


SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA 

NO URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BUKU 

Keterangan Kepala 
Dinas 

Sekretaris 

Kasubbag 
Perencanaan 

dan 
Keuangan 

JF 
Bidang-

Bidang Lain 
Kelengkapan 

Waktu 
(menit) 

Output 

1 2 3 4 5 6  7 8 9 10 

           

1. Memberi arahan/disposisi kepada Sekretaris 
Koordinasi Penyusunan Pengumpulan Data 
Kinerja  
 

     Lembar 
disposisi  

1 hari Disposisi  Disposisi Kadis 

2. Menerima, menelaah dan memerintahkan 
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk 
menyiapkan bahan-bahan penyusunan 
Pengumpulan Data Kinerja 
 

     Data Awal  1 hari Persiapan 
/Draft 

Proses 
Pembuatan 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

3. Melaksanakan koordinasi/pengumpulan bahan 
dengan bidang-bidang lain dalam penyusunan 
draft Pengumpulan Data Kinerja dan 
menyampainya kepada Kasubbag Perencanaan 
dan Keuangan 
 

     Data, Bahan 
dari Bidang 

2 hari Bahan-bahan 
materi/Draft 

IKU, Renstra, 
Struktur 
Organisasi 

4. Menerima hasil inventarisasi materi untuk 
penyusunan draft Pengumpulan Data Kinerja 
 

     Draft Data 
Kinerja 

3 hari Draft Data 
Kinerja  

Diterima 
bahan-bahan 
draft data 
kinerja 

5. Menelaah dan menganalisa materi draft 
Pengumpulan Data Kinerja 

     Draf Data 
Kinerja 
 

2 hari Draft Data 
Kinerja 

Proses 
Pembuatan 
Data Kinerja 

6. Melakukan perbaikan/edit atas Pengumpulan 
Data Kinerja apabila masih perlu perbaikan 

     Dokumen Final 
Penyusunan 
Data Kinerja 

1 hari Dokumen Final 

Penyusunan 

Data Kinerja 

- 

7. Menerima, memeriksa, memaraf Pengumpulan 
Data Kinerja dan melaporkan kepada Sekretaris 

     Dokumen Final 
Penyusunan 
Data Kinerja 

1 hari Dokumen Final 

Penyusunan 

Data Kinerja 

- 
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8. Menerima, memeriksa, mamaraf Pengumpulan 
Data Kinerja yang telah disusun dan melaporkan 
kepada Kepala Dinas 

     Dokumen Final 
Penyusunan 
Data Kinerja 

3 hari Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

9. Menerima. Memeriksa dan menandatangani 
Dokumen Pengumpulan Data Kinerja Dinas 
Perhubungan Kabupaten Purwakarta 

     Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 
disahkan 
 

1 hari Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

Dokumen 
Mekanisme 
Pengumpulan 
Data Kinerja 
yang sudah 
ditandatangani 

10. Dokumen Pengumpulan Data Kinerja yang telah 
ditandatangani Kadis didistribusikan kepada 
pihak yang berkepentingan dan diarsipkan 

     Dokumen 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

disahkan 
 

20 

menit 

Dokumen 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

disahkan 
 

Dokumen 
Pengumpulan 
Data Kinerja 

disahkan 
diarsipkan 
 

 

 
 

 


