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NAMA SOP : PELAKSANAAN EVALUASFKINERIA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 24 tentang Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Klasifikasi, Kodefikasi, Dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan
2. Memahami Ringkasan Tugas dan Rincian Tugas masing-masing
3. Mampu mengelola administrasi ringan dan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAKAPAN

1. SOP Perjanjian Kinerja dan SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

1. Surat Edaran Bupati

2. PK dan RKT

3. Monev

4. ATK, Komputer dengan kelengkapannya

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksanaan Evaluasi Kinerja mengacu peraturan perundang-undangan yang
berlaku dengan melibatkan semua seksi di lingkungan sekretariat.

2. Pelaksanaan Evaluasi Kinerja akan terkendala jika terjadi penyimpangan dalam
prosedurnya

1. Kegiatan pencatatan dan pendataan melibatkan semua seksi dimana Sekcam
selaku koordinastor pelaksanaan evaluasi
2. Sekcam mengoreksi hasil pekerjaan dan membubuhkan paraf sebelum disahkan
oleh Camat




SOP PELAKSANAAN EVALUASI KINERJA

PELAKSANA

MUTU BAKU

NO KT KETERANGAN
ORTVERS CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Memerintahkan kepaqa ?ekcam untuk Tupotksi B wiaHl Perintah Camat
melaksanakan Evaluasi Kinerja Internal
|
5 Berkoordinasi dengan Kasubag Perencanaan dan : Pariniah Camat 5 Menit Perintah Sekcam
Keuangan perihal Evaluasi Kinerja —,_____‘
Menganalisa kinerja Kasi dan I'__
3 |mengumpulkan/klarifikasi data bersama dengan - Perintah Sekcam 3 hari Analisa Kinerja
Kasi
4 Melaksanakan Rapat. Evaluasi Kinerja Internal Analisa Kinerja 1 ¥Karl Notulen Rapat
bersama seluruh Kasi
Kas.ubag Perencanaan dan Keuangan menelaalil s _ Berita Acara
5 |Berita Acara/Notulen Rapat dan membuat Berita o Notulen Rapat 1 hari Tindak lanjut
Acara Tindak Lanjut
Mel_aksanakan pf.:rn.antauan Berita Acara Tindak Baiita Acars Tindek . Laporan
6 [Lanjut secara terinci dan melaporkan kepada — lanjut pemantauan
Camat :
= Laporan ) Persetujuan
i 1 hari
7 |Menerima Laporan Pemantauan — pemantauan Laporan
i i Persetujuan
g MenerlrrTa dan memermt‘ahkan Pengelola untuk - Persetujuan Lasoran L J
mengarsipkan dengan baik Laporan
l
|
9 |Mengarsipkan — - Persetujuan Laporan 1 hari Arsip
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NIP.
NAMA SOP : SOP PENGUKURAN KINERIA——

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintahan No. 60 Tahun 2018 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah 1. Memahami peraturan perundangan yang terkait
2. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja 2. Memahami sasaran dan capaian program

Instansi Pemerintah 3. Mengetahui tugas pokok dan fungsi serta uraian tugas Kecamatan
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, 4. Memahami Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) Pemerintah

Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan daerah secara keseluruhan dan penjabarannya melalui RENSTRA OPD

Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Klasifikasi, Kodefikasi, Dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAKAPAN

1. SOP Pelaksanaan Pengawasan Internal Secara Berkala 1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan terkait dengan SAKIP
2. Data dan informasi yang terkait dengan pelaksanaan program

3. Program Kerja

4. ATK, Komputer dengan kelengkapannya

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Apabila pengumpulan data kinerja tidak terselesaikan dengan baik dan benar, 1. Kegiatan pencatatan dan pendataan melibatkan semua seksi dimana Sekcam
maka kegiatan pelaporan akan terhambat selaku koordinastor pelaksanaan evaluasi

2. Sekcam mengoreksi hasil pekerjaan dan membubuhkan paraf sebelum disahkan
oleh Camat




SOP PENGUKURAN KINERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
M intahk. k inerj S
1 SHCHIRN DeryuRman penguiuran Kmets '_ | Lembar disposisi 15 Menit Perintah Camat
Kecamatan |
i
t W
!‘Vlembua‘ format pengu‘mpt_.lian data dan j Form Pengukuran E Draf Pengukuran
2 [informasi pengukuran kinerja dari masing-masing - Kineria 60 Menit Kineria
bidang dan sekretariat } )
M i t lan dat -
i enyarn!aalkan focma Pengumpu e af s — ﬁ Form Pengukuran i Draf masukan dan
3 [informasi pengukuran kinerja kepada masing- pleiot 25 Menit
. i 3 Kinerja arahan
masing bidang dan sekretariat ‘
en at dan pejabat terkait untuk
4 Mangundang cam e ,e ka e Undangan Rapat 30 Menit Undangan Rapat
rapat pembahasan pengukuran kinerja
S| ISy |1 i e
\ Ir: A\
Melaksanakan rapat pembahasan pengukuran Draf Pengukuran - Draf Pengukuran
5 B i 120 Menit
kinerja . ! ! Kinerja Kinerja
Menghimpun format data dan informasi / Draf Dokumen
=L . y Draf Dokumen i
6 [pengukuran kinerja masing-masing bidang dan b——— SR 120 Menit Pengukuran
. Pengukuran Kinerja ot
sekretariat Kinerja
(= Oraf Dokumen Draf Dokumen
7 |Kasi Menghimpun dan memvalidasi data kinerja R 240 Menit Pengukuran
Pengukuran Kinerja .
| Kinerja
Biaf Uokinien Draf Dokumen
8 |Menyampaikan data kinerja kepada Sekcam 40 Menit Pengukuran

Pengukuran Kinerja

Kinerja




Dokumen

9 Eamat mengoreksi Dokumen Pengukuran Kinerja [ Dokumen 60 Menit P k
= e ran
ecamatan Pengukuran Kinerja :ig:erljla
. it.akcan.rn menyampaikan Dokumen Pengukuran j . eskiithot Dokumen
inerja !(epada Camat untuk meminta el - Pangaliinan Kk 25 Menit Pengukuran
persetujuan ; g Kinerja
$1 P;anhandatanganan Dokumen Pengukuran Kinerja ‘ ! Dokumen 10 Menit PE: kl:llr::::n
oleh Camat : Pengukuran Kinerja Kﬁ\erj =
12 Pembuatan surat pengantar pengiriman dan SN e - _- Dokumen 15 Menit PE:T:::;
penomoran surat ! Pengukuran Kinerja . ’
i Kinerja
13 |P i | Dokumen 0k e
enggandaan Dokumen Pengukuran Kinerja ———- Fonaibiiian st 25 Menit Pengukuran
| g ) Kinerja
| . o Dokumen Dokumen
engarsipan Dokumen Pengukuran Kinerja 10 Menit Pengukuran

Pengukuran Kinerja

Kinerja
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TGL. REVISI 1

TGL. EFEKTIF : 1 FEBRUARI 2025
DISAHKAN OLEH

>

2 Pe) na T,
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NAMA SOP : SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

1. Memahami konsep dasar anggaran
2. Memahami konsep dasar target kinerja anggaran

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Rl No. 12 Tahun

2015 tentang Pedoman Evaluasi atas Implementasi SAKIP

3. Memahami peraturan tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan
4. Memahami Ringkasan Tugas dan Rincian Tugas masing-masing
5. Mampu mengelola administrasi ringan dan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAKAPAN

1. SOP Pembuatan LKJiP

2. SOP Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT) SOP
3. Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan SOP

4. Penyusunan SAKIP

1. Surat Edaran Bupati

2. PK dan RKT

3. Monev

4. ATK, Komputer dengan kelengkapannya

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pengumpulan data kinerja tidak diselesaikan maka kegiatan Pelaporan
akan terhambat

1. Kegiatan pencatatan dan pendataan melibatkan semua seksi dimana Sekcam
selaku koordinastor pelaksanaan evaluasi
2. Sekcam mengoreksi hasil pekerjaan dan membubuhkan paraf sebelum disahkan
oleh Camat




SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KETERANGAN
CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Memerintahkan penyusunan LAKIP - Nota Dinas 5 menit Dokumen
2 M enyam? a.lkarf format pe.n SUripeian data da1_1 Dokumen 5 Menit Dokumen
informasi kinerja dari masing2 subag dan seksi
3 Menghirfapun format data da.n informasi kinerja Bokiniis 3 hari Dbiiniaa
dari masing2 subag dan seksi
a I\fleng‘analis dan mengevaluasi data dan informasi Dokiiisn Sl Dokumen
kinerja yg terkumpul
5 |Membuat draft Lakip 4* Dokumen 5 hari Dokumen
——
6 |Mengoreksi draft Lakip _’ S % Dokumen 3 hari Dokumen
]/ T . N Tl
v v W
7 |Rapat Finalisasi Lakip F Dokumen 60 menit Dokumen
8 Menyampaikan dokumen Lakip dan— Sekcam ke ) _‘ Bk GO neklE o
Camat untuk mendapatkan persetujuan
!
!
9 [Penandatanganan dokumen Lakip oleh Camat - I [ 10 Dokumen 5 Menit Dokumen
|
10 Pembuatan surat pengantar pengiriman e SR ey SIS, N S — _ Bk 5 Menit Daksiivigh
penomoran
i
11 |Penggandaan Dokumen Lakip - Dokumen 15 menit Dokumen
|
12 |Pengiriman dokumen Lakip ‘ Dokumen 60 menit Dokumen
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NAMA SOP : SOP Penyusunan DPA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 24 tentang Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Klasifikasi, Kodefikasi, Dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan
2. Memahami Ringkasan Tugas dan Rincian Tugas masing-masing
3. Mampu mengelola administrasi ringan dan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAKAPAN
1. SOP Penyusunan Renja; SOP Penyusunan RKA; SOP Penyusunan Renstra 1. Komputer
2. ATK
3. Printer

4. Dokumen Standar Satuan Harga dan Analisis Standar Belanja

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan RKA/DPA merupakan bagian penting dari sistem anggaran berbasis kinerja
dan sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP), jika SOP ini tidak dilaksanakan
maka akan berdampak pada pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai dengan perencanaan

SOP akan disempurnakan jika terdapat kekurangan sesuai peraturan




SOP PENYUSUNAN DPA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS
CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG | PENGELOLA | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT e

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Menugaskan Sekretaris untuk memproses " ¢ 3 y .
penyusunan DPA - Agenda Kerja menit Disposisi

|
|
Memerintahkan Kasubag/Kasi untuk menyusun ; . . ) _ o

2 Disposisi 5 Menit Disposisi
DPA
Melaksanan rapat internal dalam penyusunan — Lo b : Konsep DPA,

3 — Disposisi 1 Minggu g
DPA Disposisi
Mengoreksi konsep DPA, jika setuju menyerahkan "

4 |kepada Camat, jika tidak setuju menyerahkan Konsep DPA 1 hari D[;? D?{\’
kepada Kasi/Kasubag untuk diperbaiki BROSER

R iy
Memeriksa Draf DPA jika setuju menandatangani H§
d hkan kepada Sekretaris, jika tidak .

g [RUIMBRSTANEAR e 4= | * Draft DPA 1 hari SRUNAD DA
setuju mengembalikan kepada Sekretaris untuk | | Disposisi
diperbaiki —

g Menyerahkan Dokumen draf DPA kepada i - Bk g 5 i W
Kasi/Kasubag untuk diverifikasi Tim DPA | - ORumen TR PO
Melakukan verifikasi DPA ke Tim Verifikasi | I —

Kabupaten, jika belum setuju dilakukan perbaikan

7 [RaoRpatEn, ] Jud P Dokumen DPA 3 Hari Dokumen DPA
jika disetujui, paraf acc Tim lanjut pengesahan
Camat dan Kepala BKAD
Menyerahkan dokumen DPA kepada staf untuk )

8 ; ; Dokumen DPA 5 menit Disposisi
didokumentasikan

9 |Mendokumentasikan dokumen DPA Dokumen DPA 1lJam PakumenbEa,

Bukti Dokumentasi
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NAMA SOP : Penyusunan Rencana I(mérja-i.Renjaf
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional; 1. Memahami peraturan tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 24 tentang Pemerintahan Daerah; 2. Memahami Ringkasan Tugas dan Rincian Tugas masing-masing
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, 3. Mampu mengelola administrasi ringan dan mengoperasikan komputer
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.
4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Klasifikasi, Kodefikasi, Dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra; SOP Penyusunan DPA; SOP Penyusunan RKA 1. Komputer
2. ATK
3. Printer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika prosedur ini tidak dijalankan, maka berdampak: SOP akan disempurnakan jika terdapat kekurangan sesuai peraturan

1. Proses pembuatan renja terhambat
2. Pengarsipan berkas Renja harus sesuai dengan standar arsip,
jika tidak akan mudah rusak dan sulit dicari/ hilang




SOP PENYUSUNAN RENJA

MUTU BAKU
NO AKTIVITAS EELAKSANA KETERANGAN
CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
; . b 1. Surat
1 ll:/ler?er;mafsurat per‘nbent‘ahuan p:m K - Surat dan Renja 5 Menit Pemberitahuan
enja dan form Renja dari Bapppeda | 2. Form Renja
|
di - itah | g “ 1. Surat
2 Mer.1 isposisikansurat pemberitahuan dan form i) Ekih RBAS 5 Menit parmberiiabiss
Renja kepada Kasubag PK ' : 2. Fotm Réija
3 Rapat Inte.rnal dan koordinasi penyusunan Renja \ Fofiy Reija 3 Hari Usiifan Renjs
dan menginput Renja usulan melalui Aplikasi
4 |Mencetak hasil input Renja Form Renja 1 hari Usulan Renja
L Program dan
5 |Menverifikasi usulan Renja unit kerja . _ 1 hari Usulan Renja
! Kegiatan
Golh e a Program dan i .
& [Menyetujui Renja yang sudah diisi o & 1 hari Usulan Renja
| Kegiatan
ST EREN 3| L IS
7 Meml‘:L‘Jat surat pengantar kc.e Bappeda untuk Reilp . Surat Pengantar
mengirim berkas usulan Renja
1. Berkas Usulan
Mengirimkanberkas Renja ke Bappeda dan L - : Buku agenda surat
8 : Renja 1 hari Caliar

mempublikasikan

2. Surat Pengantar
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NAMA SOP
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional; 1. Memahami peraturan tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 24 tentang Pemerintahan Daerah 3 2. Memahami Ringkasan Tugas dan Rincian Tugas masing-masing
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, 3. Mampu mengelola administrasi ringan dan mengoperasikan komputer
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Klasifikasi, Kodefikasi, Dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAKAPAN
1. SOP Penyusunan Renja; SOP Penyusunan DPA; SOP Penyusunan Renstra 1. Komputer
2. ATK
3. Printer
4. Dokumen Standar Satuan Harga dan Analisis Standar Belanja
PERINGATAN ; PENCATATAN DAN PENDATAAN
Penyusunan RKA/DPA merupakan bagian penting dari sistem anggaran berbasis kinerja SOP akan disempurnakan jika terdapat kekurangan sesuai peraturan

dan sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP), jika SOP ini tidak dilaksanakan
maka akan berdampak pada pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai dengan perencanaan




SOP PENYUSUNAN RKA

PELAKSANA

MUTU BAKU

NO AKTIVITAS KETERANGAN
CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menugaskan Sekretaris untuk memproses ; . ; s

1 oaBRR A - Agenda Kerja 5 menit Disposisi

?

2 Memerintahkan Kasubag/Kasi untuk menyusun \ Disposis 5 Menit Disposis|
RKA —

3 Melaksanakan Rapat Internal dalam penyusunan ; Disposisi $ Wil I(on.sep RKA,
RKA Disposisi
Mengoreksi konsep RKA, jika setuju menyerahkan 3 Draft RKA

4 |kepada Camat, jika tidak setuju menyerahkan Konsep RKA 1 hari Dis osisi'
kepada Kasi/Kasubag untuk diperbaiki P
Memeriksa Draf RKA jika setuju li'_—'-—'J
ya menandatangani dan A/ Dokumen RKA

5 |menyerahkan kepada Sekretaris, jika tidak setuju "_‘- Draft RKA 1 hari . A

3 : Disposisi
mengembalikan kepada Sekretaris untuk
diperbaiki — 7 ]
Menyerahkan Dokumen draf RKA kepada ﬁ > -

6 el [ Dok RKA 5 it Disposisi
Kasi/Kasubag untuk diverifikasi Tim RKA o i Sens i
Melakukan verifikasi RKA ke Tim Verifikasi

7 EabuPaterf, j.lka belum setuju dflakukan perbaikan - Dokumen RKA 3 Hari Bokumen RKA
jika disetujui, paraf acc Tim lanjut pengesahan '

Camat dan Kepala BKAD
Me dok RKA kepada staf unt

8 ) nyerahkan‘ g e REESR e antik Dokumen RKA 5 Menit Disposisi

didokumentasikan
' Dokumen RKA,
9 |Mendokumentasi & mempublikasi RKA * Dokumen RKA 2 Jam R e

Bukti Dokumentasi
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NAMA SOP : Penyusunan Rencana Strategis (Renstra)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional; 1. Memahami peraturan tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 24 tentang Pemerintahan Daerah; 2. Memahami Ringkasan Tugas dan Rincian Tugas masing-masing
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, 3. Mampu mengelola administrasi ringan dan mengoperasikan komputer
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah.
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Klasifikasi, Kodefikasi, Dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAKAPAN
1. SOP Penyusunan Renja; SOP Penyusunan DPA; SOP Penyusunan RKA 1. Komputer
2. ATK
3. Printer
PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika prosedur ini tidak dijalankan, maka berdampak: SOP akan disempurnakan jika terdapat kekurangan sesuai peraturan

1. Penyusunan Renstra terhambat
2. Seluruh kegiatan di kecamatan tidak dapat dilaksanakan




SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra)

MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Sl KETERANGAN
CAMAT SEKCAM KASI/KASUBAG PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Menindaklanjutisurat
1 |dari Sekretrariat Daerah - Tupoksi 5 menit Perintah Camat
mengenai peyusunan
Menerima dan mengolah ) |
2 |data kegiatan dari setiap R Perintah Camat 5 Menit Perintah Sekcam
seksi |
Melakukan Rapat internal dan Koordinasi dalam 1
3 |penyusunan Renstra dengan Camat, Sekcam, Kasi, - Perintah Sekcam 3 hari Analisa Kinerja
dan Kasubag !
Mengkonfirmasi hasil
4 |isian Renstra kepada Analisa Kinerja 1 hari Notulen Rapat
setiap kepala seksi
Mengkonsultasikan Renstra kepada Camat. Bila
disetujui lanjut ke langkah berikutnya. Bila tidak ‘ Betita Acira
5 |disetujuimaka dikembalikankepada Kasubag PK Notulen Rapat 1 hari Tindak lanjut
untuk direvisidan dikoordinasikan dengan
Kasi j
_ o Berita Acara Tindak 5 Rari Laporan
6 |Menggandakan Renstra yang sudah disetujui. [ lanjut pemantauan
/ Laporan 1 hari Persetujuan
7 |Membuatsurat pengantar untuk Bapppeda pemantauan Laporan
’ _ ) . Persetujuan
8 |MengesahkanRenstra yang sudah disetujui. S e - Persetujuan Laporan 1 hari Laporan
|
Mendistribusikan Renstrake Bapppeda dan !
9 |semua seksi dan mempublikasikan melalui laman ] “- Persetujuan Laporan 1 hari Arsip

website kecamatan




