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KATA PENGANTAR

P可i dan ayukur kami parjatkan ke hadirat Allah SWT atas limpahan

rahmat dan karunia-Nya, kami dapat menyusun kerangka acuan keIja (RAK)

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun

2024.

Kerangka Acuan Ke車a (RAK) Kegiatan administrasi umum perangkat

daerah dibuat sebagai acuan dalam menu叩ang uruSan rutinitas perkantoran

dan terlaksananya administrasi perkantoran dengan lancar di Kantor Badan

Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Kepulauan Anambas.

Demikianlah Kerangka Acuan KeIja (RAK) Badan Kesatuan Bangsa dan

Politik Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2O24, SemOga KAK ini dapat di

jadikan bahan acuan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi keuangan

Perangkat daerah tahun 2O24.

Tare血Pa, Januari2024
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KERANGKA ACUAN KERm lKAK)
KEGI思rAN AD蘭量N重STRASI UMUM PERANGKAT DAERAH

TAHUN ANGGARAN 2024

I.　PEN DAHULUAN

A. Latar Belakang

Untuk memenuhi kebutuhan pelayanan administrasi perkantoran dan

untuk meningkatkan pelayanan kepada ma?yarakat serta koordinasi dengan

instansi terkait, Peralatan dan perlengkapan kantor sangat dibutuhkan

dalam menu叩ang aktivitas keIja pegawal. Perlengkapan kantor adalah

Suatu yang Sangat diperlukan pada setiap instansi, baik instansi pemerintah

maupun swasta. Tujuannya yaitu dapat dipergunakan untuk melakukan

Setiap peke寄aan kantor agar terlaksana dengan baik dan dapat selesai

dengan cepat dan tepat, SeSuai dengan yang diharapkan dari perusahaan.

Sehingga aktivitas keIja dapat terlaksana dengan baik dan maksimal.

Kantor harus mampu menyediakan peralatan yang ada sesuai dengan

kebutuhan dan keperluan yang digunakan dengan baik dan bisa berfungsi

menu叩ang efektivitas keヰa dalam kantor. Adanya peralatan kantor yang

kurang lengkap serta tidak me皿berikan kenyamanan saat beke車a dan

Sangat memPengaruhi penyelesaian suatu peke巧aan, hal itu berarti bahwa

Peralatan yang digunakan harus sesual dengan t可uan dari peke車aan

tersebut. Oleh sebab itu peralatan harus disediakan oleh kantor pada tiap-

tiap bagian sesuai dengan kebutuhan.

Dampak negatif dari perlengkapan kantor yang kurang memadal

adalah mempengaruhi虹ne車a pegawai. Hal tersebut dikarenakan para

PegaWai memanfaatkan peralatan kantor dalam beraktivitas. Oleh karena

itu, terSedianya perlengkapan kantor yang memadai sangat dibutuhkan oleh

Para PegaWai. Peralatan dan perlengkapan kantor yang kurang tersebut

Sangat berpengaruh pada aktivitas ke車a pegawai untuk menyelesaikan

Suatu PekeIj aan.

Dalam setiap instansi peralatan dan perlengkapan kantor sangatlah

Penting karena peralatan kantor adalah suatu alat penu叩ang untuk

J
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menyelesaikim Suatu Peke章jaan de調gan baik dan benar, karena dalam

melaksanakan tugas dan kewajiban. pegawai apabila ditunjang oleh

Peralatan yang lengkap maka apa yang diharapkan atau apa yang sudah

mer屯adi tujuan bersama akan tercapai tanpa ada pemborosan waktu,

tenaga, Serta biaya. Dalam mempertahankan suatu citra pelayanan yang

berkualitas maka peralatan kantor yang baik akan memberi pengaruh yang

POSi龍bagi kelancaran aktivitas ke車a pegawai.

B. Dasar Hukum

l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2OO3 tentang

Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8

Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

4286);

2・ Undang-undang Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2OO8 tentang

Pembentukan Kabupaten Kepulauan Anambas di Provinsi

Kepulauan Riau (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8

Nomor lO6, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

4879);

3・ Undang-Undang Nomor　23　Tahun　2014　tentang Pemerintahan

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2O14 Nomor

244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)

Sebgaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 9　Tahun　2O15　tentang Pembahan Kedua Atas

Undang-Undang Nomor　23　Tahun　2O14　tentang Pemehntahan

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2O15 Nomor

58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang

Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2023 Nomor 141, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 6897);
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5. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2O19 tentang Pengelolaan

Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2019 Nomor 42, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 6322);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor l Tahun

2O22　tentang Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah

Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2022 Nomor 9O, Tambahan

Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Ananbas Nomor 9 1);

7・ Peratura皿Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 5 Tahun

2023 tentang Anggaran Pendapatan dan Bela亘ua Daerah Tahun

Anggaran 2024 (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas

Tahun 2O22 Nomor 98,);

8. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor　51 Tahun　2O21

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta

Tata Ke車a Badan Kesatuan Bangsa dan Politik (Berita Daerah

Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2O2 1 Nomor 622);

9. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 43 Tahun

2O23 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belar豆a Daerah

Tahun Anggaran　2024 (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan

Anambas Tahun 2O23 Nomor 752);

1O. Keputusan Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten

Kepulauan Anambas Nomor O l /SK.Bakesbangpol/O l.2023 tentang

Penurjukan Pejabat Pembuat Komitmen, PQjabat Penatausahaan

Keuangan (PPK), P匂abat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPrK) dan

Pembantu Pengurus Barang Pengguna di Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun Anggaran 2O24.
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C. Maksud,T巾uan,Sasara種dan Ke宣uara重

l. Maksud

Maksud diadakan kegiatan ini yaitu :

a・ Penyediakan peralatan dan perlengkapan kantor untuk

j alannya rutinitas perkantoran;

b. Memperlancar dan memudahkan al轟ivitas keIja.

2. T巾uan Kegiatan

T可uan dalam pelaksanaan kegiatan ini adalah :

a・ Meningkatkan kualitas layanan ∴ mtinitas administrasi

P erkantoran ;

b・ Meningkatkan虹neIja pegawai dalan bekeIja;

C・ Untuk menganalisa pentingnya peralatan kantor dalam

menunjang aktivitas keIja pada Kantor Badan Kesatuan Bangsa

dan Politik.

3. Keluaran

Adalah sebagai berikut :

a. Terw可udnya kualitas pelayanan perkantoran;

b・ Terpenuhinya peralatan dan perlengkapan kantor dalam

menuruang pekeヰaan pada Kantor Badan Kesatuan Bangsa dan

Politik di Kabupaten Kepulaun Anambas.

II.　↑EMA DAN RUANG LINGKUP

A・ Ruang Lingkup

◆　Perlyediaan Peralatan dan Perlengkapa皿Kantor pada Badan

Kesatuan Bangsa dan Politik;

◆　Penyediaan Peralatan Rumah Tangga pada Badan Kesatuan

Bangsa dan Politik;

◆　Penyediaan Bahan Logistik Kantor pada Badan Kesatuan Bangsa

dan Politik;

4
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◆　Tersedianya Barang Cetakan dan Penggandaan pada kegiatan di

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik yaitu berupa : PaPan bunga,

SPanduk dan baliho;

◆　Terselenggaranya Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD pada

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik.

I量霊.　PELAKSANAAN KEGIATAN

A. Waktu dan Tempat

Pelaksanaan kegiatan kegiatan administrasi umum perangkat

daerah dilaksanakari sebanyak 12 (dua belas) bulan dapat

berupa :

1. Waktu pelaksanaan sub kegiatan Penyediaan Peralatan dan

Perlengkapan Kantor direncanakan akan dilaksanakan pada

bulan Maret dan Mei 2O24;

2・ Waktu pelaksanaan sub kegiatan Penyediaan Peralatan

Rumah Tangga direncanakan akan dilaksanakan pada bulan

Maret, April, Juli dan Agustus 2O24;

3. Waktu pelaksanaa皿sub kegiatan Penyediaan Bahan Logistik

direncanakan akan dilaksanakan pada bulan Maret, April,

Juni, Juli, Agustus dan Oktober 2O24;

4. Waktu pelaksanaan sub kegiatan Penyediaan Barang Cetakan

dan Penggandaan direncanakan akan dilaksanakan pada

bulan Maret dan Agustus 2O24;

5. Waktu pelaksanaan sub kegiatan Penyelenggaraan Rapat

Koordinasi dan Konsultasi SKPD direncanakan akan

dilaksanakan pada bulan Februari, Maret, Apr遭, Mei dan

Agustus 2024.
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B.　Pese重ta

Peserta dalam kegiatan adininistrasi umum perangkat daerah

adalah :

1 ・ Sub kegiatan Penyediaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor

adalah Seluruh Pegawai pada Kantor Badan Kesatuan Bangsa

dan Politik Kabupaten Kepulauan Anambas yaitu Aparatur

Sipil Negara (ASN) yang terdiri dari Pegawai Negeri Sipil (PNS)

dan Pegawai Pemerintah Pe重jar互ian KeIja (PPPK) dan Pegawai

Tidak Tetap (PrI‘) ;

2・ Sub kegiatan Penyediaan Peralatan Rumah Tangga adalah

Seluruh Pegawai pada Kantor Badan Kesatuan Bangsa dan

Po址ik Kabupaten Kepulauan Anambas yaitu Aparatur Sipil

Negara (ASN) yang terdiri dari Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan

Pegawai Pemerintah Pe巧arjian Keヰa (PPPK) dan Pegawai Tidak

Tetap (PIT) ;

3. Sub kegiatan Penyediaan Penyediaan Bahan Logistik yang

terdiri dari Seluruh Pegawai pada Kantor Badan Kesatuan

Bangsa dan Politik Kabupaten Kepulauan Anambas yaitu

Aparatur Sipil Negara (ASN) yang terdiri dari Pegawai Negeri

Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah Pe車aqjian Ke巧a (PPPK)

dan Pegawai Tidak Tetap (PFT);

4. Sub kegiatan Penyediaan Barang Cetakan dan Penggandaan

adalah setiap kegiatan yang diselenggarakan oleh Badan

Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Kepulauan Anambas;

5. Sub kegiatan Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan

Konsultasi SKPD adalah Seluruh Pegawai pada Kantor Badan

Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Kepulauan Anambas

yaitu Aparatur Sipil Negara (ASN) yang terdiri dari Pegawai

Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah PeIja亘yian Ke車a

(PPPK) dan Pegawai Tidak Tetap (PTr).
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C. Su血be章Dana

Dalam pelaksanaan kegiatan ini Dana bersumber dari

Anggaran Pendapatan Belarja Daerah (APBD) Tahun Anggaran

2O24 pada DPA Badan Kesatuan Bangsa dan Poli缶k Kabupaten

Kepulauan Anambas Tahun Anggaran 2O24 dengan total anggaran

yaitu :

1. Sub kegiatan Penyediaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor

Sebesar Rp. 19.995.8OO,-;

2・ Sub kegiatan Penyediaan Peralatan Rumah Tangga sebesar Rp.

5.992.566,-;

3・ Sub kegiatan Penyediaan Bahan Logistik sebesar Rp.

69.992.982,- ;

4. Sub kegiatan Penyediaan Barang Cetakan dan Penggandaan

Sebesar Rp. 16.918.751,-;

5. Sub kegiatan Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan

Konsultasi SKPD sebesar Rp. 349.318.OOO,-.

rV.　PENUTUP

Demikian Kerangka Acuan Ke巧a (RAK) kegiatan administrasi

umum perangkat daerah Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun Anggaran 2O24 kami buat

dengan harapan dapat mer互adi acuan dalam pelaksaannya.
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