


Staf
Perencana  

Ahli Muda

Kepala 

Bagian

Sekretaris 

Daerah
Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat draft format data kinerja Daftar Pertanyaan 1 Hari
Draft format data 

kinerja

2

Mengkoreksi format data kinerja bila benar 

digandakan, bila salah dikembalikan ke staf untuk 

diperbaiki

Draft format data 

kinerja
4 hari

Format data 

kinerja

3
Menggandakan dan menyerahkan ke Kepala 

Bagian
Format data kinerja 1 hari

Format data 

kinerja kepada 

kepala bagian

4
Menerima dan mengisi data kinerja dari bagian-

bagian
Format data kinerja 1 hari

Format data 

kinerja sudah 

terisi

5
Menerima dan menyerahkan data kinerja pada 

Perencana Ahli Muda

Format data kinerja 

yang sudah terisi
1 hari

Print out data 

kinerja yang 

sudah terisi

6 Memvalidasi dan paraf data kinerja

Pengumpulan Data 

dan informasi 

kinerja yang sudah 

terverifikasi

1 hari

Print out data 

kinerja yang 

sudah terverifikasi

7 Memberi Koreksi dan paraf data kinerja
Print out data 

kinerja
10 menit

Print out data 

kinerja yang 

sudah diparaf

8 Menandatangani data kinerja

Print out data 

kinerja yang sudah 

diparaf

10 menit

Print out data 

kinerja yang 

sudah diparaf

9 Menggandakan dan mengarsipkan

Print out data 

kinerja yang sudah 

diparaf

15 menit Dokumen

Prosedur Pengumpulan Data Kinerja

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Tidak


