SOP PENYUSUNAN RENJA

UTO BARD

1 2 SRS 10 u

1 |Menerima [hsposizi Kepala SKFD atas Surat Buku Agenda 2 menit | Disposisi
Bupati Tansh Laut uniuk mernyusun Renia Surat lksu.k Sub Eepala SKPD
SKPTY : I | Bagian dan Surat

FPerencanaan dan Bupat: Tanah

Keuangan Laut tentang
Penyusunan
Renje.

2 |Menyiapkan beahen dan deta yang diperiulcan Remja SKPD 1jam |Bahan dan
dalam peoyusunan Renja v data untuk

penyusunan
Ed Rene

2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKFD atas) Disposisi Kepala 2 hari  jUndangan
Surat Bupati Tenah Laut untuk menyusun] - SKPD dan Surat rapat
Renja SKPD dengan memerikss bahan dan —D Bupat: Tanah
dats penyusunan Remja serta memerimiahkan) Laut tentang
staf untuk membuat undangan rapat] | Pennyusiman
prmbahasan renja Renja, bahan dan

jdata. Komputer,
dan kertas kena.

3 |Undangan rapat dildrm kepada Bidang untuld \ Undangan Rapat 5 memit  |Buku Tands
menyampaikan  data  yang  berhubungs dan tanda terima Terima

4 |Masing-masing Bidang menyusun  data) Format lsian 15 memt |[Format Isisn
pendultung  Renja  dan  dikinm  kepada Eenja Bidang Rena Bidang.
Sekretaris melalui Sub Bagian Keuangan dan|
Pricocansaan.

I

5 |Menerima Dats yang disampaikan Bidang guna| Format lsian 2 menit |[Bahan Data
penyusunan Renja. Remja Bidaog, Renje unsus

|organisasi

G |Mengkompilesi data usulan renja dari Bidang W Bahan Date 15 memt |Humpulan
dan menyampaikan Data ke Sub Bagan| Renja unsur Data dan
K: dan F NS PETIYTRUTIAT Ea OTEATIRAE] laporan
draft Renja. —y

T |Mengkoneep draft renja SKPD arsuai dengan Humpnlan dats 15 menit |koneep draft
data yang diterima dar bidang dan Engkup dan laporan awal renja.

8 |Mengetik draft Renja SKPD dan menyampaikan| |konsep draft awal | 15 menit |print out draft
Perencannan. 4 prinfer dan

kertas Hvs

9 |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan drafi] print out draft 10 menit |Draft renja
Reuoja SHPD. Apabila beoar akan disjulkan| Ya awal renja. SEPL yvang
kepada Seb dan apabila ada kesalsl sudah
malka dilakuken perbaikan. Tidak \ :/. :.il;rr;hi dan

ralt Surst
Pengantar.

10 |Dilskukan pencltan dan g = ulang) Draft renjm SKPFD | 10 menit |Draft Renga
ntas draft Fenge SEFD yang dwampeskan gurns |yang sndah Fumsd den Prad
finali remja, apabila  ada di k - |dikorekai dan Surat
kahiomer ek el | LRI oo s kowr Tidak / draft Surat Pengantar yang
dan apabila benar akan disjuken kepada Pengantar. telah dibubuhi
Kepala SKPD, \ paraf.

11 |Draf rempa discrshkan Sckretaris  pada Ya Draft Remja Final 2 menit |Draft Final
Kasubbag K dan P untulk D dan Draf Surat Rerja dan drat
diajukan kepada Kepala SKPD. I FPengantar yang nurat

telah dibubuln peugantar.
paraf,

12 |Renja SKPD ditanda tangani oleh Eepala SKPD. Draft Final Renja| 2 menit |Renja SKFD
dan drat sural darn sural
pengantar. pengantar.

13 jRenja BEPD siap untuk dissmpmban ke Bupat| Renja SKEPD dan 3 memit | Renja SEPD
Tanah Laut melahn Sekretaris Daerah. surat pengantar. dan Surat

Pengantar yang

sinp dikirim.
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14 |Mengeopy Rema uontuk diamipksn  dan Renjs SKPD dan | 10 menit |Copy Renja
sampaikan kepada Bupati melalui Sekretaria Surat Pengantar SKFD
dacrah. yang siap dikirin.
13 uMe_mbuhuhkm] Stempe]l basall pada Renja Copy Renja SKFD | 2 menit |Renja SKFD
SKPD sebelum disampaikan kepads Bupati l j dan Surat
jmrlatai Sekretaris Dacrah Pengantar yang
telah dibubuhi
jntermpet.

16 [Mengarsipkan Rema SKPD. - Renja SKEPD dan 2 memit  |Renja SKPD
Surat Pengantar diarsipkan dan
yang telah di 1k
dibububi berikut Surat
stempel]. Pengantar.

17 |Remja SEFD dmampakan kepads Bupan| Remja SEFD 2memt |[Tanda Terima

lal ) 18 Daerah. - |disampaikan dan Surat
Surat Pengantar. Fengamtar.




