DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

SUBBAG. UMUM DAN APARATUR =
SEKRETARIAT DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENI ENGAH

Dasar Hukurm

1. Permen PAN-RE Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Admi

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajen
4

. Peraturan Pemerintah Republk Indonesia Nomor 46 Tahun 2011 tenta g Sas
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SOP Pengumpulan Sasaran Kinerja Pegawal (SKP)

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitss

Kusubbag Pemroses
Kepala Sekretaris Kepala
U & Ad
mum minkstrasl| Bi I . Kelengkapan

Waktu Output

Memerintahkan Pemroses Administrasi Kepegawaian
untuk menyebarkan disposisi Kepala Dinas mengenai
pengumpulan SKP kepada seluruh bidang

Aperatur | Kopogawaian

Lembar disposisi

S Menit |Lembar disposisi

Mendistribusikan disposisi pengumpulan SKP

= o

15 Menit |Disposisi didistribusikan

1 han Form SKP yang telah terisi

Menerima disposisi, membuat kontrak kerja,
menghitung realisasi, menilai prestasi kerja, membuat
buku catatan penilaian, ciserahkan kepada Pemroses
Administrasi Ke i

Form SKP

SKP

5 Menit |Rekap SKP

Menerima SKP dari seluruh bidang, diserahkan kepada
Kasubbag Umum dan Aparatur

20 Menit |SKP

3]

Memeriksa SKP, jika tidak setuju dikembalikan kepada

Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk diperbaiki,
ljika setuiu diserahkan kepada Sekretaris Dinas

Ya

20 Menit |SKP

Memeriksa SKP, jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kasubbag Umum dan Aparatur untuk diperbaiki, jika

setuju menandatangani SKP yang berada dibawah
Sekretariat, diserahkan kepada Kepala Dinas

Tidak Ya

20 Menit |SKP

Memeriksa SKP, jika tidak setuju dikembalikan kepada
Sekretaris Dinas untuk diperbaiki, jika setuju
menandatangani SKP untuk Pejabat Eselon Ill,
diserahkan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur

idak

Ya

5 Menit |SKP

Menerima SKP, memerintahkan Pemroses Administrasi

Kepegawaian untuk mengarsipkan

5Menit |Dokumentasi berkas

Menerima dan mengarsipkan
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