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Sekretariat
Kasubbag Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan

Nama SOP

Penyusunan Restra

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana
Pemerintah

1. Memiliki kompentensi dalam menyusun Rencana Kerja Anggaran
2. Memiliki pemahaman Anggaran
3. Memiliki Kompentensi dengan Program Komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan RKT 1 Komputer

2. SOP Renja 2 ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka program kegiatan tidak berjalan




Prosedur Penyusunan RENSTRA

. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
Kahan Sekretaris Kasubbag Kabid Staf Kelengkapan Waktu Output g
Perencanaan
1 |Memerintahkan Sekretaris untuk menyusun Renstra Surat Perintah 10 menit Disposisi
penyusunan Renstra
Memerintahkan Kasubbag Perencanaan untuk Disposisi dan Surat .| Disposisi dan Surat
2 ) - 10 menit .
mempersiapkan data pendukung menyusun Renstra Permintaan Renstra Permintaan Renstra
| S—
Meminta data pendukung untuk penyusunan Renstra ke Disposisi dan Surat . Formulir Indikator
3 ] } 2 hari I
Kabid Permintaan Renstra kinerja
4 PPTK menyiapkan dan memberikan data pendukung Formulir Indikator 2 hari Indikator kinerja
Renstra kinerja kegiatan
|
—
5 Mengetik draft Renstra dan menyampaikan hasilnya Indlkato_r kinerja 2 hari Draft Renstra
kepada Kasubbag Perencanaan 'i kegiatan
Fidak
Memeriksa dan mengoreksi draft Renstra, jika setuju /\
6 |draft Renstra dilanjutkan ke Sekretaris dan jika tidak > < Draft Renstra 3jam Draft Renstra
setuju dikembalikan ke staf untuk diperbaiki Y
Ya
Memeriksa dan mengoreksi draft Renstra, jika setuju Tidak
draft Renstra diparaf kemudian disampaikan ke Kepala ; Draft Renstra yang
7 Badan dan jika tidak setuju dikembalikan ke Kasubbag | Draft Renstra 3jam sudah diparaf
Perencanaan untuk diperbaiki
- Draft Renstra yan Renstra Dinas
8 [Menyetujui / menandatangani Renstra. Yang | 16 menit Kependudukan dan

sudah diparaf

Pencatatan Sipil




