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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
(SOP) 

 
 
 

PENGUMPULAN DATA  KINERJA  Dan  
 

PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA (LKJ) 
 

DI LINGKUNGAN DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

 

 

 

 

 

 

 



 



Keterkaitan 

1.   SOP Administrasi Surat Masuk 

2.   SOP Administrasi Surat Keluar 

3    SOP Pelaksanaan rapat 

Peralatan / Perlengkapan 

1. Dokumen RENSTRA DLH 

2. Dokumen RENJA DLH 

3. Laporan Triwulan 

3. ATK 

4. Alat Pengolahan Data/komputer/Laptop 

5. Printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Laporan Kinerja merupakan laporan yang menyampaikan realisasi dan target 
terbandingkan, Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan 
LKJ ini tidak akan berjalan lancar 

Laporan Realisasi fisik dan keuangan salama satu tahun anggaran 

 



 
 
 

 

 
No. 

 

 
Uraian Prosedur 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

KADIS 
 

SEKRETARIS 
 

KABID 
 

KASSUBAG 
 

JFU 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

1 Memerintahkan penyusunan LKJ  
 

Mulai 

    Disposisi surat 5 menit Disposisi Surat  
 
SOP alur surat 

masuk dan 

surat keluar 

2 membuat format pengumpulan data 

dan informasi kinerja dari masing- 

masing bidang dan sekretariat 

     Format punyusunan 

LKJ 

1 jam Format 

punyusunan LKJ 

3 Menyampaikan format pengumpulan 

data dan informasi kinerja dari masing- 

masing bidang dan sekretariat 

     Format punyusunan 

LKJ 

30 menit Format 

punyusunan LKJ 

 

4 Menghimpun format data dan 

informasi kinerja dari masing-masing 

bidang dan sekretariat 

     Format punyusunan 

LKJ 

1 jam Format 

punyusunan LKJ 

 

 
SOP pencarian 

data dan 

informasi 

5 Menganalisa dan mengevaluasi data 

dan informasi kinerja yang telah 

terkumpul 

     Format punyusunan 

LKJ 

2 jam draf LKJ SOP 

penetapan 

kinerja 

6 Membuat dokumen LKJ      Draf LKJ 5 hari dokumen LKJ  
 

SOP 

penetapan 

kinerja 

7 Mengkoreksi Dokumen LKJ      Dokumen LKJ 1 hari Dokumen LKJ  
Hasil analisis 

dan evaluasi 

capaian 

kinerja 

 



 

8 Menyampaikan Dokumen LKJ kepada 

Kadis yang sebelumnya diparaf oleh 

Sekretaris dan Kepala Sub Bagian 

Perencanaan untuk memintakan 

persetujuan 

     Dokumen LKJ 

DLH 

3 jam Dokumen LKJ 

DLH 

 

 
 
konsep LKJ 

9 Penandatangan dokumen LKJ  oleh 

Kepala Dinas 

     Dokumen LKJ 

DLH 

5 menit Dokumen LKJ 

DLH 

Dokumen 

LKJ DLH 

10 Membuat surat pengantar pengiriman 

sekaligus penomoran surat 

     Konsep surat 

pengantar 

10 menit disposisi 

persetujuan 

dokumen LKJ 

SOP alur surat 

masuk dan 

surat keluar 

11 mengandakan dokumen dan membuat 

surat pengantar pengiriman sekaligus 

penomoran surat dan menyampaikan 

kepada BAPPEDA dan mengarsipkan 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selesai 

Dokumen LKJ 

DLH 

10 menit Dokumen LKJ 

DLH 

SOP 

pengarsipan 

 

 

 

 

 

 



 


