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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi ( Men PAN & RB)
Nomor 29 Tahun 2010 tentang pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas
Kinerja Instasi Pemerintah.

2. Perda Kota Semarang Nomor 12 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kota Semarang

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 39 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kota Semarang/

1. Memahami Kebijakan Penyusunan
Dokumen LAKIP

2. Memahami Tugas dan Fungsi Sub
Nagian Perencanaan dan Evaluasi

3. Memiliki kemampuan mengolah
data dengan komputer.

o ‘terkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja
2. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja
3. SOP Penyusunan Rencana Kerja tahunan

4. SOP Penyusunan Indikator Kinerja Utama

1. Komputer

2. Petunjuk Teknis Penyusunan
LAKIP

3. Hasil Evaluasi RENSTRA
4. ATK

Peringatan

Pencatatan

Apabila Dokumen LAKIP terlambat disusun, maka akan berpengaruh terhadap keberhasilan bagi
perbaikan Kinerja dan peningkatan akuntabilitas dilingkungan BPBD Kota Semarang.

Mengarsipkan Dokuemn LAKIP
dalam bentuk Hard Copy dan Soft
Copy.
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Kasubbag Keterangan
Kepala Pelaksana . Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan pere:::;:’aaasr; dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output

Menerima dan
mengagendakan surat . . Surat

1 Sekretaris Daerah Surat penyusunan LAKIP, lembar disposisi 5 ke —
mengenai penyusunan dan buku agenda Menit EAKy
LAKIP dan melampirkan
lembar disposisi
Mengecek surat s Surat

2 | penyusunan LAKIP t?it;ra;s[i)seinyusunan LAKIP dan lembar iﬂ it penyusunan
dan lembar disposisi P LAK
Menelaah surat e Surat

3 | penyusunan LAKIP jil;ra;s;i):inyusunan LAKIP dan lembar 2M - penyusunan
dan lembar disposisi P LAK
Menelaah surat
penyusunan LAKIP, N 4

4 | mendisposisi dan (S“:ra;s;i)seinyusunan LAKIP dan lembar :/lenit Disposisi
memaraf lembar P
disposisi

—
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serta mengkoordinasi
dengan Kepala Bidang

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Kasubbag Keterangan
Kepala Pelaksana . ) Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan perencanaan dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
evaluasi
Menelaah surat penyusunan
] o bt £ RENJA, RENSTRA, dokimen 20 | Disposisi
Monev anggaran Menit P
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Kasubbag Keterangan
Kepala Pelaksana A Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan pere:::lr:;as? dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
Menelaah surat
penyusunan LAKIP, s 3
6 | mendisposisi dan Disposisi . Disposisi
Menit
memaraf lembar
disposisi
Menginventarisir
dokumen kegiatan
Sekretariat dan A4 DPA, RENJA, .RE.NSTRA dan 20 Dokumen
7 Bidang untuk dokumen monitoring dan Menit | Kegiatan
IaaHg NG evaluasi anggaran g
penyusunan
dokumen LAKIP
g | Membuat konsep S DPA, RENJA, RENSTRA dan 180 ggl’(‘:;‘;n
dokumen LAKIP dokumen monev anggaran Menit | AKIP

J—
et
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Kasubbag Keterangan
Kepala Pelaksana : Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan pere::anaar_l dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
aluasi
. Konsep
Mengetik konsep N 60
9 dokumen LAKIP Konsep dokumen LAKIP Menit dokumen
LAKIP
— 7N
Meneliti dan memaraf DPA, RENJA, RENSTRA, 10 Konsep Apalﬁiala k%nsep dokumen
10| konsep dokumen Setuju dokumen Monev anggaran dan Menit | dokumen ti"\(':mt::ﬁk:ﬁig;'ﬁ'zulfa
LAKIP Tdk Setuju konsep dokumen LAKIP LAKIP untuk diketik
S

sop.organisasi.semarangkota.go.id/Sop_Controller/p_sop/NS880/2

2/2



10/28/21, 2:29 PM

sop.organisasi.semarangkota.go.id/Sop_Controller/p_sop/NS880/3

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Kasubbag Keterangan
Kepala Pelaksana . Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan pere:::lr:;asr; dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
/N

Meneliti,

et bt /\ DPA, RENJA, RENSTRA, 120 | KONSEP | Araeeriopt kel onsep
11 Bidang dan memaraf Setuju dokumen Monev anggaran dan Menit | dokumen JFU melalul Kepala Sub Bagian untuk

konse% dokumen \/ Tdk Setuju konsep LAKIP LAKIE et

LAKIP

Menelaah dan s DPA, RENJA, RENSTRA,
12| menandatangani dokumen Monev anggaran dan Ie\-’/lenit Ezzjgl en

konsep LAKIP konsep dokumen LAKIP

Dokumen LAKIP

Menggandakan L 60 Dokumen : p
13 dokumen LAKIP . disampaikan kepada

dokumen LAKIP Menit } LAKIP instansi terkait
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Kasubbag Keterangan
Kepala Pelaksana . Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan pere:s:z;a;; dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
Mengarsipkan 5 Dokumen Dokumen LAKIP
141 Gokumen LAKIP dakimen LA Menit | LAKIP diarsipkan secara manual
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