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PP No. 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pemblnaan dan Pengawasan Penyelenggaraan

Pemerintah Daerah

PP No. 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian lotem Pemerintah (SPIP)

Peraturan Menteri Negara kndayagunaan Aparatur Negara dan Reiormasi Birokiasi

ReDubllk Indonesia Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedornan Penyusunan Penetapan Kinerja

dan Pehporan Akuntabllitas KlnerJa Instansi Pernerintah.

Peraturan Ment€ri Negara Pendayagunaan Aparatuf Negara dan Reformasi Birokasi

ReDublik Indonesia Nornor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Pro6edur Adminlsuasi Pernerintahan.

Peraturan Daerah No. 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Organbasi Perangkat

Daech Kab. Banggai.

Peraturan Eupati No. 18 Tahun 2017 Tentang Urdian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas

Perdagangan Xab. Banggai

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait.

2. Mernahami Sasaran dan Capaian Program.

3. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi serta uraian tugas Dinas Pedagangan.

4. Memahami Rencana Pqnbangunan Jangka Menengah (RPJM) Pernerintah

t, daerah secnra keseluruhan dan penjabarannya rnelalui RENSTM OPD

eterkatan Peralatan,

l. SOP Pengumpulan Data dan Informasi
SOP Pelaksanaan RaDat2.

1) Peraturan Perundang-undangan yang berlaku dan terkait dengan SAKIP

2) Data dan Informasiyang terkait dengan pelaksanaan program.
3) Komputer/La ptop
4) Printer
5) Program lGia
6) SATK

Perinqatan Pencatatan dan pen(

Apabila Pengumpulan Data Kinerja tidak diselesaikan sesuai SOP maka kegiatan pelaporan akan terlambavtidak
sesuai target kineda yang di harapkan.

1. Kepah OPD : Lernbar db@sbi/arahan, tanda tangan
2. Sekretarls OPD : Lernbar dbpo6bi, paraf

3. Kasubbag Perencanaan : Lembar dbpoEisi, paraf
Setiap tahap terdokumentasi dengan baik dalam bentuk softcopy maupun
hardcopy.
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LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. Data Kegiatan

B. Identifikasi Kegiatan

C. Identifikasi Langkah

1. Judul SOP Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja

2. lenis Kegiatan Rutin

s. lSlSlgsgtg.Ilpb
a. Produk -
b. Kegiatan Kassubag Perencanaan dan Evaluasi

4. Scope (Ruang Lingkup) Dinas Perdagangan Kab. Banggai

Judul Kegiatan Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja

Langkah Awal Kepala Dinas Memerintahkan Penyusunan Usulan Program Kegiatan pada Sekretaris Dinas

Langkah Utama

Langkah Akhir Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi melakukan Rekapitulasi Data Kinerja Dinas Pedagangan sebagai bahan penyusunan
Laporan.

Langkah Awal 1 Kepala Dinas Memerintahkan Penyusunan Usulan Program Kegiatan pada Sekretaris Dinas

2 Sekretaris Dinas Memerintahkan Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi membuat Format Permintaan Data Kinerja

3 Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi membuat format Permintaan Data Kinerja dan memerintahkan kepada Jabtan
Pelaksana (JP) untuk menyampaikan Format Permintaan Data kinerja kepada masing-masing kepala Bidang dan
Sekretaris.



4 Jabatan Pelaksana (JP) menyampaikan Format Permintaan Data kinerja kepada masing-masing kepala Bidang dan
Sekretaris Kemudian melaporkan hasil tugas kepada Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi.

5 Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi berkoordinasi dengan Sekretaris Dinas dan Para Kepala Bidang untuk merencanakan
rapat bersama Kepala Dinas untuk pembahasan pengisian format Data Kinerja

6 Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang Menyiapkan Format dan Data Kinerja untuk bahan dalam Pembahsan di rapat

7 Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi bersama Kepala Dinas, Sekertrais Dinas, Kepala Bidang dan para Kepala Seksi sefta
Jabatan Pelaksana (JP) melaksanakan rapat pembahasan pengisian format Data Kinerja.

8 Jabatan Pelaksana (JP) Menghimpun dan menyusun format data Kinerja dari Bidang dan Sekretariat. Kemudian
menyampaikan rekap data Kinerja kepada Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi untuk di Koreksi.

9 Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi mengoreksi Data Kinerja. Jika sudah setuju Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi
menyampaikan Data Kinerja kepada Sekertaris Dinas jika tidak setuju dikembalika kepada Jabatan Pelaksana (JP) untuk
diperbaiki.

10 Sekertaris Dinas memvalidasi Data Kinerja. Jika setuju di Acc dan mengembalikan kepada Kasubbag Perencanaan dan
Evaluasi untuk segera di laksanaka n selanjutnya.

Langkah Akhir
11 Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi melakukan Rekapitulasi Data Kinerja Dinas Perdagangan sebagai bahan Penyusunan

Laporan.
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SOP Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja

Xegaat!n

lutu Baku

Keterangan
KGp!16 Din.s S€krctari3

Din.3

Kr3ubb.g

:valua.i
KGp.h Ald.ng

J.b.tan
PGltb!n!

(JP)
KGlengkrprn Output

1 Keoala Dnas lvlemerintahkan Penvusunan Usulan
Program Kegiatan pada Sekretarls Dnas ? Disposisr Surat 15 menLt Disposisi surdt

2 S€ketaris Dinas llemerintahkan lcsubbag Perencanaar
dao Evaluasi membuat Fimat Permintaan Data Knerta. C] Format Erata 30 m€nit

Doklimen Format
Data

SOP PengumFrlan Dab
dan Iniormasi

3 Kasubbag Pefencanaan dan Evaluasi membuat frcrnal
Pennintaan Data Klneda dan memerintahkan kepad€
labtan Pelaksana (JP) untlk menyampalkan Formal

Format Data 15 mentt
ookurnen Fofmat

Datarefmrnlrdn Lrittd xtrErjd Kepdoat matng-md9ng Kepala

Bldang dan Sekretarls

4 hbatan Pelaksana (JP) menyamgalkan Formal
Pemintaan Data kineta kepada masing-masing kepala
Bldano dan S€kretaris Kernudian melaooRan hasil tuoas {I oata Kinerja 480 m€nt Dokumen Data

Kinerjakepada Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi.

5 Kasubbtg Perencanaan dln Evaluasl b€rkoordlnasl
derEan Sekretaris Dnas dan Para Kepala Bidang untuk
merencanakan raoat beFama Keoala Dinas untuk
pernbahasan pengisian fonnat Data Kln€ria
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Dokumen Data
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8 labatan Pelaksana (JP) f4enghimpun dan menyusun
brmat data Ktnerja dari 8idang dan S€kretariat.
KefiLJdian menvamo:ikan rekan data Kinerla kFn?.!:
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Perencanaan dan Evaluasi
Kinerja, Jlki sudah s.hr.iu

dan Evaluasi menyampaikan
kepada Sckertaris Dlnas Jlka tidak

kepada Jabatan Pelaksana

dl Acc dan mengambalikan
Perencanaan dan Evaluasi

dllakanakan selanjutnya.
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