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Nama SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

Dasar Hukum : Kualifikas| Pelaksanasn :

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 182);

1 Mampu mengidentifikasi dan analisa ter«ait pelaksanaan kegialan

Peraturan Presiden Nomaor 19 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabiiitas Kinerja
Instansi Pemeriniah;

2 Memahami aturan yang berlaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aperatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor
53 Tahun 2014 lentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan
Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

3 |Memilki tingkat kemampuan dan ketelitian yang baik dalam mengolah

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Repubiik indonesia Nomor 14 Tahun 2020
tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, Dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
Komisi Pemiiinan Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota;

4 Mampu berkomunikasi dengan baik dan tepat wakiu

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 5/PR.03- 1-KPT/AOSKPUIN2018 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja dan Pelaporan Kinerja di lingkungan Komisi

5 |Mengetahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja

Pemilihan Umum,
E!Emm =

PERALATAN /| PERLENGKAPAN :

SOP Penyusunan Laporan Kinerja

1 Komputer dan Jaringan

2 JATK

3 SAKIP

4 RKA, Renstra, Lakip, Data Kinerja

|PERINGATAN

LAMPIRAN :

1 Disimpan sebagai data kebutuhan kantor, Elektronik dan manual

Jika SOP tidak dilakuian maka penyusunan LAKIP tidak maksimal dan tidak tercapainya
kinerja sesuai target yang ditetapkan

Database subbagian Perencanaan, Data dan Informasi
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PENGUMPULAN DATA KINERJA
PELAKSANA MUTY BUKU
NO KEGIATAN
KASUBBAG PERSYARATAN!
BT RENDATIN ST PERLENGKAPAN Loaatl LT KRy
Memberikan perintah, disposisi dan P
an ki . rencana
1 arahan uniuk mengurmpulkan Data -_ aks;:anqa - 15 Menit Lembar Cisposist

Kinena |
Seksrataris memernintahkan kasubbag
Perancanaan untuk mempersiapkan Disposisi penanpan

2 kegiatan pengumpulan dan form data i - kinerja. kinera aks) 15 Menit Bt R
kinefja masing-masing bagian ‘L
Membuat konsep form data lonerja serta i e
memaerintahkan staf pengeiola data untuk o il ak 2 Konsap form data

’ mangolah dan melengkapl dokumen form Hoani e sl 3 M| kinena
. i lapor but
sk Kk anh progres bulanan
Mempersiapkan dan mangolah dokumen K SE dan f data

4 form isian dala kinana untuk masing- e k;:;:p e 30 Menit Eyef ﬁ;,':‘ fo;n e
masing bagian 0 ary
Memerksa dan memaraf konsep

Konsep SE dan form data

5 | dokumen farm data kinena untik €« - km”ap 20 Menit Oret “"':,':\f“,"" dais
disampaikan ke Sekretaris . e
Memertksa dan memaraf konsep W 3

dan ¥ dat; form

8 dokumnan form data kinena untuk dapat :,:;:6: B ala il s 15 Menit Drat d:r'm e
ditandatangani oleh Sekretans N -
Memeriksa dan menandatangani konsep
dokumen form isian kinena serta Konsep SE dan form data R Draf dan form dala

T o —— 15 Menit
memenniahkan Kasubbag — kinena Kinefja
mendistribusikan dokumen N

8 Menenma perintah dan meneriskan - Disposisi + dokumen farm 15 Menit Draf dan form data
dokumen - | data kinerja kinena
Menerima dan mempelajan penntah sena Disposisi + doku P ‘ il i Bt il

9 {mnyampatkannya kepada pengeloia data data kinerja 20 Menit froven
kinena 'y -

i Menerima dan mendistrbusikan form Dokumen form data 15 Meniit Draf dan form data
data kinera ke bidang-bidang # kinena kinarja
Manarma, mempelajan dan mengis: form Dokumen form data Dokumen fom data

h e 2y g . Kinena yang telah dis:
11 |data kinarja serta menyampaikan e = kinerja, catatan 2 Hari sy od
dokumen dimaksud E— pembagian tugas datanpanaJduku:gg
bt Dok form d
3 umen form data Dokumen form data
Menenma dan — o kinena yang telah diisi dan kinerja + data
12 ]kinerja dan bidang serta menyampaikan " \erpanuhi dengan data 1 Han pendukung
gokumen ke pengelola data kinerja wling oy
v
i : Dokumen form data Draf laporan kinena
::ngmvenlansdamkaa: ianl:lkmer}a ?:nh kinerja yang telah diisi dan data kinerja + dala

13 T U yang teia terpenuhi dengan data 2 Jam pendukung dalam
ditentukan entry data kinera ke Aphkasi wkung - i s el
Elapkin, Monev - r EWH— P

- terinventarisasi ke Elapkin dan Monev
¥
Menyusun 2 (dua} laporan semesteran - L Kineri " 1
14 nriad | A i aporan Kinerja 15 Menit Laporan Kinena

Waktu yang diperiukan : 3 Hari 6 Jam 15 Menit




