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BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN 
 

Nama SOP 
 

PENGUMPULAN DATA KINERJA 

 
 

DASAR HUKUM 
 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

a. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintah; 

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

c. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang 
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi 
Pemerintah. 

 

1.   Memahami komponen dari data kinerja; 
2.   Menghimpun data dan mengolah data kinerja.  
 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Evaluasi Internal Bulanan 
2. SOP Evaluasi Internal Tribulan 

1.   ATK 
2.   Komputer  
3.   Printer 

 

PERINGATAN 
 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP Pengumpulan Data Kinerja tidak 1.   Rencana Aksi Kinerja dan Realisasi Capaian Kinerja 
 dilaksanakan maka akan berpengaruh terhadap 2.   Evaluasi Internal 

dan Tw IV 
 

kinerja dari Kepala PD 3.   Monitoring dan Evaluasi 
 
 



URAIAN PROSEDUR PENGUMPULAN DATA KINERJA 
 

 
No. 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu 
Baku 

Ket Sekretaris 
Daerah 

Asisten 
Administrasi Umum 

  
JF Staf 

Perencanaan 

 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output Kabag Perencanaan  
Bagian 

 
1. 

Sekretaris Daerah menerima surat dan 
memerintahkan Asisten untuk 
melakukan pengumpulan data kinerja 

          Surat 
Pemberitahuan 

1 Jam Disposisi Surat  

 

2. 
Asisten menerima disposisi dan 
memerintahkan Kepala Bagian 
Perencanaan dan Keuangan untuk 
melakukan pengumpulan data kinerja 

          Surat Masuk 1 Jam Disposisi Surat  

 

3. 
Kepala Bagian Perencanaan 
memerintahkan JF untuk membuat 
nota dinas pengumpulan data 
kinerja 

          Surat Masuk 1 Jam Disposisi Surat  

 

4. 
JF memerintahkan staf perencanaan 
untuk membuat dan mendistribusikan 
nota dinas ke semua bagian 

          Surat Masuk 1 Jam Disposisi Surat  

            

 
5. 

Staf perencanaan membuat nota dinas 
pengumpulan data kinerja dan 
mendistribusikan ke semua bagian 

          Surat Masuk 1 Jam Nota Dinas  

 

6. 
 

Bagian mengerjakan permintaan data 
kinerja  

          Data Kinerja 1 Hari Data Kinerja  

 
7. 

JF melakukan rekapitulasi data 
kinerja dan melakukan 
pengecekan data kinerja dari 
semua bagian 

          Data Kinerja 2 Jam Rekap Data 
Kinerja 

 

 
8. 
 

 

Kepala Bagian Perencanaan melakukan 
verifikasi   

          Verifikasi Data 
Kinerja 

1 Jam Data kinerja 
valid 

 

         Kinerja valid  

              Tidak        

  



            Ya       

 
9. 
 

 

Staf perencanaan membuat surat keluar 
untuk memenuhi permintaan 
pengumpulan data kinerja 

          Rekap data 
kinerja 

1 Jam Data kinerja  

 
10. 

 

 

Memvalidasi data kinerja            Validasi data 
kinerja 

1 Jam Pengumpulan 
data kinerja 

 

 


