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Disahkan Oleh

Nama SOP Mekanisme Forum SKPD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PERSONIL

“UU No. 25 Tahun 2004 tentang SPPN
Peraturan Pemerintah No.8 tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

Perda No. 2 tahun 2008 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Daerah

Perda No 10 tahun 2014 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kota
Tangerang 2014-2018

1 Memahami tatacara penyusunan dokumen perencanaan

2 Memahami pengetahuan tentang keprotokoleran acara seminar

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan Renstra 1 Alat Tulis Kantor
SOP Penyusunan Renja 2 Komputer
SOP Penyusunan RKA/DPA 3 Dokumen Perencanaan

PERINGATAN PENDATAAN DAN PENCATATAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Forum SKPD tidak menghasilkan rancangan renja yang valid

Pelaksanaan SOP ini harus melampirkan notulensi Forum SKPD, Berita Acara penetapan hasil Forum SKPD

1 Jadwal Kegiatan
2 Notulensi Kegiatan beserta lampiran Berita Acara

3 Foto Kegiatan
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- Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Kegiat K
° e R Ka Dinas Sekretaris Ha. Subiag Fodiaa Bappeda Kelengkapan Waktu Qutput R
Perencanaan Perencana
1 |Melakukan identifikasi usulan Kecamatan hasil musrenbang Kecmatan dan Kelurahan i 2 Hari oo
Musrenbang Musrenbang
; 5 . ch) Kumen tgubin Draft/Bahan
2 [Menyusun prioritas usulan musrenbang dalam daftar rancangan Renja Bidang / 1 Hari
. Forum SKPD
Sekretariat
Bahan Forum Bahan Forum
3 -
Membuat bahan dan penggandaan Forum SKPD SKPD 2 Jam SKPD
3 Menyusun Jadwal dalam undangan Forum SKPD yang ditetapkan Kasubag Dokumen Forum 5 dai Jadwal Forum
Perencanaan SKPD SKPD
) Dokumen Forum . Undangan
5
Membuat Undangan Forum SKPD SKPD 30Menit Forum SKPD
e Undangan Forum Kepesertaan
6 S P
Melakukan Peng Adminitrasian undangan Forum SKPD dan Penyebarannya SKPD 4 Jam Forum SKPD
Melaksanakan Forum SKPD, Berita Acara Forum SKPD dan hasil usulan Forum D fgrum Berita Acara
" Iskpp SKPD Panitia D e
Forum SKPD
o8t Dokumen .
. . HasilForum
8 [Menyusun usulan program kegiatan tahun n+1 Perencanaan 1 Hari
SKPD
Tahun n+1
Memeriksa usulan program kegiatan tahun n+1 sebelum disahkan, Jika setuju Dokumen
9 |menyampaikan kepada Ka. Dinas untuk disahkan. Jika Tidak Setuju menyerahkan Perencanaan 15 Menit Berkas
kembali kepada Ka Sub Bag Perencanaan untuk diperbaiki ¥ Tahun n+1
——- Hasil Forum
10 |Menandatangai usulan program / kegiatan tahun n+1 Perencanaan 30 Menit SKPD

Tahun n+1
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Bings Sokratiies Ka. Subag Pelaksana Bappeda Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Perencanaan Perencana
‘ _ _ Dokumen Ranc. Renja
& Z{sfl.(:kag g:menksaan ulang draft rancangan Renja SKPD tahun n+1sebelum Seitaun P SKPDA+1 Non
iberikan Tahun n+1 Dsp
Dokumen Ranc. Renja
12 [Melakukan penyimpanan dokumen Renja SKPD tahun n+1 rancangan Renja 2 Jam SKPDn+1 Non
SKPD DSP
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