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DASARHUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: S
1. Undang-Undang Nomoi 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan |- Memahami Perencanaan dan Pendanaan

Pembangunan Nasional;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah
s=bagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Feraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2019
Tentang Klasifikas, Kodefikasi, Dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan
Dan Keuangan Dagerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017
Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian Dan Evaluasi Pembangunan
Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana
Fembangunan Jangka Panjang Daerah Dan Rencana Pembangunan Jangka
Nenengeh Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka
Fanjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Dan
Rencana Kerja Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanjian
kinerja, Pelaporan Kinerja Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi
Femerintah;

- Memahami Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja Dan Tata Cara Reviu Atas
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah




6. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 45 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi Dan Tata Kerja Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer

3. Printer

4. Jaringan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila koordinasi Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat
Daerah tidak dilakukan, maka akan tidak berhasil target kinerja yang diperoleh

- Renstra

- Renja

- RKA

- DPA

- Perjanjian Kinerja

- Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)




SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENST RA)

NO| Kepala . Sekretaﬂs Kaswhag - Tim Kelenskapan . ‘Wa‘kw'r
- | Badan __Badan | Program Pj;envusun dan Peralatan s

1. Melaksanakan rapat per51apan penyusunan Renstra SK Tim 1 Hari | Rencana Kerja
sekaligus menetapkan pembagian tugas bagi tim — Penyusun Tim Penyusun
penyusun. Memberikan arahan kepada tim untuk Renstra Renstra
melakukan pengumpulan, pengolahan, serta analisis data
yang dibutuhkan

2. | Melakukan kajian terhadap reqgulasi yang berkaitan dengan Aturan terkait 14 Hari | Draft Awal
penyusunan Renstra serta menyusun rancangan dokumen perencanaan, Renstra
Renstra lima tahunan yang mencakup: pendahuluan, RPIMD,
gambaran pelayanan OPD, isu strategis pembangunan, visi, A Rancangan
misi, tujuan, sasaran, strategi dan kebijakan, arah Renstra
kebijakan program dan kegiatan, serta target terukur dari Komputer, ATK
output kegiatan

3. | Menyusun serta menyampaikan rancangan dokumen A Draft Awal 2 Hari | Draft Awal
kepeda Kasubag Program dan Perencanaan untuk Renstra Renstra
dilakukan pemeriksaan, penelaahan, dan dijadikan bahan
pembahasan dalam rapat internal

4. | Melakukan pemeriksaan terhadap draft Renstra dan y Konsep Renstra, | 14 Hari | Draft Renstra
menyampaikannya kepada Sekretaris Badan untuk dinilai Notulen,
serta ditelaah sebelum diajukan kepada Kepala Badan 4 4 Komputer, ATK

5. | Melakukan pemeriksazn terhadap draft Renstra. Apabila Draft Renstra 3 Jam | Draft Renstra
dinyatakan layak, dokumen diajukan kepada Kepala Badan <~
untuk diperiksa lebih lanjut, sedangkan apabila masih
terdapat kekurangan akan dikembalikan kepada tim
penyusun untuk dilakukan perbaikan

6. | Melaksanakan pemeriksaan dan pemberian tanda tangan. M Draft Renstra 1 Jam | Disposisi Draft
Apabila dokumen telah sesuai, ditandatangani dan < / Renstra
disahkan menjadi Buku Renstra, sedangkan apabila masih
terdapat kekurangan akan dikembalikan untuk diperbaiki

7. | Menggandakan dan mendistribusikan Buku Renstra ke Disposisi Draft 3 Hari | Dokumen
masing — masing bidang > Renstra Fato Renstra

copy, penjiidan

8. | Menerima dan menyimpan Buku Renstra sebagai dokumen A 4 Buku Renstra 1 Hari | Arsip

dan arsip pada Aplikas! Perencanaan (setesa




SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

dan sekretariat serta melakukan pengarsipan dokumen
Rencana Kerja (Renja) melalui Aplikasi Perencanaan

> sees |

s B a0
NO | | PROSEDUR ; ! . Kepala B : ’ T_im } " .. 0  Ket
. .. . - . . | Bdan Penyusun | dz - W&“ . i
1. | Memberikan instruksi untuk menyusun Rencana Kerja 10 Menit Disposisi surat -
(Renja)
2. | Menyusun format pengumpulan data dan informasi terkait Format 2 Jam Format -
Rencana Kerja tahunan dari setiap bidang serta sekretariat > penyusunan penyusunan
Dokumen Renja Dokumen Renja
3. | Mendistribusikan format pengumpulan data dan informasi A Format 1 Jam Draft Renja -
Rencana Kerja tahunan kepada setiap bidang dan penyusunan
sekretariat Dokumen Renja
4. | Mengundang Kepala Badan serta Pejabat Eselon III untuk b Undangan rapat 30 Menit | Undangan rapat -
menghadiri rapat pembahasan Rencana Kerja 4
5. | Menyelenggarakan rapat pembahasan Rencana Kerja Draft Renja 2 Jam Draft Renja -
tahunan
6. | Menghimpun format data dan informasi Rencana Kerja Draft Renja 3 Jam Draft Renja =
tahunan yang disampaikan oleh setiap bidang dan
sekretariat
7. | Melakukan analisis terhadap data dan informasi Rencana A Draft Renja 4 Hari Draft Renja =
Kerja yang telah dihimpun
8. | Menyusun konsep Rencana Kerja (Renja) tahunan Draft Renja 2 Hari Draft Renja -
9. | Melakukan pemeriksaan terhadap konsep dokumen Draft Renja 1 Hari Dokumen Renja -
Rencana Kerja (Renja) tahunan
10. | Menyampaikan dokumen Rencana Kerja tahunan kepada Dokumen Renja 1 Jam Dokumen Renja =
Kepala Badan untuk memperoleh persetujuan
[ N
11. | Penandatanganan dokumen Rencana Kerja tahunan oleh N Dokumen Renja 15 Menit Disposisi -
Kepala Badan, selanjutnya disampaikan kepada Kasubbag < / Persetujuan
Program dan Perencanaan dokumen Renja
12. | Mendistribusikan dokumen Renja kepada setiap bidang Dokumen Renja 1 hari Dokumen Renja -




SOP PENYUSUNAN RKA

SELESAL

Menyusun rencana kerja untuk penyusunan Rencana Kerja Agenda kerja 3 Hari Rancangan RKA
dan Anggaran (RKA)
Mendistribusikan blanko isian beserta informasi terkait A Rancangan RKA 1Jam Blanko isian
penyusunan RKA kepada setiap bidang dan subbagian rancangan RKA
Menghimpun blanko isian dari setiap bidang dan subbagian ; Blanko isian 5 Hari Konsep RKA
untuk kemudian disampaikan kepada Kasubag Program Rancangan RKA
Menyelenggarakan rapat internal guna membahas Konsep RKA, 3Jam Konsep RKA
perhitungan rincian penggunaan anggaran dari setiap Ruang rapat,
kegiatan bidang dan subbagian, termasuk biaya rutin LCD, Komputer,
ATK

Menyusun draft RKA beserta aliran kasnya, kemudian Konsep RKA, 3 Hari Draft RKA
menyampaikannya kepada Kepala Badan untuk dilakukan ATK, Komputer
penilaian dan koreksi
Melakukan penilaian dan koreksi terhadap draft RKA. v Draft RKA 2 Jam Disposisi Dokumen
Apabila disetujui, dokumen diserahkan kepada Kasubag RKA
Program untuk difinalisasi, namun apabila belum disetujui,
dikembalikan untuk diperbaiki
Melakukan finalisasi draft RKA, menggandakannya, serta Dokumen RKA, 3 Hari Dokumen RKA
menyerahkan untuk didokumentasikan dan didistribusikan Komputer, ATK
kepada setiap bidang dan subbagian beserta jadwal
pencermatan oleh TAPD
Mendistribusikan  dokumen RKA  beseta  jadwal A Dokumen RKA 3 Jam Dokumen RKA
pencermatan TAPD

1
Melakukan pengarsipan terhadap dokumen RKA Dokumen RKA 5 Menit | Arsip Dokumen RKA




SOoP PENYUSUNAN DPA

' NO HRAIAN PRQSEDUR ."‘Kefpala' Sekretarls Kasubag . Tim | Kel : | - - Ket
0 ~ -  _Badan | Badan | Program | Penyusun zdanpewatan w"‘“‘ e -
1. Menylapkan dokumen Rencana Kena dan Anggaran (RKA) Agenda kerja, 15 Menlt Dokumen RKA | -
beserta jadwal pencermatan bersama TAPD l MULAL ’ RKA Jadwal Jadwal
pencermatan pencermatan
2. | Melakukan  pencermatan serta mengikuti  proses ‘L| Undangan 5Jam | Dokumen RKA | Pelaksanaan
penyesuaian RKA bersama TAPD pencermatan hasil bisa
l:_.l Dokumen RKA, pencermatan berulang
ATK, Komputer
3. | Melaksanakan penyesuaian RKA, termasuk aliran kas, [__1 Dokumen RKA, 3 Hari Dokumen RKA | -
berdasarkan hasil pencermatan bersama TAPD Komputer, ATK Jadwal
pencermatan
4. | Menyelenggarakan rapat internal untuk membahas hasil A Dokumen RKA, 3Jam | Dokumen RKA | -
penyesuaian bersama TAPD guna menentukan apakah l: Ruang rapat,
dapat diterima atau perlu dilakukan peninjauan ulang LCD, Komputer
5. | Menyusun draft DPA dan menyampaikannya kepada Kepala Draft DPA, ATK, 1 Hari | Draft DPA -
KPPD untuk dilakukan penilaian dan koreksi | j Komputer
A
6. | Melakukan penilaian dan koreksi terhadap draft DPA. Draft DPA 2 Jam | Disposisi -
Apabila telah final, dokumen ditandatangani, sedangkan < Dokumen DPA
apabila belum, dikembalikan untuk diperbaiki
7. | Menerima DPA vyang telah ditandatangani, kemudian Dokumen DPA, 1 Hari | Dokumen DPA | -
menggandakannya dan mendistribusikannya kepada setiap "—__l Fotocopy,
bidang dan sekretariat sebagai bahan bersama DPRD > penjilitan
8. | Menghadiri pembahasan bersama DPRD. Apabila terdapat Jadwal 1 Hari | Disposisi -
penyesuaian dari DPRD, segera dilakukan perbaikan, \A pembahasan Dokumen DPA
sedangkan apabila tidak ada, langsung ditindaklanjuti P DPRD Dokumen
untuk dilaksanakan DPA
9. | Menugaskan Kasubag Program untuk melakukan perbaikan Disposisi 1 Hari | Disposisi DPA | Pelaksanaan
sesuai penyesuaian dari DPRD, kemudian ;{ }— Dokumen DPA bisa
mendistribusikannya serta menyimpannya sebagai arsip berulzng
10. | Melaksanakan perbaikan, pendistribusian, serta DPA 3Jam | Arsip DPA =
pengarsipan dokumen DPA




SOP PENYUSUNAN PERJANIJIAN KINERJA

kinerja

- - . .. . _| Penyusun F Walrtn 1 - B ki _{uﬁt .
1. | Memberikan instruksi untuk menyusun Perjanjian Kinerja D|sp0515| surat 10 Memt Disposisi surat -
MULAI
2. | Menyusun format pengumpulan data dan informasi terkait Format 3 Jam Format Perjanjian -
Perjanjian Kinerja dari setiap bidang dan sekretariat Perjanjian kinerja
kinerja
3. | Mendistribusikan format pengumpulan data dan informasi Format 1 Jam Draft usulan -
Perjanjian Kinerja kepada setiap bidang dan sekretariat Perjanjian Perjanjian kinerja
I kinerja
4, | Mengundang Kepala Badan serta Pejabat Eselon III untuk v Undanganrapat | 30 Menit | Undangan rapat -
mengikuti rapat pembahasan Perjenjian Kinerja
5. | Menyelenggarakan rapat pembahasan Perjanjian Kinerja i Draft Perjanjian 2 Jam Draft Perjanjian -
Kinerja kinerja
6. | Menghimpun format data dan informasi Perjanjian Kinerja A Draft Perjanjian 3 Jam Draft Perjanjian -
dari setiap bidang dan sekretariat kinerja kinerja
|
7. | Melakukan analisis terhadap data dan informasi Perjanjian L Draft Perjanjian 4 Hari Draft Perjanjian -
Kinerja yang telah dihimpun kinerja kinerja
8. | Menyusun konsep Perjanjian Kinerja Draft Perjanjian 2 Hari Dokumen Perjanjian | -
Kinerja kinerja
9. | Melakukan koreksi terhadap konsep dokumen Perjanjian Dokumen 1 Hari Dokumen Perjanjian | -
Kinerja 7 Perjanjian kinerja
kinerja
10. | Menyampaikan dokumen Perjanjian Kinerja kepada Kepala Dokumen 1 Jam Dokumen Perjanjian | -
Badan untuk memperoleh persetujuan. Perjanjian kinerja
Kinerja
11. | Penandatanganan dokumen Perjanjian Kinerja oleh Kepala Konsep surat 10 Menit | Surat pengantar -
Badan, kemudian disampaikan kepada Kasubbag Program pengantar
12. | Mengarsipkan Dokumen Perjanjian Kinerja pada Aplikasi Dokumen 2 Hari Dokumen Perjanjian | -
Perencanaan Perjanjian kinerja




SOP LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERI

NTAH (LKjIP)

- PELAKSANA - wWmeaee
AN PROSEDUR ~ Kepala | Kas . m_ K kapan | o .. | .. . |Keterangan
Memberikan instruksi untuk menyusun Laporan Kinerja Disposisi surat 10 Menit | Disposisi -
Instansi Pemerintah (LKjIP) surat
Menyusun format pengumpulan data dan informasi kinerja Format 3Jam Format -
dari setiap bidang dan sekretariat penyusunan penyusunan
LKjIP LKjIP
Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi y Format 1 Jam Format -
kinerja kepada masing-masing bidang dan sekretariat penyusunan penyusunan
LKjIP LKjIP
Menghimpun format data dan informasi kinerja dari setiap A Format 3 Jam Format -
bidang dan sekretariat penyusunan penyusunan
LKjIP LKjIP |
Melakukan analisis dan evaluasi terhadap data serta Format 5 Hari Draft LKjIP SOP ;
informasi kinerja yang telah dihimpun penyusunan perjanjian |
i LKjIP kinerja |
Menyusun draft dokumen LKjIP Draft LKjIP 5 Hari Dokumen SOP
> LKjIP perjanjian
kinerja |
Melakukan koreksi terhadap draft dokumen LKjIP Draft Dokumen 1 Hari Draft - {
/* < LKjIP Dokumen |
LKjIP
Menyampaikan dokumen LKjIP kepada Kepala Badan untux Dokumen LKjIP 2 Jam Dokumen -
memperoleh persetujuan LKjIP
Penandatanganan dokumen LKjIP oleh Kepala Badan, Dokumen LKjIP 10 Menit | Disposisi Dokumen
selanjutnya disampaikan kepada Kasubbag Program dan persetujuan | LKjIP
Perencanaan il dokumen
LKjIP
Mengarsipkan Dokumen LKjIP pada Aplikasi Perencanaan Dokumen LKjIP 1 Jam Dokumen -
>{ SELESAI | LKjIP




