
Prosedur

Kabag Kasubbag Staf Bagian Kelengkapan Waktu Output

Keuangan

1 Mengonsep RKA Bagian Umum per kegiatan KUA PPAS 2 hari Konsep RKA perkegiatan

2 Mengetik RKA Bagian Umum
Konsep RKA 

perkegiatan
2 hari

Konsep RKA perkegiatan 

yang telah diketik

3

Meneliti RKA yang telah diketik bila setuju 

memarafnya, bila tidak setuju 

mengembalikannya ke Staf untuk diperbaiki

Konsep RKA 

perkegiatan yang telah 

diketik

1 jam

Konsep RKA perkegiatan 

yang telah diparaf 

Kasubag

4

Meneliti RKA yang telah di paraf Kasubag bila 

setuju menandatanganinya, bila tidak setuju 

mengembalikannya ke Kasubag untuk diperbaiki

Konsep RKA 

perkegiatan yang telah 

diparaf Kasubag

1 jam

Konsep RKA perkegiatan 

yang telah ditandatangani 

Kabag

5

Menerima RKA yang telah ditandatangani Kabag, 

meneruskannya ke Staf untuk diserahkan ke 

Bagian Keuangan

Konsep RKA 

perkegiatan yang telah 

ditandatangani Kabag

15 menit

Konsep RKA perkegiatan 

yang telah ditandatangani 

Kabag

6
Menyerahkan RKA yang sudah ditandatangani 

Kabag ke Bagian Keuangan

Konsep RKA 

perkegiatan yang telah 

ditandatangani Kabag

15 menit

Konsep RKA perkegiatan 

yang telah ditandatangani 

Kabag

7
Menerima RKA Bagian Umum untuk diproses 

lebih lanjut

Konsep RKA 

perkegiatan yang telah 

ditandatangani Kabag

RKA yang telah ditetapkan 

menjadi DPA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan



Keterangan



Nomor SOP 010/            /Umum-2017

PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN Tanggal Pembuatan              Juli  2017

Tanggal Revisi             'Juli  2017

Tanggal Efektif       Juli  2017

Disahkan oleh

Nama SOP Penyusunan RKA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana 1.  Memiliki kompentensi dalam menyusun Rencana Kerja Anggaran
    Pemerintah 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 

BAGIAN PEMERINTAHAN UMUM

ALWIS DARWIS, SH 

Nip. 19620918 198503 1 006

Sekretariat Daerah KABAG UMUM 


