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NAMA SOP Prosedur pengumpulan data kinerja (LKj)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik.
2. Permenpan nomor 53 tahun 2014 tentang juknis perjanjian kinerja, pelaporan kinerja.
Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinera Instansi
3. Pemerintah.
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53
4, Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara
Review atas Laporan Kinerja

Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik.

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui Format perencanaan

Mengetahui tugas dan fungsi Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.
Mengetahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja.

Pendidikan Minimal Diploma Tiga.
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KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan

1. Lemariarsip

2. 2.SOP Pengumpulan data kinerja 2. Map
3. SOP Pembuatan Surat Keluar 3. Komputer

4. Printer

5. Kertas
PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN
1. Jika pengumpulan data tidak dilaksanakan maka terjadi kesulitan dalam hal penyusunan

laporan kinerja instansi pemerintah.
2. Sesuaikan dengan SOP

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kete rangan
Kasat Sekreta | Kasubbag | Tim Kerja Kelengkapan Waktu Output
ris
Menugaskan  Sekretaris 1. Perjanjian kinerja, 15 Menit Disposisi
untuk menyusun laporan Rencana aksi
data kinerja PD  setiap L
triwulan
Menugaskan Kasubag v 1. Disposisi 15 Menit | Disposisi
untuk menyiapkan bahan E 2. Perjanjian kinerjfa
laporan kinerja dan rencana aksi
Mengarahkan Tim untuk 1. Disposisi 15 Menit 1. Catatan Pengumpula
mengumpulkan bahan ﬁ 2. Perjanjian kinerjfa Pembagian n datg samai
laporan kinerja dan rencana aksi tugas o 3 hari kerja
2. DataKinerja
Menyerahkan bahan — 1. Catatan Pembagian 15 Menit | Draf Data Laporan
laporan kinerja tugas Kinerja
2. Data Kinerja
Membuat laporan data v Draf Data Laporan 5Jam Data laporan
kineri [ Kinerja kinerja
ja I_A:I ] J
Mengoreksi laporan v Data laporan kinerja 1Jam Hasil koreksi
kinerja, dan memberi —| ] Laporan Kinerja
paraf r
Memeriksa dan 4 Hasil koreksi Laporan 1Jam Laporan Kinerja
menandatangani laporan <> Kinerja yang telah di
kinerja [j tandatangani




Mendokumentasikan
laporan kinerja setiap
triwulan dan menyusun
laporan kinerja setiap
tahun.

Laporan Kinerja yang
telah di tandatangani

5Jam
untuk
menyusun
laporan
triwulan

Laporan triwulan
dan Laporan Kinerja




