Prosedur Pengumpulan Data Kinerja

SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubba
& Camat Sekretaris 2 Staf Kasie Kelengkapan Waktu
Perencanaan&Keuangan
Memerintahkan Sekretaris untuk menyiapkan — .
1 . - 5 menit
formulir pengumpulan data
\/L
Memerintahkan kasubbag Perencanaan & Keuangan
2 |untuk menyiapkan formulir pengumpulan data Jadwal kerja 10 menit
kinerja
W
3 .en\./lap an formulir pengumpulan data capaian MemoyDisposisi 30 menit
kinerja
4 Memerintahkan staf untuk membagikan formulir| * Formulir pengumpulan data 10 menit
pengumpulan data capaian kinerja capaian kinerja
5 Membagikan formulir pengumpulan data capaian tlf Formulir pengumpulan data 10 menit
kinerja kepada kasie capaian kinerja
F li | t
6 |Mengisi formulir pengumpulan data capaian kinerja * orm'u r ?engumpu an data 2 hari
capaian kinerja
Menyerahkan formulir pengumpulan data capaian ‘ e .
7 ki 1
kinerja kepada kasubbag Perencanaan & Keuangan data capaian kinerja 0 menit
3 l\/.lem.erlntahkan staf untuk merekap data capaian ﬁ data capaian kinerja 1jam
kinerja l
U
Menyerahkan hasil rekapitulasi data capaian kinerja é Rekapitulasi data capaian )
9 o 10 menit
kepada kasubbag Perencanaan & Keuangan kinerja
. . . . . v . . .
10 Melapor.kan hasil rekapitulasi data kinerja kepada * R'eka;.o|tu|a5| data capaian,
Sekretaris kinerja
Menganalisa hasil rekapitulasi data kinerja serta
melaporkan kepada Camat, apabila setuju TdK
1 diserahkan kepada kasubbag Perencanaan & Rekapitulasi data capaian 1 hari
Keuangan untuk penyusunan Laporan Kinerja. Jika va kinerja
tidak maka dikembalikan untuk dilengkapi sesuai
arahan
12 |Menyimpan data kinerja >- Rekapitulasi data  capaian 10 menit

kinerja




Output

Ket

Memo/Disposisi

Memo/Disposisi

Formulir  pengumpulan
data capaian kinerja

Formulir  pengumpulan
data capaian kinerja

Tanda terima

data capaian kinerja

data capaian kinerja

Rekapitulasi data capaian
kinerja

Rekapitulasi data capaian
kinerja

Rekapitulasi data capaian
kinerja

Rekapitulasi data capaian
kinerja

Dokumen data capaian
kinerja
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