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5. Prosedur Penyusunan Laporan Akuntabilitas dan Kinerja Instansi Pemerintah
(LAKIP)

6. Prosedur Penyusunan Penetapan Kinerja Realisasi Anggaran

7. Prosedur Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan

8. Prosedur Rencana Kerja Perubahan Anggaran

9. Prosedur Rencana Strategis (Renstra)



Nomor SOP 800/ Yl - ¥ /SOP-DISKOMINFOSTA/2017
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH
KABUBPATEN Tanggal Pembuatan 12 Januari 2017
BANGKA Tl"MGAﬂ
‘ Tanggal Revisi
e ) STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold Tanggal Efektif
o~ ‘ Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasl, Informatika dan
S Statistik
B W
K T
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK Prosedur : Persiapan Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA)
DISKOMINFOSTA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1.
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik 5 Pendidikan minimal sarjana
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890 3 Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.
2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 240) A Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi
3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab.
Bangka Tengah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1, SOP Penanganan Surat Masuk. 1 Surat edaran Sekda 3. Infokus 5. DPA Bidang
2 SOP Penerbitan SK Tim 2 Laptop 4. Dokumen RKA 6. Rapat Penyusunan DPA
3 SOP Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA) / Kasubag Perencanaan.
4, Kepala Dinas
5. Sekretaris Dinas
6. Bidang terkait
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan DPA akan tertunda

1, Notulensi hasil rapat.




Prosedur Persiapan Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA) DISKOMINFOSTA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Kasubag | Kasubag & Keterangan
Dinas Sekretaris Perencanaa| Kasubid Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Kepala Dinas tentang| 10 menit [Disposisi Kepala Lanjutan SOP
mengagendakan penyusunan DPA. (: DPA Dinas Penanganan Surat
Masuk
2 |Menugaskan Kasubag perencanaan untuk E— Kepala Dinas tentang| 10 menit [Penugasan lisan
mengumpulkan bahan penyusunan DPA. DPA
3 |Mengumpulkan bahan DPA. Penugasan Kasubag | 10 menit |Pengumpulan bahan
| le DPA
4 |Menyerahkan bahan penyusunan DPA. ,J Pengumpulan bahan | 1 minggu [DPAseluruh Unit
| DPA Kerja
5 |Melaporkan kesiapan bahan penyusunan DPA. rA DPAseluruh Unit 10 menit |Laporan kesiapan
j Kerja bahan DPA
6 |Memberi petunjuk dan menugaskan Kasubag Laporan kesiapan 10 menit |Penugasan lisan
perencanaan untuk menindaklanjuti prosesnya. l L| bahan DPA
7 |Membuat dan melaporkan kesiapan draft (awal) FJ Penugasan Kasubag 2hari  [Draft DPA
DPA. :
8 |Memeriksa draft DPA dan memarafnya. )/ Draft DPA 30 menit |Draft DPA hasil
\\ koreksi
11 |Memeriksa draft DPA dan menandatanganinya y Draft DPA 1 hari  |Draft awal DPA
(menyetujuinya). <>
12 |Mendisposisi draft awal DPA. ‘—_E Draft awal DPA 5 menit |Drisposisi Draft awal
DPA
13 |Menggandakan draft awal DPA dan Draft awal DPA 30 menit |Draft awal DPA hasil

mendistribusikannya bersama Undangan Rapat Tim.

penggandaan




Nomor SOP 800/ {1~ % /SOP-DISKOMINFOSTA/2017
AN ENGAH
S— PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA T e r—— 13 Januan 2017
BANGKA TENGAN
| Tanggal Revisi
" (e STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold Tanggal Efektif
’ ( ) Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
| - Statistik
- .
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
Prosedur : Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
3
' Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor L Pendidikan minimal sarjana
3041) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara
Ial;g:blik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2 Memahami Tugas Pokok dan Fungs! unit kerjanya.
2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
?:g)waten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 3. Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi
3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri
Sipil
4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab.
Bangka Tengah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan:
1, SOP Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA) / Kasubag Perencanaan. 1 Draft awal DPA Infokus
2 SOP penanganan surat keluar 2, Laptop Buku agenda rapat
3 Kepala Dinas
4, Sekretaris Dinas
5. Bidang terkait
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengumpulan DPA akan tertunda 1 Notulensi hasil rapat.




Prosedur Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kasubag Sekretaris Keterangan
Keusngan | Perencanaan Tim Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Agenda rapat 10 menit [Penugasan lisan
1 Menugaskan Kausbag perencanaan untuk penyusunan DPA
mempersiapkan rapat penyusunan DPA. q)
| Penugasan Kasubag Agenda Rapat Terkait SOP Penerbitan
2 Mempersiapkan Undangan Rapat dan Undangan Rapat Tim
mendistribusikannya.
Agenda rapat 2 jam Kesiapan bahan
3 Mempersiapkan ruangan rapat dan Daftar Hadir (DH) 1lj dan ruangan rapat
dan melaporkan kesiapannya.
Memimpin rapat penyusunan DPA Dinas dan ELI t;ﬁg:,aga?ﬁ',’,aggn bl
4 |menugaskan Kasubag perencanaan untuk melakukan rapat
notulensi.
v W A Rapat Penyusunan 1hari  |[Notulensi hasil Sebelum rapat, Kasubag
5 |Pelaksanaan rapat (pembahasan draft DPA). I | I l | I I i he g?;?tn ;&aan AAbageAD
Notulensi hasil rapat 2 hari  |Draft akhir DPA
6 [Menyempurnakan draft DPA. ,—3:
N Draft akhir DPA 2jam  |Draft akhir DPA
i Ml yang sudah
7 |Memeriksa draft DPA, memaraf dan menyampaikannya. diperiksa
A Draft akhir DPA hasil 2 jam Draft akhir DPA
pemeriksaan Kasi diterima Kepala
8 [Memeriksa draft DPA, memaraf dan menyampaikannya. L Program
Draft akhir DPA 2 jam DPA Badan Lihat SOP Persiapan
9 |Menelaah draft DPA dan menandatanganinya. ( ) hasil pemerksaan Penyuaunan Renja

Sekretaris




KABUPATEN
BANGKA TENGAHN

PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH

STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomor SOP 800/4]- Y /SOP-DISKOMINFOSTA/2017

Tanggal Pembuatan {3 Januari 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan

Statistik

Prosedur : Persiapan Penyusunan Daftar Perubahan Pelaksanaan

Anggaran (DPPA)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 ;
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik 1l Pendidikan minimal sarjana
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890 2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.
2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 240) 3, Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistik Kab, Bangka
Tengah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Daftar Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA). 1, DokumenDPA 3. DPPABidang
2 SOP penanganan surat Masuk z Laptop 4 Rapat Penyusunan rapat
3 Kepala Dinas
4. Sekretaris Dinas
5. Bidang terkait
6. SOP Penerbitan SK Tim
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan DPPA akan tertunda 1 Notulensi hasil rapat.




Prosedur Persiapan Penyusunan Daftar Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA)

Pelaksana Mutu Baku
. Regisnn Kepaly Sekretaris Kasubag Kasibeg & Kelengkapan Waktu Output bl i
Dinas Perencanaan | Kasubid ey 5
1 |Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Kepala Dinas tentang| 10 menit |Disposisi Kepala Lanjutan SOP
mengagendakan penyusunan DPPA. (? DPPA Dinas Penanganan Surat
Masuk
2 |Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Kepala Dinas 10 menit |[Penugasan lisan
mengumpulkan bahan penyusunan DPPA.
3 |Mengumpulkan bahan DPPA. L‘I Penugasan Kasubag | 10 menit |Pengumpulan bahan
lj DPPA
4 |Menyerahkan bahan penyusunan DPPA. '_‘ Pengumpulan bahan | 1 minggu [DPPAseluruh Unit
DPPA Kerja
5 |Melaporkan kesiapan bahan penyusunan DPPA. H DPPAseluruh Unit 10 menit |Laporan kesiapan
j Kerja bahan DPPA
6 |Memberi petunjuk dan menugaskan Kasubag Laporan kesiapan 10 menit |Penugasan lisan
Perencanaan untuk menindaklanjuti prosesnya. L\ bahan DPPA
7 |Membuat dan melaporkan kesiapan draft (awal) Penugasan Kasubag 2 hari  |Draft DPPA
DPPA. J"'A E]
Iﬂ\
8 |Memeriksa draft DPPA dan memarafnya. \ Draft DPPA 30 menit |Draft DPPA hasil
< koreksi
11 [Memeriksa draft DPPA dan menadatanganinya Draft DPPA 1 hari |Draft awal DPPA
(menyetujuinya). <>
12 |Mendisposisi draft awal DPPA. "—E Draft awal DPPA 5 menit |Drisposisi Draft awal
DPPA
13 [Menggandakan draft awal DPPA dan Draft awal DPPA 30 menit |Draft awal DPPA
mendistribusikannya bersama Undangan Rapat Tim. (J—L) hasil penggandaan
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH

STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomor SOP

800/ YI- & /SOP-DISKOMINFOSTA/2017

Tanggal Pembuatan

13 Januari 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
Statistik

Prosedur : Penyusunan Daftar Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA)

DISKOMINFOSTA

Dasar Hukum ;

Kualifikasi Pelaksana :

1,
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890

2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 240)

3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri
Sipil

4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab. Bangka
Tengah

1.

3,

Pendidikan minimal sarjana

Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya,

Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

—

. SOP Persiapan Penyusunan Daftar Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA).
SOP penanganan surat keluar

Kepala Dinas

Sekretaris Dinas

. Bidang terkait

Ul W

1,
2,

Draft awal DPPA
Laptop

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengumpulan DPPA akan tertunda

1

Notulensi hasil rapat.




Prosedur Penyusunan Daftar Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA) DISKOMINFOSTA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kasubag Kepala Keterangan
Keuangan Perencanaan Tim Sekretaris Dinas Kelengkapan Waktu Output
Agenda rapat 10 menit |Penugasan lisan
1 Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk penyusunan DPPA
mempersiapkan rapat penyusunan DPPA, (?
J Penugasan Kasubag Agenda Rapat Terkait SOP
2 Mempersiapkan Undangan Rapat dan Penerbitan Undangan
mendistribusikannya. Rapat Tim
Agenda rapat 2jam  [Kesiapan bahan
3 Mempersiapkan ruangan rapat juga Daftar Hadir (DH) ,——\j dan ruangan rapat
dan melaporkan kesiapannya.
Laporan kesiapan 1hari  |Memimpin rapat
4 |Memimpin rapat penyusunan DPPA Dinas I IL :a::;n il
1 1 1
[\ ) v v Rapat Penyusunan 1hari  |Notulensi hasil  [Sebelum rapat,
[ —l [ ] L | L 1 DPPA rapat Kasubag
5 [Pelaksanaan rapat (pembahasan draft DPPA). Perencanaan
membagikan Draft
DPPA
Notulensi hasil rapat 2 hari  |Draft akhir DPPA
6 |Menyempurnakan draft DPPA. r—‘:
y Draft akhir DPPA 2 jam  [Draft akhir DPPA
7 |Memeriksa draft DPPA dan menyampaikannya. - 57:99 ﬁ:::ah
* Draft akhir DPPA 2 jam  |Draft akhir DPPA
8 |Memeriksa draft DPPA dan memarafnya. M r(a:si: lg:aon;::rl:‘saan Sharimie Kepeia
Draft akhir DPPA 2 jam DPPA Badan Lihat SOP Persiapan
9 |Menelaah draft DPPA dan menandatanganinya. ( ) gaeizl‘e;:::?senksaan Fenymaan Rer
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH

STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomor SOP 800/ YI. & /SOP-DISKOMINFOSTA/2017

Tanggal Pembuatan 12 Januari 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan

Statistik

Prosedur : Penyusunan Laporan Akuntanbilitas dan Kinerja Intansi Pemerintah
(LAKIP) DISKOMINFOSTA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

s Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890

2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor

i Pendidikan minimal sarjana

2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.

240) 3. Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi
3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab.

Bangka Tengah

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penanganan Surat Keluar 1 Draft Awal LAKIP

2 SOP Persiapan Penyusunan Laporan Akuntabilitas dan Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP). 2, Laptop

3 Kepala Dinas

4, Sekretaris Dinas

5. Bidang terkait
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengumpulann LAKIP akan tertunda

1. Notulensi hasil rapat.




Prosedur Penyusunan Laporan Kinerja Instansi (LAKIP) DISKOMINFOSTA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kasubag Keterangan
Keuangan | Perencanaan Tim Sekretaris |Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Agenda rapat 10 menit |Penugasan lisan
mempersiapkan rapat penyusunan LAKIP. penyusunan LAKIP
Mempersiapkan Undangan Rapat dan J Penugasan Kasubag Agenda Rapat Terkait SOP
mendistribusikannya. Penerbitan Undangan
Rapat Tim
2 |Mempersiapkan ruangan rapat dan Daftar Hadir (DH) Agenda rapat 2jam |Kesiapan bahan
dan melaporkannya kesiapannya. _ljj dan ruangan rapat
3 |Memimpin rapat penyusunan LAKIP Dinas. Laporan kesiapan 1hari  |Memimpin rapat
bahan dan ruangan
rapat
1
4 |Pelaksanaan rapat (pembahasan draft LAKIP). A A ] Rapat Penyusunan 1hari  |Notulensi hasil Sebelum rapat,
I 7 | | J I | LAKIP rapat Kasubag
Perencanaan
membagikan Draft
LAKIP
5 |Menyempurnakan draft LAKIP. Notulensi hasil rapat 2 hari Draft akhir LAKIP
L]
6 |Memeriksa draft LAKIP dan memarafnya \ Draft akhir LAKIP 2jam  |Draft akhir LAKIP
K yang sudah
diperiksa
7 |Memeriksa draft LAKIP dan mememarafnya. Draft akhir LAKIP 2jam  |Draft akhir LAKIP
A hasil pemeriksaan diterima Kepala
N L Kasi Program
8 |Menelaah draft LAKIP dan menandatanganinya. Draft akhir LAKIP 2 jam LAKIP Dinas Lihat SOP Persiapan
(j hasil pemeriksaan Penyusunan Renja
Sekretaris
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PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH
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DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

Nomor SOP

800/ “|- 4 /SOP-DISKOMINFOSTA/2017

Tanggal Pembuatan

13 Januari 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
Statistik

Prosedur : Penyusunan Penetapan Kinerja Realisasi Anggaran (PKRA)

DISKOMINFOSTA

Dasar Hukum : Kualifikas| Pelaksana :
1
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik 1. Pendidikan minimal sarjana
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890 2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.
2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 240) 3, Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi
3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawal Negeri Sipil
4. Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab.
Bangka Tengah
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :
1, SOP Penanganan Surat Keluar, i Draft awal PKRA
2. SOP Persiapan Penyusunan Penetapan Kinerja Realisasi Anggaran (PKRA). 2. Laptop
3 Kepala Dinas
4, Sekretaris Dinas
5. Bidang terkait
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengumpulan RKPA akan tertunda. 1. Notulensi hasil rapat.

e




Prosedur Penyusunan Penetapan Kinerja Realisasi Anggaran (PKRA) DISKOMINFOSTA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kasubag Keterangan
Keuangan | Perencanaan Tim Sekretaris |Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Agenda rapat 10 menit [Penugasan lisan
mempersiapkan rapat penyusunan PKRA. penyusunan PKRA
2 |Mempersiapkan Undangan Rapat dan J Penugasan Kasubag Agenda Rapat Terkait SOP
mendistribusikannya. Penerbitan Undangan
Rapat Tim
3 |Mempersiapkan ruangan rapat juga Daftar Hadir (DH) Agenda rapat 2 jam Kesiapan bahan
dan melaporkan kesiapannya kepada Kasubag Umum. i} dan ruangan rapat
4 |Memimpin rapat penyusunan PKRA Kantor dan Laporan kesiapan 1hari  |Memimpin rapat
menugaskan Kasubag Perencanaan untuk melakukan bahan dan ruangan
notulensi. rapat
5 |Pelaksanaan rapat (pembahasan draft PKRA). v v Rapat Penyusunan 1hari  |Notulensi hasil Sebelum rapat,
I l l ] PKRA rapat Kasubag
Perencanaan
membagikan Draft
PKRA
6 [Menyempurnakan draft PKRA. Notulensi hasil rapat 2 hari  |Draft akhir PKRA
7 |Memeriksa draft PKRA dan memarafnya. ) Draft akhir PKRA 2 jam Draft akhir PKRA
N yang sudah
diperiksa
8 [Memeriksa draft PKRA dan memarafnya. Draft akhir PKRA 2 jam Draft akhir PKRA
hasil pemeriksaan diterima Kepala
NG Kasi Program
9 [Menelaah draft PKRA dan menandatanganinya. Draft akhir PKRA 2 jam PKRA Dinas Lihat SOP Persiapan

hasil pemeriksaan
Sekretaris

Penyusunan Renja




DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

EM UPAT GAH Nomor SOP 800/ Y- 4 /SOP-DISKOMINFOSTA/2017
BRI TR A FEMBERINEAS BOBUEATHN BANGRA TERGA Tanggal Pembuatan Januari 2017
‘ Tanggal Revisi
a3 ) “ STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold Tanggal Efektif
A Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
Bl Statistik

Prosedur : Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan DISKOMINFOSTA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara
1 Republik Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
" Nomor 3041) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3890

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
2. Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor
240)

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil

4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab.
Bangka Tengah

1, Pendidikan minimal sarjana

2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.

3. Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Persiapan Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA). 1. SuratMasuk 3. Infokus 5. Buku Agenda Rapat
2. SOP Persiapan Penyusunan Daftar Pelaksanaan Angaran (DPA). 2. Laptop 4, Draf awal RKA

3. SOP Penanganan Surat Keluar.

4, Kepala Dinas

5. Sekretaris Dinas

6. Bidang terkait

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengumpulan RKA akan tertunda.

1. Notulensi hasil rapat.




Prosedur Penyusunan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA)

Pelaksana Mutu Baku
No. K.gl‘tan K.,ub.g Tim (B.dang Kahr‘ngan
Perendanian Terkait) Sekretaris |Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Agenda rapat 10 menit |Jadwal Rapat
1 |Mempersiapkan jadwal rapat penyusunan RKA. @ penyusunan RKA
1 Penugasan Kasubag | 10 menit [Agenda Rapat Terkait SOP
2 Mempersiapkan Undangan Rapat dan umum Penerbitan Undangan
mendistribusikannya. Rapat Tim
Agenda rapat 2 jam Kesiapan bahan
3 Mempersiapkan ruangan rapat dan Daftar Hadir (DH) Ijﬁ_—l_[ dan ruangan rapat
~ |dan melaporkan kesiapannya.
Laporan kesiapan 2 jam Memimpin rapat
4 |Memimpin rapat penyusunan RKA Dinas. :’:::tn GRITInHNn
\]/— - Rapat Penyusunan 1 hari  [Notulensi hasil Sebelum rapat, FU
5 |Melaksanakan rapat (pembahasan draft RKA). [ ] | l RKA rapat glgzbagikan Draft
1
\L Notulensi hasil rapat 1 hari  |Draft akhir RKA
6 |Menyempurnakan draft RKA. I I(____>| I
Draft akhir RKA 2 jam Draft akhir RKA
yang sudah
7 |Memeriksa draft RKA dan memarafnya. <>< diperiksa
Draft akhir RKA 5 Menit |Draft akhir RKA
8 |Kepala Dinas Menandatangani Draf RKA ><> ZIB;eg ﬂ:::ah
Draft akhir RKA 5Menit [RKA Dinas Lihat SOP Persiapan
9 |Berkas disimpan oleh Kasubbag Perencanaan ( )< gaeille;:::seﬂksaan Penyusunsn Renjs




Nomor SOP 800/ Yi- 9 /SOP-DISKOMINFOSTA/2017
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH

KABUPATEN Tanggal Pembuatan 1'% Januari 2017

BANGKA TENGAR

| Tanggal Revisi
(«li ) STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold Tanggal Efektif
di,
p S 4 Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
v e Statistik

DINAS KOMUNlKASl’ INFORMATIKA DAN STATISTIK Prosedur : Penyusunan Rencana Kerja Perubahan Anggaran (RKPA)

DISKOMINFOSTA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

o Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890 2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.

1. Pendidikan minimal sarjana

2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 240) 3. Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi

3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab. Bangka
Tengah

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

SOP Persiapan Penyusunan Daftar Pelaksanaan Angaran (DPA). 1. Bukuagend: 3. Draft RKA induk

SOP Penanganan Surat Keluar. 2. Laptop 4, RKPA Bidang
SOP Rencana Kerja Anggaran (RKA) / Kasubag Perencanaan.

Kepala Dinas
Sekretaris Dinas
._Bidang terkait

o wh e

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan RKPA akan tertunda 1. Notulensi hasil rapat.




Prosedur Penyusunan Rencana Kerja Perubahan Anggaran (RKPA) DISKOMINFOSTA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kasubag Keterangan
Keuangan | Perencanaan Tim Sekretaris |Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Agenda rapat 10 menit |Penugasan lisan
mempersiapkan rapat penyusunan RKPA. (:) penyusunan RKPA
2 |Mempersiapkan Undangan Rapat dan ] Penugasan Kasubag Agenda Rapat SOP Penerbitan
mendistribusikannya. Undangan Rapat Tim
3 |Mempersiapkan ruangan rapat juga Daftar Hadir (DH) S Agenda rapat 2jam |Kesiapan bahan
dan melaporkan kesiapannya kepada Kasubag dan ruangan rapat
Perencanaan.
4 |Memimpin rapat penyusunan RKPA Kantor dan Laporan kesiapan 1hari  |Memimpin rapat
menugaskan Kasubag Perencanaan untuk melakukan bahan dan ruangan
notulensi. rapat
5 |Pelaksanaan rapat (pembahasan draft RKPA). v Rapat Penyusunan 1 hari Notulensi hasil Sebelum
[ | I ] RKPA rapat rapat,Kasubag
Perencanaan
membagikan Draft
RKPA
6 |Menyempurnakan draft RKPA. Notulensi hasil rapat 2 hari  |Draft akhir RKPA
7 |Memeriksa draft RKPA dan menyampaikannya kepada " Draft akhir RKPA 2jam  |Draft akhir RKPA
Sekretaris. N yang sudah
diperiksa
8 |Memeriksa draft RKPA, memaraf dan menyampaikannya Draft akhir RKPA 2jam  |Draft akhir RKPA
kepada Kepala. hasil pemeriksaan diterima Kepala
N Kasi Program
9 [Menelaah draft RKPA, menandatangani dan Draft akhir RKPA 2jam  |RKPA Dinas Lihat SOP Persiapan
mendisposisi kembali prosesnya kepada Sekretaris. é hasil pemeriksaan Penyusunan Renja
Sekretaris




Nomor SOP 800/ir.10 /SOP-DISKOMINFOSTA/2017
PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA TENGAH B
KABUPATEN Tanggal Pembuatan Januari 2017
I'&}\N‘;KA TEN?.VAN
'! Tanggal Revisi
G ) i STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)/ bold Tanggal Efektif
5 F' | Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
b
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
Prosedur: Penyusunan Rencana Strategi (RENSTRA) DISKOMINFOSTA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik X Pendidikan minimal sarjana
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890 2 Memahami Tugas Pokok dan Fungsi unit kerjanya.
2. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bangka Tengah (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tengah Tahun 2016 Nomor 240) 3 Menguasai teknik akuntansi dan komputerisasi
3, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
4, Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kab.
Bangka Tengah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Persiapan Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA). 1. Draft awal Renstra Infokus
2. SOP Persiapan Penyusunan Rencana Kerja (RENJA). 2, Laptop
3 SOP Penanganan Surat Keluar.
4. Kepala Dinas
5. Sekretaris Dinas
6. Bidang terkait
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengumpulan Renstra akan tertunda 1, Notulensi hasil rapat.




Prosedur Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) DISKOMINFOSTA

Sekretaris

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kasubag Keterangan
Keuangan | Perencanaan Tim Sekretaris |Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 [Menugaskan Kasubag Perencanaan untuk Agenda rapat 10 menit
 |mempersiapkan rapat penyusunan RENSTRA. penyusunan
@ RENSTRA Penugasan lisan
2 |Mempersiapkan Undanganﬁapat dan ] Penugasan Kasubag Terkait SOP
mendisiribusikannya. Agenda Rapat Penerbitan Undangan
Rapat Tim
3 |Mempersiapkan ruangan rapat dan Daftar Hadir (DH). Agenda rapat 2 jam
IiLJL Kesiapan bahan
dan ruangan rapat
4 |Memimpin rapat penyusunan RENSTRA Badan. Laporan kesiapan 1 hari
bahan dan ruangan rR—— t
rapat lemimpin rapa
5 |Melaksanakan rapat (pembahasan draft RENSTRA). W v Rapat Penyusunan 1 hari Sebelum rapat,
] [ —l RENSTRA . Kasubag
Notulensi hasil
rapat Perencanaan
membagikan Draft
RENSTRA
6 [Menyempurnakan draft RENSTRA. Notulensi hasil rapat 2 hari
'_J Draft akhir
L_7:| RENSTRA
7 |Memeriksa draft RENSTRA dan memarafnya. y Draft akhir 2 jam Draft akhir
N RENSTRA
RENSTRA yang
sudah diperiksa
8 [Memeriksa draft RENSTRA dan memarafnya Draft akhir 2jam  |Draft akhir
RENSTRA hasil RENSTRA
N pemeriksaan Kasi diterima Kepala
Program Dinas
9 |Menelaah draft RENSTRA dan menandatanganiya. , Draft akhir 2 jam Lihat SOP Persiapan
RENSTRA hasil ’ Penyusunan Renja
pemeriksaan RENSTRA Dinas




