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Sekretaris Dinas

Kasubag Perencanaan 

dan Evaluasi
Staf Kelengkapan Waktu Output

1 Memerintahkan pengumpulan data kinerja Struktur 

organisasi, 

surat perintah

20 Menit Disposisi perintah, 

surat

2 Penyusunan anggota tim pelaksana Draft anggota 

tim

1 jam SK Tim

3 Menyusun       rencana       kegiatan pelaksanaan   

kegiatan   pengumpulan data

SK Tim, time 

schedule

3 hari Rencana kerja tim

4 Menghimpun data kinerja dan menyusun konsep

laporan

Data dari 

seksi/bidang

7 hari Konsep laporan, 

data- data

5 Laporan      Kasubag/Kasi      kepada Sekretaris/Kabid   

terkait   data   kinerja masing-masing bagian

Konsep laporan 1 hari Konsep laporan, 

data- data

6 Memeriksa dan meneliti  draf dokumen Monev, jika YA 

diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas, jika 

TIDAK dikembalikan kepada Kasubag Bagian Program 

dan Evaluasi untuk diperbaiki

Data dan 

laporan

2 jam Laporan kinerja

7 Melakukan  rapat  internal  dengan  tim SAKIP Data kinerja 

yang telah 

selesai

2 hari Laporan kinerja yang 

sudah siap

Tim Penyusun 

SAKIP/LAKIP
No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket.




