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Nama SOP

Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)




Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

N A0 N -

Undang-Undang Nomor 25 tahun 2004

Peraturan Pemerintah Nomor 8 tahun 2008

Peraturan Pemerintah Nomor 60 tahun

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 tahun 2017
Peraturan Bupati tentang RPJMD Kabupaten Sleman

(sesuai periodisasi)

Peraturan Bupati tentang RKPD Kabupaten Sleman

(sesuai periodisasi)

2008

Pendidikan
Staf
Kasubbag

Sekretaris
Kepala

Pengetahuan

Diklat

D3/S1(Ekonomi, Sosial, limu Komunikasi)
S$1/S2
(Administrasi Publik, Manajemen perencanaan,
Teknik, Ekonomi, Sosial)
S2
S2
: - Bidang Perencanaan Pembangunan,

- Bidang Keuangan

- Bidang Iptek

- Bidang Perencanaan dan Penganggaran

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Penyusunan RKPD

SOP Penyusunan KUA

SOP Penyusunan PPAS

SOP Penyusunan Renstra SKPD
SOP Penyusunan RPJMD

Peraturan perundang-undangan, ATK, Komputer, Faksimail,
Jaringan internet




Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan Rencana Kerja tidak dilaksanakan sesuai ketentuan, 1 Buku register
maka akan terjadi : 2 Nota Dinas
1 Target penyelesaian dokumen Renja tidak tercapai baik dari segi materi, 3 Surat Pemberitahuan, penyampaian dan penarikan
substansi dan waktu penyelesaian data yang terkait dengan materi Renja
2 Mempengaruhi kualitas perencanaan dan kuantitas perencanaan 4 Tanda terima penyampaian data materi dokumen
pembangunan di PD dan Pemerintah Kabupaten Sleman Renja
3 PD terkendala dalam penetapan kebijakan perencanaan pembangunan 5 Laporan hasil dokumen Renja
daerah
Solusi :

1 Meningkatkan koordinasi antar unit kerja di Bappeda yang terkait dengan
materi Renja

2 Menyepakati agendal/jadwal perencana yang telah ditetapkan

3 Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan SDM

4 Meningkatkan komitmen dalam penyelesaian penyusunan renstra




BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN DOKUMEN RENCANA KERJA (RENJA) KAPANEWON GAMPING

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubbag Ket
Perencanaan | Perencanaan Jawatan/| Panewu | p,nq, |Kelengkapan waktu Qutput
dan Evaluasi | dan Evaluasi e SR
1 [Membentuk tim penyusun Renja [__—_] DPA 1hr [SKTim
2 |Melakukan orientasi mengenai Renja SK Tim 2 hr |Peraturan per Undang-
Undangan,
I__|= panduan/pedoman teknis
—J
penyusunan, buku
referensi
3 |Penyusunan agenda kerja tim Renja Peraturan per Undang- 3 hr |agenda kerja
Undangan, panduan/pedoman
-:l teknis penyusunan, buku
referensi
4 [Mengidentifikasi data dan informasi yang agenda kerja 4 hr |identifikasi data dan
dibutuhkan dan relevan dengan kebijakan I:j informasi
5 |Melakukan pengumpulan data dan informasi identifikasi data dan informasi 5 hr |data dan informasi
‘ l-—"
6 |Melakukan pengolahan data dan informasi | ;:, informasi data dan informasi 10 hr |data dan informasi
7 |Melakukan analisis gambaran pelayanan I__Jj data dan informasi 5 hr |gambaran pelayanan
Kapanewon Gamping Bappeda
8 |Melakukan review hasil evaluasi pelaksanaan gambaran pelayanan 5 hr [hasil review
Renja Kapanewon Gamping tahun lalu T Kapanewon Gamping
berdasarkan Restra Kapanewon Gamping [___l
9 |Merumuskan isu-isu penting penyelenggaraan j hasil review 2 hr |rumusan isu-isu penting
tugas dan fungsi Kapanewon Gamping
10 |Melzkukan telaahan terhadap rancangan awal E_l: rumusan isu-isu penting 2 hr |hasil telaahan i
Renja Kapanewon Gamping —
11 [Merumuskan tujuan dan sasaran Renja ) hasil telaahan 10 hr  |rumusan tujuan dan B
Kapanewon Gamping sasaran
12 [Melzkukan penelaahan usulan program dan rumusan tujuan dan sasaran 5 hr |hasil telaahan
kegiatan masyarakat
13 |[Merumuskan kegiatan prioritas ¥ hasil telaahan 10 hr  [rumusan kegiatan
prioritas




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Kasubbag Ket
Perencanaan | Perencanaan Jawatany ‘Ranewy Fpanewu Kelengkapan waktu Output
dan Evaluasi | dan Evaluasi | SUPPa9 [ anom
14 |Menyusun rancangan awal Renja Kapanewon | rumusan kegiatan prioritas 2 hr  [rancangan awal renja
Gamping E__l Kapanewon Gamping
15 |Melakukan telaahan terhadap kebijakan rancangan awal renja 2 hr  |hasil telaahan
nasional dan provinsi g ' Kapanewon Gamping
16 |Melaksanakan musrenbang kecamatan untuk hasil telaahan 2 hr  |catatan hasil penting
mendapat masukan bagi penyempurnaan musrenbang kecamatan
rancangan awal renja Kapanewon Gamping E_l
17 [melaksanakan musrenbang kecamatan untuk catatan hasil penting 5 hr |konsep rancangan Renja |
mendapat masukan bagi penyempurnaan of ' musrenbang kecamatan Kapanewon Gamping
rancangan awal renja Kapanewon Gamping
18 [Menyusun rancangan Renja Kapanewon —1 konsep rancangan Renja 5 hr  |rancangan Renja
Gamping | Kapanewon Gamping Kapanewon Gamping
19 [Mengumpulkan rancangan Renja Kapanewon ] rancangan renja 1hr [Rancangan akhir Renja|
Gamping kepada Panewu Gampig l Kapanewon Gamping
20 |[Melakukan verifikasi intemal rancangan Renja Rancangan akhir Renja 3 hr  |Rancangan akhir Renja
Kapanewon Gamping terhadap kesesuaian > kapanewon Gamping Kapanewon Gamping
dengan RKKapanewon Gamping telah di verifikasi
21 [Menyusun rancangan akhir berdasarkan hasil 2. Rancangan akhir Renja 1 hr  [Rancangan akhir Renja
verifikasi I Kapanewon Gamping yg telah Kapanewon Gamping
diverifikasi yang telah disyahkan
22 |Menetapkan Renja Kapanewon Gamping Rancangan akhir Renja 2 hr  |Renja Kapanewon
~ Kapanewon Gamping yang telah Gamping sudah terkirim
tidak disyahkan di Bappeda
23 [Mendistribusikan dokumen renja ke stakeholder Rancangan akhir Renja 2 hr  |Renja Kapanewon -
: Kapanewon Gamping yang Gamping sudah terkirim
E‘ telah disyahkan di Bappeda
89 hari

Jumiah Keseluruhan (ABC)




