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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota ;

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Tapin Nomor 09 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Tapin, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Tapin Nomor
10 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaaten Tapin Nomor 09 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tapin;
5 Peraturan Bupati Tapin Nomor 05 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Operasional Prosedur

Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Tapin;
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Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis terkait persoalan yang ada;
Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer dan internet;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik;

Memiliki kemampuan terkait mekanisme pembuatan laporan;

Memiliki kemampuan bekerja tepat waktu; dan

Memiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 SOP Penyusunan RENSTRA;

2 SOP Penyusunan RENJA;

3 SOP Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU);
4 SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja (PK);
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Komputer, printer;
ATK;
Peraturan perundang-undangan yang terkait;
Lembar kerja, rencana kerja; dan

Lemari arsip (filling cabinet) untuk menyimpan arsip/dokumen .

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam penyusunan Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah pada Sekretariat Daerah Kabupaten Tapin dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakpastian, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan waktu dalam pelaksanaan kegiatan Pemerintahan
Daerah.

a.

b.

C.

Disimpan dalam bentuk file softcopy dan hardcopy;

Rumusan program dan kegiatan, target dan capaiannya untuk periode satu tahun anggaran

Pada proses penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah Sekretariat Daerah, data agar dapat
diterima dan dihimpun dari Bagian-Bagian di lingkungan Sekretariat Daerah.
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