PEMERINTAH KOTA BANDAR LAMPUNG
DINAS PEMADAMAN KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
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PENGUMPULAN DATA CAPAIAN KINERJA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

NP

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Tata Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten dan Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan Wali Kota Bandar Lampung Nomor 05 Tahun 2022 tentang Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pemadam Kebakaran dan
Penyelamatan Kota Bandar Lampung;

1. Memahami mekanisme Data Capaian Kinerja Fisik,
Anggaran, P3DN;

Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat;
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan

N

komputer.

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Standar Pelayanan Minimal (SPM);

2. SOP Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ)
Walikota;

3. SOP Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA); dan

4. SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjlP).

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor (ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pengumpulan Data Capaian Kinerja tidak dilaksanakan maka tidak diketahui
keberhasilan kinerja serta peningkatan akuntabilitas manajemen serta
penilaian kinerja OPD tidak memenuhi target.

Dokumen tercatat dan terdata dalam bentuk hardcopy
dan softcopy.

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

PENGUMPULAN DATA CAPAIAN KINERJA

Pelaksanaan Mutu Baku Ket
NO Kegiata Sub Persyarata
eglatan ; Jabatan : Kepala Kepala n/
l((::r'g:::;z; Pelaksana Selretaris Dinas Bidang Kele:ngkap Waktu Output
1 | Menerima Disposisi Disposisi, | 30 Konsep
Surat terkait Surat menit Surat
Pengumpulan Data Perintah Perintah
Capaian Kinerja p Pengumpul Pengump
(Fisik, Anggaran, ( Mulai } an Data ulan
P3DN) Capaian Data
Kinerja Capaian
(Fisik, Kinerja
Anggaran, (Fisik,
P3DN) Anggaran
, P3DN)
2 | Mengetik konsep Surat 45 Konsep
Surat Perintah tidak Penyusuna | menit Surat
Pengumpulan Data > n Data Perintah
Capaian Kinerja ( Capaian Pengump
Fisik, Anggaran, Kinerja ulan
P3DN) (Fisik, Data
Anggaran, Capaian
P3DN) Kinerja
(Fisik,
Anggaran
J | U

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksanaan Mutu Baku Ket
K Sub Persyarata
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3 | Memeriksa konsep Konsep 10 Konsep
surat terkait Surat menit Surat
Pengumpulan Data Perintah Perintah
Capaian Kinerja Pengumpul Pengump
(Fisik, Angggaran, an Data ulan
P3DN) Capaian Data
Kinerja Capaian
(Fisik, Kinerja
ya Anggaran, (Fisik,
P3DN) Anggaran
, P3DN)
4 | Memeriksa dan Konsep 10 Surat
memaraf konsep Surat menit Perintah
i Perintah Pengum
:l;;agtut::;(jl:n Data X Pengumpul ulangu P
Capaian Kinerja tidak /\ an Data Data
(Fisik, Angggaran, Capaian Capaian
P3DN) Kinerja Kinerja
(Fisik, (Fisik,
Anggaran, Anggaran
ya P3DN) , P3DN)
S | Menandatangani Surat 5 menit | Surat
Surat Perintah Perintah Perintah
Pengumr})(ulan Data < Pengumpul Pr&ngump
Capaian Kinerja an Data ulan
(Fisik, Anggaran, Capaian Data
P3DN) ke Bidang- Kinerja Capaian
bidang dan \ (Fisik, Kinerja
sekretariat Anggaran, (Fisik,
P3DN) Anggaran
, P3DN)

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksanaan Mutu Baku Ket
Persyarata
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t ¥
{(::rl;dr:n;n:‘)‘ Pelaksana Sekretaris Dinas Bidang Kelengkap Wakt goutput
an il

6 | Mendistribusikan Surat 30 Tanda
Surat Perintah Perintah menit terima
geng_um;l)(t:llan.Data Pengumpul penyamp

apaian Kinerja an Data aian
(Fisik, Anggaran, Capaian Surat
P3DN) ke Bidang- Kinerja Perintah
bidang dan (Fisik, Pengump
sekretariat Anggaran, ulan
P3DN) Data
Capaian
Kinerja
(Fisik,
Anggaran
, P3DN)

7 Menerima Surat Surat 240 Berkas Sekretariat dan Bidang
Perintah Perintah menit data mengirim berkas
geng.um;l)(ulan.Data P v Pengumpul Capaian

apaian Kinerja an Data Kinerja
(Fisik, Anggaran, Capaian (Fisik,
P3DN) Kinerja Anggaran
(Fisik, , P3DN)
Anggaran,
P3DN)

8 | Menginventarisir ‘¥ Surat 4.800 Berkas Menerima berkas dari
dokumen sebagai Perintah menit data Sekretariat dan Bidang
gata _penlg_uku_ng Pengumpul Capaian

apaian Kinerja an Data Kinerja
(Fisik, Anggaran, l Capaian (Fisik,
P3DN) Kinerja Anggaran
(Fisik, , P3DN)
Anggaran,
P3DN)

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksanaan Mutu Baku Ket
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9 | Memaraf Data Berkas 30 Berkas
Capaian Kinerja Data menit data
(Fisik, Anggaran, Capaian Capaian
P3DN) Kinerja Kinerja
(Fisik, (Fisik,
Anggaran, Anggaran
P3DN) , P3DN)
10 | Menandatangani Berkas 30 Dokume
Data Capaian Data menit n data
Kinerja (Fisik, . Capaian Capaian
Anggaran, P3DN) Kinerja Kinerja
(Fisik, (Fisik,
Anggaran, Anggaran
P3DN) , P3DN)
11 | Mengarsipakn Data Arsip Data | 15 Data
Capaian Kinerja y Capaian menit Capaian
(Fisik, Anggaran, Salassi Kinerja Kinerja
P3DN) ( ) (Fisik, (Fisik,
Anggaran, Anggaran
P3DN) , P3DN)

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

