PEMERINTAH KOTA PRABUMULIH

Nomor SOP : / IDKP /2017

DINAS KETAHANAN PANGAN Tgl. Pembuatan : Oktober 2017
SEXRETARIAT Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif : Januari - Desember 2017
Disahkan oleh :_Ir. H. Pribadi Roso Sarosa
Nama SOP . Administrasi persuratan di Sub Bag

Dasar hukum :

Kuatlifikasi Pelaksana :

1. Perda Nomor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi dan Perangkat Daerah Kota
Prabumulih

2. Peraturar Walikota Prabumuiin Nomor : Nomar 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan
Fungsi Urusan Perenrintah Waijib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah
Kota Prabumulih

1. Memahami Administrasi Persuratan
2. Memiliki pergetahuan tentang kearsipan surat
3. Mengetahui tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. Agenda Surat Masuk.
2. File surat menyurat yang masuk di subbag perencanaan
3. Komputer yang dilengkapi program MS Word, MS Excel.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Apabile terlambat, rreﬂdé‘g‘:}é’&}‘z teguran dari Sekretaris

Pelaksana ] Mutu Baku
No. Aktivitas Sekretaris Kasubag Peren@naan & Staf - 1 Kelengkapan | Waky Outpu
Evaluasi
1 [Memberikan disposisi surat ke Kasubag Perencanaan dan Evaluasi DKP Kota : Surat masuk 15 menit Surat masuk dan
Prabumulih ( id pengarahan
2 |Membukukan disposisi surat dari Sekretaris [:MM‘ Buku Surat Masuk 15 menit Surat masuk
3 |Menyampaikan disposisi surat ke Kasubag Perencanaan dan Evatuasi DKP Disposisi Surat dan catatan 5 Menit Surat Masuk
Kota Prabumulih

4 |Menelazh dan mendistribusikan disposisi surat kepada staf sesuat tugas yang Disposisi Surat catatan 15 Menit Surat catatan pen
diembannya. E\:jr

5 [Menyampaikan disgosisi surat kepada masing-masing staf Vv |Disposisi Surat 5 menit Surat didistribusik

8 |[Mengarsipkan copy disposisi surat. File Arsip Surat 10 Menit Surat diarsipkan




PEMERINTAH KOTA PRABUMULIH Nomor SOP / /DKP/2017
DINAS KETAHANAN PANGAN Tgl. Pembuatan Oktober 2017
SEKRETARIAT Tgl. Revisi
Tgl. Efektif Januari - September 2017
Disahkan oleh Ir. H. Pribadi Roso Sarosa
Nama SOP . Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Perda Nomor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah
Kota Prabumulih

2. Peraturan Walikota Prabumulin Nomor: 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan Fungsi
Urusan Pemerintah Waijib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kota
Prabumulih

3. Peraturan Daerah Kota Prabumulin Nomor 9 Tahun 2016 tentang APBD Kota Prabumulih
Tahun 2017

1. Memahami konsep data dan informasi;

2. Memiliki kemampuan pengolahan data;

3. Mengetahul tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;
4. Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel.

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

1

1. Peraturan dan Pedoman Pembuatan TAPKIN
2. Renstra Badan Ketahanan Pangan;,
3. Komputer yang dilengkapi program MS Word. MS Excel

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Apabila terlambat, mendapatkan teguran dari Kepala Dinas
- Pelaksana I - _Mutu Baku
' Kadin Sekretaris Kasubbag arsE 1 I ; ’
Perencanaan dan ShE 1 Kelengkapan Wakiu OL
1 |Memerintankan Sekretaris menyusun LAKIP DKP { }"——"q{ Catatan Pengarahan, disposisi surat 3 menit |Catatan Hasil pengara
2 |Mengarahkan Kasubag Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun Catatan Pengarahan, disposisi surat 10 menit  |Catatan Hasil pengara
draft LAKIP
3 |Menyiapkan bahan, pedoman dalam penyusunan LAKIP )L_L Petunjuk teknis dalam penyusunan LAKIP Tahunan dan 1 minggu |Format laporan, pedor
! I Catatan Hasii pengarahan, Data yang diperiukan
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan draft Penyusunan r_.!L.ﬂ, format fakip dan pedoman 1 hari Distribusi format lapor.
LAKIP ]
5 |Menyiapkan dan menyampaikan data-data LAKIP sesuai Tupoksi Laporan pencapaian kegiatan tahunan 2 hari Data sasaran dan pen
bidang masing-masing
6 |Memeriksa data dari bidang-bidang Data sasaran dan pencapaian program sesuai dengan 2 hari Data sasaran danpenc
<>—— format
7 |Menginput dan mengolah data-data dalam penyusunan LAKIP sesuai format laporan dari Subbag/Subbid 2 minggu  |Hasil entri dan pengol:
dengan petunjuk teknis
8 |Mencetak, mengkoreksi draft LAKIP Vv Hasil entri dan pengolahan data Lakip 1 hari Draft LAKIP DKP Kot:
I.
9 |Mengkoreksi, memberikan paraf persetujuan draft LAKIP DKP [ Draft LAKIP DKP Kota Prabumulih 1 hari Draft LAKIP DKP Kot
Prabumulih Y.
T
10 [Melakukan penandatanganan LAKIP DKP NA " LAKIP DKP Kota Prabumulih 5menit |LAKIP
< >
11 {Mengirim LAKIP Bagian Ortala serta mengarsipkan LAKIP l ‘CD LAKIP 3 Jam LAKIP
Ll
_ Kepala Dinas
NG
N\
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PEMERINTAH KOTA PRABUMULIH Nomor SOP : / IDKP/2017
DINAS KETAHANAN PANGAN Tgl. Pembuatan - Oktober 2017
SUBBAG PERENCANAAN DAN PROGRAM Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif . Januari- Desember 2017
Disahkan oleh . Ir. H. Pribadi Roso Sarosa
Nama SOP . Penyusunan Rencana Strategis
Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Perda Nomor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota Prabumulih 1. Memahami konsep Progam Ketahanan Pangan;
2 Peraturan Walikota Prabumulih Nomor : 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Urusan 2. Memiliki kemampuan pengolahan data;
Pemerintahan Wajib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kota Prabumulih 3. Mengetahui tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;
3 Peraturan Daerah Kota Prabumulih Nomor 9 Tahun 2016 tentang APBD Kota Prabumulih Tahun 2017 4. Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel
Keterkaitan :
1. Apabila terlambat akan mendapat teguran dari Badan Keuangan Daerah Kota Prabumulih Peralatan / Perlengkapan :
1. Pedoman Renstra, PPAS, Aplikasi RKAKL Versi 8.1
Peringatan : 2 Komputer yang dilengkapi program MS Word, MS Excel. o
1 Renstra yang Akurat dan tepat waktu penyerahan Pencatatan dan Pendataan :
1. Apabila terlambat, mendapatkan teguran dari Kepala Badan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbid ’ Katsnakanan | Stakrnet
1 , B Porencanaat dan Evaliss Staf:1 Kelengkapan - Wakiu Output
1 |Memerintahkan Sekretaris menyusun RENSTRA f_ JT, Catatan Pengarahan, disposisi surat 3 menit  |Catatan Hasil pengarahan
2 |Mengarahkan Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun Renstra [ t Catatan Pengarahan, disposisi surat 10 menit {Catatan Hasil pengarahan
3 {Menyiapkan bahan/pedoman penyusunan Renstra — Pedoman petunjuk format penyusunan Renstra |1 minggu {format dan pedornan Renstr
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan draft Renstra format Renstra manuai 1 hari Distribusi format Renstra m
\”1 Subbag/Subbid
5 [Menyiapkan dan menyampaikan data - data Renstra <‘> Laporan Draf Renstra 2 hari Draf Renstra
6 |Memeriksa data penyusunan Renstra dari bidang-bidang . ! Data sasaran dan pencapaian program dari 2 hari Draf Renstra yang telah len
.2 Bidang-bidang
e —
7 |Menginput dan mengolah data - data Renstra sesuai dengan petunjuk teknis Data Renstra dari Subbag/Subbid 2 minggu |Hasil entri dan pengolahan
8 |Mencetak, mengkoreksi draft Renstra </V Hasil entri Renstra 1 hari Draft Renstra
9 [Mengkoreksi, memberikan persetujuan dan paraf Draft Renstra T Draft Rentra 1 hari Draft Renstra
A
10 [Membahas Draft Renstra di Bapeda l L Draft Rentra 5 menit Draft Renstra
A\ 73
11 |Menginput perbaikan data Renstra hasil pembahasan kemudian dicetak I:::] Draft Renstra hasil pembahasan 2 hari Renstra Final
12 |Melakukan penandatanganan Renstra ke Kepala DKP K3 L Renstra Final 10 menit  |Renstra Final
Mengarsipkan Renstra Renstra Final 10 menit  |Renstra Final
i P \ -
-




PEMERINTAH KOTA PRABUMULIH
DINAS KETAHANAN PANGAN
SUBBAG PERENCANAAN DAN PROGRAM

Nomor SOP i /DKP/2017
Tgl. Pembuatan Oktober 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif Januari- Oktober 2017

Disahkan oleh . Ir. H. Pribadi Roso Sarosa

Nama SOP . Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

Dasar hukum :

Kuallfikasi Pelaksana :

1 Perda Nemor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota Prabumulih

2 Peraturan Walikota Prabumulih Nomor : 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Urusan
Pemerintahan Wajib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kota Prabumuiih

3__Peraturan Daerah Kota Prabumulih Nomor 9 Tahun 2016 tentang APBD Kota Prabumulih Tahun 2017

Ketarkaitan :

1. Apabila terlambat akan mendapat teguran dari Badan Keuangan Daerah Kota Prabumulih

1. Memahami konsep data dan informasi;
2. Memiliki kemampuan pengolahan data;
3. Mengetahul tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;
4. Memiliki kemarnpuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel.

Perglatan / Perlengkapan :

Peringatan :

1 Renja yang Akurat dan tapat waktu penyerahan

1. Peraturan dan Pedoman Pembuatan TAPKIN;
2. Data Pelaksanaan Program/Kegiatan;
3. Komputer yang ditengkapi program MS Word, MS Excel.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. __Apabila terlambat, mendapatkan teguran dari Sekretariat Daerah
Pesaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kaban | Sekretaris 5f'fﬁ?f’;i . Staf Kelengkapan Waktu Output Kat
1 [Memeriniahkan Kabid menyusun Rencana Kefja (RENJA) Tahuran dan Evaiues | 7 ; T TCatatan Pengarahan, disposisi surat 3menit |Catatan Hasil pengarehan -
RENJA N 7
2 |Mengarahkan Kasubag Perencanaan untuk menyusun draft RENJA dan Evaluasi i, A Catatan Pengarahan, disposisi surat 10 menit |Catatan Hasil pengarahan
RENJA L__ T
3 [Menyiapkan bahan, pedoman dalam penyusunan RENJA Tahunan dan Evaluasi Petunjuk teknis dalam penyusunan RENJA | 1 minggu [Format laporan, pedoran dan
RENJA P Tahunan dan Catatan Hasil pengarahen, fasilitasi
L_~_= Data yang diperlukan
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan craft Penyusuran RENJA dan format laporan dan pedoman 1 hari |Distribusi format laporan ke
e en Py
Evaluasi RENJA { A Subbag/Subbid
5 |Menyiapkan dan menyanpaikan data-data sesuai bidang masing-masing Laporan pencapaian kegiatan tahunan dan 2 hari [Data sasaran dan pencapaian
perencanaan kegiatan tahunan mendatang program
4
6 [Memerikss data dari bidang-bidang | Data sasaren dan pencapaian program serta| 2 hari |Data sasaran danpencapalan
usulan tahun mendatang sesuai dengan program serta data usulan
format kegiatar mendatang
7 |Mengimput dan mengolsh data-data dalam penyusunan RENJA sesuai dengar format laporan dari Subbag/Subbid 2 minggu [Hasil entri dan pengolahan data
petunjuk teknis RENJA serta Evaluasi RENJA
8 |Mencetak, mengkoreksi draft Rencana Kerja (RENJA) dan Evaluasi RENJA Hasil entri dan pengolahzn data RENJA 1 hari  |Draft Laporan RENJA awal
Tahunan
9 [Mengkorgksi, memberikan persetujuan dan paraf draft laporan RENJA BPPKP A Draft RENJA tahunan BPPKP Kota 1hart  |Draft laporan RENJA BPPKP
Kota Prabumulih Prbumulin Kota Prabumulih Fina!
10 |Melakukan penandatanganan RENJA BPPKP Kota Prabumulih ¢an Evaluasi Laporan RENJA dan Evaluasi RENJA 5 menit |RENJA BPPKP Kota Prabumulih

RENJA

Tahunan BPPKP Prabumulth

11 {Mengirim RENJA ke BAPPEDA serta mengarsipkan RENJA




PEMERINTAH KOTA PRABUMULIH
DINAS KETAHANAN PANGAN
SUBBAG PERENCANAAN DAN PROGRAM

Nomor SOP : i {DKP/2017
Tgl. Pembuatan Oktober 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif Januari- Oktober 2017
Disahkan oleh - Ir. H. Pribadi Roso Sarosa
Nama SOP : Penyusunan Laporan Monev

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Perda Nomor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota Prabumulih
2 Peraturan Walikota Prabumulih Nomor : 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Urusan
Pemerintahan Wajib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kota Prabumulih
3 PP Repubiik Indonesia Nomor : 39 Tahun 2006 Tentang tata cara pengendalian dan Evaluasi
cara pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan

Keterkaitan :

1. Memahami konsep data dan informasi;

2. Memiliki kemampuan pengolahan data;

3. Mengetahui tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;
4. Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel

Peralatan / Perlengkapan :

3, Renstra

1 Apabila terlambat, mendapatkan teguran Kepala Dinas 1. Pedoman dan format Pembuatan Laporan Tahunan;
2. Data Realisasi Keuangan dan Pelaksanaan Program/Kegiatan masing-ma
e 3. Komputer yang dilengkapi program MS Word, MS Excel. »
Pencatatan dan Pendataan : -

Peringatan :

Laporan Akurat dan n.eﬂjaa’;

Pelaksana T
N Aktivit Kepala Sekretaris | Kasubbag ket
H - i @
o. Khvitas Dinas Dinas Perencanaan Staf Kelengkapan Waktu Output i
dan Evaluasi
1 |Memerintahkan Sekretaris menyusun laporan Monev DKP Kota Prabumulih Catatan Pengarahan, disposisi surat 3 menit |Catatan Hasil pengarahan
2 |Mengarahkan Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun Catatan Pengarahan, disposisi surat 10 menit |Catatan Hasil pengarahan
laporan Monev DKP Kota Prabumulih
3 |Menyiapkan bahan, pedoman dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan draft a Pedoman petunjuk format penyusunan laporan 1 minggu |{format faporan, pedoman dan
laporan monev. r**‘* “] tghunLa.r\X Catatan Hasil pengarahan, Data yang fasilitasi
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan draft laporan monev. _j/_ format laporan dan pedoman 1hari  |Distribusi format laporan ke
[ Subbag/Subbid
S |Menyiapkan data draft laporan monev pada masing-masing bidang @ Laporan pencapaian kegiatan tahunan 2 hari |Data sasaran dan pencapaian
program
6 |Memeriksa kelengkapan data draft laporan monev. Data sasaran dan pencapaian program sesuai dengan| 2 hari |Data sasaran danpencapaian
<,::\":>__ format laporan yang telah dibagikan program yang telah lengkap
1
7 |Mengimput dan mengolah data draft laporan tahunan sesuai dengan format :g format laporan dari Subbag/Subbid 2 minggu |Hasil entri dan pengolahan data
laporan e laporan monev
P . ol
8 |Mencetak, mengkoreksi draft pengolahan data laporan Monev v A |Hasil entri dan pengolahan data laporan Monev 1 hari {Draft laporan monev
9 |Mengkoreksi, memberikan persetujuan dan paraf draft laporan monev ~ Draft laporan Monev 1 hari |Draft laporan Monev
-
10 |Melakukan penandatanganan laporan monev. \L " Laporan Monev 5 menit {Laporan Monev
(,, i \.)
11 |Mengarsipankan laporan monev ' CBD Laporan monev 2 jam |Didistribusikannya laporan
monev

Pergbina TK

1ivib

RS . NIP. 19§20926 198503 1 004




PEMERINTAH KOTA PRBUMULIH
DINAS KETAHANAN PANGAN
SUBBAG PERENCANAAN DAN PROGRAM

Nomer SOP y / IDKP/2017
Tgl. Pembuatan Oktober 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif Januari- Oktober 2017

Disahkan oleh : Ir. H. Pribadi Rose Sarosa

Nama SOP : Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU}

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2

3

Perda Nomor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota Prabumulif

Peraturan Walikota Prabumulih Nomar : 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Urusan

Pemerintahan Wajib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kota Prabumulih

Peraturan Daerah Kota Prabumulih Nomor 9 Tahun 2016 tentang APBD Kota Prabumuiih Tahun 2017

di Lingkungan Instansi Pemerintah

1. Memahami konsep data dan informasi;

2. Memiliki kemampuan pengoiahan data;

3. Mengetahul tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;
4. Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel,

Keterkaitan :

L

Apabila terlambat, mencapatkan teguran dari Sekretariat Daerah

Peralatan / Periengkapan :

1. Renstra dan Lakip
2. Komputer yang dilengkapi program MS Word, MS Excel.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. IKU yang Akurat B

s Pslaxsana Muty Baku

Alivites Kabia Kasubbag Staf Kelengkapan Wakiu Cutput
Perencanaan

1 |Memerintahkan Sekretaris Dinas menyusun IKU T Catatan Pengarahan, disposisi surat i 15 menit |Catatan Hasi! pengarahar

2 |Mengarahkan Kasubag Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun Draft iKU & Catatan Pengarahan, disposisi surat 15 menit |Catatan Hasit pengarahan

3 |Menvyiapkan bahan, padoman dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan Draft IKU Pedoman petunjuk teknis penyusunan 1 hari |Format IKU, pedoman umum dan

IKU,Csatatan Hasil pengarahan, Data yang fasilitasi
| 1 |diperlukan
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan draft penyusunan IKU N format IKU dan pedoman umum 1 hari  |Distribusi forrat IKU ke
f——f—_] Subbag/Subbid
5 |Menyiapkan dan menyampaikan data-data sesuai bidang masing-masing Laporan pencapaian IKU 2hari|Data sasaran dan pencapaian
program
6 |Memeriksa data-data IKU dari bidang-bidang Data sasaran dan pencapaian program 30 menit | Data sasaran dan pencapaian
sesuai dengan format yang telah dibagikan program yang telah lengkap
7 {Mengimput dan mengolah data-data dari bidang-bidang sesuai dengan pedoman format IKU dari Subbag/Subbid 3 hari |Hasil entri d2n pengolahan data (KU
umum
8 |Memperbaiki draft IKU dan mencetak IKU Hasil entri dan pengolahan data IKU 1hari |Draf penyusunan IKU awal
9 |Memperbaiki, memberikan persetujuan dan paraf draf IKU M Draft IKU DKP 1 hari  [Draf IKU DKP kota Prabumulin
A4 5
— inal
10 |Melakukan penandatanganan IKU g' A IKU Dinas Ketaharan Pangan 1 menit |iIKU DKP Kota Prabumulin
11 {Mengirim KU DKP kota Prabumulih ke Bagian Ortala serte mengarsipkan k ( ~y__[IKU DKP 3 jam

£,

yadi
> bing TK 1 IV/b
. NIP. 19620926 198503 1 004

Rdéso Sarosa




PEMERINTAH KOTA PRAUMULIH
DINAS KETAHANAN PANGAN
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN EVALUASI

Nomor SOP / / DKP /2017

Tgl. Pembuatan Oktober 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif Januari - Desember 2017

Disahkan oleh . Ir. H. Pribadi Roso sarosa

Nama SOP : Penyusunan TAPKIN

1

2.

3

\Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Perda Nomor : 2 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota Prabumulih
Kota Prabumulih

Peraturan Walikota Prabumulih Nomor: 43 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Urusan
Pemerintah Wajib tidak berkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kota Prabumulih

Peraturan Daerah Kota Prabumulih Nomor 9 Tahun 2016 tentang APBD Kota Prabumulih Tahun 2017

1. Memahami konsep data dan informasi;

2. Memiliki kemampuan pengolahan data;

3. Mengetahul tugas pokok dan fungsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidang;
4. Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1

1. Peraturan dan Pedoman Pembuatan TAPKIN;
2 Renstra dan Lakip
3. Komputer yang dilengkapi program MS Word, MS Excel

?’eringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1._Apabila terlambat, mendapatkan teguran dari Sekretariat Daerah
Na ( ’ Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kadin Sekretaris | Kasubbag Perencanaan Staf -1 Kelengkapan Waktu
P | an Evaluasi 4 i A
1 [Memeriniat kretaris untuk menyusun TAPKIN ' "), — Catatan Pengarahan, disposisi surat 15 menit |Catatan H
2 |Mengarahkan Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun draft TAPKIN v Catatan Pengarahan, disposisi surat 2 jam Catatan H
‘ |
3 [Menyiapkan bahan, pedoman dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan draft TAPKIN Pedoman petunjuk teknis penyusunan 4 hari Blanko, pe
TAPKIN,Catatan Hasil pengarahan, Data yang
diperlukan
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan draft TAPKIN R format dan pedoman penyusunan TAPKIN 1 hari Distribusi f
& I
5 |Menyiapkan data draft tapkin sesuai bagian/bidangnya masing-masing Laporan pencapaian kegiatan, target (bulanan, 2 hari Data sasal
triwulan, tahunan) program
8 {Memeriksa kelengkapan data draft TAPKIN Data sasaran dan pencapaian program sesuai 2 hari Data sasa
<> dengan format yang telah dibagikan program y:
7 [Mengimput dan mengolah data draft TAPKIN sesuai dengan petunjuk teknis } format tapkin dari Subbag/Subbid 1 minggu |Hasil entri
TAPKIN
e
8 |Mencetak, mengoreksi draf TAPKIN = * Hasil entri dan pengolahan data TAPKIN 2hari Draft TAPI
9 |Mengoreksi, memberikan persetujuan dan paraf draft TAPKIN * TAPKIN 1 hari Draft TAPI
|
10 |Melakukan penandatanganan TAPKIN % T TAPKIN 10 menit | TAPKIN B
11 {Mendistribusikan ke Bagian ORTAL Kota Prabumulih dan pengarsipan TAPKIN L r——) TAPKIN 2 jam
.
C
\

N

Kepala Dinas



PEMERINTAH KOTA PRABUMULTH
DINAS KETAHANAN PANGAN
SUBBAG PERENCANAAN DAN PROGRAM

Nomor SOP : / /DKP/2017
Tgl. Pembuatan Oktober 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif Januari- Cktober 2017

Disahkan oleh Ir. H. Pribadi Roso Sarosa

Nama SOP . Penyusunan RKA APBD

(Dasar hukum -

Kualifikasi Pelaksana :

1
2

Perda Nomor : 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota Prabumuiin
Peraturan Walikota Prabumulih Nomor : 43 Tahun 2018 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Urusan
Pemerintahar: Wajib tidak terkaitan dengan Pelayanan Dasar, Dinas Daerah Kotg Prabumutin

3 _ Peraturan Deerah Kota Prapumulih Nomoer 8 Tahun 2016 tentang APED Kota Prapumufih Tahun 2017

| Ketarkaitan ©

1. Memahami konsep Progam Ketahanan Pangan;
2. Memiliki kemampuan pengolahen data;

3. Mengetahui tugas pokok dan furgsi masing-masing Sub Bagian/Sub Bidany;
4. Memiliki kemarnpuan menggunakan aplikasi MS Word, MS Excel.

Peralatan / Perlengkapan :

: |

Apabila teriambat akan mendapat teguran dari Badan Keuangan Daerah Kota Prabumulih

1. Pedoman Renstra, PPAS:
2. Komputer yang dilengkapi program MS Word, MS Excel.

Psaringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 RKA yang Akurat dan tepat waktu penyerahan X e
Pelaksana - Muty Baky
NG Aktivitas Kepala Sekretarls Kasubbid Staf Kelengkapan Waktu Output Kot
: Dinas Ferencapaan
1 iMemerintahkan Sekretaris menyusun RKA APBD Catatan Pengarahan, disposisi surat 3 menit |Catatan Hasil pengarahan
2 |Mengarahkan Kasubbid Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun J S— Catatan Pengarahan, disposisi surat 10 menit |Catatan Hasil pengarahan
draf RKA APBD __ry_’},._____._.__j
3 [Menylapkan bahan/ pedoman penyusuran RKA APED Pedoman petunjuk format penyusunan |1 minggu |format dan pedoman RKA
o R RKA APBD manuat
4 |Mendistribusikan bahan dan pedoman pembuatan draft RKA APBD j'! format RKA manuat 1 bari Distribust format RKA manual
| T N it
— ,J ke Subbag/Subbic
5 {Menyiapkan dan menyampaikan data - data RKA APBD sesuai Laporan Draf RKA 2 hari Draf RKA
kegiatan dan tupoksi
& [Memeriksa data - data RKA APBD dari bidang - bidang , Data sasaran dan pencapaian program |2 hari Draf RKA yang telah lengkap
s M—W %sesuai dengan RKA dari Bidang-bidang
’\\ i
7 |Mangimput dan mengolah data - data RKA APBD sesuai dengan /Ki.format RKA dari Subbag/Subbid 2 minggu | Hasil entri dan pengolahan
patunjuk teknis. Y/ data RKA APBD
8 |Mencetak, mengkoreksi draft RKA ARED /y 'l Hasil entri dar: pengolahan cata RKA |1 hari | Draft RKA Aplikasi
e
8 [Msngkoreksi. memberikan persetujuan dan paraf draf RKA APBD #” RKA Aplikasi 1 hari RKA Aplikasi
i
) o
10 |Melakukan penandatanganan RKA APBD 3 RKA S menit [RKA

Mengarsipkan RKA APBD, menyampaikan ke DPPKAD

fir RKA

H




