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NAMA SOP 
Standart Operasional Prosedur 
(SOP) Laporan Kinerja ( LKj ) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman evaluasi penyelenggaraan pemerintah daerah 
2. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang penyusunan dokumen SOP AP;  
3. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 61 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 71 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga; 
4. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 91 tahun 2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 

tentang Pelayanan Publik. 

Pemrosesan dan Penyelesaian tepat waktu 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

ASN Dinas Pemuda dan Olahraga Kabupaten Lumajang 

1.  Komputer / Laptop 
2. Meja 
3. Kursi 
4. Alat tulis 
5. Perjanjian Kinerja, DPA, Rencana aksi 

PERINGATAN Pencatatan dan pendataan 

Pelaksanaan kegiatan didasarkan tugas pokok dan fungsi, memaksimalkan petugas yang ada guna mencapai kinerja yang baik 
- 
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DISPORA Kab. Lumajang 

 

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) 
 LAPORAN KINERJA ( LKj ) 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 

Sekdin 
Kasubag 
Umum & 

Kepegawaian 
Eselon III Kadis Kelengkapan Waktu Output 

1. 
Memerintahkan penyusunan Laporan 
Kinerja Dispora 

  
  Disposisi surat masuk 10 menit 

Surat yang sudah 
didisposisi 

 

2. 

Membuat format pengumpulan data 
dan informasi kinerja & 
menyampaiakan kepada bidang dan 
sekretariat 

 

 

  
Alat tulis, kertas, 
computer, DPA 

2 Jam 
Format pengumpulan 
data dan informasi 
kinerja 

 

3. 
Menyampaikan Format Pengumpulan 
data kinerja kepada masing-masing 
Bidang & Sekretariat 

 
  

 
Format pengumpulan 
data dan informasi 
kinerja 

10 Menit 
Format yang sudah 
terisi informasi data 
kinerja 

 

4. 
Masing-masing Bidang & Sekretariat 
menyusun capaian kinerja beserta 
analisanya 

  
 

 
Format pengumpulan 
data dan informasi 
kinerja 

3 hari 
Format yang sudah 
terisi informasi data 
kinerja 

 

5. 
Menghimpun data dan informasi 
kinerja dari masing-masing bidang dan 
sekretariat 

 
 

  
Format yang sudah terisi 
informasi data kinerja 

30 menit 
Format yang sudah 
terisi informasi data 
kinerja 

 

6. 
Menganalisa dan mengevaluasi data 
kinerja yang sudah terkumpul  

 
  

Format yang sudah terisi 
informasi data kinerja 

3 hari 
Data Kinerja yang 
sudah dievaluasi 

 

7. Menyususn Dokumen LKJ 
   

 Data Kinerja 4 hari Draft Dokumen LKj 

Berdasarkan PERBUB 
No. 06 Tahun 2018 
tentang Penyusunan 
pelaporan Kinerja 

8. 
Mengoreksi dokumen LKJ dan 
menyampaiakan kepada Kadis untuk 
persetujuan 

 
  

 
Draft Dokumen LKJ 1 hari 

Dokumen LKJ yang 
siap di ttd 

 

9. Penandatanganan dokumen LKJ    
 Dokumen LKJ yang siap 

di ttd 
30 menit 

Dokumen LKJ yang 
sudah di ttd 

 

10. 
Pendistribusian ke masing-masing 
Bidang dan pengarsipan 

 
 

  Dokumen LKj  
Dokumen LKj yang 
sudah didistribusikan 
dan diarsip 

 

Tidak ( pembetulan ) 

Ya 


