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Tanggal Pembuatan
Tanggal revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Januari 2024

Januari 2024

57 .NN Noomo‘_ 1010

Standar Operasional Prosedur ( SOP )
Pengumpulan Data Kinerja

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pememrintah

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53
Tahun 2014tentang petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara
Review atas Laporan Kinerja

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
2. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem Ak
Pemerintah

untabilitas Kinerja Instansi

3. Mengetahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP RENSTRA 1. Komputer dan Kelengkapan
2. SOP RENJA 2. ATK

3. SOP IKU

4. SOP LKJ

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penyusunan LAKIP tidak maksimal dan tidak tercapainya
kinerja sesuai target yang ditetapkan.

Disimpan sebagai data elektronik dan man

ual
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Il. DOKUMEN DASAR SOP
SOP PENGUMPULAN DATA KINERIA

Pelaksana
Sekretari i jabat Staf P sun
retaris Kepala Bidang Kasubag Peja a enyu —
Dinas Perencanaan Fungsional Evaluasi Kinerja Kelengka
No Kegiatan S Waktu Output
1 | Mengumpulkan data laporan
kinerja triwulan kepada subbag
dan bidang Perjanjian Kinerja,
Mulai Rencana aksi 15 Disposisi
Menit
2 | Merekap laporan kinerja Disposisi
triwulan o ) Lembar
Perjanjian Kinerja, 30 Disposisi
Kinerja Aksi Menit
3 | Mengolah data laporan Disposisi
kinerja triwulan Perjanjian Kinerja,
Rencana Aksi, Draft Laporan
Laporan Progres 2 Kinerja
Menit
Bulanan
4 | Menyusun laporan kinerja ¢ Perjanjian Kinerja,
triwulan Rencana Aksi, Draftitaporan
Draft Laporan 30 Kinerja
Kinerja Menit
5 | Mensosialisasikan laporan
kinerj'a triwulan kepada pejabat Perjanjian Kinerja,
o Rencana Aksi, Draft Laporan
@ Draft Laporan 3°~ Kinerja
e Menit
Kinerja

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana

Sekretaris Kepala Bidang Kasubag Pejabat Fungsional| Staf Penyusun Persaratan /
No Kegiatan Dinas Perencanaan Evaluasi Waktu Output
R R Kelengkapan
Evaluasi dan Kinerja
Pelaporan
6 | Merekap laporan r7
triwulan untuk menyusun
|
p— Gatan 2 Hari Disposisi
Pembagian Tugas
\
7 | Menyusun laporan /
semester dan laporan Ya Tidak Data Laporan , Lembar
ey 120 Hari : s
tahunan Kinrja Triwulan Disposisi
Hasil Koreksi
8 | Mensosialisasikan laporan —Tidak Laporan Kinerja
Triwulan 60 Menit Laporan

semesteran

Dipindai dengan CamScanner
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SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
" Sekretaris Kasubag. Team Bapeda Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan untuk penyusunan Rancangan J——— . Disposisi pada
1 |Renia peny! < Surat Masuk 3 menit 25 s o
2 Membentuk tim penyusunan renja dan memberi ..IIL..IIJ Disposisi surat 3 hari Tim Penyusun
arahan ~ | _ masuk Renja
Y.
Bahan pendukung,
3 Team berkoordinasi, menyiapkan bahan dan “ j Tim .vm:<:mc= 1 Minggu RPJM ﬂmm:m:m 9
menyerahkan ke Kasubag Fois RKPD, DPA
\ Bahan Pendukung,
4 Menghimpun bahan dan masukan dari team dan izlJ RPJM, Renstra, 1 Bulan Konsep rancangan
membuat konsep rancangan awal renstra { i RKPD, DPA, SDM awal renja
dan masukan
Memeriksa, mempelajari dan mempertajam draft A Draft konsep
5 rancangan awal. Jika setuju rancangan g Konsep rancangan |, Minggu rancangan awal
diasistensikan ke Kasubag, jika tidak setuju // P awal renja renja yang sudah
jkembalikan ke Kasubag agar dipgrbaiki E diperiksa tim.
! A X : Drfat konsep Draft konsep
terhadap na.n rancangan mim_. Jika mmE,_.c ) \\ )/1*\ rancangan awal ) rancangan awal
6 |rancangan di tanda tangani oleh Kabag, jika tidak < e renja yang sudah 1 hari renja yang sudah
a_wmacm__xms ke Kasubag agar diperbaiki dan N/ diperiksa Tim. diperiksa Kabag
disemnumakan
Draft konsep
7 Memerintahkan Kasubag agar segera asistensi ~ l rancangan awal P Rancangan awal
ke Tim verifikasi Bapeda < | R %amﬁ:ﬂ mw&: renja
periksa Kabag
— Review rancangan
8 Menyiapkan rancangan akhir untuk diverifikasi —> | awal renja yang 2 hari rancangan awal
oleh tim Bapeda el sudah renja
ditandatangani
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NIP. 19741022 200501 1 010

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Sekretaris Kasubag. Team Bapeda Kelengkapan Waktu Output
_ m f\_

Memverifikasi rancangan awal untuk siap A\

dijasikan rancangan akhir renja menyiapkan N 2 2 rancangan awal
9 |berita acara verifikasi dan mengajukan //\\\ Rancanganrenja |menyesuaikan |

pengesahan rancangan akhir renja ke Bupati

Menerima dokumen rancangan akhir yang telah _ll«lé.llJAl_ rancangan akhir Draft SK
10 |disahkan oleh Bupati dan membuat SK draft 1 renja telah 1 jam penetapan renja

penetapan Kepala Bagian R disahkan Bupati oleh Sekretaris
11 Memeriksa draft SK penetapan Renja, jika setuju // < W“mwum: renja |10 menit WH_MMW: renja

diparaf jika tidak diperbaiki oleh Kasubag _ //\ oleh Sekretaris w__m%% aahmcams

Memberi tanda tangan penetapan Renja dan _IL . Draft SK SK penetapan
12 |memerintahkan untuk menggandakan dan ,— penetapan renja |10 menit

pendistribusian — yang sudah diparaf wmem m_%
13 Mengagendakan, menggandakan dan S - .um:mﬁvm: ; Bukti pengiriman,

mendistribusikan = fennich pi dokumen

Sekretaris dan
Ditetapkan di : Kuala Tungkal
Pada tanggal : Januari 2024
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ROSEDUR PENYUSUNAN RENSTRA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Sekretaris Kasubag. Program Team Renstra Staf Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan penyusunan Renstra _ r.ll.lli.u Disposisi surat 10 menit Disposisi surat
|
v
Membuat format pengumpulan data dan informasi — i, i
2 £t : : penyusunan 2i penyusunan
rencana stgrategi lima tahunan dari masing- dokumen renstra Jjam dokumen renstra
masing Kasubag. SKPD SKPD
o Format Format
Menyampaikan format pengumpulan data dan v penyusunan ) penyusunan
3 |informasi renstra lima tahunan kepada masing- dokumen renstra | 11am dokumen renstra
masing Bidang --U& SKPD SKPD
4 |Mengundang pejabat Es. IV untuk rapat " ; Undangan rapat |30 menit Undangan rapat
pembahasan renstra lima tahunan b .
5 Mm_mxm.mqumz rapat pembahasan rencana Draft renstar SKPD |2 jam m_mm%_uazom:m
rategi lima tahunan .
Menghimpun format data dan informasi renstra R 3iam Draft rencana
. lima tahunan dari masing-masing Bidang o Ltk SKPD
7 Menganalisis data dan informasi renstra yang | e l..a«,_\ Draft renstra SKPD |4 hari Draft renstra SKPD
telah terkumpul _.. SR
_.w_
8 |Membuat konsep rencana strategi lima tahunan Draft renstra SKPD |2 hari Draft renstra SKPD
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Sekretaris Kasubag. Program Team Renstra Staf Kelengkapan Waktu Output
Mengoreksi konsep dokumen rencana strategi ’ Dokumen renstra
9 ima tahunan ey Draft renstra SKPD |1 hari SKPD
—_—
b4
Menyampaikan dokumen rencana strategi lima P ) 1
10 |tahunan kepada Sekretaris untuk meminta A - Wm__wpmam: et jam Wmv—_.uam: SINCR
: _ /
persetujuan /, P
Penandatanganan dokumen rencana strategi lima Disposisi
11. |tahunan oleh Kepala Dinas. Kemudian diteruskan r Wm__w.__uam: renstra 110 menit persetujuan
ke Kasubag | T dokumen renstra
Membuat surat vmammamq. pengiriman sekaligus Konsep surat ;
12. |penomoran surat, kemudian diserahkan ke staf Do 15 menit surat pengantar
untuk dikirimkan ke dinas terkait peng
Mengantar surat, menggandakan dan Y
13. |mengarsipkan dokumen rencana strategi lima ( Dokumen renstra 1 jam Dokumen renstra
i N’ |SKPD SKPD

Ditetapkan di :
Pada tanggal :

NIP. 19741022 200501 1 010

Kuala Tungkal

Januari 2024

DINAS,
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pROSEDUR PENYUSUNAN IKU (Indikator Kinerja Utama)

/§ KOS E_.ro. ST

Januari 2024

VG Plenibina IV/b
z__u. ._w.\&._cnn 200501 1 010

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Kot
Sekretaris Kasubag. Tim SAKIP Staf Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan untuk menyusi i inerj { g i isi
1 Moo yusun Indikator Kinerja ) N—— b Disposisi pada
surat masuk
2 Memerintahkan untuk menyusun Indikator Kinerja » __ Disposisi pada 20 menit Disposisi pada
Utama, memberikan pengarahan surat masuk e surat masuk
R T ’ - X
3 |Menyusun konsep Indikator Kinerja Utama ~l.l F ] N__ww% w"w_mwﬂam 1 hari Mm.ﬂmawnr__ﬁﬁwg
L
S . :
: ’ : : Konsep Indikator : Konsep Indikator
4 |Mengetik konsep Indikator Kinerja Utama L e E:m_._mo Utama 1 hari E:ma.mvcﬁam
Memeriksa ketikan konsep Indikator Kinerja i O ikator Kinerja Indikator Kinerja
5 |Utama. Bila setuju, diserahkan ke Kasubag. Jika o ﬁm”ﬂ % |30 menit cg__amo .
tidak, diserahkan ke staf untuk diperbaiki Indikator Kinefjia _
e @ Indikator Kinerja
6 |Pemberian paraf S e 30 menit L yenny Suwns
V Indikator Kinerja Indikator kinerja
7 |Pembertian tanda tangan m _ Utama yang sudah |1 hari Utama yang sudah
LT diparaf ditangani
3 Indikator kinerja Indikator kinerja
g FTCORIRSA R MRLIG TGN A Al f 1 Utama yang sudah (5 menit Utama yang sudah
menggandakan dan mendistribusikan 1 ] ditangani ditanaani
R Indikator kinerja Agenda surat SOP
- Rm::mﬂwmnamm.ﬂw? R ( ) Utama yang sudah |15 menit keluar, bukti surat
s N’ ditangani pengiriman soP
Caraka
Ditetapkan di : Kuala Tungkal
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pROSEDUR LAPORAN KINERJA (Lkj)

2200501 1 010

Pel Mutu
No. Kegiatan ~ laksana Ket
retaris Kasubag. Tim SAKIP Staf Kelengkapan Waktu Output
4 |Memerintahkan penyusunan pelaporan kinerja M A Disposisi perintah |, Disposisi
Bagian Administrasi Kesejahteraan Rakyat e J dan arahan RO perintah dan
, |Membuat format pengumpulan data dan informasi W-IEIFIII«.. Format laporan 2 jam ”H“ﬁm::m:
pelaporan kinerja dari masing-masing Kasubag. k. - kinerja evaluasi
Menyampaikan format pengumpulan data dan Yo e Format
3 |informasi pelaporan kinerja kepada masing- w * Woﬂ:&wwﬂwhw_.hwcsm: 15 menit penyusunan
masing Kasubag. i P 1 laporan
\4
Melaksanakan rapat koordinasi pembahasan f m
4 penyusunan pelaporan kinerja L Bahan rapat 1 jam Bahan rapat
5 Membuat konsep dan koreksi konsep dokumen w _ Draft laporan 2 hari Draft laporan
pelaporan kinerja kinerja kinerja
1
N4
6 Menyampaikan dokumen pelaporan kinerja ﬁ | Drfat laporan 1i Dokumen
kepada Sekretaris untuk persetujuan (AN kinerja b laporan kinerja
7 Penandatanganan dokumen pelaporan kinerja N /./ Dokumen laporan it Dokumen
oleh Sekretaris kemudian diteruskan ke . % o kinerja [1men Laporan kinerja
Kasubag. i
) W | SOP
bu iri i & | Pengagenda
8 w;mﬂwa %..uw:mﬂ ”mmmzamamq pengiriman sekaligus : NT% surat 15 menit Surat Pengantar |gurat Keluar
[
s\|l|.l ,|\|l.)~
Mengantar surat, menggandakan dan , NIV
9 |mengarsipkan dokumen pelaporan kinerja Bagian Woxc,:..m: ‘aporan 2 jam Eokumen SOP Caraka
Administrasi Kesejahteraan Rakyat e aporanKinars
Ditetapkan di : Kuala Tungkal
Pada ta Januari 2024
X\ KAB
S DINAS,
5 Tt
w
A e —
\ : -
* Ny
% EKO S LO, ST
W alVib
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Nomor SOP :500.15/ /Naker/2024
Tanggal Pembuatan Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Januari 2024
Disahkan Oleh KEPALA DINAS,
Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung Barat
Dinas Tenaga Kerja Kabupaten Tanjung Jab B
g | pa jung ung Barat EKO SUWELLO S.T
Pembina TK.I (1V/b)
NIP. 19741022 200501 1 010
Judul SOP Pedoman Pengukuran dan Evaluasi kinerja Dinas
Sub Bagian Perencanaan, Tenaga Kerja
Evaluasi dan Pelaporan Program
! Bidang Sekretariat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan | Memiliki kewenangan dalam penyusunan evaluasi kinerja Dinas Tenaga Kerja dan

Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan
Daerah Kabupaten/Kota.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Evaluasi Kinerja Pemerintah
Daerah.

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan

memiliki kemampuan dalam menyusun evaluasi kinerja Dinas Tenaga Kerja

Daerah.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
I SOP RENSTRA Renstra Dinas Tenaga Kerja
2 SOP RENJA Renja Dinas Tenaga Kerja
3. SOP IKU Penetapan Kinerja Dinas Tenaga Kerja
SOP LKJ Perangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Evaluasi Kinerja ini tidak akan berjalan
lancar.

Rumusan rencana program dan kegiatan, target dan capaiannya untuk periode satu tahun
anggaran
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OMOR : 500.15/
rosedur Penyusunan evaluasi kinerja Dinas Tenaga Kerja

INaker/2024

# Pelaksana Mutu baku
Kadis | Sekdis wwwm.wﬂm Staf Kelengkapan Waktu Output Ket
ﬁzo Kegiatan

1. | Memerintahkan penyusunan Disposisi surat 10 Disposisi surat
Evaluasi Kinerja Dinas Tenaga menit
Kerja

2. | Membuat format pengumpulan Format Format penyusunan
data dan informasi Evaluasi penyusunan 2 evaluasi kinerja Dinas
Kinerja dari masing-masing bidang evaluasi kinerja Jam Tenaga Kerja
dan sekretariat ‘ Dinas Tenaga

Kerja Format

3. | Menyampaikan format pengumpul- penyusunan Draft penyusunan
an data dan informasi Evaluasi r evaluasi kinerja : evaluasi kinerja
Kinerja kepada masing-masing Dinas Tenaga 118M | pinas Tenaga
bidang dan sekretariat Kerja Kerja

4. | Mengundang Kadis dan Pejabat Undanganrapat | 30 menit
Esselon |l Dinas Tenaga Kerja Undangan rapat
untuk rapat pembahasan Evaluasi
Kinerja :

5. | Melaksanakan Rapat pembahasan Draft evaluasi i Draft evaluasi
Evaluasi Kinerja kinerja Dinas 2 jam | kinerja Dinas

~Tenaga Kerja TenagaKerja

6. | Menghimpun format data dan Draft evaluasi Draft evaluasi
informasi Evaluasi Kinerja dari kinerja Dinas kinerja Dinas
masing-masing bidang dan Tenaga Kerja Tenaga Kerja
sekretariat P 3 jam
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Evaluasi Kinerja Dinas Tenaga
Kena

Dinas Tenaga
Kerja

Tenaga Kerja

Kegiatan Pelaksana Mutu baku Ket
_ Kadis Sekdis | Kasubbag | Staf Kelengkapan Waktu Out put
| Program
7 ( Draft
| Menganalisis data dan informasi A Draft evaluasi Sihard m.<m_cmm.
| Evaluasi Kinerja yang terkumpul . kinerja Dinas kinena
| - Dinas
L Ki .y Dokumen evaluasi
Membuat konsep Evaluasi Kinerja ! _ Draft evaluasi Jokumen
# Dinas Tenaga Kerja ﬁ' o kinerja Dinas <har kinerja Dinas
Mengoreksi konsep dokumen : Evaluasi kinerja ) kinera U.:m.m
Evaluasi Kinerja Dinas Tenaga Dinas Tenaga 1 hari | Tenaga Kerja
| Kenja | Kerja
— .
A Menyampaikan Dokumen Evaluasi ar’ Dokumen Dokumen evaluasi
10 | Kinena kepada Kadis untuk _ evaluasi kinerja kinerja Dinas
| memintakan persetujuan y m_:mm Tenaga 1 Jam Tenaga Kerja
m erja
[ Penandatanganan dokumen Dokumen Dokumen evaluasi
1 Evaluasi Kinerja Dinas Tenaga evaluasi kinerja kinerja Dinas
Kerja oleh Kadis kemudian L Dinas Tenaga 10 Menit | Tenaga Kerja
diteruskan ke Kasubbag Program Kerja
Membuat surat pengantar v
pengiriman sekaligus penomoran _l N _ Konse
: p surat
surat, kemudian diserahkan ke staf nqantar :
12. itk dilrimikan ke alamat peng 15 menit | Surat pengantar
yang dituju
Mengantar surat, menggandakan Dokumen Dokumen evaluasi
13 dan mengarsipkan Dokumen o evaluasi kinerja 1 Jam kinerja Dinas
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