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SEKRETARIAT / SUB BAGIAN PERENCANAAN

Nama SCP Peny Lap Pertanggungjawaban (LKPJ)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nemer 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

2 Permendagri Nomoer 73 Tahun 2008 tentang tala cara pelaksanaan evaluasi kinerja
penyslenggaraan p i daerah
Parmen Pendayag Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Gubernur Sumatera Selatan Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Op Aur Admi asi Pemerintah
Peraturan Gubernur Nomor B2 Tahun 2016 tentang susunan Org
Fungsi Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Sumatera Selatan
Peraturan Gubemur Sumatera Selatan Nomor 7 Tahun 2017 Tenlang Perubahan atas
Peraturan Gubernur Nomor 82 Tahun 2016 t g susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Sumatera Selatan
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i, Uralan Tugas dan

Minimal DIIS1 di bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/Komputer/ Teknik Infomatika/
' Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

2 Memilki kemampuan pengolahan data sederhana

3 Menguasal Pengoperasian Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN /| PERLENGKAPAN :

1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar
2, SOP Pencarian Data dan Informasi
3. SOP Pengarsipan

Formal LKPJ

Laporan Realisasi Keuangan

Laporan E-Monev Dinas

Data dan Informasi Capaian Kinerja OPD dan Buku RENJA
Perangkat Kemputer/Laptop

Printer dan Scanner

(e N

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

LKPJ sebagal dokumen pertanggungjawaban alas penyelenggaraan pemerintah dasrah dan
kinerja SKPD. Jika lidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan LKPJ ini tidak
akan berjalan lancar.

Disimpar dalam bentuk Soflcopy dan Hardcopy dalam keadaan rapi dan aman.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNGJAWABAN (LKJP)

: Ya/Disetujui
[1] : Tidak/Perlu ditinjau kembali

re Mutu Baku
N Uraian Kegiatan K
a B Staf Po::l:'bh“ﬂ Sakdia Kadis Kolongkapan Wakiu Output Ketorangan
Memerintahkan penyusunan Laporan
1 |Keterangan Pertanggung jawaban (LKPJ) Disposisi surat 10 Menit Disposisi sural SOP alur sural masuk
Dinas Kominfo Prov. Sumsel dan sural keluar
Format Format
Membuat format pengumpulan data dan
2 |informasi LKJP dan masing-masing bidang PROYLAUARN LKPY 2 jam PAHVELIE _LKPJ
Dinas Kominfo Dinas Kominfo
dan sekretanat
Prov. Sumse! Prov. Sumsal
- . Format Farmat
yampaikan format peng slan data dan
3 |informasi LKJP kepada masing-masing DE"‘“"‘:S" _LTPJ 1 jam pe;_yusu;an I.If(PJ
bidang dan sekretariat nas Kominfo inas Keminfo
Prov. Sumsel Prov. Sumse!
Format Format
4 Menghimpun format data dan informasi LKPJ penyusunan LKPJ 1jam penyusunan LKPJ
dari masing-masing bidang dan sekretanat Dinas Kominfo ) Dinas Kominfo
Prov. Sumsel Prov. Sumsel
Farmat Format
5 Menganalisis dan mengevaluasi data dan penyusunan LKPJ 4 hari penyusunan LKPJ
informasi LKPJ yang telah terkumpul Dinas Kominfo Dinas Keminfo
Prov. Sumse| Prov. Sumsel
: . G] Draft LKPJ Dinas Craft LKPJ Dinas
6 gmat konsep LKPJ Dinas Keminfo Prov. Kominfa Prov. 2 hari Kominfo Prov.
Sumsel Sumsel
{v}]
Dokumen LKPJ Doxumen LKPJ
7 |Mengoreksi Dok L LKPJ Dinas Kominfo 1 hari Dinas Keminfo
Prov. Sumsel Prov. Sumsel
8 Menyampaikan Dokumen Laporan Tahunan | 1 %’:::;:;ﬁf: 1jam %?:::::ml'":::
kepada Kadis untuk memintakan perselujuan — r' |E| Pios. Slicial ot
Penandatanganan dokumen LKPJ Dinas Lt Dokumen LKPJ Dokumen LKPJ
8 |Kominfe Prov, Sumsel oleh Kadis kemudian Dinas Kominfo 10 menit Dinas Kominfo
diteruskan ke Kasubbag Perencanaan Prov. Sumsel Prov. Sumsel
3 Dokumen LKPJ Dokumen LKPJ
10 r:;ggnh K .qa;l Prov. Sun Ir Dinas Kominfo 1jam Dinas Kominfo SOP pengarsipan
SEIORIEO oSNt Prov. Sumsel Prov. Sumsel
Keterangan :




