PEMERINTAH KOTA BANJARBARU Nomor SOP

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK Tgl. Pembuatan

Tgl. Revisi

ITgl. Efekit -

Nama 8OP !
Pengumpulan Data dan Pembuatan Laporan Kinerja Triwulan/Tahunan

Risahkan oleh Kepala Badan Kesatusn Bangaa dan Politik

Sar hukum | , Kualifikas) Pelaksana 8OP

7. Tundang-undang Nomor 8 Tahun 1999 eniang Pembeniuken Kotamadya Datl || Ban;arbar 1. Pejabet Pimpinan 1inggi Pratama
(Lembaran Negara Tahun 1998 No.43 Tatbahan Lembaran Nagara Nomor 3822);

2. Pajabat Pangawas

2 |Undang-undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pamarintahan Daerah, 3. Pejabat administrator
3 |Paraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Pedoman Panyalenggaraan Pemarintan |4, Pelakeana
Dagrah;

4 |Parauran Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan,
Pangendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;

5 |Paraturan Presiden Nomar 28 Tanun 2014 tentang Siatem Akuntabilitas Kinarja Instansi
Pamerintah

& |Peraturan Menteri Dalam Negar Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelakaanaan Paraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan

Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.

7 |Peraturan Manteri Nagara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokragi Nomor
28 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan Evaluasi Akuntabilitas Kinerja instansi
Pamarintah;

8 |Paraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomar 20
Tahun 2013 tentang Perubahan Lampiran Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birakrasl Nomor 25 Tuhun 2012 tentang Petunjuk
Palakaanasn Evaluasi Akuntablites Kinerjs instansi Pamerintaty

& |Peraturan Daerah Kota Ranjarbar Nomar 8 Tehun 2013 tentang Pembentukan Organisasi
dan Tata Kerja Lembagn Taknis Daerah Pemerintan Kala Banjarbaru;

Ketorkaitan : N T Peraiatan | Periongkapan ;
1 80P Pernbuatan surat pangantar laporan kinerja 1. Lambar disposisi
2. Komputer yang dilangkapi program miccoshoft office, printer
Paringatan : ‘ ; [Pancatatan dan Pendataan ;
h Apabila teriambat, penyusunan dan pambuatan laporan kinarja tidak sesuai 1 Perencanaan Keglatan Badan Kesatuan Bangaa dan Politik Kota Banjarbaru
waktu yang ditertukan.

2 Laporan Pelaksanaan Keglatan Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Banjarbaru
3 Laporan Kinerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Banjarbaru
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Pelaksana

Mutu Baku

R
No. Aktivitas Kepala Badan| Sekratarls M.MM_“\M mc_wmmﬂm_w:n XM“”_M””a xmw__wwnmc _uozm“wnmosnm Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Ket.

1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13

1 |Kepala Badan memerintahkan dengan Lembar disposisi 15 menit |Catatan pengarahan
catatan/disposisi arahan kepada Sekretaris untuk pada lembar disposisi
menyiapkan bahan-bahan laporan kinerja awal.

Bakesbangpol

2 |Sekretaris menerima, membaca, memeriksa Catatan 30 menit |Catatan Pengarahan
catatan arahan kemudian membuat catatan arahan h Pengarahan/ lanjutan pada lembar
lanjutan kepada Kasubbag Perkeu untuk lembar disposisi disposisi.
menyiapkan draft nota dinas permintaan data awal.
kinerja masing-masing untuk para Kepala Bidang

3 |Kasubbag PerKeu menerima, membaca Catatan 1jam |1. Catatan
disposisi/catatan pengarahan kemudian membuat Pengarahan Pengarahan lanjutan
konsep nota dinas Kaban untuk permintaan ﬂ,FJ lanjutan pada pada lembar disposisi.
data/bahan laporan kinerja per triwulan para Kabid, lembar disposisi. 2. Konsep nota dinas.
kemudian membuat catatan/ disposisi arahan
kepada pelaksana untuk membuat draft nota dinas

4 |Pelaksana subbag PerKeu. menerima, memeriksa, Catatan 2jam |1. berkas awal, 2.
membaca berkas yang diserahkan Kasubbag 3 Pengarahan draf nota dinas
Perenc kemudian mengetik dan mencetak/print o lanjutan pada
hasil pekerjaan dan menyerahkan kepada lembar disposisi.

Kasubbag PerKeu. Konsep nota dinas.

5 |Kasubbag Perkeu menerima, membaca, berkas awal draf 60 menit |1. berkas awal,
memeriksa berkas draft nota dinas dari pelaksana, | ,r/ g nota dinas 2. draf nota dinas
apabila menyetujui membubuhkan paraf dan tidak ..A\\ - berparaf kasubbag
apabila ada koreksi menyerahkan kembali ke ya
pelaksana untuk diperbaiki.

6 |Sekretaris menerima, membaca dan memeriksa berkas awal dan 60 menit [berkas awal dan draf
draf nota dinas, apabila menyetujui membubuhkan v . draf nota dinas nota dinas berparaf
paraf kemudian menyampaikan kepada Kaban, tidak perparaf kasubbag kasubbag dan
apabila ada koreksi menyerahkan kembali ke sekretaris.

Kasubbag PerKeu untuk diperbaiki. ya

7 |Kaban menerima, membaca, memeriksa berkas, b berkas awal dan 60 menit |berkas awal dan nota
apabila menyetujui menandatangani draft nota v draf nota dinas dinas berparaf
dinas dan menyerahkan ke pengagenda surat tidak va berparaf kasubbag kasubbag serta
untuk diberi penomoran. Namun apabila ada dan sekretaris. sekretaris dan
koreksi menyerahkan kembali ke Sekretaris untuk bertandatangan
diperbaiki Kaban
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8 |Pengagenda menerima, memeriksa berkas nota berkas awal dan | 60 menit |berkas awal dan nota
dinas dari Kaban, mencatat pada buku agenda nota dinas berparaf dinas berparaf
surat/nota dinas keluar, memberikan penomoran kasubbag serta kasubbag serta
dan penanggalan pada nota dinas kemudian sekretaris dan sekretaris dan
menyerahkan pada Kasubbag PerKeu bertandatangan bertandatangan

Kaban. Kaban, bernomor dan
bertanggal.

9 |Kasubbag PerKeu menerima, membaca, berkas awal dan 1 hari |berkas awal dan nota
memeriksa berkas kemudian memberikan \ nota dinas berparaf dinas berparaf
disposisi/catatan arahan lanjutan kepada kasubbag serta kasubbag serta
pelaksana untuk menggandakan nota dinas sesuai sekretaris dan sekretaris dan
jumlah tujuan nota dinas dan mendistribusikan bertandatangan bertandatangan
nota dinas kepada para Kabid kemudian Kaban, bernomor Kaban, bernomor dan
mengarsipkan berkas pada odner khusus data dan bertanggal. bertanggal.
kinerja Bakesbangpol

10 |Pelaksana menerima, membaca disposisi berkas berkas awal dan 2jam |1. Nota Dinas
yang diserahkan Kasubbag PerKeu kemudian nota dinas berparaf Bertandtangan Kaban,
menggandakan nota dinas dan menyampaikannya kasubbag serta 2. Lembar Tanda
kepada para Kabid dengan tanda terima, kemudian sekretaris dan terima penyerahan
mengarsipkan berkas pada odner yang telah bertandatangan Nota Dinas
ditentukan. Kaban, bernomor bertandatangan Kabid

dan bertanggal. 3. Arsip Nota Dinas di
odner

71 |Kabid menerima nota dinas Kaban, membaca, Nota Dinas Kaban. | 1 hari |1. Disposisi Kabid
kemudian memberikan disposisi kepada Kasubbid kepada Kasubbid
(PPTK) untuk menyiapkan dan menyusun laporan (PPTK)
kinerja sesuai format yang ditentukan

12 |Kasubbid (PPTK) menerima dan membaca Bahan-bahan 2 hari |konsep berkas
disposisi Kabid untuk menyusun laporan kinerja Laporan Kinerja Laporan Kinerja
dan setelah rampung menyerahkan kembali
kepada Kabid. l

13 |Kasubbag Perkeu menerima, memeriksa, m 1. Nota Dinas 2 hari |1. Nota Dinas Kabid,

menghimpun data kinerja yang disampaikan para
Kabid , kemudian membuat konsep laporan kinerja
triwulan/tahunan Bakesbangpol kemudian
memerintahkan pelaksana perencanaan untuk
mengetik dan mencetak/memprint draf laporan
yang dibuat.

Kabid , 2. Laporan
Kinerja Bidang

2. Laporan Kinerja
Bidang, 3. Konsep
Laporan Kinerja

Triwulan/Tahunan
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14 |Pelaksana Perencanaan menerima, memeriksa, 1. Nota Dinas 2 hari |1. Nota Dinas Kabid ,
membaca berkas yang diserahkan Kasubbag Kabid , 2. Laporan 2. Laporan Kinerja

Perencanaan kemudian mengetik dan Kinerja Bidang, 3. Bidang, 3. Draf print
mencetak/print hasil pekerjaan dan menyerahkan Konsep Laporan out Laporan Kinerja
hasil pekerjaan kepada Kasubbag Perencanaan. Kinerja Triwulan/ Triwulan/Tahunan
Tahunan
15 |Kasubbag Perencanaan menerima, membaca, 1. Nota Dinas 2jam |1. Nota Dinas Irban
memeriksa draf laporan kinerja triwulan/tahunan ,ﬁ . Kabid , 2. Laporan Wilayah , 2. Laporan
apabila setuju membubuhkan paraf kemudian idak Kinerja bidang, 3. Kinerja bidang, 3. Draf
menyerahkan ke Sekretaris, apabila ada koreksi Draf print out print out Laporan
mengembalikan kepada pelaksana perencanaan ya Laporan Kinerja Kinerja
untuk diperbaiki. Triwulan/ Tahunan Triwulan/Tahunan
berparaf kasubbag
perencanaan
6 |Sekretaris menerima, membaca, memeriksa draf 1. Nota Dinas 2jam |1. Nota Dinas Kabid
laporan kinerja triwulan/tahunan, apabila setuju \ Bidang , 2. 2. Laporan Kinerja
membubuhkan paraf dan menyerahkan kepada < Laporan Kinerja bidang, 3. Draf print
Kaban, apabila ada koreksi mengembalikan tidg x)J Bidang, 3. Draf out Laporan Kinerja
kepada Kasubbag Perencanaan untuk diperbaiki. ™ print out Laporan Triwulan/Tahunan
Kinerja berparaf kasubbag
Triwulan/Tahunan perencanaan dan
berparaf kasubbag berparaf sekretaris
perencanaan
77 |Kaban menerima, membaca dan memeriksa draf 1. Nota Dinas 1jam |Laporan Kinerja

laporan kinerja triwulan/tahunan Bakesbangpol,
apabila menyetujui menandatangani draf laporan
kinerja triwulan/tahunan untuk disampaikan kepada
yang berkepentingan, apabila ada koreksi
mengembalikan kepada Sekretaris untuk
diperbaiki.

Kabid , 2. Laporan
Kinerja bidang, 3.
Draf print out
L.aporan Kinerja
Triwulan/Tahunan
berparaf kasubbag
perencanaan dan
berparaf sekretaris
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Triwulan/tahunan
bertandatangan
Kaban




