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JUDUL SOP AP PENANDATANGANAN PERJANJIAN KINERJA ESELON I DAN I
JENIS SOP AP 3
A. SIFAT : ADMINISTRATIF [B. BESARAN [: mikrO [c.KELENGKAPAN  : FINAL [o. JENIS |: sPEsIFIK
UNIT PENGUSUL BAGIAN PENGELOLAAN KINERJA ORGANISASI DAN REFORMAS! BIROKRAST ) .
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO Qmmbz_ | DAN PERENCANAAN,
SEKRETARIAT JENDERAL AULIA SOFYAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT NIP. 19721018 199203 1 002
REPUBLIK INDONESIA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerial 1 Memahami penggunaan komputer dan jaringan internet.
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Mm.@md. monco__x._:ngmm_m. mmcnnm_am:m telah beberapakali diubah terakhir| 5 Memahami Konsep Dasar Persiapan Penyelenggaraan Rapat
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2021. 3 Memahami Struktur Organisasi Setien DPR RI
2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas 4 Memahami MS Office
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;
3 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwekilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2021 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Sekretariat Jenderal DPR RI;
4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;
5 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penyusunan dan Pengisian Perjanjian Kinerja Eselon | dan II 1 Indikator Kinerja Utama
2 Rencana Strategis Sekretariat Jenderal DPR RI
3 Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran ( DIPA)
4  Komputer/printer/scanner
5 Nota Dinas/Lembar disposisi
6 Alat Komunikasi
7 Jaringan Intemet
PERINGATAN ; PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan Disimpan sebagai data manual dan elektronik
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SOP PENANDATANGANAN PERJANJIAN KINERJA ESELON | DAN I

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Analis Kinerja

Kelengkapan Wakiu

Output

Menerima  dokumen Perjanjian  Kinerja dan
menyampaikannya kepada Kabag

Konsep Perjanjian|5 Menit
Kinerja Sekjen, Konsep
Perjanjian Kinerja Eselon,

Konsep 1&»3_% Kinerja
Sekjen, Konsep Perjanjian
Kinerja Eselon | dan Il

a. Jika ada koreksi, maka mengembalikannya
kepada Pengelola Data, Pengelola Akuntabilitas,
dan Pengadminitrasi Umum untuk diperbaiki

b. Jika tidak ada koreksi, meneruskannya kepada
Kabag

Idanli
Menerima dan k Kasubbag Peng Konsep Perjanjian|20 Menit Disposisi
Kinerja dan Manajemen Resiko (PKMR) untuk| Kinerja Sekjen, Konsep
menindaklanjuti Perjanjian Kinerja Eselon
| dan it
Menugaskan : Disposisi 15 Menit Disposisi
a. Pengelola Data untuk mengumpulkan bahan
rapat dan membuat surat undangan untuk Eselon v
_ s
b.  Pengelola Akuntabilitas untuk membuat painters
rapat
c.  Pengadministrasi Umum untuk membuat nota
dinas penyampaian surat undangan dan
mempersiapkan rapat
a.  Mengumpulkan bahan rapat dan membuat surat Disposisi 60 Menit Bahan Rapat dan Konsep
undangan untuk Eselon | Surat Undangan
b. Membuat pointers rapat dan membuat laporan Disposisi 30 Menit Pointers Rapat
singkat rapat-rapat
c.  Membuat nota dinas penyampaian surat Disposisi 60 Menit Konsep Nota Dinas, Jamuan
undangan dan mempersiapkan rapat Rapat, Daftar Hadir, Link
Zoom, Sarana dan Prasarana
Menerima dan memeriksa: Konsep Perjanjian| 30 Menit Konsep  Perjanjian  Kinerja

Kinerja Sekjen, Konsep!
Perjanjian Kinetja Eselon|
| dan Il, Bahan Rapat,
Konsep Surat Undangan,
dan Konsep Nota Dinas

Sekjen, Konsep Perjanjian
Kinerja Eselon | dan Il, Bahan
Rapat, Konsep Surat
Undangan, dan Konsep Nota
Dinas

Menerima dan memeriksa:

a. Jika ada koreksi, maka mengembalikannya
kepada Kasubag untuk diperbaiki

b. Jika tidak ada koreksi, meneruskannya kepada
Karo

Konsep Perjanjian| 15 Menit
Kinerja Sekjen, Konsep
Perjanjian Kinerja Eselon
| dan I, Bahan Rapat,
Konsep Surat Undangan,
dan Konsep Nota Dinas

Konsep  Perjanjian Kinerja
Sekjen, Konsep Perjanjian
Kinerja Eselon | dan Il, Bahan
Rapat, Konsep Surat
Undangan, dan Konsep Nota
Dinas

Menerima dan memeriksa:

a. Jika ada koreksi, maka mengembalikannya
kepada Kabag untuk diperbaiki

b.  Jika tidak ada koreksi, maka:
- Menandatangani nota dinas pengantar|
penyampaian surat undangan
- Menyampaikan surat undangan kepada Sekjen
melalui Deputi Administrasi
- Menugaskan Kabag untuk menindaklanjuti

Konsep Perjanjian| 10 Menit
Kinerja Sekjen, Konsep
Perjanjian Kinerja Eselon
| dan Il, Konsep Surat|
Undangan, dan Konsep
Nota Dinas

Konsep  Perjanjian Kinerja
Sekjen, Konsep Perjanjian
Kinerja Eselon | dan Il, dan
Surat Undangan

Surat Undangan telah ditandatangani
oleh Sekjen




Analis Kinerja i _u-_n. ;ia. ; Kelengkapan . Waktu 0:!5. i 4
.a. _smsoaam. surat c:mm_._om_._ yang .__o_m: ditandatangani Konsep ] _.uw:.m%m: 5 Menit xozum_u. Perjanjian  Kinerja
dan menugaskan Kasubag untuk menindaklanjuti Kinerja Sekjen, Konsep Sekjen, Konsep Perjanjian
Perjanjian Kinerja Eselon Kinerja Eselon | dan I, dan
| dan I, dan Surat Surat Undangan
Undangan
9. Menerima surat undangan yang telah ditandatangani Konsep Perjanjian| 10 Menit Disposisi
dan menugaskan Pengadministrasi Umum untuk Kinerja Sekjen, Konsep
mendistribusikan surat undangan dan mempersiapkan Perjanjian Kinerja Eselon,
rapat | dan |, dan Surat
Undangan
10. |a. Mendistribusikan surat undangan kepada Eselon Disposisi 20 Menit Surat  Undangan, Jamuan
1 Rapat, Daftar Hadir, Link
Zoom, Sarana dan Prasarana
b.  Mempersiapkan rapat
11. |a. Melaksanakan rapat Pleno Sekjen 3 Konsep jian| 120 Menit Konsep Perjanjian  Kinerja| Persetujuan Perjanjian Kinerja
Penandatanganan PK Sekjen, Eselon |, dan Kinerja Sekjen, Konsep! Sekjen, Konsep Perjanjian|Eselon | oleh Sekjen
Eselon Il Perjanjian Kinerja Eselon Kinerja Eselon | dan Il
Idan Il
b.  Menugaskan Kasubag untuk menindaklanjuti Perjanjian Kinerja Sekjen, Disposisi
Konsep Perjanjian
Kinerja Eselon | dan Il
12, [Menugaskan Perjanjian Kinerja Sekjen, {10 Menit Perjanjian  Kinerja  Sekjen,
: L : g Perjanjian Kinerja Eselon Perjanjian Kinerja Eselon | dan
a. Analis Kinerja untuk menginput Perjanjian 1 dan II, serta Disposisi Il, serta Disposisi
Kinerja ke dalam aplikasi Kinerja dan aplikasi
Kementerian ~ PAN-RB  serta  melakukan|
pencetakan buku PK
b.  Pengadministrasi Umum untuk|
mendokumentasikan, menyampaikan Perjanjian
Kinerja ke unit terkait, dan mengarsipkan, serta
menyampaikan buku ke Kementerian PAN-RB
13.  |Melakukan penginputan Perjanjian Kinerja ke dalam n Kinerja Sekjen, |2 Hari - Perjanjian Kinerja Sekjen,
aplikasi Kinerja dan aplikasi Kementerian PAN-RB n Kinerja Eselon Perjanjian Kinerja Eselon |,
serta mencetak buku Perjanjian Kinerja ‘ | dan I, serta Disposisi dan Il selesai terinput di
aplikasi Kinerja dan aplikasi
Kementerian PAN-RB
- Buku Perjanjian Kinerja
14, |Mendokur ik r aikan Perjanjian Dokumentasi, Perjanjian|80 Menit Arsip dan Tanda Terima

Kinerja ke unit terkait, dan mengarsipkan, serta
menyampaikan  buku  Perjanjian  Kinerja ke
Kementerian PAN-RB

Kinerja Sekjen, Perjanjian
Kinerja Eselon |, dan |
serta Buku Perjanjian
{Kinerja




