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DASAR HUKUM 

1. PermenPAN nomor 35 Tahun 2012 
Tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan 

2. Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2019 
tentang Peraturan Akademik di 
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KUALIFIKASI PELAKSANA : 

- Strata SMA sederajat dan S1 (Sarjana) 

Sederajat 

- Jujur bertanggung jawab, dan dapat 

menyimpan rahasia;  

 

KETERKAITAN : 

SOP Penyusunan LAKIP 

PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

1. Peralatan Komputer, Printer, dan ATK; 

2. Surat tugas; 

3. Borang isian; 

4. Data dukung 

PERINGATAN : 

Peraturan berlaku untuk pedoman 

kerja satuan kerja yang 

berkepentingan. 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Daftar Kinerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. TUJUAN 

Memberikan panduan dan arahan bagi unit kerja di Lingkungan FHIL UHO tentang 

mekanisme pengumpulan data kinerja 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur manual ini mecakup tata cara pengumpulan data kinerja, evaluasi dan 

analisis data kinerja unit kerja. 

 

3. PENGERTIAN/DEFINISI 

3.1 Sistem akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), adalah rangkain 

sistematik dari berbagai aktivitas, alat, dan prosedur yang dirancang untuk 

tujuan untuk penetapand dan pengukuran, pengumpulan data, 

pengklasifikasian, pengihtisaran, dan pelaporan kinerja pada instansi 

pemerintah dalam rangka pertanggungjawaban dan peningkatan kinerja 

instansi pemerintah 

3.2 Pemantauan (Monitoring) adalah kegiatan pemantauan yang dilakukan 

untuk memastikan apakah input atau sumberdaya yang tersedia telah 

optimal dimanfaatkan dan apakah kegiatan yang dilaksanakan telah 

menghasilkan output, outcome, benefit dan impact yang diharapkan;  

3.3 Evaluasi adalah kegiatan untuk menilai efisiensi dan efektifitas suatu kegiatan 

dengan menggunakan indicator-indikator tujuan yang telah ditetapkan. 

Evaluasi ini dilakukan secara sistematik dan obyektif serta terdiri dari evaluasi 

sebelum kegiatan dimulai, saat kegiatan berlangsung, dan sesudah kegiatan 

selesai;  

3.4 Indikator adalah ukuran keberhasilan yang akan dicapai dari program dan 

kegaiatan yang telah direncanakan atau sasaran yang akan dicapai.  

3.5 Indikator kinerja adalah ukuran kuatitatif dan kualitatif yang menggambarkan 

keberhasilan yang akan dicapai dari program dan kegaiatan yang telah 

direncanakan atau sasaran yang akan dicapai. 

3.6 Pengukuran Kinerja adalah suatu metode untuk menilai dan mengukur tingkat 

kemajuan kinerja instansi/unit kerja dengan membandingkan antara target 

yang telah ditetapkan dengan realisasi kinerja.  

3.7 Pelaporan data kinerja adalah salah satu bentuk media penyampaian 

informasi hasil capaian kinerja dari pelaksanaan program dan atau kegiatan 

dan tingkat keberhasilannya suatu pembangunan 

 

4. REFERENSI 

4.1 Peraturan Presiden No 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah 

4.2 PERMENPAN 12 Tahun 2015 tentang pedoman evaluasi atas Implementasi 

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 

 

 

5. KETENTUAN UMUM 

5.1 Data yang dikumpul berupa data kinerja setiap unit per triwulan. 



5.2 Setiap unit kerja wajib mengisi dan menyetor laporan kinerja dilengkapi 

dengan data dukung 

 

6. PROSEDUR 

6.1 Rincian Prosedur 

6.1.1 Dekan Memerintahkan penyusunan LAKIP melalui pembentukan tim 

SAKIP 

6.1.2 Tim SAKIP Menyiapkan dan Menyampaikan format pengumpulan data 

dan informasi kinerja kepada KTU/Kasubag 

6.1.3 KTU/Kasubag Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi 

kinerja kepada masing-masing unit kerja 

6.1.4 Pimpinan Unit kerja mengarahkan staf untuk mengisi data  kinerja dan 

menyiapkan data dukung 

6.1.5 Staf Unit mengisi data sesuai format dan menyiapkan data dukung 

kinerja Unit 

6.1.6 Pimpinan unit mengevaluasi data dan informasi kinerja Unit 

6.1.7 KTU/Kasubag menghimpun data dan informasi kinerja dari masing-

masing unit kerja 

6.1.8 Menganalisa dan mengevaluasi data dan informasi kinerja yang telah 

terkumpul sebagai bahan penyusunan Laporan Kinerja 

6.2 Bagan Prosedur 
 



 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Dekan/ 

WD II 

Tim 

SAKIP 

KTU/ 

Kasubag 

Pimpinan 

Unit 

Staf 

Unit 

Kerja 

Kelengkapan 
Waktu 

(menit) 
Output 

1 Memerintahkan 

penyusunan LAKIP 

     Surat/Nota 

Dinas 

5   

2 Menyiapkan dan 

Menyampaikan format 

pengumpulan data dan 

informasi kinerja kepada 

KTU/Kasubag 

     Dokumen 60 Dokumen format 

data 

 

3 Menyampaikan format 

pengumpulan data dan 

informasi kinerja kepada 

masing-masing unit kerja 

     Dokumen 60 Dokumen format 

data 

 

4 Mengarahkan staf untuk 

mengisi data  kinerjadan 

menyiapkan data dukung 

     Dokumen 60 Dokumen format 

data 

 

5 Staf Unit mengisi data 

sesuai format dan 

menyiapkan data dukung 

kinerja Unit 

     Dokumen 480 Dokumen format 

data 

 

6 Mengevaluasi data dan 

informasi kinerja Unit 

     Dokumen 480 Dokumen Isian 

data Unit 

 

7 Menghimpun data dan 

informasi kinerja dari 

masing-masing unit kerja 

     Dokumen 480 Dokumen Isian 

data Unit 

 

8 Menganalisa dan 

mengevaluasi data dan 

informasi kinerja yang 

telah terkumpul sebagai 

bahan penyusunan 

Laporan Kinerja 

     Dokumen 480 Dokumen rekap 

hasil capaian 

pengumpulan 

data kinerja 

 



 

 

 

7. DOKUMEN PENDUKUNG 

No. Nama Borang/Dokumen 

Pendukung 
Lokasi Dokumen 

1. Format Kinerja Pimpinan Unit Semua Unit Kera 

2.   



 


