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NosOP 1i/8apeltbang-set/¥/2017
Tanggal Pembuatan 23 Oktober 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Novemnber 2017

Disahian Oleh ;?iegsia Bapelithangda Kota Batam

Nama SOP: Penyusunan dan Perumusan Rencana Kerja OPD {Renja OPD}

Dasar Hukum :

Kuglifikasi Pelaksana:

1. iindang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan HNasional

tindang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan daerah sebagaimana telah diubah beberaps kali,
2. terakhir dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubshan Kedua atas Undang-Undang Nomor 32

tahun 2004

Peraturan Pemerintah No 3 Tahun 2007 tentang Laporan Penvelenggaraan Pemerintah Daerah Kepada pemerintah.
3. iLaporan Keterangan Pertanggungiewaban Kepala Daerah Kepada DPRD dan Informasi Laporan Penyelenggaraan

Pemerintahan daerah Kepada Masyarakat

Peraturan Pemerintah nomor 38 Tahun 2007 tentang pembagian Urusan Pemerintah antara Pemerintah,
Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerinteh Daerah Kabupaten/Kota.

Yang menguasai bidang perencanaan dan mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Penyusunan RKPD

1LATK

2, Komputer
3. Printer

4. Ruangan

Peringatan:

IPencatatan dan Pendataan:




Kasubag

Bidang

No Uraian Prosedur perenc. Prog| Perencana Sekretaris | Kepala OPD Persyaratan/kelengkapan Waktu Output Ket.
(1) @ (3) (4) {s) (6) N (8) (9} (10)
1 Menerima Draft Rancangan Awal RKPD dari Surat Edaran Walikota tentang Penyusunan 1 hart R Avial RK
Tim Penyusun RKPD Cj Rencana Kerja ar ancangan Awal RKPD
K 4
Melakukan koordinasi dengan tiap-tiap Bidang » Petunjuk Teknis penyusunan Rencana Kerja OPD Terkumpulnya Data Program dan
2 |Perencana dalam rangka penyusunan draf sesual hasit bimbingan dari Bapelitbangda 1 hari Keglatan dari Tiap Bid
awal Rencana Kerja OPD B egiatan dari Tlap Bidang
Menyusun draf rancangan awal Rencana Kerja [ 1. . e .
Data Program dan Kegiatan dari tiap Bid
3 OPD sesuai data dari setiap bidang Ya LIS g gi dari tiap Bidang 5 hari Rancangan Awal Rencana Kerja OPD
Tidald
Mengoreksi draf rancangan awal Rencana \, S?r:acrarf‘?(aan A:;alg rencar Kerj?; o
4 |Kerja OPD apabila ada perbaikan/koreksi -~ Draft awal Rentana Kerja OPD 7 hari prp :;m ds;u bgl :r:'nicanaan‘ :"t
dikembalikan kepada Bidang Perencana o8 sebelah kiri nama jabatan
Kepala OPD
Memeriksa draf rancangan awal Rencana Kerja
5 [oPD apabilaada perbaikan/koreksi Ya 4 Draf awal Rencana Kerja OPD yang sudah diparaf 1 hari gr:ft :w?lgencbar;ahl(:rja OPD diparaf
dikembalikan kepada Kasubag Perencanaan Kasubag Perencanaan dan Program @ Jeb“: ar : 5‘;" (;P?) anan nama
dan Program abatan Kepala
Mengikuti verifikasi rancangan awal Rencana Tidak Laporan hasil verifikasi
6 |Kerja OPD di Bapelitbangda untuk penyusunan Draft awal Rencana Kerja OPD sudah diparaf 1 hari P i veritikasi rancangan
Rencana Kerja OPD
rancangan awal Rencana Kerja OPD
Draft awal Rencana Kerja OPD diparaf|
Mengoreksi draf rancangan awal Rencana LD
Kasubag Perencanaan dan Program
Draft Rancangan Awal Rencana Kerja OPD 7
7 g:g:gg:n:zsa“ verifikasi dengan & I hart di sebelah kiri nama jabatan Kepala

0OPD

Mengoreksi draf rancangan awal Rencana

N
L

{Rancangan Awal Rencana Kerja OPD
diparaf Kasubag Perencanaan dan

i i Draft awal Rencana Kerja OPD i

8 |Kerja (;Pﬁ apafﬂa Zdaaygrbankan/koreksu awi a Kerj 7 hari program di sebelah kiri nama jabatan

dikembalikan kepada Bidang perencana Kepala OPD

Menandatangani rancangan awal Rencana Ya /

e
, k Draft awal Rencana Kerja OPD yang sudah Rancangan awal Rencana Kerja OPD

9 {Kerja OPD apabila ada perbaikan dikembalikan >~— ditandatangani Kepala 1 hari sudah ditandatangani Kepala OPD

kepada Sekretaris

Menyusun draf rancangan akhir Rencana Kerja Ya
10 JOPD setelah menerima draf Rancangan Akhir Draft Rancangan Akhir RKPD dari Bapelitbangda |7 hari Draft Rancangan akhir Rencana Kerja

RKPD

Tidak

OPD




Kasuhag Bidang
ian Prosedur ta ratanfkelengka
No Ura ncana Sekretaris | Kepala OPD Persya pan Waktu Cutput Ket.
{1} 2} 31 4} {5} {6} {7 {8} {5 {10}
" }%%eggiizz% verifikasi rancangan Akhir Rencana iDraft Rancangan Akhir Rencana Kerja OPD sudah y Hart Laporan hast verifikasi rancangan
Kerja OPD di Bapelitbangds diparaf Sekretaris is?ééf Rencana Kerja OPD
frem——t
isra?z Rancangan akhir Rencana Kerja
Mengoreksi Rancangan Akhif Rencana Kerja . s . OPD diparaf Kasubag Perencanaan
Rancangsn Akhir Rencana Keria OPD
12 | it verfiost dengan Bapelitbangda § nes & 7Hatl ) ian Program di sebelah kiri nama
Ya iabatan Kepala OPD
. Tidald
i?ééﬁgéfﬁiﬁi draft Rancangan Akhlr Rencans - Rancangan skhir Rencana Kerja OFD
13 [Kerja OPD apabils ada perbatkan/koreks {Rancangan Akhir Rencana Kerja OFD 7 Hari diparaf Kaubag Perencanaandan
dikembalikan kepads perencana Tidak Program di sebelah Kirl nams Jabatan
i
sernariksa draft akhir Rencana Kerja OPD Ya A . R Rancangan Akhir Rencans Kerja OPD
Rancangasn Akhrl Rencana Kerja OPD yang sudsh
14 |apabila ada perbaikan dikembalikan kepada 4 ,f’< f {gg@aﬁig&g %&mﬁf o ¥e i s 1 Hari léi;;mf Sekretaris di sebelah Kanan
Kasubag Perencanaan dan Program Ya 8 nama labatan
gsg&gé&ggﬁ?i Rancangan skhir gﬁﬁg"fﬁs ?Eégii\}f Draft akhir Rencana Keria OPD yang sudah di paraf % Rancangan akhir Rencana Kerja OPD
15 I¥erja OPD apabila ada perbalkan/korekst \ <ol ris 1 Hari i sudah ditandatangani Kepala OPD
dikembalikan kepada Sekretaris kreta nganiieps
16 E?ﬁéﬁsﬁsiaiis&s%iﬁsg Rencana Keriz OPD ke tiap iDraft akhir Rencana Kerja OPD sudah § Hari égsggsga Kerja OPD sudsh
Bidang ; ditaredatangani Kepala OPD tersosialisasikan ke Bapelitbangda
B . Rencana Kerja OFD
Draft akhir Rencana ¥erjz OPD sudah
17 IMendokumentasikan Rencana Kerja OPD } N . 0 1jam didokumentasikan dan diansiplan
ditandatangani kepsla OPD i
sebagat bahan penyusunan program

Batam, &8 O£r06CT 5017
KEPALA BADAN PERENCANAAN DAN
PENELITIAN PENGEMBANGAN

Pembina Utama Muda
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