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Sekretariat

Nama SOP Perbaikan Data Bila Terjadi Kesalahan Data

asar nukum

Rualtikas! pelaksana

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 tentang
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

A. Kompetensi
1. Mampu mengidentifikasi dan analisa terkait kesalahan data
kinerja kegiatan dan data lainnya.
2. Memahami aturan dan ketentuan yang beriaku.
3. Menguasai penggunaan computer dan jaringan.
4. Memiliki tingkat ketelitian yang baik.
5. Mampu berkomunikasi dengan baik.
B. Pendidikan
1. Standar Pendidikan minimal pelaksana D4/S1

Kelerkailan Peralatan/periengkapan
1. SOP Penyusunan Renja 1. Alat Tulis Kantor (ATK);
2. SOP Benyusunan laporan kinerja 2. Komputer;
3. SOP Pengumpulan data 3. Printer:
4. DPA, Renja, RKPD, RENSTRA, RPJMD dan Data Kinerja

Ferngatan

Pencaltatan dan pendataan

Apabila terjadi kesalahan data akan terkendala jika terjadi penyimpangan dalam prosedurnya.

Disimpan sebagai Database

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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NO URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTUBUKU - o
Unit Kerja/ KAIAKSA Sekretaris Kepala Kasubag Pelaksana Kelengkapan dan Waktu : omm'
Pemeriksa Bidang Umum dan Peralatan
Kepegawealan il

1 2 3 4 5 6 8 9 10 -

1, | Unit kerja/ pemenksa melaporkan Alat komunikasi, Surat | 5 Menit | Surat permintaan
adanya kesalahan data baik itu permintaan pengecekan
hardcopy maupun pengecekan data data
softcopy, )

|
2, | Membenkan perntah untuk perbaikan | Disposisi Perintah 10 Menit | Disposisi
atas kesalahan data | Kepala Badan Perintah Kepala
! Badan dan
—_— arahan
Sekretars

3 Memberikan disposisi dan arghan untuk Disposisi 10 Menit | Disposisi kepada
melakukan perbakan bilz aca Kasubbag i
kesaiahan Program
data.

4, | Diagnosa aws! dan pengecekan adanya Dispaosisi kepada 1Jam | Form Data |
kesalahan data, bai itu haracopy Pengolah Data Perbaikan |
maupun soficopy dengar melihat cala
monitoring di unit kena | f

| |
Liiain) % l
| |

5, | Indentifikas: penyebat kesaianan gata Form Data Perbaikan {30 Menit | Ferm Data

Perbaikan

baik itu hardcopy maupun scficopy
dengan menyampaikan ke Unn Kera/
Bidang/ Sub Bidang
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o GRAANFROSEDUR | PELAKSANA VUTUBUKG
; Unit Ketja/ KAIAKSA Sekretaris Kepala Bidang Kasubag Pelaksana Kelengkapan dan Waktu
i Pemeriksa Umum dan Peralatan S
: Kepegaweaian
1 2 } 3 | 4 5 € 7 8 9 10
1 |
| i AV 7
t i !
| :
| | |
6. | Mempeig;an car mencar pervedad | | 3 Form Data Perbaikan | 1 Jam Form Data
| adanya kesaighan ca= baw . g ! Perbakan
| hardcopy maupun | |
| sofcopy g !
| 7. | MeneTa ca~ Verfkas mformas Form Data Perbaikan 30 Menit | Form Data |
H | bergasarkan hasi Perbaikan |
| | pemeriksaan sez mengs Forr Da= | [
j St i &
| ]
{8, | Mememicsa dan member pare’ | Form Data Perbaikan 15 Menit | Pengajuan |
| {dmrm"r'..azpm'um | - Form Data |
! | cisampakan keozcz [ Percakan |
i | Sexretans ; [
|| | E
[ 8. | Memenkss den memoer paa’ : Pengajuan Form Data | 30 Menit | Disposisi
{ | cokumen Form Datz Pesaman | Perbaikan Pengajuan
| untuk dzancatangan o Kepaiz | > < Form Data ‘
| Bagen. | | Pertaikan ! r
| | | |
10, | Memenxsa dan menanda=ngl | Disposisi Pengajuan 45 Menit | Disposisi |
dokumen Form Datz Persekar sernz ' Form Data Perbaikan Pengajuan |
memennanKan untuk ’ Form Data |
mMeNaISTDUSKa" gokumer SImaKsus [ — Perbaikan |
| | |
! : | | ! |
11, | Menenma can mempe.gan pennan | ‘ Disposisi dan Form 30 Menit | Dokumen |
menyampaikannya kepade pengoia r Data Perbaikan Form Data |
cata. | Perbakan I
| |
12, | Penyampaiary Entry gata ke Pihak | & Dokumen Form Data 15 Menit | Penyampai |
terkatt data pengarsipan | Perbaikan an Data i
{ | Perbakan |
| ‘ serta |
| [ Pengarsipa |
| ! n i
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