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Efektif
Disahkan

SEKRETARIAT Oleh

Nama SOP Prosedtur Mekanisme Pengumpulan
Data Kinerja
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan RB No.35 tahun 2012 tentang Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi tentang | 1. S1
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 2.  Memahami Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja
2. Permenpan RB No.19 Tahun 2018 tentang Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah
3. Permendagri No.90 Tahun 2019 tentang Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur
Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang
Tahapan, Tata cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
9. Peraturan Gubernur Nomor 51 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Kelautan dan Perikanan Provinsi Jambi
Keterkaitan: Perlengkapan Kinerja
1. SOP Surat Masuk 1. Perangkat Komputer
2. SOP Surat Keluar 2. Alat Dokumentasi
3. SOP Penerbitan SPM - UP/GU/TU
4, SOP Penerbitan SPP - UP/GU/TU

5. SOP Pengarsipan
Peringatan: Pencacatan dan Pendataan

0 Nan s

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, Maka tidak dapat terlaksana dengan maksimal 1. Hasil akan disimpan sebagai Data




PROSEDUR MEKANISME PENGUMPULAN DATA KINERJA

Melakukan Penandatanganan Data Kinerja

Kinerja yang sudah

Kinerja yang sudah

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
he Bagiatan ll(’:ts)::’::!g Pejabat
Staf Kepegawaish Terkait Kelengkapan Waktu Output
dan Pelaporan
1 | staff Membuat Draft Format Data Kinerja yang akan Daftar Pernyataan 2 Hari Draft Format data
dikoreksi oleh Kasubag Program, Kepegawaian dan Kinerja
Pelaporan
2 | Kasubag Program, Kepegawaian dan Pelaporan Draft Format data 10 Menit Format Data
Mengkoreksi Format Data Kinerja Bila Benar Kinerja Kinerja
digunakan bila Salah maka akan dikembalikan ke Staff
untuk di Perbaiki
3 | staff Menggandakan Draft Format Data Kinerja dan Format Data Kinerja 1 Hari Format Data
Menyerahkan Draft data ke Pejabat Terkait Kinerja Pejabat
Terkait
4 | Pejabat Terkait menerima dan mengisi Formart Data Format Data Kinerja 3 Hari Format Data
Kinerja dan akan dikembalikan ke Kasubag Program, Pejabat Terkait Kinerja yang sudah
Kepegawaian dan Pelaporan untuk di Verifikasi Di Isi
5 Kasubag Program, Kepegawaian dan Pelaporan Format Data Kinerja 1 hari Format Data
menerima Formart Data dan melakukan Verifikasi dan yang sudah Di Isi Kinerja yang sudah
dikembalikan ke Staff untuk di Entry Di Isi dan
— Diverifikasi
6 | Staff Melakukan Entry Data Kinerja dan diserahkan Format Data Kinerja 2 Hari Print Out Data
Kepada Kasubag Program, Kepegawaian dan yang sudah Di Isi Kinerja
Pelaporan dan Diverifikasi
7 | Kasubag Program, Kepegawaian dan Pelaporan “Print Out Data 20 Menit Print out Data
melakukan Validasi dan paraf Data Kinerja Kinerja Kinerja yang sudah
divalidasi dan di
paraf
8 Kasubag Program, Kepegawaian dan Pelaporan ‘ Print out Data 10 Menir Print out Data

divalidasi dan di
paraf

Ditandatangani




