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NAMA SOP MEKANISME PENGUMPULAN DATA
KINERJA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2012 Tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur

3. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2016 Tentang
Kedudukan, Kedudukan Organisasi, Tugas

a. Memahami Peraturan Perundangan yang Terkait

b. Memahami Sasaran dan capaian Program

c. Mengetahui Tugas, pokok, dan fungsi, uraian tugas
kecamatan.

d. Memahami Rencana Pembangunan Jangka Menengah.

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN :

a. SOP Penyusunan Renstra

b. SOP Penyusunan Rencana Kerja
Tahunan (RKT)

c. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja

d. SOP Penyusunan Laporan Capaian
Kinerja dan SOP Penyusunan Lakip

a. PERATURAN perundang-Undangan yang Berlaku dan
Terkait dengan SAKIP

b. DATA dan Informasi yang Terkait dengan Pelaksanaan
Program

c. Aalat Tulis Kantor

d. Komputer/Laptop yang dilengkapi Printer dan Program
Kerja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila  Pengumpulan data Kinerja Tidak
Terselesaikan Dengan Baik dan Benar Maka
Kegiatan Pelaporan Akan Terlambat

a. Kepala SKP : Lembar disposisi/arahan;tanda tangan

b. Sekretaris SKPD : Lembar disposisi;Paraf

c. Kasubbag Perencanaan :Lembar disposisi;Paraf
SetiapTahap Terdokumentasi dengan Baik, baik Dalam
Bentuk Softcopy Maupun Hardcopy




Standar Operasional Prosedur Pengumpulan Data Kinerja

Kecamatan Muara Papalik

Pelaksana Mutu Baku
Camat Kasubbag
No Uraian Kegiatan Sekretaris PPTK,
g ,/ Program & Staf Kelengkapan Waktu Output Ket
Kecamatan Kasi
Keuangan
1. Memerintahkan kasubbag program &
keuangan untuk menyiapkan formulir < > Jadwal Kerja 15 Menit Disposisi
pengumpulan data kinerja
2. Menyiapkan formulir Pengumpulan Data -~ Formulir Data
C ian Ki . > Disposisi 30 Menit . L
apaian Kinerja - Capaian Kinerja
3. Memet-‘lntahkan staf untuk m?mba.glka_n Formulir Pengumpulan Data 15 Meni Formulir Data
formulir pengumpulan data capaian kinerja Capaian Kinerja, ATK enit Capaian Kinerja
4. Membagikan formulir Pengumpulan Data 4 . lirp lan Dat
. . - ormulir Pengumpulan Data . .
Capaian Kinerja kepada kasi/kasubbag CapaiL;rl\ Kineg;jL; Pu 15 Menit  [TandaTerima
5. Mengisi formulir Pengumpulan Data Capaian Formulir Pengumpulan Data Formulir Data
Kinerja <> - Capaian Kinerja, ATK 2 hari Capaian Kinerja
6. Menérlma. fqrmullr Pengumpulan Data | N Formulir Pengumpulan Data 5 e Formulir Data
Capaian Kinerja Capaian Kinerja Capaian Kinerja
7. Memerintahkan staf untuk merekap data Formulir Pengumpulan Data 10 Menit Formulir Data
capaian kinerja Capaian Kinerja Capaian Kinerja
8. Merekap Data Capaian Kinerja Formulir Pengumpulan Data . .
. L Rekapitulasi Data
Capaian Kinerja, ATK, 2 Jam apaian Kineria
Komputer, Printer P )
9. Menyerahkan  hasil Rekapitulasi Data . . . . .

. . Rekapitulasi Data capaian . Rekapitulasi Data
capaian kinerja ke kasubbag Program & < Kinerja, ATK 15 Menit capaian Kinerja
Keuanagan ’

10. Melaporkan hasil Rekapitulasi data Capaian ~ Rekapitulasi Data capaian . Rekapitulasi Data
Kinerja kepada Sekretaris Kecamatan < Kinerja, ATK 30 Menit capaian Kinerja
1
11. Menganalisis hasil rekapitulasi Data Kinerja,
jika setuju diserahkan kepada Kasubbag . . . . .
Program & Keuangan untuk menyusun Rekapitulasi Data capaian 1 hari Rekapitulasi Data

Laporan Kinerja, jika tidak dikembalikan
untuk dilengkapisesuai arahan

Kinerja, ATK

capaian Kinerja




12.

Penyusunan Data Kinerja

A

A 4

v

Rekapitulasi Data capaian
Kinerja, ATK, Komputer,

Dokumen Data
Capaian Kinerja

Printer 2 hari
13. (I\:/IemmtabTanfjaP Tangap ke Sekretaris dan Dokumen Data Capaian Dokumen Data
amat sebagai Persetujuan < < S e
Kinerja 30 Menit Capaian Kinerja
14. Melaporkan Data Kinerja Camat dan PPTK . Dokumen Data
. . . . Dokumen Data Capaian R
kepada Bupati dan menyimpan arsip » o Capaian Kinerja dan
Kinerja 3 Jam

Arsip




