
CAMAT MENDAWAI 

SASARAN 

Meningkatnya Kualitas Pelayanan, Fasilitasi dan Koordinasi Kecamatan serta 
Akuntabilitas Keuangan dan Pemerintahan Desa 

INDIKATOR : Nilai IKM 

 
SEKRETARIS KECAMATAN 

SASARAN : 

1. Meningkatnya kualitas pelayanan internal Kecamatan Mendawai 
2. Meningkatnya kualitas Perencanaan Kecamatan Mendawai 

INDIKATOR :  

1. Nilai IKM Pelayanan Internal Kecamatan 
2. Persentase Sasaran, Program dan Kegiatan RENJA Kecamatan yang selaras 

dengan Renstra 
3. Persentase capaian realisasi keuangan Kecamatan Mendawai 

PROGRAM 

Program Penunjang Urusan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota 

KEGIATAN 

1. Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 
2. Administrasi Kepegawaian Perangkat Daerah 
3. Administrasi Umum Perangkat Daerah 
4. Pemeliharaan Barang Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintahan 

Daerah 

 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

SASARAN : 

1. Meningkatnya Kualitas layanan umum Kecamatan Mendawai 
2. Meningkatnya Kualitas SDM Perkantoran Kecamatan Mendawai 
3. Meningkatnya kualitas dokumen pelayanan publik kecamatan 

INDIKATOR :  

1. Persentase layanan umum Kecamatan Mendawai yang sesuai standar  
2. Persentase Kondisi Sarana dan Prasarana Kantor dalam Kondisi Baik  
3. Persentase Pemenuhan ASN dalam Perangkat Daerah sesuai dengan 

Analisis Beban Kerja 
4. Meningkatnya kepatuhan dalam pengelolaan kuangan dan asset 
5. Persentase ASN yang Hadir Tepat Waktu 
6. Persentase ASN yang Dokumen Kepegawaiannya Lengkap 
7. Persentase ketersediaan dokumen pelayanan publik 

KEGIATAN 

1. Penyediaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor  
2. Fasilitasi Kunjungan Tamu  
3. Penyediaan Jasa Komunikasi,Sumber Daya Air dan Listrik  
4. Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor  
5. Penyediaan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan, Pajak dan 

Perizinan Kendaraan  
6. Dinas Operasional atau Lapangan 

 

SUB BAGIAN KPEP & IT 

SASARAN : 

1. Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja SKPD  
2. Penyusunan dan Evaluasi Rencana Kerja 
3. Monitoring, evaluasi dan Pengendalian Program / Kegiatan 
4. Penyusunan Renstra, Renja, Laporan kinerja Pemerintah 
5. Penyusunan Laporan fisik dan keuangan Verifikasi SPJ keuangan 

INDIKATOR :  

1. Jumlah Dokumen Laporan Capaian Kinerja dan Realisasi Kinerja SKPD (1) 
2. Jumlah Dokumen RENJA SKPD (4)  
3. Jumlah Laporan Monev dan Pengendalian Program / Kegiatan (1) 
4. Jumlah Renstra, Renja, Laporan kinerja Pemerintah yang disusun (4) 
5. Jumlah Laporan fisik dan keuangan terkirim (12) 
6. Jumlah SPJ yang disusun (12) 

 

PENGADMINISTRASI PERSURATAN 

SASARAN : 

Terlaksananya Pelayanan Administrasi Kepegawaian 

INDIKATOR :  

1. Jumlah Bahan Kepegawaian yang dihimpun untuk penyusunan 
Dokumen 

2. Jumlah Surat Tugas Kedinasan yang diketik 
3. Jumlah Bahan Kenaikan Pangkat ASN yang diketik 
4. Jumlah Dokumen Kepegawaian yang dikumpulkan untuk  
5. Penerbitan KP, KGB 
6. Jumlah Surat Permohonan Cuti ASN yang diketik  
7. Jumlah Rekapitulasi Absensi Bulanan ASN yang dibuat 
8. Jumlah Bahan Pensiun ASN yang dibuat 

PENGADMINISTRASIAN UMUM 

SASARAN : 

Terlaksananya Layanan Umum Kecamatan Mendawai 

INDIKATOR : 

1. Jumlah Administrasi Surat Tugas yang diproses 
2. Jumlah Surat Masuk yang diagendakan 
3. Jumlah Surat Keluar yang diagendakan 
4. Jumlah Surat Keputusan (SK) yang diagendakan 
5. Jumlah Surat Administrasi Kelahiran/ Kematian/ Pindah/ 

Datang yang diproses 
6. Jumlah Notulen Rapat yang dibuat 

 

PENGADMINISTRASIAN KEUANGAN 
(Bendahara Pengeluaran) 

SASARAN : 

Terlaksannya Pengelolaan Keuangan Kecamatan Mendawai 

INDIKATOR :  

1. Jumlah dokumen SPJ yang diterima, disimpan, dibayarkan dan 
dipertanggung Jawabkan 

2. Jumlah Laporan Pertanggungjawaban dan Laporan 
Penatausahaan yang dibuat 

3. Jumlah laporan Pemungutan Dan Penyetoran Pajak yang 
dibuat 

PENGADMINISTRASIAN KEUANGAN 
(Pembuat daftar gaji) 

SASARAN : 

Terlaksannya Pengelolaan Keuangan Kecamatan 

INDIKATOR : 

1. Jumlah dokumen gaji dan dokumen tambahan penghasilan 
berdasarkan beban kerja yang di proses 

2. Jumlah SPT Tahunan Yang dibuat 

PENGADMINISTRASIAN KEUANGAN 
(Verifikasi) 

SASARAN : 

Terlaksannya Pengelolaan Keuangan Kecamatan Kebonarum 

INDIKATOR : 

Jumlah dokumen SPJ yang diverifikasi 

PEMBUAT SPM DAN SPP 

SASARAN : 

Terlaksannya Pengelolaan Keuangan Kecamatan Mendawai 

INDIKATOR : 

Jumlah Dokumen SPP dan SPM yang dibuat 

PENGADMINISTRASIAN KEUANGAN  
(Pembuat Laporan Keuangan) 

SASARAN : 

Terlaksannya Pengelolaan Keuangan Kecamatan Mendawai 

INDIKATOR : 

Jumlah laporan keuangan dan Laporan Realisasi Anggaran yang 
dibuat 

 

 

 

SEKSI  TATA PEMERINTAHAN 

SASARAN : 

1. Meningkatnya Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan 
Umum Sesuai dengan Penugasan Kepala Daerah 

2. Meningkatnya Pembinaan dan Pengawasan Pemerintahan 
Desa 

INDIKATOR :  

1. Prosentase urusan pemerintahan umum di Kecamatan 
Mendawai yang terkoordinasi  

2. Persentase Pemerintah Desa yang Dilakukan Fasilitasi, 
Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan 

KEGIATAN 

Fasilitasi, Koordinasi dan Pembinaan (Bimtek, Sosialisasi, 
Konsultasi) Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan Nasional 

 

SEKSI  PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 

SASARAN : 

1. Meningkatnya fasilitasi dan koordinasi lingkup 
Pemberdayaan Masyarakat 

2. Meningkatnya fungsi lembaga dan organisasi 
kemasyarakatan 

INDIKATOR :  

1. Jumlah Desa yang di Lakukan Peningkatan 
Partisipasi Masyarakat dalam Forum 
Musyawaran Perencanaan Pembangunan Desa  

2. Jumlah Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat 
Desa yang terlaksana 

3. Jumlah Kegiatan PKK yang terlaksana 

KEGIATAN 

1. Koordinasi Penyelenggaraan Kegiatan Pemerintahan di 
Tingkat Kecamatan 

2. Koordinasi Pemeliharaan Prasarana dan Sarana 
Pelayanan Umum 

 

SEKSI  TRANTIBUM 

SASARAN : 

1. Meningkatnya Koordinasi dengan 
Kepolisian Negara Republik Indonesia, 
Tentara Nasional Indonesia dan Instansi 
Vertikal Serta Tokoh Agama dan Tokoh 
Masyarakat 

2. Persentase koordinasi ketentraman dan 
ketertiban umum yang dilakukan 

3. Meningkatnya fasilitasi Penyelenggaraan 
Ketentraman dan Ketertiban Umum 

INDIKATOR :  

1. Jumlah Koordinasi/Sinergi Dengan 
Perangkat Daerah yang Tugas dan 
Fungsinya di Bidang Penegakan Peraturan 
Perundang-Undangan dan/atau Kepolisian 
Negara Republik Indonesia 

2. Jumlah Desa yang Terfasilitasi 
Penyelenggaraan Ketentraman dan 
Ketertiban Umumnya 

3. Jumlah Desa yang Terfasilitasi 
Penyelenggaraan Ketentraman dan 
Ketertiban Umumnya 

KEGIATAN 

Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Umum 
sesuai Penugasan Kepala Daerah 

 

SEKSI  PEMBANGUNAN 

SASARAN : 

1. Meningkatnya kegiatan penyusunan Rencana Kegiatan dan 
Anggaran seksi Pembangunan; 

2. Meningkatnya kegiatan penyusunan Sasaran Kerja Pegawai; 
3. Meningkatnya pelaksanaan koordinasi; 
4. Meningkatnya kegiatan penyusunan kebijakan Seksi 

Pembangunan; 
5. Meningkatnya kegiatan musrenbang kecamatan; 
6. Meningkatnya kegiatan fasilitasi peningkatan partisipasi, 

swadaya dan gotong royong masyarakat; 
 

INDIKATOR :  

1. Jumlah kegiatan penyusunan Rencana Kegiatan dan 
Anggaran seksi Pembangunan; 

2. Jumlah kegiatan penyusunan Sasaran Kerja Pegawai; 
3. Jumlah pelaksanaan koordinasi; 
4. Jumlah kegiatan penyusunan kebijakan Seksi Pembangunan; 
5. Jumlah kegiatan musrenbang kecamatan; 
6. Jumlah kegiatan fasilitasi peningkatan partisipasi, swadaya 

dan gotong royong masyarakat;  

KEGIATAN 

Koordinasi/Sinergi Perencanaan dan Pelaksanaan Kegiatan 
Pemerintahan dengan Perangkat Daerah dan Instansi Vertikal 
Terkait 

 

SEKSI PELAYANAN, INFORMASI, DAN PENGADUAN 

SASARAN : 

1. Meningkatnya koordinasi bidang pelayanan, informasi, dan pengaduan; 
2. Meningkatnya analisis dan kajian teknis perizinan yang menjadi 

kewenangan Kecamatan; 
3. Meningkatnya proses dan menerbitkan serta membatalkan perizinan 

sesuai kewenangan Kecamatan 

INDIKATOR :  

1. Jumlah koordinasi bidang pelayanan, informasi, dan pengaduan; 
2. Jumlah analisis dan kajian teknis perizinan yang menjadi kewenangan 

Kecamatan; 
3. Persentase proses dan menerbitkan serta membatalkan perizinan sesuai 

kewenangan Kecamatan;  

- 

- 
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