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Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

2. Permenpan & Reformasi Birokrasi nomor 53 Tahun 2014
tentang petunjuk Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan

Tata cara Review atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.

1. Memiliki kemampuan menyusun Rencana Kenja
2. Memiliki kemampuan mengevaluasi kinerja instansi
3. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.  SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran
2.  SOP Penyusunan Renstra
3. SOP Penyusunan LK]

1. Laporan Realisasi Anggaran
2. Dokumen Pelaksanaan Anggaran
3. Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi office (word, excell)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Dokumen Renja




Prosedur Penyusunan Renja

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
& Camat Sekcam Tim Kasubag Staf Kasubag Kelengkapan Waktu Output e
Evapor Umum
1 [Memerintahkan untuk penyusunan Renja @ Surat masuk 10 menit a‘:‘;ﬁf's' pada surat
Disposisi pada surat
2 |Membentuk Tim, memberi pengarahan masuk, struktur 20 menit |Tim penyusun Renja
| organisasi
2 o .
3 Mengumpulkan bahan, merumuskan DPA, Laporan Realisasi 1 hari Garis besar
penyusunan Renja Anggaran penyusunan Renja
1
Y
4 |Menyusun konsep Renja Pedoman dan 1 hari  |Konsep Renja
y P ) I Sistematika Renja P J
5 [Pengetikan konsep Dokumen Renja Konsep Renja 1 hari |Konsep Renja
Memeriksa konsep Renja. Jika setuju, Y
6 |diserahkan kepada Tim. Jika tidak, P Konsep Renja 10 menit [Konsep Renja
diserahkan kepada staf untuk diperbaiki.
Memeriksa konsep Renja. Jika setuju,
7 |diserahkan kepada Sekretaris. Jika tidak, Konsep Renja 10 menit [Konsep Renja
diserahkan kepada kasubag untuk diperbaiki.
—
v
8 [Memberi Paraf (telah diperiksa) Konsep Renja 30 menit [Konsep Renja
—
2
9 |Menandatangani Dokumen Renja Konsep Renja 30 menit Dokumen Renja yang
9 ! I P y sudah disahkan
10 Mem.erlr.ltahll(an untuk penggandaan dan Dokumgn Renja yang 30 menit Dokumgn Renja yang SOP Pengiriman Surat
pendistribusian I sudah disahkan sudah disahkan
. 2
Memerintahkan staf untuk mengagenda, Dokumen Renja yang .. |Bukti Pengiriman,
11 PR . 30 menit
menggandakan dan mendistribusikan I sudah disahkan laporan
Mengagenda, menggandakan dan Dokumen Renja yang ., |Bukti Pengiriman,
12 v ; 30 menit
mendistribusikan. sudah disahkan laporan
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