PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

SEKRETARIAT DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
SUB BAGIAN PROGRAM, EVALUASI DAN PELAPORAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN PERJANJIAN KERJA (JANKIN)
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA




Nomor

1: Qoo [334 - Sewr

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

| Tanggal Efektif

IR

Disahkan Oleh KEPALA-DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
: \/?wcvﬁ N BOGOR
Zery graw i O {5
\ e ULIADI, S.Sos
b= Lembina lingkar |
Pemerintah Kabupaten Bogor .,/,/\\5.\5888 198509 1,003
Dinas Kebudayaan Dan Pariwisata Judul SOP | Penyusunan Perjanjian Kinerja Dinas Kebudayaan
| dan Pariwisata
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang 1. Memahami perencanaan dan pengelolaan keuangan daerah

Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional 2. Memahami tugas,

pokok, dan fungsi lingkup Disbudpar

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 3. Mampu mengoperasikan komputer

Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Kinerja Instansi Pemerintah

4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
SOP Penyusunan APBD Komputer/Laptop, Printer, ATK, dan Data
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika prosedur tidak dilaksanakan sesuai SOP maka | DPA, RPJMD, Renja
penyusunan Perjanjian Kinerja tidak dapat dilaksanakan




No.

Kegiatan

Pelaksana

Kasubag
Program dan
Pelaporan

Sekretaris
Disbudpar

7.

Mengoreksi dan
menandatangani Perjanjian
Kinerja hasil kompilasi dan
koreksi kemudian
menyampaikan kepada
Bappeda Litbang untuk
penandatanganan oleh bupati

Mendokumentasikan
Perjanjian Kinerja

Kepala Dinas

Bappeda

SELESAI

Litbang

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output Ket.
Surat 1 hari Perjanjian
penyampaian Kinerja yang
Perjanjian telah
Kinerja yang ditandatangani
telah diparaf
Perjanjian 1 hari Dokumen
Kinerja yang Perjanjian
telah Kinerja
ditandatangani




PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA DISBUDPAR

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat T,Nwm:dmam Sekr Bappeda Ket
0 cgiatan ograin dan ekretaris i app Kelengkapan Waktu Output :
Pelaporan Disbudpar Kepala Dinas Litbang gkap
1. | Memberi arahan kepada DPA 1 hari | Arahan untuk
Kasubag Program untuk penyusunan
menyusun rancangan MULAL rancangan
Perjanjian Kinerja berdasarkan Perjanjian
DPA Kinerja
2. | Menyusun rancangan Arahan untuk 3 hari rancangan
Perjanjian Kinerja penyusunan Mw%%%%&:
rancangan
Perjanjian
Kinerja
3. | Membuat surat penyampaian rancangan 1 hari Surat
rancangan Perjanjian Kinerja < mﬁ.._.wq.c.mm: penyampaian
kepada Bappeda Litbang Kinerja rancangan
Perjanjian
Kinerja
4. | Mengoreksi dan menyetujui Surat 1 hari Surat
surat penyampaian Perjanjian Tidak penyampaian penyampaian
Kinerja, rancangan rancangan
apabila ada perbaikan/koreksi Perjanjian Perjanjian
dikembalikan kepada Kasub Ya Kinerja Kinerja yang
Bag Program telah
ditandatangani
5. | Mengkompilasi dan . Surat 1 hari rancangan
Sn:mo_.axm_mo rancangan penyampaian ”a.m:.:ﬂ: .
Perjanjian Kinerja rancangan {inerja has
Perjanjian kompilasi dan
r | Kinerja koreksi
6. | Membuat surat penyampaian rancangan 1 hari Surat
tentang rancangan Perjanjian Perjanjian penyampaian
Kinerja hasil kompilasi dan « Kinerja hasil rancangan
koreksi kompilasi dan Perjanjian
1 koreksi Kinerja hasil
kompilasi dan
koreksi




A

PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

SEKRETARIAT DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
SUBAG PROGRAM DAN PELAPORAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN DAN PERUMUSAN RENCANA KERJA (RENJA)
PENYUSUNAN DAN PERUMUSAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)
PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA (RENJA)




PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

SEKRETARIAT DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
SUB BAGIAN PROGRAM, EVALUASI DAN PELAPORAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN DAN PERUMUSAN RENCANA KERJA (RENJA)
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA




Pemerintah Kabupaten Bogor
Dinas Kebudayaan Dan Pariwisata

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8
Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan,
Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah

4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Goo /314 - Sexr

Nomor
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

_.Ammco<>>zo>zv>x_§w>§
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DINAS KEBUDAYAAN
DAN PARIWISATA

a lingkar |l
uwmu.. 825 198503 1 005
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Judul SOP _
|

Penyusunan dan Perumusan Rencana Kerja

(Renja) Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memahami mekanisme perencanaan pembangunan daerah
2. Memahami tugas, pokok, dan fungsi lingkup Disbudpar
3. Mampu mengoperasikan RKPD online

Keterkaitan :
SOP Penyusunan dan Perumusan RKPD

Peralatan/ perlengkapan :
Komputer/Laptop, Printer, ATK dan Data

Peringatan :
Jika prosedur tidak dilaksanakan sesuai SOP  maka

Pencatatan dan Pendataan :
RPJMD, Rancangan RKPD, Evaluasi Kinerja dan Realisasi Anggaran tahun

sebelumnya

penyusunan dan perumusan Renja tidak dapat dilaksanakan




PENYUSUNAN DAN PERUMUSAN RENCANA KERJA (RENJA) SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Bidan, K :
g vWMMaMWM Sekretaris Kepala Dinas mmwwmwm_ Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Zo:émss. surat mengenai Rancangan 1 hari | Surat
penyampaian rancangan RKPD penyampaian
Rencana Kerja Pemerintah E rancangan
Daerah (RKPD) Kabupaten RKPD
Bogor kepada Bagian lingkup
Sekretariat Daerah
Menyiapkan bahan meliputi Program, 7 hari | Data
program, kegiatan dan kegiatan dan program dan
permasalahan kemudian permasalahan kegiatan
menyampaikan kepada Bagian sebagai
Perencanaan dan Keuangan bahan
penyusunan
rancangan
awal Renja
Memberi arahan kepada A Data program 1 hari |Arahan
Kasubag Perencanaan untuk dan kegiatan kompilasi
mengkompilasi data program data
dan kegiatan
Mengkaji usulan program dan Data program 1 hari | Rancangan
kegiatan, kemudian meminta « dan kegiatan, usulan
operator RKPD online untuk serta program dan
menginput rancangan usulan Arahan kegiatan
program dan kegiatan ke dalam kompilasi diinput
RKPD online data dalam RKPD
online
Menyusun surat penyampaian Omm”m - 1 hari wMMmMBvE.mb
rancangan awal Renja kepada meo_%m wm:ww: o
Bappeda Litbang program dan awal Renja
} kegiatan
1




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Bidang Kasubag ) Bappeda Ket.
Program Sekretaris Kepala Dinas litbang Kelengkapan | Waktu Output
6. | Mengoreksi dan menyetujui Surat 1 hari Surat
surat vo:.wm::vmmmb rancangan » 1 penyampaian penyampaian
awal Renja, apabila ada rancangan rancangan
perbaikan /koreksi awal Renja awal Renja
dikembalikan kepada Kabag yang telah
Perencanaan dan Keuangan ditandatangani
Tidak

7. | Memverifikasi rancangan awal Ya Surat 14 hari | Verifikasi
Renja Sekretariat Daerah ﬁ penyampaian rancangan
berdasarkan hasil rancangan awal Renja
Musrembang Kecamatan, awal Renja
Jumling, Boling, dan Reses
DPRD _

8. | Memimpin rapat pembahasan « Rancangan 1 hari Rancangan
rancangan awal Renja yang awal Renja awal Renja
telah diverifikasi Bappeda Mm:m telah hasil verifikasi
Litbang iverifikasi dan

_ pembahasan

9. | Memberi arahan kepada mw:omhmm.b 1 hari >_,m.sm= untuk
Kasubag Perencanaan mém._ Renja revisi
Keuangan untuk Bn.nas.mm hasil rancangan
rancangan awal Renja verifikasi dan awal Renja
berdasar hasil verifikasi dan pembahasan
pembahasan dengan Bagian . _

10. | Mengkaji usulan program dan >_.m.:.m: untuk | 1 hari Revisi
kegiatan hasil revisi kemudian revisi rancangan
meminta operator RKPD rancangan usulan
online untuk menginput ke awal Renja program dan
dalam sistem RKPD online Mwwwmbnwﬂmm

RKPD online




Pelaksana Mutu Baku \
Kegiatan Bidang Kasub
ag ) : Bapped
Program Sekretaris Kepala Dinas _:wwwmw Kelengkapan | Waktu Output

Wan_.._im::mﬂ::. mE.wa: Rancangan 1jam | Surat

pes mv_. mnwm_m:. ancangan 1 awal Renja penyampaian

ja hasil verifikasi i _

YEORtEian dilatas hasil _ Rancangan awal
verifikasi yang | Renja hasil
telah dibahas _ verifikasi yang

_ telah dibahas
zasmohmwwmw:emmsﬁéa Surat ﬁ 1 hari | Surat
sura P ) penyampaian penyampaian
rancangan awal _Nn_dm.rmm: . Rancangan 5 rancangan awal
verifikasi yang telah dibahas, Tidak awal Renja _ Renja hasil
apabila ada perbaikan/ hasil _ verifikasi dan
koreksi dikembalikan kepada Ya verifikasi yang h | pembahasan
Mmgm Perencanaan dan telah dibahas yang telah
euangan ditandatangani
ZoB«.n_..&wmm_ rancangan A4 Rancangan 14 hari | Penyempurnaan
awal Renja Sekretariat awal Renja rancangan awal
Daerah berdasarkan hasil hasil Renja
forum SKPD dan verifikasi dan
Musrembang Kabupaten pembahasan
Memimpin rapat e rancangan 1 hari Rancangan awal
pembahasan rancangan awal awal Renja Renja hasil
Renja berdasarkan hasil hasil penyempurnaan
penyempurnaan penyempur- yang telah
naan dibahas
15. | Memberi arahan kepada Rancangan 1 hari Arahan
Kasubag Perencanaan untuk awal Renja pengkajian data
mengkaji rancangan awal hasil
Renja hasil penyempurnaan penyempur-
yang telah dibahas naan yang
telah dibahas
16. | Mengkaji rancangan awal Arahan 1 hari | Rancangan awal
Renja hasil penyempurnaan | pengkajian Renja hasil
yang telah dibahas kemudian w data penyempurnaan
meminta operator RKPD yang telah
online untuk menginput ke dibahas diinput
dalam sistem RKPD online aw_.wa RKPD
| online




Pelaksana Mutu Baku
: . , Ket.
No. Kegiatan Bidang Kasubag Sekretaris Kepala Dinas w_.ww_unam Kelengkapan | Waktu Output
Program itbang
17. | Menyusun surat penyampaian Rancangan 1 hari Surat )
rancangan awal Renja hasil Mim.h_ Renja mnnwm:dvm:m:
nyempurnaan yang telah asi ancangan
Mmdwsmmv vane penyempur- awal Renja
naan yang hasil
telah dibahas penyempur-
< naan telah
dibahas
18. | Mengoreksi dan menyetujui Surat . 1 hari Surat )
e Rancangan SHCSOGD
awal Renja hasi 2 :
MWMMMBMEQE yang telah Tidak MMMN_ Renja NMM_: Renja
ibahas, > )
apabila ada perbaikan /koreksi verifikasi penyempur-
dikembalikan kepada Kabag Ya mmvuna.m yang naan dan
Perencanaan dan Keuangan telah dibahas voEcmM:mm:
yang te
ditandatangani
19. | Memverifikasi rancangan awal Y zmbnm.:mmb 14 hari | Verifikasi
Renja hasil penyempurnaan dan w_émm Renja _.wuwn_mm_mmb
embahasan as awal Renja
P penyempur- hasil
naan dan penyempur-
pembahasan naan dan
pembahasan
20. | Memimpin rapat pembahasan Aﬁ mmw_owbwmb 1 hari Pembahasan
rancangan akhir Renja awal Renja rancangan
berdasarkan hasil verifikasi hasil akhir Renja
Bappeda Litbang vanzn%vs?
naan dan
pembahasan
yang telah
diverifikasi




s e | e R A

1 Feinkeana 1T zs,_ ks T
I # ” .
| No. tan i | ! Ket. |
ﬂ’ Kegle Bidang xhv subag Sekretaris m Kepala Dinas ﬁ Jwﬁz Za_ashx:vz: Waktu Output ' q
= | | S S e e s R i

21. | Memberi arahan kepada Rancangan _ Arahan , F
Kaxubag Perencanaan untuk akhir Renja | penglkayian |
mengkaji rancangan akhir hasil “ data , '

Renja hasil pembahasan pembahasan ‘

M
[
_

22, /znsaﬁ_.z_:?:ns: akhir

_ i ditetapkan oleh - |

ﬁ * Arathan " I han Rancangan
Renja hasil pembahasan | pengkajian < akhir Renja
kemudian meminta operator ‘ data _ diinput dalam
| RKPD online untuk menginput ‘ | RKPD online
1;' ke dalam sistem RKPD online | _J [ ‘ o R
{ 23. | Menyusun surat penyampaian _ Rancangan | jam Surat
! rancangan akhir Renja [ akhir Renja penyampaian
~ [ ! rancangan
B ‘ | ! ' nkhir Renja R
_vu‘. m Mengoreksi dan menyetujuil ‘ Surat | hari | Surat
| surat penyampajan rancangan | penyampaian | penyampaian
“ akhir Renja Tidak W riancangan | rancangan
_ | akhir Renja | ukhir Renja '
| Ya } ! yAng telah
_ - A_, ) o | L _ditandatangani ' )
%Nu. | Mengusulkan penetapan H [ Rancangan 14 hart  Rancangan
_ | rancangan Renya olch Bupati | akhir Renja f Renja yang
|

_ — 0 TN, .o SN N

I
| 26. ,‘ Menetapkan Renja | v Rancangan T7 hari Renja yang ' i
| « ! Renja vang | telah !
ﬁ ! ditetapkan i ditetapkan !
: T oleh _.Evb: , , |
727 7 Mendokumentasikan Renja anD yang . l hari Dokumen J_
' i telah Renja i '

ditetapkan




PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

SEKRETARIAT DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
SUB BAGIAN PROGRAM, EVALUASI DAN PELAPORAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN DAN PERUMUSAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA




oo /334 - Sexrc

Nomor
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif :
Disahkan Oleh KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
.- KABUPATHN BOGOR
\
bl «_»\\\E_‘.,F\n,bb-. S.Sos
\ Pepibima Tigkar |
Pemerintah Kabupaten Bogor , ///ma\.ﬁmosm 198503 1005
Dinas Kebudayaan Dan Pariwisata Judul SOP Penyusunan dan Perumusan Rencana mqmﬂﬁm%w%
(Renstra) Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
18 anmwmmrwmmw%%ammnoq:m:mwmwwwﬂs 2004 tentang Sistem 1. Memahami mekanisme perencanaan v.macm:wc:mb daerah
o Uemcanear gu ] 2 Zma.:mﬂ.rma_ tugas, pokok, dan fungsi lingkup Dinas Kebudayaan dan
. UMnMp::m Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Pariwisata
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun
2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian,
dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
SOP Penyusunan dan Perumusan RPJMD Komputer/Laptop, Printer, ATK dan Data
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika prosedur tidak dilaksanakan sesuai SOP maka | RPJMN, Rancangan RPJMD, UTJ, Data Kepegawaian Setda, Data DPA dan
penyusunan dan perumusan Renstra tidak dapat | Realisasi Anggaran 5 tahun sebelumnya, Data Aset Sekretariat Daerah
dilaksanakan




PENYUSUNAN DAN PERUMUSAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA) SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan wm_.wwwm W_.mmccww Sekretaris Kepala Dinas Bappeda Kelengkapan | Waktu Output Ket.
| Disbudpar 0BT | Disbudpar Litbang
1. | Menyusun surat mengenai Rancangan 1 hari | Surat
penyampaian rancangan MULAL awal RPJMD penyampaian
awal RPJMD Kabupaten rancangan
Bogor kepada Bidang-bidang awal RPJMD |
Pada Disbudpar
I
3 |
2. | Menyiapkan bahan meliputi Program ﬁ 7 hari _ Bahan
program kegiatan dan kegiatan dan penyusunan
permasalahan kemudian permasalahan data
menyampaikan kepada _ rancangan
Sekretaris Dinas awal Renstra

Memberi arahan kepada
Kasubag Program untuk
mengkompilasi data

rancangan awal Renstra

Menyiapkan rancangan awal
Renstra berdasar kompilasi
data dari Bidang-bidang

5T

Menyusun surat
| penyampaian rancangan
awal Renstra kepada

| Bappeda Litbang

{
|
|

Bahan
penyusunan
data
rancangan
awal Renstra

Arahan
kompilasi
data

Bahan i |r
penyusunan
data,
Arahan
kompilasi
data

ancangan

awal Renstra

rancangan
awal Renstra

Surat
penyampaian
rancangan
awal Renstra




Mutu Baku

Pelaksana
No. Kegiatan Bidang Kasubag | gopretaris Kepala Dinas Bappeda Ket.
Ummﬂﬂa%bmw Program Disbudpar Litbang Kelengkapan | Waktu Output
6. | Mengoreksi dan menyetujui Surat 1 hari | Surat
surat penyampaian » | penyampaian penyampaian
rancangan awal Renstra, rancangan rancangan
apabila ada perbaikan/ awal Renstra awal Renstra
koreksi dikembalikan yang telah
kepada Sekretaris — ditandatangani
1da
Ya
7. | Memverifikasi rancangan ﬁ Surat 14 hari | Verifikasi
awal Renstra Sekretariat penyampaian rancangan
Daerah rancangan awal Renstra
_ awal Renstra
8. | Memimpin rapat % Rancangan 1 hari Rancangan
pembahasan rancangan awal Renstra awal Renstra
awal Renstra yang telah yang telah hasil verifikasi
diverifikasi Bappeda diverifikasi dan
Litbang pembahasan
9. | Memberi arahan kepada Rancangan 1 hari Arahan
Kasubag Program ::EM; Mim__ Renstra Mnnm_a&.mwb
mengkaji rancangan aw. asi ata
Renstra hasil verifikasi dan verifikasi dan
pembahasan _ pembahasan
10. | Mengkaji rancangan awal Arahan 1 jam Rancangan
Renstra hasil verifikasi dan pengkajian awal Renstra
pembahasan data hasil verifikasi
dan
pembahasan




No.

Kegiatan

Bidang
Pada

11.

Menyusun surat
penyampaian rancangan
awal Renstra hasil
verifikasi dan pembahasan

|

12.

Mengoreksi dan menyetujui |

surat pcnyampaian
rancangan awal Renstra,
apabila ada perbaikan/
koreksi dikembalikan
kepada Sekretaris
Disbudpar

_
~

|

|
|
!
\
_

13.

Memverifikasi rancangan
awal Renstra hasil
verifikasi dan pembahasan

|
{

14.

Memimpin rapat
pembahasan rancangan
akhir Renstra berdasar
verifikasi rancangan awal
Renstra

Memberi arahan kepada
Kasubag Program untuk
mengkaji rancangan akhir
berdasar Renstra hasil
verifikasi dan pembahasan

16.

Mengkaji rancangan akhir
Renstra

Disbudpar

- Pelaksana S . MutuBaku
Rosuhiag Sckretaris Kepala Dinas Bappeda Ket.
% Program — Dishudpar | Litbang Kelengkapan % Waktu Output
1
. Rancangan l jam | Surat
1 awal Renstra penyampaian
hasil rancangan awal
verifikasi dan Renstra hasil
pembahasan verifikasi dan
| pembahasan
Surat 1 hari | Surat
penyampaian penyampaian
rancangan rancangan awal
r awal Renstra Renstra hasil
. hasil verifikasi dan
. verifikasi dan pembahasan
pembahasan yang telah
ditandatangani
A Surat 14 Verifikasi
penyampaian | hari rancangan awal
| rancangan Renstra
] | awal
h I rancangan 1 hari | rancangan akhir
! awal Renstra Renstra hasil
| yang telah verifikasi dan
| diverifikasi pembahasan
ﬁ rancangan 1 hari | arahan
akhir Renstra pengkajian data
hasil
verifikasi dan
v pembahasan
arahan 1 hari | rancangan akhir
1 pengkajian Renstra
data




Pelaksana Mutu Baku L 4
: Bidan Kasub . . i
No. e vmaww v_,omu,mwm Wn —M.amw:m Kepala Dinas _Nm..%.vvaam Kelengkapan | Waktu ﬁ Output M e,
Disbudpar 1Isbugpar Hbang |
17. | Menyusun surat Rancangan 1 jam Surat :
penyampaian rancangan akhir Renstra penyampaian _
akhir Renstra hasil hasil | rancangan _
verifikasi dan pembahasan verifikasi dan | akhir Renstra
pembahasan w hasil verifikasi
\ ua_.:cm:mumb
| ]
18. | Mengoreksi dan | Surat 1 hari | Surat ]
menyetujui surat penyampaian penyampaian
penyampaian rancangan rancangan rancangan
akhir Renstra, akhir Renstra akhir Renstra
apabila ada perbaikan/ hasil hasil verifikasi
koreksi dikembalikan verifikasi dan dan
kepada Sckretaris pembahasan pembahasan
Disbudpar yang telah
ditandatangani
19. | Memverifikasi rancangan 4 Surat 7 hari Verifikasi
akhir Renstra hasil penyampaian I rancangan
verifikasi dan pembahasan rancangan akhir Renstra
awal
20. | Mengusulkan penetapan rancangan 14 hari | rancangan
rancangan akhir Renstra akhir Renstra Renstra yang
oleh Bupati . yang telah ditetapkan
« diverifikasi Bupati
21. | Menetapkan Renctra rancangan 7 hari Renstra yang
Renstra yang telah
ditetapkan ditetapkan
] _ Bupati
22. | Mendokumentasikan Renstra yang | 1 hari Dokumen
h Renstra telah Renstra i
SFLESAl ditetapkan |
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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Pemerintah Kabupaten Bogor
Dinas Kebudayaan Dan Pariwisata

Nomor - goo /3134 - Sexr

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh KEPALA DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
_ KABUPATAN BOGOR

I 7

v/

ULIADI, S.Sos
“Pemlying Ningkar |
NIP. 19630825 198503 1 005

Judul SOP Penyusunan Rericana Kerja dan Anggaran (RKA)
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21
Tahun 2011 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4. Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami perencanaan dan pengelolaan keuangan daerah
2. Memahami tugas, pokok, dan fungsi lingkup Dinas Kebudayaan dan
Pariwisata
3. Mampu mengoperasikan sistem Panggar dan SIPKD

Keterkaitan :
SOP Penyusunan Rancangan APBD

Peralatan/perlengkapan :
Komputer/Laptop, Printer, ATK, Data

Peringatan :
Jika prosedur tidak dilaksanakan sesuai SOP maka
penyusunan RKA tidak dapat dilaksanakan

Pencatatan dan Pendataan :
Rancangan RAPBD, RKPD, KUA PPAS




)

| No.

.
“ Keguatan

e s e e e b e

I8 !ﬁ:ﬂ.&:?&(w: sura!
! mengenay penyusunan
_ RKA berdasarkan hasid
, KUA PPAS

_
vm +, Menvusun RRA Kegiatan

 dan menyampaikan pada
waw:r bidang pada

———

3. | Memben arahan kepada
f Kasubag Program untuk
. mengkaji usulan RKA

,m.lm.( Zo:wr}__ usulan RKA dan
meclakukan penginputan
! dalam sistemn Panggar

o

S. | Menyusun surat
penyampalan kepada
BPKAD tentang
rancangan RKA

6. | Mengoreksi dan
menyetujul surat
penyampilan rancangan
RKA, apabila ada
perbaikian / koreksi
dikembahkan kepada
Sekretans Disbudpar

l
B I S

——

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) SEKRETARIAT DAERAH

P 1(’7f| i

HPKAD | Kelengkapan _ En.r.:s Output # Ket,

- ) Priaksana
Bid .
.:..i hasuhag Sckrrtaris Krpala Dinas
Pada Program Dishud
Disbudpar ks
MULAY
A4
Tidak
Ya

rc> PPAS | 1 hari _ Surat
"_ | penyampaian
| penyusunan
| RKA
f
"Surat | 7 hari | Usulan RKA
. penyampaian |
penvusunan |
RKA _
! |
. Usulan RKA | | hari | Arahan untuk
pengkajian
usulan RKA
! Arahan 1 hari | Data usulan
| untuk RKA dalam
pengkajian sistem Panggar
usulan RKA
Data | bari | Surat
rancangan penyampalan
RKA rancangan
RKA
Surat 1 hari | Surat T
penyampaian penyampaian
rancangan rancangan
RKA RKA yang
telah
ditandatangani
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Pelaksana f Mutu Baku
: Bidan Kasub ; ) ﬂ
e Kegiatan vmawm P.om_.mmqm wmrmnmm:m Sspala Dines BPKAD A_ Kelengkapan | Waktu & Output Ket.
Disbudpar unapar |
12. | Memeriksa atau menyetujui | Surat 1 hari | Surat
surat penyampaian penyampaian penyampaian
rancangan awal RKA ‘ rancangan awal rancangan awal
kemudian menyampaikan | RKA RKA yang telah
rancangan awal RKA kepada “ ditandatangani
BPKAD Tidak ‘
13. | Memverifikasi rancangan L | Surat 7 hari | Verifikasi
awal RKA berdasarkan hasil penyampaian rancangan awal
rapat dengan Badan rancangan awal RKA
Anggaran _ RKA
14. | Memimpin rapat e Rancangan 1 hari | Rancangan
pembahasan rancangan awal RKA yang awal RKA hasil
awal RKA yang telah telah verifikasi
diverifikasi BPKAD diverifikasi BPKAD yang
telah dibahas
15. | Memberi arahan kepada Rancangan 1 hari | Rancangan
Kasubag Program untuk awal RKA hasil awal RKA hasil
mengkaji rancangan RKA verifikasi verifikasi dan
hasil verifikasi dan BPKAD yang pembahasan
pembahasan telah dibahas
16. | Mengkaji rancangan RKA Rancangan 1 hari | Rancangan
dan meminta operator awal RKA hasil awal RKA yang
untuk menginput rancangan | verifikasi dan telah direvisi
awal RKA ke dalam sistem | pembahasan dalam sistem
Panggar J 4 Panggar
17. | Membuat surat | Rancangan 1 hari | Surat
penyampaian rancangan | awal RKA penyampaian
awal RKA hasil verifikasi | rancangan RKA
dan pembahasan « .
U |




B JM!,I o Pelaksana o ;‘J‘Ml R ~ MutuBaku
. Bidang | Kasubag | . y ; .
o SERRID Pada _ Program Sckretaris Kepdla Lings BPKAD | Kelengkapan | Waktu Output
| Disbudpar W Disbudpar | _
18. | Memeriksa atau menyetujui | | surat I hari | Surat
surat vm:v,vamE: rancangan M _ penyampaian penyampaian
awal RKA kemudian { _ rancangan rancangan
menyampaikan rancangan M _ awal RKA awal RKA yang
awal RKA kepada BPKAD telah
w Tidak w ditandatangani
| |
| Ya i
19. | Memverifikasi rancangan awal 4! | Surat 7 hari | Verifikasi
RKA penyampaian rancangan
_ rancangan awal RKA
w [ | awal RKA
20. | Memimpin rapat vn.:g:wmw: t ! Rancangan 1 hari | rancangan
rancangan awal RKA yang .n_wz | RKA vang akhir RKA
diverifikasi | telah
, | diverifikasi
21. | Memberi arahan kepada : m||._ | rancangan 1 hari | arahan
Kasubag Program untuk ! w akhir RKA pengkajian
mengkaji rancangan akhir RKA h { data
berdasar hasil verifikasi dan _
pembahasan
22. | Mengkaji rancangan RKA dan rancangan 1 hari | Rancangan
meminta operator untuk akhir RKA , akhir RKA
menginput rancangan awal dan arahan dalam sistem
RKA ke dalam sistem Panggar pengkajian Panggar
data
23. | Membuat surat penyampaian Rancangan 1 hari | Surat
rancangan akhir RKA akhir RKA penyampaian
rancangan
@ akhir RKA
S — S -




S |

|
|
:
|

]
‘\

25.

M,!m:s:am?z& E:os:.mxi Surat
,* RKA kemudian disampaikan

penvampaian
| kepads BPRAD sebagai bahan rancangin
rancangan RAPIBD E akhir RKA
]

yang telah
S - = o B ditandatangani

| | Pelaksana R Mutu Haku

i . SeeE———— o { ! H

i - | Bidang | Kasubag | - . o [ _ ! i

Satan | "Pada | Program | Sckretasis Kepala Dinas | BPKAD | Kelengkapan | Waktu | Output

I | Disbudpr | | Disbudper | S IR S P
. i Memeriksa atau menyetujui | | Sumt L hari | Surat .

| surat penyampaian | penyampaian | penvampaian

{ rancangan akhir RKA ! rancangan | TRNCANgAN

r akhir RKA | akhir RKA

| | yang telah

/ Tidak . | ditandatangani

|

k Ya




