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NAMA SOP : SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA  

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

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

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 
Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan 
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah; 

3. Peraturan Daerah Nomor 16 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah; 

4. Peraturan Bupati Natuna Nomor 5 Tahun 2022 tentang Susunan Organisasi, 
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Natuna. 
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik. 

1. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur Pemerintahan 
2. Mempunyai keterampilan komputer 
3. Mengetahui cara menganalisa data 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

1. SOP Laporan Kinerja 
1. Lembar Disposisi 
2. Komputer dan Printer 
3. Jaringan Internet 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

Apabila pengumpulan data kinerja tidak dilakukan akan mempengaruhi proses 
penyusunan laporan kinerja 

1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual 
 

 



SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA KEC AMATAN SUAK MIDAI

Kepala Seksi Kasubag 
Perencanaan Sekcam Admin e-kejab Kelengkapan Waktu Output

1

Menyiapkan data Perangkat Daerah sesuai
dokumen perencanaan yang akan diukur
kinerjanya, dan memerintahkan pelaksana untuk
menyiapkan formulir dan mendistribusikannya

ATK 15 menit Form data 
kinerja

2
Kasubag perencanaan menginput data kinerja
berdasarkan realisasi kegiatan perangkat daerah
ke dalam aplikasi untuk dikoreksi

Komputer/ 
Laptop, internet 1 Hari Data realisasi 

kinerja

3
Mengoreksi draft laporan pengukuran data
kinerja dan memeriksa hasil input data kinerja
perangkat daerah

Komputer/ 
Laptop, internet

90 Menit 
/Perangkat 

Daerah

Data realisasi 
kinerja

4 Melakukan pendokumentasian secara digital
melalui aplikasi.

Komputer/ 
Laptop, internet

30 Menit 
/Perangkat 

Daerah

Laporan 
realisasi 
kinerja

No. Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana
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