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NAMA SOP Pengumpulan Data Kinerja

 DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Kinerja Instansi Pemerintah

1. Permen PAN dan RB No 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknik
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviy atas Laporan

2. Peraturan Presiden No 29 Tahun 2014 tentang SAKIP

1. Memiliki kemampuan pangolahan‘dat'a sedehana
2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi Urusan Unit
3. Memahami pengolahan dan pengarsipan data

4. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- ' 1. Komputer dengan aplikasi MS Offibe
2. Internet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP AP PENGUMPULAN DATA KINERJA
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1 [Menerima surat disposisi dari pimpinan perihal Surat disposisi [1/2 Hari |Surat disposisi
Peényusunan laporan kinerja dan menugaskan kepada dari pimpinan
Staf Perencanaan dan Pelaporan untuk membuat Q
rancangan surat permintaan data kinerja r——

2 |Membuat rancangan surat permintaan data kinerja Y Surat disposisi |1 Hari Rancangan surat
kepada seluruh kepala unit dan menyampaikannya permintaan data
kepada Kasubag Adm. Umum dan Keuangan e —— — kinerja

3 |Memeriksa draft rancangan surat permintaan kinerja, jika Rancangan 1 Hari Surat permintaan
disetujui memberikan paraf dan menyampaikannya ) J surat data kinerja
kepada Staf Perencanaan dan Pelaporan untuk permintaan
ditindaklaniuti ) data kineria

4 |Memberikan nomor dan stempel pada surat permintaan S R Surat 1 Hari Surat disposisi
kinerja yang sudah diberi tandatangan dan disetujui, dan permintaan
menvampaikannva kepada kepala unit T data kineria

5 |Mengisi isian data kinerja sesua dengan format terlampir L—*—ﬁ Surat disposisi (3 Hari Data kinerja unit
dalam surat permintaan data kinerja dan
menyampaikannya kepada Kasubag Adm. Umum dan
Keuangan . ]

5 |Memeriksa Isian data Kinerja apakah sudah lengkap dan Data kinerja 1 Hari Surat disposisi
sesuai dengan format isian data kinerja dan menugaskan J unit

T
Staf Perencanaan dan Pelaporan untuk melakukan
pengolahan data kinerja sesuai dengan kebutuhan Y
pelaporan o

6 |Melakukan pengolahan data kinerja sesuai dengan Surat disposisi |5 Hari Data kinerja yang

kebutuhan pelaporan Cb sudah diolah




