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Standar Operasional Prosedur Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja 
 

No. Aktivitas  
Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
Dinas 

Kasubbag 
Perencanaan 

Program 
Monitoring 

Evaluasi dan 
Pelaporan 

Analis 
Perencanaan 
Evaluasi dan 

Pelaporan 

Bidang-
Bidang 

Lain 

Mutu Baku 

Keterangan  
Kelengkapan Waktu Out Put 

1. Memberi arahan/disposisi 
Kepada Sekretaris koordinasi 
penyusunan pengumpulan 
data kinerja 

     Surat dari 
Bupati/ 

Inspektorat 
Disposisi 

10 
menit 

Disposisi 
Disposisi Kepala 

Dinas 

2. Menerima, menelaah dan 
memerintahkan Kasubbag 
PEPP untuk menyiapkan 
bahan-bahan penyusunan 
pengumpulan data kinerja 

     

Data Awal 
30 

menit 
Persiapan/ 

Draft 

Proses Pembuatan 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

3. Melaksanakan koordinasi/ 
pengumpulan bahan dengan 
bidang-bidang lain dalam 
penyusunan draft 
pengumpulan data kinerja 
dan menyampaikan kepada 
Kasubbag PEPP  

     

Data, Bahan 
dari Bidang 

1 hari   
Bahan- bahan 
Materi/ Draft 

IKU, Renstra, 
Struktur 

Organisasi 

4. Menerima hasil inventarisasi 
materi untuk penyusunan 
draft pengumpulan data 
kinerja 

     

Draft Data 
Kinerja 

  
1 hari Draft data 

Kinerja 

Diterima bahan-
bahan draft data 

kinerja 



5. Menelaah dan Menganalisa 
materi draft data kinerja 

     
Draft Data 

Kinerja 
1 jam 

Draft data 
Kinerja 

Proses Pembuatan 
Data Kinerja 

6. Melakukan perbaikan/edit 
atas naskah data kinerja 
apabila masih perlu 
melakukan perbaikan 

     Dokumen 
Final 

Penyusunan 
Data Kinerja  

30 
menit 

Dokumen 
Final 

Penyusunan 
Data Kinerja  

- 

7. Menerima, memeriksa, 
memaraf Penyusunan Data 
Kinerja dan melaporkan 
kepada Sekretaris 

     Dokumen 
Final 

Penyusunan 
Data Kinerja 

30 
menit 

Dokumen 
Final 

Penyusunan 
Data Kinerja 

- 

8. 
 
 

Menerima, memeriksa, 
memaraf penyusunan data 
kinerja yang telah disusun 
dan melaporkan kepada 
Kepala Dinas 

     
Dokumen 

Final 
Penyusunan 
Data Kinerja 

1 hari 

Dokumen 
Mekanisme 

Pengumpulan 
Data Kinerja 

Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

9. Menerima, memeriksa dan 
menandatangani Dokumen 
Mekanisme Pengumpulan 
Data Kinerja Diskopperindag 
Kab. Tanjab Barat 

     
Dokumen 

Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

disahkan 

20 
menit 

Dokumen 
Mekanisme 

Pengumpulan 
Data Kinerja 

Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja yang 
sudah di-
tandatangani 

10. Dokumen Mekanisme 
Pengumpulan Data Kinerja 
yang telah ditandatangani 
Kepala Dinas  

     
Dokumen 

Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

disahkan 

10 
Menit 

Dokumen 
Mekanisme 

Pengumpulan 
Data Kinerja 

disahkan 

Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 
disahkan 
diarsipkan 

 
 





Standar Operasional Prosedur Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) 
 

No. Aktivitas  
Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
Dinas 

Kasubbag 
Perencanaan 

Program 
Monitoring 

Evaluasi dan 
Pelaporan 

Analis 
Perencanaan 
Evaluasi dan 

Pelaporan 

Bidang-
Bidang 

Lain 

Mutu Baku 

Keterangan  
Kelengkapan Waktu Out Put 

1. Memberi arahan/disposisi 
Kepada Sekretaris koordinasi 
penyusunan Indikator 
Kinerja Utama 

     Surat masuk 10 
menit 

Disposisi Disposisi Kepala 
Dinas 

2. Menerima, menelaah dan 
memerintahkan Kasubbag 
PEPP untuk menyiapkan 
Penyusunan Indikator 
Kinerja Utama 

     Data Awal 20 
menit 

Disposisi pada 
surat masuk 

Proses Pembuatan 
Pengumpulan 
Data   

3. Melaksanakan koordinasi/ 
pengumpulan bahan dengan 
bidang-bidang lain dalam 
penyusunan Indikator 
Kinerja Utama  
 

     Data, Bahan 
dari Bidang 

1 hari   Bahan- bahan 
Materi/ Draft 

Draft Indikator 
Kinerja Utama 

4. Menerima hasil inventarisasi 
materi untuk penyusunan 
draft Indikator Kinerja Utama 

     Draft 
Indikator 
Kinerja Utama 

  
15 
menit 

Draft 
Indikator 
Kinerja Utama 

Diterima draft 
Indikator Kinerja 
Uatama 

5. Menelaah dan Menganalisa 
materi draft Indikator Kinerja 
Utama 

     Draft 
Indikator 
Kinerja Utama 

20 
menit 

Draft data 
Kinerja 

Proses Pembuatan 
Data Kinerja 



6. Melakukan perbaikan/edit 
atas naskah Indikator Kinerja 
Utama apabila masih perlu 
melakukan perbaikan 

     Dokumen 
Penyusunan 
Indikator 
Kinerja Utama  

10 
menit 

Dokumen 
Penyusunan 
Indikator 
Kinerja Utama  

- 

7. Menerima, memeriksa, 
memaraf dokumen  Indikator 
Kinerja Utama  

     Dokumen 
Indikator 
Kinerja Utama 
 

5 
menit 

Dokumen 
Indikator 
Kinerja Utama 

- 

8. 
 
 

Menerima, memeriksa, 
memaraf dokumen Indikator 
Kinerja Utama yang telah 
disusun dan melaporkan 
kepada Kepala Dinas 

     Dokumen 
Final 
Indikator 
Kinerja Utama 

30 
menit 

Dokumen 
Final 
Indikator 
Kinerja Utama 

Dokumen Final 
Indikator Kinerja 
Utama 

9. Menerima, memeriksa dan 
menandatangani Dokumen 
Indikator Kinerja Utama  

     Dokumen 
Indikator 
Kinerja Utama 
disahkan 

1 hari Dokumen 
Indikator 
Kinerja Utama 

Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama yang sudah 
ditandatangani 

10. Dokumen Indikator Kinerja 
Utama yang telah 
ditandatangani Kepala Dinas  

     Dokumen 
Indikator 
Kinerja Utama 
yang sudah di 
tandatangani 

10 
Menit 

Agenda surat 
keluar, bukti 
pengiriman 

SOP 
pengangendaan 
surat keluar 

 
 





 
 
BAGAN ALUR URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN RENSTRA 
 

 
No 

 
Aktivitas 

 Pelaksana   
Waktu Staf 

Perencanaan 
Kasubbag 

Perencanaan 
 

Sekretaris 
 

Bidang 
 
Kadis 
 

 
Bappeda 

1. 
 

Menugaskan Kasubbag 
Untuk membuat Renstra 
dan Renja 

       
2 Jam 

 
 

2. Menugaskan staf untuk 
mengumpulkan 
data/dokumen untuk 
penyusunan Renstra 
 

       
2 Jam 

 
 

 
3. 

 
Permintaan Data data 
pendukung ke Bidang 
 

       
1 jam 

 

4. Bidang menyampaikan 
permintaan data, 
dikumpulkan dan 
direkap 
 

       

5. 
 
 

Rekap data disampaikan 
ke Kasubbag, untuk 
dianalisa, menyusun dan 
menugaskan staf untuk 
mengetik draft Rennstra 
dan Renja 

       
2 jam 

6. mengetik draft Renstra 
dan Renja 
 

       

7. Diperiksa Kasubbag, 
diteruskan ke Sekretaris 
untuk diteliti 
 

       

8. Jika telah diteliti dan 
disyahkan diteruskan ke 
Kepala Dinas untuk 
ditandatangani 
 

       

 
9. 

 
Penggandaan Laporan 
  

       
2 Jam 

 
 
 

10. Laporan dikirim ke 
Instansi terkait. 
 
 

       
Disesu
aikan 

 
11. 
 
 

 
Pengarsipan 

       
5 

menit 

 
12. 

 
Selesai 
 
 

       
-- 

 

 

 

 

 

 

 



 
A. Latar Belakang 

 Rencana Strategis merupakan dokumen perencanaan resmi yang dipersyaratkan untuk 
mengarahkan pelayanan publik dan pembangunan daerah dalam jangka waktu 5 (lima) tahun 
kedepan pada masa kepemimpinan Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah 
 

B. Maksud dan Tujuan 
1. Maksud 

Memberikan arah kepada Dinas dalam menjalankan berbagai program dan kegiatan dalam 
jangka waktu 5 (lima) tahun kedepan 
 

2. Tujuan 
- Menetapkan prioritas program dan kegiatan yang strategis dalam jangka waktu 5 (lima) 

tahun kedepan. 
 

C. Ruang Lingkup 
Dinas Koperasi, Usaha Kecil, Menengah, Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Tanjung 
Jabung Barat 
 

D. Prosedur Penyusunan 

1. Sekretaris menugaskan Kasubbag Untuk membuat Renstra dan Renja 

2. Menugaskan staf untuk mengumpulkan data/dokumen untuk penyusunan Renstra 

3. Permintaan Data data pendukung ke Bidang 

4. Bidang menyampaikan permintaan data, dikumpulkan dan direkap 

5. Rekap data disampaikan ke Kasubbag, untuk dianalisa, menyusun dan menugaskan staf 
untuk mengetik draft Rennstra dan Renja 

6. mengetik draft Renstra dan Renja 

7. Diperiksa Kasubbag, diteruskan ke Sekretaris untuk diteliti 

8. Jika telah diteliti dan disyahkan diteruskan ke Kepala Dinas untuk ditandatangani 

9. Penggandaan Laporan 

10. Laporan dikirim ke Instansi terkait. 

11. Pengarsipan 

12. Selesai  
 

E. Persyaratan 
1. Teknis Pelaksana 

- Bappeda 
- Kasubbag Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Program 

 
2. Administrasi  

- Laporan Renstra  
 

F. Sarana dan prasarana penyusunan 
Alat tulis kantor, computer dan printer 
 

G. Biaya penyusunan 
Tidak ada 
 

H. Tempat penyusunan 
Diruang kerja atau di tempat lain 
 

I. Jadwal penyusunan 
- Sesuai dengan tingkat kebutuhan  
 

J. Penanganan tindak lanjut pengaduan / keluhan / masukan 
1. Kepala Dinas 
2. Sekretaris  
3. Kasubbag Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Program 

 
        
         
 





 
BAGAN ALUR URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN ANGGARAN 
 

 
No 

 
Aktivitas 

 Pelaksana   
Waktu Staf 

Perencanaan 
Kasubbag 

Perencanaan 
 

Sekretaris 
 

Bidang 
 
Kadis 
 

Instansi 
Terkait 

1. 
 

Menugaskan 
Kasubbag Untuk 
menyusun Anggaran 

       
2 Jam 

 
 

2. Menugaskan staf 
untuk mengumpulkan 
data/dokumen untuk 
penyusunan Anggaran 
 

       
2 Jam 

 
 

 
3. 

 
Permintaan Data data 
pendukung ke Bidang 
 

       
1 jam 

 

4. Bidang 
menyampaikan 
permintaan data, 
dikumpulkan dan 
direkap 
 

       

5. 
 
 

Rekap data 
disampaikan ke 
Kasubbag, untuk 
dianalisa, menyusun 
dan menugaskan staf 
untuk mengetik draft 
Anggaran 

       
2 jam 

6. mengetik draft 
Anggaran 
 

       

7. Diperiksa Kasubbag, 
diteruskan ke 
Sekretaris untuk 
diteliti 
 

       

8. Jika telah diteliti dan 
disyahkan diteruskan 
ke Kepala Dinas untuk 
ditandatangani 
 

       

 
9. 

 
Penggandaan Laporan 
  

       
2 Jam 

 
 
 

10. Laporan dikirim ke 
Instansi terkait. 
 
 

       
Disesu
aikan 

 
11. 
 
 

 
Pengarsipan 

       
5 

menit 

 
12. 

 
Selesai 
 
 

       
-- 

 

 

 



 
A. Latar Belakang 

 Penganggaran merupakan rencana keuangan yang secara sistematis menunjukkan alokasi 
sumber daya manusia, material dan sumber daya lainnya. Penganggaran berbasis kinerja 
diantaranya menjadi jawaban untuk digunakan sebagai alat pengukuran dan 
pertanggungjawaban pemerintah 
 

B. Maksud dan Tujuan 
1. Maksud 

Memberikan arah kepada Dinas dalam menjalankan berbagai program dan kegiatan dalam 
jangka waktu 5 (lima) tahun kedepan 
 

2. Tujuan 
- Menetapkan prioritas program dan kegiatan yang strategis dalam jangka waktu 5 (lima) 

tahun kedepan. 
 

C. Ruang Lingkup 
Dinas Koperasi, Usaha Kecil, Menengah, Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Tanjung 
Jabung Barat 
 

D. Prosedur Penyusunan 

1. Sekretaris menugaskan Kasubbag Untuk menyusun Anggaran 

2. Menugaskan staf untuk mengumpulkan data/dokumen untuk penyusunan Anggaran 

3. Permintaan Data data pendukung ke Bidang 

4. Bidang menyampaikan permintaan data, dikumpulkan dan direkap 

5. Rekap data disampaikan ke Kasubbag, untuk dianalisa, menyusun dan menugaskan staf 
untuk mengetik draft Anggaran 

6. mengetik draft Penyusunan Anggaran 

7. Diperiksa Kasubbag, diteruskan ke Sekretaris untuk diteliti 

8. Jika telah diteliti dan disyahkan diteruskan ke Kepala Dinas untuk ditandatangani 

9. Penggandaan Laporan 

10. Laporan dikirim ke Instansi terkait. 

11. Pengarsipan 

12. Selesai  
 

E. Persyaratan 
1. Teknis Pelaksana 

- Instansi terkait 
- Kasubbag Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Program 

 
2. Administrasi  

- Rencana Kerja Anggaran 
 

F. Sarana dan prasarana penyusunan 
Alat tulis kantor, computer dan printer 
 

G. Biaya penyusunan 
Tidak ada 
 

H. Tempat penyusunan 
Diruang kerja atau di tempat lain 
 

I. Jadwal penyusunan 
- Sesuai dengan tingkat kebutuhan  
 

J. Penanganan tindak lanjut pengaduan / keluhan / masukan 
1. Kepala Dinas 
2. Sekretaris  
3. Kasubbag Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Program 

 
         
 
         





 
BAGAN ALUR URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN LAKIP 
 

 
No 

 
Aktivitas 

 Pelaksana   
Waktu Staf 

Perencanaan 
Kasubbag 

Perencanaan 
 

Sekretaris 
 

Bidang 
 
Kadis 
 

Instansi 
Terkait 

1. 
 

Menugaskan 
Kasubbag Untuk 
menyusun LAKIP 

       
2 Jam 

 
 

2. Menugaskan staf 
untuk mengumpulkan 
data/dokumen untuk 
penyusunan LAKIP 
 

       
2 Jam 

 
 

 
3. 

 
Permintaan Data 
Rialisasi Kinerja ke 
Bidang-Bidang 
 

       
1 jam 

 

4. Bidang 
menyampaikan 
permintaan data, 
dikumpulkan dan 
direkap 
 

       

5. 
 
 

Rekap data 
disampaikan ke 
Kasubbag, untuk 
dianalisa, menyusun 
dan menugaskan staf 
untuk mengetik draft 
Lakip 
 

       
2 jam 

6. mengetik draft Lakip 
 
 

       

7. Diperiksa Kasubbag, 
diteruskan ke 
Sekretaris untuk 
diteliti 
 

       

8. Jika telah diteliti dan 
disyahkan diteruskan 
ke Kepala Dinas untuk 
ditandatangani 
 

       

 
9. 

 
Penggandaan Laporan 
  

       
2 Jam 

 
 
 

10. Laporan dikirim ke 
Instansi terkait. 
 
 

       
Disesua

ikan 

 
11. 
 
 

 
Pengarsipan 

       
5 menit 

 
12. 

 
Selesai 
 
 

       
-- 

 

 



 
A. Latar Belakang 

 Penyusunan Laporan Akuntabilitas Instansi Pemerintah (LAKIP) sudah lama ditetapkan 
sebagai salah satu kewajiban instansi pemerintah baik di tingkat pusat maupun di daerah, 
termasuk Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) dalam meningkatkan akuntabilitas, 
tranparansi dan penganggaran berbasis kinerja 
 

B. Maksud dan Tujuan 
1. Maksud 

Sebagai wujud pertanggungjawaban pelaksanaan program dan kegiatan instansi 
pemerintah. 
 

2. Tujuan 
- Memberikan informasi mengenai perencanaan, pengukuran, pelaporan dan evaluasi 

kinerja. 
 

C. Ruang Lingkup 
Dinas Koperasi, Usaha Kecil, Menengah, Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Tanjung 
Jabung Barat 
 

D. Prosedur Penyusunan 

1. Sekretaris menugaskan Kasubbag Untuk menyusun Lakip 

2. Menugaskan staf untuk mengumpulkan data/dokumen untuk penyusunan Lakip 

3. Permintaan Data data pendukung ke Bidang 

4. Bidang menyampaikan permintaan data, dikumpulkan dan direkap 

5. Rekap data disampaikan ke Kasubbag, untuk dianalisa, menyusun dan menugaskan staf 
untuk mengetik draft Lakip 

6. mengetik draft Penyusunan Lakip 

7. Diperiksa Kasubbag, diteruskan ke Sekretaris untuk diteliti 

8. Jika telah diteliti dan disyahkan diteruskan ke Kepala Dinas untuk ditandatangani 

9. Penggandaan Laporan 

10. Laporan dikirim ke Instansi terkait. 

11. Pengarsipan 

12. Selesai  
 

E. Persyaratan 
1. Teknis Pelaksana 

- Instansi terkait 
- Kasubbag Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Program 

 
2. Administrasi  

- Rencana Kerja Anggaran 
 

F. Sarana dan prasarana penyusunan 
Alat tulis kantor, computer dan printer 
 

G. Biaya penyusunan 
Tidak ada 
 

H. Tempat penyusunan 
Diruang kerja atau di tempat lain 
 

I. Jadwal penyusunan 
- Sesuai dengan tingkat kebutuhan  
 

J. Penanganan tindak lanjut pengaduan / keluhan / masukan 
1. Kepala Dinas 
2. Sekretaris  
3. Kasubbag Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan Program 
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