
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PELAPORAN KEGIATAN  
 

 

 

 

 

 

 

2025 
 

 

 

 

 

 

 

 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 

PROVINSI BENGKULU 

Alamat : JL. Kapuas Raya No 82, Lingkar Barat Bengkulu 

 

 

 

 

 

 





No  Kegiatan Pelaksana  Mutu Baku Ket  

Kasubbag Kabag Sekret

aris 

Petugas Kelengkapa

n  

Waktu  Output  

1. Kasubbag Pelaksana mengkoordinir 

hasil kegiatan dan menyampaikan ke 

Petugas/staf untuk membuat laporan 

kegiatan; 

    Draf Nota 
Dinas 

1 Jam Nota Dinas  

2. Petugas/staf subbag pelaksana 
membuat laporan kegiatan dan 
menyerahkan laporan kegiatan ke 
Kasubbag untuk diperiksa; 

   D Draf Nota 

Dinas 

1 Jam Nota Dinas  

3. Kasubbag pelaksana memeriksa 

laporan kegiatan. 

Jika sesuai maka laporan kegiatan 

akan diserahkan ke Kabag untuk 

diperiksa. 

Jika tidak sesuai atau terdapat 

kesalahan, Kasubbag meminta 

Petugas/staf subbagian pelaksana 

untuk memperbaiki laporan kegiatan;   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nota Dinas 1 Jam Nota Dinas 
dan 
Disposisi 

 

4. Kepala Bagian memeriksa laporan 

kegiatan. 

Jika sesuai maka laporan kegiatan 

akan diserahkan ke Sekretaris. 

Jika tidak sesuai atau terdapat 

kesalahan, Kepala Bagian meminta 

Kasubbag pelaksana untuk 

memperbaiki laporan kegiatan;   

    Nota Dinas 1 Jam Nota Dinas 
dan 
Disposisi 

 

5. Sekretaris memeriksa laporan kegiatan. 

Jika sesuai maka laporan kegiatan 

disetujui dan dikembalikan ke Bagian 

pelaksana kegiatan untuk diarsipkan. 

Jika tidak  sesuai atau terdapat 

kesalahan, Sekretaris meminta Kepala 

Bagian pelaksana untuk memperbaiki 

laporan kegiatan;   

    Nota Dinas  1 Jam Kertas 

Kerja 

Elektronik 

 

6. Laporan kegiatan yang telah disetujui 

oleh Sekretaris,  Kepala Bagian 
menyerahkan laporan kegiatan kepada 
Kasubbag untuk diarsipkan dan 
meminta untuk menginput dalam 
form realisasi kegiatan; 

    Nota Dinas 1 Jam Nota Dinas 
dan 
Disposisi 

 

7. Kasubbag menyerahkan laporan 
kegiatan ke Petugas/staf untuk 
diarsipkan dan menginput dalam form 
realisasi kegiatan; 

    Nota Dinas 

dan 

Disposisi 

1 Jam Kertas 
Kerja 
Elektronik 

 

8. Petugas/staf pada subbagian pelaksana 

kegiatan menginput dalam form 
realisasi kegiatan dan menyerahkan ke 
kasubbag untuk diperiksa; 

 

 

   Kertas Kerja 

Elektronik 

1 Jam Kertas 
kerja 
Elektronik 

 

9 Kasubbag memeriksa form realisasi 
kegiatan. 
Jika sesuai maka Kasubbag meminta 
Petugas/staf subbag pelaksana 
mengupload realisasi kegiatan pada 
tautan Realisasi Kegiatan KPU Provinsi 
Bengkulu. 

Jika tidak  sesuai/terjadi kesalahan 
maka Kasubbag meminta Petugas/staf 
subbagian pelaksana untuk 
memperbaiki realisasi kegiatan; 

    Kertas Kerja 

Elektronik 

1 Jam Kertas 
Kerja 
Elektronik 

 

Tidak 

Ya 

Ya Tidak 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Petugas/staf pada subbagian pelaksana 
kegiatan mengupload form realisasi 
kegiatan pada tautan capaian Realisasi 
Kinerja KPU Provinsi Bengkulu. 
 
 

    Kertas Kerja 

Elektronik 

10 Menit Kertas 
Kerja 
Elektronik 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

BULAN/TAHUN ANGGARAN : ................... 20….

PROVINSI : BENGKULU

SUB BAGIAN :

No. Kode Sasaran/Volume Jenis Kegiatan Anggaran (Rp) Realisasi Lokus
Tanggal 

Kegiatan

1

2

3

4

5

Bengkulu,                                20….

Mengetahui,

Kepala Bagian  ...... Kepala Subbagian ..............................

.................. ..................

REALISASI KEGIATAN BULANAN

Judul Kegiatan


