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Keterkaitan 

1.   SOP Administrasi Surat Masuk 

2.   SOP Administrasi Surat Keluar 

3    SOP Penyusunan LKJ 

1. SOP Penyusunan Data Kinerja 

Peralatan / Perlengkapan 

1. Ruang rapat 

2. ATK 

3. Alat Pengolah Data/Komputer/Laptop 

4. Printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses evaluasi kinerja internal ini 

tidak akan berjalan dengan baik dan lancar  

 

 

 



 

No. 

 

Uraian Prosedur 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
 

Kepala 

 
Sekretaris 

Ka. Sub Bag. 

Perencanaan  

Penyusun 

Program dan 

Laporan 

Bidang- 

bidang 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 Menyiapkan data kinerja dari 

bidang terkait 

    

mulai 
  15 menit Data Kinerja 

Dinas Lingkungan 

Hidup 

 

2 Menganalisis capaian data 

kinerja 

     ATK, Komputer, 

Data Kinerja Dinas 

Lingkungan Hidup 

30 menit Hasil analisis data 

kinerja 

 

3 Melaporkan hasil analisis 

capaian data kinerja 

     Hasil analisis data 

kinerja 

15 menit Permintaan 

penjadwalan rapat 

internal Dinas 

Lingkungan Hidup 

 

4 Menyusun jadwal rapat dan 

menyiapkan rapat 

     Buku agenda surat 

keluar 

20 menit Jadwal dan 

undangan rapat 

 

5 Memberikan nomor surat, 

menggandakan surat undangan, 

dan pendistribusian undangan 

ke seluruh pejabat pada Dinas 

Lingkungan Hidup 

     Buku ekspedisi 1 jam Undangan rapat 

internal Dinas 

Lingkungan Hidup 

 

6 Rapat internal dipimpin Kepala 

Dinas Lingkungan Hidup 

     Ruangan, laptop, 

LCD 

1 hari Hasil evaluasi 

capaian kinerja 

 

7 Membuat notulen hasil rapat      ATK, komputer 30 menit Notulen rapat  

8 Menggandakan dan 

membagikan notulen ke bidang- 

bidang 

     

 
fotocopy 20 menit Notulen rapat  

 

 

 

 


