
SOP Pembuatan SKP

Atasan Langsung 

Penilai
Penilai Aparatur yang Dinilai Kelengkapan Waktu Output

1 Pembuatan Target Kerja pertahun
Kertas, Komputer, 

Printer
20 Menit

Rencana Target 

Setahun 

2
Memverifikasi target Kinerja pertahun 

yang dibuat oleh yang dinilai

Kertas, Komputer, 

Printer
25 menit draft target kinerja

3
mengevalusi Realisasi capaian 

Kinerja yang dinilai setiap bulan

Kertas, Komputer, 

Printer
30 Menit draft terget kinerja

4
Mengentry Capaian Kinerja per bulan 

ke SIKDA BKPSDM

Kertas, Komputer, 

Printer
25 Menit draft capaian kinerja

5
Persetujuan capaian kinerja yang 

dinilai dalam 1 tahun

Kertas, Komputer, 

Printer
30 Menit capaian kinerja

6
Persetujuan Capaian Kinerja oleh 

Atasan Langsung Penilai

Kertas, Komputer, 

Printer
30 Menit capaian kinerja

7 SKP yang dinilai SKP 20 Menit Dokumen SKP

Jumlah Total Waktu 3 Jam

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan


