
 

 

RINGKASAN INFORMASI PROGRAM BIRO UMUM 

 
 

NO 
 

Program /Kegiatan 
 

Indikator Pencapaian Target kinerja 

I  Program Pelayanan Administrasi 
Perkantoran 

Terpenuhinya      Program      Pelayanan      Adm. 
Perkantoran 84,02 %  selama1 Tahun. 

 
 

1 
 

Penyediaaan Jasa Surat Menyurat 
 

Terpenuhinya   pelayanan prima   sebagai salah 
satu fungsi Biro Umum bidang persuratan kepada 
masyarakat, Kdh,Wkdh, selama 1 tahun 

 
 

2 
 

Penyediaan Jasa Komunikasi Sumber Daya 
Air dan Listrik 

 

Terpenuhinya  kebutuhan  air, listrik  dan  telepon 
KDH,WKDH dan Setda selama 12 bulan 

 
 

3 
 

Penyediaan Jasa Peralatan dan 
Perlengkapan Kantor 

 

Terpenuhinya kebutuhan perlengkapan dan 
peralatan   kantor   untuk   penunjang   kegiatan 
selama 12 bulan 

 
 

4 
 

Penyediaan Jasa Jaminan Pemeliharaan 
Kesehatan PNS 

 

Terpenuhinya perawatan kesehatan dan 
penyediaan obat-obatan KDH/WKDH  selama 12 
bulan 

 
 

5 
 

Penyediaan Jasa Jaminan Barang Milik 
Daerah 

Terpenuhinya pembayaran Pajak Bumi dan 
Bangunan Rudin Gubenur, Wagub, Sekda dan 
Mess Pemda, pembayaran Premi Assuransi   57 
unit  kendaraan dinas selama 1 tahun 

 
 

6 
 

Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor 
 

Terpenuhinya  pembayaran  jasa  Kebersihan 
Kantor Setda, Gubernuran dan IBH dan VIP BIM 
selama 12 bulan 

 7 Penyediaan Alat Tulis kantor Terpenuhinya kebutuhan Alat Tulis Kantor   untuk 
pelayanan administrasi selama 1 Th. 

 
 

8 
 

Penyediaan Barang Cetakan dan 
Penggandaan 

Terpenuhinya kebutuhan barang cetakan 
Sekretariat Daerah untuk kebutuhan administrasi 
umum dan keuangan selama 1 tahun. 

 
 

9 
 

Penyediaan Komponen Instalasi 
Listrik/Penerangan Bangunan Kantor 

 

Terpenuhinya kebutuhan komponen-komponen 
instalasi listrik /penerangan bangunan Kantor 
selama 1 tahun. 

 
 

10 
 

Penyediaan Peralatan dan Perlengkapan 
Kantor. 

 

Terpenuhinya kebutuhan peralatan dan 
perlengkapan kantor  berupa Pengadaan genset, 
pompa air, lampu hias, mesin potong kayu, mesin 
hitung uang, mesin potong rumput, tangga, meja 
foyer, exhouse fan AC, dispenser, kulkas, kursi 
tunggu, back drop, vacum cleaner. 

 
 

11 
 

Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan 
per Undang-Undangan 

 

Terpenuhinya bahan bacaan: buku pengetahuan 
umum dan buku Peraturan Perundang-undangan 
untuk Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah 
selama 1 tahun 

 
 

12 
 

Penyediaan Bahan Logistik Kantor 
 

Terpenuhinyan  Alat  Kebersihan  Kantor    untuk 
Sekretariat Daerah selama 12 bulan 

 
 

13 
 

Penyediaan Makanan dan Minuman 
 

Terpenuhinya kebutuhan makanan dan minuman 
rapat  Sekretariat Daerah selama 12 bulan 

 
 

14 
 

Rapat-Rapat Koordinasi dan Konsultasi ke 
Dalam Daerah dan Luar  Daerah 

 

Terpenuhinya kebutuhan sarana penunjang 
kegiatan  ;  rapat-rapat  koodinasi  dan  konsultasi 
ke dalam  dan luar daerah   Sekretariat Daerah 
selama 12 bulan 

 



 

 

 
 
 
 
 

 
 

15 
 

Penyediaan Jasa Sopir Kantor 
 

Terpenuhinya  jasa  pelayanan  transportasi 
pegawai   Sekretariat Daerah selama 12   bulan 
untuk  22  orang sopir 

 

II  Program Peningkatan Sarana dan 
Prasarana Aparatur 

 

 
 

16 
 

Pengadaan Kendaraan Dinas/ 
Operasional 

 

Terpenuhinya Pengadaan Kendaraan Dinas Roda 
Empat 6 Unit    untuk menunjang kegiatan 
Skretariat Daerah. 

 
 

17 
 

Pengadaan Peralatan  Rumah 
Jabatan/Dinas/Mess 

 

Terpenuhinya kebutuhan peralatan kebersihan 
Rumah Dinas Gubernur dan Wagub, berupa 
peralatan kebersihan, pengisian tabung gas, 
logistik selama 12 bulan. 

 
 

18 
 

Pengadaan Perlengkapan Rumah 
Jabatan/Dinas/Mess 

 

Terpenuhinya kebutuhan peralatan, perlengkapan 
rumah  jabatan/dinas,KDH/WKDH  :  Vacum 
cleaner, Kompor gas, Magic com, Selang Gas, 
Kulkas,  Dispenser,  TV  LED,  Orgen,  Genset, 
Kamar Set, Kursi Tamu, Meja Sudut, Kursi, 
Komputer, Printer, Alat band, brankas, faximile 

 
 

19 
 

Pengadaan Komputer dan Jaringan 
Komputerisasi 

 

Terpenuhinya  pengadaan  Laptop,  Printer,  dan 
UPS Komputer 

 
 

20 
 

Pengadaan Peralatan Studio, Komunikasi 
dan   Informasi 

 

Terpenuhinya kebutuhan alat-alat studio layar 
infocus, Wireless, Layar Infocus, TV LED,   Sound 
system , Mic Conference dan Orgen, Sound 
System, Kamera. 

 
 

21 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Peralatan 
Studio, Komunikasi dan Informasi 

Terlaksananya pemeliharaan Alat Studio, Alat 
Komunikasi,Informasi Ro.Umum,Istana 
Gubernuran Rudin WKDH,SEKDA selama 12 bln. 

 
 

22 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Rumah 
Jabatan/Rumah Dinas/Mess 

 

Terlaksananya   pemeliharaan   3   buah   rumah 
dinas : KDH,WKDH dan Rudin Sekda, selama 12 
bln 

 
 

23 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Gedung Kantor 
 

Terlaksananya pemeliharaan gedung kantor : 
Kantor Gubernur, Istana Gubenuran, VIP Room 
BIM, IBH, Auditorium, Mesjid Ktr Gubernur, Rohana 
Kudus, Pengadaan Aneka Tanaman. 

 
 

24 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Mobil Jabatan 
 

Terpenuhinya pemeliharaan rutin berkala mobil 
jabatan; servis,suku cadang, BBM/gas/pelumas 
dan pajak kendaraan bermotor kendaraan Dinas 
KDH/WKDH,Sekda)  selama  12  bulan  sebanyak 
10 unit. 

 
 

25 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Kendaraan 
Dinas/Operasional 

 

Terpenuhinya pemeliharaan rutin berkala mobil 
jabatan; servis,suku cadang, BBM/gas/pelumas, 
jasa kir,    dan pajak kendaraan bermotor 
kendaraan Dinas operasional   selama 12 bulan 
untuk 36 unit roda 4, 11 unit roda 2, Kendaraan 
Operasional PKK, BKOW, dan P2TP2A, Bundo 
Kanduang. 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

26 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Peralatan dan 
Perlengkapan Rumah Jabatan/Dinas/Mess 

 

Terpenuhinya Pemeliharaan Rutin/Berkala 
peralatan dan perlengkapan Rumah Jabatan 
(KDH,WKDH,Sekda) selama 12 bulan. 

 
 

27 
 

Pemeliharaan Rutin /Berkala Peralatan dan 
Perlengkapan Kantor 

 

Terpenuhinya  pemeliharaan  rutin  berkala 
peralatan dan perlengkapan kantor Biro Umum 
selama 12 bulan 

 
 

28 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Komputer dan 
Jaringan Komputerisasi 

 

Terpenuhinya  Pemeliharaan  komputer  di  Biro 
Umum, dan jaringan Wireless SIPKD. 

 
 

29 
 

Pemeliharaan Rutin/Berkala Instalasi dan 
Jaringan 

 

Terpenuhinya pemeliharaan jaringan instalasi 
air,telepon, internet, Biro Umum, Gubernuran) 
selama 12 bulan 

 
 

30 
 

Pengelolaan,Pengawasan dan Pengendalian 
Aset  SKPD 

 

Terpenuhinya sarana penunjang kegiatan 
pengelolaan,   pengawasan,   dan   pengendalian 
aset SKPD selama 12 bulan. 

 
 

31 
 

Rehabilitasi Sedang /Berat Gedung Kantor 
 

Terpenuhinya Rehabilitasi Sedang/Berat Gedung 
Kantor  : Pembangunan Kamar Lantai I, II, dan III 
Istana Bung Hatta 

 

III  
 

Program Peningkatan Disiplin Aparatur  

 
 

32 
 

Pengadaan Pakaian Dinas  Beserta P 

Kelengkapannya 

 

Terpenuhinya  pakaian  dinas  serta  atribut  PNS 
dan   Non   PNS,   :       6   stel   pakaian   dinas 
KDH/WKDH,   6 stel pakaian dinas PSH, 7 stel 
PSL, 580 PDH, dan 6 stel PDU. 

 
 

33 
 

Pengadaan Pakaian Kerja Lapangan 
 

Terpenuhinya Pakaian Kerja lapangan untuk 
Petugas     auditorium  Istana  Gubernuran   dan 
Istana Bung Hatta untuk 60 stel 

 
 

34 
 

Pengadaan Pakaian Khusus Hari-hari 
Tertentu 

 

Terpenuhinya pakaian khusus hari tertentu terdiri 
dari; 4 stel pakaian KORPRI,  18  stel batik/tenun 
tradisional, 120 stel pakaian olahraga. 

 
 

IV 
 

Program Peningkatan Kapasitas Sumber 
Daya Aparatur 

 

 
 

35 
 

Bimbingan Teknis dan Implementasi 
Peraturan Perundang-Undangan 

 

Terpenuhinya pelaksanaan Bimbingan Teknis 
Implementasi Peraturan Perundang-Undangan 
PNS Biro Umum   baik dalam daerah dan    luar 
daerah selama 12 bulan 

 

V  
 

Program Peningkatan Pengembangan 
Sistim Pelaporan Capaian Kinerja dan 
Keuangan 

 

 
 

36 
 

Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan 
Ikhtisar Realisasi Kinerja SKPD 

 

Terpenuhinya pelaksanaan kegiatan verifikasi 
keuangan  dan  penyusunan  laporan  keuangan 
Biro Umum  dan  Sekretariat Daerah, selama 12 
bulan 

 
 

37 
 

Penyusunan Perencanaan dan 
Penganggaran SKPD 

 

Terpenuhinya pelaksanaan penyusunan Pra 
RKA,RKA ,DPA, Pra DPPA, DPPA,   Renja Biro 
Umum  selama  12  bulan 



 

 

 
 
 
 
 

 
 

38 
 

Penatausahaan Keuangan SKPD 
 

Terpenuhinya dan Terlaksananya sarana 
penunjang kegiatan penatausahaan keuangan; 
pemby.Honor 1 org PA, 1  org  KPA, 1 org PPK, 4 
org PPTK, 2 Bnd Pengeluaran, 1 Bend 
Penerimaan, 4 org. pembantu bendahara 
pengeluaran,  1  bend  pengeluaran  KDH/WKDH 
dan   5   org  operator  SIPKD,   1   org   operator 
SIMGAJI  PNSD. 

 

VI  
 

Program Peningkatan Pelayanan 
Kedinasan 

 

 
 

39 
 

Penyediaan Jasa Pelayanan Tamu 
Pemerintah Daerah 

 

Terpenuhinya pelaksanan jasa pelayanan tamu 
yang  berkunjung  ke  Sumatera  Barat  dari 
Kab/Kota dan tamu berupa BBM, 
peralatan/perlengkapan   pakai   habis,   makanan 
dan minuman tamu selama 12 bulan 

 
 

40 
 

Peringatan Hari-Hari Besar Nasional 
 

Terpenuhinya sarana dan  prasarana penunjang 
hari-hari besar nasional  untuk 7 kali keg. upacara 
Hari Besar Nasional selama 1 tahun. 

 

VII  
 

Program Peningkatan dan Pengembangan 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

 

 
 

41 
 

Intensifikasi Penerimaan Retribusi 
Pengelolaan Istana Bung Hatta 

 

Terpenuhinya  peningkatan  penerimaan  Biro 
Umum pada Retribusi Pengelolaan Istana Bung 
Hatta   dan Gedung Rohana Kudus selama 12 
bulan. 

 

VIII  
 

Program Pengembangan Manajemen 
Pelayanan Publik 

 

 
 

42 
 

Peningkatan Pelayanan Keprotokolan 
 

Terwujudnya           peningkatan           pelayanan 
keprotokolan  selama 1 tahun. 

IX  Program Pembinaan dan Pengembangan 
Aparatur 

 

 
 

43 
 

Rakor  Komunikasi Persandian 
 

Terpenuhinya peningkatan SDM  Persandian 
sebanyak 60 orang 1 kali kegiatan. 

 
 

44 
 

Rakor  Aparatur Penatausahaan Pimpinan 
 

Terlaksananya  Bimtek Pramu Pimpinan se 
Kabupaten/Kota sebanyak 60 orang 1 kali 
kegiatan 

 
 

45 
 

Rakor  Keprotokolan 
 

Terlaksananya Bimtek  Keprotokolan untuk 
peningkatan SDM sebanyak 52  orang untuk 1 
kali kegiatan. 

 

 
 

 


