












 
 

3. PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT) 
 

N
o 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 

Kasubbag 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

(PTIP) 
 

Bidang 
Terkait 

Panitera Sekretaris Ketua 
Keleng-
kapan 

Waktu Output 

1 Kasubbag PTIP  
mengumpulkan bahan / data 
awal, mencetak 
format Rencana Kinerja 
Tahunan (RKT) yang akan 
dimintakan ke Bidang Terkait  
 

     Data, 
format 
RKT 

1 Hari Data, 
format 
RKT 

 

2 Bidang terkait menyusun draf 
rancangan RKT masing-masing 
dan mengumpulkannya pada 
Kasubbag PTIP 
 

      Data,  
 format 

RKT 

1 Hari Draft 
RKT  

 

3 Kasubbag PTIP menghimpun 
draf rancangan RKT, serta 
melaporkan kepada Panitera 
dan Sekretaris 
 

     Draft 
RKT 

1 Hari Draft 
RKT 

 

4 Panitera memverifkasi draf 
rancangan RKT, jika ada revisi 
dikembalikan, jika benar 
ditanda tangani dan diserahkan 
kepada Sekretaris 
 

     Draft 
RKT 

30 
Menit 

Draft 
RKT 

 

5 Sekretaris memverifkasi draf 
rancangan RKT, jika ada revisi 
dikembalikan, jika benar 
ditanda tangani dan diserahkan 
kepada Ketua 
 

     Draft 
RKT 

30 
Menit 

Draft 
RKT 

 

6 Ketua memeriksa draf RKT, jika 
setuju ditandatangani dan 
diserahkan kepada Sekretaris 
untuk ditindaklanjuti. Jika tidak 
setuju dikembalikan ke 
Sekretaris untuk diperbaiki. 
 

     Draft 
RKT 

1 Jam RKT  

7 Sekretaris meneruskan RKT 
yang telah ditandatangani 
kepada Kasubbag PTIP. 
 

     RKT 20 
Menit 

RKT  

8 Kasubbag PTIP 
mendokumentasikan RKT 
 
 
 

 
 

    RKT 1 Jam Dokumen 
RKT 

 

9 Kasubbag PTIP mengirimkan 
Dokumen RKT ke PTA 
Makassar, dan juga 
mengarsipkannya. 

     Dokumen 
RKT 

20 
Menit 

Dokumen 
RKT 

terkirim, 
dan Arsip 

 

 

  
Waktu yang diperlukan : 3 hari 3 jam 40 menit 

 

 

Tidak 

Tidak Ya 

Ya 

Tidak 

Ya 



 
 

4. PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP) 
 

N
o 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 

Kasubbag 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

(PTIP) 
 

Bidang 
Terkait 

Tim 
Penyusun 

LKjIP 

Sekretaris Ketua Keleng-
kapan 

Waktu Output 

1 Membuat konsep 
SK Tim Penyusun 
LKjIP 
 

     Konsep 
SK  

30 
Menit 

Konsep 
SK 

 

2 Memeriksa dan 
membubuhkan 
paraf pada konsep 
SK Tim Penyusun 
LKjIP 
 

     Konsep 
SK 

15 Menit Konsep 
SK 

 

3 Memeriksa dan 
menandatangani 
SK Tim Penyusun 
LKjIP 
 

     Konsep 
SK 

10     
Menit 

SK Tim 
Penyusun 

LKjIP 

 

4 Menggandakan SK 
Tim Penyusun 
LKjIP dan 
mendistribusikan 
kepada Tim 
Penyusun LKjIP 
 

     SK Tim 
Penyusun 

LKjIP 

1 Jam SK Tim 
Penyusun 

LKjIP 

 

5 Membuat surat 
undangan rapat 
penyusunan LKjIP 
 

     SK Tim 
Penyu-

sun 
LKjIP 

 

1 Jam Surat 
Undang

an 

 

6 Melaksanakan 
Rapat persiapan 
pembahasan LKjIP 
 

     Surat 
Undang-

an 

2 Jam Notulen 
Rapat 

 

7 Membuat format 
pengumpulan data 
dan informasi yang 
dibutuhkan dalam 
penyusunan LKjIP 
 

     Notulen 
Rapat 

2 Jam Format 
pengum-

pulan 
data dan   
informasi 

 

8 Menyampaikan 
format 
pengumpulan data 
dan informasi LKjIP 
ke bidang terkait 
 

     Format 
pengum-

pulan data 
dan 

informasi 

1 Jam Format 
pengum-

pulan data 
dan 

informasi 

 

9 Mengisi, 
menganalisis data 
dan informasi yang 
dibutuhkan sesuai 
format 
 

     Format 
pengum-

pulan data 
dan 

informasi 

2 Hari Data / 
informasi 

 

10 Menghimpun, 
mengumpulkan dan 
mengevaluasi data 
dan informasi LKjIP 
dari bidang terkait 
untuk pembuatan 

     Data / 
informasi 

4 Jam Draft 
LKjIP 

 

Tidak 

Ya 

Ya 

Tidak 

1 

Ya 

Tidak 

2 



 
 

draft LKjIP 
 

11 Memeriksa dan 
membubuhi paraf 
Dokumen LKjIP 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

  Draft 
LKjIP 

30        
Menit 

Draft 
 LKjIP 

 

12 Memeriksa dan 
menandatangani 
Dokumen LKjIP 
 
 

     Draft  
LKjIP 

30 Menit Dokumen 
LKjIP 

 

13 Menggandakan dan 
menjilid Dokumen 
LKjIP 
 
 

     Dokumen 
LKjIP 

1 Hari Dokumen 
LKjIP 
terjilid 

 

14 Mengirimkan 
Dokumen LKjIP ke 
PTA Makassar dan 
juga mengarsipkan. 
 

     Dokumen 
LKjIP 

20 Menit Dokumen 
LKjIP 

terkirim & 
arsip 

 

  

Waktu yang diperlukan : 3 hari 11 jam 15 menit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 



 
 

5. PROSEDUR PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA TAHUNAN (PKT) 
 

N
o 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 

Kasubbag 
Perencanaan, 

TI dan 
Pelaporan 

(PTIP) 
 

Bidang 
Terkait 

Panitera Sekretaris Ketua 
Keleng-
kapan 

Waktu Output 

1 Kasubbag PTIP  
mengumpulkan bahan / data 
awal, mencetak 
Format Perjanjian Kinerja 
Tahunan (PKT) yang akan 
dimintakan ke Bidang Terkait  
 

     Data, 
format 
PKT 

1 Hari Data, 
format 
PKT 

 

2 Bidang terkait menyusun draf 
rancangan PKT masing-masing 
dan mengumpulkannya pada 
Kasubbag PTIP 
 

      Data,  
 format 

PKT 

1 Hari Draft 
PKT  

 

3 Kasubbag PTIP menghimpun 
draf rancangan PKT, serta 
melaporkan kepada Panitera 
dan Sekretaris 
 

     Draft 
PKT 

1 Hari Draft 
PKT 

 

4 Panitera memverifkasi draf 
rancangan PKT, jika ada revisi 
dikembalikan, jika benar 
ditanda tangani dan diserahkan 
kepada Sekretaris 
 

     Draft 
PKT 

30 
Menit 

Draft 
PKT 

 

5 Sekretaris memverifkasi draf 
rancangan PKT, jika ada revisi 
dikembalikan, jika benar 
ditanda tangani dan diserahkan 
kepada Ketua 
 

     Draft 
PKT 

30 
Menit 

Draft 
PKT 

 

6 Ketua memeriksa draf PKT, jika 
setuju ditandatangani dan 
diserahkan kepada Sekretaris 
untuk ditindaklanjuti. Jika tidak 
setuju dikembalikan ke 
Sekretaris untuk diperbaiki. 
 

     Draft 
PKT 

1 Jam PKT  

7 Sekretaris meneruskan PKT 
yang telah ditandatangani 
kepada Kasubbag PTIP. 
 

     PKT 20 
Menit 

PKT  

8 Kasubbag PTIP 
mendokumentasikan PKT 
 
 
 

 
 

    PKT 1 Jam Dokumen 
PKT 

 

9 Kasubbag PTIP mengirimkan 
Dokumen PKT ke PTA 
Makassar, dan juga 
mengarsipkannya. 

     Dokumen 
PKT 

20 
Menit 

Dokumen 
PKT 

terkirim, 
dan Arsip 

 

 

  
Waktu yang diperlukan : 3 hari 3 jam 40 menit 

 
 

Tidak 

Tidak Ya 

Ya 

Tidak 

Ya 
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