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NAMA SOP AP  

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah; 

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

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik 
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Pedoman Standar Pelayanan; 

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 
Tahun 2014 tentang Teknis Perjanjian Kinerja, 
dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah; 

6. Peraturan Daerah  Kabupaten Lumajang  
Nomor 15 Tahun 2007 tentang Susunan 
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 
Kabupaten Lumajang sebagaimana telah 
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten 
Lumajang Nomor 15 Tahun 2009; 

7. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 
1 Tahun 2015 tentang  Rencana Pembangunan 
Jangka Menengah (RPJMD) Tahun 2015–2019. 

1. Mampu merumuskan bahan kebijakan bidang laporan kinerja 

untuk jangka pendek, menengah dan panjang; 
2. Mampu memberikan pertimbangan dan saran-saran teknis 

sesuai bidang tugasnya; 
3. Mengetahui dan mampu melaksanakan tugas pokok dan fungsi 

dalam bidang laporan kinerja; 
4. Menyusun konsep penyusunan dokumen laporan kinerja;  
5. Menganalisa laporan bahan dokumen Laporan Kinerja; 
6. Menyelenggarakan sosialisasi/bintek penyusunan dokumen 

Laporan Kinerja. 

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN : 

 
SOP AP Penataan Kelembagaan 

1. Ruang Rapat Koordinasi; 

2. ATK 

3. Kendaraan untuk pelaksanaan observasi lapangan 

4. Dokumen RPJMD  

5. Indikator Kinerja Utama 

6. Dokumen Renstra Kecamatan Sumbersuko.  

7. Peraturan Perundangan-undangan yang berlaku 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

Apabila terjadi pelaksanaan tidak sesuai prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undang yang 
berlaku maka akan terjadi standar ganda dan 
tidak bisa dijadikan acuan yang jelas. 

1. Dokumen disimpan sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 
Standarisasi Kinerja;  

2. Pencapaian Sasaran Mutu dan dievaluasi oleh Camat Senduro 
Kabupaten Lumajang untuk menentukan tindak lanjut, dan 
penetapan target kinerja selanjutnya dengan konsep peningkatan 
kinerja berkesinambungan. 



 

 

NO 

URAIAN PROSEDUR 

PENGUKURAN KINERJA 

 MUTU BAKU 

CAMAT SEKRETARIAT KASI/KASU

BAG 

TIM 

SAKIP 
STAF Kelengkapan 

Waktu 

(menit) 
Output Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Camat memerintahkan Sekretaris 

untuk melakukan pengukuran 

kinerja 

     Surat Disposisi 5 menit Surat Disposisi  

  
 

   
    

   

2 Sekretaris melakukan rapat dengan Tim 

SAKIP untuk memberikan arahan 

pelaksanaan kegiatan pengumpulan 

data kinerja 

      Suarat Disposisi 60 menit Notulen Rapat  

 

3 Tim SAKIP menyusun rencana 

kegiatan pengukuran kinerja 

     Notulen Rapat 120 menit Program Kerja 

Kegiatan 

 

4 Tim SAKIP menyiapkan metodologi 

pengukuran capaian kinerja untuk tiap- 

tiap tujuan/ sasaran/ program/ kegiatan 

berdasarkan indikator kinerja yang 

SMART 

     Juknis Pengukuran 

Kinerja Menpan RB 

RENSTRA TAPKIN 

Program Kerja 

Kegiatan 

120 menit Kertas Kerja 

Pengukuran Kinerja 

 

5 Tim SAKIP melakukan pengukuran 

capaian kinerja menggunakan 

metodologi yang telah ditetapkan 

     Kertas Kerja 

Pengukuran Kinerja, 

Dokumen 

Pengumpulan Data 

Kinerja 

1 hari Kertas Kerja 

Pengukuran Kinerja 

 

6 Tim SAKIP merekap seluruh hasil 

pengukuran capaian kinerja untuk tiap- 

tiap tujuan/ sasaran/ program/ kegiatan 

     Kertas Kerja 

Pengukuran 

Kinerja 

120 menit Rekapitulasi Hasil 

Pengukuran Kinerja 

 

   

  



K 

 

7 Tim SAKIP melaporkan hasil 

rekapitulasi pengukuran kinerja kepada 

Sekretaris 

   Rekapitulasi Hasil 

Pengumpulan Data 

Kinerja 

30 menit Draft Laporan Hasil 

Pengukuran Data 

Kinerja 

8 Sekretaris menganalisa hasil 

rekapitulasi pengukuran kinerja, 

apabila setuju akan digunakan sebagai 

bahan untuk penyusunan Laporan 

kinerja dan evaluasi. Jika tidak maka 

dikembalikan untuk dilengkapi sesuai 

arahan. 

   Draft Laporan Hasil 

Pengukuran Data 

Kinerja 

90 menit Laporan Hasil 

Pengukuran 

Kinerja, Lembar 

Disposisi 

9 Sekretaris melaporkan data pengukuran 

kinerja kepada Camat 

 TIDA  Laporan Hasil 

Pengukuran Kinerja, 

Lembar Disposisi 

30 menit Disposisi Camat 

 YA      

       

10    Arsip Hasil 

Pengumpulan Data 

Kinerja 

  

 

 

CAMAT SENDURO 
 

 
 
 

Drs. PUJIANTO 
NIP. 19681114 199003 1 004 



URAIAN PROSEDUR 
NO 

 

TIM 

MUTU BAKU 

Waktu 
PENGUMPULAN DATA KINERJA 

 
1 2 

1 Camat memerintahkan 

Sekretaris untuk melakukan 

pengumpulan data kinerja 

CAMAT 

 
3 

SEKRETARIAT 

 
4 

KASI/KAS
UBAG 

 
5 

SAKIP 

6 

STAF 

 
7 

Kelengkapan 

 
8 

Surat Disposisi 

(menit) 

9 

5 menit 

Output 

 
10 

Surat 

Disposisi 

Keterangan 

 
11 

 

2 Sekretaris melakukan rapat dengan Tim 

SAKIP untuk memberikan arahan 

pelaksanaan kegiatan pengumpulan 

data kinerja 

 

Surat 

Disposisi 

60 menit Notulen Rapat 

 

3 Tim SAKIP menyusun rencana 

kegiatan pelaksanaan pengumpulan 

data 

Notulen Rapat 120 menit Program Kerja 

Kegiatan 

 

4 Tim SAKIP mengumpulkan dokumen- 

dokumen yang diperlukan untuk 

kegiatan pengumpulan data 

 

 

 

 

 

5 Tim SAKIP menyiapkan formulir 

pengumpulan data capaian kinerja 

Program Kerja Keg. 

RENSTRA, 

Hasil Survey, 

Lap. Hasil 

Evaluasi, SAKIP 

Menpan RB 

 

Draft Formulir 

pengumpulan data 

capaian kinerja 

1 hari 

 

 

 

 

 

 

 

120 menit 

Checklist Dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

Formulir 

pengumpulan data 

capaian kinerja 

 

6 Formulir pengumpulan data capaian 

kinerja didistribusikan kepada 

Sekretariat dan Bidang 

Blangko formulir 

pengumpulan data 

capaian kinerja 

5 menit Bukti Tanda Terima 

formulir 



 

7 Sekretariat dan Kasubag dengan dibantu 

staf mengisi formulir pengumpulan 

data capaian kinerja selanjutnya 

menyerahkan formulir yang telah diisi 

kepada Tim SAKIP 

          Blangko formulir 

pengumpulan data 

capaian kinerja 

1 hari Formulir 

pengumpulan data 

capaian kinerja 

yang sudah diisi 

8 Tim SAKIP merekap data capaian 

kinerja 

          Formulir 

pengumpulan data 

capaian kinerja yang 

sudah diisi 

120 menit Rekapitulasi hasil 

pengumpulan data 

kinerja 

9 Tim SAKIP melaporkan hasil 

rekapitulasi data kinerja kepada 

Sekretaris 

          Rekapitulasi hasil 

pengumpulan data 

kinerja 

30 menit Draft Laporan Hasil 

Pengumpulan Data 

Kinerja 

10 Sekretaris menganalisa laporan hasil 

pengumpulan data kinerja, apabila 

setuju akan digunakan sebagai bahan 

untuk penyusunan Laporan Kinerja. 

Jika tidak maka dikembalikan untuk 

dilengkapi sesuai arahan 

          Draft Laporan Hasil 

Pengumpulan Data 

Kinerja 

90 menit Laporan hasil 

pengumpulan data 

kinerja 

     TIDAK  

     YA  

11 Sekretaris melaporkan hasil 

pengumpulan data kinerja kepada 

Camat 

          Laporan hasil 

pengumpulan data 

kinerja, Lembar 

Disposisi 

30 menit Disposisi Camat 

12 Pengarsipan Data Kinerja           Arsip hasil 

pengumpulan data 

kinerja 
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