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INSTRUKSI SEKRETARIS DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS 
IBUKOTA JAKARTA 

NOMOR 68 TAHUN 2016 

TENTANG 

PENGHIMPUNAN DATA PENGGUNAAN RUANG KERJA DAN 
RUANG FASILITAS PENDUKUNG 

SEKRETARIS DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA, 

Dalam rangka optimalisasi penggunaan ruang kerja dan ruang fasilitas pendukung di 
lingkungan Pemerintah Provinsi DKI Jakarta untuk mendukung terlaksananya 
penyelenggaraan pemerintahan daerah, perlu dilaksanakan pendataan, dengan ini 
menginstruksikan : 

Kepada 	: 1. Para Asisten Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta 
2. Para Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah/Unit Kerja Perangkat 

Daerah (SKPD/UKPD) Provinsi DKI Jakarta 

Untuk 

KESATU 	: Untuk mendukung dan melaksanakan penghimpunan data penggunaan 
ruang kerja dan ruang fasilitas pendukung di lingkungan Pemerintah 
Provinsi DKI Jakarta dengan tugas masing-masing sebagai berikut : 

a. Para Asisten Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta agar 
mengoordinasikan pengisian dan penghimpunan format pengisian 
profil penggunaan ruang bagi Satuan Kerja Perangkat Daerah/Unit 
Kerja Perangkat Daerah di bawah koordinasinya; 

b. Inspektorat Provinsi DKI Jakarta agar melakukan pemantauan 
dalam pelaksanaan pengisian profil penggunaan ruang Satuan Kerja 
Perangkat Daerah/Unit Kerja Perangkat Daerah; 

c. Para Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah/Unit Kerja Perangkat 
Daerah agar mengisi secara cermat dan benar profil penggunaan 
ruang Satuan Kerja Perangkat Daerah/Unit Kerja Perangkat Daerah 
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Instruksi Sekretaris 
Daerah ini dan menyampaikan hasilnya kepada Sekretaris Daerah 
Provinsi DKI Jakarta melalui Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi 
Setda Provinsi DKI Jakarta, paling lambat 30 Desember 2016; dan 

d. Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta, 
agar melakukan rekap terhadap hasil penghimpunan data 
penggunaan ruang Satuan Kerja Perangkat Daerah/Unit Kerja 
Perangkat Daerah dan melaporkan hasilnya Kepada Plt. Gubernur 
Provinsi DKI Jakarta melalui Sekretaris Daerah Provinsi DKI 
Jakarta. 
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KEDUA 	: Melaksanakan Instruksi Sekretaris Daerah ini sebaik-baiknya dan penuh 
tanggung jawab dengan memperhatikan prinsip efektif, efisien dan manfaat 
dalam penggunaan ruang. 

Instruksi Sekretaris Daerah ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 

Ditetapkan di Jakarta 
ipada tangga129 Desember 2016 

.±) 

Tembusan 

Plt. Gubernur Provinsi DKI Jakarta 



Lampiran I : Instruksi Sekretaris Daerah Provinsi 
DKI Jakarta 

Nomor 	63 TAHUN 2016 
Tanggal 	29 Desember 2016 

DAFTAR NAMA PARA KEPALA SKPD/UKPD PROVINSI DKI JAKARTA 

1. • Inspektorat Provinsi DKI Jakarta 

2. Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Provinsi DKI Jakarta 
3. Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Provinsi DKI Jakarta 
4. Kepala Badan Kepegawaian Daerah Provinsi DKI Jakarta 

5. Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi DKI Jakarta 
6. Kepala Badan Pendidikan dan Pelatihan Provinsi DKI Jakarta 
7. • Kepala Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Provinsi DKI Jakarta 

8. Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi DKI Jakarta 
9. Kepala Badan Pelayanan Pengadaan Barang/Jasa Provinsi DKI Jakarta 

10. Kepala Badan Pembinaan Badan Usaha Milik Daerah dan Penanaman Modal 

Provinsi DKI Jakarta 

11. Kepala Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Perempuan, dan Keluarga Berencana 

Provinsi DKI Jakarta 

12. Kepala Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi DKI Jakarta 
• 13. Kepala Badan Pengelola Lingkungan Hidup Daerah Provinsi DKI Jakarta 

14. Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Provinsi DKI Jakarta 
15. Kepala Dinas Penanggulangan Kebakaran dan Penyelamatan Provinsi DKI Jakarta 

16.• Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Kehumasan Provinsi DKI Jakarta 
17. •Kepala Dinas Pelayanan Pajak Provinsi DKI Jakarta 

18. • Kepala Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah serta Perdagangan 
Provinsi DKI Jakarta 

19. Kepala Dinas Perindustrian dan Energi Provinsi DKI Jakarta 
20. Kepala Dinas Kelautan, Pertanian dan Ketahanan Pangan Provinsi DKI Jakarta 
21. Kepala Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Provinsi DKI Jakarta 
22. Kepala Dinas Perhubungan dan Transportasi Provinsi DKI Jakarta 
23. Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi DKI Jakarta 
24. Kepala Dinas Bina Marga Provinsi DKI Jakarta 
•25. Kepala Dinas Tata Air Provinsi DKI Jakarta 
26. Kepala Dinas Perumahan dan Gedung Pemerintah Daerah Provinsi DKI Jakarta 
27. Kepala Dinas Penataan Kota Provinsi DKI Jakarta 
28. Kepala Dinas Pertamanan dan Pemakaman Provinsi DKI Jakarta 
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29. Kepalatinas Kebersihan Provinsi DKI Jakarta 

30. Kepala Dinas Sosial Provinsi DKI Jakarta 

31. Kepala Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

32. Kepala Dinas Kesehatan Provinsi DKI Jakarta 

33. Kepala Dinas Olahraga dan Pemuda Provinsi DKI Jakarta 

34. Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Provinsi DKI Jakarta 

35. Sekretaris DPRD Provinsi DKI Jakarta 

36. Walikota Jakarta Pusat Provinsi DKI Jakarta 

37. Walikota Jakarta Utara Provinsi DKI Jakarta 

38. Walikota Jakarta Timur Provinsi DKI Jakarta 

39. Walikota Jakarta Selatan Provinsi DKI Jakarta 

40. Walikota Jakarta Barat Provinsi DKI Jakarta 

41. Bupati Kepulauan Seribu Provinsi DKI Jakarta 

42. Kepala Biro Tata Pemerintahan Setda Provinsi DKI Jakarta 

43. Kepala Biro Hukum Setda Provinsi DKI Jakarta 

44. Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta 

45. Kepala Biro Kepala Daerah dan Kerjasama Luar Negeri Setda Provinsi DKI Jakarta 

46. Kepala Biro Umum Setda Provinsi DKI Jakarta 	• 

47. Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Aset Setda Provinsi DKI Jakarta 

48. Kepala Biro Perekonomian Setda Provinsi DKI Jakarta 

49. Kepala Biro Penataan Kota dan Lingkungan Hidup Setda Provinsi DKI Jakarta 

50. Kepala Biro Kesejahteraan Sosial Setda Provinsi DKI Jakarta 

51. Kepala Biro Pendidikan dan Mental Spiritual Setda Provinsi DKI Jakarta 

52. Sekretaris Dewan Pengurus KORPRI Provinsi DKI Jakarta 

-',Sekreta 's Daerah Provinsi 
KI Jakarta, 

Saefullah 
6402111984031002 
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Lampiran II 	Instruksi Sekretaris Daerah Provinsi 
DKI Jakarta 

Nomor 	6 8 TAHUN 2016 
Tanggal 	29 Desember 2016 

Contoh Formulir 

PROFIL PENGGUNAAN RUANG SATUAN KERJA PERANGKAT DERAH/ 

UNIT KERJA PERANGKAT DAERAH 

A. SKPD 

Nama SKPD • 	  1.) 
Alamat   2) 

No. Telepon 
No. Fax 

SKPD Pengelola G 	Diisi dengan nama SKPD yang bertanggung jawab/mengelola gedung 

B. Ruangan (Fasilitas SKPD dan Pimpinan) 

Luas Lantai Yang Digunakan 	m2 

Lantai 	 m2 

Lantai : 	m2 

Lantai : 	m2 

Lantai : 	m2 

Lantai : 	m2 

terdiri dari : 

Ruang Kerja Kepala 

Ruang Kerja Wakil 

Ruang Rapat Utama 

Ruang Rapat Kepala 

Ruang Rapat Wakil 

Ruang Ganti Kepala 

Ruang Ganti Wakil 

Ruang Istirahat Kepala 

Ruang Istirahat Wakil 

Ruang Tamu Kepala 

Ruang Tamu Wakil 

Kamar Mandi Kepala 

Kamar Mandi Wakil 

Toilet Kepala 

Toilet Wakil 

Ruang Tunggu 



RUANGAN 

Jumlah Luas 
P3K PNS Jumlah 

m2 

rn2  

m2 

m2  

m2 

m2 

rn2  

m2 

m2  
m2 

m2 

m2  

m2 

m2 

m2 

m2  
m2 

m2 

m2 

m2 

m2 

m2 

m2 

m2 

m2 

m2 

m2  
m2 

KEPEGAWAIAN 

Aparatur Sipil Negara 
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C. Kelembagaan, Ruangan dan Kepegawaian 

KELEMBAGAAN 

Kepala 	  

Wakil Kepala 	  

Bagian/Bidang/Sekretaris 	  

Bagian/Bidang/Sekretaris 	  

Bagian/Bidang/Sekretaris 	  

Bagian/Bidang/Sekretaris 	  

Subbag/Subbidang/Seksi 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

Subbag/Subbidang/Seksi 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

Subbag/Subbidang/Seksi 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

Subbag/Subbidang/Seksi 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

	

Staf 	  

Satpel 	  

	

Bendahara 	  



RUANGAN 

Jumlah 
	

Luas 
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C. Kelembagaan, Ruangan dan Kepegawaian 

JENIS RUANG 
	 3) 

Gudang Barang 

Gudang ATK 

Ruang Arsip 

Ruang Rapat 1 

Ruang Rapat 2 

Ruang Rapat 3 

Ruang Lain-Lain 

Jakarta, 	  2016 
Kepala 	  

NIP 	  

Kete rangan : 
1) Diisi sebenar dan selengkapnya sesuai dengan Pergub tentang OTK 
2) Diisi sebenar dan selengkapnya sesuai dengan SKJIngub terkait (termasuk jumlah lantai) atau kondisi 

saat ini Misal, JIn. Abdul Muis No. 16 (Lantai 8 dan Lantai 9 atau Lantai 8, 9 dan 13) 
3) Diisi tambahan ruangan jika dianggap perlu 
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