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Sub.Bagian Keuangan, Aset dan Program/ Sekretariat

Nama SOP

WW@%:»: Rencana Kerja (Renja)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja (Renja)
2. Memiliki Kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan OPD

1. Peraturan Daerah Kabupaten Sarolangun Nomor 2 Tahun 2018 tanggal 18 Juli 2018
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Daerah Kabupaten Sarolangun Nomor 5 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Sarolangun.
2: Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 78 Tahun 2016 tanggal 9 Desember 2016 tentang
Susunan Organisasi, Kedudukan,Tugas,Fungsi dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan
Informatika Kabupaten Sarolangun.
3 Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 300 Tahun 2018 Tanggal 30 Agustus 2019  tentang
Penetapan Standarisasi Harga Barang,Patokan harga satuan bahan, upah dan jasa
pemerintah Kabupaten Sarolangun tahun Anggaran 2019.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Rapat Internal 1. Renstra
2, SOP Pengumpulan Data

2. Format penyusunan Renja

3. Perangkat Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Renja OPD ini tidak akan berjalan

lancar.

1. Rumusan rencana program dan kegiatan untuk periode satu tahun

M
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_H. Memerintahkan penyusunan Rencana _Ama.m m.xmawv @ Disposisi surat 10 Menit | Disposisi -
surat
2. | Membuat format pengumpulan data dan informasi Format 2 Jam Format -
Rencana Kerja tahunan dari masing-masing bidang dan penyusunan penyusunan
sekretariat Dokumen Renja Dokumen
Renja
3. | Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi Format 1 Jam Draft Renja .
rencana kerja tahunan kepada masing-masing bidang penyusunan
dan secretariat Dokumen Renja
4. | Mengundang Kaban dan Pejabat Esselon III untuk rapat Undangan rapat | 30 Menit | Undangan -
pembahasan rencana kerja rapat
5. | Melaksanakan Rapat pembahasan rencana kerja tahunan Draft Renja 2 Jam Draft Renja SOP Rapat
Internal
6. | Menghimpun format data dan informasi rencana kerja Draft Renja 3 Jam Draft Renja SOP
tahunan dari masing-masing bidang dan sekretariat Pengumpulan
Data
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7 Zm:o,m:m:m_w mmnw dan _:_"c_.amm_. renja yang telah Draft Renja 4 Hari Draft Renja
terkumpul
8. | Membuat Konsep rencana kerja (Renja) tahunan Draft Renja 2 Hari Draft Renja
&
9. | Mengoreksi Konsep Dokumen rencana kerja (Renja) Y xv Draft Renja 1 Hari Dokumen
tahunan - Renja
10. | Menyampaikan Dokumen rencana kerja tahunan kepada Dokumen Renja 1 Jam Dokumen
Kadis untuk memintakan persetujuan ._p Renja
11. | Penandatanganan dokumen rencana kerja tahunan oleh _ Dokumen Renja | 10 Menit | Disposisi
Kaban kemudian diteruskan ke Kasubbag Program “ Persetujuan
||||||||||| | dokumen
Renja
12 | Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus Konsep surat 15 Menit | Surat
penomoran surat, kemudian diserahakan ke staf untuk : pengantar pengantar
dikirimkan ke alamat yang dituju
13. | Mengantar surat, Menggandakan dan mengarsipkan Dokumen Renja 1 Jam Dokumen
Dokumen rencana kerja (Renja) tahunan E Renja

Plt.Kepala Dinas

igayT]
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