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Judul SOP SOP Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggung Jawaban (LKPJ)

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan

2. Peraturan Pemerintan Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah

3. Peraturan Gubernur No. 51 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian tugas dan fungsi Dinas Kearsipan
Provinsi Sumatera Selatan

4. Permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP

1. Pendidikan minimal Strata S1;
2. Menguasai Sistematika Pembuatan LKPJ;
3. Menguasai Program Ms. Office;
4. Memiliki tugas dan tanggung jawab menyusun LKPJ;

5. Akurat dan Teliti.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data;

2. SOP Pengiriman Laporan / Dokumen;

3. SOP Penandatanganan Laporan / Dokumen;
4. SOP Penyimpanan Arsip Laporan / Dokumen.

1. Surat pemberitahuan dari Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah Provinsi Sumatera

Selatan;

Komputer / Laptop;
Alat Tulis Kantor;
._Printer.

NOGOR®WN

Disposisi KEPALA DINAS;
Data Kinerja Rumah Sakit;
Laporan dari bagian / bidang terkait;

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila tidak memberikan laporan maka akan menghambat
LKPJ;

2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka LKPJ
tidak tersusun dengan baik dan tepat waktu.

1. Laporan ini disimpan dalam bentuk Soft Copy dan Hardcofy dengan rapi dan aman.




SOP Penyusunan LKPJ

PELAKSANA (AKTOR) MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KASU
KADIN | sekoiN Kkagip | FASUBSCH| Tim kERJA | BAPPEDA KLNGKPN WAKTU OUTPUT KET
|Memerintahkan Sekdin untuk mengadalan rapat Penyusunan Laporan Keterangan Q .
1 Pertanggunglawaban Gubemur Surat dari Setda (Biro Pemerintahan) 10 Menit Disposisi Kadin
y
2 |Mengundang Kabid, Kasubbid dan Kasubbag :] Surat Undangan 1 hari Tanda Terima Srt
Undangan
3 |Mengadakan Rapat untuk penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Gubernur I I IA L.] | I I I | I Bahan Rapat, Daftar Hadir 3jam Notulensi Rapat
I I |
[ | 1
y
) " E—1 Notulens! Rapat Pembuatan Konsep Penyusunan hasil
4 |Menindakianjuli haslil rapat dengan membentuk tim kerja Penyusunan has!l Program Kerja 1 hari Program Kerja
) . . \ 4
5 Memerintahkan Kasubbag Perencanaan dan Program untuk menghimpun hasi! kegiatan dari Bahan LKPJ 3jam Bahan LKPJ
Bidang-Bidang
6 |Melakukan Pengumpulan data hasil program kerja I I Bahan LKPJ 3 hari Bahan LKPJ
3
. YA
Menyusun Konsep data hasil kegiatan untuk bahan penyusunan Laporan Keterangan | A
7 Pertanggungjawaban (LKPJ) 1 Bahan LKPJ 3 hari Konsep LKPJ
YA ) 4 TIDAK
|Memeriksa Konsep pengolahan data hasil kegiatan untuk bahan Penyusunan Laporan atas ~—
8 |Pelaksanaan Program Kerja, jika setuju di paraf dan disampaikan ke Kadin, [ika tidak < Konsep LKPJ 2 hari LKPJ yang diparaf Sekdin
diserahkan ke Tim Kerja untuk diperbaiki :
Y__ |Tioay
9 Memeriksa penyusunan Draft Penyusunan Laporan atas hasil Pelaksanaan Program Kerja, < LKPJ vang diparaf Sekdin 3iam LKPJ yang ditandatangani
fika setuju ditandatangani Kadin, jika tidak diserahkan ke Sekdin untuk diperbatki yang dipa ja Kadin
YA
Memerintah Tim Kerja untuk mengetik Laporan, menyimpan dan mengirimkan Laporan + .
10 Keterangan Pertanggungjawaban Gubernur D— | LKPJ yang ditandatangani Kadin 30 Menit LKPJ yang slap dikirim
\4
11 |Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) Gubernur dikirim ke Biro Pemerintahan ( ) LKPJ yang slap dikirim 1 jam tanda terima Laporan




