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Judul SOP PELAKSANAAN MONITORING DAN EVALUASI

Kualifikasi pelaksana

1 Mempunyai kemampuan dalam penyelenggaraan pelatihan

Ramah

Sopan

Memahami Tupoksi dan Uraian Tugas

Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer Ms. Office

Mampu Bekeijasama dan Berkoordinasi dengan Baik



Standar Operasional Prosedur (SOP)

Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi

Pelaksana

Kegiatan dabatan Kabid

Fungsional Kasi P3Kop
P2Kop
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Mengetik format monev ‘.

Mencetak format monev

Memeriksa dan memverifikasi format

monev

Mengetik jadwal dan daftar petugas m

monitoring dan evaluasi

Memeriksa dan memaraf jadwal dan
daftar petugas monitoring dan

evaluasi

Mutu Baku

Kepala
Kelengkapan

Dinas

PC, printer, ATK

PC, printer, ATK

draft format

evaluasi, ATK

PC, printer, ATK

draft jadwal dan
daftar petugas,
ATK

Waktu

60 menit

5 menit

30 menit

30 menit

10 menit

Output

draft format

evaluasi

draft format

evaluasi

format

evaluasi

draft jadwal
dan daftar

petugas

draft jadwal
dan daftar

petugas

Ket
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Menandatangai jadwal dan daftar

petugas monitoring dan evaluasi

Menggandakan dan
mendistribusikan jadwal dan daftar

petugas monitoring dan evaluasi

Menggandakan dan

mendistribusikan format evaluasi

Mengarsipkan jadwal dan daftar

petugas monitoring dan evaluasi

Melaksanakan monitoring dan

evaluasi

Membuat laporan monitoring dan

evaluasi

Mengarsipkan laporan monitoring

dan evaluasi
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fl1

mgt

fIH fIflIHH m %A

fl

P2Kop : Pemberdayaan dan Pengembangan Koperasi

P3Kop : Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan Koperasi
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draft jadwal dan
daftar petugas,
ATK

PC, kendaraan
roda 2, ATK,

format evaluasi

PC, kendaraan
roda 2, ATK,

format evaluasi

komputer, ATK,
flashdisk

kendaraan roda
4, ATK

data monev,

ATK, printer, PC

komputer, ATK,
flashdisk

5 menit

15

15

10

10

15

10

menit

menit

menit

menit

menit

menit

jadwal dan
daftar

petugas

copy jadwal
dan daftar

petugas

copy format

evaluasi

arsip

data monev

laporan

monev

arsip



