SOP PENYUSUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA) KECAMATAN SENDURO

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Camat Sekcam Team Kasubag PE |BAPPEDA Kelengkapan Waktu Output Keterangan
& Keu.
1 |Memerintahkan untuk penyusunan . Disposisi pada SOP surat masuk
Rancangan Renja D Surat masuk 3 menit surat masuk
2 |Membentuk tim penyusun renja dan R Disposisi surat masuk . Team penyusun
memberi arahan - 3 hari renja
3 | Team berkoordinasi, menyiapkan bahan Team penyusun Bahan pendukung, | Tim terdiri dari
dan menyerahkan ke Kasubag P E renja RPJM, Renstra, sekcam, seluruh
v RKPD, DPA, Sarana [kasi, kasubag P E
D 1 min Prasarana, SDM dan kasubag
88U | dan masukan umum
lainnya
4  |Menghimpun bahan dan masukan dari Bahan pendukung, Konsep rancangan
team dan membuat konsep rancangan RPJM, Renstra, awal renja
awal renja . RKPD, DPA, Sarana
Tidak Prasarana, SDM dan 1 bulan
masukan Iair;%
@
5 |Memeriksa, mempelajari dan Konsep rancangan Draft konsep
mempertajam draft rancangan awal Jika L awal renja rancangan awal
oke rancangan diasistensikan ke Tidak Ya I:—J‘ 1 Minggu |renja yang sdh
sekcam, jika tidak dikembalikan ke diperiksa team
Kasubag PE agar diperbaiki
6 Draft konsep Draft konsep
Memeriksa, mempelajari dan memberi rancangan awal renja rancangan awal
maasukan terhadap draf rancangan awal, jika yang sdh diperiksa renja yang sdh
oke rancangan awal rancangan diparaf dan Ya < team 1 hari diperiksa Sekcam

diajukan ke camat.Jika tidak dikembalikan ke
Kasubag PE agar diperbaiaki dan
disempurnakan




7 |Memberi tanda tangan dan memerintahakan Draft konsep Rancangan awal
Kasubag PE agar segera asestensi ke tim rancangan awal renja j
ubag PE agar seg >3 gan awalrenial 15 menit |72
verifikasi Bappeda yang sdh diperiksa
‘ Sekcam
8 |Menyiapkan rancanagan akhir untuk ¢ Review Rancangan Rancangan awal
diverifikasi oleh Bappeda Awal Renja yang sdh renja
PP a1 19 YANESER 12 hari )
ditanda tapgani
9 [Memverifikasi rancangan awal untuk siap Rancangan renja Menyesua [ Rancangan akhir | SOP verifikasi
dijadikan rancangan akhir renja menyiapkan v ikan Renja telah renja SKPD oleh
berita acara verifikasi dan mengajukan Tidak I> -4_—- disahkan Bupati BAPPEDA
pengesahan rancangan akhir renja ke Bupati
10 |Menerima dokumen rancangan akhir yang Rancangan akhir Draft SK
telah disahkan oleh Bupati dan membuat SK ) Renja telah disahkan .
Tidak - a . 1 Jam penetapan renja
draft penetapan oleh camat Bupati
oleh camat
11 |Memeriksa Draft SK penetapan Renja. jika Draft SK penetapan Draft SK
oke, diparaf jika tidak diperbaiki oleh renja oleh camat . penetapan Renja
10 Menit .
Kasubag P E yang sdh diparaf
12 |Memberi tandatangan penetapan Renja dan Draft SK penetapan SK penetapan
memerintahkan untuk menggandakan dan Ya >- Renja yang sdh 10 Menit |Renja oleh camat
pendistribusian diparaf
13 |Mengagendakan, menggandakan dan Bukti pengiriman  [SOP Pengiriman
mendistribusikan SK penetapan Renja 1 Hari dokumen Surat/Dokumen
ari

oleh camat dan
dokumen Renja







