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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
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TENTANG 

PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP) 





Peringatan Lampiran 

Jika SOP tidak dilakukan maka penyusunan LKjIP tidak maksimal dan tidak 

tercapainya kinerja sesuai target yang ditetapkan. 

1. Disimpan sebagai data kebutuhan kantor, elektronik dan manual 

2. Database Sub Bagian Perencanaan 

 

No  
Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Buku 

Ketua Sekretaris Kabag 
Perdatin 

Kabag 
Keuangan 

Kasubag 
Perencanaan 

Kasubag 
Keuangan 

Operator 
Emonev 

Operator 
Sakti 
Modul 

Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output Ket 

1.  Memerintahkan membuat LKjIP KPU 

Provinsi Sumatera Barat 

        Disposisi surat 10 
Menit 

Disposi
si surat 

SOP 
Alur 
Surat 
Masu
k dan 
Surat 
Kelua
r 

2.  Memerintahkan penyusunan LKjIP 

KPU Provinsi Sumatera Barat 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

     Nota Dinas 7 Hari Dokum
en 
LKjIP 

 
- 

3.  Membuat format pengumpulan data 

dan informasi kinerja dari masing-

masing sub bagian 

    
 
 
 
 
 

    Format 
penyusunan 
LKjIP 

2 Jam Format 
penyus
unan 
LKjIP 

- 

4.  Menyampaikan format pengumpulan 

data dan informasi kinerja kepada 

masing-masing sub bagian 

 

        Format 
penyusunan 
LKjIP 

1 Jam Format 
penyus
unan 
LKjIP 

- 



No  
Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Buku 

Ketua Sekretaris Kabag 
Perdatin 

Kabag 
Keuangan 

Kasubag 
Perencanaan 

Kasubag 
Keuangan 

Operator 
Emonev 

Operator 
Sakti 
Modul 

Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output Ket 

5.  Menghimpun format data dan 

informasi kinerja dari masing-masing 

sub bagian 

        Format 
penyusunan 
LKjIP 

3 Jam Format 
penyus
unan 
LKjIP 

SOP 
Penca
iran 
Data 
dan 
Inform
asi 

6.  Menganalisis dan mengevaluasi data 

dan informasi kinerja yang telah 

terkumpul 

         
 
 
 
Format 
Penyusunan 
LKjIP 
 

 
 
 
 
5 Hari 

 
 
 
 
Draft 
LKjIP 

 
 
 
 
SOP 
Perja
njian 
Kinerj
a 

7.  Menyusun Dokumen LKjIP setiap 

bulan 

 
 
 

   
 
 
 

     
Draft LKjIP 

 
2 Hari 

Dokum
en 
LKjIP 

SOP 
Perja
njian 
Kinerj
a 

8.  Mengoreksi Dokumen LKjIP      
 
 
 

    
 
 
Dokumen 
LKjIP 
 

 
 
 
1 Hari 

 
 
 
Dokum
en 
LKjIP 

Hasil 
Analis
is 
dan 
Evalu
asi 
Kinerj
a dan 
Realis
asi 
Keua
ngan 

Ya 

Tidak 



No  
Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Buku 

Ketua Sekretaris Kabag 
Perdatin 

Kabag 
Keuangan 

Kasubag 
Perencanaan 

Kasubag 
Keuangan 

Operator 
Emonev 

Operator 
Sakti 
Modul 

Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output Ket 

9.  Menyampaikan Dokumen LKjIP 

kepada Ketua untuk memintakan 

persetujuan 

   
 
 

      
 
Dokumen 
LKjIP 
 

 
 
1 Jam 

 
 
Dokum
en 
LKjIP 

 
 
Konse
p 
LKjIP 

10.  Penandatanganan dokumen LKjIP 

oleh Ketua kemudian diserahkan ke 

Sekretaris dan diteruskan ke Kabag 

Perencanaan, Data dan 

Informasi/Kasubag Perencanaan 

 

         
 
Dokumen 
LKjIP 

 
 
10 
Menit 

 
Disposi
si 
persetu
juan 
dokum
en 
LKjIP 

 
 
Doku
men 
LKjIP 

11.  Membuat surat pengantar pengiriman 

sekaligus penomoran surat, 

kemudian diserahkan ke staf untuk 

disampaikan ke KPU RI 

         
 
Konsep surat 
pengantar 

 
 
15 
Menit 

 
 
Surat 
pengan
tar 

 
 
SOP 
Surat 
Kelua
r 

12.  Mengantar surat, menggandakan dan 

mengarsipkan Dokumen LKjIP 

         
 
Dokumen 
LKjIP 

 
 
1 Jam 

 
 
Dokum
en 
LKjIP 

 
 
SOP 
Peng
arsipa
n 

Tidak 

Ya 



PENGESAHAN 

 

1. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian 

sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan. 

2. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan 

selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini. 

3. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai 

dilaksanakan. 

4. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan 

mengakibatkan Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya. 

5. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Padang,      Mei 2025 

Sekretaris Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi Sumatera Barat 

 

 

 

Irzal Zamzami 


