Nomor SOP MORA.13.01.CFM.04.50P.14

Tanggal Pembuatan 22 Agustus 2022

Tanggal Revisi————

-
TanggalErektif, | =\ |22 Agustus 2022
s la

Disapfan Oleh ™~
By, sa/‘g“/‘v’)k K 65 Bagian Tata Usaha
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA L \ f
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA H §

Ji. H.R Subrantas - Ranai \\ & i
. A Hj B%h 40
N 4 y
A\ SOP PENGUMPULAN DATA
Ny "
é-‘-’i’“'_ P pﬁyffnumu KINERJA
Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana ©—
1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan pembangunan 1. Memahami PP terkait

2. Memahami sasaran dan capaian program
2. PMA No. 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama

3. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Keterkaitan : |Peralatan/Perlengkapan :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PRIPMAJKMA
2 Perjanjian Kinerja 2. Perkin, Renstra, POK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. ] ?imiSi' Arshen, Paraf, Tandetangan, scfcopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
Noj Kegiatan
Ka’;‘g'“'g JFP KasilKaralJF Kepala Kelengkapan|  Waktu Output Ket

Menerima instruksi dari

p ; Disposisi atau surat
1 |atasan berkaitan dengan Dokumen 30 Menit :
pengukuran kinerja @ tugas dari Kepala

Menyiapkan bahan-bahan »f I ?
2 { data-data yg diperiukan 'l Dokumen 2 Hari Darf Data
3 Pembahasan Data-Data 4 B .
Yang diperlukan . okumen 1Hari  |DarfData
Menyampaikan kepada I
4 |atasan untuk di koreksi | B b Dokumen 1 Hari Darf Data

dan ditandatangani

Menyiapkan Data >

5 | Terkoreksi Untuk | | Dokumen 1 Hani Darf Data
Pengukuran Kinerja
Persetujuan dan ¥: X

6 Pengeslahan Data - = Dokumen 1 Hari Laporan

Mendistribusikan data D
T pengukuran kinerja Dokumen 1 Jam Laporan




Jenis SOP : Rutin

MNomor SOP MORA.13.01.CFM.05.S0P.15
Tanggal Pembuatan 22 Agustus 2022
Tanggal Revisi ————}—_
[Tangaal EToKRT v\ &7 22 Agusiys 2022
Disahkap'Oleh” An qud;‘a‘v\\

5. ’/’ “ | Kgpala Sub Bagian Tata Usaha

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA (/
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA * |
JL. H.R Subrantas - Ranai .
‘ Hi i/ S.Ag,
N\ SOP KOORDINASI

Juﬁﬁ@_'op PENYUSUNAN LAPORAN
—__|KINERJA ORGANISASI

Dasar hukum :

“‘-m..‘____ —
Kualifikasl Pelaksana :

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan pembangunan

2. PMA No. 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama

3. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Keterkaitan :

1. Memahami PP terkait
2. Memahami sasaran dan capaian program

Peralatan/Perlengkapan :

1 Laporan Kinerja Tahunan
2 Perjanjian Kinerja

1. PPIPMA/KMA
2. Perkin, Renstra, POK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik.

Lembar Disposisi, Arahan, Paraf, Tandatangan, softcopy &
hardcopy

Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No| Kegiatan
g K“#E"‘g JFP Kasl/KaralJF Kepala Kelengkapan|  Waktu Output Ket
Menerima instruksi dari . .

1 |atasan berkaitan dengan | ( ) Dokumen 30 Menit P1s::sz:t:: s:;';at
laporan kinerja organisasi ug P
Menyiapkan bahan-bahan ;

2 | data-data yg diperiukan Lj Dokumen 2Hari Darf Data
Pembahasan Data-Data i ;

3 lvang diperiukan > | Dokumen 1Hari  |Darf Data
Menyampaikan kepade_l - .

4 |atasan untuk di koreksi 1 Dokumen 1 Hari Darf Data
dan ditandatangani
Menyusun laporan kinerja > | .

5 organisasi [ | Dokumen 1 Hari Darf Laporan
Persetujuan dan ¥ Y

6 Pengesahan Laporan Bae--" Dokumen 1 Hari Laporan

7 Nflentli{stnbus!kan_laporan { J Dokumen 1 Jam Laporan
kinerja crganisasi




Jenis SOP : Rutin

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
JI. H.R Subrantas - Ranai

Nomor SOP MORA.13.01.CFM.05.SOP.16

25 Agustus 2022

Anfepa
Kep

\\
W\ N M
Y I NTi= [T

NI SOP PENGUMPULAN DATA
J ’
UdUISOP. | ABGRAN KINERJA
Dasar hukum : Kualilikasl Pelaksana :
1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sislem Perencanaan pembangunan 1. Memahami PP terkait
2. Memahami sasaran dan capaian program
2. PMA No. 18 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama
3. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan
'Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PP/PMA/KMA
2 Perjanjian Kinerja 2. Perkin, Renstra, POK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak teriaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. :;: :nibar ?ISPOS'ISI. Arahan, Paraf, Tandatangan, softoopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
Kasg:hag JFP Kasi/KaralJF Kepala Kelengkapan| Waktu Output Ket
Menerima instruksi dari Dlisposialista suik
1 |atasan berkaitan dengan ( } Dokumen 30 Menit ;
laporan kinerja organisasi tugas dari Kepala
Menyiapkan bahan-bahan| :
2 / data-data yg diperlukan " | | Dokumen 4 Hari Darf Data
Pembahasan Data-Data 2 .
3 Yang diperiukan by | I mw«m! 1Hari  |Dasf Data
Menyampaikan kepada i
4 |atasan untuk di koreksi | 7 Dokumen 1 Har Darf Data
dan ditandatangani
Menyiapkan Data >
5 | Terkoreksi Untuk Laporan| I | Dokumen 1 Hari Darf Data
Kinerja
3 v
Persetujuan dan i "
(] Pengesahan Data e Daokumen 1 Hari Laporan
P
Mendistribusikan data
7 laporan kinerja Dokumen 1Jam Laporan




