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K NAMA SOP :  Penyusunan Rencana Kerja ( Renja )

— — — — I
| DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : |
| B ~ |

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok 1. Pendidikan SD,SMP,SMA D3 dan Si
Kepegawaian yang telah diubah dengan UNDANG-UNDANG Nomor 43
Tahun 1999: 2. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Peraturan Bupati Banyumas Nomor 67 Tahun 2016 tentang Penjabaran | 3. Mengetahui persyaratan dan prosedur penyusunan Rencana Kerja |
Tugas dan Fungsi Dinas Pemuda, Olahraga, Kebudayaan dan Pariwisata

4. Mempunyai ketrampilan mengoperasik
| Kabupaten Banyumas. puny p goperasikan komputer
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KETERKAITAN - PERALATAN/PERLENGKAPAN :
| _ : |

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja ( Renja ) Komputer/printer, file kepegawaian, alat tulis kantor.
| PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Terdapat kekeliruan data PenyLE_LE'lan Rencana Kerja - 1. Data—p_egawéi yané belum

2. SOP bisa terlaksana apabila pejabat berada di tempat dan siap - | 2. Disimpan sebagai data kepegawaian.

melaksanakan tugas.
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Uraian Prosedur Keter.
No. JFU/Staf Kasubag Sekretaris Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output ° | J
- | L i - - - - - o |
1. | Menerima - Alat tulis; 5 menit Agenda surat
Disposisi Surat ,[_: - Buk da: masuk I
dari Kepala Dinas. | = - Buku agendd, | .
- Karpeg -~
B [ [ B _ - _
2. | Menindaklanjuti | Disposisi 5 menit Arahan, |
Disposisi dari | perintah, \ |
Sekretaris - | petunjuk
| J, - ] ) ) s Kasubag —
3. | Membentuk Disposisi 5 menit Arahan,
Panitia Penyusun perintah,
Renja petunjuk
| _J __|_ l i —1 - Iy _ I Kasuba ]
4. | Melaksanakan - Komputer/ 30 menit Konsep surat
rapat Panitia Laptop, printer, pengantar I
Penyusun Renja ATK .
| dan pengumpulan a
data dari bidang |
| Bidang _ I i B [ B | o - -
5. | Mengumpulkan - Kertas kerja 10 menit Konsep surat
bahan dan data - Alat tulis yang sudah
untuk penyusunan | diparaf
Renja ~ : _ - - _— | - =
6. — - Kertas kerja 10 menit Konsep surat
- Alat tulis yang sudah |
I | diparaf k




