Nomor S0P 080/ /KEP/421.102/2018

Tanggal Pembuatan |12 September 2018

DlNAS PEMUDA DAN OLAHRAGA Tanggal Revisi September 2018

Tanggal Efektif September 2018

PEMER' NTAH KABU PATEN MALANG Disahkan oteh Kepala Dinas Pemuda dan Olaharaga

Pemerintah Kabupaten Malang

g

Drs. KHOIRUL FATHONI, M.Si
NIP. 19590901 199003 1 007

KESEKRETARIATAN - SUB BAGIAN PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPQORAN |Nama SOP Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi
[Casar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-Undang No 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional 1. Memahami pelaksanaan kegiatan {Target capaian program dan kegiatan);

2. Peraturan Pemerintah No 8 Tahun 2006 fentang Pelaporan Keusangan dan Kinerja Instansi Pemerintah |2, Memiliki kernampuan monitoring dan mengevaluasi suatu kegiatan;

3. Peraturan Pemerintah No 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan 3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Rencana Pembangunan

4 Peraturan Bupati Malang No 27 Tahun 2011 tentang Perubahan Penjabaran APBD Kabupaten Malang

5 Peraturan Pemerintah No 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan
Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

|6  Peraturan Bupati Malang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. SOP Kegiatan Rapat Intemal Dinas 1. Instrumen monitoring dan Evaluasi Kinerja;
2. Pedoman Penetapan Kinerja, monitoring dan evaluasi kinenja instansi
3. Seperangkat Komputer yang dilengkapt aplikasi office (word, excell) dan sejenisnya.

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila kegiatan belum atau tidak berjalan maka monitoring dan evaluasi masih beium efektif ditakukan. Dokumen Menitoring dan Evaluasi




Prosedur Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ] K Keterangan
9 Kadin Sekretaris Tim K:s ubag Staf asubag Staf Kelenghkapan Waktu Output g
vapor Umum
Memerintahkan untuk melaksanakan - . ) .
1 manitoring (__l_-) Struktur Organisasi 18 menit |Draft Tim Monitoring
2 |Membentuk Tim Monitaring Etl Draft Tim Monitoring 30 menit | Tim Monitoring
R Kegiata
. encana Kegiatan SOP Perl .
3 k”‘*':::’:ﬂ”“fﬂ;f:ﬁ:‘a kegiatan, Pelaksanaan Tim Monitoring 3hari  |Monitoring, dan data erjalanan Dinas,
eg ng monitoring SOP Surat Tugas
| I
Menghimpun data monitoring, menyusun - .
4 konsep laporan Data manitoring 1 hari Kansep laporan Monev
| E—
5 |Mengetik Konsep laporan l_J Konsep laporan Maonev |1 hari Konsep laporan Monev
Memeriksa hasil ketikan Konsep laporan, ¥
Jika setuju diserzhkan ke Tim. Jika tidak ;
6 setuju, diserahkan kepada staf untuk _< > Konsep laporan Monev |30 menit  |Laporan Money
diperbaiki. A
. . . b 4
Memeriksa laporan monev, Jika setuju
7 |diserahkan ke Sekretaris. Jika tidak > Laporan Monev 30 menit :jgg{fgi:e'?:ﬁ:’%?g
diserahkan kepada Kasubag untuk diperbaiki. ]
. Laporan Monev yang .. |Laporan Money yang
8 |Memberi paraf dan menyerahkan ke Kaban sudah disetujui Tim 15 menit sudah diparaf
. Laporan Monev yang ; Laporan Monev yang
9 |Memberi tanda tangan sudah diparaf 1 hani sudah ditandatangani
I
10 Memerintahkan Kasubag untuk Laporan Monev yang 20 menit Laporan Monev yang
menggandakan dan pengarsipan sudah ditandatangani sudah ditandatangani
11 Memerintahkan Staf untuk menggandakan, Laporan Manev yang 15 menit Laporan Morev yang
mengagenda dan mengarsipkan. sudah ditandatangani sudah ditandatangani
12 {Menggandakan mengagenda dan d) Laporan Money yang 1 hari Penulisan di buku
mengarsipkan sudah ditandatangani agenda




DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA
PEMERINTAH KABUPATEN MALANG
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KESEKRETARIATAN - SUB BAGIAN PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

Nama SOP

Penyusunan Laporan Periodik (Triwulan dan Semester)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

3. Peraturan Pemerintah No 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan

4. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akurtabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

5. Peraturan Menten Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No 29 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabititas kinerja Instansi
Pemerintah

I6. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 239/ IX/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman
Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja instansi Pemerintah

7. Peraturan Bupati Malang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga

1. Memahami Kebijakan mengenai tata cara pelaporan periodik
2. Memiliki pemahaman tentang penyusunan pelaporan periodik

3. Memiliki kemampuan membuat Laporan periodik

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer aplikasi office
5. Memiliki disiplin wakiu

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. 8OP Agenda Surat Masuk

2. SOP Pengiriman

1. Instrumen Laporan (format baku standar pelaporan, DPA, data administrasi kegiatan

dil.}

2. Pedoman pelaporan triwulan dan semester, perundang-undangan terkatt

Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi office (word, excell} dan sejenisnya.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila dokumen laporan bulanan tidak dapat dibuat, maka penyusunan laporan periodik triwulan dan
semester akan sulit dilakukan.

Dokumen Laporan Periodik (Triwulan dan Semester)




Prosedur Penyusunan Laporan Periodik { Tri Wufan dan Semesteran }

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
9 Kasubag Staf Sekretaris Kadin Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Qutput 9
Evapor Umum
. |Bahan Penyusunan
1 |Mengurmpulkan bahan laporan Laporan Bulanan, DPA 1 hari
taparan
- [ I Bahan Penyusunan . |Konsep Penyusunan
2 |Mengetik Laporan L Laporan 1 hari Laporan
X
; N
Mermeriksa Laporan. Jika setuju, diserahkan K
3 |ke Sekretaris. Jika Tidak, diserahkan ke Staf Konsep Penyusinan 10 menit |Laporan Semesteran
. - Laporan
untuk diperbaiki
. ) . |Laporan Semesteran
4 |Memeriksa Laporan dan Memberi paraf Laporan Semesteran 10 menit vang telah diparaf
—
Laporan Semesteran
5 |Memberi tandatangan Laporan Semesteran Thari lyang telah
yang telah diparaf ditandatangani
—
. Laporan Semesteran Laparan Semesteran
6 Men";;?igta;:in untuk menggandakan dan yang telah 10 menit |yang telah SOP Pengiriran
pe u ditandatangani ditandatangani
Memerintahkan untuk mengagenda, memben Laporan Semesteran Laporan Semesteran
7 |Nomor surat keluar, dan mendistribusikan yang telah 10 manit |yang tefah
laparan ditandatangani ditandatangani
; Laporan Semestgran . .
Mengagenda, memben Nomor surat keluar, .. | Bukti Pengiriman
8 d endistnbusikan laporan yang telah 30 menit laporan
an mendisinbusiian fapo ditandatangani po




DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA
PEMERINTAHR KABUPATEN MALANG

Nomor SOP 060/ /KEP/M421.102/2018
Tanggal Pembuatan |12 September 2018
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Disahkan aleh

Kepala Dinas Pemuda dan Qlaharaga
Pemerintah Kabupaten Malang

e

Drs. KHOIRUL FATHONI, M.Si
NIP. 19590801 195003 1 007

KESEKRETARIATAN - SUB BAGIAN PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

Nama S0P

Penyusunan Laporan Tahunan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinena Instansi Pemerintah

3. Peraturan Pemerintah No 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Ren¢ana Pembangunan
Instruksi Presiden Memor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No 29 Tahun 2010

tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas kinerja Instansi

Pemerintah

I6. Peraturan Bupati Malang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga

7. Keputusan Kepala Lembaga Admunistrasi Negara Nomaor 239/ 1X/6/8/2003 tentang Perbaikan Pedoman
Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja instansi Pemerintah

1. Memahami Kebijakan mengenai tata cara pelaporan tahunan

2. Memiliki pemahaman tentang penyusunan pelaporan tahunan

3. Memiliki kemampuan membuat Laporan Tahunan

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer aplikasi office

5. Memiliki disiplin waktu

|Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Agend Surat Masuk

2. SOP Pengiriman

1. Instrumen Laporan (format baku standar pelaporan, DPA, data administrasi kegiatan

dil)

2. Pedoman pelaporan tahunan, perundang-undangan terkait

3. Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikast office (word, excell) dan sejenisnya.

[Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila kegiatan dan administrasi kegiatan belum seluruhnya selesai pada akhir tahun, maka laporan
tahunan befum dapat disusun

Dokumen Laporan Tahunan




Prosedur Penyusunan Laporan Tahunan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan suba Kasuba Katerangan
9 K;“por“ Stat | Sekretaris | Kadin N Staf Kelengkapan Waktu Output 9
Laporan Realisasi Bahan Penyusunan
1 |Mengumpulkan bahan laporan @ Anggaran, BPA, 1 hari ¥
Laporan
Laporan semesteran
) Bahan Penyusunan . |Kansep Penyusunan
2 |Mengetik Laparan II ] Laporan 1 hari Laporan
W
Memeriksa Laporan. Jika setuju, diserahkan
3 |ke Sekretaris. Jika Tidak, diserahkan ke Staf <|/ f:n:;p“penymman *0 menit |Laporan Tahunan
untuk diperbaiki " p
. - .. [Laporan Tahunan yang
an dan Memberi .
4 |Memeriksa Lapor: an paraf [ Laporan Tahunan 10 menit telah diparaf
1
. | I Laperan Tahunan yang Laporan Tahunan yang
> {Memberi tandatangan telah diparaf 1 han telah ditandatangani
y
Memerintahkan untuk menggandakan dan Laporan Tahunan yang . |Laparan Tahuwnan yang .
6 pendistibusian telah ditandatangani 10 menit telah ditandatangani SOP Pengiriman
Memerintabkan untuk mengagenda, memberi
7 |Nomor surat keluar, dan mendistribusikan Laporan Tahmanyang | o - |Laporan Tahunan yang
telah ditandatangani {elah dilandatangani
laporan
3 Mengagenda, memberi Nomor surat keluar, E) Laporan Tahunan yang 30 menit Bukti Pengisiman,
dan mendistribusikan faporan telah ditandatangani laporan




DINAS PEMUDA DAN OLAHRAGA
PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

Nomaor SQP 060/ /KEP{421.102/2018

Tanggal Pembuatan 12 September 2018

Tanggal Revisi September 2018
Tangga! Efektif September 2018
Cisahkan oleh Kepala Dinas Pemuda dan Olaharaga
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P

Drs. KHOIRUL FATHONI, M.Si
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KESEKRETARIATAN - SUB BAGIAN PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

Nama SOP Penyusunian Laporan Kinerja Instansi Pemerintah {LAKIP)

Dasar Hukum

Kualtfikasi pelaksana

1. Undang-Undang No 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
2. Peraturan Pemerintah Ng 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah

3. Peraturan Pemerintah No 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan

4. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1958 tentang Akuntabifitas Kinerja Instansi Pemerintah

5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitag kinerja Instansi
Pemerintah

JS. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tatacara Perencanaan, Pengendalian dan
Evaluasi Pembangunan Daerah, Tatacara Evaluasi Raperda tentang RPJPD,RPJMD, serta Tatacara
Perubahan RPJPD,RPJMD dan RKPD;

7 Peraturan Daerah Kabupaten Malang Momor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukkan dan Susunan
Perangkat Daerah,

I8 Peraturan Bupati Malang Nomor 26 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga

1. Memahami Kebijakan mengenai Evaluasi dan Pelaporan Kinerja;

2. Memiliki pemahaman tentang Evaluasi Penetapan Kinerja dan Mekanisme Pelaporan
Kinerja Instansi Pemerintah;

3. Memiliki kemampuan Mengevaluasi Penetapan Kinerja dan Membuat pelaporan Kinerja

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan Evaluasi
2. SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran
3. SOP Surat Keluar dan SOP pengiriman

1. Instrumen monitoring dan Evaluasi Kinerja (Dokumen DPA}
2. Pedoman Penetapan Kinerja, monitoring dan evaluasi kinerja instansi
3. Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi office {word, excell) dan sejenisnya.

JPeringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila dokumen penetapan kinerja, DPA dan Laporan Realisasi Anggaran tidak ada maka evaluasi tidak
dapat dilakukan.

Dokumen Laporan Kinerja Instansi Dinas Pemudadan Olahraga Kabupaten Malang




Prosedur Penyusunan LAKIP

Falaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . . Kasubag Kasubag Keterangan
ke
Kadin Sokretaris Tim Evapor Staf Umum Staf Kelengkapan Waktu Cutput
1 |Memerintankan untuk penyusunan LAKIP Q Surat masuk 10 menit E:ESE'S' pada surat
Disposisi pada surat
2 |Membentuk Tim, member pengarahan masuk. struktur 20 menit [Trm penyusun akip
organisasi
3 Mengumpulkan bahan, merumuskan konsep DPA, Laporan Realisasi 1 har |Garis besar
LAKIP Anggaran penyusunan LAKIP
—
. Konsep Laparan
4 |Menyusun konsep LAKIP E:;presar PEnyUSURAN( 4 gy Kinerja instansi
Pemerintzh
_ Konsep Laporan
5 |Mengetik Konsep LAKIP :;c;nt:eg JE'aporaln tl:hnerja 1 hari  |Kinerja Instansi
g nsi Femernn Pemerintah
Memeriksa konsep LAKIP Jika setuju, _ Kansep Laparan
6 |diserahkan kepada Tim. Jika tidak, ><>< ﬁ;‘::::. ,pr"ra," t::’e”a 10 menit |Kinerja instans:
diserahkan kepada staf untuk diperbaiki. 1 memenn Pemerintah
Memeriksa konsep LAKIP Jika setuju, . o .
7 |dserahkan kepada Sekretans Jika fidak, < Ei”é:g L""Wpem:.” t';'h”e”a 10 menit :'r:fl:'aﬁ“ [',(é”eg? h
diserahkan kepada kasubag untuk diperbaiki. nn nsi Femena
o . Laporan Kinerja
28 [Memberi Paraf poran Kinera fnstansi 30 menit |Instansi Pemerintah
Pemernintah -
yang sudah diparaf
svoan s rairs | Lo e
9 |Menandatangani LAKIP Pemerintah yang sudah | 30 menit yang sudah
diparaf .
par ditandatangani
__— - taporan Kinera
. taporan Kinerja Instansi . )
Memerintahkan untuk penggandaan dan ! )
10 pen distlribusian u penag Pemerintah yang sudah | 30 menit ::::":L; dF:]menntah SOP Pengirima
tanda i
_ ditandatangani ditardatangani
1n Memenntahkan staf untuk mengagenda, l';if:;:;:?e;]: Ir;s::::r 30 menit Bukb Penginman,
menggandakan tan mendistribusikan i :m ¢ laporan
Laporan Kinefja Instansi ) .
"
2 m::g;gtsggsaik::‘enggandakan dan E) Pemenntah yang sudah | 30 menit |Buktl Penginman,
i ditangatangani aporan




