SOP : PENYUSUNAN LAPORAN EVALUASI KINERJA
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1. | Kabadan memerintahkan  pelaksanaan e Disposisi nota > Mentt | Lembar -
Evaluasi Kinerja bulanan/triwulanan kepada | ’ dinas Disposisi nota
Sekretaris dinas
2. | Sekretaris menugaskan Kasubag Disposisi nota 5 Menit | Lembar -
Penyusunan Programuntuk menyiapkan :II dinas Disposisi nota
agenda acara Evaluasi dinas
Kinerja bulanan/triwulanan
3. | Kasubag Program menyampaikan format "j Disposisi, 30 menit | Format Isian | SOP
pengumpulan data dan informasi Evaluasi j — Perjanjian Kinerja, Data Capaian | Pengumpulan
o . . . Format Isian Data Kinerja Data Kinerja
Kinerja kepada masing-masing unit kerja .
Capaian Kinerja
eselon II1.
4. | Kabid,  Kasubbid menyampaikan data I\—L Disposisi, 2 harl | Draft Laporan | SOP
capaian kinerja kepadaKasubag Program " Perjanjian Kinerja Kinerja Pengumpulan
Data Kinerja
5. | Kasubag Program menghimpun data r Draft Laporan 3hari | Draft Laporan | SOP
capaian kinerja dari unit kerja eselon III E:I Kinerja Kinerja Pengumpulan
sebagai bahan pada rapat pembahasan Data Kinerja
Evaluasi Kinerja bulanan/triwulanan
6. | Kasubag Program  bersama Pejabat | ‘ Draft Laporan 3 hari Laporan hasil | -
Fungsional Umum [/ yang membidangi Kinerja pengecekan
melaksanakan monitoring lapangan
7. | Kasubag Program menyiapkan konsep Konsep undangan | 30 menit | Konsep -
Undangan rapat pembahaﬁan Evaluasi rapat Undangan
Kinerja bulanan/triwulanan. rapat
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8. Gekretaris mengundang Kabadan, Kabid, Undangan rapat 15 menit | Undangan ]
serta Pejabat Pengelola Keuangan untuk rapat
rapat pembahasan Evaluasi Kinerja -
5. Eﬂa}fsa"aka” Rapat pembahasan Evaluasi ‘L l l Laporan Kinerja 180. Draft Laporan
nerja unit es 11, hasil menit | Evaluasi
| | | I—I \fl peninjauan Kinerja
lapangan
10. | Kasubag Program  bersama  Pejabat i Draft Laporan 240 Draft Laporan
Fungsiun_al Umum menganal_isis data dan | ] Evaluasi Kinerja menit Evaluasi
informasi Evaluasi Kinerja hasil rapat Kinerja
11. | Kasubag Program Membuat konsep laporan i Konsep Laporan 120 Konsep Lap.
Evaluasi Kinerja bulanan/triwulanan —I J Evaluasi Kinerja menit | Evaluasi
T _ | Kinerja
12. | Sekretaris mengoreksi kansep Dokumen Ya Konsep Laporan 15 menit | Draft Laporan
laporan Evaluasi Kinerja " dak Evaluasi Kinerja Kinerja
i
13. | Sekretaris menyamp_aikan Dokumen v Tl Konsep Laporan 10 menit | Dokumen
Laporan Evaluasi Kinerja kepada Kabadan Evaluasi Kinerja Laporan
untuk memintakan persetujuan. Evaluasi
Kinerja
14. | Penandatanganan  dokumen Laporan Dokumen Laporan | 10 menit | Dok. Laporan
Evaluasi Kinerja oleh Kepala Badan Evaluasi Kinerja Evaluasi
15. | Pembuatan surat pengantar pengiriman Dokumen Laporan | 15 Menit | Dokumen
sekaligus penomoran surat untuk > Evaluasi kinerja Laporan
pengiriman laporan I?l Evaluas]
kinerja




