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SUB BAGIAN PERENCANAAN

NAMA SOP MEKANISME FORUM SKPD

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UU No. 25 Tahun 2004 tentang SPPN

Perda No. 2 Tahun 2008 tentang SPPD

Perda No.1 Tahun 2009 tentang RPJM

Perwal No. 11 Tahun 2008 tentang Juknis Pelaksanaan Penyusunan Dokumen PPD

B B

Memahami pengetahuan tentang keprotokoleran acara seminar

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusunan RKA/DPA
2. SOP Penyusunan Renstra

3. SOP Penyusunan Renja

1. Dokumen Perencanaan 4, Kamera
2. ATK

3. Komputer/Printer

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. lJika SOP ini tidak dilaksanakan maka forum SKPD tidak menghasilkan rancangan renja
yang valid

2. Pelaksanaan SOP ini harus melampirkan notulensi forum SKPD, berita acara
penetapan hasil forum SKPD

1. Penyimpanan dokumentasi secara manual dalam arsip dokumen perencanaan
dan data elektronik dalam bentuk softcopy

2. Foto Kegiatan




7 Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bappeda SKPD/bagian Pelaksana Kasubag‘ Sekretaris | Ka. Badanr Kelengkapan Waktu OQutput Keterangan
Perencanaan ‘
Identifikasi usulan k tan hasil b
1 entifikasi uslilan kecamatan hasli musrenbang Dokumen musrenbang |2 hari Usulan Musrenbang
kecamatan-kelurahan
5 Menyusun prioritas usulan musrenbang dalam S Dokumen usulan 1 hari Draft/bahan forum
daftar rancangan renja bidang/sekretariat SKPD
Membuat bahan d daan bahan f
3 SKPT; uat bahan dan penggandaan bahan forlim 4— Bahan forum SKPD lhari  |Bahan forum SKPD
M ' P A
4 .enyusun jadwal dan undangan forum SKPD yang Dokumen forum SKPD 0,5 hari [Jadwal forum SKPD
ditetapkan Kasubag Perencanaan
. |Undangan forum
5 |Penandatanganan undangan forum SKPD > 2 Dokumen forum SKPD  |0,5 hari SKPD
p . R K
6 eng.adrTnmstrasaan undangan forum SKPD dan P < Undangan forum SKPD  [0,5 hari epesertaan forum
publikasinya SKPD
7 Pelaksanaan forum SKPD , berita acara forum SKPD N Dokumen forum SKPD ; 1 hari Berita acara forum
dan hasil usulan forum SKPD Kepanitiaan forum SKPD SKPD
. Dokumen perencanaan , ,
8 |Penyusunan usulan program/kegiatan tahun n+1 el 1 hari Hasil forum SKPD
Penandatanganan usulan program/kegiatan tahun S Dokumen perencanaan
9 g usulan program/kegi u >I P 0,5 hari |Hasil forum SKPD
n+l n+l
Rechecking draft rancangan renja n+1 sebelum < Dokumen perencanaan . |Ranc. Renja n+1 non
10|, . < 0,5 hari
diberikan DSP n+l DSP
\
. . Dokumen perencanaan . |Ranc. Renja n+
10 [Penyimpanan dokumen renja tahun n+1 el P 0,5 hari D:P enjan+lnon




