PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
INSPEKTORAT DAERAH

Nama SOP

" ' ~Penytisunan Laporan Kinerja Bulanan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

| Undang-undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun tentang Cipta Kena,

2 Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2010 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005 tentang Sistem
Informas: Keuangan Dacrah

3 Peraturan Pemenntah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemenntahan Daerah
4 Peraturan Dacrah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

» Memahami Tata Naskah Dinas

= Menguasai Maten

- Menguasai dan dapat mengoperasikan komputer

Kasubag akan kesulitan pada saat pengumpulan

Kabupaten Karanganyar sebagai diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2022 tentang
Perubahan Kedua atas P Daerah Kabug Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
™ kat Daerah Kabupaten K gany
|Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
| SOP penanganan surat masuk + Komputer * Printer « Flashdisk
2 SOP Penanganan Surat Keluar - Kertas = Bolpoin
Pening; Pencatatan dan Pend
| Apabila pemantauan kinerja tidak dilakukan dan data kinerja tidak didokumentasi secara tertib oleh Sckretaris, Irban, dan * Mengarsip Laporan kinerja bulanan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA BULANAN

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati Sub Bagian Sub Koord Sub Bagian Tim Persyaratan/ s Ket
Evaluasi dan Bagian Administrasi dan| Pengukuran Sekretaris Irban Inspektur Waktu Output
Pelaporan Perencanaan Umum Kinerja s
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Inspektur menctapkan indikator Dokumen I hari |- dokumen Paling lambat
dan target kinerja untuk Sekretans, m Pelaksanaan perjanjian tanggal 10 bulan
Irban, dan Sub bagian. Anggaran (DPA), kinerja Januari.
u SOTK Inspektorat
Daerah.




| 3 6 7 3 10 1t 12 13
Inspckiur membentuk dan Lhan {SKTim Paling lambat
menetapkan Tim Pengukuran Pengukuran tanggal 15 Januari;
Kinerja dan memerintahkan Sub Kinerja | Susunan tim yaitu
Bagian Administrasi dan Umum ‘Ketua, Waki] Ketua,
buat surat edaran tentang Sckretaris, Angpots,
pengumpulan data kinerja. Staf Administrasi.
Sub Bagian Administrasi dan Disposisi Inspelcur l1hari  |Surat edaran Surat edaran terscbut
Umum memyampaikan surat fnspekhur antara lain berisi
d Inspektur lentang dilampiri dengan {batas waktu
[ pengumpulan dats kinctja kepada formulirisian  {pengumpulan dats
Sekretaris, Irban, dan Kasubbag. l data kineria.  [kinerja dan jenis data
> kinerja. Batas waktu
| I I_I pengumpulan data
kinerja yaitu tangpal
|
Sckretanis, irban dan Kasubbag v v \ Kenas Kerja ljam per [KenasKenja  [Pemantsuam
secana nutin {mingguan) Penantavan Kinetja| minggu mys  |Pemantawan kimerja imi bersifat
melakukan pemantauan kinetjs | I I | { mIngguan) Kincrja wajib, sehingga
dan mendokumentasikan data (mingguan} yang | apabila dijumpai
kinerja masing-masing secara telah dis, variam
tertib, dokumen {peayimpangan)
pendukungm terhadap tarpet
Sekretaris, Irban dan Kasubbag o ¥ ¥ Kertas Kerja 1s5d5hani |[Formulirisian  |[Daia realisasi kenerga
mengisi dala realisasi kinctja l::l Pemantauan Kinerja data kinerja yang{mengacu pada hasil
menggunakan formulir isian data | | [ mingguan) yang telah diisi. pemantauan dan
kinerja dan mengumpulkannya di telah dusi, formulir dokumentasi data
Tim Pengukuran Kincja isian dats kinerja kinerja {mingguan)
masing-masing.
Pengisian formulir
isian dilakukan
Jai tangeal | s.d
Tim Pengukuran Kinera formulir isian data 2han |Datakinena
melakukan validasi data kinerja. I {kinerja yang telah valid dan
Apabila tidak valid dan atau tidak I I [ diist, Kertas Kerja lengkap.

lengkap maka data kinerja
dikembalikan kepada Sckeetaris,
Irban dan Kasubbag bersangkutan.
Selanjutriya Sekretaris, Iban dan
Kasubbag bersangkuian
melakukan pembetulan/perbarkan
atas formulir isian data kingrja dan
melengkapi data pendukungrva

Validasi




n 3 7 ¢ 10 H i2 13
Tin Pengubiaan Kinega 'I;)::: kinerja vaid 3 hari ::;iﬁll
mengolah data kinerja dan cnglap.
melakukan asnalisis capaian kinerja
Sekretaris, Irban, dan Kasubbag,
Tim Penguicuran Kineria data hasil analisis 2 hani léﬂnscpim _ahpOBulml:ﬂn
[m<nyusun konsep laporan kineja. 7
Sekretans melakikan koroks: konsep poran { har ;‘:m'; Botaran
konsep laporan dan diteruskan Kinerja Butanan ne?em.
kepada [nspelaur. Apabily :ir?nkfreksi
Inspektur tidak menyetujui, maka _
dikembalikan kepada Tim i ' I '
Penpukuran Kinerja unink
dilakukan perbaikan.
i inet [konsep Laporan Thari  |Laporan Kinega
Tim Pengukuran Kinerja Kineria Bulanan BUI:::n ﬁn’:]
mefakukan firalisasi Lsporan net 121 dikorcksi
Kinerja Bulanan, 28 telah dikore
i | Laporan Kinerja Vhari . |Laporan Kinega
Hnspektar mengndmangam Bulanan fing] Bulanan
Laporan Kineja Bulanan )1 I
: ———. |Laporan Kinerja Ljam .. (Tandaterima  [Laporan Kinegja
Sub Bagian Administrasi dan Bulanag e pengiriman Bulanan wajib
Umurfn.mﬁnpel banyak dan i dokumen disampaikan kepada
menginmkan la,pom; Kln_ﬁja Bupati cq Sekaetaris
Bulanan ke Bupati meta! [ selesai L Daerah paling
Sckretaris Daerah Kabupaten lambat tanggal 15
Karanganyar dan bulan berikutnya,

mendokumentasikannya secara
tertib,




