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Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang 1. Memahami penyusunan
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.

Peraturan Perundang-
undangan

2
3. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup Pemerintah 2. Memahami kegiatan yang
Kabupaten Luwu Timur

akan dibuatkan Laporan
Data Kinerja

3. Mengetahui format
Laporan Data Kinerja

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Evaluasi Kinerja Pegawai

1. Komputer
2. Kertas Kop
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan penyusunan Laporan Data Kinerja,akan menghambat pelaksanaan kegiatan dinas




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur Kepala | Sekretaris | Kepala KaSubBag. Kepala Staf Kelengkapa | Waktu Output
Dinas Dinas Bidang | Perencanaan Seksi Bagian n

1. | Menerima surat Surat 1 Jam | Surat
masuk dan masuk masuk yang
menugaskan telah
Kasubag didisposisi
Perencanaan C>
untuk
menyiapkan
Laporan Data
Kinerja

2. | Menyampaikan Format 1 Hari | Laporan
format i pengumpula data kinerja
pengumpulan n data bidang dan
data dan kinerja sub bagian
informasi kinerja
ke bidang dan
sub bagian

3. | Mengumpulkan 2 Hari | Data dan
format data dan y informasi
informasi kinerja dari bidang
dari bidang dan
sub bagian

4. | Menganalisis 2 Hari | Data dan
dan informasi
mengevaluasi ; dari bidang
data dan f]




informasi kinerja
yang terkumpul

Membuat draft Data dan 2 Hari | Draft
Laporan data informasi laporan data
kinerja dari bidang kinerja
dan sub
bagian
Mengoreksi dan Draft 1 Jam | Draft
memaraf draft laporan laporan data
Kineri sudah
inerja diparaf
Kasubag
Mengoreksi dan 1 Jam | Draft
memaraf draft :?porgn data
inerja yang
Lgporan data sudah
kinerja diparaf
Sekretaris
Mengoreksi dan 1 Jam | Laporan
menandatangani data kinerja
Laporan data yang sudah
Kineri ditanda
inefa tangani
Kepala

Dinas




Penggandaan
Laporan data
kinerja

1 Jam

Laporan
data kinerja




