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BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

NAMA SOP

Pelaporan Kinerja (SAKIP)

1

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kab Malang Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pendapatan dan Belanja Daerah TA 2017

Peraturan Bupati Malang Nomor 36 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Malang

Peraturan Bupati Malang Nomor 37 Tahun 2012 tentang Organisasi

Perangkat Daerah Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kab. Malang;

Peraturan Bupati Malang Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Kearsipan;
Keputusan Bupati Malang No. 180/1234/Kep/421.203/2013 tentang Standar
Satuan Harga tahun 2014,

Peraturan Bupati Kab. Malang Nomor 22 Tahun 2014 tentang Penjabaran
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah TA. 2014;

1 Memahami tugas dan bertanggungjawab
2 Memahami sesuai dengan peraturan / prosedur yang berlaku

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

2 Komputer
3 Alat tulis

1 Dokumen / Data




1.n SOF Sekretariat | Pelaporan Kinerja | SAKGP)

Lak Muitu Baku
Ursian Prosedur [ Akthvitas Stal Thn SAKIP | Sekretaris Perpyuratan/ Waktu Output
» N
1 |Menyampaikan distribus | Agenda |:r|,.r 5 menit  |Perintah
swrat/undangan sesual disposisl t penyusunan SAKIF
Selretarns utk penyusunan SAKIP .
1 |Miembuat konsep format j] Bahan - bahan ZThar  [Format SAKIP
] SAKIP
1 |Menerima konsep format dan Konsep format 1 hari Format yg sdh
menget ik ¢ SAKIF, Komputer diketik
4 |Memerikia format dan menyerahkan ey Farmatl SAKIP 1 hari Farmat tih
kepada staf untuk didistribusikan ke } didistrobuss
bidang-bidang =
5 [Mendistribusikan dan Mengumpulkan # Bahan - bahan 1 bulan  |Data - data
format kansep terkumpul
& |Menvusun korsep dan menyerahkan —— Diata SAKIP, 1bulan  |Konsep th dissn
kepada staf untuk diketik } Komputer
—
7 |Menerima kansep SAKIP dan mengetik ¢ Konsep SAKIP, iminggu |Konsep yg tih diketik
Komputer
B |Memeriksa Konsep dan menyampalkan Konsep SAKIP 1 harn Konaepn SAKIP
ke Sekretarts untuk dikoreks| #
9 |Memerisa Konsep liks setup diparal  I— Konsep tih diparaf | 1 minggu  [Konsep tih diparal
dan diserahkan ke Kaban, Jika tidak i
setuju mengembalikan ke Tim untuk T‘
diperhail
10 {Miermeriksa Konsep liks setuju ditanda — Konsep tlh diparaf 2 hari Konsep thh ditanda
tangani dan diserabhkan ke Sekrotaris. tangani
bz tadak setuju mengembalikan ke
Sekretara urtuk diperhaiki
4
11 |Membuat cover dan menyerabkan ke Konsep yg tih 1 han Konsep yg tih diberi
staf umiuk digandaian ditanda tangani, cover
— Komputer
12 |Mengganciakan dokumen SAKIP ) Konsep tih tercover | hari | Dokumen SAKIP tih

digandakan




@ PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

Nomor SOP 065/ /35.07.202/2018

Tgl Pembuatan 02 Februari 2015
Tgl Revisi 05 Maret 2018
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Disahkan oleh
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Ir. Tomie Herawanto, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19660913 199603 1 005

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

NAMA SOP

Pengumpulan Data IKU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Peraturan Daerah Kab Malang Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pendapatan dan Belanja Daerah TA 2017

Peraturan Bupati Malang Nomor 36 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Malang

Peraturan Bupati Malang Nomer 37 Tahun 2012 tentang Organisasi

Perangkat Daerah Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kab. Malang;

Peraturan Bupati Malang Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Kearsipan;
Keputusan Bupati Malang No. 180/1234/Kep/421.203/2013 tentang Standar
Satuan Harga tahun 2014;

1 Memahami tugas dan bertanggungjawab
2 Memahami sesuai dengan peraturan / prosedur yang beriaku

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 Dokumen / Data

2 Komputer
3 Alat tulis
4

Bahan referensi




1.0 SOP Sekretariat ( Pengumpulan Data Utk (masing-masing) IKU )

Pelak Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas Staf Bidang Tim SAKIP | Sekretaris Kaban Persyaratan/ Waktu Output
S~
1 |Menyampaikan distribusi Agenda k:rjar 5 menit Perintah
surat/undangan sesuai disposisi t pengumpulan IKU
Sekretaris utk pengumpulan data IKU
| 2 |Membuat konsep format é Bahan - bahan IKU 2 hari Format
rm— S
3 [Menerima konsep format dan Konsep format, 1 hari Format yg sdh
mengetik ¢ Komputer diketik
4 |Memeriksa format dan menyerahkan — Format IKU 1 hari Format tih
kepada staf untuk didistribusikan ke f didistribusi
bidang-bidang ]
5 |Mendistribusikan dan Mengt I @ Bahan - bahan 1bulan |Data - data
format konsep terkumpul
6 |Menyusun Konsep dan menyerahkan — Data IKU, Komputer| 1bulan |Konsep tih disusun
kepada staf untuk diketik @
—
7 |Menerima konsep dan mengetik é Konsep IKU, 1 minggu |Konsep yg tih diketik
1 Komputer
8 |Memeriksa Konsep dan menyampaikan Konsep SAKIP 1 hari Konsep SAKIP
ke Sekretaris untuk dikoreksi ){#
S |Memeriksa Konsep. Jika setuju diparaf Konsep tih diparaf 1 minggu |Konsep tih diparaf
dan diserahkan ke Kaban. Jika tidak )Kl
setuju mengembalikan ke Tim untuk N
diperbaiki
10 |Memeriksa Konsep. Jika setuju Konsep tlh diparaf 2 hari Konsep thh ditanda
ditandatangani dan diserahkan ke tangani
Sekretans. Jika tidak setuju
mengembalikan ke Sekretaris untuk
diperbaiki |
11 |Membuat cover dan menyerahkan ke Data IKU, Komputer 1 hari Kumpulan Data IKU

staf untuk digandakan




@ PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

Nomor SOP 065/ /35.07.202/2018

Tgl Pembuatan 02 Februari 2015
Tgl Revisi 05 Maret 2018
Tgl Efektif 26 Maret 2018
Disahkan oleh Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

Kabupaten Malang

Ir. Tomie Herawanto, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19660913 199603 1 005

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

NAMA SOP Evaluasi (SAKIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Peraturan Daerah Kab Malang Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pendapatan dan Belanja Daerah TA 2017

Peraturan Bupati Malang Nomor 36 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Malang

Peraturan Bupati Malang Nomor 37 Tahun 2012 tentang QOrganisasi

Perangkat Daerah Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kab. Malang;

Peraturan Bupati Malang Nomor 10 Tahun 2010 tentang Tata Kearsipan;
Keputusan Bupati Malang No 180/1234/Kep/421.203/2013 tentang Standar
Satuan Harga tahun 2014;

1 Memahami tugas dan bertanggungjawab
2 Memahami sesuai dengan peraturan / prosedur yang berlaku

Peralatan / Perlengkapan

Keterkaitan

1 Dokumen / Data
2 Komputer
3 Alat tulis




1.1 SOP Sekretaciat | Evaluasi | SAXIP )

Pelaksana Muty Bahu
Uraian Prosedur | Aktivitas Tim SAKIP | Sekretarls  Parsyaratan/ Wkt Cutput
L. Kelengapan
1 |{Memparsiapkan rapat Uem evaluas D.T-‘.:p i, 1 haii
‘? agenda, bahan
2 |Mermibentuk tim yang melskukan bahan Fharl  [daftar Tim evabaasi
wepluas| polnksanaan _é
r
3 [Meishukan vorifikes dats data yang # Dokumen dan Soft | 2 minggu
masuh loopy
4 |Wielalodesn rapat ovaluss, Komputer, data - 1 hari Fite.
Q data,
pe———p
& (Mererima hasl rapat evaluasi Tim dan Hasil rapat 1 hani | debi e
melaporkan kepsds Kepals Badan. _‘_)i
& [Menetima laparan dan (= ] 2 hai | s rreny
menghanficma skan kembali kepeds
Sekretatia jlha ada hal hal yang
diperiukan
[ 7 [Menerima kemball hasil svaluasi dokuman 1 harl dokumen
dengan disposisl atau arahan Pimpinan jﬁ
dan menverabikan pads Tim
—
B |Menedima dan menditribaiikan pads Dokurmen 1 rminggu
hedang - bidang E
9 |Menenma dan melaksanakan hasi Deodearmen 2bulan | dokuman
larifilasi




