
Daftar Naskah Keluar (23/06/2025 - 31/12/2025)

Jenis: Semua

Sifat: Semua

Klasifikasi: Semua

No Tanggal Naskah Nomor Naskah Hal Jenis Naskah Sifat Naskah
Klasifikasi 

Naskah

1 28-10-2025 800.1.12.5/107/DPK/2025

Permohonan Persetujuan Pembuatan ID Card ASN di 

Lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi Kepulauan Riau.

Nota Dinas (OPD) Biasa Pakaian Dinas

2 23-06-2025 B/000.2.3.2/126/DPK/2025
Usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah 

(RKBMD) Tahun 2026
Surat Dinas (OPD) Biasa

Barang Milik 

Daerah

3 23-06-2025 800.1.14/181/2025

SPT Dalam rangka melaksanakan kegiatan Penilaian 

Potensi dan Kompetensi Manajerial dan Sosiokultural 

bagi Jabatan Fungsional Ahli Pertama dilingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau di Ruang CAT 

Lantai 2 BKD dan KORPRI pada tanggal 24 s.d. 25 Juni 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

4 26-06-2025 000.9.10/195/2025

SPT Dalam rangka mengikuti Workshop Penyusunan 

Strategi Teknis untuk Peningkatan Kapasitas 

Kelembagaan Kearsipan Pemerintah Daerah pada 

tanggal 15 s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

5 26-06-2025 000.9.10/194/2025

SPT Dalam rangka mengikuti Seminar Nasional Policy 

Brief: Tantangan Struktural dan Kultural Dalam 

Menggerakkan Talenta Aparatur Sipil Negara Nasional 

oleh Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia 

pada tanggal 22 s.d. 26 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

6 26-06-2025 400.3.8.3/193/2025

SPT Dalam rangka mengikuti Pelatihan Komunikasi 

Efektif bagi Aparatur Sipil Negara di Linkungan 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia pada 

tanggal 30 September s.d. 03 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa Pelatihan

7 23-06-2025 T/800.1.9.2/127/DPK/2025
Permohonan Reset HP a.n Lara Citra Primasa dan 

Muhammad Alang
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

8 23-06-2025 000.4/183/2025

Surat Tugas menghadiri Dialog Tanjungpinang Pagi 

dengan tema “Mengembangkan Ekosistem Literasi 

yang Kuat di Kepri”

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

9 23-06-2025 000.7.6.1/185/2025

Surat Tugas koordinasi renstra tahun 2025-2029 di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

10 23-06-2025 800.1.11.1/184/2025

Surat Tugas a.n Afriatinis dalam rangka menjadi 

Anggota Dewan Hakim Daerah pada Pelaksanaan 

STQH XI Tingkat Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Terbatas

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

11 24-06-2025 500.12.18.3/187/2025

SPT Dalam rangka mengikuti Bimbingan Teknis 

Strategi Pengembangan Perpustakaan, Teknologi 

Informasi dan Komunikasi (Bimtek SPP TIK) yang 

dilaksanakan secara daring melalui Zoom Meeting

Surat Tugas (OPD) Biasa Bimbingan Teknis

12 23-06-2025 000.4/186/2025

Surat Tugas menjadi narasumber kegiatan Bimbingan 

Teknis Literasi Informasi pada tanggal 25 Juni 2025 di 

Gedung Dekranasda  Provinsi Kepulauan Riau, Kota 

Tanjungpinang.

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

13 25-06-2025 B/000.4.14.5/129/DPK/2025
Permohonan Re-Akreditasi Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Provinsi Kepulauan Riau.
Surat Dinas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

14 30-06-2025 800.1.11.4/57/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Rahmat, SE.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

15 24-06-2025 B/900.1.3/128/DPK/2025 Perubahan data Pemegang dan Administrator KKPD Surat Dinas (OPD) Biasa
Pelaksanaan 

Anggaran

16 25-06-2025 900.1.15/188/2025

Surat Tugas menghadiri Kegiatan Training of Trainers 

(ToT) dalam rangka Gerakan Nasional Cerdas 

Keuangan (GENCARKAN) dan bulan Literasi Keuangan 

Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pelaksanaan Dan 

Pertanggungjawa

ban Keuangan 

Daerah

17 24-06-2025 000.4.14.5/44/DPK/2025 ND Persiapan re-akreditasi Nota Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

18 25-06-2025 000.4.14.5/189/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

19 25-06-2025 000.4/190/2025 Surat Tugas mempersiapkan Akreditasi Perpustakaan Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

20 25-06-2025 200.1.4.3/191/2025

Surat Tugas menghadiri Undangan Acara Penutupan 

Seleksi Tilawatil Qur’an dan Hadits Nabi Tingkat 

Provinsi Kepulauan Riau Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Agama dan 

Kepercayaan

21 03-07-2025 800.1.12.9/201/2025
Surat Tugas menghadiri undangan pelaksanaan 

kegiatan Gotong Royong
Surat Tugas (OPD) Biasa

Olahraga dan 

Rekreasi

22 25-06-2025 800.1.11.4/56/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Jepri, M.Pd, Ph.D

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

23 26-06-2025 000.4.14.5/192/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

24 30-06-2025 B/700.1.2/132/DPK/2025

Usulan Nama-nama Tim Penilaian Maturitas 

Penyelenggara Sistem Pengendalian Intern 

Pemerintah (SPIP) Terintegrasi

Surat Dinas (OPD) Biasa
Pelaksanaan 

Pengawasan

25 26-06-2025 200.1.4.3/196/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Peringatan Tahun 

Baru Islam 1 Muharram 1447 Hijriah Tingkat Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Agama dan 

Kepercayaan

26 26-06-2025 B/800.1.12.10/130/DPK/2025 Permohonan Pemeriksaan Kesehatan Pegawai Surat Dinas (OPD) Biasa Rekam Medis



27 30-06-2025 B/400.14.5.4/131/DPK/2025
Penyampaian pemberian izin magang mahasiswa 

UMRAH a.n Annisa dan Rosana
Surat Dinas (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

28 30-06-2025 B/400.14.5.4/133/DPK/2025
Pemberian izin permohonan magang mandiri a.n. 

Najwa Azizah
Surat Dinas (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

29 30-06-2025 000.4/197/2025

SPT Dalam rangka melakukan kegiatan inovasi melalui 

Perjanjian Kerjasama (PKS) dan pelayanan 

perpustakaan keliling di desa Berakit pada tanggal 30 

Juni 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

30 30-06-2025 900.1.1/196/2025 Surat Tugas Monitoring Persiapan APBD-P Tahun 2025 Surat Tugas (OPD) Biasa

Rencana 

Anggaran 

Pendapatan dan 

Belanja Daerah 

(RAPBD) dan 

Anggaran 

Pendapatan dan 

Belanja Daerah 

Perubahan(APBD-

P)

31 30-06-2025 900.1.1.5/45/DPK/2025
Nota Dinas Rapat Penyusunan RENSTRA 2025-2030 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepri
Nota Dinas (OPD) Biasa

enyusunan 

Prioritas Plafon 

Anggaran 

Perubahan, 

antara lain: 

Kebijakan Umum, 

Strategi, Prioritas 

dan Renstra 

Perubahan, 

antara lain : 

Dokumen 

Rencana Kerja 

Pemerintah 

Daerah (RKPD) 

dan Dokumen 

Rencana Kerja 

Satuan Kerja 

Pemerintah 

Daerah (Renja), 

Dokumen 

Rancangan 

Kebijakan Umum 

Anggaran (KUA) 

Perubahan yang 

telah dibahas 

bersama antara 

DPRD dan 

Pemerintah 

Daerah, KUA 

32 01-07-2025 000.8.3.4/198/2025
Surat Tugas Konsultasi Program Peningkatan 

Pelayanan
Surat Tugas (OPD) Biasa Pelayanan Publik

33 30-06-2025 B/000.4.14.5/134/DPK/2025 Undangan Rapat Koordinasi  Akreditasi Perpustakaan Surat Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

34 01-07-2025 800.1.11.2/56/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Sakit a.n 

Dwiza Riani, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Sakit

35 01-07-2025 B/000.1.4/136/DPK/2025 Surat Biasa OPD Permintaan Rambu Lalu Lintas Surat Dinas (OPD) Biasa

Penggunaan 

Fasilitas Kantor, 

antara lain: 

Permintaan dan 

Penggunaan 

Ruang, Gedung, 

Kendaraan, 

Wisma, Rumah 

Dinas dan 

Fasilitas Kantor 

Lainnya



36 01-07-2025 B/800.1.11.13/137/DPK/2025
Usulan KGB Periode 01 Agustus 2025 a.n Afriatinis, 

S.Th.I.
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

37 01-07-2025 B/000.1.4/138/DPK/2025 Surat Biasa OPD Permintaan Rambu Lalu Lintas Surat Dinas (OPD) Biasa

Penggunaan 

Fasilitas Kantor, 

antara lain: 

Permintaan dan 

Penggunaan 

Ruang, Gedung, 

Kendaraan, 

Wisma, Rumah 

Dinas dan 

Fasilitas Kantor 

Lainnya

38 01-07-2025 T/800.1.6.6/135/DPK/2025 Usulan DPCP Meninggal Dunia a.n Annisa, S.Sos. Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pensiun ASN, 

antara lain: 

Administrasi 

Pensiun ASN, 

Penetapan 

Pensiun ASN, 

Penetapan 

Pertimbangan 

Teknis Pensiun 

ASN, Pensiun 

Pejabat Negara 

dan 

Janda/Dudanya

39 01-07-2025 800.1.11.4/46/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Yusihartati, S.Sos.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

40 01-07-2025 B/000.1.4/139/DPK/2025 Surat Biasa OPD Permintaan Rambu Lalu Lintas Surat Dinas (OPD) Biasa

Penggunaan 

Fasilitas Kantor, 

antara lain: 

Permintaan dan 

Penggunaan 

Ruang, Gedung, 

Kendaraan, 

Wisma, Rumah 

Dinas dan 

Fasilitas Kantor 

Lainnya

41 02-07-2025 800.1.11.4/58/2025 Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti An. Sumiati
Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

42 03-07-2025 400.14.5.4/18/DPK/2025

Surat Keterangan Selesai Penelitian Mahasiswa S-1 

Manajemen STIE Pembangunan Kota Tanjungpinang 

a.n Amelya Desyana

Surat Keterangan (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

43 02-07-2025 800.1.11.4/59/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Masulfrianty, S.IP

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

44 03-07-2025 800.1.11.4/60/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti An. 

Yusihartati

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

45 03-07-2025 000.4/200/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

46 03-07-2025 000.7.6.1/199/2025
Surat Tugas koordinasi renstra tahun 2025-2029 di upt 

muhammad sani batam
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah



47 03-07-2025 900.1.1.1/47/DPK/2025
Nota Dinas Mengikuti Undangan Rapat Verifikasi 

Rancangan Renstra 2025-2029
Nota Dinas (OPD) Biasa

Penyusunan 

Prioritas Plafon 

Anggaran (PPA), 

antara lain: 

Kebijakan Umum, 

Strategi, Prioritas 

dan Renstra, 

antara lain: 

Dokumen 

Rencana Kerja 

Pemerintah 

Daerah (RKPD) 

dan Dokumen 

Rencana Kerja 

Satuan Kerja 

Pemerintah 

Daerah (Renja), 

Dokumen 

Rancangan 

Kebijakan Umum 

Anggaran (KUA) 

yang Telah 

Dibahas Bersama 

antara DPRD dan 

Pemda, KUA 

beserta Nota 

Kesepakatannya, 

Dokumen 

Rancangan 

48 06-07-2025 000.5.15.1/204/2025
Surat Perintah Tugas Pengawasan Internal Tahun 

2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

49 04-07-2025 000.4/203/2025

SPT Dalam rangka melaksanakan kegiatan 

pengawasan dan evaluasi mobil perpustakaan keliling 

di SD Negeri 010 Tanjungpinang Kota pada tanggal 04 

Juli 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

50 04-07-2025 900.1.1.1/202/2025

Surat Tugas menghadiri undangan rapat Verifikasi 

Rancangan Renstra Perangkat Daerah Tahun 2025 – 

2029

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyusunan 

Prioritas Plafon 

Anggaran (PPA), 

antara lain: 

Kebijakan Umum, 

Strategi, Prioritas 

dan Renstra, 

antara lain: 

Dokumen 

Rencana Kerja 

Pemerintah 

Daerah (RKPD) 

dan Dokumen 

Rencana Kerja 

Satuan Kerja 

Pemerintah 

Daerah (Renja), 

Dokumen 

Rancangan 

Kebijakan Umum 

Anggaran (KUA) 

yang Telah 

Dibahas Bersama 

antara DPRD dan 

Pemda, KUA 

beserta Nota 

Kesepakatannya, 

Dokumen 

Rancangan 

51 05-07-2025 800.1.11.5/60/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Alasan 

Penting a.n Putri Wahyuni

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

52 08-07-2025 B/000.4/140/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

53 08-07-2025 800.1.13.2/48/DPK/2025

Pengembalian atas Penghasilan PPPK ke Kas Daerah 

Provinsi Kepulauan Riau dengan Nomor Rekening 

103.01.00310 (Bank Riau Kepri Syariah)

Nota Dinas (OPD) Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

54 08-07-2025 800.1.13.2/50/DPK/2025

Pengembalian atas Penghasilan PPPK ke Kas Daerah 

Provinsi Kepulauan Riau dengan Nomor Rekening 

103.01.00310 (Bank Riau Kepri Syariah)

Nota Dinas (OPD) Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

55 09-07-2025 B/000.4/142/DPK/2025 Permintaan Peserta Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

56 09-07-2025 T/800.1.9.2/141/DPK/2025
Permohonan Reset HP a.n Raja Nazilah dan Hendry 

Kurniawan
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian



57 08-07-2025 800.1.6.6/51/DPK/2025 Penyampaian SKPP a.n. Rismaini, S.Sos. Nota Dinas (OPD) Biasa

Pensiun ASN, 

antara lain: 

Administrasi 

Pensiun ASN, 

Penetapan 

Pensiun ASN, 

Penetapan 

Pertimbangan 

Teknis Pensiun 

ASN, Pensiun 

Pejabat Negara 

dan 

Janda/Dudanya

58 09-07-2025 000.4/205/2025

SPT Dalam rangka melakukan penyuluhan 

pemanfaatan perpustakaan di SMA Negeri 6 

Tanjungpinang pada tanggal 10 Juli 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

59 09-07-2025 000.4/206/2025

SPT Dalam rangka melakukan penyuluhan 

pemanfaatan perpustakaan di SMK Negeri 3 

Tanjungpinang pada tanggal 11 Juli 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

60 09-07-2025 B/000.5.6.2/143/DPK/2025
Permohonan Usulan Nama ASN untuk dimasukkan ke 

dalam Surat Keputusan (SK) Panitia Penilai Arsip
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pemusnahan 

Arsip, antara lain: 

SK Penetapan 

Panitia Penilai 

Arsip, 

Pertimbangan 

Panitia  Penilai, 

Permintaan 

Persetujuan 

Kepala ANRI 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Sekurang-

kurangnya 10 

Tahun atau 

Persetujuan 

Kepala Daerah 

selaku Pimpinan 

Pencipta Arsip 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Dibawah 

10 Tahun, 

Penetapan Arsip 

Yang 

Dimusnahkan, 

Berita Acara 
61 10-07-2025 B/000.4/145/DPK/2025 Permintaan MC Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

62 10-07-2025 000.8.5/52/DPK/2025 Undangan Rapat Nota Dinas (OPD) Biasa
Evaluasi 

Kelembagaan

63 10-07-2025 B/900.1.1.6/144/DPK/2025 Usulan Pergeseran Anggaran Objek Belanja Surat Dinas (OPD) Biasa

Pergeseran 

Anggaran, antara 

lain: Usulan 

Pergeseran 

Anggaran, Berita 

Acara Koreksi 

Belanja, Berita 

Acara Hasil 

Pembahasan 

terhadap 

Pergeseran 

Anggaran dan 

Penyusunan 

Rencana Kerja 

Anggaran Satuan 

Kerja Perangkat 

Daerah, 

Penetapan 

Pergub beserta 

Dokumen 

Perubahan 

Pergub 

Penjabaran 

beserta 

Lampirannya

64 11-07-2025 800.1.11.4/61/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Juniar Dameria Siahaan

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

65 14-07-2025 800.1.11.3/62/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Melahirkan 

a.n Yesi Kurniasari

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Bersalin

66 11-07-2025 000.7.6.1/209/2025
Surat Tugas koordinasi lanjutan pembahasan renstra 

tahun 2025-2029
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah



67 12-07-2025 000.8.5/53/DPK/2025

ND rapat internal Bidang Pelayanan, Pelestarian 

Koleksi Perpustakaan dan Naskah Kuno membahas 

SOTK

Nota Dinas (OPD) Biasa
Evaluasi 

Kelembagaan

68 11-07-2025 000.5/208/2025

Surat Tugas menjadi narasumber kegiatan Pembinaan 

dan Pengelolaan Ketatausahaan dan Kearsipan 

Bawaslu Provinsi dan Bawaslu Kabupaten Kota se-

Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa KEARSIPAN

69 11-07-2025 000.5/207/2025

Surat Tugas mendampingi narasumber kegiatan 

Pembinaan dan Pengelolaan Ketatausahaan dan 

Kearsipan Bawaslu Provinsi dan Bawaslu Kabupaten 

Kota se-Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa KEARSIPAN

70 14-07-2025 T/800.1.9.2/146/DPK/2025 Permohonan Reset HP a.n Sandy Primananda Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

71 14-07-2025 B/000.5.15/147/DPK/2025 Entry Meeting Pengawasan Kearsipan Oleh ANRI Surat Dinas (OPD) Biasa
Pengawasan 

Kearsipan

72 15-07-2025 000.5.5/59/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Surat Pelaporan Arsip 

Terjaga Provinsi Kepulauan Riau
Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengelolaan 

Arsip Terjaga, 

antara lain: 

Daftar 

Identifikasi Arsip 

Terjaga, Daftar 

Berkas Arsip 

Terjaga, Daftar Isi 

Berkas Arsip 

Terjaga, Surat 

Penetapan 

Autentifikasi 

Arsip Terjaga, 

Surat 

Penyerahan Arsip 

Terjaga, Daftar 

Salinan Autentik 

Arsip Terjaga, 

Berita Acara 

Penyerahan 

Salinan Autentik 

Arsip Terjaga

73 14-07-2025 400.14.6/54/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 14 Juli 2025 di Ruang Rapat Lt.6 Graha Kepri 

Kota Batam

Nota Dinas (OPD) Biasa

Dengar 

pendapat/hearin

g DPRD

74 14-07-2025 000.4/56/DPK/2025 Menghadiri Pembukaan Lokakarya Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

75 14-07-2025 000.9.10/210/2025

Dalam rangka mengikuti Workshop Penyusunan 

Strategi Tekhnis Untuk Peningkatan Kapasitas 

Kelembagaan Kearsipan Pemerintah Daerah

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

76 14-07-2025 000.9.10/211/2025

Dalam rangka mengikuti Pelatihan Teknis Peningkatan 

Kualitas Implementasi Sistem Merit di Lingkungan 

Pemerintah Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

77 14-07-2025 000.7.6.1/212/2025
Surat Tugas Rapat Kerja Mitra OPD Komisi IV DPRD 

Provinsi Kepulauan Riau
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

78 15-07-2025 B/400.6.4.5/148/DPK/2025
Permohonan Konsultasi Program Registrasi Arsip 

Memori Kolektif Bangsa (MKB)
Surat Dinas (OPD) Biasa

Dokumentasi 

Sejarah dan Nilai 

Sejarah

79 14-07-2025 400.14.6/213/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis menghadiri Rapat 

Kerja bersama OPD Mitra Komisi IV DPRD Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa

Dengar 

pendapat/hearin

g DPRD

80 14-07-2025 400.14.6/214/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis menghadiri Rapat 

Kerja bersama OPD Mitra Komisi IV DPRD Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa

Dengar 

pendapat/hearin

g DPRD

81 16-07-2025 000.4/1/DPK/2025 Sertifikat Lokakarya Literasi Digital Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

82 15-07-2025 800.1.4.4/215/2025
Surat Tugas Sosialisasi Penggunaan Aplikasi E-Kinerja 

BKN
Surat Tugas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

83 15-07-2025 800.1.11.4/63/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Egi Gia Wibowo

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

84 16-07-2025 000.4/217/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

85 16-07-2025 000.7.6.1/218/2025
Surat Tugas Dalam rangka konsultasi renstra tahun 

2026-2030.
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

86 16-07-2025 000.4/219/2025 Surat Tugas Koordinasi Persiapan Kongres IPI Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



87 16-07-2025 B/700.1.2.1/149/DPK/2025 Tanggapan Atas Tindak Lanjut Rekomendasi BPK Surat Dinas (OPD) Biasa

Laporan Hasil 

Audit (LHA),  

Laporan Hasil 

Pemeriksaan 

(LHP), Laporan 

Hasil  

Pemeriksaan 

Operasional 

(LHPO), Laporan 

Hasil Evaluasi 

(LHE), Laporan 

Akuntan (LA), 

Laporan Auditor 

Independen (LAI) 

yang 

memerlukan 

tindak lanjut (TL)

88 16-07-2025 800.1.11.4/64/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a,n 

Muhammad Faisal Hasibuan

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

89 16-07-2025 000.4/220/2025 Surat Tugas Koordinasi Persiapan Kongres IPI Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

90 16-07-2025 800.1.11.4/60/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Rismarini, S.Sos, M.M.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

91 16-07-2025 000.4/221/2025
Perbaikan Surat Tugas Koordinasi Persiapan Kongres 

IPI
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

92 17-07-2025 000.5.15/224/2025

1.	Melakukan Kegiatan Klarifikasi dan Verifikasi 

Pengawasan Kearsipan oleh Arsip Nasional di 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau Tahun 2025 yang 

akan dilaksanakan pada tanggal 18 s.d. 19 Juli 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengawasan 

Kearsipan

93 17-07-2025 B/000.4.14.5/155/DPK/2025 Permintaan Buku Surat Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

94 17-07-2025 B/000.4.14.5/154/DPK/2025 Permintaan Buku Surat Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

95 17-07-2025 B/000.4.14.5/153/DPK/2025 Permintaan Buku Surat Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

96 17-07-2025 B/000.5.15/152/DPK/2025

Penyampaian Berita Acara Verifikasi Nilai Pengawasan 

Kearsipan Internal Kabupaten/Kota di Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2024

Surat Dinas (OPD) Biasa
Pengawasan 

Kearsipan

97 17-07-2025 B/000.5.9/151/DPK/2025 Pendataan Arsip Statis Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa
Pengelolaan 

Arsip Statis

98 17-07-2025 B/000.4.6.2/150/DPK/2025 Surat Biasa OPD Permohonan Peminjaman Buku Surat Dinas (OPD) Biasa Peminjaman

99 17-07-2025 000.9.10/223/2025
ST Kegiatan Workshop Pengembangan Kompetensi 

ASN
Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

100 17-07-2025 000.8.5/222/2025 Surat Tugas Surat Tugas (OPD) Biasa
Evaluasi 

Kelembagaan

101 20-07-2025 800.1.11.4/65/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Rismarini, S.Sos, M.M

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

102 18-07-2025 000.9.10/225/2025

Dalam rangka mengikuti Pelatihan Training of Trainers 

Transformasi Perpustakaan Berbasis Inklusi Sosial dan 

Bahan Bacaan Bermutu

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

103 18-07-2025 B/000.4/156/DPK/2025 Permintaan Master of Ceremony (MC) Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

104 18-07-2025 000.9.10/226/2025

Dalam rangka mengikuti Seminar Nasional Bertema 

From Plan To Plate : Exploring Food Security With 

Indonesian Planners yang diselenggarakan oleh 

Kementerian PPN/Bappenas

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

105 18-07-2025 800.1.4.1/19/DPK/2025 Surat Keterangan selesai Magang Surat Keterangan (OPD) Biasa

Usulan Tugas 

Belajar/ Ijin 

Belajar/ Diklat/ 

Kursus/ Magang/ 

Ujian Dinas/ 

Praktek Kerja di 

Instansi lain/ 

Pertukaran antar 

ASN dengan 

pegawai swasta

106 23-07-2025 B/500.10.30.2/160/DPK/2025 Penyampaian Usulan Nama Inovasi Surat Dinas (OPD) Biasa
Pengembangan 

dan inovasi

107 21-07-2025 000.5.15.2/229/2025

Surat Gubernur Kepulauan Riau nomor 

B/000.5.15.2/489/DPKSET/2025

Hal : Pelaksanaan Pengawasan Kearsipan Eksternal 

Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

108 21-07-2025 000.7.6.1/228/2025
Surat Tugas Koordinasi Renstra di Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kab. Bintan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

109 21-07-2025 000.7.6.1/227/2025
Surat Tugas Koordinasi Renstra di Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kabupaten bintan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

110 22-07-2025 B/800.1.11.1/159/DPK/2025

Usulan Nama Permintaan Personil Tim Quick 

Response Penanganan Bencana Kebakaran Gedung 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas



111 21-07-2025 000.4/230/2025 Permintaan Narasumber Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

112 23-07-2025 800.1.11.4/66/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

Harlina Diah Kesumawati Nur, A.Md.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

113 21-07-2025 B/000.4/158/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

114 21-07-2025 B/000.4/157/DPK/2025 Permintaan Master of Ceremony (MC) Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

115 21-07-2025 000.4/61/DPK/2025 Menghadiri Pembukaan Bimtek Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

116 22-07-2025 800.1.11.1/231/2025
Surat Tugas mengikuti kegiatan Kunjungan Audiensi 

dan Promosi Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

117 23-07-2025 000.5.15.2/232/2025

Berdasarkan Surat Gubernur Kepulauan Riau 

Nomor B/000.5.15.2/489/DPKSET/2025 Hal : 

Pelaksanaan Pengawasan

Kearsipan Eksternal Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

118 23-07-2025 000.4/2/DPK/2025 sertifikat Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

119 23-07-2025 900.1.3.10/62/DPK/2025

Penyampaian Laporan Keuangan Tingkat UAKPA 

Semester I Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi 

Kepulauan Riau TA 2025.

Nota Dinas (OPD) Biasa

Laporan 

Keuangan SKPD/ 

SKPKD/LKPD 

(Audited), antara 

lain: Laporan 

Realisasi 

Anggaran (LRA), 

Neraca, Laporan 

Operasional (LO), 

Laporan 

Perubahan 

Ekuitas (LPE), 

Catatan atas 

Laporan 

Keuangan (CaLK), 

Laporan 

Perubahan Saldo 

Anggaran Lebih 

(LPSAL), Laporan 

Arus Kas, 

Laporan 

Peraturan 

Daerah/Peratura

n Gubernur 

Pertanggungjawa

ban APBD

120 23-07-2025 B/800.1.4.2/162/DPK/2025 Permohonan Pencantuman Gelar Pendidikan PNS Surat Dinas (OPD) Biasa
Penyesuaian 

ijazah

121 24-07-2025 000.4/3/DPK/2025 Sertifikat Peserta Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

122 23-07-2025 B/000.4.10.1/161/DPK/2025
Penyampaian usulan formulir nominasi Ingatan 

Kolektif Nasional (IKON)
Surat Dinas (OPD) Biasa

Perawatan Bahan 

Perpustakaan

123 24-07-2025 B/800.1.4.2/163/DPK/2025 Permohonan Pencantuman Gelar Pendidikan PNS Surat Dinas (OPD) Biasa
Penyesuaian 

ijazah

124 24-07-2025 800.1.11.4/63/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Memi Loma, S.E, M.Si.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

125 25-07-2025 800.1.11.4/67/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti a.n Memi 

Loma, S.E, M.Si.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

126 25-07-2025 B/000.4.14.5/165/DPK/2025
Acara Pembukaan Akreditasi Perpustakaan Raja 

Muhammad Yusuf Al-Ahmadi
Surat Dinas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

127 25-07-2025 B/000.4.14.5/164/DPK/2025
Permohonan membuka acara Akreditasi Perpustakaan 

Raja Muhammad Yusuf Al-Ahmadi
Surat Dinas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

128 25-07-2025 000.4.14.5/64/DPK/2025
Acara Pembukaan Akreditasi Perpustakaan Raja 

Muhammad Yusuf Al-Ahmadi
Nota Dinas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

129 27-07-2025 000.4.14.5/233/2025 Surat Tugas menjadi Tim Akreditasi Perpustakaan Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

130 25-07-2025 800.1.11.2/65/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Sakit a.n Emmy 

Amilia, S.E.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Sakit

131 30-07-2025 800.1.11.2/69/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Sakit a.n 

Emmy Amilia

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Sakit

132 27-07-2025 B/000.4.14.5/2/DPK/2025
Perubahan Jadwal Acara Pembukaan Akreditasi 

Perpustakaan Raja Muhammad Yusuf Al-Ahmadi
Surat Undangan (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

133 27-07-2025 B/000.4/168/DPK/2025
Permohonan Fasilitasi Kegiatan Konferensi 

Perpustakaan Digital Indonesia ke-16
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

134 27-07-2025 B/800.1.12.2/166/DPK/2025
Penyampaian Pembaharuan Data Peserta JKN BPJS 

Kesehatan PPPK Tahap I dan Non-ASN 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa

Asuransi 

Pegawai/BPJS

135 27-07-2025 B/000.4.14.5/167/DPK/2025

Perubahan Jadwal Permohonan membuka acara 

Akreditasi Perpustakaan Raja Muhammad Yusuf Al-

Ahmadi

Surat Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

136 27-07-2025 000.4.14.5/66/DPK/2025
Perubahan Jadwal Acara Pembukaan Akreditasi 

Perpustakaan Raja Muhammad Yusuf Al-Ahmadi
Nota Dinas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

137 29-07-2025 000.8.1.1/69/DPK/2025
Nota Dinas Permohonan Penandatanganan  Daftar 

Pencarian Arsip
Nota Dinas (OPD) Biasa Pembentukan

138 28-07-2025 000.4/235/2025
Perihal  Edaran Penunjukan PIC Kajian Perpustakaan 

Indonesia 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

139 28-07-2025 000.4.14.5/234/2025
Surat Tugas Acara Pembukaan Akreditasi 

Perpustakaan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

140 28-07-2025 800.1.11.5/67/DPK/2025
Penandatanganan Cuti Alasan Penting a.n Herry 

Andrianto, SE, M.M.
Nota Dinas (OPD) Terbatas

Cuti Alasan 

Penting



141 29-07-2025 800.1.11.5/68/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Alasan 

Penting a.n Herry Andrianto, SE, M.M.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

142 29-07-2025 000.5.15.2/237/2025

Berdasarkan Surat Gubernur Kepulauan Riau 

Nomor B/000.5.15.2/489/DPKSET/2025 Hal : 

Pelaksanaan Pengawasan

Kearsipan Eksternal Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

143 29-07-2025 000.8.3.4/236/2025

Surat Tugas mengikuti Sosialisasi Penguatan sistem 

pengaduan publik menuju pemerintah yang responsif 

dan transparan

Surat Tugas (OPD) Biasa Pelayanan Publik

144 29-07-2025 000.4.14.5/68/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 31 Juli s.d. 1 Agustus 2025 di UPT 

Perpustakaan Muhammad Sani Batam

Nota Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

145 29-07-2025 000.4.14.5/239/2025

Revisi Surat Tugas menjadi Anggota Tim Akreditasi 

Perpustakaan Raja Muhammad Yusuf Al-Ahmadi pada 

tanggal 29 s.d. 30 Juli 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

146 29-07-2025 000.4.14.5/238/2025

Revisi Surat Tugas menjadi Anggota Tim Akreditasi 

Perpustakaan Raja Muhammad Yusuf Al-Ahmadi pada 

tanggal 29 Juli 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

147 30-07-2025 000.5.9.4/70/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan  Daftar Pencarian 

Arsip
Nota Dinas (OPD) Biasa

Daftar Pencarian 

Arsip Statis, 

antara lain: 

Pengumuman, 

Akuisisi Daftar 

Pencarian Arsip 

Statis

148 30-07-2025 000.4.14.5/242/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis melakukan Evaluasi 

Pasca Penilaian Akreditasi Perpustakaan pada tanggal 

31 Juli s.d. 1 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

149 30-07-2025 000.4/241/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan pemantauan 

pelayanan dan mobil keliling perpustakaan 

Muhammad Sani di Kota Batam pada tanggal 31 

Agustus s.d. 01 Juli 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

150 30-07-2025 800.1.3.1/71/DPK/2025
Nota Dinas Usulan Penunjukan Plh. Kepala Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepulauan Riau
Nota Dinas (OPD) Terbatas

Usulan Alih 

Status, Pindah 

Instansi, Pindah 

Wilayah Kerja, 

Diperbantukan, 

Dipekerjakan, 

Penugasan 

Sementara, 

Mutasi antar 

Perwakilan, 

Mutasi ke dan 

dari Perwakilan, 

Pemindahan 

Sementara, 

Persetujuan/Pert

imbangan Kepala 

BKN

151 30-07-2025 000.4.14.5/240/2025
Surat Tugas mendampingi Kadis melakukan Evaluasi 

Pasca Penilaian Akreditasi Perpustakaan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

152 30-07-2025 000.4.14.5/243/2025
Surat Tugas koordinasi persiapan Akreditasi 

Perpustakaan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

153 31-07-2025 000.7.6.1/245/2025

Surat Tugas kegiatan finalisasi Penilaian 

Mandiri/Pelaksana Penjaminan Kulaitas SPIP 

Terintegrasi Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

154 31-07-2025 800.1.11.4/72/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n dr. 

Hj. Sulastri, M.Si.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

155 31-07-2025 B/000.4.10.1/169/DPK/2025
Revisi usulan formulir nominasi Ingatan Kolektif 

Nasional (IKON)
Surat Dinas (OPD) Biasa

Perawatan Bahan 

Perpustakaan

156 31-07-2025 000.4/244/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

157 31-07-2025 000.4.14.5/247/2025

Surat Tugas koordinasi pasca Akreditasi Perpustakaan 

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Tanjungpinang dan Persiapan Akreditasi Perpustakaan 

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Bintan

Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

158 31-07-2025 000.4.14.5/246/2025
Surat Tugas mengikuti Kegiatan Launching Gerakan 

Pembagian Bendera Merah Putih Tahun 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

159 04-08-2025 800.1.11.4/70/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

dr. Sulastri, M.Si.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

160 01-08-2025 B/800.1.9/170/DPK/2025
Usulan Nama Admin Fasilitator Sistem Informasi 

Layanan Aparatur Terpadu (SILAT)
Surat Dinas (OPD) Biasa

Sistem Informasi 

Kepegawaian

161 04-08-2025 000.4/248/2025
Surat Tugas melakukan Evaluasi Kerjasama 

Perpustakaan
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



162 04-08-2025 400.14.5.4/5/DPK/2025
Sertifikat selesai Magang Mandiri a.n Najwa 

Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta
Sertifikat (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

163 04-08-2025 400.14.5.4/4/DPK/2025
Sertifikat selesai magang a.n Annisa Universitas 

Maritim Raja Ali Haji
Sertifikat (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

164 04-08-2025 T/800.1.9.2/171/DPK/2025 Permohonan Reset HP a.n SUKARTI Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

165 04-08-2025 000.4.14.5/249/2025
Surat Tugas mendampingi Kadis koordinasi persiapan 

Akreditasi Perpustakaan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Akreditasi 

Perpustakaan

166 04-08-2025 400.3.2.8/250/2025

Surat dari Balai Pelestarian Kebudayaan Wilayah IV 

Nomor 0270/L6.5/KB.18.06/2025 tentang Peserta 

Pameran Pekan Budaya Melayu

Surat Tugas (OPD) Biasa Pameran

167 04-08-2025 000.5.15.2/251/2025

Berdasarkan Surat Gubernur Kepulauan Riau 

Nomor B/000.5.15.2/489/DPKSET/2025 Hal : 

Pelaksanaan Pengawasan

Kearsipan Eksternal Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

168 04-08-2025 T/800.1.3.2/172/DPK/2025
Usulan Kenaikan Pangkat Jabatan Struktural Gol. IV/c 

Keatas Periode 01 Oktober 2025
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Kenaikan 

Pangkat/Golonga

n/Jabatan

169 04-08-2025 900.1.13.1/253/2025

Surat Tugas menghadiri acara lanjutan Asistensi 

Pelaporan Perpajakan dengan menggunakan Sistem 

Coretax kepada Perangkat Daerah di Lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau bersama Kantor 

Pelayanan Pajak Pratama Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

antara lain: 

Fasilitasi 

Pelaksanaan 

Kebijakan 

Standardisasi 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Bimbingan Teknis 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Analisis dan 

Evaluasi, 

Pemantauan 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Kebijakan 

Fasilitasi 

Pemberian 

Insentif Pajak 

Daerah dan 

Retribusi Daerah

170 04-08-2025 900.1/252/2025
Surat Tugas menghadiri Rapat Koordinasi Pengelolaan 

Keuangan Daerah
Surat Tugas (OPD) Biasa

KEUANGAN 

DAERAH

171 05-08-2025 000.7.6.1/255/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Rapat Pembahasan Pilar – 

Pilar Pembentuk Indeks Daya Saing Daerah (IDSD)
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah



172 05-08-2025 900.1.1.2/73/DPK/2025
Undangan Rapat tentang Pembahasan Rencana Kerja 

OPD Tahun 2026
Nota Dinas (OPD) Biasa

Penyusunan 

Rencana Kerja 

Anggaran Satuan 

Kerja Perangkat 

Daerah, antara 

lain: Dokumen 

Pedoman 

Penyusunan RKA-

SKPD yang Telah 

Disetujui 

Sekretaris 

Daerah, 

Dokumen RKA-

SKPD

173 05-08-2025 000.5/254/2025 Surat Tugas melakukan Pra Audit Kearsipan Surat Tugas (OPD) Biasa KEARSIPAN

174 06-08-2025 000.1.8.6/256/2025 Surat Tugas mengikuti kegiatan gotong royong Surat Tugas (OPD) Biasa

Kebersihan 

Gedung dan 

Taman

175 08-08-2025 000.4/257/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

Naskah Kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Karimun pada tanggal 12 s.d. 14 Agustus 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

176 08-08-2025 000.4/258/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

177 08-08-2025 000.4/259/2025

Surat Tugas pendampingan relawan literasi 

masyarakat dalam meningkatkan budaya baca dan 

kecakapan literasi masyarakat

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

178 08-08-2025 800.1.11.5/74/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Alasan Penting 

a.n Rosdiawati, S.E.
Nota Dinas (OPD) Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

179 12-08-2025 800.1.11.5/71/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Alasan 

Penting (Umroh) a.n. Rosdiawati, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

180 11-08-2025 900.1.2/75/DPK/2025

Penyampaian Persetujuan Rekapitulasi Dokumen 

Pelaksanaan Pergeseran Anggaran Satuan Kerja 

Perangkat Daerah (DPPA-SKPD) Tahun Anggaran 2025

Nota Dinas (OPD) Biasa
Penyusunan 

Anggaran

181 11-08-2025 000.3.1/260/2025
Surat Tugas koordinasi penggunaan aplikasi INAPROC 

Katalog Versi 6
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rencana 

Pengadaan 

Barang dan Jasa, 

antara lain: 

Identifikasi dan 

Analisis 

Kebutuhan 

Barang/Jasa, 

Penyusunan dan 

Penetapan 

Rencana 

Penganggaran 

Pengadaan, 

Penyusunan 

Rencana Umum 

Pengadaan, 

Penetapan 

Kebijakan Umum, 

Persiapan 

Pengadaan 

Barang/Jasa, 

Penyusunan 

Kerangka Acuan 

Kerja (KAK), 

Harga Perkiraan 

Sendiri, 

Rancangan 

Kontrak,  

Pengumuman 



182 11-08-2025 000.3.1/261/2025
Surat Tugas koordinasi penggunaan aplikasi INAPROC 

Katalog Versi 6
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rencana 

Pengadaan 

Barang dan Jasa, 

antara lain: 

Identifikasi dan 

Analisis 

Kebutuhan 

Barang/Jasa, 

Penyusunan dan 

Penetapan 

Rencana 

Penganggaran 

Pengadaan, 

Penyusunan 

Rencana Umum 

Pengadaan, 

Penetapan 

Kebijakan Umum, 

Persiapan 

Pengadaan 

Barang/Jasa, 

Penyusunan 

Kerangka Acuan 

Kerja (KAK), 

Harga Perkiraan 

Sendiri, 

Rancangan 

Kontrak,  

Pengumuman 

183 11-08-2025 000.4.14.5/262/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

184 11-08-2025 800.1.13.2/7/DPK/2025
Surat Pernyataan Rencana Penempatan (SPRP) PPPK 

Tahap II

Surat Pernyataan 

Melaksanakan Tugas 

(OPD)

Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

185 12-08-2025 B/800.1.6.6/173/DPK/2025 Permohonan Penerbitan SKPP a.n. Annisa, S.Sos. Surat Dinas (OPD) Biasa

Pensiun ASN, 

antara lain: 

Administrasi 

Pensiun ASN, 

Penetapan 

Pensiun ASN, 

Penetapan 

Pertimbangan 

Teknis Pensiun 

ASN, Pensiun 

Pejabat Negara 

dan 

Janda/Dudanya

186 12-08-2025 600.2.6.3/76/DPK/2025
Permohonan Pengalihan Gedung KSP menjadi Gedung 

Depo Arsip Ruang Penyimpanan  Arsip Statis
Nota Dinas (OPD) Biasa

Penghunian, 

Pengalihan, dan 

Pemanfaatan

187 12-08-2025 800.1.13.2/8/DPK/2025

Perbaikan Surat Pernyataan Rencana Penempatan 

(SPRP) PPPK Tahap II a.n. Siti Kalimah dan Endang 

Sulistiowati

Surat Pernyataan 

Melaksanakan Tugas 

(OPD)

Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

188 12-08-2025 000.4.14.3/263/2025

Surat Tugas dalam rangka melakukan Evaluasi Kerja 

Sama Perpustakaan ke beberapa lembaga dan sekolah 

di Kota Batam pada tanggal 13 s.d 15 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perpustakaan 

Sekolah

189 13-08-2025 T/800.1.9.2/174/DPK/2025
Permohonan Reset HP a.n Dwiza Riani dan Ricky 

Chandra Firmansyah
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

190 13-08-2025 T/800.1.9.2/175/DPK/2025
Permohonan Perbaikan Nama Pegawai pada Aplikasi 

SIAP Kepri
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian



191 15-08-2025 000.5.6.2/78/DPK/2025
Penilaian Arsip Inaktif dengan Retensi Sekurang-

kurangnya 10 (Sepuluh) Tahun
Nota Dinas (OPD) Biasa

Pemusnahan 

Arsip, antara lain: 

SK Penetapan 

Panitia Penilai 

Arsip, 

Pertimbangan 

Panitia  Penilai, 

Permintaan 

Persetujuan 

Kepala ANRI 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Sekurang-

kurangnya 10 

Tahun atau 

Persetujuan 

Kepala Daerah 

selaku Pimpinan 

Pencipta Arsip 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Dibawah 

10 Tahun, 

Penetapan Arsip 

Yang 

Dimusnahkan, 

Berita Acara 

192 13-08-2025 B/000.5.6.2/XXX/DPK/2025 usul musnah Surat Dinas (OPD) Biasa

Pemusnahan 

Arsip, antara lain: 

SK Penetapan 

Panitia Penilai 

Arsip, 

Pertimbangan 

Panitia  Penilai, 

Permintaan 

Persetujuan 

Kepala ANRI 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Sekurang-

kurangnya 10 

Tahun atau 

Persetujuan 

Kepala Daerah 

selaku Pimpinan 

Pencipta Arsip 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Dibawah 

10 Tahun, 

Penetapan Arsip 

Yang 

Dimusnahkan, 

Berita Acara 
193 14-08-2025 000.4/264/2025 SURAT TUGAS Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

194 14-08-2025 B/000.4/177/DPK/2025 Pemberian Izin Kunjungan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

195 14-08-2025 B/800.1.4.2/176/DPK/2025 Permohonan Pencantuman Gelar Pendidikan PNS Surat Dinas (OPD) Biasa
Penyesuaian 

ijazah

196 14-08-2025 900.1.14.2/77/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Surat DAK Nonfisik 

2026
Nota Dinas (OPD) Biasa

Fasilitasi Dana 

Alokasi Khusus, 

antara lain: 

Koordinasi 

Penyiapan Data 

Dasar, Sosialisasi 

dan Supervisi 

Dana Alokasi 

Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus

197 15-08-2025 B/000.4.10.1/179/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

198 15-08-2025 000.4/266/2025 Surat Perintah Tugas Smk Negeri 2 Tanjungpinang Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



199 14-08-2025 800.1.13.2/265/2025

Surat Tugas koordinasi kelengkapan berkas 

administrasi PPPK di UPT Perpustakaan Muhammad 

Sani pada aplikasi SIGAJIAN

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

200 15-08-2025 B/000.5.6.2/3/DPK/2025 Undangan Surat Undangan (OPD) Biasa

Pemusnahan 

Arsip, antara lain: 

SK Penetapan 

Panitia Penilai 

Arsip, 

Pertimbangan 

Panitia  Penilai, 

Permintaan 

Persetujuan 

Kepala ANRI 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Sekurang-

kurangnya 10 

Tahun atau 

Persetujuan 

Kepala Daerah 

selaku Pimpinan 

Pencipta Arsip 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Dibawah 

10 Tahun, 

Penetapan Arsip 

Yang 

Dimusnahkan, 

Berita Acara 

201 15-08-2025 B/800.1.2.1/178/DPK/2025 Usulan Perubahan Formasi ASN Surat Dinas (OPD) Biasa

Formasi ASN, 

antara lain: 

Usulan Formasi, 

Usulan 

Permintaan 

Formasi kepada 

Menpan RB dan 

Kepala BKN, 

Persetujuan 

Formasi, 

Penetapan 

Formasi, 

Penetapan 

Formasi Khusus

202 15-08-2025 400.14.1.1/267/2025

Surat Tugas menghadiri Upacara Peringatan Hari 

Pramuka Ke-64 Tahun 2025 Tingkat Provinsi 

Kepulauan Riau di Halaman Gedung Daerah Provinsi 

Kepulauan Riau dan acara Penganugerahan Tanda 

Kehormatan Satyalancana Karya Satya di Balairung 

Aula Wan Seri Beni Kantor Gubernur Kepulauan Riau, 

Dompak – Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyelenggaraan 

Acara Kedinasan 

(Upacara, 

Pelantikan, 

Peresmian, dan 

Jamuan termasuk 

Acara Peringatan 

Hari-hari Besar)

203 15-08-2025 400.14.1.1/268/2025

Surat Tugas menghadiri Upacara Peringatan Hari 

Pramuka Ke-64 Tahun 2025 Tingkat Provinsi 

Kepulauan Riau di Halaman Gedung Daerah Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyelenggaraan 

Acara Kedinasan 

(Upacara, 

Pelantikan, 

Peresmian, dan 

Jamuan termasuk 

Acara Peringatan 

Hari-hari Besar)

204 19-08-2025 000.4/271/2025

Konferensi Perputakaan Digital Indonesia Ke-16 Tahun 

2025 pada tanggal 20 s.d. 22 Agustus 2025 di Hotel 

Aston, Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

205 19-08-2025 000.4/270/2025

Surat Tugas Konferensi Perputakaan Digital Indonesia 

Ke-16 Tahun 2025 pada tanggal 19 s.d. 21 Agustus 

2025 di Hotel Aston, Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

206 19-08-2025 400.3.2.8/272/2025

SPT Mengikuti Kegiatan Pameran Pekan Budaya 

Melayu di Lapangan Pamedan Kota Tanjungpinang 

yang akan dilaksanakan pada tanggal 19 s.d. 22 

Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa Pameran

207 19-08-2025 000.4/269/2025

Surat Tugas Konferensi Perputakaan Digital Indonesia 

Ke-16 Tahun 2025 pada tanggal 19 s.d. 20 Agustus 

2025 di Hotel Aston, Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

208 19-08-2025 B/000.4.6.2/180/DPK/2025
Peminjaman Ruang Ruang VIP Bandar Udara Raja Haji 

Fisabilillah Tanjungpinang
Surat Dinas (OPD) Biasa Peminjaman



209 19-08-2025 800.1.11.13/79/DPK/2025
Usulan Perubahan Gaji Bulan September  a.n. Khairani 

Aprianti,S.E.
Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

210 19-08-2025 B/800.1.2.1/181/DPK/2025
Perubahan dan Usulan Formasi ASN Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepulauan Riau
Surat Dinas (OPD) Biasa

Formasi ASN, 

antara lain: 

Usulan Formasi, 

Usulan 

Permintaan 

Formasi kepada 

Menpan RB dan 

Kepala BKN, 

Persetujuan 

Formasi, 

Penetapan 

Formasi, 

Penetapan 

Formasi Khusus

211 19-08-2025 000.4/273/2025

Surat Tugas Konferensi Perputakaan Digital Indonesia 

Ke-16 Tahun 2025 pada tanggal 19 s.d. 20 Agustus 

2025 di Hotel Aston, Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

212 20-08-2025 000.4/275/2025

Surat Tugas Konferensi Perputakaan Digital Indonesia 

Ke-16 Tahun 2025 pada tanggal 21 Agustus 2025 di 

Hotel Aston, Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

213 20-08-2025 000.4/274/2025

Dalam rangka melakukan koordinasi Naskah Kuno di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batam pada 

tanggal 21 s.d. 22 Agustus 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

214 21-08-2025 B/000.4/182/DPK/2025 Permintaan Juri Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

215 20-08-2025 B/000.4/187/DPK/2025 Permintaan Juri Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

216 20-08-2025 B/000.4/186/DPK/2025 Permintaan Juri Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

217 21-08-2025 B/000.4/185/DPK/2025 Permintaan Juri Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

218 21-08-2025 B/800.1.4.4/183/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Perbaikan SKP Bulanan pada 

Aplikasi SIMANJA a.n JURIESKY FAI, S.E., M.M
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

219 21-08-2025 000.7.6.1/276/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Penyusunan Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) Tahun 

Anggaran 2026

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

220 22-08-2025 000.4/280/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

pengembangan koleksi bahan bacaan berbasis 

kearifan lokal dengan karya siswa yang relevan di SMA 

Negeri 7 Tanjungpinang pada tanggal 28 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

221 22-08-2025 000.4/279/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan penggantian 

koleksi buku pinjaman sekolah di SMA Negeri 7 

Tanjungpinang pada tanggal 28 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

222 22-08-2025 000.4/278/2025

Surat Tugas menjadi narasumber acara pertemuan 

rutin Dharma Wanita Persatuan (DWP) Prov. Kepri 

pada tanggal 26 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

223 22-08-2025 000.7.6.1/277/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Rapat Kerja Bersama OPD 

Mitra Komisi IV DPRD Provinsi Kepulauan Riau
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

224 22-08-2025 000.4.14/282/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka studi tiru program 

kegiatan pelayanan dan promosi perpustakaan yang 

dilaksanakan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 

DIY pada tanggal 25 s.d. 27 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengembangan 

Perpustakaan

225 22-08-2025 B/000.4.14/184/DPK/2025
SURAT BIASA OPD Permohonan Izin Kunjungan Studi 

Tiru
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengembangan 

Perpustakaan

226 22-08-2025 400.14.6/281/2025

Surat Tugas mengikuti Rapat Kerja Terkait 

Pembahasan Nota Keuangan dan Ranperda Tentang 

Perubahan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 

Provinsi Kepulauan Riau Tahun Anggaran 2025 

bersama OPD Mitra Komisi IV DPRD Prov. Kepri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Dengar 

Pendapat/Hearin

g DPRD

227 24-08-2025 000.4.14/283/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka studi tiru program 

kegiatan layanan dan promosi perpustakaan yang 

dilaksanakan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 

Daerah Istimewa Yogyakarta pada tanggal 25 s.d.  27 

Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengembangan 

Perpustakaan

228 25-08-2025 000.4/284/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

pengembangan koleksi bahan bacaan berbasis 

kearifan lokal dengan karya siswa yang relevan di SMK 

Negeri 3 Tanjungpinang pada tanggal 29 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

229 25-08-2025 000.4/288/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

230 25-08-2025 000.4/287/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

pengembangan koleksi bahan bacaan berbasis 

kearifan lokal dengan karya siswa yang relevan di SMK 

Negeri 3 Tanjungpinang pada tanggal 29 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

231 25-08-2025 000.4.10.1/286/2025

Surat Tugas menjadi narasumber dan sebagai tenaga 

ahli Kegiatan Pelestarian Naskah Kuno Milik Daerah 

Kota Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan



232 25-08-2025 400.14.5.4/6/DPK/2025
Perbaikan Sertifikat Magang a.n. Najwa UIN Kalijaga 

Yogyakarta
Sertifikat (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

233 25-08-2025 800.2.2/289/2025
Surat Tugas mengikuti Kegiatan Bimtek Penilaian 

Kinerja
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pendidikan dan 

Pelatihan

234 25-08-2025 B/000.4.14.5/188/DPK/2025 Penilaian Akreditasi Perpustakaan Sekolah Surat Dinas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

235 25-08-2025 000.4.10/285/2025

Menjadi Narasumber Kegiatan Pelestarian Naskah 

Kuno Milik Daerah Kota Batam pada tanggal 26 

Agustus 2025 di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa Konservasi

236 26-08-2025 B/000.8.6.4/189/DPK/2025 Usulan Nama Agen Perubahan Surat Dinas (OPD) Biasa

Roadmap 

Reformasi 

Birokrasi

237 26-08-2025 000.4.14.5/291/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Akreditasi 

Perpustakaan

238 26-08-2025 800.2.2/290/2025
Surat Tugas mengikuti Kegiatan Bimtek Penilaian 

Kinerja pada tanggal 27 s.d. 28 Agustus 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pendidikan dan 

Pelatihan

239 27-08-2025 800.1.11.5/72/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Izin Cuti Alasan 

Penting a.n Anisya Firda Dwirianti

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

240 27-08-2025 800.1.11.4/80/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Rismarini, S.Sos, MM.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

241 27-08-2025 800.1.11.4/73/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Rismarini, S.Sos, MM.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

242 27-08-2025 B/000.8.3.4/190/DPK/2025
Penyampaian Daftar Informasi Publik (DIP) dan Daftar 

Informasi yang Dikecualikan (DIK)
Surat Dinas (OPD) Biasa Pelayanan Publik

243 27-08-2025 800.1.11.1/292/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Konsolidasi 

Pengawasan Penggunaan Bahasa Indonesia dengan 

mengundang unsur pemerintah daerah dan pusat 

yang ada di Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

244 28-08-2025 000.5.15.2/293/2025

Surat Tugas pembahasan laporan ASKE dengan Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batam pada tanggal 

28 s.d. 29 Agustus 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

245 29-08-2025 800.1.11.4/74/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Masulfrianty, S.IP

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

246 29-08-2025 000.5.15.2/295/2025
Pengawasan Kearsipan Eksternal di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Bintan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

247 29-08-2025 B/000.4/191/DPK/2025
Pengumpulan Data Uji Coba Kedua Instrumen Kajian 

Indeks Pembangunan Literasi Masyarakat 2025.
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

248 29-08-2025 000.5.15/294/2025

Surat Tugas Mendampingi tim pengawas arsip dalam 

rangka Pengawasan Kearsipan di Kabupaten Karimun 

tanggal 1 s.d. 3 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengawasan 

Kearsipan

249 30-08-2025 000.5.15.2/296/2025
Pengawasan Kearsipan Eksternal di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Tanjungpinang.
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

250 30-08-2025 800.1.13.2/9/DPK/2025 Perbaikan SPRP PPPK Tahap II

Surat Pernyataan 

Melaksanakan Tugas 

(OPD)

Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

251 01-09-2025 900/82/DPK/2025
Pengajuan Kurang Bayar Tunjangan Fungsional PNS 

2025
Nota Dinas (OPD) Biasa KEUANGAN

252 01-09-2025 900/81/DPK/2025 Pengajuan Kurang Bayar Gaji PPPK 2025 Nota Dinas (OPD) Biasa KEUANGAN

253 02-09-2025 000.9.10/306/2025

Dalam rangka mengikuti Pelatihan Teknis Penyusunan 

dan Evaluasi Rencana Strategis Perangkat Daerah 

pada Pusat Pembelajaran dan Strategi Kebijakan 

Pelayanan Publik (Pusjar SKPP) yang diselenggarakan 

oleh LAN RI

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

254 02-09-2025 000.9.10/305/2025

Dalam rangka mengikuti Workshop Optimalisasi MFA 

untuk Meningkatkan Keamanan Platform ASN Digital 

yang diselenggarakan oleh Pusbangpegas Aparatur 

Sipil Negara Badan Kepegawaian Negara

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

255 02-09-2025 000.9.10/303/2025

Dalam rangka mengikuti Workshop Pelatihan 

Mekanisme Tata Cara Penyusunan Perencanaan 

Pembangunan Daerah terkait Kewenangan 

Pemerintah Daerah berdasarkan Pasal 260 Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2014

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

256 02-09-2025 000.9.10/302/2025

Dalam rangka mengikuti Training of Trainers Pelatihan 

Monitoring dan Evaluasi Batch II Pelaksanaan Program 

dan Kegiatan Pemerintah Daerah di lingkungan 

Kementerian Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

257 01-09-2025 B/000.4/192/DPK/2025
Rapat Koordinasi Persiapan Kongres XVI Ikatan 

Pustakawan Indonesia Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

258 01-09-2025 B/000.4/194/DPK/2025
Rapat Koordinasi Persiapan Kongres XVI Ikatan 

Pustakawan Indonesia Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



259 02-09-2025 800.1.14.1/300/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Penilaian Potensi dan 

Kompetensi Manajerial dan Sosial Kultural bagi 

Pejabat Fungsional Ahli Pertama tanggal 2 September 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

260 02-09-2025 000.4/299/2025 SURAT TUGAS Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

261 02-09-2025 000.7.6.1/298/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Penyusunan Perubahan 

APBD Tahun Anggaran 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

262 02-09-2025 900.1.1.7/297/2025
Surat Tugas Menghadiri Undangan penyusunan 

Perubahan APBD Tahun Anggaran 2025.
Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyusunan 

Rencana Kerja 

Anggaran Satuan 

Kerja Perangkat 

Daerah (RKA-

SKPD) 

Perubahan, 

antara lain: 

Dokumen 

Pedoman 

Penyusunan RKA-

SKPD Perubahan 

yang Telah 

Disetujui 

Sekretaris 

Daerah, 

Dokumen RKA-

SKPD Perubahan

263 03-09-2025 800.1.3.1/83/DPK/2025

Usulan Penunjukan Plh. Kepala Bidang Pelayanan, 

Pelestarian Koleksi Perpustakaan dan Naskah Kuno 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepulauan 

Riau

Nota Dinas (OPD) Terbatas

Usulan Alih 

Status, Pindah 

Instansi, Pindah 

Wilayah Kerja, 

Diperbantukan, 

Dipekerjakan, 

Penugasan 

Sementara, 

Mutasi antar 

Perwakilan, 

Mutasi ke dan 

dari Perwakilan, 

Pemindahan 

Sementara, 

Persetujuan/Pert

imbangan Kepala 

BKN

264 03-09-2025 800.1.11.4/75/2025
Perbaikan Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti 

Tahunan a.n Masulfriantry, S.IP.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

265 03-09-2025 000.5.15.2/307/2025
Pengawasan Kearsipan Eksternal di Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Bintan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

266 03-09-2025 800.1.3.1/5/2025

Surat Perintah Pelaksana Harian (Plh) Kepala Bidang 

Pelayanan, Pelestarian Koleksi Perpustakaan dan 

Naskah Kuno Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi Kepulauan Riau

Surat Perintah (OPD) Terbatas

Usulan Alih 

Status, Pindah 

Instansi, Pindah 

Wilayah Kerja, 

Diperbantukan, 

Dipekerjakan, 

Penugasan 

Sementara, 

Mutasi antar 

Perwakilan, 

Mutasi ke dan 

dari Perwakilan, 

Pemindahan 

Sementara, 

Persetujuan/Pert

imbangan Kepala 

BKN

267 03-09-2025 T/800.1.13.2/195/DPK/2025 Usulan Formasi PPPK Paruh Waktu Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

268 03-09-2025 000.5/84/DPK/2025

Undangan rapat persiapan kedatangan Komisi  II dan 

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) pada 

tanggal 4 September 2025

Nota Dinas (OPD) Biasa KEARSIPAN

269 04-09-2025 000.4/308/2025 Kunjungan Pembinaan Perpustakaan Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

270 08-09-2025 000.5.15.2/311/2025

SPT Dalam Rangka Melakukan Kegiatan Pengawasan 

Kearsipan Eksternal pada Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Karimun, yang akan 

dilaksanakan pada tanggal 09 s.d 11 September 2025 

di Tanjung Balai Karimun

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

271 04-09-2025 000.4/85/DPK/2025

Permohonan Dukungan dan Fasilitasi 

Penyelenggaraan Kongres XVI 

dan Seminar Ilmiah Nasional Ikatan Pustakawan 

Indonesia

Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



272 04-09-2025 800.1.11.4/76/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Nani Gustini, S,Sos.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

273 04-09-2025 800.1.11.5/77/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Alasan 

Penting a.n Gemi Nastiti, S.Sos

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

274 04-09-2025 900.1.3/86/DPK/2025

Undangan Rapat Evaluasi Capaian Program/Kegiatan 

dan Sub Kegiatan Triwulan III Tahun Anggaran 2025 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepulauan 

Riau

Nota Dinas (OPD) Biasa
Pelaksanaan 

Anggaran

275 08-09-2025 000.5.15.2/309/2025

SPT Dalam Rangka Melakukan Kegiatan Pengawasan 

Kearsipan Eksternal pada Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Karimun, yang akan 

dilaksanakan pada tanggal 10 s.d 12 September 2025 

di Tanjung Balai Karimun

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

276 04-09-2025 800.1.11.4/78/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Syofyan, S.Pd, M.Si.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

277 09-09-2025 000.4/313/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

278 09-09-2025 000.4/312/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

279 09-09-2025 800.1.11.4/79/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Emmy Amilia, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

280 08-09-2025 T/800.1.9.2/196/DPK/2025 Permohonan Reset HP a.n Rio Juliyantoro Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

281 09-09-2025 B/800.1.4.2/197/DPK/2025
Permohonan Penerbitan Surat Penyesuaian Angka 

Kredit Konvensional ke Integrasi
Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyesuaian 

ijazah

282 11-09-2025 B/000.4/198/DPK/2025
Kunjungan Dalam Rangka Pembinaandan dan Literasi  

Perpustakaan Sekolah.
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

283 09-09-2025 000.7.6.1/314/2025
Surat Tugas Dalam Rangka pemeriksaan akhir dan 

finalisasi Standar Data Statistik
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

284 09-09-2025 400.3.5.3/316/2025
Surat Tugas mengikuti kegiatan Pelatihan Bahasa 

Inggris pada tanggal 6 s.d. 17 Oktober 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pelatihan, 

Bimtek, 

Sosialisasi

285 09-09-2025 400.3.5.3/315/2025
Surat Tugas mengikuti penutupan kegiatan Pelatihan 

Bahasa Inggris pada tanggal 21 Oktober 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pelatihan, 

Bimtek, 

Sosialisasi

286 09-09-2025 000.4/87/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 16 s.d. 19 September 2025 di Hotel Harmoni 

One, Kota Batam

Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

287 12-09-2025 000.4/326/2025

Surat Tugas a.n. dr.Hj.Sulastri, M.Si. menghadiri 

Kongres XVI dan Seminar Ilmiah Nasional Ikatan 

Pustakawan Indonesia Tahun 2025 pada tanggal 15 

s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

288 11-09-2025 000.7.6.1/317/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Evaluasi Renja triwulan II 

TA 2025 dan Koordinasi penyusunan Renja TA 2026 di 

Upt Muhammad Sani Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

289 16-09-2025 000.4/336/2025

Surat Tugas a.n. Moch.Yunus, S.Sos., dan Raja 

Assyurriani, SE. menghadiri Kongres XVI dan Seminar 

Ilmiah Nasional Ikatan Pustakawan Indonesia Tahun 

2025 tanggal 17 s.d. 18 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

290 11-09-2025 000.4/321/2025

Surat Tugas a.n. Raja Assyurriani, SE. menghadiri 

Kongres XVI dan Seminar Ilmiah Nasional Ikatan 

Pustakawan Indonesia Tahun 2025 pada tanggal 19 

September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

291 11-09-2025 000.7.6.1/319/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Evaluasi Renja triwulan II 

TA 2025 dan Koordinasi penyusunan Renja TA 2026 di 

Upt Muhammad Sani Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

292 11-09-2025 000.4/320/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

293 11-09-2025 000.4/318/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

294 11-09-2025 000.4/88/DPK/2025
Permohonan penerbitan surat undangan menghadiri 

pembukaan Kongres XVI Ikatan Pustakawan Indonesia
Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

295 12-09-2025 000.4/89/DPK/2025

Permohonan  Fasilitasi Penyelenggaraan Seminar 

Ilmiah 

Nasional dan Kongres XVI Ikatan Pustakawan 

Indonesia.

Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

296 12-09-2025 800.2.2/325/2025

Surat Tugas a.n. Rio Bahri Saputra mengikuti pelatihan 

kegiatan Analis Kota Cerdas pada tanggal 23 s.d. 26 

September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pendidikan dan 

Pelatihan

297 12-09-2025 800.2.2/324/2025

Surat Tugas a.n. Muhammad Yuhandi, S.Kom. 

mengikuti pelatihan kegiatan Fasilitator Pembelajaran 

Digital Menengah pada tanggal 23 s.d. 26 September 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pendidikan dan 

Pelatihan

298 12-09-2025 800.2.2/323/2025

Surat Tugas a.n. Agus Andreano, S.E mengikuti 

pelatihan kegiatan Pemanfaatan AI di Pemerintah 

pada tanggal 23 s.d. 26 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pendidikan dan 

Pelatihan

299 12-09-2025 800.1.11.1/322/2025

Surat Tugas menjadi peserta sosialisasi peningkatan 

peran serta masyarakat dalam penyimpanan, 

perawatan, pelestarian dan pendaftaran naskah kuno 

pada tanggal 16 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

300 15-09-2025 000.4/331/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



301 15-09-2025 000.4/330/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

Naskah Kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Bintan pada tanggal 15 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

302 15-09-2025 000.7.6.1/329/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Verifikasi Rancangan Akhir 

Renstra Perangkat Daerah Tahun 2025–2029
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

303 15-09-2025 000.5.15.2/327/2025

Surat Tugas a.n. Memi Loma, S.E., M.Si., Dasril, SS., 

Ferdy, S.S.T.Ars. Pengawasan Kearsipan Eksternal di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batam pada 

tanggal 17 s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

304 15-09-2025 000.5.15.2/328/2025

Surat Tugas a.n. Rahmat, S.E., Tino Septiadi, S.STP., 

Hilma, S.A.P, Pengawasan Kearsipan Eksternal di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batam pada tanggal 

17 s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

305 15-09-2025 B/000.5.15.2/199/DPK/2025
Verifikasi Lapangan Pengawasan Kearsipan Eksternal 

Pemerintah Kota Batam
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

306 15-09-2025 000.4/332/2025

Revisi Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si, 

menghadiri Kongres XVI dan Seminar Ilmiah Nasional 

Ikatan Pustakawan Indonesia Tahun 2025 pada 

tanggal 15 s.d. 16 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

307 15-09-2025 000.4/333/2025

Revisi Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si, 

menghadiri Kongres XVI dan Seminar Ilmiah Nasional 

Ikatan Pustakawan Indonesia Tahun 2025 pada 

tanggal 17 s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

308 15-09-2025 000.4/334/2025

Surat Tugas a.n. Chandra Budaya dan S. Andigunardi 

mendampingi Kepala Dinas menghadiri Kongres XVI 

dan Seminar Ilmiah Nasional Ikatan Pustakawan 

Indonesia Tahun 2025 pada tanggal 16 s.d. 19 

September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

309 16-09-2025 000.4/90/DPK/2025

Permohonan  Dukungan Penyelenggaraan Seminar 

Ilmiah Nasional dan Kongres XVI Ikatan Pustakawan 

Indonesia.

Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

310 16-09-2025 800.1.11.3/80/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Bersalin a.n 

Serin Alda Kurnia

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Bersalin

311 16-09-2025 B/000.4/200/DPK/2025

Permohonan  Dukungan Penyelenggaraan Seminar 

Ilmiah  Nasional dan Kongres XVI Ikatan Pustakawan 

Indonesia

Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

312 16-09-2025 000.7.6.1/335/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Menghadiri Kongres XVI 

dan Seminar Ilmiah Nasional Ikatan Pustakawan 

Indonesia Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

313 16-09-2025 900/337/2025

Surat Tugas menghadiri Rekonsiliasi Realisasi Belanja, 

Data Keuangan Bulanan, Triwulanan Tahun Anggaran 

2025 pada tanggal 18 s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

314 17-09-2025 000.9.6.2/342/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka kegiatan coaching 

penyusunan metadata statistik  yang dilaksanakan di 

Kantor Badan Pusat Statistik Provinsi Kepulauan Riau 

pada tanggal 17 September 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa Statistik

315 17-09-2025 T/800.1.9.2/202/DPK/2025 Permohonan Reset HP a.n Rahmat, SE. Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

316 17-09-2025 800.1.11.1/341/2025

Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si. menghadiri 

Rapat Koordinasi Nasional (RAKORNAS) Yayasan 

Kanker Indonesia Tahun 2025 pada tanggal 28 s.d. 30 

September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

317 17-09-2025 000.5.3.2/338/2025

SPT dalam rangka pendampingan pemberkasan arsip 

aktif dan penataan arsip inaktif pada Aplikasi 

SRIKANDI di UPT Perpustakaan Muhammad Sani 

Batam tanggal 18 s.d. 19 September 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pemberkasan 

Arsip Aktif, 

antara lain: 

Daftar Berkas 

dan Daftar Isi 

Berkas

318 17-09-2025 000.5.3.2/339/2025

SPT dalam rangka pendampingan pemberkasan arsip 

aktif dan penataan arsip inaktif tahun 2021 dan 2022 

di UPT Perpustakaan Muhammad Sani Batam tanggal 

18 s.d. 19 September 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pemberkasan 

Arsip Aktif, 

antara lain: 

Daftar Berkas 

dan Daftar Isi 

Berkas

319 17-09-2025 800.1.13.2/10/DPK/2025
Surat Pernyataan Rencana Penempatan (SPRP) PPPK 

Paruh Waktu

Surat Pernyataan 

Melaksanakan Tugas 

(OPD)

Biasa

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

320 17-09-2025 000.5.3.2/340/2025

SPT Dalam rangka pendampingan pemberkasan arsip 

aktif dan penataan arsip inaktif pada Aplikasi 

SRIKANDI di UPT Perpustakaan Muhammad Sani 

Batam tanggal 18 s.d. 19 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pemberkasan 

Arsip Aktif, 

antara lain: 

Daftar Berkas 

dan Daftar Isi 

Berkas



321 22-09-2025 B/800.1.1.1/203/DPK/2025 Pemutakhiran Peta Jabatan September 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa

Perencanaan 

Kebutuhan 

Aparatur Sipil 

Negara antara 

lain: Bahan 

Penyusunan 

Rencana 

Kebutuhan, 

Analisis 

Kebutuhan, 

Pengolahan Data 

Kebutuhan

322 22-09-2025 000.5.15.2/346/2025

Melakukan Kegiatan Verifikasi Lapangan Pengawasan 

Kearsipan Eksternal di Kabupaten Lingga Tahun 2025 

yang akan dilaksanakan pada tanggal 24 September 

s.d. 26 September  2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

323 22-09-2025 400.14.1.1/344/2025

Surat Tugas menjadi perwakilan peserta Upacara 

Peringatan Hari Jadi Ke-23 Provinsi Kepulauan Riau 

Tahun 2025 pada tanggal 24 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyelenggaraan 

Acara Kedinasan 

(Upacara, 

Pelantikan, 

Peresmian, dan 

Jamuan termasuk 

Acara Peringatan 

Hari-hari Besar)

324 22-09-2025 400.14.1.1/345/2025

Surat Tugas menjadi perwakilan peserta Gladi Upacara 

Peringatan Hari Jadi Provinsi Kepulauan Riau Ke-23 

Tahun 2025 pada tanggal 23 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyelenggaraan 

Acara Kedinasan 

(Upacara, 

Pelantikan, 

Peresmian, dan 

Jamuan termasuk 

Acara Peringatan 

Hari-hari Besar)

325 22-09-2025 000.4/343/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

326 22-09-2025 000.4/347/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

Naskah Kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Batam pada tanggal 23 s.d. 24 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

327 23-09-2025 B/800.1.4.4/204/DPK/2025
Permohonan Pembukaan SKP Harian September dan 

bulanan Oktober 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

328 23-09-2025 000.4/348/2025

Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si. konsultasi 

bantuan untuk Taman Bacaan Masyarakat pada 

tanggal 28 s.d. 30 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

329 23-09-2025 B/400.14.5.4/205/DPK/2025

Penerimaan Siswa Praktik Kerja Lapangan (PKL) SMK 

Negeri 1 Tanjungpinang Periode November s.d. Maret 

2026.

Surat Dinas (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

330 24-09-2025 T/800.1.9.2/206/DPK/2025 Permohonan Reset HP a.n Eka Christiyana, A.Md. Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

331 24-09-2025 800.1.11.13/91/DPK/2025
Penyampaian Perpindahan dan Penganggaran Gaji 

Pegawai Negeri Sipil (PNS) a.n. Rahimi, S.Pd.,SD.
Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

332 25-09-2025 000.4/349/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan penyuluhan 

perpustakaan di Sekolah Swasta Pelita Nusantara 

pada tanggal 26 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

333 26-09-2025 000.4/351/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan penyuluhan 

pemanfaatan perpustakaan di Sekolah Swasta Pelita 

Nusantara pada tanggal 26 September 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

334 25-09-2025 000.4/350/2025 SURAT TUGAS Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

335 26-09-2025 B/800.1.1.1/207/DPK/2025

Pemutakhiran Peta Jabatan berdasarkan Keputusan 

Gubernur Kepulauan Riau Nomor 639 Tahun 2025 

tentang Formasi Kebutuhan ASN

Surat Dinas (OPD) Biasa

Perencanaan 

Kebutuhan 

Aparatur Sipil 

Negara antara 

lain: Bahan 

Penyusunan 

Rencana 

Kebutuhan, 

Analisis 

Kebutuhan, 

Pengolahan Data 

Kebutuhan

336 29-09-2025 800.1.11.2/81/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Sakit a.n 

Jepri, M.Pd, Ph.D

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Sakit



337 26-09-2025 000.4/352/2025
Surat Tugas kunjungan literasi siswa dan pembinaan 

perpustakaan pada tanggal 26 September 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

338 26-09-2025 B/000.4/4/DPK/2025

UNDANGAN Rapat Persiapan Program 

Pengarusutamaan Naskah Nusantara sebagai Ingatan 

Kolektif Nasional (IKON)

Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

339 30-09-2025 800.1.11.2/84/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Sakit a.n 

Emmy Amilia, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Sakit

340 30-09-2025 800.1.11.4/82/2025
Perbaikan Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti 

Tahunan a.n Nani Gustini, S.Sos.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

341 29-09-2025 B/800.1.11.4/208/DPK/2025
Formulir permintaan dan pemberiaan cuti An. Hery 

Wibowo
Surat Dinas (OPD) Biasa Cuti Tahunan

342 29-09-2025 000.5.15.2/353/2025
SPT Pemaparan Risalah Hasil Audit Sementara 

Kabupaten Kepulauan Anambas
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

343 29-09-2025 000.4/354/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melaksanakan serah dan 

pinjam pakai bahan perpustakaan di Rutan Kelas I 

Tanjungpinang pada tanggal 30 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

344 29-09-2025 B/000.5.2.6/209/DPK/2025

Bimbingan dan Konsultasi Penyusunan Rencana 

Kegiatan dan Penganggaran Kearsipan di Pemerintah 

Daerah

Surat Dinas (OPD) Biasa

Bimbingan 

Konsultasi 

Kearsipan

345 29-09-2025 000.4/355/2025

Dalam Rangka Melakukan Pendampingan Tim Juri 

Tingkat Nasional dan Tim Panitia Pelaksana Nasional 

dari Perpustakaan Nasional Dalam Rangka Proses 

Penentuan Juara Apresiasi Penyelenggaraan 

Perpustakaan Umum Terbaik Tahun 2025 Pada 

Tanggal 29 September s.d 01 Oktober 2025 di 

Perpustakaan Cermin Pintar Kelurahan Bukit Cermin- 

Kota Tanjungpinang.

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

346 29-09-2025 900/356/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Rekonsiliasi Gaji 

PPPK Tahap II dan Paruh Waktu pada SIPD pada 

tanggal 29 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

347 30-09-2025 000.4/357/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan penggantian 

koleksi buku pinjaman sekolah di SMA Negeri 7 

Tanjungpinang pada tanggal 30 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

348 30-09-2025 B/000.8.6.5/210/DPK/2025
Penyampaian Nama Tim Kerja Penyusun Rencana Aksi 

dan Pelaporan RB Tematik
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pembinaan 

Reformasi 

Birokrasi

349 30-09-2025 800.1.11.4/83/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Ahmad Sumawan, S.Kom.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

350 30-09-2025 800.1.11.2/92/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Sakit a.n Emmy 

Amilia, S.E.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Sakit

351 30-09-2025 000.5.6.2/358/2025

Surat Tugas a.n. Memi Loma, S.E., M.Si. menghadiri 

undangan Pelaksanaan Pemusnahan Arsip di 

Lingkungan Pemerintah Kota Tanjungpinang pada 

tanggal 30 September 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pemusnahan 

Arsip, antara lain: 

SK Penetapan 

Panitia Penilai 

Arsip, 

Pertimbangan 

Panitia  Penilai, 

Permintaan 

Persetujuan 

Kepala ANRI 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Sekurang-

kurangnya 10 

Tahun atau 

Persetujuan 

Kepala Daerah 

selaku Pimpinan 

Pencipta Arsip 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Dibawah 

10 Tahun, 

Penetapan Arsip 

Yang 

Dimusnahkan, 

Berita Acara 

352 30-09-2025 B/000.8.6.5/211/DPK/2025
Penyampaian Nama Tim Kerja Penyusun Rencana Aksi 

dan Pelaporan RB General
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pembinaan 

Reformasi 

Birokrasi

353 30-09-2025 B/000.4.10.1/5/DPK/2025

Permintaan menjadi Pembaca Doa dalam kegiatan 

Sosialisasi Penggalian Potensi Naskah Kuno sebagai 

Ingatan Kolektif Nasional (IKON) di Provinsi Kepulauan 

Riau

Surat Undangan (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

354 30-09-2025 B/000.4.10.1/6/DPK/2025

Permintaan Menjadi Pembawa Acara (Master of 

Ceremony) dalam Kegiatan Sosialisasi Penggalian 

Potensi Naskah Kuno sebagai Ingatan Kolektif 

Nasional (IKON) di Provinsi Kepulauan Riau

Surat Undangan (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan



355 30-09-2025 000.7.6.1/359/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Evaluasi RKBMD di UPT 

Muhammad Sani dan pengantaran plat kendaraan 

operasional dinas

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

356 30-09-2025 B/000.4.10.1/7/DPK/2025

Permintaan Menjadi Pembaca Gurindam 12 dalam 

Kegiatan Sosialisasi Penggalian Potensi Naskah Kuno 

sebagai Ingatan Kolektif Nasional (IKON) di Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Undangan (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

357 30-09-2025 900/95/DPK/2025
Pengajuan Pembayaran Kekurangan Gaji PPPK a.n. 

Achmad Nuzuli, S.AP Bulan September 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa KEUANGAN

358 30-09-2025 900/94/DPK/2025
Pengajuan Pembayaran Kekurangan Tunjangan 

Fungsional PNS Bulan September 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa KEUANGAN

359 30-09-2025 000.4.10.1/93/DPK/2025

NOTA DINAS Permohonan Sambutan dan Membuka 

Acara Resmi pada Kegiatan Penggalian Potensi Naskah 

Kuno Nusantara sebagai Ingatan Kolektif Nasional 

(IKON)

Nota Dinas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

360 01-10-2025 B/000.4.10.1/8/DPK/2025

Undangan Kegiatan Sosialisasi Penggalian Potensi 

Naskah Kuno sebagai Ingatan Kolektif Nasional (IKON) 

di Provinsi Kepulauan Riau

Surat Undangan (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

361 01-10-2025 000.4.10.1/360/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka menjadi Panitia 

Penggalian Potensi Naskah Kuno Nusantara sebagai 

Ingatan Kolektif Nasional (IKON) pada tanggal 1 s.d 3 

Oktober  2025 di CK Tanjungpinang Hotel & 

Convention Centre

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

362 02-10-2025 000.9.10/367/2025

Dalam rangka mengikuti Pelatihan Training of Trainers 

Program 

Penyusunan, Perencanaan, Penganggaran, dan 

Evaluasi 

Pengelolaan Anggaran Belanja berbasis Accrual di 

lingkungan 

Kementerian Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

363 01-10-2025 000.9.10/362/2025

Dalam rangka mengikuti Seminar Nasional Integrasi 

Proses Bisnis (Probis) dengan Implementasi Sistem 

Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) Menuju 

Pemerintah Digital 4.0

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

364 01-10-2025 B/000.4/215/DPK/2025 Undangan Rapat Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

365 01-10-2025 B/000.4/214/DPK/2025 Undangan Rapat Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

366 01-10-2025 B/000.4/213/DPK/2025 Undangan Rapat Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

367 01-10-2025 900/364/2025 Surat Tugas Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

368 01-10-2025 800/363/2025 Surat Tugas Surat Tugas (OPD) Biasa KEPEGAWAIAN

369 01-10-2025 000.4.10.1/361/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka menjadi Panitia 

Penggalian Potensi Naskah Kuno Nusantara sebagai 

Ingatan Kolektif Nasional (IKON) di CK Tanjungpinang 

Hotel & Convention Centre pada tanggal 1 s.d 3 

Oktober  2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

370 01-10-2025 B/800.1.4.1/212/DPK/2025
Permohonan Rekomendasi Tugas Belajar Mandiri a.n. 

Rahmat, S.E.
Surat Dinas (OPD) Biasa

Usulan Tugas 

Belajar/ Ijin 

Belajar/ Diklat/ 

Kursus/ Magang/ 

Ujian Dinas/ 

Praktek Kerja di 

Instansi lain/ 

Pertukaran antar 

ASN dengan 

pegawai swasta

371 02-10-2025 800.1.11.1/366/2025

Dalam rangka menjadi Pelatih Peserta Kafilah Provinsi 

Kepulauan Riau tanggal 03 s.d. 08 Oktober 2025 di 

Kota Batam dan mendampingi Kafilah Provinsi 

Kepulauan Riau pada kegiatan STQH ke XXVIII Tingkat 

Nasional Tahun 2025 tanggal 09 s.d. 20 Oktober 2025 

di Kota Kendari Provinsi Sulawesi Tenggara

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

372 02-10-2025 000.7.6.1/368/2025
Surat Tugas Dalam rangka pelaksanaan penyusunan 

APBD Provinsi Kepulauan Riau Tahun Anggaran 2026
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

373 02-10-2025 000.4/365/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

374 02-10-2025 T/800.1.4.1/217/DPK/2025
Permohonan Rekomendasi Tugas Belajar Mandiri a.n 

Tino Septiadi, S.STP.
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Usulan Tugas 

Belajar/ Ijin 

Belajar/ Diklat/ 

Kursus/ Magang/ 

Ujian Dinas/ 

Praktek Kerja di 

Instansi lain/ 

Pertukaran antar 

ASN dengan 

pegawai swasta

375 02-10-2025 B/000.4/218/DPK/2025 Rapat Tim Sinergi TPBIS Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

376 02-10-2025 B/700.1.2.7/216/DPK/2025 Penyampaian Data Wajib Lapor LHKPN Tahun 2026 Surat Dinas (OPD) Biasa

Laporan Hasil 

Monitoring dan 

Evaluasi



377 03-10-2025 000.9.10/370/2025

Dalam rangka mengikuti Workshop Pelatihan 

Penggunaan Aplikasi SAKTI (Sistem Aplikasi Keuangan 

Tingkat Instansi) yang mengintegrasikan Perencanaan, 

Penganggaran, Pelaksanaan, hingga Pelaporan 

Keuangan Pemerintah di lingkungan Kementerian

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

378 03-10-2025 000.5.15.2/369/2025

Kegiatan Pengawasan Kearsipan Eksternal di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Karimun pada 

tanggal 08 s.d. 10 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

379 03-10-2025 T/800.1.13.2/219/DPK/2025
Surat Pernyataan PPPK Tenaga Teknis Tahap II 

Terdampak Optimalisasi
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

380 06-10-2025 000.9.10/373/2025

Dalam rangka mengikuti Webinar Sosialisasi Petunjuk 

Teknis Pedoman Indikator Ekonomi Biru dalam RPJPN 

2025–2045 yang diselenggarakan oleh Ditjen Bina 

Pembangunan Daerah Kementerian Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

381 06-10-2025 000.9.10/371/2025

Dalam rangka mengikuti Webinar dan Workshop 

Peraturan Menteri PPN/Kepala Bappenas Nomor 4 

Tahun 2025 tentang Perencanaan dan Pengendalian 

Proyek Strategis Nasional

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

382 06-10-2025 900/372/2025

Surat Tugas menghadiri undangan kegiatan 

penyempurnaan saldo awal untuk percepatan 

penyusunan laporan keuangan Pemerintah Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2025 pada tanggal 7 Oktober 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

383 07-10-2025 B/000.4/220/DPK/2025
Pengumpulan Data Instrumen Kajian  Perpustakaan 

Indonesia 2025.
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

384 07-10-2025 000.4/376/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

385 07-10-2025 000.5.2.9/374/2025

Surat Tugas Menjadi narasumber dalam Kegiatan 

Pelatihan Alih Media Arsip (Digitalisasi) dan Restorasi 

Arsip  yang diselenggarakan oleh Dinas Koperasi, 

Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kepulauan Riau 

pada tanggal 8 Oktober 2025 di Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

386 07-10-2025 B/000.8.4/221/DPK/2025 Uji Kompetensi Jabatan Fungsional Arsiparis Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar 

Kompetensi 

Jabatan 

Struktural dan 

Fungsional

387 07-10-2025 000.7.6.1/375/2025

Surat Tugas Dalam rangka menindaklanjuti Surat 

Direktur Jenderal Perimbangan Keuangan 

Kementerian Keuangan Nomor S-62/PK/2025 tanggal 

23 September 2025 hal Penyampaian Rancangan 

Alokasi Transfer ke Daerah Tahun Anggaran 2026

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

388 07-10-2025 B/000.4/222/DPK/2025
Penunjukan Anggota Tim Sinergi TPBIS Prov. Kepri 

2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

389 08-10-2025 900.1.14.2/377/2025

Surat Tugas koordinasi terkait permohonan pengajuan 

Dana Alokasi Khusus (DAK) pada tanggal 8 Oktober 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi Dana 

Alokasi Khusus, 

antara lain: 

Koordinasi 

Penyiapan Data 

Dasar, Sosialisasi 

dan Supervisi 

Dana Alokasi 

Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus

390 08-10-2025 B/000.4/223/DPK/2025 Rapat Lanjutan  Tim Sinergi TPBIS Prov. Kepri 2025. Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

391 08-10-2025 800.1.11.1/378/2025

Surat Tugas mengikuti Kegiatan Sharing Session 

Pengelolaan Kinerja bagi Pejabat Fungsional di 

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau 

Tahun Anggaran 2025 pada tanggal 9 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

392 09-10-2025 800.1.11.1/379/2025

Revisi Surat Tugas mengikuti Kegiatan Sharing Session 

Pengelolaan Kinerja bagi Pejabat Fungsional di 

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau 

Tahun Anggaran 2025 pada tanggal 9 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

393 09-10-2025 800.1.13.2/380/2025

Dalam rangka rapat penataan kebutuhan ASN 

penempatan PPPK Tenaga Teknis Tahap II terdampak 

optimalisasi tanggal 09 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)



394 09-10-2025 000.1.7/381/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Sosialisasi Inovasi 

SIMANDA (Sistem Informasi dan Manajemen Data 

Kendaraan Dinas)pada tanggal 9 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengurusan 

Kendaraan Dinas

395 09-10-2025 800.1.11.13/96/DPK/2025 Usulan Perubahan Gaji PPPK Bulan November 2025 Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

396 09-10-2025 900.1.14.2/382/2025

Surat Tugas tindak lanjut terkait permohonan 

pengajuan Dana Alokasi Khusus (DAK) pada tanggal 10 

Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi Dana 

Alokasi Khusus, 

antara lain: 

Koordinasi 

Penyiapan Data 

Dasar, Sosialisasi 

dan Supervisi 

Dana Alokasi 

Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus

397 09-10-2025 900.1.14.2/383/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis tindak lanjut terkait 

permohonan pengajuan Dana Alokasi Khusus (DAK) 

pada tanggal 10 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi Dana 

Alokasi Khusus, 

antara lain: 

Koordinasi 

Penyiapan Data 

Dasar, Sosialisasi 

dan Supervisi 

Dana Alokasi 

Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus

398 09-10-2025 B/000.4/224/DPK/2025 Permintaan Sponsor Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

399 10-10-2025 000.4.10.1/384/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan pendataan 

naskah kuno yang berada di pulau penyengat yang 

akan dijadikan Ingatan Kolektif Nasional (IKON) di 

Pulau Penyengat pada tanggal 10 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

400 10-10-2025 B/000.4/225/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

401 13-10-2025 800.1.11.5/85/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Izin Cuti Alasan 

Penting a.n Fitriana Hasibuan, S.E

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

402 13-10-2025 B/000.4/226/DPK/2025 Permintaan Peserta Lomba Mading Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

403 13-10-2025 B/000.4/227/DPK/2025 Permintaan Juri Lomba Mewarnai Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

404 13-10-2025 B/000.4/231/DPK/2025 Permintaan Master of Ceremony (MC) Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

405 13-10-2025 800.2.4.1/385/2025
Narasumber Kegiatan Focus Group Discussion (FGD) 

Pengelolaan dan Penyimpanan Arsip.
Surat Tugas (OPD) Biasa

Perencanaan; 

peserta, 

pengajar, 

penjadwalan 

Penyelenggaraan 

Diklat

406 13-10-2025 B/000.4/230/DPK/2025 Permintaan Peserta Bimtek Resensi (2 Orang) Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

407 14-10-2025 000.4.6/386/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

tentang pengunaan layanan rujukan di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batam pada tanggal 

13 s.d. 14 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Layanan 

Perpustakaan

408 13-10-2025 B/000.4/229/DPK/2025 Permintaan Peserta (3) Bimtek Resensi Buku Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

409 13-10-2025 B/000.4/228/DPK/2025
Pemanggilan Peserta Yang Telah Mendaftar di Lomba 

Resensi
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

410 14-10-2025 000.5.9.9/388/2025

Mengikuti Kegiatan Pameran Temporer Tahun 2025 di 

UPTD Museum Daerah Kota Tanjungpinang yang akan 

dilaksanakan pada tanggal 14 s.d. 18 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Akses Arsip 

Statis, antara 

lain: Layanan 

Arsip, Penerbitan 

Naskah Sumber, 

Pameran Arsip



411 14-10-2025 800.1.4.1/387/2025

Dalam rangka mengikuti Penilaian Potensi dan 

Kompetensi Manajerial dan Sosial Kultural bagi PNS di 

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada 

14 Oktober 2025 di Ruang CAT Lantai 2 BKD dan 

KORPRI Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Terbatas

Usulan Tugas 

Belajar/ Ijin 

Belajar/ Diklat/ 

Kursus/ Magang/ 

Ujian Dinas/ 

Praktek Kerja di 

Instansi lain/ 

Pertukaran antar 

ASN dengan 

pegawai swasta

412 14-10-2025 B/800.2.4.1/232/DPK/2025 Pengiriman Nama Narasumber dan Peserta Surat Dinas (OPD) Biasa

Perencanaan; 

peserta, 

pengajar, 

penjadwalan 

Penyelenggaraan 

Diklat

413 14-10-2025 800.1.11.4/86/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Ersa Famella, S.Sos., M.M.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

414 14-10-2025 800.1.4.1/389/2025

Dalam rangka mengikuti Penilaian Potensi dan 

Kompetensi Manajerial dan Sosial Kultural bagi PNS di 

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada 

15 Oktober 2025 di Ruang CAT Lantai 2 BKD dan 

KORPRI Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Terbatas

Usulan Tugas 

Belajar/ Ijin 

Belajar/ Diklat/ 

Kursus/ Magang/ 

Ujian Dinas/ 

Praktek Kerja di 

Instansi lain/ 

Pertukaran antar 

ASN dengan 

pegawai swasta

415 15-10-2025 000.4.7.2/390/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka menindaklanjuti hasil 

inovasi dan kerjasama di SLB Negeri 1 Tanjungpinang 

pada tanggal 15 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perjanjian Kerja 

Sama

416 15-10-2025 000.4.7.2/392/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka menindaklanjuti hasil 

kerjasama di SLB Mutiara Tanjungpinang pada tanggal 

15 Oktober 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perjanjian Kerja 

Sama

417 15-10-2025 000.4.10.1/391/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

naskah kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Batam pada tanggal 16 s.d. 17 Oktober 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

418 15-10-2025 B/800.1.4.4/233/DPK/2025

Permohonan Pembukaan SIMANJA Bulanan dan 

harian

Oktober 2025 dan Penyesuaian posisi atasan 

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri

Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

419 15-10-2025 900/394/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Implementasi Aplikasi 

SIPD RI Tahun Anggaran 2025 pada Proses 

Penatausahaan dan Proses Akuntansi Pelaporan pada 

tanggal 15 s.d. 16 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

420 15-10-2025 B/000.4/234/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

421 15-10-2025 000.5.15.2/394/2025

Melakukan Kegiatan Pengawasan Kearsipan Eksternal 

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 

Natuna pada tanggal 18 s.d. 21 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

422 15-10-2025 B/000.4/235/DPK/2025 Permintaan menjadi Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

423 15-10-2025 B/000.4/236/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

424 16-10-2025 B/000.4/238/DPK/2025 Permintaan Juri Lomba Menggambar Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

425 16-10-2025 B/000.4/239/DPK/2025 Permintaan Juri Lomba Menggambar Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

426 16-10-2025 T/800.1.9.2/237/DPK/2025 Permohonan reset HP a.n Novita Sundari Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

427 16-10-2025 B/800.1.10.3/240/DPK/2025 Permohonan Penggajian PPPK Formasi 2024 Tahap II Surat Dinas (OPD) Biasa

Gaji dan 

Tunjangan, 

Kesejahteraan 

dan Kinerja

428 17-10-2025 000.4/99/DPK/2025
Permohonan penerbitan surat undangan kegiatan Fun 

Walk Festival Literasi Kepri Tahun 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

429 16-10-2025 B/000.4/245/DPK/2025 Permintaan Peserta Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

430 16-10-2025 B/000.4/246/DPK/2025 Permintaan Peserta Lomba Menggambar Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

431 16-10-2025 B/000.4/244/DPK/2025 Permintaan Peserta Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

432 16-10-2025 B/000.4/248/DPK/2025 Permintaan Peserta Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

433 16-10-2025 B/000.4/243/DPK/2025 Permintaan Peserta Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

434 16-10-2025 B/000.4/242/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

435 16-10-2025 B/000.4/241/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

436 16-10-2025 B/000.4/247/DPK/2025 Permintaan Peserta Lomba Menggambar Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

437 16-10-2025 B/000.4/249/DPK/2025 Permintaan Peserta Lomba Mewarnai Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

438 16-10-2025 800.1.11.4/97/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n dr. 

Hj. Sulastri, M.Si.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

439 16-10-2025 B/000.4/250/DPK/2025 Permintaan Peserta Lomba Mewarnai Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

440 16-10-2025 800.1.11.4/98/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Juriesky Fair, S.E, M.M.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

441 17-10-2025 B/000.4/251/DPK/2025 Permintaan Peserta Lomba Battle of Brain Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

442 18-10-2025 B/000.4/266/DPK/2025 Permintaan Juri Majalah Dinding Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

443 17-10-2025 900/395/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Implementasi Aplikasi 

SIPD RI Tahun Anggaran 2025 pada Proses 

Penatausahaan dan Proses Akuntansi Pelaporan pada 

tanggal 17 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

444 17-10-2025 B/000.4/254/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

445 17-10-2025 B/000.4/257/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



446 17-10-2025 B/000.4/255/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

447 17-10-2025 B/000.4/253/DPK/2025 Permintaan MC Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

448 17-10-2025 B/000.4/252/DPK/2025 Permintaan Moderator Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

449 21-10-2025 800.1.11.2/88/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Sakit a.n 

Mellin Syafitri, S.I.Pust

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Sakit

450 17-10-2025 B/000.4/9/DPK/2025
Permohonan membuka Acara Fun Walk dan Festival 

Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

451 17-10-2025 900.1.2/100/DPK/2025

Penyampaian Persetujuan Rekapitulasi Perubahan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja 

Perangkat Daerah (Perubahan DPA-SKPD) Tahun 

Anggaran 2025

Nota Dinas (OPD) Biasa
Penyusunan 

Anggaran

452 18-10-2025 B/000.4/265/DPK/2025
Permintaan Menjadi Narasumber Talkshow Acara 

Festival Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

453 18-10-2025 B/000.4/264/DPK/2025
Permintaan Menjadi Narasumber  Talkshow Acara 

Festival Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

454 18-10-2025 B/000.4/263/DPK/2025
Permintaan Menjadi Moderator Talkshow Acara 

Festival Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

455 18-10-2025 B/000.4/261/DPK/2025
Permintaan Tim Kesehatan  Acara Festival Literasi 

Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

456 18-10-2025 B/000.4/260/DPK/2025
Permintaan Pengaturan Lalu Lintas  Acara Festival 

Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

457 18-10-2025 B/000.4/267/DPK/2025
Permintaan jaminan pasokan listrik Acara Festival 

Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

458 18-10-2025 400.14.1.4/396/2025

Surat Tugas menjadi Liaison Officer (LO) Provinsi 

Sulawesi Tengah pada acara Apresiasi Duta dan 

Jambore Ajang Kreativitas Genre Indonesia Tahun 

2025 tanggal 19 s.d. 24 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Kunjungan Dinas 

Dalam dan Luar 

Negeri

459 18-10-2025 B/000.4/259/DPK/2025
Permintaan Dukungan Publikasi  Acara Festival Literasi 

Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

460 18-10-2025 B/000.4/258/DPK/2025
Permintaan Dukungan Publikasi Acara Festival Literasi 

Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

461 20-10-2025 B/000.4/270/DPK/2025
Permintaan Menjadi MC Acara Festival Literasi Kepri 

Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

462 20-10-2025 800.1.11.5/101/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Alasan Penting 

a.n. Nani Gustini, S.Sos.
Nota Dinas (OPD) Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

463 20-10-2025 800.1.11.1/397/2025

Surat Tugas dukungan dan fasilitasi petugas Liaison 

Officer (LO) Provinsi Sulawesi Tengah pada tanggal 20 

s.d. 24 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

464 20-10-2025 B/000.4.10.1/268/DPK/2025 SURAT BIASA OPD Permintaan Surat Dukungan Surat Dinas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

465 20-10-2025 B/000.4.10.1/269/DPK/2025
Surat Permohonan Dukungan Naskah-naskah Karya 

Raja Ali Haji
Surat Dinas (OPD) Biasa

Perawatan Bahan 

Perpustakaan

466 20-10-2025 800.1.11.5/87/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Alasan 

Penting (umroh) a.n Nani Gustini, S.Sos.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

467 20-10-2025 B/000.4/271/DPK/2025
Permintaan Menjadi Pembaca Doa Acara Festival 

Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

468 20-10-2025 900.1.13.1/398/2025

Surat Tugas mengikuti Sosialisasi Aktivasi Akun 

Coretax dan Penyampaian SPT Tahunan Orang Pribadi 

bagi Aparatur Sipil Negara (ASN) di lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 20 

Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

antara lain: 

Fasilitasi 

Pelaksanaan 

Kebijakan 

Standardisasi 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Bimbingan Teknis 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Analisis dan 

Evaluasi, 

Pemantauan 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Kebijakan 

Fasilitasi 

Pemberian 

Insentif Pajak 

Daerah dan 

Retribusi Daerah

469 20-10-2025 800.1.9.2/399/2025
Surat Tugas dalam rangka melaksanakan desk data 

SILAT pada Selasa 21 Oktober 2025
Surat Tugas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

470 21-10-2025 B/000.4/273/DPK/2025
Permintaan Juri Lomba Menggambar Acara Festival 

Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



471 21-10-2025 000.4/103/DPK/2025

Permohonan penerbitan surat undangan kegiatan 

Pertemuan Pemangku Kepentingan Program TPBIS 

Provinsi Kepulauan Riau Tahun 2025

Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

472 20-10-2025 000.4/102/DPK/2025 Undangan Pembukaan Bimtek Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

473 21-10-2025 B/000.4/274/DPK/2025
Permintaan Menjadi Juri Lomba Mewarnai Acara 

Festival Literasi Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

474 20-10-2025 400.14.5.4/20/DPK/2025

Surat Keterangan Penyerahan Skripsi dalam bentuk 

Hardcopy a.n. Cindy Afrilia, Fakultas Ilmu Sejarah 

Universitas Negeri Medan

Surat Keterangan (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

475 20-10-2025 B/400.14.5.4/272/DPK/2025
Surat Balasan Penerimaan Praktik Kerja Kearsipan a.n. 

Dian Fitasari Universitas Terbuka Batam
Surat Dinas (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

476 21-10-2025 000.4.10.1/400/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

Naskah Kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Karimun pada tanggal 21 s.d. 22 Oktober 

2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

477 21-10-2025 000.5.2.9/402/2025

Surat Tugas menjadi narasumber kegiatan Bimbingan 

Teknis Pemantapan Penerapan Aplikasi Srikandi dan 

Penerbitan Tanda Tangan Elektronik (TTE) pada 

tanggal 22 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

478 21-10-2025 000.5.2.9/401/2025

Surat Tugas an. Agus Andreano, SE. membantu 

narasumber kegiatan Bimbingan Teknis Pemantapan 

Penerapan Aplikasi Srikandi dan Penerbitan Tanda 

Tangan Elektronik (TTE) pada tanggal 22 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

479 21-10-2025 000.4/104/DPK/2025
Revisi Permohonan penerbitan surat undangan 

kegiatan Fun Walk Festival Literasi Kepri Tahun 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

480 21-10-2025 B/000.4/275/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

481 22-10-2025 B/000.4/276/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

482 23-10-2025 B/000.5.6.3/277/DPK/2025 Permintaan Surat Pertimbangan Panitia Penilai Arsip Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyerahan Arsip 

Statis, antara 

lain: 

Pembentukan 

Panitia Penilai, 

Notulen Rapat 

Panitia, Surat 

Pertimbangan 

Panitia Penilai, 

Surat 

Persetujuan Dari 

Kepala Lembaga 

Kearsipan, Surat 

Pernyataan 

Autentik, 

Terpercaya, 

Utuh, dan 

Digunakan Dari 

Pencipta Arsip, 

Keputusan 

Penetapan 

Penyerahan, 

Berita Acara 

Penyerahan 

Arsip, Daftar 

Arsip Yang 

Diserahkan

483 21-10-2025 800.1.11.1/403/2025

Surat Tugas an. Munawir menjadi proktor dan teknisi 

TKA di SMAN 1 Bunguran Utara pada tanggal 22 

Oktober  s.d. 7 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas



484 21-10-2025 000.4/105/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 23 s.d. 24 Oktober 2025 di UPTD 

Perpustakaan, Kota Batam

Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

485 28-10-2025 800.1.11.4/91/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Juriesky Fair, S.E, M.M.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

486 21-10-2025 900.1.14.2/404/2025

Surat Tugas Koordinasi  Terkait Tindak Lanjut 

Permohonan Dana Alokasi Khusus (DAK) pada tanggal 

23 s.d. 26 Oktober 2025 di Perpustakaan Nasional RI, 

Jakarta

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi Dana 

Alokasi Khusus, 

antara lain: 

Koordinasi 

Penyiapan Data 

Dasar, Sosialisasi 

dan Supervisi 

Dana Alokasi 

Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus, 

Penyiapan 

Pelaksanaan 

Monitoring, 

Evaluasi Dana 

Alokasi Khusus

487 22-10-2025 000.7.6.1/405/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Rapat Desk Pembahasan 

evaluasi Rencana Aksi Tahun 2025 dan finalisasi 

perencanaan Rencana Aksi Tahun 2026

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

488 23-10-2025 B/400.14.5.4/278/DPK/2025
Penerimaan Siswa Praktik Kerja Kearsipan a.n.Bilal 

Gunaidi, Universitas Terbuka – Batam
Surat Dinas (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

489 23-10-2025 000.4/406/2025

Surat Tugas Rahmat, S.E. mendampingi Kadis 

melakukan monitoring persiapan dukungan Festival 

Literasi Tahun 2025 pada tanggal 23 s.d. 24 Oktober

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

490 24-10-2025 000.5.15.2/407/2025
Dalam Rangka Menyampaikan Laporan Audit 

Kearsipan Kabupaten Bintan
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

491 25-10-2025 000.5.15.2/106/DPK/2025

Penandatanganan Berita Acara Nilai Hasil Pengawasan 

Kearsipan dan Rekapitulasi Nilai Tingkat Digitalisasi 

Arsip (ASKE) Kabupaten/Kota di Provinsi Kepulauan 

Riau Tahun 2025

Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

492 24-10-2025 B/100.2.2/279/DPK/2025
Pengantar Revisi Anggaran Penghapusan 

Dekonsentrasi Bidang Perpustakaan Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa

Dekonsentrasi 

dan Kerjasama

493 27-10-2025 B/000.4/283/DPK/2025 Supervisi Kajian Perpustakaan Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

494 24-10-2025 000.4/409/2025
Dalam Rangka Mengikuti Lomba Perpustakaan 

Desa/Kelurahan Terbaik Tingkat Nasional
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

495 24-10-2025 000.4/408/2025
Dalam Rangka Mengikuti Lomba Perpustakaan 

Desa/Kelurahan Terbaik Tingkat Nasional
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

496 28-10-2025 800.1.11.4/92/2025

Perbaikan Cuti Tahunan a.n dr. Hj. Sulastri, M.Si. 

(sebelumnya pengajuan cuti tahunan pada tanggal 08 

September 2025)

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

497 27-10-2025 B/000.4/282/DPK/2025
Pemberitahuan keramaian  Acara Festival Literasi 

Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

498 27-10-2025 B/000.4/281/DPK/2025
Permintaan menjaga ketertiban Acara Festival Literasi 

Kepri Tahun 2025 yang akan dilaksanakan pada :
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

499 24-10-2025 800.1.11.4/90/2025
Formulir permintaan dan pemberian cuti an.Wan 

Afzan

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

500 25-10-2025 000.7.6.1/411/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Menghadiri Festival Literasi 

Perpusnas 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

501 27-10-2025 B/000.4/10/DPK/2025
Undangan Pertemuan Pembelajaran Sebaya 

Kepentingan Program TPBIS Provinsi Kepulauan Riau
Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

502 25-10-2025 000.7.6.1/410/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Menghadiri Festival Literasi 

Perpusnas 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

503 27-10-2025 B/000.4.7.2/284/DPK/2025 Undangan Penandatanganan Perjanjian Kerja Sama Surat Dinas (OPD) Biasa
Perjanjian Kerja 

Sama

504 27-10-2025 B/000.4/280/DPK/2025 Rapat Persiapan Festival Literasi Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



505 28-10-2025 000.9.10/413/2025

Dalam rangka mengikuti Workshop Mekanisme 

Pelaksanaan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 

900.1-2850 Tahun 2025 tentang Perubahan Ketiga 

atas Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 050-

5889 Tahun 2021 tentang Hasil Verifikasi, Validasi, 

dan Inventarisasi Pemutakhiran Klasifikasi, Kodefikasi, 

dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan 

Keuangan Daerah di lingkungan Kementerian Dalam 

Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

506 28-10-2025 B/000.4/286/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

507 28-10-2025 000.4/412/2025 Surat Tugas Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

508 28-10-2025 B/000.4/285/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

509 28-10-2025 T/800.1.12.10/287/DPK/2025 Permohonan Resume Medis Surat Dinas (OPD) Terbatas Rekam Medis

510 28-10-2025 T/800.1.3.2/1/DPK/2025 Pengisian Jabatan Fungsional Arsiparis Telaahan Staf (OPD) Terbatas

Kenaikan 

Pangkat/Golonga

n/Jabatan

511 29-10-2025 000.9.10/414/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka mengikuti Seminar Sastra 

dalam Kegiatan Festival Sastra Internasional Gunung 

Bintan Tahun 2025 di Balai Adat Melayu Seri Indera 

Sakti yang dilaksanakan pada tanggal 29 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

512 29-10-2025 B/000.4/288/DPK/2025
Permintaan Mengisi Stand  Acara Festival Literasi 

Kepri Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

513 29-10-2025 000.7.3/109/DPK/2025
Undangan Rapat Sosialisasi dan Pendataan Inovasi 

pada tanggal 5 November 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa

Koordinasi dan 

Sinkronisasi 

Perencanaan 

Pembangunan

514 29-10-2025 800.1.12.9/108/DPK/2025
Pelaksanaan gotong royong pada tanggal 31 Oktober 

2025
Nota Dinas (OPD) Biasa

Olahraga dan 

Rekreasi

515 29-10-2025 000.4.10.1/416/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

Naskah Kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Batam pada tanggal 30 s.d. 31 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

516 30-10-2025 000.4.10.1/417/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka meliput naskah kuno di 

Pulau Penyengat yang dilaksanakan pada tanggal 30 

Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

517 29-10-2025 800.1.11.1/415/2025

Surat Tugas a.n. Ferdy, S.S.T.Ars. menghadiri rapat 

Pembahasan dan Evaluasi terhadap Realisasi Target 

Output pada Triwulan 1 s.d. 3, realisasi anggaran, dan 

evidence (On Going)

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

518 30-10-2025 000.7.6.1/418/2025

Surat Tugas Dalam Rangka koordinasi penyerapan 

anggaran renja 2025 dan penyusunan laporan 

keuangan tahun anggaran 2025 di UPT Muhammad 

Sani

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

519 30-10-2025 B/000.4/291/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

520 30-10-2025 B/000.4/290/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

521 30-10-2025 900.1/421/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Monitoring dan 

Evaluasi atas Implementasi Aplikasi yang telah 

dilakukan tanggal 30 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
KEUANGAN 

DAERAH

522 30-10-2025 B/000.1.11/289/DPK/2025 Permintaan Ijin Pemakaian Lahan Parkir Surat Dinas (OPD) Biasa

Administrasi 

Pengelolaan 

Parkir

523 30-10-2025 000.4/420/2025 Surat Tugas acara Festival Literasi Kepri Tahun 2025 Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

524 30-10-2025 900.1/419/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Monitoring dan 

Evaluasi atas Implementasi Aplikasi yang telah 

dilakukan tanggal 30 Oktober 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
KEUANGAN 

DAERAH

525 31-10-2025 000.4/XX/DPK/2025 SERTIFIKAT BATTLE OF BRAIN Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

526 31-10-2025 000.4/10/DPK/2025 sertifikat battel of brain Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

527 31-10-2025 000.4/8/DPK/2025 SERTIFIKAT MADING Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

528 31-10-2025 000.4/7/DPK/2025 sertifikat menggambar Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

529 31-10-2025 B/000.4/292/DPK/2025 Undangan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

530 31-10-2025 000.4/12/DPK/2025 SURAT SERTIFIKAT MEWARNAI Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

531 03-11-2025 000.5.2.9/422/2025

Surat Tugas Monitoring dan Evaluasi Implementasi 

Pemanfaatan Aplikasi Srikandi dilingkungan 

Pemerintah Kabupaten Karimun pada tanggal 3 s.d. 5 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

532 03-11-2025 000.5.2.9/428/2025

Surat Tugas Monitoring dan Evaluasi Implementasi 

Pemanfaatan Aplikasi Srikandi dilingkungan 

Pemerintah Kabupaten Lingga pada tanggal 5 s.d. 7 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

533 03-11-2025 000.4/426/2025 Permintaan Menjadi Narasumber Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

534 03-11-2025 B/000.4/293/DPK/2025 Permintaan 10 Peserta Bedah Buku Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

535 03-11-2025 B/000.4/294/DPK/2025 Permintaan 5 Peserta Bedah Buku Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



536 03-11-2025 B/400.14.5.4/295/DPK/2025
Pemberian Izin Rekomendasi Penelitian a.n. lifia 

Sasadilla Putri Mahasiswa STIE Pembangunan
Surat Dinas (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

537 03-11-2025 000.7.6.1/427/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Asistensi dan 

Pendampingan Penyusunan Manajemen Resiko 

Organisasi Perangkat Daerah Provinsi Kepulauan Riau 

Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

538 03-11-2025 000.4/13/DPK/2025 sertifikat Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

539 03-11-2025 000.5.2.9/424/2025

Surat Tugas Kadis Monitoring dan Evaluasi 

Implementasi Pemanfaatan Aplikasi Srikandi 

dilingkungan Pemerintah Kabupaten Karimun pada 

tanggal 3 s.d. 4 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

540 03-11-2025 800.2.2/423/2025

Surat Tugas mengikuti Pelatihan Pengadaan 

Barang/Jasa Level 1 dan Uji Kompetensi Pengadaan 

Barang/Jasa Pemerintah Level 1 pada tanggal 10 s.d. 

26 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pendidikan dan 

Pelatihan

541 03-11-2025 B/000.4/297/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

542 04-11-2025 000.8.3.4/433/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melaksanakan 

pendampingan optimalisasi hasil  Pemantauan dan 

Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

(PEKPPP) yang dilaksanakan di Ruang Rapat Biro 

Organisasi Lt. III Gedung Daeng Celak, Kantor 

Gubernur Kepulauan Riau pada tanggal 04 November 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa Pelayanan Publik

543 03-11-2025 B/000.4/296/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

544 03-11-2025 B/000.4/298/DPK/2025 Permintaan Narasumber Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

545 03-11-2025 B/000.4/299/DPK/2025 Permintaan MC Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

546 03-11-2025 B/000.4/300/DPK/2025 Permintaan Moderator Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

547 04-11-2025 000.7.6.1/432/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Kegiatan Pendampingan 

Penyusunan Dokumen Manajemen Risiko atas Sasaran 

Strategis Pemerintah Daerah (RPJMD Periode 2025-

2029) dan Dokumen Manajemen Risiko atas Sasaran 

Strategis Perangkat Daerah (RENSTRA Periode 2025-

2029

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

548 04-11-2025 T/800.1.11.13/301/DPK/2025
Usulan Kenaikan Gaji Berkala Periode 01 Desember 

2025
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

549 04-11-2025 B/000.4/15/DPK/2025
UNDANGAN BEDAH BUKU Dr. Meitya Yulianty, S.S., 

M.T
Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

550 04-11-2025 B/000.4/14/DPK/2025 UNDANGAN BEDAH BUKU HASFI HENDRA, S.ST Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

551 04-11-2025 B/000.4/13/DPK/2025 UNDANGAN BEDAH BUKU DEDI AMRAN, S.S., M.M Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

552 04-11-2025 B/000.4/12/DPK/2025
UNDANGAN BEDAH BUKU Dr. ANASTASIA WIWIK 

SWASTIWI., MA
Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

553 04-11-2025 B/000.4/11/DPK/2025 UNDANGAN BEDAH BUKU IRWANTO DAUD., SKM Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

554 04-11-2025 000.7.6.1/431/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Pembahasan Rencana 

Belanja Organisasi Perangkat Daerah pada APBD 

Provinsi Kepulauan Riau Tahun Anggaran 2026

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

555 05-11-2025 100.1.4.2/434/2025

Surat Tugas menghadiri Undangan Pembahasan 

Rencana Belanja Organisasi Perangkat Daerah pada 

APBD Provinsi Kepulauan Riau Tahun Anggaran 2026 

pada tanggal 5 s.d. 6 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Administrasi 

Kepala Daerah 

dan DPRD

556 04-11-2025 900/430/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Rekonsiliasi 

Perhitungan Gaji dan Tunjangan ASN Tahun Anggaran 

2026 pada tanggal 5 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

557 04-11-2025 000.7.6.1/429/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Kegiatan Pendampingan 

Penyusunan Dokumen Manajemen Risiko atas Sasaran 

Strategis Pemerintah Daerah (RPJMD Periode 2025-

2029) dan Dokumen Manajemen Risiko atas Sasaran 

Strategis Perangkat Daerah (RENSTRA Periode 2025-

2029)

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

558 05-11-2025 B/000.4/302/DPK/2025
Pengumpulan Data Instrumen Kajian Perpustakaan 

Indonesia 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

559 05-11-2025 B/000.4/303/DPK/2025 Supervisi Kajian Perpustakaan Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

560 05-11-2025 000.4/16/DPK/2025
Pertemuan Pembelajaran Sebaya Provinsi Kepulauan 

Riau Tahun 2025
Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



561 05-11-2025 400.14.5.4/14/DPK/2025

Penerbitan Sertifikat Siswa/siswi Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) SMK Negeri 1 Tanjungpinang a.n. Diva 

dan Juwita

Sertifikat (OPD) Biasa

Hubungan 

dengan 

Perguruan 

Tinggi/sekolah, 

termasuk 

Magang, 

Pendidikan 

Sistem Ganda 

(PSG)/Praktek 

Kerja Lapang 

(PKL)

562 05-11-2025 000.5.2.9/435/2025

Surat Tugas a.n. Memi Loma, S.E., M.Si. Monitoring 

dan Evaluasi Implementasi Pemanfaatan Aplikasi 

Srikandi dilingkungan Pemerintah Kabupaten Bintan 

pada tanggal 6 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

563 05-11-2025 000.4/436/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

564 06-11-2025 000.4/18/DPK/2025 SURAT SERTIFIKAT BEDAH BUKU Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

565 07-11-2025 800.1.11.4/93/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

R. Ade Febriza.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

566 07-11-2025 000.4/437/2025 Surat Tugas Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

567 07-11-2025 000.4/110/DPK/2025
Permohonan Pembukaan SIMANJA SKP Tahunan 2025 

a.n. Jepri, S.Pd., M.Pd., Ph.D.
Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

568 07-11-2025 800.1.4.4/111/DPK/2025
Permohonan Pembukaan SIMANJA Tahunan 2025 a.n. 

R. Ade Febriza
Nota Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

569 07-11-2025 000.4/112/DPK/2025
Permohonan Pembukaan SIMANJA SKP Tahunan 2025 

a.n. Yusi Hartati, S.Sos
Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

570 07-11-2025 000.4/113/DPK/2025
Permohonan Pembukaan SIMANJA SKP Tahunan 2025 

a.n. Yusi Hartati, S.Sos.
Nota Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

571 07-11-2025 B/400.14.1.1/305/DPK/2025 Usulan nama pegawai yang mengikuti donor darah Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyelenggaraan 

Acara Kedinasan 

(Upacara, 

Pelantikan, 

Peresmian, dan 

Jamuan termasuk 

Acara Peringatan 

Hari-hari Besar)

572 10-11-2025 B/800.1.3.2/307/DPK/2025 Usulan Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional Arsiparis Surat Dinas (OPD) Biasa

Kenaikan 

Pangkat/Golonga

n/Jabatan

573 10-11-2025 B/800.1.4.4/306/DPK/2025
Permohonan Pembukaan SIMANJA 

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

574 10-11-2025 800.1.11.3/94/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Melahirkan 

a.n Devy Aprillian Tika, S.M.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Bersalin

575 10-11-2025 000.5.15.1/114/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Surat Pengantar dan 

Laporan Audit Kearsipan Internal (LAKI) Tahun 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

576 12-11-2025 000.5.15.1/116/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Laporan Audit 

Kearsipan Internal (LAKI) Tahun 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

577 10-11-2025 800.1.11.13/115/DPK/2025 Penyampaian SKPP a.n. Rahimi, S.Pd., SD. Nota Dinas (OPD) Biasa

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

578 10-11-2025 800.1.11.1/439/2025

Surat Tugas a.n. Rahmat, S.E. menghadiri Rapat 

Koordinasi dalam rangka Menganalisa Potensi 

Pendapatan Asli yang Bersumber dari Lain-Lain PAD 

yang Sah

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

579 10-11-2025 000.5.2.9/438/2025

Surat Tugas a.n. Ferdy, S.S.T.Ars dan Chandra Budaya 

melakukan Monitoring dan Evaluasi Implementasi 

Pemanfaatan Aplikasi Srikandi dilingkungan 

Pemerintah Kota Batam pada tanggal 11 s.d. 12 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

580 12-11-2025 900.1/440/2025
Surat Tugas acara Rekonsiliasi Proyeksi Belanja Akhir 

Tahun Anggaran 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

KEUANGAN 

DAERAH

581 13-11-2025 000.4/441/2025
Surat Tugas Dalam Rangka kunjungan literasi siswa 

dan pembinaan perpustakaan di SMK Negeri 1 Bintan.
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

582 14-11-2025 B/000.5.15.1/312/DPK/2025 Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

583 12-11-2025 B/800.1.12.2/308/DPK/2025 Pemberitahuan Penutupan Kepesertaan Surat Dinas (OPD) Biasa
Asuransi 

Pegawai/BPJS



584 13-11-2025 B/000.4/309/DPK/2025 Permintaan Peserta Sekolah Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

585 13-11-2025 B/000.4/310/DPK/2025 Permintaan Peserta Pustakawan Bintan Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

586 13-11-2025 000.7.6.1/443/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Rekonsiliasi Proyeksi 

Belanja Akhir Tahun Anggaran 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

587 13-11-2025 B/000.4/311/DPK/2025 Permintaan Peserta Pustakawan Tanjungpinang Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

588 14-11-2025 B/000.4/316/DPK/2025 Permintaan Narasumber 18 November 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

589 13-11-2025 B/000/XXX/DPK/2025 Pengawasan Kearsipan Surat Dinas (OPD) Biasa UMUM

590 14-11-2025 B/000.4/314/DPK/2025 Permintaan Peserta TBM Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

591 14-11-2025 B/000.4/313/DPK/2025 Peserta MIS Raudhatul Mushallin Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

592 13-11-2025 800.1.11.1/446/2025

SuratTugas menjadi petugas Liaison Officer (LO) 

kegiatan Penabalan Gelar Adat Ketua MPR Ridato Seri 

di Diwangsa Perdana H. Ahmad Muzani pada tanggal 

14 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

593 13-11-2025 800.1.11.1/445/2025

Surat Tugas menjadi panitia kegiatan Penabalan Gelar 

Adat Ketua MPR Ridato Seri Diwangsa Perdana H. 

Ahmad Muzani pada tanggal 14 November 2025 di 

Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

594 13-11-2025 800.1.11.1/444/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis mengikuti kegiatan 

Penabalan Gelar Adat Ketua MPR Ridato Seri 

Diwangsa Perdana H. Ahmad Muzani pada tanggal 14 

November 2025 di Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

595 14-11-2025 000.4/448/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

596 17-11-2025 800.1.11.4/95/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Ahmad Sumawan, S. Kom.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

597 14-11-2025 B/000.4/315/DPK/2025 Permintaan MC Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

598 24-11-2025 B/500.10.30.2/321/DPK/2025
Penyampaian Nama Inovasi dan Petugas Penghubung 

Inovasi
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengembangan 

dan inovasi

599 17-11-2025 800.1.11.4/96/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

R. Assyurriani, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

600 14-11-2025 800.1.11.4/117/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Jepri, M.Pd, Ph.D.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

601 17-11-2025 800.1.11.4/98/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Jepri, M.Pd, Ph.D.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

602 14-11-2025 400.3.6.3/449/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka mengikuti rangkaian 

acara DekraFest Kepulauan Riau Tahun 2025 sebagai 

peserta lomba menghias kue di Gedung Dekranasda 

Creative Space Pelataran Taman Gurindam 12 Tepi 

Laut yang dilaksanakan pada tanggal 15 November 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa Lomba, Festival

603 17-11-2025 000.4.10.1/450/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan kooordinasi 

koleksi naskah kuno di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Bintan pada tanggal 17 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

604 17-11-2025 800.1.11.4/97/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Afriatinis, S.Th. I.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

605 17-11-2025 B/000.4/16/DPK/2025 Undangan Pembukaan Bimtek Kepenulisan Surat Undangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

606 17-11-2025 B/500.12.6.4/3/DPK/2025
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Elektronik Melalui 

Aplikasi SRIKANDI
Telaahan Staf (OPD) Biasa

Aplikasi Layanan 

Kepemerintahan

607 17-11-2025 B/800.1.12.2/317/DPK/2025

Penyampaian Pembaharuan Data Peserta JKN BPJS 

Kesehatan PPPK Tahap I, II, optimalisasi dan Paruh 

Waktu

Surat Dinas (OPD) Biasa
Asuransi 

Pegawai/BPJS

608 17-11-2025 T/800.1.11.13/318/DPK/2025
Usulan Kenaikan Gaji Berkala PNS periode 01 Januari 

2026
Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengurusan 

Kenaikan Gaji 

Berkala, Mutasi 

Gaji/ tunjangan

609 17-11-2025 800.1.11.5/118/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Alasan Penting 

a.n. Rahimi, S.Pd, SD.
Nota Dinas (OPD) Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

610 18-11-2025 000.7.6.1/452/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Rapat Pemutakhiran Data 

Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Inspektorat Daerah 

Provinsi Kepulauan Riau dan BPKP Perwakilan Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2025 dan tahun-tahun 

sebelumnya

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

611 18-11-2025 800.1.11.4/99/2025 Formulir permintaan dan pemberian cuti An.Hilma
Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

612 18-11-2025 800.1.11.1/454/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Rapat Koordinasi 

Pengawasan Daerah (RAKORWASDA) Tingkat Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2025 dengan tema “Penguatan 

APIP Daerah dalam Pengawasan PSN di Pemerintah 

Provinsi Kepulauan Riau Menuju Tata Kelola PSN yang 

Transparansi dan Akuntabel Disejalankan Dengan 

Penyerahan Nilai SAKIP.” pada tanggal 19 s.d. 20 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

613 18-11-2025 000.5.3/461/2025

Menjadi Narasumber dalam Kegiatan Rapat 

Koordinasi Pengelolaan dan Penataan Arsip di 

Lingkungan KPU Provinsi dan KPU Kabupaten Kota se 

Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 20 November 

2025 di Kantor KPU Provinsi Kepulauan Riau.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengelolaan 

Arsip Dinamis

614 18-11-2025 000.5.3/459/2025

Mengikuti Kegiatan Rapat Koordinasi Pengelolaan dan 

Penataan Arsip di Lingkungan KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten Kota se Provinsi Kepulauan Riau pada 

tanggal 20 November 2025 di Kantor KPU Provinsi 

Kepulauan Riau.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengelolaan 

Arsip Dinamis



615 18-11-2025 000.4/458/2025

Surat Tugas Konsultasi dan Koordinasi terkait 

Pelayanan Publik (Perpustakaan) secara manual 

maupun digital

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

616 18-11-2025 700.1.2.1/456/2025

Surat Tugas menghadiri Rapat Pemutakhiran Data 

Tindak Lanjut Hasil Pengawasan Inspektorat Daerah 

Provinsi Kepulauan Riau dan BPKP Perwakilan Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2025 dan tahun-tahun 

sebelumnya pada tanggal 19 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Laporan Hasil 

Audit (LHA),  

Laporan Hasil 

Pemeriksaan 

(LHP), Laporan 

Hasil  

Pemeriksaan 

Operasional 

(LHPO), Laporan 

Hasil Evaluasi 

(LHE), Laporan 

Akuntan (LA), 

Laporan Auditor 

Independen (LAI) 

yang 

memerlukan 

tindak lanjut (TL)

617 19-11-2025 800.1.11.5/100/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Alasan 

Penting (umroh) Rahimi, S.Pd, SD.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas

Cuti Alasan 

Penting

618 18-11-2025 000.4/462/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

Naskah Kuno di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Karimun pada tanggal 19 s.d. 21 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

619 18-11-2025 000.8.3.4/119/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 20 s.d. 22 November 2025 di Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia, Jakarta

Nota Dinas (OPD) Biasa Pelayanan Publik

620 19-11-2025 900.1/463/2025

Surat Tugas menghadiri undangan Monitoring dan 

Evaluasi Implementasi KKPD di lingkungan Pemerintah 

Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 19 November 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
KEUANGAN 

DAERAH

621 19-11-2025 000.5.3/465/2025

Mengikuti Kegiatan Rapat Koordinasi Pengelolaan dan 

Penataan Arsip di Lingkungan KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten Kota se Provinsi Kepulauan Riau pada 

tanggal 20 November 2025 di Kantor KPU Provinsi 

Kepulauan Riau.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengelolaan 

Arsip Dinamis

622 24-11-2025 B/000.5.15.1/322/DPK/2025 Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

623 24-11-2025 B/000.5.15.1/331/DPK/2025 Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

624 24-11-2025 B/000.5.15.1/330/DPK/2025 Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

625 24-11-2025 B/000.5.15.1/329/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Dinas Kepemudaan dan Olahraga Provinsi Kepulauan 

Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

626 24-11-2025 B/000.5.15.1/328/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025  

Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

627 24-11-2025 000.5.6.2/122/DPK/2025

Permohonan Penandatanganan Surat Persetujuan 

Pemusnahan Arsip Inaktif Retensi Sekurang 

Kurangnya 10 (Sepuluh) Tahun

Nota Dinas (OPD) Biasa

Pemusnahan 

Arsip, antara lain: 

SK Penetapan 

Panitia Penilai 

Arsip, 

Pertimbangan 

Panitia  Penilai, 

Permintaan 

Persetujuan 

Kepala ANRI 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Sekurang-

kurangnya 10 

Tahun atau 

Persetujuan 

Kepala Daerah 

selaku Pimpinan 

Pencipta Arsip 

untuk 

Pemusnahan 

Arsip dengan 

Retensi Dibawah 

10 Tahun, 

Penetapan Arsip 

Yang 

Dimusnahkan, 

Berita Acara 



628 24-11-2025 B/000.5.15.1/327/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

629 24-11-2025 B/000.5.15.1/326/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

630 24-11-2025 B/000.5.15.1/325/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Dinas Pekerjaan Umum, Penataan Ruang dan 

Pertanahan Provinsi Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

631 24-11-2025 B/000.5.15.1/324/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Satuan Polisi Pamong Praja dan Penanggulangan 

Kebakaran Provinsi Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

632 19-11-2025 000.6.5.6/21/DPK/2025 Pemanfaatan Sertifikat Elektronik di instansi Surat Keterangan (OPD) Biasa

Pelaksanaan 

Penerbitan 

Sertifikat 

Elektronik

633 24-11-2025 B/000.5.15.1/323/DPK/2025
Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Sekretariat Daerah Provinsi Kepulauan Riau
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

634 19-11-2025 800.1.11.2/121/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Izin Cuti Sakit a.n Yesi 

Kurniasari
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Sakit

635 19-11-2025 800.1.11.1/122/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 20 s.d. 21 November 2025 di Aston Batam 

Hotel dan Residence, Kota Batam

Nota Dinas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

636 19-11-2025 800.1.11.1/467/2025

Surat Tugas a.n. Yogo Untoro, A.Md. mendampingi 

Kadis menghadiri undangan Rapat Koordinasi 

Pengawasan Daerah (RAKORWASDA) Tingkat Provinsi 

Kepulauan Riau Tahun 2025 pada tanggal 19 s.d. 20 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

637 20-11-2025 B/000.4/320/DPK/2025 Surat Undangan Harry Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

638 20-11-2025 B/000.4/319/DPK/2025 Surat Undangan Fabio Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

639 24-11-2025 B/000.5.6.3/332/DPK/2025 Verifikasi Arsip Usul Serah Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyerahan Arsip 

Statis, antara 

lain: 

Pembentukan 

Panitia Penilai, 

Notulen Rapat 

Panitia, Surat 

Pertimbangan 

Panitia Penilai, 

Surat 

Persetujuan Dari 

Kepala Lembaga 

Kearsipan, Surat 

Pernyataan 

Autentik, 

Terpercaya, 

Utuh, dan 

Digunakan Dari 

Pencipta Arsip, 

Keputusan 

Penetapan 

Penyerahan, 

Berita Acara 

Penyerahan 

Arsip, Daftar 

Arsip Yang 

Diserahkan

640 24-11-2025 000.4/1/DPK/2025
pengurusan Surat Keterangan Terdaftar (SKT) ke 

Badan Kesatuan Bangsa Provinsi Kepulauan Riau.
Rekomendasi (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

641 20-11-2025 800.1.11.1/467/2025

Surat Tugas a.n. Abdul Kadir menghadiri undangan 

Diskusi Kelompok Terpumpun (DKT) Pembahasan Draf 

Nota Kesepahaman Badan Pengembangan dan 

Pembinaan Bahasa dan Pemerintah Provinsi 

Kepulauan Riau pada tanggal 20 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

642 21-11-2025 400.13.42.1/468/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

kegiatan promosi UPT Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Provinsi di Kota Batam pada tanggal 21 

November 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa Promosi

643 24-11-2025 800.1.11.4/123/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Irzalelayati, S.Sos.
Nota Dinas (OPD) Terbatas Cuti Tahunan

644 24-11-2025 800.1.11.1/469/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Studi Lapangan 

Mahasiswa Pascasarjana pada tanggal 24 November 

2025 di Kabupaten Bintan

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

645 24-11-2025 800.1.11.1/472/2025

Surat Tugas melaksanakan kegiatan Kunjungan Kerja 

Pembentukan YKI Cabang Kabupaten Karimun dan 

Kabupaten Lingga pada tanggal 24 s.d. 28 November 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

646 24-11-2025 800.1.14.1/473/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka mengikuti penilaian 

potensi dan kompetensi melalui profilling ASN 

(ProASN) di Balairung Wan Seri Beni pada tanggal 25 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi



647 24-11-2025 800.1.14.1/474/2025

Surat Tugas a.n. dr.Hj. Sulastri, M.Si. melaksanakan 

kegiatan Penilaian Potensi dan Kompetensi melalui 

Profilling ASN (ProASN) bagi Pejabat Administrator di 

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada 

tanggal 4 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

648 24-11-2025 800.1.14.1/470/2025

Surat Tugas a.n. Raja Nazilah, S.E., M.M. dan Memi 

Loma, S.E., M.Si. melaksanakan kegiatan Penilaian 

Potensi dan Kompetensi melalui Profilling ASN 

(ProASN) bagi Pejabat Administrator di Lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 3 

Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

649 24-11-2025 800.1.14.1/471/2025

Surat Tugas a.n. Jepri, S.Pd., M.Pd., Ph.D. dan 

Irzalelayati, S.Sos. melaksanakan kegiatan Penilaian 

Potensi dan Kompetensi melalui Profilling ASN 

(ProASN) bagi Pejabat Fungsional Ahli Madya di 

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada 

tanggal 1 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

650 25-11-2025 000.5.6.3/479/2025

Melaksanakan Verifikasi Arsip Usul Serah pada tanggal 

1 s.d. 5 Desember 2025 di Dinas Pendidikan Provinsi 

Kepulauan Riau.

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyerahan Arsip 

Statis, antara 

lain: 

Pembentukan 

Panitia Penilai, 

Notulen Rapat 

Panitia, Surat 

Pertimbangan 

Panitia Penilai, 

Surat 

Persetujuan Dari 

Kepala Lembaga 

Kearsipan, Surat 

Pernyataan 

Autentik, 

Terpercaya, 

Utuh, dan 

Digunakan Dari 

Pencipta Arsip, 

Keputusan 

Penetapan 

Penyerahan, 

Berita Acara 

Penyerahan 

Arsip, Daftar 

Arsip Yang 

Diserahkan

651 25-11-2025 B/000.5.15.1/333/DPK/2025

Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Badan Kepegawaian Daerah dan KORPRI Provinsi 

Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

652 25-11-2025 800.1.11.4/101/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Salimah, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

653 25-11-2025 000.5.15.2/478/2025

Surat Tugas Kadis Tindaklanjut Hasil Pengawasan 

Audit Kearsipan Eksternal pada tanggal 25 s.d. 27 

November 2025 di Kabupaten Lingga

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

654 25-11-2025 000.5.15.2/477/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis Tindaklanjut Hasil 

Pengawasan Audit Kearsipan Eksternal pada tanggal 

25 s.d. 27 November 2025 di Kabupaten Lingga

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

655 25-11-2025 800.1.14.1/482/2025

Surat Tugas melaksanakan kegiatan Penilaian Potensi 

dan Kompetensi melalui Profilling ASN (ProASN) bagi 

Pejabat Fungsional Ahli Madya di Lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 2 

Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

656 03-12-2025 B/000.5.15.1/341/DPK/2025
Laporan Audit Kearsipan Internal (LAKI) Konsolidasi 

Tahun 2025 Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

657 25-11-2025 800.1.14.1/476/2025

Surat Tugas melaksanakan kegiatan Penilaian Potensi 

dan Kompetensi melalui Profilling ASN (ProASN) bagi 

Pejabat Fungsional Ahli Muda di Lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 25 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

658 25-11-2025 800.1.14.1/480/2025

Surat Tugas melaksanakan kegiatan Penilaian Potensi 

dan Kompetensi melalui Profilling ASN (ProASN) bagi 

Pejabat Fungsional Ahli Muda di Lingkungan 

Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 26 

November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

659 25-11-2025 800.1.4/475/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Pengembangan 

Karir

660 25-11-2025 000.7.6.1/481/2025

Surat Tugas Dalam Rangka melaksanakan kegiatan 

Penilaian Potensi dan Kompetensi melalui program 

Profilling ASN (ProASN) bagi Pejabat Pimpinan Tinggi 

Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas, 

Pejabat Fungsional Ahli Madya, dan Pejabat 

Fungsional Ahli Muda di Lingkungan Pemerintah 

Provinsi Kepulauan Riau

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah



661 28-11-2025 800.1.3.3/124/DPK/2025

Permohonan Penandatanganan Surat Pernyataan 

Ketersediaan Anggaran Gaji dan Tunjangan serta 

Legalisir DPA

Nota Dinas (OPD) Terbatas

Pengangkatan 

dan 

Pemberhentian 

Jabatan 

Struktural/Fungsi

onal

662 26-11-2025 B/800.1.3.2/334/DPK/2025 Usulan Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional Arsiparis Surat Dinas (OPD) Biasa

Kenaikan 

Pangkat/Golonga

n/Jabatan

663 27-11-2025 000.7.6.1/484/2025

Surat Tugas Dalam rangka koordinasi dan finalisasi 

dokumen renstra tahun 2025-2029 dinas 

perpustakaan dan kearsipan di Lembaga Pengkajian 

dan Pengembangan Sumber Daya Pembangunan, 

Semarang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

664 26-11-2025 800.1.12.9/483/2025

Surat Tugas menghadiri undangan pelaksanaan 

kegiatan Gotong Royong pada tanggal 27 November 

2025 di Pelataran Tugu Sirih Kawasan Gurindam 12 

Tanjungpinang dan sekitarnya

Surat Tugas (OPD) Biasa
Olahraga dan 

Rekreasi

665 27-11-2025 000.5.6/485/2025 Membantu melaksanakan Verifikasi Arsip Usul Serah Surat Tugas (OPD) Biasa Penyusutan Arsip

666 28-11-2025 800.1.11.4/102/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Irzalelayati, S.Sos.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

667 28-11-2025 B/000.4.10.1/335/DPK/2025 Permohonan Salinan Digital Surat Dinas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

668 28-11-2025 000.4/19/DPK/2025 Sertifikat Bimtek Kepenulisan Berbasis Konten Lokal Sertifikat (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

669 28-11-2025 B/800.1.12.2/336/DPK/2025

Komitmen Kepesertaan JKN Tahun 2026 Bagi Pegawai 

Non ASN/PPPK Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi Kepri

Surat Dinas (OPD) Biasa
Asuransi 

Pegawai/BPJS

670 28-11-2025 B/000.4/337/DPK/2025 Data Kajian Perpustakaan Tahun 2025 Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

671 30-11-2025 T/800.1.9.2/338/DPK/2025 Permohonan reset HP a.n ARGHI HERYANDA, S.M. Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

672 28-11-2025 000.5.2.9/486/2025

Surat Tugas a.n. Ferdy, S.S.T.Ars. Konsultasi terkait 

implementasi Aplikasi SRIKANDI pada Pemerintah 

Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 3 s.d. 5 

Desember 2025 di Jakarta

Surat Tugas (OPD) Biasa

Fasilitasi 

Kearsipan, antara 

lain: Fasilitasi 

SDM Kearsipan, 

Fasilitasi 

Prasarana dan 

Sarana Kearsipan

673 01-12-2025 800.1.11.1/488/2025

Surat Tugas menjadi narasumber acara Pelatihan 

Peningkatan Profesi Pelaku Perbukuan Tahun 2025 

pada tanggal 2 Desember 2025 di Kawaland Glamping 

Resort

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

674 01-12-2025 900.1/487/2025

Surat Tugas mengikuti kegiatan Implementasi Akhir 

Penyusunan Laporan Keuangan OPD pada Aplikasi 

Sistem Informasi Pemerintah Daerah (SIPD) Tahun 

2025 pada tanggal 1 s.d. 2 November 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
KEUANGAN 

DAERAH

675 01-12-2025 800.1.11.3/103/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Melahirkan 

a.n Putri Wahyuni, S.S.T.Ars.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Bersalin

676 01-12-2025 800.1.11.1/125/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 1 Desember 2025 di Ruang/Aula Lantai 2 Balai 

Adat Sri Indra Sakti Gedung LAM Kepri

Nota Dinas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

677 01-12-2025 800.1.11.1/490/2025

Surat Tugas a.n. S. Andigunardi dan Zaharudin 

mendampingi Kadis mengikuti kegiatan Workshop 

(Loka Karya) Tata Kelola dan Tata Kerja LAM Kepri 

sebagai mitra yang berkecimpung dalam hal adat 

istiadat dan Budaya di Kepri pada tanggal 1 Desember 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

678 01-12-2025 B/000.9.10/339/DPK/2025 Penerimaan Audiensi Surat Dinas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

679 04-12-2025 800.1.11/127/DPK/2025
Penerapan Peraturan Gubernur Kepulauan Riau 

Nomor 52 Tahun 2023
Nota Dinas (OPD) Biasa

Administrasi 

Pegawai

680 23-12-2025 400.3.8.3/134/DPK/2025 Kegiatan In House Training pada setiap bidang Nota Dinas (OPD) Biasa Pelatihan

681 01-12-2025 800.1.11.1/489/2025

Surat Tugas a.n. Muhammad Amin Ali, S.I.P. dan 

Chandra Budaya mendampingi Kadis mengikuti 

kegiatan Workshop (Loka Karya) Tata Kelola dan Tata 

Kerja LAM Kepri sebagai mitra yang berkecimpung 

dalam hal adat istiadat dan Budaya di Kepri pada 

tanggal 1 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

682 02-12-2025 000.5/493/2025

Surat Tugas a.n. Ferdy, S.S.T.Ars. Penyelesaian Tindak 

Lanjut Audit Kearsipan tanggal 2 Desember 2025 di 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa KEARSIPAN

683 02-12-2025 000.1.8/492/2025

Surat Tugas a.n. Juprianto mengontrol kelayakan dan 

mendata kerusakan gedung UPTD Perpustakaan 

tanggal 4 s.d. 5 Desember 2025 di Kota Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pemeliharaan 

Gedung, Taman 

dan Peralatan 

Kantor



684 02-12-2025 800.1.14.1/491/2025

Revisi Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si. 

melaksanakan kegiatan Penilaian Potensi dan 

Kompetensi melalui Profilling ASN (ProASN) bagi 

Pejabat Administrator di Lingkungan Pemerintah 

Provinsi Kepulauan Riau pada tanggal 2 Desember 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Penilaian 

Kompetensi

685 03-12-2025 000.7.6.1/494/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Pelaksanaan Verifikasi RKA-

SKPD Tahun Anggaran 2026
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

686 03-12-2025 B/000.1.7.1/340/DPK/2025 Peminjaman BPKB Kendaraan Mobil Dinas BP 1029 A Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengurusan Surat-

surat Kendaraan 

Dinas

687 03-12-2025
B/000.8.5/342/UPT-

DPK/2025
Data Kelembagaan UPTD Perpustakaan Surat Dinas (OPD) Biasa

Evaluasi 

Kelembagaan

688 04-12-2025 800.1.11.4/106/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

KARIM, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

689 04-12-2025 800.1.11.4/107/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Aryes Suswati, S.S.T.Ars.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

690 04-12-2025 800.1.11.4/104/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Hendranita Sitorus, S.Kom.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

691 04-12-2025 000.4.7/495/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan koordinasi 

dan tindak lanjut permohonan kerjasama dari 

Politeknik Bintan Cakrawala di Lagoi pada tanggal 04 

Desember 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa
Kerjasama 

Perpustakaan

692 04-12-2025 000.5/126/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 6 s.d. 8 Desember 2025 di Wisma 

Kementerian Pertanian, Jl. Raya Puncak – Cianjur No. 

26, Cipayung, Bogor, Jawa Barat

Nota Dinas (OPD) Biasa KEARSIPAN

693 04-12-2025 800.1.11.4/105/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Ario Maulana Pinem, A.Md.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

694 04-12-2025 000.5/498/2025

Surat Tugas a.n. Ferdy. S.S.T.Ars. menghadiri 

Undangan Musyawarah Nasional ke-9 AAI pada 

tanggal 6 s.d. 8 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEARSIPAN

695 04-12-2025 800.2.2/497/2025

Surat Tugas a.n. Mellin Syafitri, S.I.Pust mengikuti Uji 

Kompetensi PBJP Level 1 pada tanggal 11 Desember 

2025 di Ruang CAT

Surat Tugas (OPD) Biasa
Pendidikan dan 

Pelatihan

696 04-12-2025 000.4.14.3/496/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Perpustakaan 

Sekolah

697 04-12-2025 B/100.1.7/343/DPK/2025

Penyampaian Nama Kelompok Kerja Khusus 

Penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepri

Surat Dinas (OPD) Biasa

LKPJ/ LKPJAMJ 

dan LPPD 

(Fasilitasi, 

Monitoring dan 

Evaluasi)

698 04-12-2025 800.1.11.4/128/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n dr. 

Hj. Sulastri, M.Si.
Nota Dinas (OPD) Biasa Cuti Tahunan

699 04-12-2025 800.1.11.4/129/DPK/2025
Permohonan Penandatanganan Cuti Tahunan a.n 

Yusihartati, S.Sos.
Nota Dinas (OPD) Biasa Cuti Tahunan

700 05-12-2025 000.4.10.1/499/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka mengikuti Kegiatan 

Peningkatan Peran serta Masyarakat dalam 

Penyimpanan, Perawatan, Pelestarian dan 

Pendaftaran Naskah Kuno Tahun 2025 di Gedung 

Museum Sultan Badrul Alamsyah pada tanggal 05 dan 

08 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

701 09-12-2025 B/000.5.15.1/350/DPK/2025
Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025 

Badan Pendapatan Daerah Provinsi Kepulauan Riau
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

702 09-12-2025 B/000.5.15.1/349/DPK/2025
Laporan Audit Kearsipan Internal (LAKI) Konsolidasi 

Tahun 2025 Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Internal

703 05-12-2025 B/000.2.3.2/345/DPK/2025

Peyampaian Usulan RKBMD Pengadaan dan 

Pemeliharaan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi Kepulauan Riau Tahun Anggaran 2026

Surat Dinas (OPD) Biasa
Barang Milik 

Daerah

704 05-12-2025 B/100.1.7/344/DPK/2025

Perbaikan Penyampaian Nama Kelompok Kerja Khusus 

Penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP pada Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepri

Surat Dinas (OPD) Biasa

LKPJ/ LKPJAMJ 

dan LPPD 

(Fasilitasi, 

Monitoring dan 

Evaluasi)

705 05-12-2025 800.1.3.3/22/DPK/2025
Surat Keterangan di Bidang IT a.n Hendranita Sitorus, 

S.Kom.
Surat Keterangan (OPD) Terbatas

Pengangkatan 

dan 

Pemberhentian 

Jabatan 

Struktural/Fungsi

onal

706 09-12-2025 800.1.11.4/111/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

707 09-12-2025 800.1.11.4/109/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Yusihartati, S.Sos.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

708 06-12-2025 B/500.15.3/346/DPK/2025
Penyusunan Daftar Kompetensi Inti

ASN pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengembangan 

Standarisasi 

Kompetensi



709 09-12-2025 000.9.10/506/2025

Dalam rangka mengikuti Rapat Koordinasi 

Pelaksanaan Peraturan Menteri PPN/Kepala Bappenas 

Nomor 8 Tahun 2025 tentang Pedoman Pelaksanaan 

Rencana Strategis Kementerian Perencanaan 

Pembangunan Nasional/Badan Perencanaan 

Pembangunan Nasional Tahun 2025–2029 serta 

implementasi pelaksanaannya di pemerintah pusat 

dan daerah

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

710 09-12-2025 000.9.10/505/2025

Dalam rangka mengikuti Bimbingan Teknis Penguatan 

Kapasitas PPID dalam mewujudkan keterbukaan 

informasi administrasi keuangan daerah di lingkungan 

Pemerintah Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

711 08-12-2025 000.7.6.1/500/2025
Surat Tugas Dalam Rangka penyusunan Laporan 

Kinerja Instansi Tahun 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

712 08-12-2025 000.4.10.1/130/DPK/2025

Permohonan Penerbitan Surat Tugas-SPPD Kadis 

tanggal 9 s.d. 12 Desember 2025 di Hotel Mercure 

Jakarta Sabang

Nota Dinas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

713 09-12-2025 B/000.4/348/DPK/2025
Penguatan Literasi Siswa dan Pembinaan Literasi 

Sekolah
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

714 09-12-2025 000.4/504/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

715 09-12-2025 000.4/507/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

716 09-12-2025 B/000.9.6.2/347/DPK/2025
Penyampaian Usulan Nama Pegawai Pengelola Data 

Perangkat Daerah (e-Walidata)
Surat Dinas (OPD) Biasa Statistik

717 09-12-2025 800.2/502/2025

Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si. menghadiri 

undangan Coaching Pejabat Administrator pada 

tanggal 9 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
PENDIDIKAN 

DAN PELATIHAN

718 09-12-2025 800.1.11.1/503/2025

Surat Tugas a.n. Jepri, S.Pd., M.Pd., Ph.D. menghadiri 

Forum Konsultasi Publik Standar Pelayanan pada 

tanggal 9 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

719 09-12-2025 000.4.10.1/501/2025

Surat Tugas mendampingi Kadis menghadiri 

Undangan Konsinyasi Penetapan Naskah Ingatan 

Kolektif Nasional (IKON) pada tanggal 9 s.d. 11 

Desember 2025 di Hotel Mercure Jakarta Sabang

Surat Tugas (OPD) Biasa
Perawatan Bahan 

Perpustakaan

720 09-12-2025 800.1.11.4/108/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Khairani Aprianti, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

721 09-12-2025 800.1.11.4/110/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Ira Wilda, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

722 09-12-2025 000.1.7.1/23/DPK/2025
Surat Kuasa pengurusan pajak kendaraan Mobil Dinas 

BP 1029 A
Surat Keterangan (OPD) Biasa

Pengurusan Surat-

surat Kendaraan 

Dinas

723 09-12-2025 B/800.1.4.2/351/DPK/2025
Permohonan Pencantuman Gelar Pendidikan PNS 

(An.Khairani)
Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyesuaian 

ijazah

724 09-12-2025 000.9.10/508/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka mengikuti Kegiatan 

Workshop Manuskrip yang bertajuk “Workshop 

Penguatan Pengelolaan dan Studi Manuskrip Melayu 

Kepulauan Riau” di  Hotel Alltrue Tanjungpinang yang 

dilaksanakan pada tanggal 09 s.d. 12 Desember 2025.

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

725 22-12-2025 000.3.1/133/DPK/2025
ND Permohonan Penggantian Pejabat Pengadaan 

Barang dan Jasa
Nota Dinas (OPD) Biasa

Rencana 

Pengadaan 

Barang dan Jasa, 

antara lain: 

Identifikasi dan 

Analisis 

Kebutuhan 

Barang/Jasa, 

Penyusunan dan 

Penetapan 

Rencana 

Penganggaran 

Pengadaan, 

Penyusunan 

Rencana Umum 

Pengadaan, 

Penetapan 

Kebijakan Umum, 

Persiapan 

Pengadaan 

Barang/Jasa, 

Penyusunan 

Kerangka Acuan 

Kerja (KAK), 

Harga Perkiraan 

Sendiri, 

Rancangan 

Kontrak,  

Pengumuman 

726 09-12-2025 800.1.11.1/509/2025

Surat Tugas a.n. Dasril, SS. dan Mohd. Fadhli, S.Sos 

menjadi peserta kegiatan Workshop Manuskrip yang 

bertajuk “Workshop Penguatan Pengelolaan dan Studi 

Manuskrip Melayu Kepulauan Riau” pada tanggal 9 

s.d. 12 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas



727 09-12-2025 800.1.11.1/510/2025

Surat Tugas a.n. Tino Septiadi, S.STP. menjadi peserta 

kegiatan Workshop Manuskrip yang bertajuk 

“Workshop Penguatan Pengelolaan dan Studi 

Manuskrip Melayu Kepulauan Riau” pada tanggal 10 

s.d. 12 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

728 10-12-2025 B/000.2.3.2/352/DPK/2025
Usulan Nama Pengurus Barang Pengguna Tahun 

Anggaran 2026
Surat Dinas (OPD) Biasa

Barang Milik 

Daerah

729 12-12-2025 800.1.3.3/24/DPK/2025
Surat Keterangan memiliki integritas dan moralitas 

yang baik a.n Hendranita Sitorus, S.Kom.
Surat Keterangan (OPD) Terbatas

Pengangkatan 

dan 

Pemberhentian 

Jabatan 

Struktural/Fungsi

onal

730 12-12-2025 T/800.1.3.3/353/DPK/2025

Permohonan penerbitan surat tidak sedang 

dijatuhkan hukuman disiplin a.n Hendranita Sitorus, 

S.Kom.

Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengangkatan 

dan 

Pemberhentian 

Jabatan 

Struktural/Fungsi

onal

731 10-12-2025 800.1.11.1/511/2025

Surat Tugas a.n. Ferdy, S.S.T.Ars. menjadi peserta 

kegiatan Workshop Manuskrip yang bertajuk 

“Workshop Penguatan Pengelolaan dan Studi 

Manuskrip Melayu Kepulauan Riau” pada tanggal 10 

s.d. 12 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

732 10-12-2025 000.7.6.1/512/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Koordinasi Evaluasi Renja 

Tahun Anggaran 2025 dan Rencana Kerja Tahun 

Anggaran 2026 di UPT Pelayanan Muhammad Sani  

Kota Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

733 16-12-2025 B/000.5.15.2/357/DPK/2025 Revisi Nilai Pengawasan Kearsipan Eksternal Surat Dinas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

734 10-12-2025 000.7.6.1/513/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Menyampaikan Hasil 

Proyeksi Anggaran Akhir Tahun2025 yang Sudah di 

Laporkan ke BPKAD dan Melakukan Implementasi 

Aktivasi Akun CORETAX ASN di UPT Muhammad Sani 

Batam

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

735 11-12-2025 000.4/517/2025

SURAT TUGAS Dalam rangka melakukan penyuluhan 

pemanfaatan perpustakaan di SMK Swasta 

Maitreyawira Tanjungpinang pada tanggal 12 

Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

736 11-12-2025 000.4/514/2025
Surat Tugas kunjungan dalam rangka Penguatan 

literasi siswa dan pembinaan literasi sekolah.
Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

737 11-12-2025 000.9.10/516/2025

Dalam rangka mengikuti Rapat Koordinasi Teknis 

Perencanaan Pembangunan (Rakortekrenbang) serta 

sinkronisasi dan harmonisasi Rencana Kerja 

Pemerintah Daerah (RKPD) dan Rencana Kerja 

Pemerintah (RKP) Tahun 2027 di lingkungan 

Kementerian Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

738 11-12-2025 000.9.10/515/2025

Dalam rangka mengikuti Rapat Koordinasi Nasional 

Pembangunan Daerah tentang Mekanisme 

Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah agar 

tepat sasaran sesuai dengan tujuan Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) 

dan Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional 

(RPJPN) yang diselenggarakan oleh Direktorat 

Jenderal Bina Pembangunan Daerah, Kementerian 

Dalam Negeri

Surat Tugas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

739 15-12-2025 800.1.11.4/XXX/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Sinurmauli Sigalingging, S.I.Pust.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

740 12-12-2025 T/800.1.9.2/354/DPK/2025 Permohonan Reset HP Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

741 12-12-2025 800.1.11.1/518/2025

Surat Tugas a.n. Emmy Amilia, S.E. dan Rina 

Kartikawati, S.E. penyampaian realisasi anggaran akhir 

tahun UPTD Perpustakaan dan percepatan absensi 

ASN pada tanggal 15 s.d. 16 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

742 15-12-2025 800.1.11.4/112/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Yesika Lamria Liajuninese Siahaan, S.S.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

743 15-12-2025 000.5.7/1/DPK/2025 BA Alih Media Arsip Berita Acara (OPD) Biasa

Alih Media Arsip, 

antara lain: 

Kebijakan Alih 

Media, 

Autentikasi, 

Berita Acara, 

Daftar Arsip Yang 

Alih Mediakan

744 16-12-2025 000.4.14.1/520/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa
Perpustakaan 

Umum

745 15-12-2025 000.4/519/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

746 16-12-2025 B/000.8.6.3/356/DPK/2025
Usulan Nama Tim Penyusun Laporan Kinerja Instansi 

Tahun 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa

Akuntabilitas 

Kinerja Instansi 

Pemerintah



747 19-12-2025 800.1.10.4/131/DPK/2025
Pemberitahuan teguran disiplin secara lisan dan 

tertulis
Nota Dinas (OPD) Terbatas

Kode Etik, 

Disiplin, 

Pemberhentian 

dan Pensiun ASN

748 16-12-2025 B/800.1.13.2/355/DPK/2025

Perbaikan alamat e-mail PPPK Paruh Waktu 

pada SI-ASN BKN Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Provinsi Kepulauan Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Pegawai 

Pemerintah 

dengan 

Perjanjian Kerja 

(PPPK)

749 17-12-2025 B/800.1.4.4/359/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

750 16-12-2025 B/800.1.1/358/DPK/2025

Data Pemutakhiran Peta Jabatan ASN

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepulauan 

Riau

Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyusunan dan 

Penetapan 

Kebutuhan 

Aparatur Sipil 

Negara

751 17-12-2025 800.1.11.4/114/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Ersa Famella, S.Sos., M.M.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

752 17-12-2025 000.7.6.1/521/2025
Surat Tugas Dalam Rangka Kick-off Meeting 

Penyusunan Rancangan Awal RKPD Tahun 2027
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

753 17-12-2025 000.7.6.1/522/2025

Surat Tugas Dalam Rangka Desk Revisi Pengentrian 

Pagu Barang dan Jasa serta Komitmen Belanja Produk 

Dalam Negeri Tahun Anggaran 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

754 16-12-2025 800.1.11.4/113/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Sumiati, S.E.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

755 17-12-2025 800.1.11.4/115/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Sri Mayang

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

756 17-12-2025 800.1.3.3/25/DPK/2025
Surat Pernyataan Kebutuhan Formasi Pranata 

Komputer
Surat Keterangan (OPD) Biasa

Pengangkatan 

dan 

Pemberhentian 

Jabatan 

Struktural/Fungsi

onal

757 19-12-2025 B/000.5.6.3/366/DPK/2025
Rekomendasi atas hasil verifikasi daftar arsip usul 

serah
Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyerahan Arsip 

Statis, antara 

lain: 

Pembentukan 

Panitia Penilai, 

Notulen Rapat 

Panitia, Surat 

Pertimbangan 

Panitia Penilai, 

Surat 

Persetujuan Dari 

Kepala Lembaga 

Kearsipan, Surat 

Pernyataan 

Autentik, 

Terpercaya, 

Utuh, dan 

Digunakan Dari 

Pencipta Arsip, 

Keputusan 

Penetapan 

Penyerahan, 

Berita Acara 

Penyerahan 

Arsip, Daftar 

Arsip Yang 

Diserahkan

758 19-12-2025 000.4/26/DPK/2025 RENCANA TINDAK AGEN PERUBAHAN Surat Keterangan (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

759 17-12-2025 400.14.1.1/523/2025

Surat Tugas menghadiri undangan senam bersama 

pada tanggal 17 Desember 2025 di Stadion Gelora Sri 

Tri Buana, Dompak, Tanjungpinang

Surat Tugas (OPD) Biasa

Penyelenggaraan 

Acara Kedinasan 

(Upacara, 

Pelantikan, 

Peresmian, dan 

Jamuan termasuk 

Acara Peringatan 

Hari-hari Besar)

760 18-12-2025 B/800.1.1/360/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyusunan dan 

Penetapan 

Kebutuhan 

Aparatur Sipil 

Negara

761 18-12-2025 000.4/525/2025 SPT Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

762 18-12-2025 800.1.11.4/116/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. R.Ade Febriza

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan



763 18-12-2025 800.1.11.3/117/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Melahirkan 

a.n. Eva Afriani

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Bersalin

764 18-12-2025 B/800.1.1/361/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Penyusunan dan 

Penetapan 

Kebutuhan 

Aparatur Sipil 

Negara

765 18-12-2025 B/100.1.7/362/DPK/2025
Penyampaian Data Layanan Publik secara Online dan 

Terintegrasi
Surat Dinas (OPD) Biasa

LKPJ/ LKPJAMJ 

dan LPPD 

(Fasilitasi, 

Monitoring dan 

Evaluasi)

766 18-12-2025 T/800.1.9.2/363/DPK/2025 Permohonan Reset HP Surat Dinas (OPD) Terbatas

Pengembangan 

Sistem Informasi 

Kepegawaian

767 18-12-2025 800.1.11.1/524/2025

Surat Tugas a.n. dr. Hj. Sulastri, M.Si. mewakili Ketua 

Yayasan Kanker Indonesia Cabang Koordinator 

Provinsi Kepulauan Riau menghadiri kegiatan pada 

tanggal 19 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Surat Perintah 

Dinas/Surat 

Tugas

768 19-12-2025 B/900.1/365/DPK/2025
Permohonan Pembukaan dan Penyesuaian SIPD 

Tahun 2026 Kegiatan Dak Nonfisik
Surat Dinas (OPD) Biasa

KEUANGAN 

DAERAH

769 19-12-2025 B/000.9.10/364/DPK/2025

Penyampaian Permintaan Data jumlah peserta

Penguatan Kapasitas HAM bagi

Aparatur Sipil Negara (ASN)

Surat Dinas (OPD) Biasa

Seminar, 

Lokakarya, 

Temukarya, 

Workshop

770 19-12-2025 000.5/526/2025
Surat Tugas penelusuran arsip sejarah melayu di Pulau 

Penyengat pada tanggal 19 Desember 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa KEARSIPAN

771 22-12-2025 000.2.3.2/527/2025

Surat Tugas a.n. Munawir penelusuran aset yang 

dihibahkan pada tanggal 22 s.d. 24 Desember 2025 di 

Kabupaten Karimun

Surat Tugas (OPD) Biasa
Barang Milik 

Daerah

772 22-12-2025 B/800.1.4.4/368/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

773 22-12-2025 B/800.1.4.4/367/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

774 22-12-2025 800.1.11.4/118/2025 Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti An. Dasril
Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Terbatas Cuti Tahunan

775 23-12-2025 900.1/528/2025

Surat Tugas mengikuti Rekonsiliasi Realisasi Belanja 

untuk Triwulan IV Bulan Oktober dan November 2025 

pada tanggal 23 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa
KEUANGAN 

DAERAH

776 23-12-2025 000.7.6.1/529/2025
Surat Tugas Dalam Rangka menindaklanjuti hasil 

penyusunan dokumen Manajemen Resiko Tahun 2026
Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

777 24-12-2025 B/000.4/372/DPK/2025
Pengumpulan Data Instrumen Kajian Perpustakaan 

Indonesia 2025
Surat Dinas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN

778 23-12-2025 B/000.2.3.2/369/DPK/2025

Usulan Nama Pejabat Panatausahaan Pengguna 

Barang dan Pengurus Barang Pengguna Tahun 

Anggaran 2026

Surat Dinas (OPD) Biasa
Barang Milik 

Daerah

779 23-12-2025 B/800.1.4.4/370/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

780 24-12-2025 B/800.1.4.4/371/DPK/2025
Permohonan Pembukaan Pengisian Aplikasi SIMANJA

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Prov.Kepri
Surat Dinas (OPD) Biasa

Standar Kinerja 

Pegawai (SKP) 

dan Penilaian 

Prestasi Kerja

781 24-12-2025 000.7.6.1/530/2025

1. Surat Tugas Dalam Rangka Rapat Tindak Lanjut 

Evaluasi APBD 2026 

2. Surat Tugas Dalam Rangka Rapat Persiapan 

Penyusunan LKPJ Tahun 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa

Rancangan Awal 

Perencanaan Aksi 

Strategi Daerah

782 24-12-2025 000.5.15/531/2025
Surat Tugas Melakukan Pengawasan dan Pembinaan 

Kearsipan Internal a.n Tino Septiadi, S.STP
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pengawasan 

Kearsipan

783 28-12-2025 800.1.11.4/119/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Mirna Kurnia, A.Md.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

784 24-12-2025 000.8.3.4/135/DPK/2025
ND Permohonan Hari Libur Layanan Perpustakaan 

pada Hari Raya Natal Tahun 2025
Nota Dinas (OPD) Biasa Pelayanan Publik

785 29-12-2025 T/800.1.3.2/4/DPK/2025

Perpindahan dari Jabatan Pelaksana ke dalam jabatan 

Fungsional Pranata Komputer Ahli Pertama Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Kepulauan Riau

Telaahan Staf (OPD) Terbatas

Kenaikan 

Pangkat/Golonga

n/Jabatan

786 29-12-2025 900/532/2025

Surat Tugas a.n. Emmy Amilia, S.E. menghadiri 

undangan Rekonsiliasi dan Entry Jurnal Pelunasan 

Utang Tahun 2025 pada tanggal 29 s.d. 30 Desember 

2025

Surat Tugas (OPD) Biasa KEUANGAN

787 29-12-2025 000.4/533/2025

Surat Tugas a.n. Rina Kartikawati, S.E penyerahan 

hadiah juara lomba Festival Literasi pada tanggal 29 

s.d. 31 Desember 2025

Surat Tugas (OPD) Biasa PERPUSTAKAAN



788 30-12-2025 900.1.13.1/535/2025
Surat Tugas menghadiri Rapat Asistensi pemahaman 

perhitungan PPh 21 pada tanggal 30 Desember 2025
Surat Tugas (OPD) Biasa

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

antara lain: 

Fasilitasi 

Pelaksanaan 

Kebijakan 

Standardisasi 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Bimbingan Teknis 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Analisis dan 

Evaluasi, 

Pemantauan 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Kebijakan 

Fasilitasi 

Pemberian 

Insentif Pajak 

Daerah dan 

Retribusi Daerah

789 30-12-2025 800.1.11.4/XXX/2025
Formulir permintaan dan pemberiaan cuti An. Hery 

Wibowo

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

790 30-12-2025 900.1.13.1/534/2025

Surat Tugas menghadiri Rapat Asistensi pemahaman 

perhitungan PPh 21 pada tanggal 30 Desember 2025 

di Balairung Wan Seri Beni Kantor Gubernur 

Kepulauan Riau – Dompak

Surat Tugas (OPD) Biasa

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

antara lain: 

Fasilitasi 

Pelaksanaan 

Kebijakan 

Standardisasi 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Bimbingan Teknis 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Analisis dan 

Evaluasi, 

Pemantauan 

Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah, 

Penyiapan Bahan 

Perumusan 

Kebijakan 

Fasilitasi 

Pemberian 

Insentif Pajak 

Daerah dan 

Retribusi Daerah

791 30-12-2025 B/900/374/DPK/2025
Usulan Nama Bendahara Pengeluaran Tahun 

Anggaran 2026
Surat Dinas (OPD) Biasa KEUANGAN

792 30-12-2025 800.1.11.4/120/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan a.n 

Juniar Dameria Siahaan

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

793 30-12-2025 B/000.3/373/DPK/2025
Permohonan Usulan Penggantian Pejabat Pengadaan 

Barang dan Jasa
Surat Dinas (OPD) Biasa PENGADAAN

794 31-12-2025 000.5.15.2/136/DPK/2025

Nota Dinas Permohonan Penandatanganan Laporan 

dan Surat Pengantar Audit Kearsipan Eksternal 

Kabupaten/Kota Provinsi Kepulauan Riau Tahun 2025

Nota Dinas (OPD) Terbatas

Pengawasan 

Kearsipan 

Eksternal

795 31-12-2025 800.1.11.4/121/2025
Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti Tahunan 

a.n. Hery Wibowo, S.S.T.Ars.

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti
Biasa Cuti Tahunan

796 31-12-2025 B/000.8.3.4/375/DPK/2025
Usulan Nama PNS Pendamping PPID Pelaksana Tahun 

2026
Surat Dinas (OPD) Biasa Pelayanan Publik


