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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGUMPULAN DATA CAPAIAN KINERJA DAN KEUANGAN 

 

 

 

 

 

 





No. Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Ket 
Sekretaris 

Kasubag 
Perencanaan 
& Keuangan 

Staf Kabid Kelengkapan Waktu Output 

1. 

Memerintahkan Kasubag 
Perencanaan & Keuangan untuk 
menyiapkan formulir pengumpulan 
data capaian kinerja dan keuangan 

 

   Jadwal Kerja 
15 

Menit 
Disposisi  

2. 

Menyiapkan formulir pengumpulan 
data capaian kinerja dan 
memerintahkan staf untuk 
membagikan formulir pengumpulan 
data capaian kinerja dan keuangan 

 

 

  Disposisi 1 Jam 

Formulir 
Pengumpulan 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

3. 
Membagikan formulir pengumpulan 
data capaian kinerja dan keuangan 
kepada Bidang 

  

 

 

Formulir 
Pengumpulan 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

1 Jam Tanda Terima  

4. 
Mengisi formulir pengumpulan data 
capaian kinerja dan keuangan 

  

 

 

Formulir 
Pengumpulan 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

2 Hari 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

5. 

Mengambil formulir pengumpulan 
data capaian kinerja dan keuangan 
dari Bidang untuk diserahkan kepada 
Kasubag Perencanaan & Keuangan 

 

 

  
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

30 
Menit 

Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

6. 
Memerintahkan staf untuk merekap 
data capaian kinerja dan keuangan 

 

 

  
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

1 Jam 

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

7. 

Merekap data capaian kinerja dan 
keuangan dan hasilnya diserahkan 
kepada Kasubag Perencanaan & 
Keuangan 

 

 

  

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

2 Jam 

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

8. 

Menerima hasil rekapitulasi data 
capaian kinerja dan memeriksanya 
yang selanjutnya dilaporkan kepada 
Sekretaris 

 

   

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

30 
Menit 

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

9. 

Menganalisa hasil rekapitulasi data 
kinerja, apabila setuju diserahkan 
kepada Kasubag Perencanaan & 
Keuangan untuk penyusunan 
Laporan Kinerja. Jika tidak maka 
dikembalikan untuk dilengkapi sesuai 
arahan 

 
 
 
 
 
Ya 

Tidak 

  

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

1 Hari 

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

10. 
Mendokumentasikan data kinerja dan 
keuangan 

    

Rekapitulasi 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

15 
Menit 

Dokumen 
Data Capaian 
Kinerja dan 
Keuangan 

 

 


