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DINAS KETENAGAKERJAAN KOTA TANGERANG
SUB KOORDINATOR PERENCANAAN

Standar Operasional Prosedur ( SOP )

Penyusunan Laporan Kinerja dan Pengumpulan Data

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 1. Memiliki kemampuan pengolahan data
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 2. Mengetahuitugas dan fungsi Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
tentang petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Review atas Laporan 3. Mengetahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja
Kinerja
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
SOP Penyusunan Laporan Kinerja dan Pengumpulan Data 1. Komputer dan Kelengkapan
2. ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan LKIP tidak maksimal dan tidak tercapainya kinerja seuai Disimpan sebagai data elektronik dan manual

target yang ditetapkan.




Il. DOKUMEN DASAR SOP
PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA DAN PENGUMPULAN DATA

Kinerja

Pelaksana
Sekretaris Kepala Bidang Siils Kepala Seksi | Staf Penyu.sun Persaratan /
No Kegiatan Dinas Koordinator Evaluasi Waktu Output
Kelengkapan
Perencanaan Kinerja
1 | Mengumpulkan data
laporan kinerja triwulan Perianiian Kineria
kepada subbag/seksi, OPD Mulai Sy 21 15 Menit Disposisi
. . . Rencana aksi
dan intansi terkait
2 | Merekap | kinerj Di isi
. rekap laporan kinerja . |fpos|‘5| . . Liribor
triwulan Perjanjian Kinerja, | 30 Menit Bisooii
Kinerja Aksi e
3 | Mengolah data laporan Disposisi
kinerja triwulan Perjanjian Kinerja,
Rencana Aksi, 2 Menit Draft' La;foran
Kinerja
Laporan Progres
Bulanan
4 | Menyusun laporan kinerja N Perjanjian Kinerja,
triwulan Rencana Aksi, Draft Laporan
3 .
Draft Laporan sl Kinerja
Kinerja
5 | Mensosialisasikan laporan
kinerja triwulan kepada Perjanjian Kinerja,
pejabata terkait Rencana Aksi, 30 Menit Draft' Lap.oran
Draft Laporan Kinerja




Pelaksana

Sekretaris Kepala Bidang sub Kepala Seksi | Staf Penyusun Persaratan /
No Kegiatan Dinas Koordinator Evaluasi Waktu Output
X Kelengkapan
Perencanaan Kinerja
6 | Merckap 2 (dua) laporan ‘ 7
triwulan untuk menyusun
laporan Catatan
Hari ; -
Pembagian Tugas 2Har) Disposisi
7 | Menyusun laporan
semester dan laporan Ya Tidak Data Laporan 120 Hari Lembar
tahunan v Kinrja Triwulan Disposisi -
8 [M ialisasikan |
se‘:r:::)t:ilalrs\aSl e \ Tidak Hasil Koreksi Draft Laporan
ste r
Laporan Kinerja 60 Menit . po
/ . Kinerja
Triwulan
9 | Menyususn 2 (dua) Laporan Ya
semesteran menjadi
g’
laporan kinerja tahunan L Draft Laporan
Laporan Kinerja . .
15 Menit Kinerja

Selesai

Triwulan




