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Pelaksana S1 Ekonomi

Keterkaitan dengan SOP lain

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyusunan RENSTRA

ATK
" Komputer
Stempel

Peringatan

Pencatatan dan pendataan/dokumentasi

Penyusunan RENJA-SKPD harus sesuai dengan ketentuan yang
berlaku

Pencatatan di buku ekspedisi Surat Keluar
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Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas
Pel?k.sana . Tim Subag Seksi/Subag Kabid Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
Administrasi Perencanaan
1 Penyusunan Tim ATK, Blanko 15 menit SK Tim
2 Rapat persiapan penyusunan ATK, 1Jam Notulen
3 Pengumpulan Data ATK 2 hari Draft RENJA
4 Pengolahan Data ATK, Komputer 3 hari Draft RENJA
5 | Penyusunan RENJA SKPD ATK, KomPULer,” | 7 ari Draft RENJA
! Printer
6 Pengecekan RENJA SKPD ATK 40 menit Draft RENJA
7 Pemarapan RENJA SKPD ATK 1Jam Paraf
ATK, Komputer, . Surat

8 Pembuatan Surat Keputusan Mesin Tik 1 hari Keputusan




9 Pemarapan Surat Keputusan ATK, Surat 5 menit Paraf

10 Penandatanganan surat ATK, Surat 5 menit Legalitas
Keputusan

11 Pembuatan nomor register ATK.’ Buku 5 menit Nomor Surat

Register

12 RENJA SKPD disampaikan ke Buku Ekspedisi 1 Jam Kt'elar?care'm

Bappeda Distribusi
13 HARI 4

JUMLAH

JAM




