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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 2 Januarn 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan QOleh

PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

BIDANG SEKRETARIAT

Nama SOP

-_

BANGSA DAN POLITIK KOTA PEMAT&NGSIANTAR ;ﬁ

1 Paraturm Henten PAN dan RB Nomor 35 Ttahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemenntahan

2. Peraturan Menten PAN dan RB Nomor 53 Ttahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanpan Kinerja. Pelaporan
Kinerja Tata Cara Review Atas Laporan Kefa Instans: Pemenntahan

3 Peraturan Wal Kota Pematangsiantar Nomor 27 Tahun 2022 tentang Susunan Organisas: Tuags dan Fungs: sena
Tata Kera Perangkat Daerah Kola Pematangsiantar

1 Memahami tugas dan fungsi Badan Kesaluan Bangsa
dan Politik

Memahami tupoksi masing-masing bidang
Mengetahui fungsi pengumpulan data kinerja
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Komputer/ laptop

internet.

Alat Komunikasi,

Buku Kerna.

MNota Dinas/ Lembar disposisi,

L N

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

PENGUMPULAN DATA KINERJA

Mutu Baku

Pelaksana —
Keglatan ubbag | Keterangan
% Sekretanis K“Tu Japel ::::: Kabid Kelengkapan Waktu Output
Sekretans memenntahkan Kasubag TU Lembar Disposisi 10 menit |Lembar Cisposisi
untuk membuat suratl permintaan ATK
pengumpulan data kinera kepada masingf
masing bidang dan sekretanat
Memenntahkan Pelaksana untuk Lembar Disposisi 10 menit |Lembar Disposisi

menyiapkan surat permintaan
pengumpulan data kinerja kepada masing
masing bidang dan sekretanat

ATK

Membuat surat permintaan pengumpulan
data kinerja dan diparaf oleh sekretans

Lembar Disposisi
ATK

45 menit

Surat

Memaraf surat permintaan pengumpulan
data kinerja kemudian diteruskan kepada
Kepala Badan untuk ditandatangani

ATK

10 menit

Surat

Menandatangani surat permintaan
pengumpulan data kinerja kemudian
menyerahkan kembali kepada Kasubag
TU

ATK

10 menit

Surat

Mendistribusikan surat pengumpulan data
kinerja kepada masing-masing bidang
dan sekretanat

ATK, Disposisi

20 menit

Surat

Kabid menerima surat permintaan
pengumpulan data kinerja dan
memerintahkan staf untuk menghimpun
data kinena

Data

30 menit

Japel menghimpun data kinerja yang ada
pada bidangnya kemudian diteruskan
kepada kabid

Data

4 han

Data

d
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https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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