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Prosedur

Kepala Badan Sekretaris Kabid

Kasubag 

Perencanaan 

dan Evlap

Staf/JFU Kelengkapan Waktu Output

1
Menugaskan Kasubag Perencanaan dan Evlap untuk

menyusun Laporan Data Kinerja SKPD setiap triwulan

Perjanjian Kinerja, 

Rencana Aksi
15 Menit Disposisi Perjanjian Kinerja

2 Meminta Data Laporan Kinerja Triwulanan kepada Kabid
Disposisi Perjanjian 

Kinerja
30 Menit Lembar Disposisi

3 Menyiapkan Data Laporan Kinerja Triwulanan Lembar Disposisi 2 Hari Kerja Draft Laporan Kinerja

4
Memberikan Data Laporan Kinerja Triwulanan kepada

Kasubag Perencanaan dan Evlap
Draft Laporan Kinerja 30 Menit

Perjanjian Kinerja, Rencana 

Aksi, Draft Laporan Kinerja

5
Menyerahkan Bahan Laporan Kinerja Triwulanan

kepada Staf dan Mengolah Data Kinerja Triwulanan

Perjanjian Kinerja, 

Rencana Aksi, 

Laporan Kinerja

2 Hari Kerja
Data Laporan Kinerja 

Triwulanan

6 Mengoreksi Hasil Pengolahan data Kinerja
Data Laporan Kinerja 

Triwulanan
2 Jam Hasil Koreksi Laporan Kinerja

7 Memeriksa Hasil Pengelolaan data Kinerja
Hasil Koreksi 

Laporan Kinerja
2 Jam Laporan Kinerja Triwulanan

8
Menandatangani Laporan Hasil Pengumpulan Data

Kinerja

Laporan Kinerja 

Triwulanan
30 menit

PK yang sudah ditandatangani 

Walikota

9 Mendokumentasikan Laporan Hasil Kinerja

Laporan Kinerja 

Triwulanan disetujui 

oleh Kepala Badan

5 menit

Laporan Kinerja Triwulanan 

diserahkan kepada Kasubbag 

Perencanaan dan Evlap untuk 

ditindaklanjuti

Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan

Pelaksana
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