NOMOR SOP W.32.SDM.7.0T.02.02-28

TANGGAL PEMBUATAN 24 Juli 2023

PENGAYOMAN

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
BPSDM Hukum dan Hak Asasi Manusia
Balai Pendidikan dan Pelatihan Hukum dan Hak Asasi Manusia
Kepulauan Riau

TANGGAL REVISI 18 Juni 2024
TANGGAL EFEKTIF 18 Juni 2024
DISAHKAN OLEH KEPALA BALAIDIKLAT HUKUM DAN

HAM KEPULAUAN RIAU

<@#KUMHAMPASTI

Aditya Sarsito Sukarsono
NIP 197509181999031001

SEKSI PROGRAM DAN EVALUASI

1. Undang-undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil;

3. Permenkumham Nomor 13 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan Kemenkumham;

4. Permenkumham Nomor 4 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai
Diklat Hukum dan HAM.

CmmEm

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dapat berakibat kegiatan tahunan tidak akan
berjalan dengan baik.

NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA

1. Memahami tugas dan fungsi sesuai SOP.
2. Memahami tentang pelaporan kinerja.
3. Mampu menyusun LKjIP.

Komputer, Printer, Jaringan Internet

T

Disimpan sebagai arsip digital, hardcopy

Keashan dokumen dapat dicek melalui tautan hitps-ifbsre bssn.go idfverifikasi

S LY R —— — e - - H L - - I — -4 = T S y - o
dEancalanga SECAra elekironik mear AQuUmM3Kan SErmnkat SlemDmiy yang aiterones



Memberikan disposisi kepada Kepala
Seksi Program dan Evaluasi untuk
menyusun Laporan Kinerja
Triwulan/Semester.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA

Disposisi

15 menit

Disposisi

Menyiapkan Perjanjian Kinerja (PK),
Laporan Realisasi Anggaran dan data
Capaian Kinerja serta memerintahkan
pelaksana untuk menyusun Laporan
Kinerja Triwulan/Semester.

PK, LRA, data
Capaian Kinerja

1jam

Data dukung
penyusunan
LK|IP terpenuhi

Menyusun Laporan Kinerja
Triwulan/Semester berdasarkan PK,
Laporan Realisasi Anggaran dan data
Capaian Kinerja.

PK, LRA, data
Capaian Kinerja,
Komputer

2 minggu

Draft LKjIP

Menyerahkan draft Laporan Kinerja
Triwulan/Semester kepada Atasan untuk
dicek dan dikoreksi.

Draft LKjIP

15 menit

Draft LKjIP

Mengecek kesesuaian draft Laporan
Kinerja Triwulan/Semester dan
menyampaikan kepada Pimpinan untuk
disetujui dan ditandatangani.

Draft LKjIP

1 hari

Draft LKjIP

Mengecek, menyetujui dan
menandatangani draft Laporan Kinerja
Triwulan/Semester.
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Draft LK|jIP

30 Menit

Draft LK|jIP
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Diokurmen imi telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elekironik {BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara
Keashan dokumen dapat dicek melalui tautan hitps-ifbsre bssn.go idfverifikasi




Memerintahkan pelaksana untuk

LKijIP telah

Kanwil dan Eselon |I.

mencetak Laporan Kinerja Draft LKjIP 5 menit di .
. itandatangani

Triwulan/Semester.

Mencetak Lap_oran Kinerja dan LK]IP telah

meneruskan file Laporan kepada disampaikan

Subbagian Tata Usaha agar diproses LKjIP 15 menit kepa dg Kanwil

melalui SUMAKER dan dikirimkan kepada daﬁ Eselon |

Diokurmen imi telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elekironik {BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara

Keashan dokumen dapat dicek melalui tautan hitps-ifbsre bssn.go idfverifikasi




