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Tanggal Pembuatan
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Tanggal Revisi |

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh |

: 10 SEPTEMBER 2019

ﬁEKRETARIS DAERAH KOTA BATAM

Nama SOP

' MEKANISME PENGUMPULAN DATA KINERJA

Dasar Hukum :

Pemerintah Daerah

Kualifikasi Pelaksanaan
1 PP RI Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman 1
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan

SLTA/Diploma/Strata

Pengendalian Intern Pemerintah

2 PP Rl Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem 2

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 SOP Pengarsipan surat 1 Seperangkat komputer
2 Renstra
3 Renja
4 DPA

Peringatan :

Tertib Pelaporan Kinerja

Pencatatan dan Pendataan :
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Nama SOP " MEKANISME PENGUMPULAN DATA KINERJA

Dasar Hukum Pelayanan/Kegiatan

1

PP RI Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

2__PP RI Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah _

Pihak-pihak yang terlibat

1

Sekretaris Daerah

Asisten Administrasi Umum

Kabag Perencanaan Keuangan

Kasubbag Pelaporan

LB L ]
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Tahapan Pelayanan / Kegiatan

2 |Mengkoreksi format data kinerja bila benar di digandakan bila salah dikembalikan ke staf untuk diperbaiki 15 Menit
3 |Menggandakan dan menyerahkan ke Kabag 1 hari
4 [Menerima dan mengisi data kinerja 2 hari
5 |Menerima dan verifikasi data kinerja dari atasan 1 hari
6 |Mengentry dan menyerahkan data kinerja pada Kasubbag 2 hari
7 |Validasi dan paraf data kinerja 5 Menit
8 [Paraf Data Kinerja 5 Menit
9 |Menanda tangani data kinerja 5 Menit




FLOWCHART

No. SOP

Tanggal Pembuatan

: hs1L/SETDA-BTM/SOP/IX/2019
: %0 SEPTEMBER 2019

Daftar Draft format data
Membuat draft format data kinerja s 1 hari Xinerja
Mengkoreksi format data kinerja bila benar di
digandakan bila salah dikembalikan ke staf untuk *( rall ma: 3| s panit F"’k'l"n:‘ﬂ‘:m
diperbaiki
Format data Format data
Menggandakan dan menyerahkan ke Kabag # Kineria 1 hari Kinerja siasan
Format data
Format data 5
Menerima dan mengisl data kinerja *( “I;nr:qa 2 hari kinerja yang
sudah diisi
Format data JI:I W‘]’m
Menerima dan verifikas| data kinerja darl atasan = P kinejayang | 1 hari it
sudah terisi ifikasi
Format data
Mengentry dan menyerahkan data kinerja pada * kinarja yang 2 hart Print out data
Kasubbag sudah kinerja
tarverifikasi
Print out data
Print out data .
Validas! dan paraf data kinerja pratis SMent | kinerayang
il sudah di parat
Print out data Print out data
Paraf Data Kinerja Kinerja yang 5Menit | Kinerja yang
sudah di paraf sudah di paraf
Print out data brmios dn
kinerja yang
Menanda tanganl data kinerja kinerja yang 5 Menit
: sudah di tanda
sudah di paraf tangani

Keterangan
Kapsul
Kotak
belah
ketupat
panah

segi lima

g ¢0e

: mulai dan berakhir
: proses/eksekusi

: pengambilan keputusan

: arah proses
: penghubung antar halaman
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