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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:  
1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja 

Pemerintah; 
3. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah; 
4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 7 Tahun 2015 Tentang 

Rencana Strategis Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Tahun 2015 – 
2019; 

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 29 
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia Republik Indonesia; 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 
Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan 
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas laporan Kinerja Instansi Pemerintah; 

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 
Nomor 12 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi atas Implementasi Sistem 
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

1. Memahami tahap-tahap dalam melaksanakan kegiatan Evaluasi Kinerja di 
lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan Intelektual 

2. Memiliki kemampuan dan kecakapan melakukan proses persiapan, 
pelaksanaan, hingga evaluasi atas pelaksanaan Evaluasi Kinerja 
Direktorat Jenderal Kekayaan Intelektual 
  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  
1. SOP Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Direktorat Jenderal Kekayaan Intelektual 
 

 

1. Peraturan Perundang-Undangan; 
2. Komputer/Printer/Scanner/kertas; 
3. Jaringan internet. 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan Tim di Direktorat Jenderal KI tidak 
dapat dilaksanakan 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual  
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No Kegiatan  Mutu Baku Keterang
an 

Direktur 
Jenderal 

Sesditjen Kabag 
Program & 
Pelaporan  

Kasubbag 
Evaluasi & 
Laporan 

Pelaksana Unit 
Eselon 
II DJKI 

Kelengk
apan 

 

Waktu 
 

Output 
 

 

1 Sesditjen menugaskan 
Kabag untuk menyusun 
Laporan Akuntabilitas 
Kinerja Instansi Pemerintah 
(LAKIP) berdasarkan 
Instruksi Presiden Nomor 7 
Tahun1999 tentang 
Akuntabilitas Kinerja 
Instansi Pemerinta dan 
Perpres Nomor 5 Tahun 
2004 tentang Percepatan 
Pemberantasan Korupsi. 

 
 

    Penetap
an 

Kinerja 
(PK/Tap

kin) 
Laporan 
Kinerja,

Data dan  
statistik 

  (2 Bulan) Laporan 
Akuntabili

tas 
Kinerja 
Instansi 
Pemerint

ah 
(LAKIP)  

 

2 Menugaskan Kasubbag 
untuk menyusun Laporan 
Akuntabilitas Kinerja 
Instansi Pemerintah 
(LAKIP) 

       1 hari (kerja) Surat 
Penugas

an 

 

3 3.1. Menjadwalkan 
proses dan 
pembagian tugas 
pembuatan LAKIP 

3.2. Menugaskan 
pelaksana untuk 
membuat konsep 
Surat dan Verbal 
Sesdit, hal 
permintaan bahan 
masukan LAKIP,  

 
 
 
 
 

       1 hari (kerja) 
 
 
 
 
 

1 hari (kerja) 

Draft 
Pembagi
an Tugas 

 



4 Menerima penugasan dan 
menyiapkan konsep Surat 
dan Verbal 
 
 

    
 

  1 hari (kerja) Draft 
Konsep 
Surat 

 

 

5 Menerima, meneliti, 
mengoreksi dan memaraf 
konsep Surat dan Verbal  
 

   
 

   1 hari (kerja) Koreksi 
atas 

Konsep 
Surat 

 

6 6.1. Menerima, meneliti, 
mengoreksi dan 
memaraf  konsep 
Surat dan Verbal.  

6.2. Melaporkan kepada 
Sesditjen 

 
  

  
 
 
 

 
 
  

 1 minggu Draft 
Hasil 

koreksi 
yang 

dilaporka
n ke 

Sesditjen 

 

7. 7.1. Menerima, meneliti, 
mengoreksi dan 
menandatangani  
konsep Surat dan 
Verbal.  

7.2. Menugaskan Kabag 
untuk memproses 
surat ke Unit 
Eselon II DJKI 

 
 

 
 

 

 

     
 
 
 
 

1 minggu 

 
 
 
 
 

Surat 

 

8. Menerima penugasan dan 
memproses surat ke Unit 
Eselon II DJKI 

       1 hari (kerja) Surat 
 
 
 
 

 

9. 9.1. Menerima dan 
menindaklanjuti 
Surat permintaan 
bahan masukan 
LAKIP  

9.2. Mengirimkan bahan 
masukan ke 
Sesditjen 

 

     
 

 
 
 
 
 
 

1 hari (kerja) 
 
 
 
1 hari (kerja) 

 
 
 

Surat 
(nota 
dinas) 

 
 

 



10. 10.1 Menerima bahan 
masukan LAKIP Laporan 
Tahunan dari Sub Bagian 
Humas dan dari Unit Eselon 
II Lainnya  
 
10.2 Mendisposisikan 
Bahan LAKIP ke Kabag 
Program dan Pelaporan 
 
10.3 Kabag Program dan 
Pelaporan mendisposisikan 
Bahan LAKIP ke Kasubbag 
Evaluasi dan Pelaporan 

   
 

 

 

    2 hari (kerja) Bahan 
LAKIP 
(data, 

statistik, 
dan 

bahan 
yang 
terkait 

pencapai
an kinerja 

DJHKI 
selama 
tahun 

sebelumn
ya) 

 

11. Menerima penugasan dan 
menugaskan pelaksana 
untuk menyiapkan 
mengkompilasi, dan, 
menyusun meneliti, 
mengoreksi dan memaraf  : 
11.1. Konsep LAKIP 
11.2. Konsep Nota Dinas 

dan Verbal Sesdit , 
hal penyampaian 
LAKIP kepada 
Dirjen 

11.3. Konsep Surat dan 
Verbal Dirjen 
kepada 
Menkumham c.q. 
Sekjen, hal 
penyampaian 
LAKIP 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

  Surat 
dan 
/atau 
Nota 
Dinas, 
data,stati
stik 

1 minggu Draft 
LAKIP 

 



12. Menerima, meneliti, 
menyusun dan mengoreksi  
: 
14.1. Konsep LAKIP 
14.2. Konsep Nota Dinas 

dan Verbal Sesdit , 
hal penyampaian 
LAKIP kepada 
Dirjen 

14.3. Konsep Surat dan 
Verbal Dirjen 
kepada 
Menkumham c.q. 
Sekjen, hal 
penyampaian 
LAKIP 

      Draft 
LAKIP 

1 minggu Surat, 
nota 
dinas 

 

13. Menerima, meneliti, 
mengoreksi dan  memaraf : 
15.1. Konsep LAKIP 
15.2. Konsep Nota Dinas 

Sesdit  hal 
penyampaian 
LAKIP kepada 
Dirjen 

15.3. Konsep Surat dan 
Verbal Dirjen 
kepada 
Menkumham c.q. 
Sekjen, hal 
penyampaian 
LAKIP 

      Draft 
LAKIP 
yang 

sudah 
disetujui 
oleh Es.I 
DJHKI 

1 minggu LAKIP  

 


