
 

 
 
 

 

 
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAIKARTANEGARA  

KECAMATAN SAMBOJA 

Nomor SOP  
Tanggal Pembuatan Desember 2021 
Tanggal Revisi  
Tanggal Efektif Desember 2021 
Disahkan Oleh               Camat Samboja, 

SUB BAG PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN 
BURHANUDDIN,S.Ag.,M.Si  
NIP. 19740330 199701 1 001 

SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan 

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokasi Republik Indonesia Nomor : 53 Tahun 2014 tentang 
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,Pelaporan Kinerja,dan Tata Cara 
Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 

 

1. Mengetahui Fungsi Kinerja 
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan 
3. Mengetahui Penggunaan Perangkat Komputer 
4. Mengetahui aturan dan regulasi Kepegawaian 
5. Rapi dan tertib adminisrasi 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

 
     SOP Penyusunan IKI/Pengukuran Kinerja 

 Lembaran Kerja 
 Ruangan Rapat 
 Komputer/LapTop dan Peralatan Penukung  Lainnya  
    Jaringan Internet 
Template Tata Naskah 
Data Laporan per Bagian 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Apabila penyusunan IKI  dan Pengukuran Kinerja dan pengumpulan 
Data tidak tepat waktu menghambat dalam penyusunan LKjIP 
Kecamatan 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
Dokumen Daftar Gaji Pegawai 
Dokumen SPP dan SPM LS Gaji 

 

 
 

No 

 

 
Kegiatan 

 
Pelaksana 

 
Mutu  

Camat Sekretaris 
Tim 

Penyusun 
Staf 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 
Memerintahkan untuk 
pengumpulan data 
Kinerja 

 

 
 

   
 

Struktur Organisasi 
 
30 menit 

 

Draf Tim 

2 
Membentuk Tim dan 
memberi arahan 

    
 

Draf Tim 
 

1 jam 
Tim Penyusun 

3 
Menyusun Rencana 
pelaksanaan Kegiatan dan 
pengumpulan data 

    
 

Tim 
 

5 Hari 

Rencana Kegiatan 
Pengumpulan 
Data 

4 
Menghimpun data kinerja 
dan Menyusun konsep 
laporan 

    

 
 

 
  Data Kinerja 

 
2 hari 

Konsep Laporan 
hasil pengumpulan 
data 

5 
Laporan Sekretaris terkait 
pengumpulan data kinerja 
kepada Camat 

    

Konsep laporan data 
kinerja 

2  hari 
Konsep laporan    
pengumpulan data 

6 
Melakukan rapat intern 
dengan Tim 

    

Data Kinerja 1 jam Laporan Final 

7 Hasil Pengumpulan data 

    

Data Kinerja yang 
sudah di paraf 

2 hari 
Laporan sudah di 
tandatangani 

 

 

 

 

 


