


Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Apabila pengumpulan data kinerja tidak terselesaikan dengan baik dan pelaporan 
akan terlambat  

1. Kepala OPD                 : Lembar disposisi/arahan, tanda tangan 
2. Sekretaris OPD            : Lembar disposisi, paraf 
3. Kasubag Perencanaan  : Lembar disposisi, paraf 
Setiap tahap terdokumentasi dengan baik dalam bentuk softcopy 
maupun hardcopy 

 



SOP PENGUKURAN KINERJA 

NO URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BUKU 

Keterangan Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
Sek. Tim 

Sakip 
Anggota Tim 

Sakip 
Kelengkapan 

Waktu 
(menit) 

Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

1. Memerintahkan penyusunan pengukuran kinerja Dinas 

Perhubungan  

 

    Lembar 

disposisi  
15 Disposisi 

Pimpinan 
- 

2. Membuat format pengumpulan data dan informasi 

pengukuran kinerja dari masing-masing bidang dan 
sekretariat 

 

    Format 

Pengukuran 
Kinerja  

60 Draf 

Pengukuran 
Kinerja 

- 

3. Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi 
pengukuran kinerja dari masing-masing bidang dan 

sekretariat 

 

    Format 
Pengukuran 

Kinerja 

25 Draf masukan 
dan arahan 

- 

4. Mengundang Kepala Dinas Perhubungan dan pejabat 

terkait untuk rapat pembahasan pengukuran kinerja 
 

    Undangan 

Rapat  
30 Undangan 

Rapat  
- 

5. Melaksanakan rapat pembahasan pengukuran kinerja     Draf 

Pengukuran 
Kinerja 

 

120 Draf 

Pengukuran 
Kinerja 

SOP 

Pelaksanaan 
Rapat 

6. Menghimpun format data dan informasi pengukuran 
kinerja dari masing-masing bidang dan sekretariat 

    Draf Dokumen 
Pengukuran 

Kinerja 

120 Draf Dokumen 

Pengukuran 

Kinerja 

- 

7. Kabid menghimbau dan memvalidasi data kinerja     Draf Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

240 Draf Dokumen 

Pengukuran 

Kinerja 

- 

8. Menyampaikan data kinerja kepada Kasubag 
Perencanaan dan Pelaporan Keuangan  

    Draf Dokumen 
Pengukuran 

Kinerja 

40 Draf Dokumen 

Pengukuran 

Kinerja 

- 

 



NO URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BUKU 

Keterangan Kepala 
Dinas 

Sekretaris 
Sek. Tim 

Sakip 
Anggota Tim 

Sakip 
Kelengkapan 

Waktu 
(menit) 

Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

9. Kepala Dinas mengkoreksi Dokumen Pengukuran Kinerja 

Dinas Perhubungan 
    Dokumen 

Pengukuran 

Kinerja 
 

60 Dokumen 

Pengukuran 

Kinerja 

- 

10. Sekretaris menyampaikan Dokumen Pengukuran Kinerja 

kepada Kepala Dinas untuk meminta persetujuan 

    Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

25 Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

- 

11. Penandatanganan Dokumen Pengukuran Kinerja oleh 
Kepala Dinas Perhubungan 

    Dokumen 
Pengukuran 

Kinerja 
 

10 Dokumen 
Pengukuran 

Kinerja 

- 

12. Pembuatan surat pengantar pengiriman dan penomoran 

surat 
    Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

 

15 Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

- 

13. Penggandaan Dokumen Pengukuran Kinerja     Dokumen 
Pengukuran 

Kinerja 

 

25 Dokumen 
Pengukuran 

Kinerja 

- 

14. Pengarsipan Dokumen Pengukuran Kinerja     Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

 

10 Dokumen 

Pengukuran 
Kinerja 

- 

 
 
 

 


