
PEMERINTAH KABUPATEN MAGETAN
DINAS TENAGA KERJA

NOMOR DOKUMEN P-SEK-KP.O9
TANGGAL PEMBUATAN 3lantari 2024
TANGGAL REVISI 4 lanuari 2024
TANGGAL EFEKTIF 5 Januari 2024
Disahkan oleh KEPA KER]A

N

NIP. 31005SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEUANGAN, PERENCANAAN, EVALUASI, DAN
PELAPORAN JUDUL SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.. Peraturan Bupati Magetan Nomor 26 Tahun 2023 tentang Pedoman

Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (AKIPJ Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Magetan

2. Peraturan Bupati Madiun Nomor 89 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Dinas
Tenaga Kerja Kabupaten Magetan

1. Penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan

2. Koordinasi laporan pelaksanaan program dan kegiatan dari bidang -
bidang

3. menguasai teknologi informasi

Keterkaitan Peralatan/perlen gkapan
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA)
3. SOP Penyusunan LKiIP

1 ATK
2 Komputer dan Printer
3 Internet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1, DPA.OPD
2. Realisasi Program dan Kegiatan
3. Laporan kinerja

a



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

an Data a

Pelaksana

Kegiatan
Kepala Dtms Seketaris Kepala Bidang/ Kasubag,/

Pelabat
Fungsional

Ybsubbag
N€uangan,

Evaluasl, dan
KelenSkapan Output KeteranSan

1 uangan, Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan atas persetuiuan
Sekretaris membagikan format laporan kinerja ke bidang-bidang melaui google
drive

Kasubbag Ke
15 Menit Format

diberikan
bidang

pelaporan
kepada

2 atas persetujuan Kepala Bidang/Sekretaris
menginput realisasi kineria pertriwulan pada linkyang telah dibagikan

Kasubag/ Pejabat Fungsional

bida

Konsep Laporan
pelaporan pelaksanaan
program/ kegiatan/ sub

1 Hari Draft laporan
pelaksanaan Program
dan Kegiatan Bidang

3 Kepala Bidang/ Sekretaris
Kegiatan dari Kasubag/ Peja

mengoreksi laporan pelakanaan program dan
bat Fungsional di masing - masing Sekretariat/Bidang

b

Laporan pelaporan
pelaksanaan program /
kegiatan/ sub kegiatan

10 metit Laporan pelaksanaan
P.ogram dan Kegiatan
Bidang

4 uangan, Perelcanaan, Evaluasi, dan pelaporan menganalisis laporan
yang telah dikirim kemudian menSrusun laporan kinerja Dinas dan diserahkan ke
Sekretaris

tksubbag Ke Laporan pelaporan
pelaksanaan program /
kegiatan/ sub kegiatan

laporan kinerjaDraft
Dinas

5 poran pelaksanaan program kegiatan, kemudjan
diserahkan kepada Kepala Dinas, jika tidak memenuhi s).arat untuk segera direvisi
dan diperbaiki

Sekretaris menelaah la laporan kineriaDraft
Dinas

10 menit Draft laporan kiner,a
Dinas

Kepala Dinas menelaah dan memberikan
kinerja dan rekomendasi diserahkan kepada

rekomendasi, ilka disetujui Iaporan
Sekretaris

laporan kinerjaDraft
Dinas

30 Menit Laporan kinerja Dinas
dan Rekomendasi

7 poran kinerja dan rekomendasi ke Kasubbag Keuangan,
Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan

Sekretaris menyerahkan la Laporan kinerja Dinas
dan Rekomendasi

10 Menit Laporan kinerja Dinas
dan Rekomendasi

8 n, Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan memberikan hasil
rekomendasi Kepala Dinas ke bidang untuk ditindaklanjuti
Kasubtlag Xeuanga Laporan kinerja Dinas

dan Rekomendasi
30 menit KepalaRekomendasi

Dinas

9 Bidang menindaklaniuti hasil rekomend asi dari Kepala Dinas untuk pelaksanaan
program kegiatan selanjutnya KepalaRekomendasi

Dinas
5 menit Tindak

rekomendasi
Dinas

laniut
KepalaI
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