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Judul SOP

PENYUSUNAN RENJA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (Men PAN & RB )
Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah

2. Perda Kota Semarang No. 13 Th 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Teknis Daerah dan
Badan Pelayanan Perijinan Terpadu Kota Semarang

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor : 47 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas dan Fungsi Badan
Kepegawaian Daerah Kota Semarang

1. Memahami Kebijakan Penyusunan
Dokumen LAKIP

2. Memahami tugas dan fungsi Sub
Bagian Perencanaan dan Evaluasi.

3. Memiliki kemampuan mengolah
data dengan komputer

«-terkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusuna Rencana Kerja.
2. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja.

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan.

Komputer
Petunjuk Teknis Penyusunan LAKIP
Hasil Evaluasi Renstra

Alat tulis kantor

Peringatan

Pencatatan

Alat tulis kantor

Mengarsipkan Dokumen LAKIP
dalam bentuk hard copy dan soft

copy
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Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub Bag Keterangan
MO Uralan Tugas Kepala Pelaksana Sekretarls Badan Perencanaan, Jabatan Persyaratan/ Waktu Output € g
BPBD Evaluasi dan Fungsional Umum Perlengkapan
Keuangan
Menerima,
mengagendakan dan ) o Surat
1 melampirkan disposisi Surat penyusunan Renja, lembar desposisi 10 penyusunan
surat Sekretaris Daerah { ' dan buku agenda Menit Ren
mengenai penyusunan
Renja
Mengecek dan Surat
2 memaraf lembar — Surat penyusunan Renja dan lembar 2 penyusunan
disposisi surat disposisi Menit Ren
penyusunan Renja
Menelaah dan Surat
3 memaraf lembar A" 4 Surat penyusunan Renja dan lembar 2 penyusunan
disposisi surat disposisi Menit Ren
penyusunan LKPJ
Menelaah dan \i( .
; i Surat penyusunan Renja dan lembar 3 . L
4 | mendisposisi surat disposisi Menit | Disposisi
penyusunan Renja
) )
A ‘
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penyusunan Renja

Pelaksana Mutu Baku
: Ka Sub Bag
No Uraian Tugas Keterangan
Kepala Pelaksana Perencanaan, Jabatan Persyaratan/
BPBD Sakretaris Badan Evaluasi dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
Keuangan
Menelaah dan 5
5 | mendisposisi surat Disposisi Menit | Disposisi
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Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub Bag
o Cirinn Tugas Kepala Pelaksana Sekretaris Badan Perencanaan, Jabatan Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
BPBD Evaluasi dan Fungsional Umum Perlengkapan P
Keuangan

Menginventarisir bahan

usulan Sekretariat dan — DPA, Renstra dan dokumen 200 Kansap
6 . .| dokumen

Bidang serta membuat monev anggaran Menit Reni

A enja
konsep dokumen Renja
— AN

Meneliti dan memaraf DPA, RENSTRA, dokumen 10 Konsep Apabila konsep dokumen Renja
7 | konsep dokumen Setuju monev anggaran dan konsep Menit dokumen terdapat kekeliruan dikembalikan

Renja Tdk Setuju bahan usulan bidang Renja kepada JFU untuk diperbaiki

Meneliti,

inasi

Ir:;r;g:;zol:g:‘rgﬁ kan DPA, RENSTRA, Dokumen 120 Konsep L oNp ol et Do

8 Setuju monev anggaran dan konsep . dokumen | kekeiruan dkembalkan kepada J
epala Sub Bag

anggaran dengan dokumian Reia Menit | oeonia diperbaili

Kepala Bidang dan \/ Tdk Setuju g !

memaraf

T
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Pelaksana Mutu Baku
. Ka Sub Bag
No Uraian Tugas Keterangan
Kepala Pelaksana . Perencanaan, Jabatan Persyaratan/
BPBD Sekretaris Badan Evaluasi dan Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
Keuangan
Menelaah dan
menandatangani DPA, RENSTRA, Dokumen 5 Dokumen
9 K monev anggaran dan konsep . .
onsep dokumen dokumen Renja Menit | Renja
Renja
Mengandakan
dokumen Renja untuk e, A 60 Dokumen
10 disampaikan kepada Doluma:Renja Menit | Renja
instansi terkait
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Pelaksana Mutu Baku
Ka Sub Bag
No Uralan Tugas Kepala Pelaksana Sekretaris Badan Perencanaan, Jabatan Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
BPBD Evaluasi dan Fungsional Umum Perlengkapan P
Keuangan
11 MengarSkaan. Dokumen Renja 5 Menit Dokumen Renja
dokumen Renja
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