- Nomor SOP | 14/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
i _Tgl Revisi .
- Tgl Efektif | 25Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR et i b il
BADAN KEPEGAWAIAN .UPZ PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT A A
’ : NIP. 19680104 199603 1 001
SUB BAGIAN PROGRAM . { Nama SOP PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA
( TAPKIN )
[ Dasar Hukum : - B = | Kualifikasi Pelaksana :
. 1. Kasubag Program
1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan 2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar {Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Perencanaan dengan baik

3. Mengetahui dan memahami dasar - dasar

perencanaan
4. Pendidikan S 1Ekonomi

Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Rencana Strategis SKPD 1. Kertas
2. SOP Rencana Kerja Tahunan 2. Komputer
3. SOP Rapat koordinasi 3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. SOP Penyusunan RKA / DPA . 4. Printer ]
Peringatan : = e Pencatatan dan Pendataan :
Jika penetapan kinerja terlambat selesai akan menghambat pelaksanan kegiatan Badan Kepegawaian Daerah 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks.
Pelayanan

2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




i Pelaksana Mutu Baku

. o wmmww Sekretaris | Kasubag. | Staf | Kelengkapan | Waktu |  Output

1. | Memberi arahan/disposisi kepada sekretaris| () * Kertas 10 menit | disposisi
untuk mengadakan rapat koordinasi penyusunan n_muom_.m_ dan
Penetapan Kinerja ( TAPKIN) e Nota dinas

2. | Menerima, menelaah dan memberi arahan kepada Disposisi 5 menit | Konsep surat
kasubbag untuk menyiapkan rapat koordinasi : undangan
Penyusunan Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) Rapat

3. | Menerima, menelaah dan mempersiapkan rapat e surat 15 menit | Undangan
koordinasi koordinasi penyusunan Penetapan undangan rapat yang
Kinerja ( TAPKIN) Rapat telah

N * RKA ditandatangani

4. | Melakukan Rapat koordinasi dengan Sekretaris, v Undangan 120 Data kegiatan
Kasubbag, dalam rangka menginventarisasi materi v rapat yang | menit dalam RKA
untuk penyusunan Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) ﬂ telah

_ o ditandatangani

5. Menerima, = menginventarisasi dan menyusun Data kegiatan | 30 menit | Draft TAPKIN
materi draft Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) berkaitan dalam RKA
dengan Rencana Kerja Anggaran ( RKA ) "

6. Menerima, mengoreksi hasil inventarisasi materi draft a e Draft TAPKIN | 15 menit | Hasil Koreksi
Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) _ Draft TAPKIN

7. | Memberi petunjuk kepada Staf untuk menyusun tidak ya Hasil Koreksi | 10 menit | Hasil Koreksi
draft Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) Draft TAPKIN Draft TAPKIN

8. | Menerima dan mengetik draft Penetapan Kinerja ( tidak Hasil Koreksi | 10 menit | Draft TAPKIN
TAPKIN ) — Draft TAPKIN

9. | Menerima, memeriksa penyusunan draft Penetapan Draft TAPKIN | 10 menit | Draft TAPKIN
Kinerja (TAPKIN ) dan melaporkan kepada y mﬁm.w telah yang telah
sekretaris - _ _ diketi diperiksa




Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No. : :
No.|  UralanProsedur | Kepala | goirotaris | Kasubag. | Staf | Kelengkapan | Waktu | Output |
10. Menerima, memeriksa, memaraf Draft Penetapan Draft TAPKIN | 10 menit | Hasil Koreksian
Kinerja ( TAPKIN ) dan melaporkan kepada Kaban tidak yang telah dan  TAPKIN
diperiksa yang telah
. diparaf
11. Menerima, menandatangani Penetapan Hasil Koreksian | 10 menit | TAPKIN telah
Kinerja ( TAPKIN ) dan TAPKIN ditandatangani
. yang telah
diparaf _
12. | Menggandakan dan mengarsipkan Penetapan Kinerja TAPKIN telah 10 menit | TAPKIN  yang
ditandatangani telah
digandakan
A
ﬁlrv dan diarsipkan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 15/1/2021/BKSPDM
Tgl Pembuatan | 04 lanuari 2017
Tgl Revisi _

Tgl Efektif 25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

Disahkan oleh
f wmz meb.zan SUMBER DAYA MANUSIA

Z:u pommmpoa Hoo ow H 001

PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS
(RENSTRA )

Nama SOP

' Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah _Amactmﬁm: Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
(Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Um:
Pengembangan Sumber Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang TataNaskah
Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Perencanaan
dengan baik

Mengetahui dan memahami dasar - dasar perencanaan
Pendidikan S 1Ekonomi

e

_Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Perencanaan 1. Kertas

2. SOP Rencana Strategis SKPD 2. Komputer

3. SOP RPJMD 3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

1m1:mmmmm._ i ] Pencatatan dan Pendataan :

Jika data tidak lengkap maka proses penyusunan renstra Badan Kepegawaian Dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks, kegiatan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur | Kepala i e = o Ket.
MMWMHM Sekretaris | Kabid. | Kasubag. | Staf | Kelengkapan | Waktu Output

L. | Memberi arahan/disposisi « Kertas Lhari | disposisi
kepada sekretaris untuk disposisi dan
mengadakan rapat koordinasi e Nota dinas
penyusunan Rencana Strategis
(RENSTRA) SKPD

A E,msoaamw_ menelaah dan Disposisi 1 hari Konsep surat
memberi arahan kepada kasubag undangan
untuk menyiapkan rapat Rapat
koordinasi Penyusunan Rencana
Strategis (RENSTRA) SKPD

3. Menerima, menelaah dan surat undangan | 1 hari Undangan
mempersiapkan rapat koordinasi r Rapat rapat yang
koordinasi penyusunan Rencana telah
Strategis (RENSTRA) SKPD i ditandatangani

4.. | Melakukan Rapat koordinasi v Undangan lhari | Data
dengan Sekretaris, Kabid, _ | _ | rapat yang Inventarisasi
Kasubbag, nm:. mB.m am_ma. rangka _ _ _ _ ~ _ nm._ms . Draft
menginventarisasi materi untuk- ﬁ _ _ ditandatangani RENSTRA
penyusunan draft Rencana _
Strategis (RENSTRA) SKPD

5. | Menerima, Data 1 hari Draft
menginventarisasimateri draft [nventarisasi RENSTRA
Rencana Strategis (RENSTRA) SKPD Draft RENSTRA

6. Menerima, mengoreksi hasil Draft RENSTRA | 2 hari Hasil Koreksi
inventarisasi materi draft Rencana Draft
Strategis (RENSTRA) SKPD RENSTRA




Pelaksana Mutu Baku
: W1 s Ket.

No. Uraian Prosedur _MMWMW Sekretaris | Kabid. | Kasubag. mwﬂw M_m“__w Kelengkapan | Waktu Output

7. | Memberi petunjuk kepada Hasil Koreksi | 1 hari Hasil Koreksi
Staf untuk menyusun draft Draft Draft RENSTRA
Rencana Strategis RENSTRA
(RENSTRA) SKPD

8. | Menerima,dan mengetik Hasil Koreksi | 3 hari Draft RENSTRA
draft Rencana Strategis ya — Draft yang telah
(RENSTRA) SKPD _IJU RENSTRA diketik

9. Menerima, memeriksa tidak Draft 1jam Draft RENSTRA
penyusunan draft Rencana j RENSTRA yang yang telah
Strategis (RENSTRA) SKPD - telah diketik diperiksa
dan melaporkan kepada ya “_”
sekretaris

10. | Menerima, memeriksa, tidak Draft 1 jam Dokumen
memarafDraft Rencana 4 RENSTRA yang RENSTRA telah
Strategis (RENSTRA) SKPD [ ] telah diperiksa diparaf
dan melaporkan kepada _
Kaban

11. | Menerima, . Dokumen 10 menit | Dokumen
menandatangani Av RENSTRA RENSTRA telah
Dokumen Rencana telah diparaf ditandatangani
Strategis(RENSTRA) SKPD

12. | Memberikan stempel dan Dokumen 10 menit | Dokumen
mengarsipkan dokumen A RENSTRA telah RENSTRA

OIS mlru ditandatangani diarsipkan




| Nomor SOP 16/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
_ KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR _
BADAN KEPEGAWAIAN DAN 1mznm_sw>zn.wz SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT Drs. MUHTAR, MM,
_NIP. 19680104 199603 1001
SUB BAGIAN PROGRAM Nama SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA
(IKU)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara danReformasi Birokrasi Nomor 29
Tahun 2010 tentang PedomanPenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan
AkuntabilitasKinerja Instansi

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Perencanaan
dengan baik
2. Mengetahui dan memahami dasar - dasar perencanaan

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika data tidak lengkap maka penyusunan Indikator Kinerja Utama terhambat

1. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
K ) _ Ket.

NOw-|——== —Uraian Prosedur | |4.~MMMM_M Sekretaris | Kasubag. “Staf | Kelengkapan——{ Waktu|——Output-

L | Memberi arahan/disposisi kepada E . xmﬁmm.%muoﬂmm dan | Lhari | disposisi
sekretaris untuk mengadakan rapat  Nota dinas
koordinasi penyusunan Indikator Kinerja
Utama (IKU)

2. | Menerima, menelaah dan memberi Disposisi Lhari | Konsep surat
arahan kepada kasubag. Untuk .u undangan
menyiapkan rapat koordinasi penyusunan _HH Rapat
Indikator Kinerja Utama (IKU)

3. | Men erima, ——— s surat undangan Rapat | 1 hari | Undangan _.mﬂ_mh.
mempersiapkan rapat koordinasi y Mwm_m ' te a
koordinasi penyusunan Indikator Kinerja ndatangani
Utama (IKU)

%- | Melakukan Rapat koordinasi dengan M_M_QMmez aawvmﬂ yang | Lhari | Data -
Sekretaris, Kabid, Kasubag, dan Staf dalam Elall disnaatangant %.Mww_xummﬂ
rangka menginventarisasi materi untuk
penyusunan draft Indikator Kinerja Utama _HH_ rL _IJ
(IKU)

5. | Menerima, menginventarisasi materi Data Inventarisasi Draft | 1 hari Draft IKU
draft Indikator Kinerja Utama (IKU) IKU

6 | Menerima, mengoreksi hasil inventarisasi — * Draft IKU 2 hari M&ME%O_. eksi
materi draft Indikator Kinerja Utama (IKU) Y o8
menyusun draft Indikator Kinerja Utama |_\,L_W_l Draft IKU
. |y




Pelaksana Mutu Baku
o ._E%tllﬁmum_n £ 4 ¢ Kel : = Output e

Sl e Badan Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan——{Waktu Output

8. ; v draf g Hasil Koreksi Draft IKU | 3 hari Draft IKU yang
Menerima,dan mengetik draft [ndikator telah diketik
Kinerja Utama (IKU)

9. Menerima, memeriksa Hasil ketikan o kp_ tidalk U.nm.mn. IKU yang telah | 1 hari Draft M.RC .v_.mnm.
Indikator Kinerja Utama (IKU) dan ya ] diketik telah diperiksa
melaporkan kepada sekretaris A

N tiflak Draft IKU yang telah | 1hari | Hasil Koreksian

10. Zmdmzam.gwsmdﬁm dan memaraf materi H:IJ_ - dtparikss yang dan Dokumen
Indikator Kinerja Utama (IKU) dan | KU e
melaporkan kepada Kaban dipavaf

11, Hasil Koreksian dan | 1 hari Dokumen KU
Menerima, ‘menandatangani Dokumen Dokumen KU telah telah
Indikator Kinerja Utama (IKU) diparaf ditandatangani

12. [ Dokumen IKU telah | 15 Dokumen
Mengarsipkan Dokumen Indikator Kinerja ditandatangani Menit | Indikator
Utama (IKU) Kinerja Utama

yangtelah

diarsipkan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 17/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
HT :
NIP. 19680104 199603 1 001
Nama SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA
KUNCI (IKK)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep.
Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1)

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Perencanaan dengan

baik ’
3. Mengetahui dan memahami dasar - dasar perencanaan
4. Pendidikan S1 Ekonomi

-zmnmwrm:ms :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Rapat Internal

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Surat Keputusan terlambat selesai akan menghambat kegiatan

1. Menyimpang Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
3 n Prosedur - dmisen e} an e o eeremn Ket.
He Uras , Kepala Badan | Sekretaris Staf Kelengkapan Waktu Output :
Kasubag.

1. Memberi arahan/disposisi  kepada *Kertas  disposisi | 1hari | disposisi
sekretaris untuk  mengadakan rapat Gan ;
koordinasi penyusunan Indikator Kinerja * Nota dinas
Kunci (1KK) |

2. Menerima, menelaah dan memberi arahan Disposisi 1 hari Konsep surat
kepada kasubag. Untuk menyiapkan rapat undangan
‘koordinasi penyusunan Indikator Kinerja Rapat
Kunci (IKK) ﬁ

3. Menerima, menelaah dan mempersiapkan ﬁ mc_lmn undangan | 1hari | Undangan
rapat koordinasi koordinasi penyusunan apa Mwm.ﬂn yang
Indikator Kinerja Kunci (IKK

¢ b iy ditandatanga
ni

4| Melakukan Rapat  koordinasi  dengan v cwnﬂﬂ%: vamﬁ yang | 1hari | Data
Sekretaris, Kabid, Kasubag, dan Staf dalam | _ telah ditandatangani Inventarisasi
rangka menginventarisasi materi untuk draft IKU
penyusunan draft Indikator Kinerja Kunci | ]
(IKK)

5. Data  Inventarisasi | 1 hari Draft IKK
Menerima, menginventarisasi materi draft s Draft IKK
IndikatorK inerja Kunci (IKK)

& Menerima, mengoreksi hasil inventarisasi materi * Draft IKK Zhari | Hasil Koreksi

Draft IKK

draft Indikator Kinerja Kunci (IKK)




Pelaksana Mutu Baku
— _ Ket.
No. _ Uraian Prosedur . _
Kepala Badan | Sekretaris | Kasubag. | Staf Kelengkapan Waktu Output
7. Memberi petunjuk kepada Staf untuk F\\_ Hasil Koreksi Draft | 1 hari Hasil Koreksi
menyusun draft Indikator Kinerja Kunci (1KK) ! & IKK Draft IRK
g Menerima dan mengetik draft Indikator | ¥ WWM: sl WHM ﬂhmﬂ
Kinerja Kunci (IKK) diketik
9. Menerima, memeriksa penyusunan draf W tidak | Draft IKK yang telah | 1 hari Draft [KKyang
tindikator  Kinerja Kunci (IKK) dan ya diketik telah
melaporkan kepada sekretaris 7 diperiksa
5_. Menerima, memeriksa, memaraf Draft 3 tdak W_. mm.r:%w ang telah | 1 hari Mmm___a.
Indikator Kinerja Kunci (IKK) dan melaporkan RS R
kepada Kaban dan Dokumen
IKK telah
diparaf
11. Hasil Koreksian dan | 1 hari Dokumen IKK
Menerima, menandatangani  Dokumen . Dokumen IKK telah telah
Indikator Kinerja Kunci (IKK) Av diparaf ditandatanga
_ ni
12 Dokumen IKK telah | 15 Dokumen
Mengarsipkan Dokumen Indikator Kinerja Kunci ditandatangani menit Indikator
(IKK) Kinerja Kunci
( IKK ) yang
ﬁl__, telah
'u diarsipkan




Nomor SOP

18/1/2021/BKPSDM | ]

Tgl Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KA AT PULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM  NIP, 19680104 199603 1 001
Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA
- TAHUNAN (RKT) -
Dasar Hukum : . ‘Kualifikasi Pelaksana : |

1. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 11)

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun
Perencanaan dengan baik

3. Mengetahui dan memahami dasar - dasar
perencanaan

4. Pendidikan S 1Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Perencanaan
2. SOP Rencana Strategis SKPD
3. SOP Penyusunan Indikator Kinerja Utama

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika data kegiatan tidak lengkap maka proses penyusunan RKT akan terhambat

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks.

Pelayanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
_ _ Ket.
ot Oralan Prosedur——— —Kepala g retaris | Kasubag. | Staf | Kelengkapan |~Waktu | —Output

L Memberi arahan/disposisi * Kertas 1 hari disposisi
kepada sekretaris untuk disposisi dan
mengadakan rapat koordinasi « Nota dinas
penyusunan Rencana Kerja ’

Tahunan ( RKT )

2. Menerima, menelaah dan Disposisi 1 hari Konsep surat
memberi arahan kepada 3 undangan
kasubag. Untuk menyiapkan lel_ Rapat
rapat koordinasi Penyusunan
Rencana Kerja Tahunan ( RKT )

3 Menerima, menelaah dan e surat 1 hari Undangan
mempersiapkan rapat y undangan rapat vang
koordinasi koordinasi Rapat telah
penyusunan Rencana Kerja ¢ Dokumen ditandatangani
Tahunan ( RKT ) RENSTRA

4. Melakukan Rapat koordinasi ) Undangan 1 hari Data
dengan Sekretaris, Kabid, rapat yang Inventarisasi
Kasubbag, dan Staf dalam telah Draft RENJA
rangka menginventarisasi ditandatangani
materi untuk penyusunan
draft Rencana Kerja Tahunan
(RKT) S

5. Menerima, menginventarisasi Data 1 hari Draft RENJA
dan menyusun materi draft Inventarisasi
Rencana Kerja Tahunan : Draft RENJA

{ RKT ) berkaitan dengan
Dokumen RENSTRA




Pelaksana Mutu Baku
o Ket.
...zo]ttli&&nna#dmmnﬁ.[: o I.MMMM_M Sekretaris | Kasubag. Staf ~Kelengkapan T ey B
6. Menerima, gm:mow.mwﬁmw hasil o Draft RENJA 2 hari Hasil Koreksi Draft
inventarisasi materi draft Rencana e
Kerja Tahunan ( RKT )
7. Memberi petunjuk kepada Staf Hasil Koreksi Draft | 1 hari Hasil Koreksi Draft
untuk menyusun draft Rencana : RENJA RENJA
Kerja Tahunan ( RKT )
8. Menerima, dan mengetikdraft Hasil Koreksi Draft | 3 hari Draft RENJA yang
Rencana Kerja Tahunan ( RKT ) _ RENJA telah diketik
9. Menerima,memeriksa Ya Tidak Draft RENJA yang | 1jam Draft RENJA yang
penyusunan draft Rencana Kerja . 1 ‘telah diketik telah diperiksa
Tahunan ( RKT )dan melaporkan b
kepada sekretaris
10. Menerima,; memeriksa, memaraf Ya Tidak Draft RENJAyang | 1jam Hasil Koreksian dan
Draft Rencana Kerja Tahunan ( Y telah diperiksa RENJA yangtelah
RKT ) dan melaporkan kepada | ﬂL diparaf
Kaban
11. | Menerima, menandatangani Hasil  Koreksian | 10 menit | RENJA telah
Rencana Kerja Tahunan ) dan RENJA telah ditandatangani
(RKT) diparaf
12. Memberikan stempel dan RENJA telah | 10 menit | Dokumen Renja
mengarsipkan dokumen Rencana Y | ditandatangani diarsipkan
Kerja Tahunan (RKT ) | m.lru _

.




