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1. . Kualifikasi Pendidikan Minimal S1

2. Dapat mengoperasikan computer

3. Menguasai Aplikasi GPP dan SAS

4. Mempunyai kemampuan tentang perencanaan strategis
5. Memahami Kebijakan tentang Penyusunan SAKIP

6. Memiliki kemampuan menganalisa SAKIP

7. Mengetahui tugas pokok dan fungsi masing-masing
subbag

8. Memiliki kemampuan men2golah data dengan komputer;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1 Komputer, ATK, Printer

2.

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan mempengaruhi Data
Aplikasi PA yang ada

Pengiriman berkas SAKIP harus tepat waktu dan sasaran. Jika
tidak maka akan menghambat proses selanjutnya

Pengarsipan berkas SAKIP harus sesuai dengan strandar arsip.

Jika tidak maka akan mudah rusak dan sulit dicari/ hilang

IKU, Renstra, RKT, PKT, LKjIP




PROSEDUR PENYUSUNAN SAKIP

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Subbag Ket
Uikum Sekretaris Ketua PA | Kelengkapan | Waktu Output ’
1. | Menindaklanjuti surat dari
MA kepada
Peyusunan Surat _ ‘
SAKIP yang terdii dari 5 menit Form Sakip
( IKU, Renstra, RKT, PKT,
dan LkjIP)
2. | Pengisian data . )
kegiatan sefiap subbag omSaP | Smenit | Data Kegiatan
3. | Menerima data Data
kegiatan dari sefiap — Kegiatan | Smenit | DataKegiatan
subbag subbag
4. | Memverifikasi data Data
kegiatan dari setiap Tidal Kegiatan
subbag Subbag 20 menit | Data Kegiatan
ATK
Yal
5. | Menkonfirmasi hasil v ATK Form Sakip
isian Sakip kepada setiap ol Tidak Keg?attaan 10 men yongsudsh
a -
kepala subbag v ment s
6. | Menkonsultasikan Sakip
kepada Ketua PA
Mataram dan Bila
disetujui lanjut ke ) ) Kolom Sakip
langkah berikutnya. > Form Sakip | 30 menit hasil konsultasi
Bila tidak disetuijui
maka dikembalikan
ke subbag untuk direvisi.
6. | Mengkompilasi  data Kolom Sakip
kegiatan i hasil 30 menit Dok Sakip
konsultasi
7. | Menggandakan  Sakip
yang sudah ) , Sakip telah
disetujui. Dok Sakip | 30 menit P S
8. | Membuat surat
Sakip Komputer | 20 menit | pengantar PTA
ke PTA Nusa Tenggara Printer NTB
Barat.
9. | Mengesahkan Sakip yang >
o Sakip | 20menit |  Sakip
disetujui.
10. | Mengirim Sakip
kepada PTA  Nusa T;aak;p t::'f:‘a
Tenggara Barat dan Sakip 30 menit iman
menditribusikan  kepada peng !
semua subbag sura




