan
-Mengagendakan surat yan(
sudah didisposisikan oleh
pimpinan

-Mengagendakan surat yanq
sudah didisposisikan oleh
pimpinan

-Mendistrisbusikan surat yang
sudah didisposisikan

-Menghimpun surat keluar
-Mengentri surat keluar ke
agenda surat keluar
-Menomori surat keluar yang
sudah di agendakan

H i

31

Dipindai dengan CamScanner



kepegawaian dari ASN Biro
Adpim

-Mengelompokan data-data | =
kepegawaian sesuai dengan | =
nama dan jabatannya

- Menyusun dokumen anjab
sesuai kebutuhan biro

- mencetak dan meneruskan
dokumen anjab yang tealh
disusun untuk diteruskan ke
pimpinan

- Menyusun dokumen peta
jabatan sesuai kebutuhan
biro

- mencetak dan meneruskan
dokumen peta jabatan yang
telah disusun untuk
diteruskan ke pimpinan

NIP. 1

Dipindai dengan CamScanner




- Membuat surat kepada Biro-
Dokumen |Biro untuk mengumpulkan
Renstra untuk dikompilasi

- Meliksanakan konsyinering
dalam penyusunan renstra
setda

untuk dibuatkan evaluasi
Renja dan Renstra Biro Adp m

-Membuat dokumen evaluasi
renja dan renstra untuk tahun
2020 berdasarkan data
tersebut

-Menandatangaini semua
dokurnen tersbut kepada
pimpinan

-Menyerahkan dokumen-
dokumen tersebut kepada

Dipindai dengan CamScanner




-Membuat dokumen Pra RKA,
RKA dan Renja untuk tahun
2020 berdasarkan data
tersebut

-Menandatangaini semua

-Menyerahkan dokumen-
dokumen tersebut kepada
instanisi yang mengelola
dokumen tersebut
-Menghimpun dokumen-
dokurnen dari semua bagian
untuk dibuatkan Data
Cascading, PK, IKU dan RKT
Biro Adpim

-Membuat dokumen Data
Cascading, PK, IKU dan RKT
untuk tahun 2020
berdasarkan data tersebut
-Menandatangaini semua
dokumen tersbut kepada
pimpinan

-Menyerahkan dokumen-

dokurnen tersebut kepada

instarisi yang mengelola
=]

- Melengkapi data yang
diperlukan untuk kelengkapan
Renstra Biro Adpim

- Melaksanakan konsyinenng
dalam penyusunan renstra
biro adpim

- Membuat SK Tim Penyusun
Renstra

- Menyusun Renstra Biro
Adpim

- Meminta persetujuan
Pimpinan

- Menyerahkan Renstra ke
pada OPD terkait

KASUBAG TATA USAHA

MAYASARI, SSTP
NIP. 19850910 200602 2 001

Dipindai dengan CamScanner
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50
lembar

-Membuat SPJ yang diajukan
untuk disahkan

- Meneruskan SPJ yang sudah
dibuat untuk ditandatangani
oleh kepala biro

-Menyiapkan billing pajak
yang sudah dibayar oleh PP

-Mengentrikan Lilling pajak ke |

dalam aplikasi
-Menyiapkan kwitansi yang
akan ditransfer

-Melakukan transfer untuk
setiap pembelian

Dipindai dengan CamScanner




-Menandatangaini semua
dokumen kepada pimpinan

-Menyerahkan dokumen-
dokumen tersebut kepada
instansi yang mengelola
dokumen tersebut

-Menghimpun data RKBMD
dan RKPBMD

-Membuat inventansasi data
RKBMD dan RKPBMD

-Menanciatangaini semua
dokumen kepada pimpinar

-Menyerahkan dokumen-
dokumen tersebut kepada
instansi yang mengelola
dokumen tersebut
-Menghimpun data untuk
membuat laporan
semesteran dan tahunan
BMD

-Membuat laporan
semesteran dan tahunan
BMD

-Menancatangaini semua
dokumen kepada pimpinan

Dipindai dengan CamScanner




gaini semua
ut kepada

Dipindai dengan CamScanner




aan mater pimpinan

Koordinasi terkait materi pimpinan

jan bagian protokcler dan
\/lembaga/ormas yang
n kegiatar,

impunan materi pimpinan yang
oleh OPD terkait untuk di
ntasikan pada Buku Himpunan
Gubernur dan Wakil Gubernur
periode tertentu

Gubernur dan Wakil Gubernur
| atasan terhacap Buku
nan Pidato Gubernur dan Wakil
nur yang disusur:
npumaan Buku Himpunan Pidzto
dan Wakil Gubernur
 cetak Buku Himpunan Pidato
Wakil Gubernur

d-! pendokumentasikan

Gubernur dan

Dipindai dengan CamScanner




DIAN MAYA SARL, SSTP
NIP. 19850910 200602 2 001

Dipindai dengan CamScanner



ENCAPAIAN TARGET

| wn [ Twmn |

|

| SiE

KASUBAG ANALISA DAN PENYIAPAN MATERI
PIMPINAN

Dra. DIRSE NOVERA, MM
NIP. 19731106 199302 2 002

Dipindai dengan CamScanner




pelaporan kepada pimpinan sebagai
bahan pertimbangan untuk mengambil
kebijakan dan keputusan
- Koreksi atasan terhadap laporan yang
disusun
- Penyempumaan laporan dan
menyerahkan kepada pimpinan untuk
menjadi pertimbangan
- Koordinasi terhadap tindak lanjut
laporan yang telah disempaikan
- Informasi atau perintzh untuk
melaksanakan rapat evaluasi terhadap
OPD
- penylapan administrasi pelaksanaan
* | avaluasi (undangan, permintaan bahan
rapat ke OPD)
. Koordinasi terkait persiapan
pelaksanaan evaluasi dengan
OPD/pejabat terkait

Dipindai dengan CamScanner




KEPALA BAGIAN MATERI DAN KOMUNIKASI
PIMPINAN

AHRIR, SHMM
Pembina Tk.I
NIP. 19680621 198903 1 003

Dipindai dengan CamScanner



kegiatan publikasi
‘1uang sesual arahan dan

n tema untuk kegiatan yang
kasikan dan kemudian
ke pimpinan untuk mendapat

Dipindai dengan CamScanner




lembuat Surat Perjanjian Kontrak
ntu pehkslna:;lneohm medla cetak

ng sudah mendapat persetujuan dari
pimpinan

-Menentukan tema untuk kegiatan yang
akan dipublikasikan dan kemudian

diteruskan ke pimpinan untuk mendarat |

persetujuan pimpinan

- Melaksanakan kegiatan publikasi
media cetak sesual arahan dan
persetujuan pimpinan

- Membuat |aporan pelaksanaan
kegiatan kesada pimpinan

-Melakukan koordinasi dengan pihak

terkait untuk semua keglatar; pimpinan

yz‘a’;g akan dilaksanakan selama tahun
1

-Membuat nota dinas dan meminta
persetujuan pimplnan untuk semua
keglatan pirapinan yang sudah di bagikan|

-Membuat r2lease kegiatan piminan
untuk setiap keglatan yang sudah
dilaksanakan

“Release yang sudah mendapat
persetujuan dan koreksian dari pimpinan
akan disebarkan kepada media untuk
dipublikasikan

- Membuat Iaperan pelaksanaan
kegiatan kesada pimpinan

-Melakukan koordinasi dengan pihak
terkait untu semua keglatan pimpinan
yang akan clilaksanakan selama tahun
2021

-Membuat nota dinas dan meminta
persetujuan pimpinan untuk semua
kegiatan pirapinan yang sudah di bagikan

-Membuat ralease keglatan piminan
untuk setlap: keglatan yang sudah
dilaksanakan

-Release yang sudah mendapat
persetujuan dan koreksian darl pimpinan
alan disebarkan kepada medla untuk
dipublikasikan

- Membuat laporan pelaksanaan
keglatan ke sada pimpinan

Jumiah media sosial yang
bekerjxsama

| MATEEI DAN KOMUNIKASI
PIMPINAN

Dipindai dengan CamScanner



- Mengumpulkan seluruh
dinas kegjatan,
- Melakukan pencairan dana

ke Bendahara ternadap nota |
kegiatan yang selesai disus.n i

Dipindai dengan CamScanner




sesual dengan laporan yang
dibuat

Dipindai dengan CamScanner
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-Melakukan koordinasi dengan pihak
terkait untuk semua kegiatan
pimpinan yang akan dilaksanakan
selama tahun 2021

-Membuat nota dinas dan meminta
persetujuan pimpinan untuk semua
N pimpinan yang sudah di
n

-Melakukan kegiatan dokumentasi £
(berupa foto dan Vvideo) untuk setiap |
kegiatan pimpinan

- Membuat laporan pelaksanaan
kegiatan kepada pimpinan
125 release | 125 release -Melakukan koordinasi dengan pihak
terkait untuk semua kegiatan
Pimpinan yang akan dilaksanakan
selama tahun 2021

-Membuat nota dinas dan meminta
Persetujuan pimpinan untuk semua

kegiatan pimpinan yang sudah di
bagikan

-Membuat release kegiatan piminan

untuk setiap kegiatan yang sudah
dilaksanakan

-Release yang sudah mendapat
persetujuan dan koreksian dari
pimpinan akan disebarkar kepada
media untuk dipublikasikan

- Membuat laporan pelaksanaan
kegiatan kepada pimpinan

KEPALA BAGIAN MATERI DAN KOMUNIKAST
PIMPINAN

ZAl AHRIR, SHMM

Pembina T
NIF' 19680621 198903 1 00

Dipindai dengan CamScanner
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KASUBAG PUBLIKASI DAN
PIMPINAN.

BUDI ARIF, SE
NIP. 19860207 20100

Dipindai dengan CamScanner
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KASUBAG PUBLIKASI DAN
PIMPINA

Dipindai dengan CamScanner



- |-Memfasilitasi semua kegiatan tamu dan
~ |keprotokolan pimpinan dalam setiap acara
i

Dipindai dengan CamScanner



CAPAIAN TARGET INDIKATOR KINERJAINDIVIDU |

permintaan Audiensi/Tamu Pimpinan,
pelantikan pejabat negara, upacara hari-hari
besar dan kunjungan kerja dalam dan luar

provinsi pimpinan

-Melakukan koordinasi mengenai surat yang
berhubungan dengan permintaan
Audiensi/Tamu Pimpinan, pelantikan pejabat
negara, upacara hari-hari besar dan
kunjungan kerja dalam dan luar provinsi
pimpinan

-Membuat surat balasan dan meneruskan ke
pimpinan terhadap surat masuk untuk
permintaan Audiensi/Tamu Pimpinan,
pelantikan pejabat negara, upacara hari-hari

besar dan kunjungan kerja dalam dan luar
provinsi pimpinan

- Mengoreksi dan menandatangani nota dinas
RAB serta memaraf seluruh surat terkait
pelaksanaan upacara hari besar yang
kemudian diteruskan ke pimpinan

- Membuat undangan peserta upacara terkati
perayaan hari-hari besar nasional serta
melakukan cek tempat pelaksanaan hari
besar nasioan dan sekaligus gladi kotomya

-Mengoreksi dan memaraf nota dinas untuk
diteruskan ke Kepala Biro dan Asisten,
menugaskan Kasubag dan Staf (Tim
Advance) untuk cek tempat kunjungan kerja
dan melaporkan (via telepon / Fonsel/ fax)

-Melaksanakan Gladi di tempat kunjungan
kerja dan membuat laporan ke pimpinan

-Membuat laporan pelaksanaan kegiatan
kepada pimpinan

Dipindai dengan CamScanner



~Mengumpulkan seluruh

dokumen pendukung
administrasi kegiatan

- Melakukan

pengadministrasian kegiatan |

acara

Dipindai dengan CamScanner



terlaksananya acara di lingkup | -

OPD, BUMD/BUMN, Lembaga
Vertikal, Lembaga Non
Pemerintahan, dil.

Dipindai dengan CamScanner



RENCANA AKSI

layanan tamu khususnya tamu
pimpinan

-Membuat surat undangan dan
nota dinas untuk memfasilitasi

pihak terkait mengenai SOP dalam
pelayanan tamu pimpinan
-Melaksanakan gladi untuk
memfasilitasi surat yang
membutuhkan pelayanan tamu
pimpinan

- Membuat laporan pelaksanaan
Kegiatan kepada pimpinan

KEPALA BAGIAN PROTOKOL

i

ERWIN GOSA, S.Sos
Pembina
NIP. 19650814 198602 1 002

Dipindai dengan CamScanner



menganai jumlah tamu
Pemerintah di Istana
Gubemur dan Aula Kantor

- Melayani dan memfasilitasi
tamu Pemerintah Prov
Sumatera Barat di Istana dan
Aula Kantor.

KASUBAG TAMU

s/

NURMALA AL HMOLAS.STP,M.Si
NIP. 19920608 201206 2 001

Dipindai dengan CamScanner



Langkah-langkah/aktivitas. |
pencapaian target IKU

KASUBAG TAMU

/

NURMALA A.H RAHMOLA,S.STP,M.Si
NIP. 19920608 201206 2 001

Dipindai dengan CamScanner




Langkah-langkah/aktivitas
pencapaian target IKU.

- Melakukan koordinasi
dengan pihak terkait
mengenai tamu Pemerintah
Provinsi di VIP Room BIM

- Melayani tamu dan
memfasilitasi kunjungan tarn
Pemerintah Provinsi di VIP
Room BIM

KASUBAG TAMU

/A

NURMALA A.-H RAHMOLA,S.STP,M.5i
NIP. 19920608 201206 2 001

W

V2

Dipindai dengan CamScanner




ey

10 tamu | 10 tamu | 15 tamu |- Melakukan koordinasi
dengan pihak terkait b
mengenai tamu Pemerintah
Provinsi di VIP Room BIM
- Melayani tamu dan
memfasilitasi kunjungan tarn
Pemerintah Provinsi di VIP
R 0 BIM

KASUBAG TAMU

NURMALA A.H RAHMOLA S.STP,M.Si.
NIP. 19920608 201206 2 001

Dipindai dengan CamScanner




Langkah-langkah/aktlvltas
pencapaian

| 60kali |- Menerima disposisl surat masuk
dari pimpinan mengenai mengenai
1 kunjungan kerja pimpinan dalam
| dan luar provinsi sumbar
- Melakukan koordinasi dengan
| pihak terkait mengenai SOP dalami
keprotokolan pimpinan
-Membuat nota dinas rmengenai
koordinasi yang akan dilaksanakan
mengenai fasilitasi keprotokolan
piinpinan
- Mempersiapkan dan menunjuk ti
piotokol untuk memfasilitasi
kegiatan keprotokoian pimpinan
- Melaksanakan Advance ke lokasi
tempat kunjungan kena dan
melaporkan ke pimpinan
- Membuat laporan pelaksanaan
tkegiatan kepada pimpinan

- Melakukan rapat dan koordinasi
dengan tim keprotokolan mengenai
kebutuhan SDM keprotokolan

- Mengikuti bimtek yang
dilaksanakan oleh instansi terkait
mengenal SDM Keprotokolan
maupun mengadakan bimtek dan
sosialisasi mengenai peningkatan
SDM keprotokolan

- Membuat laporan pelaksanaan
kegiatan kepada pimpinan

Dipindai dengan CamScanner



- Melakukan rapat dan koordinasi
dengan tim keprotokolan mengenai
kebutuhan SDM keprotokolan

- Membuat laporan pelaksanaan
kegiatan kepada pimpinan

KEPALA BAGIAN PROTOKOL

Pembina
NIP. 19650814 198602 1 002

Dipindai dengan CamScanner



RENCANA AKS

A AK
j - Melakukan koordinasi
dengan pihak terkait
mengenai acara, upacara,
dan pelayanan tamu
- Memfasilitasi untuk
persiapan acara, upacara,
dan pelayanan terhadap
setiap tamu yang datang
15 10 - Melengkapi dan
dokumen | dokumen | dokumen |mengumpulkan sejumlah
dokumen-dokumen
pendukung administrasi
kegiatan
= - Melaksanakan
3 pengadaministrasian
dokumen yang telah disusun
31 kali 35 Kkali 40 kali 38 kali |- Melakukan koordinas!
dengan pihak terkait
| mengenai pelayanan
keprotokolan kepada kepala
daerah dan wakil kepala
daerah
- Memfasilitasi dan
rmelakukan pelayanan
terhadap kepala daerah dan
wakil kepala daerah

- Melakukan koordinasi
dengan pihak terkait
mengenal kunjungan tamu
pejabat negara serta tamu
pemerintah

- Memfasilitasi kunjungan
tamu pejabat negara dan
tamu pernerintah daerah

1

Dipindai dengan CamScanner
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- Memfasilitasi hubungan
keprotokolan antar Provinsi
dan Kabupaten/Kota

- Melakukan koordinasi

dengan pihak terkait acara
pimpinan

- Memfasilitasi kegiatan dan
acara pimpinan

7 ka"

|- Melakukan koordinasi
dengan pihak terkait
mengenai kegiatan dan acara

- Memfasilitasi kegiatan dan
acara tamu pemerintah
daerah

- Mengumpulkan dokumen
kegiatan keprotokolan

- Membuat laporan
administrasi sesuai dengan

Dipindai dengan CamScanner



