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Pemdentubian Daergh-diaeral Kebupaten dalam
Lirgkungan Mopins: s Tengars
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat . Ket.
° eglatan Pembuat | Pencatat Bendahara | PPTK Kasubag Sekretaris | Kepala Keleng-kapan Waktu Output €
Dokumen | Pembukuan Keuangan
1 |Mengetik kwitansi dinas sesuai kwitansi Kwitansi belanja,|60 menit Kwitansi dinas yang
belanja (:) blangko kwitansi dinas sudah diisi
2 [Mencatat kwitansi dinas belanja Kwitansi dinas yang|60 menit Catatan Kwitansi
sudah diisi dinas belanja
3 [Menandatangani kwitansi Salah | Bena Catatan Kwitansi dinas|30 menit kwitansi dinas yang
- belanja tertandatangani
4 |Menandatangani kwitansi Salah kwitansi dinas  yang|20 menit kwitansi dinas yang
tertandatangani tertandatangani
5 |Mengumpulkan kwitansi dan mengurutkan T T Kwitansi dinas 60 menit Kumpulan Kwitansi
sesuai tanggal dinas sesuai tanggal
6 |Menginput kwitansi SPJ dan mencetak draf] V_' Kumpulan Kwitansi| 120 menit Draf Laporan SPJ
laporan SPJ Kas | I dinas Kas
N
7 |Menandatangan laporan SPJ Kas v Draf Laporan SPJ Kas 30 menit Laporan SPJ Kas
Salah Bena .
o yang tertandatngani
8 |memeriksa SPJ Laporan SPJ Kas yang|15 menit Laporan SPJ Kas
tertandatngani yang tertandatngani
9 |Menandatangani laporan SPJ Kas — Laporan SPJ Kas yang|15 menit Laporan SPJ Kas
j> tertandatngani yang tertandatngani
10 |Menyerahkan laporan SPJ Kas Setuj Laporan SPJ Kas yang|5 menit Laporan
tertandatngani, disposisi
11 |Menyerahkan laporan SPJ Kas v Laporan 5 menit Laporan
]
12 [Menata laporan SPJ Kas dengan kwitansi v | Laporan 60 menit SPJ
beserta lampirannya sesuai kode rekening r—:l
dan kegiatan
13 |[Mendokumentasikan SPJ dan mengirim ke h 4 SPJ 10 menit SPJ
DPPKAD (_j
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EEPALA DAPPERIDS

FEMERINTAH KABUFATEN THEMANGE THG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGTNAR,
RIZET DAN THOVABI DAERAF
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2 MenjRdi Eewengngan Femerlsh facreh Kabopawen| 2. Menp seageperasiban kompeer

Templigyng

Cndrng- undetg Moour 43 Tithup  LOGy Tentae
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Wnking Fenjanaran Taigay Palook:, Fangse deun Tata

4. Kea  Badan  Preancaraun Fowbangunon  Duwecin
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No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
) & Bendahara Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output )
Menginput SPJ di apliksi keuangan Aplikasi Keuangan, SPJ|2 hari BKU, Buku Pembantu
Bidang-Bidang Kas Bank, Buku Kas
1 Tunai, Buku Pembantu
Pajak
Menyusun Laporan dengan lampiran BKU, BKU, Buku Pembantu|60 menit Laporan dengan
Buku Pembantu Kas Bank, Buku Kas Tunai, Kas Bank, Buku Kas lampiran
2 |Buku Pembantu Pajak Tunai, Buku Pembantu
Pajak
Membuat berita acara kas bank dengan bank 4 Buku Pembantu Kas|60 menit Berita acara
3 |jateng Bank
|
Merekap SPPSPM A\ SPPSPM selama satu|60 menit Rekapan SPPSPM
4 bulan
Menyusun draft Laporan Bulanan dari Laporan dengan|60 menit Draft Laporan Keuangan
laporan, berita acara dan rekapan SPPSPM 2 lampiran, berita acara Bulanan
5 dan rekapan SPPSPM
Salah
Mengecek dan memparaf Draft Laporan /\ Draft Laporan|10 menit Draft Laporan Keuangan
6 |Keuangan Bulanan > < Keuangan Bulanan Bulanan yang sudah
Benar \ / Salah diparaf
Mengecek dan menandatangani Draft Draft Laporan|5 menit Laporan Keuangan
Laporan Keuangan Bulanan Benar / Keuangan Bulanan Bulanan yang sudah
7 > yang sudah diparaf ditandatangani
Menyerahkan laporan ke BPPKAD Laporan Keuangan|5 menit
Bulanan yang sudah
8 ditandatangani




|Nomar SOF 03/8EKRET, 2025
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Kl'PALA HAFPERIOA

N KABUPATEN TEMANGONNG
BADAN PEREHEAHMH-PEMBAHETJHAH, i
FISET DAN INOVAS] DAERANM
Cleahkan oleh
. tvans M_T,
Peimlbina 12 Muda
NP, 1972039 195203 T 003
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Dazer Hulym - - Kuafifikasi pelakeana

I. Peraturan Maerah Kabunaten Temangmung
MNemor 24 wshun 2020 leniang Perubghen
Atas Peraturan Daersh Nomor 10 Tahuc
<016 tentang Pembentylan dan Busunan
Perangknt Daerah Fahy Peten Temanggung

Peraluran Bupac Temangming Nomer 214
Tahwun 2021 tentang Kedadukas, Susunan
din Tata Kega Cirgsnizas Perangka: Daerah
Kabugpate Temanggng

A

Memahumi Umiran

gdministreai ETIm
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Biavn pongirizoan

3. Perafurag Buparti Temaneging Nomgr 31
Tahun 20271 telitsny Tugaa dan Fungsi
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1. BOF Arsip 1. Sepeda mornr
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
g Kasubbag UP Kurir Penerima Kelengkapan Waktu Output g
1. |Memerintahkan untuk mengirim surat/ dokumen Surat/ dokumen 2 menit Surat/ dokumen,
Q perintah
2. |memilah, mengisi di buku expedisi dan Mengirimkan surat/ dokumen Surat/ 30 menit surat/ dokumen
ke alamat tujuan surat dokumen,Surat/ terkirim
dokumen, perintah,
buku ekspedisi
3. |Menandatangani penerimaan surat di buku ekspedisi surat/ dokumen 2 menit tnd tgn atau bukti
I_—||— terkirim perimaan
4. |Membuat laporan secara lesan dan mengarsip tnd tgn atau bukti | 5 menit laporan dan arsip

perimaan

buku ekspedisi




Nomor S0 04/ GERRET/ H¥a5

Tangpal Permbuntan | Desember 2023
Tanggal Levisi - _
| Tanggal Elekf 2 Deartobwr 2025
KFRPALS BAPFERILA
FEMERINTAH EARVUFATEN TEMANQGURG KAB LLl-‘ATEH TEKAMNGGTING
BADAN PERENCANAAN PEMEANGUNAN, .
RISET DAN INOVAEI DAERAH
Disahlan oleh
. DIP. 197031900z | ans
o - Nama S0P e Proerima Tamu
[]flaaﬁr Huloany, Eualilikasi pelaksang

1. Undanp-Undang Newer 13 Talhon 1950 lentAang( 1. SMA Saderajat
Fembentukan Dusmh-daersh Kalupaten dalum|2. Memaheie alar pelayanan
Lingkungan Fropinei s Tetgnh 3. Jopen, oforuatid dan Cekargn

<. Pefaturam  Naersh  Kebupaten Temangaune)
Momer & Tahun 2008 (entang  Lnesan
Femerintahan  Yang  Menjed Kewuretian gan
Femearintat: rlperah Kabupaten Temanggung

3. Undang- undang Homor 13 Tabyn 1094 Terrang
Perubahan Ates Undang-sndang ¥omar & Tahfin
U374 tectang Pokek -Pokak Kepegawaian

4. Pacrbilan Oupal Temazmggting Narmor 83 Talun 2005
enlng Peajobaran Tugas Mokl Fumgsi can Tain
Reifw  Drdan Perencassaon Pembac paaan  Gaerah
Kahu paten Temonggung

9. Peratzeen Bupnti TOIETZEUTE Namar &3 Tahop Yol
tentang  Lralan Toepas Boadan  Peicrcsinasn
Permhangunan Dacrah Kahvssien Temeanggung

Retrrkaitan Perslatan f perlenghkapan

L. SOF DPPRAD 1. ATE

2. 0P Nengelalaan Sural Ksluar _ |2, Mea Tamu
?’-e-.ﬁngatan Pencatatan dan pendetaan

1. Apaliln pelugas (enerima  temo berhalangan|l. Hulu Tamo
hedir wajib lapor kepadp Kegubag. Upeg untuk
tiganbikan petugas Lait




Pelaksana Mutu Baku
. Pimpinan/
No. K t: Ket.
© cglatan Petugas Penerima Tamu Pejabat/ Kelengkapan Waktu Output ©
Pegawai
1 |Mempersiapkan Ruang Penerima Tamu dan Buku tamu, tempat|15 menit Ruang Penerima
kelengkapan ‘ ’ kartu identitas, meja Tamu
penerima tamu. ballpoint
2 |Melaksanakan tugas penerima tamu kedatangan tamu,|5 menit data tamu
a. Menerima Tamu dengan sikap 3S (Senyum, komunikasi kedatangan
Salam, Sapa) tamu, kartu identitas
b. Menanyakan identitas dan keperluan tamu tamu
c. Meminta kartu identitas tamu untuk A 4
disimpan sementara ¥
d. Mengisi buku tamu
e. Mempersilahkan tamu untuk menunggu
sementara petugas berkoordinasi ke
3 |Memberi perintah untuk mepersilahkan tamu 41 data tamu 1 menit perintah
atau meminta tamu untuk pulang <~
4 |[Memberikan informasi kepada tamu apabila Perintah 1 menit Tamu pulang
Pimpinan/Pejabat/Pegawai yang
bersangkutan tidak berkenan menerima A 4
tamu atau tidak ada di tempat dan ‘ ’
dipersilahkan kembali lain waktu, serta
mengembalikan kartu identitas tamu
5 |Mengantarkan tamu atau menunjukkan A 4 Perintah 1 menit Tamu sampai ke
ruangan yang dituju Pimpinan/Pejabat/
Karyawan yang
6 [Menerima tamu Tamu sampai ke[Sesuai Urusan Tamu
Pimpinan/Pejabat/Karya [Kebutuhan Selesai
wan yang dituju
7 |Mengembalikan kartu identitas tamu Urusan Tamu sudah|1 menit Kartu Identitas
$ selesai Tamu
8 |[Mencatat tamu yang selesai berkunjung di Buku Tamu 2 menit Data kunjungan
buku tamu tamu




Nomar S0P 05 SERRFT; 2035
Tanpgal Fembaatan |1 Desprber 2025

Teogeal Fevizi S
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Disabkeo cleh

Maimg, SOF

[Trasar Hulom Kualilikasi pelaksana

1. Pereturan - Deerah Hahupatcn_,'-remanggung
Momar 24 rtahun 2020 teptang Perubahan
Atas Peralyran Ceerah Nomor 190 Tahun
201G tentang Pemhenlukan den #ugsupan
Perangkal Daerah Kabwipaten Temangeang

L. BMemaliomi alur pelavanan

4. Peraruran Bupad Temanggung Mowsr 110 2. kel erkomunikasi dengan hatke
Tahun 2021 tentang Kedoduken, Swsuoamn
il Tata Rerja Crpanisas Perangkst Jaccab
Kalbwparen Temanggung

3. Peraturan Dupati Temangpuog Bomor 31
Tuhun 2027 teriang Tugas dan Tungsi Badsn
Perencanean FPembangunan, Penclitian  dap

Penpembengan Dacrah Kaliipaien
Temenggu g
Kererkatian Beralatan /perlengbapan

1. alat walis kantor
Z. Mesaowat Telepor:

Peringatan Pencatatan dun pendataan

|. Seting panggilan telpon yang masuk hams
difagillasi dongan baik apar informasi vang




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Pimpinan/ Keterangan
Ke{xjs;b‘te)ag. Penerima Pejabat/ Kelengkapan Waktu Output
beg Telepon Pegawai
1. [Memerintahkan untuk menerima panggilan telepon Pesawat Telepon 2 menit perintah
)
2. |Melaksanakan tugas menerima panggilan telepon : perintah 5 menit Komunikasi
a. Menerima telepon dengan salam dan sopan efektif,informasi
b. Menanyakan identitas penelepon dan keperluan
c. Jika tamu menanyakan informasi maka memberikan
jawaban sesuai informasi yang tersedia
d. Jika tamu ingin dihubungkan dengan
Pimpinan/Pejabat/Pegawai, maka diminta untuk menunggu
sementara petugas berkoordinasi dengan yang bersangkutan
3 |Memberi perintah menghubungkan panggilan telepon atau Komunikasi 1 menit perintah
menolak panggilan telepon Salan /> efektif,informasi
4 |Memberitahukan kepada penelepon bahwa Pimpinan/ perintah 1 menit Tamu menutup telepon
Pejabat/Pegawai yang dituju sedang tidak menerima telepon Bgnar
dan mempersilahkan untuk menghubungi lain waktu ( )
5 |Menghubungkan panggilan telepon ke perintah Sesuai Tamu terhubung ke
Pimpinan/Pejabat/Pegawai yang dituju kebutuhan |Pimpinan/Pejabat/Pegaw

ai yang dituju




Nomor S 0E /SERRET, 2025

Tangzal Pembaatan [l Dezernber 2025

el Feoin -
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Disghkan aleh
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[(Ceaar Huk.om

hualifbes prlaksans

1,

- Pemturan Bupeti Temenggiiog Womaor 110 Tehun
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Pevaturon Daeral: Iahnpaten Temanyyung Komor 24] L, Mecosh 2l trise admriniatrazi surcat dinas

tehun 2020 mtang Poculuhan Atgs Pergloran

Daerah  Momor 10 Tehun 2016 eoacy 2. Memalhami penvelengganikon administros

FPrembentukian  dan Susunman Peranghat  Dasrah
Kabtupiten Temangning - - — e

2021 rertang Kedudukan, Susuoon can Tate E{E‘:I]EH
Craanizasi Ferengkal Deerah kabupatco
Temanggung

2021 tenrang Tugms dan Fungsi Badan I'crencanzan
Pembangunan, Penelitian dan Penge moacgan Davran
Kabupaten Temangming

pTkantoral

eeterkaitan Peralaiun / perlerghapsn
1. S0P Keprsipan 1. Kartu Kendali
2. Lernliur Disposis:
3. ATE
4. Bubki dgenda Bumit Masnk
Peringatan Ferentatan dan pocrliataen
* Pruscs summt menyimt dotart sldmingstran) 1. Patoa dgeoda Surat Mezuk

prmyrintabian msrypakan kehanisan. Anubiln Prosca
Eural Muysuk tidak cliloksaneker: sesum S0F, maka
itkan menghambat pelaksanazn Adrmindstrasi
Petnenntahan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan A . K. bag. P i Ket.
& Agendaris Kepala Sekretaris asubag enerima Kelengkapan | Waktu Output
UP disposisi

1 [Mencatat di buku agenda surat masuk , dan Surat 5 menit Surat tercatat,

memberi lembar disposisi ( ) masuk,bk. lembar disposisi

agenda
2 |Mendisposisi surat A Surat tercatat, | 5 menit | surat terdisposisi
I 1 lembar disposisi
3 |Mendisposisi lanjutan [\ surat 5 menit surat, disposisi
l | terdisposisi lanjutan
4 |Membaca disposisi dan isi surat v surat, disposisi [ 5 menit Surat terbaca
i lanjutan
|

S5 [Mencatat isi disposisi dan mendistribusikan v Surat terbaca | 5 menit | Surat terdistribusi

surat sesuai disposisi | 1
6 [Menindaklanjuti  isi disposisi, kemudian Surat yang S menit | Surat, tindak lanjut

diserahkan untuk didokumentasikan 1 terdistribusi sesuai

) disposisi,Surat

Mendokumentasikan surat masuk Surat 5 menit |surat

7 terdokumentasi




FEMERINTAH KABUFATEN TEMANGGUNG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,
RISET DAN [NOVASI DAERAN

Numoe S0F YT/ SEKEET 2025
Tangeal Pemiiustan |1 Degember 2035
Tarpgel Hevisi i

Tanggal Eielif 2 Desamber 2025

Dimahlken aleh

D Berulra Si

KEPALA BAPFRETI DA

Poembici 17
MLP. 197320324 1

I

Hame 80P

Peogelolean Surar Kelunc

Dasar Hulmm

Evalifikasi pelakaans

t. Peraturen Dasrgh Kebupaten Temangeing
Bumer 24 tahuyn 2020 enlang Perubahan Alea
Perataran Daersh  Momor 16 Tabhun 24418
tenterng Permbentikan ¢an Susunan Peranglkat
Lecrah Kaboaparen Temimgmung

2. Memahami
peckantoran

PCrrelenpgarakan

L. Memahami urusan Admnigtrasi surat dings

adirniatrasi

2. Peraturan  Bupati Temanpgung Momor 11p
Tabun 2027 rentang Kedudukan, Susipan dan
Tala Kerja  Organjsas: Perangkar  Daergh
Eabupalen Temanggurg
d. Peraturan  Bupati Temanggung  Namor 31
Tahun 2021 tentang Tupas dan Futipsi Bardun
Perencanaan Pembangunan, Penelitian  dan
Pengrmbengan Muerak Kabupaten Temangeung,
Beterkailan Perislatan perlenzkapnn
1. EQIP Kearsinan 1. Buku Agenda Surat Kelgar
2. ATK
3. Buku Ekspediai
Parinparan Penecatatan dan pendataan

1 Prosss suret menyurar  clalary  adruniatess:
Femeritighen meripakan kebowuaan, Apabilg
Proses Sural Keluar tidak dilaksanaken sesuai|
S0P, maka akan menghatmbat  pelaksonean
Adminietrasi Pemeriz labhan

1. Buky Agendn Susat Kelar
2 Buku Ekzpedisi




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Fungsional . Pengadminist Ket.
Pengawas Umum AdmlélrlStrat rasi Umum Ki?;lb:ag Sekretaris [ Kepala Kele:fkap Waktu | Output
Bidang Sekretariat peg
1 [Memerintahkan untuk membuat konsep surat Surat 5 menit| Surat,
keluar :) disposisi
2 |Membuat konsep surat keluar Konsep |5 menit| Konsep
surat surat
3 |Memparaf konsep surat keluar ) 4 shan Konsep |5 menit Paraf
><‘>— surat
4 |Memparaf konsep surat keluar b Benar Konsep (5 menit Paraf
Selah %> surat
5 |meminta untuk menyediakan ke Kepala Dinas ” Konsep |5 menit Paraf
surat
6 |meneruskan disposisi V_I Konsep |5 menit| Paraf
I:_| surat
A
7 |memeriksa tata naskah Salah )4 Benar Konsep |5 menit Paraf
<> surat
8 |memeriksa tata naskah dinas surat menyurat T /E Benar Konsep |5 menit Paraf
dan menyediakan ke Sekretaris <~~— surat
9 [Memparaf konsep surat keluar /y Benar Konsep |5 menit Paraf
~— surat,
A Sediaan
10 |[Menandatangani surat keluar, memerintahkan /v Surat S menit| Tanda
untuk ditindaklanjuti \|> Tangan
11 [Meneruskan disposisi é Setuju Surat 2 menit| Surat
12 |Membubuhkan nomor dan tanggal surat keluar |_V Surat, |5 menit| Nomor
dan menyerahkan kepada Pejabat Eselon III l I Buku surat
agenda
13 |[Memerintahkan untuk menindaklanjuti |—V:| Surat 2 menit Surat
14 |menyampaikan undangan yang telah ditanda |—V Surat 5 menit Surat
tangani I_—I
15 |[Memerintahkan pengadminitrasi umum untuk V—| Surat 2 menit | Dokument
mendokumentasikan surat keluar | | asi surat
16 |Mendokumentasikan surat keluar dan Surat 5 menit Surat

mendistribusikan surat keluar




PEMERINTAH HABUTFATEN TEMANGOUNG
BADAN PERENCANAAN FEMBANGURAN,
RISET DAN INOVAS] DAERAR

Nemor S0P LB BEKRET, 2025
Tangeel Pembuatan 1 Degernioer 2035
Tanugal Eevisi =

Tanpeil Erzkei! 12 Degembor 2025

KELIALA RAFTERIDA
KABUFATEN TEMANGGUNG

THnahkan aleh

B
LGS

Namp HFOF Fengelolaa:) ip

Diaspr Huku&

KL lifilkeasi peluksana reralalun ) Perlenghansn

1 Pemburan  Daeralh

. Momop 34 tahun 302 .
Peratuan  Dracrah  Meouwsr L0 Tahum_ 2016
wealeng Perubentuken don Saaynan Peranghat
Diagrah Kalripaien Temsnpgung

Kebupisten  Temangrung

Peraturan  Buopati Temangpicg Mameor  L10
Tahun 2021 rentang Keduduban, Sususan dee
Tatd  Eera  Orgamisesi Peceagkal  Dacrah
Kabupaten Temangguog

Perataran Bupati Termanggung Momor 30 Tahur
020 lentAng  Tagas  dan Fungsi Barlan
Pevemcanaan  Pembangunen,  Penelition  dan
Pengembangan Dverak Kabupaten Temangeung

L. Mocnahami penpelelasn Ihzarsivan

—— em =

= | v P

——ie e L

2. Mampu mengsperasiion komypler

Keterkailan

Feralsian s porlengcapar -||

L. RubMempa pent punan
2. Kompudsr
2 ATK

Ferwtan

Penletan dan pendataan

1, Mcoyslola ATH |/ prsip fFNRAT 2, aFar
Tertate flersinypan decgan hwaik g8 lvingEn mudak
ditemulan.

1. Buku Penczratan ATESArsip (ubtuke arsip dan korckai)




Pelaksana

Mutu Baku

No. Kegiatan — Ket.
Kasubag Umum Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 |Memerintahkan untuk dilaksanakan Arsip dari bidang- 5 menit Arsip, disposisi

pendokumentasian C) bidang
1

2 |Membuat jadwal pemeliharaan  arsip, v arsip, disposisi, 15 menit Kalender kerja, hasil
kemudian memilah arsip sesuai dengan pemilahan arsip
klasifikasi surat Yy

4 |Meneliti dan memeriksa laporan, Tidak Catatan hasil 5 menit Catatan, disposisi
memerintahkan arsiparis untuk pemilahan arsip
menindaklanjutinya

Ya
5 |Meletakkan arsip sesuai dengan Catatan, disposisi 45 menit Arsip tertata dengan baik

klasifikasinya, dan menata dalam rak arsip

dan benar




Noimar 30T 1Y BEKRET, 2025

1 Deasaylier 2005

Tanﬁga] Peghu&ta::
Ta nggal Eevisi

3 Dicssrnber 2025

Tanggal Efeloif

FEMERINTAH EARUPATEN TEMARGGUNG
BADAN PERENCANAAN FEMBARGUNAR,
RISET DAN INOVASI DAERAN

KLiPaLA GAFPPERICHA
RN TEMANGSLIN

Cieahlan oleh
aM.T
Pernlzoa Utasha Mudy
021 003
Peminfarnan Buky Perpas

Namas 50F |

S =

Kualifikasi pelakzana

l. Peraturan Daeral Kabuputen Temanggung
Nermor 24 tehun 2020 tenteng Perobalidan
Atas Permluran Daerah Neomor 10 Tahun
2HE  tenbing Pembeotukan dan Busunuan
Perdngkar Daeral Kabuparen Temanggutg

Tasat TIaIeiemn

2. Pemuran [upati Temangeung Momer 110
Tahun 202 tentang Kedudukan, Susunan
den Taa Kerja Orponisasi Feranghkat Dactak)|
Kabupsaten Termanggung

. Peraturan pupet Temangrune MNomer 3)
Tahun 2421 tentang Tuges dan Funes Badan
Perenicanaen Pembargminan, Penelirg dan

1. Mengetabwi rugaz dan fingsi pustakavwan

2. Mampu berkomunikasi dengan bait

1. Zetap lomu Yang verkuryung harus
tematihi prraluren

Feogpembangan Naecah KEalbupeten
Temangzung _ —
K.eterkcanlan Peralatan, perlengle pag
L. Alxt tulis knrtor
2. Meja
3. Kuras
4, Koleksi Perjustakaan
5 Temu.g:t L3niclz o fe nal
CBrinERLAt) Pencetalan dan pendstaan

. Buku Tary

<. Buby peminjaman




Pelaksana

Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan
Pengunjung Pustakawan Kelengkapan Waktu Output

1. |Menunjukkan Tanda Pengenal kepada Pustakawan dan Tanda Pengenal 2 menit data tamu

mengisi buku tamu @
]

2. |Menyimpan tanda pengenal dan mempersilahkan pengunjung buku koleksi sesuai tamu membaca
membaca buku kebutuhan |buku

3 |Mengembalikan buku jika sudah selesai atau Mengisi buku buku koleksi 5 menit data
peminjaman apabila akan meminjam buku untuk dibawa] peminjaman
pulang

4 |Mengembalikan tanda pengenal ke pengunjung tanda pengenal 1 menit tamu pulang




[ Homor 507

L SEKEET, 202 5

Tangzal Pembuaten

1 Desernoe 2025

Tungzal Fewisl

Tanggal Eﬁ:kﬂ_

2 Despmber 225

FPEMERINTAYM HARUPATEN TRLMANGGUNG
HADAN PEREFNCANAAN PEMBANGINAN,
HISET DAN INOVAS] DAERAH

EEPALA FAFPERIDA
BN TEMANS GUNG

Hyahkan cleh
Dr. Hengdma 3uma d.T.
Permz:blioa Uramly Moda
MIP. 19720324 ; Gulhs | 003
Nama S0 Fengusulan Kenaianai Berkuly

(KGE)

Drazar Hukum

Kuallfisisi pelakasns

—-Eomiuran, Deeraho K alipaten Tewanppeng Marag:

24 whun 2040¢ tentang Petusihan Ams Pecuiuen

Pommbaminkan dan Syzuban Pereopgal  Daerah
Kabupalcs Temanggung

Pereturan Bupati Temanggung Marnor § 10 Talmn
2021 tensEng Kedvduban, Susunan das Tara Eevja
CIrganismsi Peratiglo Dasrah Eabupaien
TamOnEELILE

Forenuran, Bupat Toemanggisg Xomor 31 Tagian

20%l reatang Tugas  dom Fomgsi BEIiH::I1
¢ Perencunaan  Pernbangunan,  Fencliuan  dan

Pengewibazgnn Dasrah Kabupaten Temonggong

[ Thazrah  Momor 19 Tabun _ 20]6 tentangl

1 4, Mampia mengoperasikan koctepter

... Méemaham: urysun sdministoos] epegawaiun

Fomped kacten

Peralivtan focHoeng:

1. E0P Peagehilnan Surat Kelyar
2, BOP Lesplizzsi Sural Kepegawaiog
A, S0P Penduky mencaslan

1. Alac wilis kentor
2 File doloanen kepegawaian
2. Foemelir Perglsclun

I'Eri:nﬁtnn

Fencatatan dan petdatsan

Fenpusulan  keneikan  poid borkasls ]:ui_‘_g&'.l.'u:il
L. mempertuntiken peratiiran kepsraovmian s aparanur
kipil CegarE mengenai kenaikan gaji beriala

2. pemgasalan tidsk torpenyhi

Jika S0P tiduk dilsbuban, konasiiecsi wegouls.

I5 ATaip

1, Bubku Apenda Suran Eeloar

Bulu penjagasn




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ini i Ket.
g Kasubag. Umpeg Penga;::::;stram Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output €
1 |Memerintahkan wuntuk membuat Buku
Penjagaan KGB
agenda kerja 3 menit disposisi
|
2 [Membuat Buku Penjagaan KGB v Data pegawai 15 menit Buku penjagaan
KGB
3 |Memerintahkan untuk membuat konsep Buku penjagaan KGB 5 menit Buku penjagaan
usulan KGB KGB, disposisi
4 |Membuat konsep surat usulan KGB 4 Buku penjagaan KGB,[10 menit konsep usulan
disposisi,Berkas, Tabel KGB
Gaji, KGB terakhir
N
5 |Mengoreksi konsep surat usulan KGB \ Konsep surat usulan 5 menit Konsep surat
</ Salah usulan terkoreksi
Benar
6 [Memparaf konsep surat usulan KGB \ Benar Konsep surat usulan|5 menit Konsep surat|
Salah terkoreksi usulan yang di
<> paraf
4
7 [Menandatangani surat usulan KGB dan Konsep surat usulan|5 menit surat usulan
memerintahkan untuk ditindaklanjuti P yang di paraf yang
ditandatangani,
disposisi
—
8 |Meneruskan disposisi 4 surat usulan yang|5 menit surat usulan |,
ditandatangani, disposisi disposisi
9 [Memerintahkan untuk menindaklanjuti surat usulan , disposisi |5 menit surat usulan ,
disposisi disposisi
10 |[Memberi nomor pada surat usulan KGB, v surat usulan, disposisi,|5 menit surat usulan
mencatat di buku agenda surat keluar dan ( ) ekspedisi KGB yang sudah
diberi nomor,

mengirim ke BPPKAD

stempel,teragend




PEMERINTAH KABUPATEN TEMANGGURG ™
BADAR PERENCANAAN PEMBANGUNAN,
RISET DAN [INOVARI DAERAH

mﬂm

Diazar Hulouom

Nomor S0P 11/3EKRET 2025
Tangzel Pemblatan |1 Desembar 26625
Tanggal Revisi
Tangpal Efckiif 2 Dezember 2025
o - g — KEFPACA BAFPFERIDA
EUPATEN TEMANGS
Diznhlmn oleh
b ﬁéﬂﬂm SufvBrvans MT.
Perghina Liéd‘mﬁ Muda
MIF. 107203234 199253 1 003
Nama S0P Pengusulan Kenajkan Pangkat

Kualifiltasi pelaksana

'17Pt?atirﬁx?'ﬁ?fn’:m]u"‘ﬂahuﬁ::.itc_ﬁ' “TeMi#NgELng
Momor 24 1lahun 2020 teoteng  Perubehen
Atas Peratirmn Daerall Womeor 10 Tahun
<ULG fenlang Pembentuken dan Susunan

“Ffmngkama:mrrﬁabupatﬂr’r&maﬂgguﬂg?‘:

2 Peraturen Bupati Temangpung Nomar 110

Tabun 2021 teptang Kedudukan, Susunaen

ilun Tata Kreeja Organizasi Prrangkat Dasrah

Eabtupaten Temanpging

Peratutan Bupat: Temanggung Nemor 1]
Tahun 2021 tenlang Tugas dan Fungsi Badan
Ferencanzen Pembanguban, Penelitian dan
Panpembanpan Daerah Kubuparet
Temangming

—

- emalan! Wrisan admlnistra s kepERnvwaian

1 2. Mampu menpaperasikan kanputer

3. Bemubki kewenangen delam pengusulan kenamikan
pangkat

b

Keterkaican

Feralatan f perlenghupan

1. BOF Pengelolean Surmt Kelyar
2. BOF Legalisasi Sumt Kepegawpian—— —

l. Eompucer
=d~=Printer -
4. ATE

4. 8K CPNS, PN3

Fa ri::lgal.arl

Peocaralan dan perdotaan

l. Kelerlumbetan pengiriman  berleas  gsulen
taupun Kekirmogen lerkaz berakibat pada
terlembatiys  proses  henaikian pehgkal
schinges dilkutkan pada periode Eerikutnya

Wiarna =toptoup borkan usulan bacus sesus)
dengan peronjuk BED, apahils tidak akuc
menghambat pragses kenailan panghat

1. Enku Agenda Svrar Keloar

LEe Bukil Exzpedisg g . s S
3. Ruku Penjagaan Keneikan Pangkat

e i




Pelaksana Mutu Baku
. Pengadmi
No. K t. Ket.
© cglatan Kasubag. Umum Pegawai | nistrasi | Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output €
& Kepegawaian
Umum

1 |Membuat penjagaan Kenaikan  Pangkat, Informasi,Data pegawai | 30 menit Buku penjagaan KP,

menyampaikan informasi Kenaikan Pangkat informasi

—

2 |Menyiapkan dan menyerahkan berkas syarat Buku penjagaan KP, 5 menit Berkas (SK Pangkat

kenaikan pangkat informasi Terkahir, SK CPNS)

L

3 |Memeriksa berkas, kemudian memerintahkan v S Berkas 5 menit Berkas terperiksa, SOP Legalisasi

untuk membuat draf usulan kenaikan pangkat - disposisi Surat

yd Kepegawaian
Benar
4 |Membuat draf surat usulan KP l—\; Berkas, disposisi 10 menit Draf surat usulan
5 |Memparaf draf usulan KP v Draf surat usulan 5 menit | Draf surat usulan yang di
:\ paraf
/ Salah
6 |Memparaf draf usulan KP i v Draf surat usulan yang | 5 menit | Draf surat usulan yang di
Salah /\Bencr di paraf paraf kasubbag umpeg
\ e dan sekretaris
A

7 |Menandatangani usulan KP, dan Thiak 0\ Draf surat usulan yang | 5 menit surat usulan

memerintahkan untuk ditindaklanjuti Sptuju / di paraf kasubbag tertandatangani, disposisi

umpeg dan sekretaris
Setuju
—
8 |Meneruskan disposisi surat usulan 5 menit | surat usulan, disposisi
tertandatangani, lanjutan
disposisi

9 |Memerintahkan untuk mendokumentasikan A 4 surat usulan, disposisi | 5 menit surat usulan, disposisi

dan mengirim ke BKPSDM | ﬁl lanjutan
10 |Mendokumentasikan dan mengirimkan berkas [\ surat usulan, disposisi | 30 menit| Surat usulan yang sudah | SOP Pengelolaan

usulan kenaikan pangkat ke BKPSDM

teragenda dan terkirim

Surat Keluar




e E— ———— e -

- Nomeor EOF 12/ 8RKEET, 2ea
Tangesl e lnxtan 1 Desember 2025
Tan | Rewis; =
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KEPLLA BAI'PERIDA
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Ieratyran Dacrah Kubupate
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Susunan Perangxel Deeeol Kabupeten Temanggung

Homor 110 Tahun FZ21
Toata  Kerja

Peraturan Hupeli Temangeuog
entang  Keduduken,  Swsunan dan

herneharmi urusab wilmindstrasi kepegawsian

2 Orpapizasi Perangket Daerah Kabu paten Temanggung | Z MEDPR mengopernsikan komauter
Peraturabh Bupati Temanggunp Somor 31 Tuoan 2021
wilang Tuges dan Fungsi Barlin Peoercarain

J Pembaneiran, Penelitian dan Pengembangan Deerah
Halmpoten Temangg.mig

Erterknitain Pocalutun / perenghapan

1. B0P Pengelolean Sumt Kelnar 1. alal wuliy kantor

4. S0P Legalusi Sural Kepeguwaian - s ~3.— File doleutnen kepegaweian

A. AP Pendob rmertasian d. Formulis Pengusilan

Feringatan Pencatatan dan pecditasn
Pengusulan EETgiltn PES Al coeRerhatikean
L poraluran  kepegaweinn)  aparigr o sipil aegarafl Blyknn Agensda Burd Keluaar
temgenai pergusulin pengiun pegawa)
& Ouky penjagaen
Tika B3P ridak  dilekukan, konzckuensi  wrakin
2. pengusulon tidek cerpenykbi d. Absip

R - = m— =M emeies
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiata ini i Ket.
© celatan Kasubag. Umpeg Pengi(]inril;rrlrllstram Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output €
Memerintahkan membuat membuat Buku
1 |Penjagaan Pensiun agenda kerja 3 menit  |disposisi
]
2 [Membuat Buku Penjagaan Pensiun Data pegawai 15 menit Buku penjagaan
Pensiun
3 |Memerintahkan untuk membuat konsep Buku penjagaan|5 menit Buku penjagaan
usulan Pensiun | Il Pensiun Pensiun, disposisi
4 |Membuat konsep surat usulan kenaikan gaji 4 Buku penjagaan|10 menit konsep usulan
berkala Pensiun, Pensiun
3 disposisi,Berkas, Tabel
5 [Mengoreksi konsep surat usulan kenaikan v\ Konsep surat usulan |5 menit Konsep surat
gaji berkala Salah usulan terkoreksi
Benar
v
6 |Memparaf konsep surat usulan kenaikan Benar Konsep surat usulan|5 menit Konsep surat
gaji berkala Salah \ terkoreksi usulan yang di
paraf
7 |Menandatangani surat usulan kenaikan gaji Konsep surat usulan|5 menit surat usulan yang
berkala dan memerintahkan untuk / yang di paraf ditandatangani,
ditindaklanjuti disposisi
—
8 |Meneruskan disposisi X surat usulan yang|5 menit surat usulan
ditandatangani, disposisi
disposisi
9 |Memerintahkan untuk menindaklanjuti surat usulan , disposisi|5 menit surat usulan
disposisi disposisi
10 |Memberi nomor pada surat usulan Pensiun, N surat usulan, disposisi,|5 menit surat usulan
mencatat di buku agenda surat keluar dan (: ekspedisi Pensiun yang
mengirim ke BPPKAD sudah diberi
nomor,

stempel,teragenda




S Tenggal Fevisi

—_———— T st NS mar SO ~ | 3 EEKRET; 3025
@ Tangal Pembuaten |1 Deaember 2005

TanEEnJ Efcxlir 2 Desember 2035
KEFALA BAPFERIDA
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Disphkan wieh

Hery o) ahT
Pembuia U Muda
e | = — HIF. 19720324 185203 § 00=
Homs BOP Pongojuan L“tj',i Peganwai

Dnar Huloamn Huali:;?la:asj peleaanm

- talun 2020 tentang Perubaluac: Atea Peraturanciherah| oo - ; '

1 Humﬂr 1ﬂ' TEJ']'I.'IFI. anb .tl:l‘.ll-El:‘.nB Ft'r.l'.b-tlﬂ Ll..-?:-ﬂ.n dﬂ.n 1= MEI'I'LEIJ:I.-E.I:'I:'lJ YUTLLEEF Hiim.iniﬂlilil.ﬁi ktpcg\aw:-m
Susinan Perungket Duprah Eabupaten Temanggung

Peruturan Bugad Termnmgming Nomoe 110 Taluo 2021
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¢ Cuwganisesi Perangkar Dacrah Kobupaten Temanpgrung | -2, Mampu mengepermsiken komputee

Peratyran Bupeti Temanggurty Korwoe 31 Tahoan 2001
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5 Pembangunan, Penclitian dan Feogembongan Liauect|
Kiulwparea Ti:m.a.t:gmj.ng

—_—— . -— — = ——

| Eenes kitan Perelatlan ) perlengkopan

1. B0F Arsip- -~ 1. -Mdat rulis kanoer -
2. Fprmulir Pengajoan Citi

Purinm: run Pececatalan dan pecdecaan

1 Buky penjagazn
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Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan ini Ket.
g Pemohon Pengia[cjlﬁilnr;stras Kasubag Umpeg | Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output
Menyerahkan berkas permohonan Surat .
Cuti < \ Permohonan Surat izin Penyampaian
<€ . . 5 menit berkas surat izin
_J Cuti Pegawai .
Salah cuti
Memeriksa Kelengkapan berkas dokumen /\ Berkas permohonan|20 menit [Berkas
S penerbitan surat izin permohonan
Ll ~
\/ cuti penerbitan  surat
Salah izin cuti
Memeriksa dan memparaf draft surat izin Benar /\ Draf surat izin cuti 10 menit |Draf surat izin cuti
. N, <
cuti \ / Sateh yang sudah
diperiksa
Memeriksa dan memparaf draft surat izin Benar /\ Draf surat izin cuti 10 menit |Draf surat izin cuti
cuti 3 yang sudah
\/ Salah diperiksa
Memeriksa dan menandatangani draft surat Draf surat izin cuti 10 menit |Draf surat izin cuti
izin cuti Benar yang sudah
/ ditandatangani
Benar
|
Memberi nomor Surat Izin Cuti, mencatat v Surat izin cuti yang|10 menit Surat izin cuti
dalam buku agenda dan menyampaikan sudah ditandatangani yang sudah
kepada pemohon ditandatangani
| dan diheri namor
Menerima Surat Izin Cuti PNS dan — Surat izin cuti yang|5 menit Surat izin cuti
menandatangani tanda terima dalam buku sudah ditandatangani yang sudah
agenda dan diberi nomor ditandatangani
dan diberi nomor




| Tanpggat Peanbualan
" |_Tangeal Revisi

Nomer S0P 19, SERRET, 2025

| Desarnbwer 2035

Tangoel Efckiif 2 Desernbwer 2025

FEMERINTAH HABUFATEN TEMANGGING
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,
RISET DAN ITNOVASI DAERAH

KFFALA BAPFERTDA
TTKADUPATEY TEMARGOTING

Dizahlkan oleh
. bHendra &
= - ety . Pembing Tltam
MIE. G703 1 0% 1 a043
Nama 20OP Pangusulan [jin.n'THgaE: Eclajar
EraaaeHkitme oo K10 [T kcavmi-pelabosama —

1" Peraluran  Dasrah. Kabupatén . Temanpmibg|
——Mumior 2&tahun- 2020 enlang Perubahan=Atis
Feraturen  Daegrab MNomor 107 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunadt Perangkat|

Inerah Kabupaten Temanggung

T i 0 AR

1, Memabami urasen adiinistrasl kepepawaian

— e — —

4 Peratumn Bupati Temanggung Komer 110 2. Mampu mengoperaaikan kumputer
Tghun 2021 tenlang Kedudukan. Suzunan dan
Tatn  Herje  Organisasi  Perangkar  Daerah
Kabupaten Temangpung - —— z - .
3 Persturan HBupad Temarngeury MNomor 31
Tahun 2021 tenteng Tugas dan Fungsi Badan
PMerenconean Pembangumnun, Peneiitian  dan
Feogembangan Daerah Eahipaien
Temanggung
Keterkairan T e vemE—— Pq:mla_tﬂnj'.pgr]enp'_][ﬂpan. o T e

L. S0OF Fergelolaan Surar Keluar
& F0F Legalizasi Sural Kepegawaian
3._SOP Pendisidbusian Surat

1. Alet tulis kardor
2. File dobkumen kepepawaiarn

Peringatan

Wﬂcﬂﬂtﬂn Jan E:IE:II:L'!‘II;IHTL

Batas walkitu yang ditenilukan

t. Pengusulan jjin/tugaa belajar memperhatikan|l,  Buku Agenda Suruat Keluar
peraturan kepegawadian, aparacur sipil negara
T mengenad’ pemberiary fjin S tupas belajapr e | e S H
2, Diuaulkan ke BKD Temanggung sesual dengan|2  Arsip

TS e g




Pelaksana Mutu Baku
. Ka.Sub | Pengadmini
No. Ko t Ket
° eglatan Pemohon Kepala Sekretaris Bag strasi Kelengkapan Waktu Output eterangan
Umpeg Umum
) Mengajukan surat permohonan ijin/tugas | @ 1ts)ulral.t permohonan ijin/tugas 5 menit 1ts)l,llra't permohonan ijin/tugas Setelah 2 tahun
belajar caar cajar menjadi PNS
A surat permohonan ijin/tugas 5 menit [surat permohonan ijin/tugas
2 |Menelaah surat permohonan ijin/tugas belajar 2 e belajar belajar, disposisi
. . surat permohonan ijin/tugas 5 menit [surat permohonan ijin/tugas
3 |Meneruskan disposisi [_l_ belajar, disposisi belajar, disposisi
4 Memerintahkan untuk membuat konsep usulan ﬁ_ surat permohonan ijin/tugas 5 menit [surat permohonan ijin/tugas
ijin belajar belajar, disposisi belajar, disposisi
surat permohonan ijin/tugas 10 menit [konsep usulan Ijin/tugas
5 |Membuat konsep usulan ijin/tugas belajar L belajar, disposisi belajar
konsep usulan ljin/tugas 5 menit [konsep usulan Ijin/tugas
. Benar /\ Salah belajar belajar, nota dinas
6 |Memeriksa konsep usulan ijin/tugas \/
Benar A konsep usulan ljin/tugas 5 menit [konsep usulan Ijin/tugas
7 |Memparaf konsep usulan ijin belajar AN belajar, nota dinas belajar yang sudah diparaf
Salah
konsep usulan ljin/tugas 5 menit |Usulan Jjin belajar yang sudah
s Menandatangani usulan Ijin belajar, \ Salah belajar yang sudah diparaf ditandatangani, disposisi
memrintahkan untuk ditindaklanjuti Q
benar Usulan Ijin belajar yang sudah 5 menit |Usulan Jjin belajar yang sudah
9 |Meneruskan disposisi ditandatangani, disposisi ditanda tangani, disposisi
Memerintahkan untuk memberi nomor, stempel — U.sulan Ijin belgja.r yang §udah 5 menit |Usulan Jjin belajar, disposisi
10 |dan mencatat di surat keluar serta mengiri ke | I ditandatangani, disposisi
BKPSDM
Usulan ljin belajar, disposisi 15 menit [Usulan Jjin/tugas belajar yang
Memberi nomor, stempel, mencatat di surat diberi nomor, stempel, tercatat
11 |keluar serta mengirim usulan ijin/tugas belajar ‘ ’ serta terkirim ke BKPSDM dan

ke BKPSDM dan mendokumentasikan

terdokumentasi
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Dizuhkan pleh

I'cinluba U
NIP. 1972032

Hema SOP Laporan E:tl'Mi.TEIIL Fegawad

[Cazar Hukum

Eualifileasi pelakaansa

Ferpllmun Duprull Kabupalen Temorgeung Moemoer 24

tahun 2020 teniang Prrubshen Atas Peraturan Dacrah
1 Mormer 10 Talran XKIMA Aenlang Femmhentukan cun

Susunat. Perangkar Deerah Kabupatlen Temanggcag

Peraturan Bupats Temaopnand Memce TR Tahon 20210
lenlang keddndoksn,  Snsomon don Toda FEergo
2 Organisasi Perangiet Dacral Wabopaten Termasgeog

Iuraturire Aupidi Temangponng HMin-ar 31 Taban 2021
tentang Tagas  den FPones Bade:n Pooeoconaan

2 Mermlasmgdcan, Penelilan din Peppembaneen Tasrah
kabupater Temsngeung

1.  Memahami urissn administrasi cepepswaian

A, Mampe moneoperdsikan keputer

Foere TRETAD Freralalan f pedenihapan

. Al:rdulis wonior

2. File dokuncn Abazna
Peringaan Prnuatatan dan perdatian

1. Jlka 50P lidak diakukan, Zonsekuensi wakou laparan
tulak emenuhi

L. B rsips




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat ini Ket.
© cglatan Penialc}rr;lglr;stra Pegawai Kasubag Umpeg | Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output €
Mencetak dokumen absensi pegawai dari
aplikasi Aplikasi Absensi dan - Dokumen Data
1 h . 5 menit . R
Fingerprint Absensi Pegawai
Salah
2 [Memeriksa dan menandatangani dokumen 5 menit Dokumen Data
absensi >/ Dokumen Data Absensi Pegawai
Benar Absensi Pegawai yang ditanda
tangani pegawai
3 |Mengumpulkan dokumen-dokumen absensi A4 Dokumern ~ Datal10 menit Rekapitulasi
seluruh pegawai < Salah Absensi Pegawai yang Dokumen Data
ditanda tangani . .
Y Absensi Pegawai
4 |Mengecek rekapitulasi dokumen absensi 10 menit ; ;
/ Salah Rekapitulasi Dokumen Rekapitulasi
—— Dokumen Data
\ Data Absensi Pegawai . .
Absensi Pegawai
5 |Memeriksa dan memparaf rekapitulasi senar 10 menit ) )
absensi /\, Rekapitulasi Dokumen Rekapitulasi
. - Dokumen Data
\/ Data Absensi Pegawai . .
Bonar Satah Absensi Pegawai
6 |Memeriksa dan menandatangani 10 menit |Rekapitulasi
rekapitulasi dokumen absensi \/ Rekapitulasi Dokumen Dokumen Data
Data Absensi Pegawai Absensi Pegawai
vang sudah
7 |Menerima rekapitulasi dokumen absensi ] 5 menit
yang telah ditandatangani . . Rekapitulasi
Rekapitulasi Dokumen Dokumen Data

Data Absensi Pegawai

Absensi Pegawai
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2 Dicaember 2025

FEMERIRTAH HABUFATEN TEMANGGUNG
BADAN PERENCANAAN PERBANGUNAR,
RISET DAN INDAUAS! DAERAH

Tanpgal Elskiif
KEEALS BATPRRIOA
BLUEATERN THMaANGGLIMLG

Disahkan oleb
Or. Hendn reans M T
Femhina a Muda
RIP, 19YR0I2RAGGE0S5 1 O03
Nomma BOP Lapmran Imventagiss Barang den

Laet LAhinAya

Nasar Hultum

Fualifikesi pelaksana

Peralurain Desroh  Kabupaten  TeosaopZUnE)
Momor 24 cahun 2020 lenwang Perubaban Atas
Persiurann Daerah Moot 10 Tahun 2016
tentang Pembentulan dan Susunan Perangkil
Dacrab Kabupatesn TEMAanggung

1.

1. Memahami peogelolusn sarang millk dasraly
2. Mampu mengope rasikan Komputer

sesual S0P, apabila tidak ekean menghambat
s lanearan penpelelian aset barang

2. Peraturen Bupati Temanggung Momor 110
Talhun 2021 tenrang Kedudukar, Susanan dan
Tata Kerja  Organisas) Perangkal  Tracreh
Kabuparen Temenggng
3. Peraturan  Bupati Temenosggurg MNomor 3k
Tabun 2321 wriang Tugas duan Mumgs Hadao
Merencanaan Pernbangunan, FPonelitao  dan
Pengembangan Trasrah Kauygpaten
Ti.:'rrl.’!ll'lggullg
Kererkeiten Peralatan s porlengkupyarn
L. SOPF Pengelaluan Surac Kelaar 1. Homavter
2. BOPF DPPEAD 2. Prioler
3. ATH
Pericpitan Tencatatan dan pendataan
1. Laporan  Asel bareng untuk ilakeanekan|l. Bulw Agends Surat Bl

2. Buku Lkspediai
3. Karwa Inventons Barang




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . P dminist . . Ket.
& Sekretaris | Kasubag. UP eng.a minis Bidang Kepala Dinas| Kelengkapan Waktu Output
rasi Umum
1 [Memerintahkan membuat laporan aset barang Q Agenda kerja 5 menit Disposisi
2 |Memerintahkan menyiapkan data aset barang E Disposisi 5 menit Disposisi
3 |Meminta data pengadaan barang kepada masing- X Disposisi 5 menit Disposisi
masing Bidang l—T
4 |Menyiapkan data pengadaan barang Disposisi 10 menit Data aset [Olah data : merekap
data, menginput
data secara online,
mencetak laporan
5 [Mengolah data l_...yj Data aset 60 menit Data aset
6 |Menandatangani konsep laporan Salah /\ Laporan aset | 10 menit [ Laporan aset
Salah
Benar
7 |Memparaf konsep laporan Laporan aset 5 menit | Laporan aset
Benar
N
8 |Menandatangani laporan,kemudian NA Laporan aset 2 menit |Tanda tangan
memerintahkan untuk ditindaklanjuti Tidak Setuju -~
9 |Meneruskan dispoisi L2 Setuju Laporan aset 2 menit Disposisi
10 [Memerintahkan untuk mendokumentasikan dan \ 4 Surat 5 menit Disposisi
mengirim dokumen
11 |Mendokumentasikan dan mengirimkan laporan A 4 Surat 10 menit Agenda

aset barang ke BPPKAD

surat, Surat
terkirim
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Tecgeal Fiektil

PEMERINTAH IUI.EUP'!;TEH TEMANGGUNG
EADAN PERENCANAAN PEMBANGUNRAN,
RISET DAN INOVABL DAERAH

KEPALA BAFFERIDA
KABUPATIN TEMANGGUMNG

-

Disahlcan aleh

Dr. Hendra L.
Rern kg L |:r| f1ida
MY 1B72032 02§ 002

Ramz S0P

Degar Hukum

T‘-‘en:.'usurga}{ﬁ:w
Eualifibem s prelabisami

1.

. Peraturan

Peraluran Dweernh Eebupabten Temenegurog
WMo 29 fahin 2020 tentang Perubaban
Atzs Teraturan Maerah Momotr 10 Tehun
2016 tantang Eembenigbkan dan Susunan
Perenghkat Dastab Kabupaten Temangeung

Perateran Bupati Temangeuog Momor 110
Tabun 2021 cencang Kedw<luban, Susunan
den Tata Kerja Onganisasi Parangkatb Dasrah
Kabupaten Temangguang

Tiupallt Temangeung MNomor 3
Tahun 20271 tentang Tugas dan Funeai Aedan
Percticanaan  Fembongunan, Peoefician dan

1. Kepala : Bsefun 1 b, pendidiken minimel 31,82

2. Schvetarig, Kalod : Haclon [[1La, pendidikan minimel
51752

d. Fungzional Merencana

Peopembangan Tz rah Kaiupaten
ToImangauog
Keterkaitan ﬁ'cna]atan,n’m:*]enp;k:umn
L. Alet tulie kawtor
2. Homputer
Meringelan Ferrarasan dan pendatapen

1.

1 Arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
Fungsional Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
Perencana
1. [Membuat SK Penyusunan SOP RPJMD 6 jam Draft SK
Penyusunan
_)Q SOP
2. [Mengoreksi draft SK Penyusunan SOP Draft SK 3 jam Draft SK
tidak / \ ya Penyusunan SOP Penyusunan
\ / SOP yang sudah
dikoreksi
3. [Mengoreksi draft SK Penyusunan SOP dan menandatangani Draft SK 3 jam Draft SK
i Penyusunan SOP Penyusunan
tidak / SOP yang sudah
\ dikoreksi
4. [Menyusun alur SOP kegiatan administrasi ya Draft SK 15 hari Draft alur SOP
‘l/ Penyusunan SOP Kegiatan
yang sudah dikoreksi Administrasi
5. |Mengkoreksi dan menandatangani SOP Draft alur SOP 1 hari Draft alur SOP
Kegiatan Kegiatan
tidak ,/ Administrasi Administrasi
\ yang sudah
ditandatangani
6. [Menyusun dokumen SOP Draft alur SOP 1 hari Dokumen SOP
Kegiatan
A L Administrasi yang
sudah
ditandatangani
7. |Mengarsipkan dokumen Dokumen SOP 60 menit Arsip
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FEMERINTAH KABUFATEN TEMANGGUNG
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O Hemarlria 8o
Feribina Lo
MLP. 19720029 1900 | (ds

Femrusiimim RencanSlindsak
Pengendalian Striteg:s Perangial
Diagriche

Mama SCF

Mesnr Hukam

Eyahilkasi pelaksan:,

Peralman Dacrah Kebupaten Tetaangpuog Momor 24
~abhun 2020 tentang Perababan Alivs Perarurzn Dasrah
Frzhot 100 Tahun 2016 tentarg Pembentukin dan
Suaunan Perengkat Dasrah Rabupalen Temanegmng

Meraruran Bupati Tomacgpuosg Momer [10 Teogm 221
tentang  Kedudukan,  Susunom e Taa Kerja
Oresnisgas Perengknt Daesah Kabapalen Temimpgung

Peraturen Bupal: Teaopgong Momar 21 Tabun 2025
lerting  Tuga3d den Fungsi @odan PCConcansan
Fembangunon, Ponehtian dan Pengembangn Daecal
Kabupalen Temangginig

1. BMemabnmi poosos pengumpelon wsl kinerja opd

&, Manpo mengoprriciikian koaeputer

Kararkaitan Perililan/perlengkapan

1. Romputsr

2, FPrizter

3. Laoglc Form
Paniopatan Penealiliaz dare pendataan

L. dika 20F ddsk dilakukan, peeyusunsl RTR menjadi
TErlegictia
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Pelaksana Mutu Baku
Perencana Ahli
No. Kegiat: Ket.
© cglatan Staff sekretariat Mudg Sub Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output €
Koordinator
Perencanaan
Membuat SK penyusunan RTP Strategis PD 60 menit SK Penyusunan RTP Strategis PD
1 -
|
Menandatangani SK Penyusunan RTP Strategis PD v SK Penyusunan RTP Strategis PD 2 hari SK Penyusunan RTP Strategis PD yang|
2 sudah ditandatangani
Membuat  Google Form  Kuosioner Penilaian ~ form dari inspektorat, komputer 2 hari Google Form  Kuosioner Penilaian
3 Lingkungan Pengendalian Intern Control Environment Lingkungan Pengendalian Intern Control
Evaluation (CEE) I Environment Evaluation (CEE)
Merekap jawaban kuosioner dari responden v Jawaban kuosioner 30 menit rekapan jawaban kuosioner
4
|
Membuat form ELP 2, 1.b. Simpulan CEE Dokumen, A 4 rekapan jawaban kuosioner 1 jam Form ELP 2, 1.b. Simpulan CEE
5 |2.b Konteks Strategis OPD, 2.c Konteks Operasional Dokumen, 2.b Konteks Strategis OPD,
OPD 2.c Konteks Operasional OPD
Mengadakan forum internal dengan bidang-bidang rekapan jawaban kuosioner 3 jam notulen forum
6 |terkait risiko, sebab dan dampak per sub kegiatan
Membuat form 3C. Risk Strategis OPD, form 4. KK notulen forum 60 menit [form 3C. Risk Strategis OPD, form 4. KK
Analisis Risiko, form 5 Risiko Prioritas, form 6. RTP Analisis Risiko, form 5 Risiko Prioritas,
7 |Strategis PD Atas CEE, form 7.RTP Strategis PD Atas form 6. RTP Strategis PD Atas CEE, form
Hasil Identifikasi Risiko, form 8. Infokom, form 9. 7.RTP  Strategis PD Atas Hasil
Rencana Monitoring PI Identifikasi Risiko, form 8. Infokom,
Menyusun draft RTP Strategis PD form 3C. Risk Strategis OPD, form 4.[1 minggu Draft RTP SrtrrrartégisrP;D ””
KK Analisis Risiko, form 5 Risiko
8 Prioritas, form 6. RTP Strategis PD
Atas CEE, form 7.RTP Strategis PD
Atas Hasil Identifikasi Risiko, form 8.
Memeriksa draft RTP Strategis PD Draft RTP Strategis PD 60 menit Draft RTP Strategis PD
Memeriksa draft RTP Strategis PD dan memparaf Draft RTP Strategis PD 30 menit Draft RTP Strategis PD sudah diparaf
Memeriksa draft RTP Strategis PD dan menandatangani Draft RTP Strategis PD sudah diparaf |30 menit |RTP Strategis PD yang sudah ditandatangani
11 ( >
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KEFALA BAPCERILA

PEMERINTAH HABUPATEN TEMARGGUNG
BADAN PERENCANAAN PEMEANGUNAN,
RIEET DAN INDVASI DAERAH

Disabkan aleh

Cr. Merdrs Sumsncae
Membina WMaccse Fda

MIF 1947300304 199305 1 03

Penyusunan Rencane Tindax
Kama S0P FPengendaliae Operasional
Feranghkal Darrah

Lagar Huloum (Foiediikam preslaaf sz
Peraturan Daerah Kabupaien Temanggung Sotor 24
Lithoe 2020 tenuang Pencbeahan ares Meraluran Dasrah

1 Mobwer M1 Tahun 2006 tentzeg Pechbentuican dan I Memahaml peises pengumpulen basd ke e opd
Fusunan Ferangkal Doenuh Kebupaten Toosaoggang

Peraturan Rupali Temangoiag Nemor 119 Tahun 2021
wntung - Kedudukan,  Susunan dan Tale Kerja
2 COrparusas Merpngbat Daeral Kalupaeten Temanggung | 2. Mampu rocogopetasizan sompawer

FPeratutan Supaln Temonggung Memer 31 Tahun 2021
Leettwny, Typas  dan  Furgsi Bodan Pereneus nan|
Fembanganan, Pergligan dan Pougembungan Dascek
Kebupalen Temanggtg

Bereriastan Pemalatan, peslenekapan
1. Ki IRy ke
2. Printer

1. Google Fuzz

F'n:rinE.u.L.m =1 - Pencalatan dan pradainan
I, Jikm S0P lidek dileimasn, penyusunan BTE eenjidi
feclyndn

| Thokumer RTR

T MANGGURG e



Pelaksana Mutu Baku
Perencana Ahli
No. Kegiat: Ket.
© cglatan Staff sekretariat Mudg Sub Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output €
Koordinator
Perencanaan
Membuat SK penyusunan RTP Operasional PD 60 menit SK Penyusunan RTP Operasional PD
1 -
|
Menandatangani SK Penyusunan RTP Operasional PD v SK Penyusunan RTP Operasional PD |2 hari SK Penyusunan RTP Operasional PD|
2 yang sudah ditandatangani
Membuat  Google Form  Kuosioner Penilaian ~ form dari inspektorat, komputer 2 hari Google Form  Kuosioner Penilaian
3 Lingkungan Pengendalian Intern Control Environment Lingkungan Pengendalian Intern Control
Evaluation (CEE) I Environment Evaluation (CEE)
Merekap jawaban kuosioner dari responden v Jawaban kuosioner 30 menit rekapan jawaban kuosioner
4
|
Membuat form ELP 2, 1.b. Simpulan CEE Dokumen, A 4 rekapan jawaban kuosioner 1 jam Form ELP 2, 1.b. Simpulan CEE
5 |2.b Konteks Strategis OPD, 2.c Konteks Operasional Dokumen, 2.b Konteks Strategis OPD,
OPD 2.c Konteks Operasional OPD
Mengadakan forum internal dengan bidang-bidang rekapan jawaban kuosioner 3 jam notulen forum
6 |terkait risiko, sebab dan dampak per sub kegiatan
Membuat form 3C. Risk Strategis OPD, form 4. KK notulen forum 60 menit [form 3C. Risk Strategis OPD, form 4. KK
Analisis Risiko, form 5 Risiko Prioritas, form 6. RTP Analisis Risiko, form 5 Risiko Prioritas,
7 |Strategis PD Atas CEE, form 7.RTP Strategis PD Atas form 6. RTP Strategis PD Atas CEE, form
Hasil Identifikasi Risiko, form 8. Infokom, form 9. 7.RTP  Strategis PD Atas Hasil
Rencana Monitoring PI Identifikasi Risiko, form 8. Infokom,
Menyusun draft RTP Operasional PD form 3C. Risk Strategis OPD, form 4.[1 minggu Draft RTP (i)béfésioﬁél PD
KK Analisis Risiko, form 5 Risiko
8 Prioritas, form 6. RTP Strategis PD
Atas CEE, form 7.RTP Strategis PD
Atas Hasil Identifikasi Risiko, form 8.
Memeriksa draft RTP Operasional PD Draft RTP Operasional PD 60 menit Draft RTP Operasional PD
Memeriksa draft RTP Operasional PD dan memparaf Draft RTP Operasional PD 30 menit Draft RTP Operasional PD sudah diparaf
Memeriksa draft RTP Operasional PD dan menandatangani Draft RTP Operasional PD sudah dipar{30 menit RTP Operasional PD yang sudah ditandatangani
11 ( >
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FEMERINTAH HABUPATEN TEMANGGUNG
BADAN FPERENCARAAN PEMBANGCIUNAN,
RISET DAN ITNOVASI DAERAN

KEPALA EAPFER[DA

KABUPATEMN TEMANCOGLUNG

Disahkan aleh

Fama SOP Patywusuman LK

Daear Hukum

Huglilikaai pelabkaana

I. Undang: Undang Memor 13 Tabun 1960

leotang Fembentulksn Dacrah-dacrali
Kabupaten dalam Lingkuogan Mrapinst Jasn
Tengeh

Peraturan Daerah Kabupalen Temanggung
Momet & Tohun 20408 tentang Uruaan
Perrermiluhan Yang  Menjadi  Lembaran
Daemabh Kebupawvenn Temangeune Tahan
2708 HMomor G fentang Kewenangan
Femerintalian Dracriah Burbupaten
Temzngeaneg

lewlang- wndang MNomor 33 Tehuan 19494
Tentang Prrubahan Atas Undang-uodang
Homor & Tehun 1974 Temdang Pokok. Pokok
Kepegawaian

Peraturan Bupaty ‘Teminggung Nomor 63
Tahun 20 tzctarg Penjabaran  Tugas
Pokok, Funpgzi den Tata Kerda BHaden
Perencanaan PR hA N LTLLT Daerah
Eebupatety Temangeung

Perataran Bapat Temoogeung Momor 23
Tahiir 2012 teotang Ureian Tugas Badan
Persnranann Pembangunan Dasrah
Fabupaten Temanggung

1. -t Sedeasgil
2. Mampuw menpoperasikan komputer

Errerknilen

1. SCP Poopgelolaan Suaral Beluar
2. 50F Pelaksanaan Kapat

Prerelatan, perlengkapan

1. Rompgtar
2. Pronter
4. ATE

Mermeatan

Pencetatan dan Jendataan

T.

hfenggunakan tate naskah sesyal petanjuk
whknia penyusunan LK

[. Dokumen Lapntan Kiner




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Penyusun Ket.
program dan Bidang Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output
Perencanaan
anggaran
1 |Memerintahkan untuk  melaksanakan Data kegiatan 120 menit Draft LKjIP
kegiatan penyusunan LKjIP
2 [Meminta Bahan LKjIP ﬁ
A
3 [menyusun bahan LKjIP Draft LKjIP 60 menit Rekapan Draft LKjIP
4 |merekap bahan LKjIP I
5 [memeriksa rekap bahan Rekapan Draft 5 menit Rekapan Draft LKjIP
> < > LKjIP
6 |memeriksa bahan LKjIP A Rekapan Draft 10 menit Rekapan Draft LKjIP,
N~~~ LKjIP disposisi
A
7 [memeriksa dan Mengumpulkan seluruh Salah /" Rekapan Draft 10 menit disposisi, kesiapan
pejabat eselon dan melaporkan kesiapan :> LKjIP, disposisi rapat
penyusunan [ Benar
8 |Menyusun draf LKjIP _I ~ I Koreksi Draft 120 menit Draft LKjIP,
LKjIP, disposisi
9 |Mengajukan draf LKjIP ke Kepala Dinas — Draft LKjIP 5 menit Draft LKjIP, nota dinas
melalui Sekretaris terkoreksi
10 |Memparaf draf LKjIP Tidak v Setuls Draft LKjIP 5 menit Draft LKjIP terparaf
Setuju <> terkoreksi, nota
dinas
11 |Menandatangani dokumen LKjIP, Tidak ) 4 Draft LKjIP 10 menit Dokumen LKjIP
kemudian memerintahkan untuk Setuju < terparaf tertandatangani,
ditindaklanjuti disposisi
12 |Meneruskan disposisi Setuju Dokumen LKjIP |5 menit Dokumen LKjIP ,
tertandatangani, disposisi
disposisi
13 |Memerintahkan untuk \ 2 Dokumen LKjIP, |5 menit Dokumen LKjIP,
mendokumentasikan dan | l disposisi disposisi
mendistribusikan LKjIP
14 |Mendokumentasikan dan Dokumen LKjIP, [20 menit Dokumen LKjIP

mendistribusikan LKjIP

disposisi

terkirim dan
terdokumentasi




HNomor 30F 21/SEKRET/ K5

PEMERINTAH HABUPATEN TEMARGGUNG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUTIARN,
RISET DAN INOVASI DAERAH

Tanggal Pembuatan 1 Desember 2025

TEE EEL Eevix

Tonggal Efekt.f & Desenlper 2025

KEpPALA BAPFERIDA

KABUPATEM TEMANGGUNG

Disahican oleh

Pemlane [
MIP. 197200324

e ———

Nama B0P T Pénpusullnn RERja

Lrasar bk

Kualifiknzi pelaksana

1. Undang-Undang Momoar 13 Tahun 1830
~tentang — - -Pembentukan - - - Doaemb -deacab
Kabupaten dalam Lingkungan Propinei Jawa

Tengnh

. Peratyran Daerah Eebupakten Temanggung
MNomor & Tahun 2008 tentang Urusan
Pemerintahan  Vang  Memads Lemvbaran
Caerah  Kabupiten Termangging Tabue 2008
Homor ¢ tentang Eewsoongon Pemenoiohan
Daereh Kabupaben Temangguogs

. Undeng- undang Muomar 43 Tabuao 1999
Tentang Ferubahan Atas Undang undang
Hemor 8 Tehon 1774 Tentang Fokok- Pokok

- Kepegarrziam -

Feraturan Bupatt Temangzung  Momor 60
Tabun 2008 tentang Peojsbaren Tupss Pokok,
Fupgsi dan Tala Kerje Brdan Perencanann
Pembangunan Lrarrah Kabupaten
TemangIung

Perareran Bupati Toemangmung  Meomor 83
Tahun 2012 centang Uraian Tougaes Badan
Perencanain Permbanguian Laerah
Kubupnten Temuenggung

1. Memiliki kewenengan menyussn e
2. Mampu menpgoperagibken komputer

e =

Kotrrgaifan

Paralatan; peclengkapan

1. 50OF Penvisunan BRIMD
& SUP Penvusunan Benstra

i1, Homputer

2. Printer
3. ATK

Peringatan

Pencataten dan pendetaan

1. Menggunalkern ieta naskah a=auei petunjulk
elcnis penvisunan Renja

1. Cokumen Reoja




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Penyusun Ket.
program dan Bidang Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output
Perencanaan
anggaran
1 |Meminta Bahan renja sesuai RPJM ( ! Data kegiatan 120 menit |Draftrenja, nota dinas
p—,
2 |Meminta Bahan renja sesuai RPJM :
3 |menyusun bahan renja : Draft renja, nota |60 menit Rekapan Draft renja
dinas
4 |merekap bahan renja —
5 |memeriksa rekap bahan Rekapan Draft 5 menit Rekapan Draft renja,
> < > renja nota dinas
6 |memeriksa bahan renja A Rekapan Draft 10 menit Rekapan Draftrenja,
<~~~ renja, nota dinas disposisi
N
7 |memeriksa dan Mengumpulkan seluruh b - Rekapan Draft 10 menit disposisi, kesiapan
pejabat eselon dan melaporkan kesiapan \|> renja, disposisi rapat
penyusunan [
8 |Menyusun draf renja - l Koreksi Draft 120 menit Draft renja
rl RKA, disposisi
9 |Mengajukan drafrenja ke Kepala Dinas Benar Draft renja 5 menit Draft renja terkoreksi,
melalui Sekretaris terkoreksi nota dinas
10 |Memparaf draf renja Tidak /v\ et Draft renja 5 menit Draft renja terparaf
Setuju terkoreksi, nota
\1 \/ dinas
11 |Menandatangani dokumen renja, Tidak ) 4 Draft renja 10 menit Dokumen renja
kemudian memerintahkan untuk Setuiy < terparaf tertandatangani,
ditindaklanjuti disposisi
12 |Meneruskan disposisi Setuju Dokumen renja 5 menit Dokumen renja ,
tertandatangani, disposisi
disposisi
13 |Memerintahkan untuk \ 7 Dokumen renja, |5 menit Dokumen renja,
mendokumentasikan dan | | disposisi disposisi
mendistribusikan renja
14 |[Mendokumentasikan dan Vv Dokumen renja, |20 menit Dokumen renja
mendistribusikan renja ( ) disposisi terkirim dan
terdokumentasi




HMommoe S0P PEERRET 2025

Tianppial Pembswiaaz 1l Desembeer 2035

Teanppal Fovisl

T Dezember 2025

Tunppil Elekeil

PEMERINTAH KABUFATEN TEMANGCGUNG
BEADAN PEREMNCARNAAN PEMEANGUNAN,
RISET OAR INOWVAS! DAERAN

KEPALA BAPFERIDA

FABUFATEN TEMAMNCGGLING

Dieohkan odeh

Perusuten 'eta I"Enar:.ﬂ. Hiztig

. Permaicrgn Doceab Kahupaten Termangguog Mosor L34
Tahun 2020 tentrcg Perubrhan Ates Perabaran
Dacaaly kabe sates Temangedng Nomo: 10 Tahuan
15 Ferrting Pembwniukin daen Susuninn Perismpast
Dasrah

. Peratierany Menter P'erdayagonaan Apaiarde Mogasa
dan  Fzlormesi Birokrasi Moemor 235 Toban 20103
tenrane Bedotoan Pepasunan Standar Operasicaoal
Frosedur Administ s Pememintisaan

. 4. Peraturan Daerab kabwpaten Temangpung Memor
6 Tetwn 2021 tenvang Porubshen Atas Peraturan
Mucrgn Fubupalen Temanggung Nemor 2 Tabun

Mcosngah Dasrah Kabupaten Tememggzong Tahun|
201822

- Feraturin Mupadi Temanggang Komor 11 Tahuo
2021 tentang Twoaa doan Funga Badan Perencandea
Fernlbunguoun, Pernelliun dan Pengpembanpnn Daerab
Hewpaten Temangming

Perituran Tepori Temangsung Momer 110 Tahum
221 tentang Hedadokon, 2uasunay Chganitads dar
Tata Eorrja Farangkial Draerisk ¥abuparen
TemeAnNZgung

2019 entany  Percocanssn [eobaned s Tanghad.

Watna SOPF
frasar Hokom kuslihikesi prlaksane
1. Undang-Undeng o233 Tehun 2014 tentang|l. Memebanwi alur proses bisnis
Pareernntabuse: Diasenah

2. Moampu rengeperadibioe ompator

Kelerkaizn

Peralalan f merleppkapin

1. Pembustan flowchart proses bisnia

1. DiPe Tabaan b2k
2, Bk Tim Penuzun S0P
Zo Eornpllter/ Prinier

Ceoungalan

Pencelaran dan pendataan

1, Apabils 20F Pemyweukan Fera Prozas Bisnis
Leclarnlsat dibiual meks pelaksansan penyULEUnET
pers proaes bisnis rerhaimbal

1, Disimpan sebpgai crlr elekironik den macunl




Pelaksana Mutu baku Keterangan
No. Kegiatan Perencana Ahli Muda Staf
Kepala Badan | Sekretaris Badan Sub Koordinator Sekretariat Kelengkapan Waktu Output
Perencanaan
Memerintahkan Sekretaris Badan untuk ﬁ . .
1 membuat proses bisnis S menit Perintah
Memerintahkan Perencana Ahli Muda Sub
2 |Koordinator Perencanaan untuk membuat > 5 menit Perintah
proses bisnis
3 gzﬁzrmtahkan staff untuk membuat proses N DPA 5 Menit DPA
Melakukan identifikasi program dan Tidak 3
4 pemetaan program, identifikasi kegiatan dan > DPA 60 menit Dokumen tabel
pemetaan kegiatan, identifikasi subkegiatan instrumen
dan subkegiatan
Melakukan evaluasi identifikasi dan
pemetaan. \
5 | Jika terdapat kesalahan maka diserahkan /: Dokumen tabel 10 menit Dokumen tabel
kembali ke staff untuk diperbaiki. instrumen instrumen
- Jika sudah benar maka diserahkan ke staff Ya
untuk dibuat tabel flowchart subkegiatan
Tidak 2 dokumen tabel estimasi
6 Membuat tabel identifikasi dan flowchart > Dokumen tabel 15 menit identifikasi dan waktu per
probis subkegiatan instrumen flowchart sub b
. subkegiatan
kegiatan
Melakukan evaluasi tabel identifikasi dan
flowchart subkegiatan. dokumen tabel
- Jika salah maka dikembalikan ke staff \: identifikasi dan _ [onsep dokumen
7 . o 10 menit peta proses
untuk diperbaiki. flowchart bisnis
- Jika sudah benar maka diteruskan ke Ya subkegiatan
Sekretaris Badan
Memeriksa Konsep dokumen peta proses B konsep dokumen . konsep dokumen
8 bisnis < peta proses 10 menit peta proses
bisnis bisnis
konsep dokumen
9 |Memeriksa dan menandatangani dokumen ( >: peta proses 10 menit dokumen peta

bisnis

proses bisnis




|_Momor 20OP 21/ BEERET/ 205
Tangeal 'embuoaton |1 Desember 2025
Tangeal Ecvie

Trnwel kil 2 Dwrscanbaey 2025

FEMERINTAH KABUPATEN TEMANGGUNG
BADAN PERENCANAAN PEMPANGUNAN,
RISET DAN INOVASRI DAERAH

il N LR P

Dilsablso oleh
o Onrd,
I'ern b Uisg i
KIP. 19710334 Rg203 1 at3
- Pemyusunan Cogiasim Kiness

Perengzarn Deerek

Dezar Hulumnm

Ewaliiikasi pelakzona

Feraturan Dacrah Ksbuperen Termanggung. Noemor. 34
lahun 2020 temang Ferubaban Atas Pevatoran Dacral
Momor 10 Tahwn 24114 wnltang Pembentubken dan
susunan Perangkac Decreh Kebupaten Temsogeiog

Berazuren Bupan Tenascggeng Memer 1190 Tehun 2021
lerilang  Kedodukan,  Jusunan  den Taa  lKcrpa

Memahami penpuinpalan data Kinsra apd

Leat il

1. porbaslabian Jamenn capaian kKnera daeraly joeegsd)!

? Grganisasi Perangkic Dberah Kabupaten Temasngguoy | 4 PRmPl memgopermsizon knmpter
Peraturan Bapatli Ternaneeueg Moo 3. Tiabhen S021
wntasy  Tupis  dan FPangsi Badsn Perercanasn
& Pembsnpunan. Penelitizn dan Pongemalsingar. Dugnh
Ealsupaten Temanggung
Frtericiitan Peralatan /perlengkepan
1. ALl 1yl kagkor
2. Rampuetar
Mrnnpalan Fancalatan dan pendatean
dida SOP tidak o dulakukan,  konselkasasi wmkba

Crabumen Capooan Kodrs

EEFALA BAFFERITHL




Mutu Baku

No. Kegiat Ket.
© eglatan Tim Penyusun Kasubag Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output €
Perencanaan
memerintahkan penyusunan data capaian
1 kinerja ‘ } Disposisi 5 menit Disposisi
Memfasilitasi rapat dalam rangka koordinasi 4 renstra, renja,|3 jam Notulen Rapat
5 |penyusunan data capaian kinerja perjanjian kinerja,
rencana aksi
Mengumpulkan dan memverifikasi data dan l Form pengumpulan|3 hari hasil verifikasi
3 |bahan capaian kinerja data kinerja capaian kinerja
|
Menyusun draft laporan kinerja berdasarkan v hasil verifikasi capaian|1 hari draft laporan
4 |data hasil verifikasi capaian kinerja < kinerja kinerja
Salah
Mengoreksi draft laporan kinerja /\ draft laporan kinerja 1 hari draft laporan|
R P kinerja yang sudah
5 rd < :
\ / diparaf
Benar Salah
Mengoreksi draft laporan kinerja / draft laporan kinerja 1 hari draft laporan|
kinerja yang sudah
6 ><v— ja yang
\ diparaf
Benar Salah
Menandatangani draft laporan kinerja draft laporan kinerja 1 hari draft laporan|
kinerja yang sudah
7 <> ditandatangani
Benar
Mempublikasi laporan kinerja dan draft laporan kinerja|l hari laporan kinerja
mendokumentasi dalam bentuk hardcopy yang sudah dalam bentuk
8 |dan softcopy ( ;( ditandatangani softcopy dan

hardcopy




FEMERINTAH KEABUPATEN TEMANGGUNG
BADAN PERENCANAAN FEMBANGUNAN,
RISET DAN INOVASI DAERAH

Magir S0F 24 3TKRET /2025

Taoggal Pembuatan 1 Desember 2025

Taoggal Fevial

Tanggzal Elckeif 2 Desermbor 202

KEPALA BAFFERINA
FAEUPATEN TEMANGHLIRNG

Disnbkao olch
Lr. Fen
Prmbina Lt {ida
MWIF. 19720032 02 1 003
Nama SOF Pengumpulen Cala Kinera

Driazar Hubom

kBoualifikasi pelaksars

1

Undang-Undang muner 23 Tabhun 2014
wntang Pemeriniahan Dasrah

Peraturan blenteri Pendavagunaan Aparatur
Megara den Eefortnasi: LDirokrasi Momor 53
Tahuno 241+ teotang  Petunjuk  Telmis
Ferjanian Kincija, Pelaporan Kinerr dan Tata
il Reviu Atzs Lapoman  Kinern  Instansi
Feaeriniah

- Peraturan Craerab Kabupaten Teimanggung

Sovmeor 24 Tahuen 2020 peavrang Prerngbystum
Alis Peraturan Dacvabh Kakbwpaten
Tatmanyging Nomor 10 Tabun 20186 1entung
Fambentukan dan Susunan Perangha
Daetah

» Peraturan—bBitpad  Temaneggubg ~Mormar—31

Tahun 2021 feolang Tupes dan Fungsi Badan
Perencanaan Pembangunan, Peoclitian dan
Pengembangain (T T Esbupsatcn
Temanggung

2. Memiliki kemsampuan dalam menyusun dan
menganalisa dat kinerja QFD

1. Memiliki kewwriangao dalam menyuaun LEJIFP

Erterkaitan

Feralatan/ perlengkepan

1, F':nyuaunan_i-"nkurnen LEJIP

Peringatan

Ernstre. bappeds
Feganzian Kinerja
Formatl Pecyvuaunan LI
[ate dan lealrmasi I:“:1|::uri'.|.n |-{'i1'|4_-=r_|1=|_
Laporan Rralizast Kewangan
BE bm LI
1KLL Tabeamr 2021
Fenja /BET Labur 2021
9. T0A Tonun 2021
Tencataton dan oendatsan

R

Apubile 307 Pengampulan data tidake
rliseiczaikan, maka kegistan pelaporan akon
terhambat

Cepeiaty Kincrj:

[ndkator Kinetjs, Torger, Realisas: dan Persentaze




Pelaksana Mutu Baku
No- Keglatan Kaban Sekban Kabid Kasubag Staff Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Perencanaan
1. [Memerintahkan  kasubag  perencanaan  untuk| Disposisi surat 30 menit Disposisi surat
mengupulkan data kinerja D_
1
2. |Menyusun format pengumpulan data dan ninformasi \], Perjanjian Kinerja 3 jam Format data
kinerja dan Rencana Aksi kinerja
Bappeda
3. |Menyampaikan format pengumpulan data kinerja ke ‘l, Format data kinerja | 1,5 jam Format data
masing-masing bidang kinerka yang
diterima oleh
masing-masing
bidang
4. |Mengisi format data kinerja di masing-masing bidang Format data kinerka | 1,5 jam Format data
yang diterima oleh kinerja Bappeda
masing-masing yang telah diisi
bidang
5. |Menghimpun format dan data kinerja dari masing- Format data kinerja | 2 hari Data kinerja
masing bidang dan sekretariat Bappeda yang telah yang terhimpun
diisi dari masing-
masing bidang
6. [Menganalisa dan mengevaluasi data kinerja yang Data kinerja yang 3 hari Data kinerja
telah terkumpul terhimpun dari yang telah
masing-masing terverifikasi
bidang kesesuaiannya
dengan
kebutuhan
penyusunan
LKJIP Bappeda
7. |Mengkompilasi data kinerja yang dijadikan dasar Data kinerja yang 3 hari Dokumen data
penyusunan LKJIP telah terverifikasi kinerja
kesesuaiannya
( ) dengan kebutuhan
penyusunan LKJIP
Bappeda




Homar SOF 25,/ BEKRET . 2043

Tanpwal Pembuatan | L Degember 2085

Tanppe Revisi

Tangge. Efextif & Dusemaer 025

PTEMERINTAH HABUPATEN TEMANGOUNG
BADAN PERENCANAAN FPEMEBANGUNAN,
RIGET DAN INOVASL DAERAH

KFPaALA BAPFERICA
Fea BTN L RS MO LB

Dilsahkas alak

Nama BEOF Parnunjunean FKendsrean Dinas

Dusar Hulbum

Kulilfzisi nalaksang

Peraturan Hupau Temanpggiog s ] 10 Tahun 20621 .

woliaag  Eeludyken, Swasunan dsn Tara  Herja

1 Organisasi Perangkal Decvab Kabupaten Temangaung 1. BMemabaesi wusas adobndsorzs, kecda-aan
Perataran Bupsd Temangaung Momor 51 Taboaon 2021

o enlang Tuges den Fungsi Badan  Perencanean )

4 Penchangonan, Penclition dan Pesgembangan Deceehl| 2 Mampn mcegeredaras kendarae linas
Kabupulen Temunpe ns

Bererkaitan Feralatan / perlenghapan

L. S0P Araip L. RPRB

S ETKK
Peringatan I'tricatialun hisn prendataan

Jdiki Z0F tidak dilakmkan, pepanjangan kenciaran
" dinas mokjadi teeranddn,

1. Buku oy apaan Perpunjungan STHE




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Bagian Ket.
Sopir Kasubag Umpeg Keuangan Kelengkapan Waktu Output
Mengecek surat-surat kendaraan dinas
sebelum operasional STNK Kendaraan . STNK Kendaraan
1 . 5 menit .
Dinas Dinas
Membuat laporan perpanjangan kendaraan laporan
2 |dinas l 5 menit
Memproses laporan perpanjangan dinas laporan, stnk draf laporan
3 5 menit
Memberikan dana untuk perpanjang laporan, stnk dana untuk
4 5 menit perpanjang
Melaksanakan pernpanjangan KENDARAAN v SAMSAT 30 menit
5 dinas Nota perpanjangan
kendaraan dinas
Menyerahkan nota perpanjangan kendaraan N
dinas ke bagian keuangan Nota perpanjangan . Nota perpanjangan
6 . 5 menit ;
kendaraan dinas kendaraan dinas
Membuat laporan pertanggungjawaban 30 menit
V. .
7 Nota perpanjangan SPJ

kendaraan dinas




PEMERINTAH HARUPATEN TEMANOGURG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,
RISET DAN TNOVASI DAERAH

Homor S0F 26 BERRET, /2045

Tanggal M'embuatan 1 Dwesernber 20235

Tonpzal Fevial

Tanpeal Efektif 2 Desrmhes 2025

KEPALY BAFFCRICE
BUPATEN TEMANGGUNG

Digahlan oleh

NHamas 30PF FI:.'I_"_'_||.'|_'iEI_“.'|i,1 r» Kendaraan Dinne

Dasar Fskagm

Kunliikas pelaksana

1. Bereturan Dagrah Kabupaten Temangduilg

Momor 24 tahun 2020 rentng Terubaban
Atos Ferateran Daereb Moo 10 Tabun
U016 lentang Pembwenluokan den  Susunen
Ferangket Dearah Kalmpaten Temanggung

. Permturun Pupaci Temangguog Metor 110

Tehun 2041 tenrang Hedudukan, Swosenan
don Tuala Hetja Orgenisasi Persmgkat Decrah
Kobuparen Temanggung

Feraturan Bupeti Temanggung Nomor 31
Takunin 2021 tentang Tugas dan Fung=i Bedan
Ferencenann Permbanginatn, Penslitien dan
Penpembag ig:a Daersh Kiubaparan
Temanggllng

1. ASH Bappedi
2. mengetahud alur pemimamen kendaraan dines
3. Bisa mangendaral keodaraan dengan bedk con benas

sasterhaiban

Peraletan/ perlengkapan

L. Kendamvio Linae

Peringatan

E'eticaraten dan gl At

. Peniojam horus mengewehui peraturan

rambu by Lntag

- Peminjam hartus mengis: kembal saban

hakar setelah petoakasn

L. Buku porinjamiln




. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Pegawai Peminjam Kasubag. Umpeg Kelengkapan Waktu Output
1. |Membuat surat permohonan peminjaman 10 menit Surat
kendaraan dinas C) Permohonan
2. |Mengajukan surat keterangan ke Kasubag. Umpeg y Surat Permohonan 1 menit Surat
Permohonan
3 |Mengecek ketersediaan kendaraan Surat Permohonan 2 menit ketersediaan
A kendaraan
4 [Memberikan kunci dan STNK kepada peminjam kunci dan STNK 1 menit peminjam
A4 menerima kunci
| | dan STNK
4 [Mengambil kendaraan dinas kendaraan dinas 2 menit Peminjam
\ 2 memakai

kendaraan dinas




FEMEIRINTAH EABUFATEN TEMANGQAODNG

Momor S0E

L7 EHERRET f 2025

Tangga] Feanbuatan

1l Deacmber 20023

Tiacapsral Hewas;

BADAN FERERCANAAN PEMBANGUNAN,
RISET DAN TNOVASI DAERAH

Tabnggal lieknl

F Descitrher 20235

BLEPALA LA PRERILY
M TEMAMLIGLING

Disahkan oleh
Die. Hepdpa &1
Pembira Utr
MTP. 197Fedcsed 1ogfds 1 00s
Nama S0P Fermchonan Perboikan

Eerplaroan Dinas

Trasae 1wk

Buzlililkasi pelakeana

1.

Peridluran Deereh  Kebupaten Temanggung

1. meng=tehui porewatan kendarsan

Mmuer 24 {phun 2020 tenwng Ferubahan(3. Disa mengendarai kendarasn dengan baik dan benar

Atas Permtumno Deetabh Momor 10 Tahnn
HHE entiog Prmbeotukan dan 3usunan
MPerangkat Loernh Knbupaten Temanggung -

Feraruran Bupsh Termangguanog Momor 114
Tahun 2021 enrang Redudokan, Suosunan
dan Tata Kergje Organisast Perangkot Daerah
kabupaten Temangpiog,

Perataran Eupatt Temanggung MNomor 31
Tahun 221 entang Tugas dan Fungs. Halun
Perencanaati Yembangunan, Penclitian oun
Fangern kgan Crzarah Kabipaten
Ternanggiing

Keterlkaiten

Fierulzlan fperlenckapan

1.

Eareliarpsan Dinas

Peringalan

Pencatatan dan R0 idaiaam

1.

Fengurus hamis mengort pesiveatan
kexdzaraan

Fiurty Xendali Perbaiksn




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengurus Kendaraan Keterangan
Dinas Kasubag. Umpeg Kelengkapan Waktu Output
1. |Membuat kartu kendali perbaikan kendaraan 5 menit Kartu Kendali
2. |Melaporkan  perbaikan  kendaraan ke y Kartu Kendali 1 menit laporan
Kasubag. Umpeg
3 |Mengecek kendaraan dan perintah untuk laporan 5 menit perintah, kunci
perbaikan v kendaraan
4 |Membawa kendaraan untuk perbaikan atau perintah, kunci Sesuai perbaikan atau
service 4 kendaraan kebutuhan service
4 |Mencatat perbaikan di kartu kendali perbaikan atau 5 menit Catatan di Kartu

service

Kendali




M- S0P QEASEERET f 2025

Tengpal Pernbuatan  § b Desember 2023
T'rITIH'.Ié-I_] Ravixi

Tanggal Eiekud 2 Desember 2025

KEPALA BATFERIMA,
BAANGGUNG

FEMERINTAH HABUPATEN TEMANGOLUNG
HADAN FERENCANAAN PEMEANQUNAN,
RISET DAN INOVASL DAERAH

Trinshkrn wlsh
MTP, 197 20084 1#030d | L5
| ¥
Hama BOF Parmnhenan Bachiin Eiakcir ['.-1:i::|}'|,=|J-|;
-L-P_-EIE-&I' Hi-um HunlWfikasi pelaksane,

Feoplman. Bupat Temanpgang Momer. L L. Tehun 202 1
tentang EKEeduduban, ESneunen dan Tawa  Kega

I Opganisas Pesamgko Dusmah Kubupaten Temenggeng | 1- Mampu mengendarai kendaraan

Poreturan Bupeli Temangpucg Yomor 3! Tohan 2021
ientemg Tugas dan FPuangsl Badan  Permeocaoaan

a Membacguoan, Penelition dan Pengembangen Dasrah
Habupaten Temangeuing
Heterksitan Peraleczn/perlengkapan
1. BOP Srsp 1. [wina
Prricgatan Fencatalan dar. pendalan

Jika S0P ticdak dilakukan, penasurnwm 'I-l;r:nl:lamg_nl

i s nEe 1. Mesta vierm bielian




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Bagian Ket.
Sopir Kasubag Umpeg Keuangan Kelengkapan Waktu Output
Menyiapkan kendaraan dinas sebelum
1 operasional ( > 10 menit kendgraan siap
pakai
Mengecek bahan bakar kendaraan S menit
kendaraan siap
2 .
pakai
Membuat laporan permohonan bahan bakar $ 5 menit laporan
3
Memproses laporan permohonan bahan k2 laporan 5 menit draf laporan
4 |bakar
Memberikan dana untuk pembelian bahan < laporan 5 menit dana untuk
5 |bakar pembelian  bahan
bakar
Pembelian bahan bakar kendaraan dinas N2 dana untuk pembelian|30 menit
bahan bakar
6 nota pembelian
Menyerahkan nota pembelian bahan bakar 5 menit
7 nota pembelian nota pembelian
membuat laporan [ertanggungjawaban v 30 menit
8 ( ) nota pembelian SPJ
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Pelaksana Mutu Baku
No. |Kegiatan Fungsional Keterangan
Perencana Kabid PEIPD ii:‘;;;;;i: Kepala BAPPEDA I-Bl:lg{i;: S;k::::l:is Bupati Kelengkapan Waktu Output
Bappeda

1 |Menyusun Draft SK Bupati tentang Tim Komputer, Printer, ATK, 180 menit Draft SK Bupati dan Nota
Penyusun RPJPD/RPJMD/RKPD dan Nota Disposisi Dinas
Dinas Regulasi penyusunan

RPJPD/RPJMD/RKPD
—

2 |Mengoreksi dan menyetujui Draft SK Bupati Draft SK Bupati dan Nota 30 menit Draft SK Bupati dan Nota
tentang Tim Penyusun RPJPD/RPJMD/RKPD Dinas Dinas terkoreksi
dan Nota Dinas \ /

3 |Mengoreksi dan menyetujui Draft SK Bupati Draft SK Bupati dan Nota 30 menit Draft SK Bupati dan Nota
tentang Tim Penyusun RPJPD/RPJMD/RKPD / \ Dinas Dinas terkoreksi
dan Nota Dinas \/

4 |Mengoreksi dan menyetujui Draft SK Bupati Draft SK Bupati dan Nota 30 menit Draft SK Bupati dan Nota
tentang Tim Penyusun RPJPD/RPJMD/RKPD /\ Dinas Dinas terkoreksi
dan Nota Dinas \ /

5 |Mengoreksi dan menyetujui Draft SK Bupati Draft SK Bupati dan Nota 30 menit Draft SK Bupati dan Nota
tentang Tim Penyusun RPJPD/RPJMD/RKPD / \ Dinas Dinas terkoreksi
dan Nota Dinas \/

6 |Mengoreksi dan menyetujui Draft SK Bupati Draft SK Bupati dan Nota 30 menit Draft SK Bupati dan Nota
tentang Tim Penyusun RPJPD/RPJMD/RKPD /\ Dinas Dinas terkoreksi
dan Nota Dinas \/

7 |Menandatangani SK Tim Penyusun Draft SK Bupati dan Nota 30 Menit SK Tim tertandatangani
RPJPD/RPJMD/RKPD Dinas

1
8 [Menetapkan SK dan membuatkan salinan SK SK Tim Penyusun RKPD 60 Menit SK Tim ditetapkan
Salinan SK
9 |Mendistribusikan salinan SK kepada pejabat SK Tim Penyusun RKPD 60 Menit SK Tim terdistribusi dan

terkait dan mendokumentasikan SK

Salinan SK

diarsipkan
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PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA PEMBANGUNAN JANGKA PANJANG DAERAH

No. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan ~ Keterangan
Bupati T'm;;_;‘!,y;’“" Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah Pemangku Bagian Hukum APIP Sekretaris Daerah DPRD Gubernur Kelengkapan Waktu Output
A. |Persiapan Penyusunan RPJPD
1. |Membentuk Tim Penyusunan RPJPD SK Tim Penyusunan 30 menit |SK Tim Penyusunan
C] RPJPD RPJPD
2. [Melaksanakan orientasi mengenai tahapan dan SK Tim Penyusunan 360 menit | Tahapan penyusunan
teknis penyusunan dokumen RPJPD
Regulasi terkait
penyusunan RPJPD
3. [Menyusun agenda kerja penyusunan RPJPD Regulasi terkait 360 menit |Agenda kerja tim
penyusunan RPJPD, penyusunan RPJPD
tahapan penyusunan
RPJPD
4. |Melakukan penelaahan terhadap dokumen RPJPN, RPJPD Provinsi | 720 menit | Telaah dokumen
RPJPN, RPJPD Provinsi dan Kab, RPJPD periode dan Kab, RPIMN, RPJPD perencanaan
KLHS, dokumen Provinsi, RPJPD periode
sektoral, evaluasi RPJPD, dan regulasi terkait sebelumnya, KLHS,
dokumen terkait
5. |Mengkoordinasikan pengumpulan data dan Data cvaluasi RPJPD dan | 720 menit | Data evaluasi RPJPD dan
informasi dalam rangka penyusunan dokumen Renstra periode Renstra, serta informasi
sebelumnya dan terkait
informasi terkait lainnya
B. |Penyusunan Rancangan Awal RPJPD
1. |Menyusun Rancangan Awal RPJPD yang memuat Data cvaluasi RPJPD dan | 720 menit | Draft Awal Awal
analisis gambaran umum kondisi daerah, analisis Renstra, RPJPD, RPJPD RPJPD RPJPD dilaksanakan paling
trend demografi dan kebutuhan sarana prasarana Prov dan Kab, serta lambat 1 (satu) tahun sebelum
publik, analisis permasalahan pembangunan informasi terkait lainnya RPJPD periode sebelumnya
daerah, telaah dokumen perencanaan, analisis isu berakhir
strategis pembangunan jangka panjang, visi dan
misi daerah, arah kebijakan dan sasaran pokok
daerah
2 Awal Draft Rancangan Awal | 360 menit | BA Awal
RPJPD dengan Perangkat Daerah RPJPD Rancangan Awal RPJPD |RPJPD oleh tim penyusun dan
Perangkat Daerah dilaksanakan
paling lambat pada akhir bulan
kedua sejak rancangan awal
disusun
3. |Melaksanakan Forum Konsultasi Publik Draft Rancangan Awal | 180 menit | BA konsultasi publik | Forum Konsultasi Publik
RPJPD Rancangan Awal RPJPD  |Rancangan Awal RPJPD
dilaksanakan paling lambat bulan
keempat setelah rancangan awal
disusun
r
4. |Menyempurnakan Rancangan Awal RPJPD BA konsultasi publik 180 menit | Rancangan Awal RPJPD
berdasarkan hasil konsultasi publik Rancangan Awal RPJPD
5. |Mengajukan Rancangan Awal RPJPD kepada Rancangan Awal RPJPD | 60 menit | Rancangan Awal RPJPD
Bupati untuk memperoleh persetujuan DPRD
r
6. |Menyampaikan Rancangan Awal RPJPD ke DPRD Rancangan Awal RPJPD | 60 menit | Rancangan Awal RPJPD
7. |Melakukan pembahasan Rancangan Awal RPJPD Rancangan Awal RPJPD | 720 menit | Nota kesepakatan
Rancangan Awal RPJPD
—
8. |Melaksanakan konsultasi Rancangan Awal RPJPD Rancangan Awal RPJPD Thari |Hasil Awal
ke Gubernur Rancangan Awal RPJPD | RPJPD kepada Gubernur
dilaksanakan paling lambat pada
bulan keenam sejak rancangan
awal disusun
[
Penyusunan Rancangan RPJPD |
9. [Menyempurnakan Rancangan Awal RPJPD Ranwal RPJPD, hasil 720 menit | Rancangan RPJPD

menjadi Rancangan RPJPD berdasarkan hasil
konsultasi kepada Gubernur dan rancangan
renstra yang telah diverifikasi

konsultasi, hasil
verifikasi renstra




No. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan ~ Keterangan
Bupati T'm;;_;‘!,y;’“" Kepala BAPPEDA Pemanglku Bagian Hukum APIP Sekretaris Daerah DPRD Gubernur Kelengkapan Waktu Output
10. | Mengajukan Rancangan RPJPD kepada Bupati Rancangan RPJPD 60 menit |Rancangan RPJPD
untuk memperoleh persetujuan pembahasan
dalam musrenbang 1
11. |Mengoreksi dan meneruskan Rancangan RPJPD Rancangan RPJPD 60 menit |Rancangan RPJPD
kepada Bupati untuk memperoleh persetujuan
pembahasan dalam musrenbang
12. | Menyetujui pembahasan Rancangan RPJPD dalam Rancangan RPJPD 60 menit |Rancangan RPJPD
Musrenbang RPJPD
13. i Surat tugas Tim 60 menit |Tim penyelenggara
RPJPD penyelenggara musrenbang RPJPD
'| musrenbang RPJPD
14. sarana Sarana dan prasarana | 360 menit | Sarana dan prasarana
Musrenbang Musrenbang
15. | Melaksanakan Musrenbang RPJPD Sarana dan prasarana | 180 menit | Berita Acara RPJPD
Musrenbang paling lambat 6 (enam) bulan
sejak penyusunan Rancangan
Awal RPJPD
Penyusunan Rancangan Akhir RPJPD . |
16. | Merumuskan Rancangan Akhir RPJPD Rancangan RPJPD , BA | 180 menit | Rancangan Akhir RPJPD | Perumusan Rancangan Akhir
Hasil Musrenbang RPJPD diselesaikan paling lambat
1 (satu) bulan setelah
pelaksanaan Musrenbang RPJPD
17. dan mengajukan reviu Rancangan Akhir RPJPD | 180 menit | Rancangan Akhir RPJPD
Rancangan Akhir RPJPD kepada APIP
18. | Melaksanakan reviu Rancangan Akhir RPJPD Rancangan Akhir RPJPD | 720 menit | Hasil Reviu Rancangan
Akhir RPJPD
19. dan Rancangan Akhir RPJPD | 720 menit | Hasil Akhir
Rancangan Peraturan Daerah tentang RPJPD Rancangan Akhir RPJPD |RPJPD kepada Bagian Hukum
paling lambat 5 (lima) minggu
setelah pelaksanaan Musrenbang
20. |Penyempurnaan Rancangan Akhir RPJPD Rancangan Akhir RPJPD | 720 menit | Rancangan Akhir RPJPD
berdasarkan hasil reviu APIP dan harmonisasi
Kemenkumham
21. |Menyampaikan Raperda RPJPD kepada DPRD Raperda RPJPD 30 menit |Raperda RPJPD Penyampaian Raperda RPJPD
kepada DPRD paling lambat 1
(satu) bulan setelah Rancangan
Akhir RPJPD disusun
22. Perda Raperda RPJPD 720 menit |Raperda RPJPD Persetujuan bersama DPRD dan
RPJPD dalam rangka memperoleh persetujuan Bupati terhadap Raperda RPJPD
bersama DPRD dan Bupati dilakukan paling lambat 2 (dua)
bulan sejak Raperda RPJPD
disampaikan Bupati kepada
DPRD
[
23. [Menyempurnakan Raperda RPJPD sesuai dengan Raperda RPJPD 720 menit |Nota P Raperda| Bupati nakan Raperda
persetujuan bersama DPRD dan Bupati RPJPD RPJPD sesuai dengan persetujuan
bersama DPRD dan Bupati
terhadap Raperda RPJPD paling
lambat 1 (satu) bulan setelah
dilakukan persetujuan
|
E. |Penctapan Perda RPJPD
4. |Mengajukan permohonan evaluasi raperda aperda ‘menit erda .
24. |Mengajukan permoh luasi raperda RPJPD Raperda RPJPD 180 menit | Raperda RPJPD,
kepada Gubernur permohonan evaluasi
gubernur
25. |Melaksanakan evaluasi Raperda RPJPD Raperda RPJPD 180 menit | Raperda RPJPD, hasil
evaluasi gubernur
5 gu




No. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan 7 Keterangan
€ Bupati T'm;;:g;'“" Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah Pemangku Bagian Hukum APIP Sekretaris Daerah DPRD Gubernur Kelengkapan Waktu Output &

26. | Menctapkan Perda RPJPD Raperda RPJPD 180 menit | Perda RPJPD Bupati menetapkan Raperda

RPJPD yang telah dievaluasi oleh
- Gubernur menjadi Perda RPJPD

paling lambat 6 (enam) bulan
setelah RPJPD periode
sebelumnya berakhir

27. |Mensosialisasikan Perda RPJPD Perda RPJPD 180 menit | Perda RPJPD

28. |Mendokumentasikan Arsip RPJPD Perda RPJPD 30 menit | Perda RPJPD
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PROSEDUR PENY AN RENCANA N JANGKA H DAERAH
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan : Keterangan
Bupati Tim Penyusun Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah Pemangku Bagian Hukum APIP Sekretaris Daerah DPRD Gubernur Kelengkapan Waktu Output
A. |Persiapan Penyusunan RPJMD
1. |Membentuk Tim Penyusunan RPJMD SK Tim Penyusunan 30 menit |SK Tim Penyusunan
[: RPJMD RPJMD
2. |Melaksanakan orientasi mengenai tahapan dan teknis SK Tim Penyusunan 360 menit | Tahapan penyusunan
penyusunan dokumen RPJMD PJMD
Regulasi terkait
penyusunan RPJMD
3. |Menyusun agenda kerja penyusunan RPJMD Regulasi terkait 360 menit | Agenda kerja tim
penyusunan RPJMD, penyusunan RPJMD
tahapan penyusunan
4. |Melakukan penelaahan terhadap dokumen RPJPN, RPJPN, RPJPD Provinsi | 720 menit | Telaah dokumen
RPJPD Provinsi dan Kab, RPJMN, RPJMD Provinsi, dan Kab, RPJMN, RPJMD perencanaan
RPJMD periode sebelumnya, KLHS, dokumen Provinsi, RPJMD periode
perencanaan sektoral, evaluasi RPJMD, dan regulasi sebelumnya, KLHS,
terkait dokumen terkait
5. [Mengkoordinasikan pengumpulan data dan informasi Data evaluasi RPJMD dan| 720 menit | Data evaluasi RPJMD dan
dalam rangka penyusunan dokumen RPJMD Renstra periode Renstra, serta informasi
sebelumnya dan terkait
informasi terkait lainnya
B. |Penyusunan Rancangan Awal RPJMD
1. |Menyusun Rancangan Awal RPJMD yang memuat Data evaluasi RPJMD dan| 720 menit | Draft Awal
analisis gambaran umum daerah, penjabaran visi Renstra, RPJPD, RPIMD RPIMD Awal RPIMD dilakukan
misi, tujuan, sasaran, strategi, arah kebijakan, Prov dan Kab, serta sejak Bupati dan Wakil
program prioritas, program Perangkat Daerah dan informasi terkait lainnya Bupati terpilih dilantik
gambaran keuangan daerah
2. Awal RPIMD Draft Rancangan Awal | 360 menit | Rancangan Awal RPJMD
dengan Perangkat Daerah RPIMD
3. |Melaksanakan Forum Konsultasi Publik Draft Rancangan Awal | 180 menit | BA konsultasi publik | Pelaksanaan forum
RPIMD Rancangan Awal RPJMD |konsultasi publik paling
lambat 30 (tiga puluh) hari
setelah penyusunan
awal RPJMD
4. |Menyempurnakan Rancangan Awal RPJMD BA konsultasi publik 180 menit | Rancangan Awal RPJMD
berdasarkan hasil konsultasi publik Rancangan Awal RPJMD
5. |Mengajukan Rancangan Awal RPJMD kepada Bupati Rancangan Awal RPJMD | 60 menit ‘Awal RPJMD gaj awal
untuk memperoleh persetujuan DPRD RPJMD disampaikan
paling lambat 40 (empat
puluh) hari setelah Bupati
dan Wakil Bupati terpilih
dilantik
6. |Menyampaikan Rancangan Awal RPIMD ke DPRD Rancangan Awal RPJMD | 60 menit | Rancangan Awal RPIMD
7. |Melakukan pembahasan Rancangan Awal RPJMD Rancangan Awal RPJMD | 720 menit | Nota kesepakatan Pembahasan dan
Awal RPIMD terhadap
rancangan awal RPJMD
paling lambat 10 (sepuluh)
hari sejak diterima Ketua
— DPRD
8. |Melaksanakan konsultasi Rancangan Awal RPIMD ke Rancangan Awal RPJMD | 1 hari | Hasil konsultasi Konsultasi rancangan awal
Gubernur Rancangan Awal RPJMD |RPJMD kepada Gubernur
dilaksanakan paling
lambat 50 (lima puluh)
hari setelah Bupati dan
Wakil Bupati terpilih
dilantik
9. |Menyampaikan surat edaran Bupati tentang Rancangan Awal RPJMD | 60 menit |SE Bupati tentang
penyusunan Rancangan Renstra PD dan draft SE Bupati Penyusunan Rancangan
tentang penyusunan Renstra PD
Rancangan Renstra PD
10. |Menyusun rancangan Renstra PD SE Bupati dan 720 menit | Rancangan Renstra PD
Rancangan Awal Renstra
PD
11. | Menyelenggarakan Forum PD/Lintas PD Rancangan Renstra PD__| 360 menit | BA Forum PD Rancangan
1 Renstra PD
12. | Melaksanakan verifikasi Rancangan Renstra PD Rancangan Renstra PD_ | 360 menit | BA verifikasi Rancangan
Renstra PD
Penyusunan Rancangan RPJMD — 1
R Ranwal RPJMD, hasil 720 menit [Rancangan RPJMD

Menyempurnakan Rancangan Awal RPJMD menjadi

RPJMD berdasarkan hasil i
kepada Gubernur dan rancangan renstra yang telah
diverifikasi

konsultasi, hasil
verifikasi renstra




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan : Keterangan
Bupati Tim Penyusun Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah Pemangku Bagian Hukum APIP Sekretaris Daerah DPRD Gubernur Kelengkapan Waktu Output
14. |Mengajukan Rancangan RPIMD kepada Bupati untuk Rancangan RPJMD 60 menit RPIMD P
persetujuan dalam Musrenbang RPJMD paling
musrenbang lambat 70 (tujuh puluh)

hari setelah Bupati terpilih
dilantik

15. dan meneruskan RPJMD Rancangan RPJMD 60 menit |Rancangan RPJMD

kepada Bupati untuk memperoleh persetujuan
pembahasan dalam musrenbang
16. | Menyetujui pembahasan Rancangan RPJMD dalam Rancangan RPJMD 60 menit |Rancangan RPJMD
musrenbang
Musrenbang RPIMD
17. Surat tugas Tim 60 menit | Tim penyelenggara
RPJMD penyelenggara musrenbang RPJMD
MD
18. sarana Sarana dan prasarana | 360 menit |Sarana dan prasarana
Musrenbang Musrenbang
19. | Melaksanakan Musrenbang RPJMD Sarana dan prasarana | 180 menit | Berita Acara Musrenbang | Musrenbang RPJMD
Musrenbang dilaksanakan paling
lambat 75 (tujuh puluh
lima) hari setelah
pelantikan Bupati
E |Penyusunan Rancangan Akhir RPJMD T J
20. |Merumuskan Rancangan Akhir RPJMD Rancangan RPJMD, BA | 180 menit | Rancangan Akhir RRJMD
Hasil Musrenbang
21. dan j reviu Rancangan Akhir RPJMD | 180 menit | Rancangan Akhir RPJMD
Rancangan Akhir RPJMD kepada APIP
22. |Melaksanakan reviu Rancangan Akhir RPJMD Rancangan Akhir RPJMD | 720 menit | Hasil Reviu Rancangan
Akhir RPJMD
23. dan Rancangan Akhir RPJMD | 720 menit | Hasil
Rancangan Peraturan Daerah tentang RPJMD Rancangan Akhir RPJMD |awal RPIMD ke Bagian
Hukum dilaksanakan
paling lambat 5 (lima) hari
setelah pelaksanaan
Musrenbang RPJMD
24. |Penyempurnaan Rancangan Akhir RPJMD Rancangan Akhir RPJMD | 720 menit | Rancangan Akhir RPJMD
berdasarkan hasil reviu APIP dan harmonisasi
Kemenkumham

25. | Menyampaikan Raperda RPIMD kepada DPRD Raperda RPJMD 30 menit |Raperda RPJMD Penyampaian Raperda
RPJMD dilaksanakan
paling lambat 90 (sembilan
puluh) hari setelah Bupati
dan Wakil Bupati dilantik

26. Perda RPJMD Raperda RPJMD 720 menit | Raperda RPJMD

dalam rangka memperoleh persetujuan bersama DPRD 5
dan Bupati
[

27. |Menyempurnakan Raperda RPIMD sesuai dengan Raperda RPJMD 720 menit | Nota Persetujuan Raperda

persetujuan bersama DPRD dan Bupati - PJMD

E. |Penetapan Perda RPJMD ,—l

28. | Mengajukan permohonan evaluasi raperda RPJMD Raperda RPJMD 180 menit | Raperda RPIMD,

kepada Gubernur permohonan evaluasi
gubernur

29. |Melaksanakan cvaluasi Raperda RPJMD Raperda RPJMD 180 menit | Raperda RPIMD, hasil | Evaluasi Raperda RPJMD

evaluasi gubernur oleh Gubernur
dilaksanakan paling
lambat 5 (lima) bulan
setelah Bupati dilantik
—

30. |Menetapkan Perda RPIMD Raperda RPJMD 180 menit | Perda RPJMD Penetapan Raperda RPJMD
menjadi Perda RPJMD
dilaksanakan paling
lambat 6 (enam) bulan
setelah Bupati dan Wakil
Bupati dilantik

31. |Mensosialisasikan Perda RPJMD Perda RPIMD 180 menit | Perda RPJMD




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
€ Bupati Tim Penyusin | Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah Pemangku Bagian Hukum APIP Sekretaris Daerah DPRD Gubernur Kelengkapan Waktu Output ®
32. |Mendokumentasikan Arsip RPJMD Perda RPJMD 30 menit |Perda RPRIMD
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(SOP) PEN

RENCANA KERJA PEMERINTAH DAERAH (RKPD)

2. Hasil penelaahan terhadap rancangan
RKPD provinsi, RKP dan program strategis
nasional.

3. SE Provinsi

4. SE Kabupaten

5 Do

sion

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Sekretaris Tim Penyusun Bagian Sekretaris Keterangan
Bupati BAPPEDA RKPD Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah TAPD Hubum APIP Dacrah Gubernur DPRD Kelengkapan Waktu Output
A |PERSIAPAN PENYUSUNAN RKPD
1 |Membentuk Tim Penyusun RKPD Draft Surat Keputusan 60 Menit | SK Tim Penyusun RKPD
2 |Melaksanakan orientasi mengenai tahapan| Surat, Tempat, Narasumber 360 Menit | Notula Orientasi
dan teknis penyusunan dokumen RKPD Ej
3 |Menyusun agenda kerja Tim Penyusun| Surat, Kertas Kerja Penyusunan Agenda 360 Menit | Agenda Kerja
RKPD Kerja
4 dan 1. Peraturan perundang-undangan yang 720 Menit | Data dan informasi bahan
pengumpulan  data  dan informasi terkait; penyusunan RKPD
perencanaan pembangunan daerah 2. Kebijakan pemerintah yang terkait;
3. RPJPD kabupaten, RTRW kabupaten,
RPJMD kabupaten, RKPD provinsi;
4. Hasil evaluasi RKPD periode
5. Data statistik sekurang-kurangnya 5
(lima) tahun terakhir
B |PENYUSUNAN RANCANGAN AWAL RKPD
5 |Menyusun Rancangan Awal RKPD 1. RPJMD provinsi 720 Menit | Dokumen rancangan awal RKPD | Penyusunan rancangan awal RKPD
2. RKP dan Program strategis nasional dimulai pada minggu pertama bulan
[ﬁ 3. Pedoman penyusunan RKPD Desember 2 (dua) tahun sebelum
. abupaten tahun rencana
L 4. RPJMD kabup: hy
5. Rancangan Awal RKPD provinsi
6. Pokok-Pokok Pikiran DPRD
sron
6 |Memverifikasi Usulan Masyarakat dan| Usulan Masyarakat dan Pokok Pikiran DPRD| 360 Menit | Usulan Masyarakat dan Pokok
Pokok Pikiran DPRD r] Pikiran DPRD yang telah diverifikasi
7 |Melaksanakan Konsultasi Publik] 1. Dokumen Rancangan Awal RKPD 180 Menit |Berita Acara
Rancangan Awal RKPD dengan melibatkan| 2. Bahan Paparan Kepala Bappeda
Kepala PD dan pemangku kepentingan|
(stakeholder)
8 |Menyempurnakan Rancangan Awal RKPD| 1. Dokumen Rancangan Awal RKPD 180 Menit | Dokumen Rancangan Awal RKPD
berdasarkan  hasil Konsultasi Publik] 2. Berita Acara Kesepakatan KP RKPD yang telah disempurnakan
Rancangan Awal RKPD r] 3. SE Prioritas Daerah Provinsi
9 [Menyusun Surat Edaran Bupati tentang 1. Rancangan Surat Edaran Bupati 60 Menit | Surat Edaran Bupati Surat Edaran memuat agenda
Penyusunan Renja PD 2. Dokumen Rancangan Awal RKPD penyusunan RKPD, pelaksanaan
forum Perangkat Daerah/lintas
Perangkat Daerah, Musrenbang
RKPD, dan batas waktu penyampaian
rancangan awal Renja Perangkat
Daerah kepada
kepala BAPPEDA untuk diverifikasi
10 |Menyampaikan Surat Edaran Bupati dan| 1. Surat Edaran Bupati 60 Menit | Tersampaikannya SE dan Dokumen |Penyampaian surat edaran paling
Rancangan Awal RKPD kepada Perangkat] 2. Dokumen Rancangan Awal RKPD Rancangan Awal RKPD sebagai lambat pada minggu kedua bulan
Daerah  sebagai  pedoman  dalam| 3. SIPD panduan dalam penyempurnaan  |Februari
penyempurnaan rancangan Renja PD rancangan awal Renja PD
11 RKPD Tingkat a. Materi Paparan 720 Menit | Hasil Musrenbang RKPD di Musrenbang RKPD di kecamatan
b. Usulan desa/kelurahan hasil Kecamatan dilaksanakan paling lambat minggu
verifikasi Bappeda kedua pada bulan Februari
c. Surat Perintah Tugas
d. Materi sambutan kepala
Bappeda
12 |Forum Perangkat Daerah a. Materi Paparan 180 Menit | BA dan Notulen hasil Forum
b. Usulan desa/kelurahan hasil Musrenbang Perangkat Daerah
RKPD Tingkat Kecamatan
c. Surat Perintah Tugas
d. Materi sambutan kepala
Bonnads
C |PENYUSUNAN RANCANGAN RKPD
13 [Menyusun Rancangan RKPD 1. Rancangan awal Renja 720 menit |Rancangan RKPD Penyusunan Rancangan RKPD

diselesaikan paling lambat minggu
pertama bulan April




Pelaksana Mutu Baku
No- Kegiatan Bupati i’:;;;;"; Tim :;;'g)‘““" Kepala BAPPEDA | Perangkat Daerah TAPD ;:f::: APIP s;k::::‘ Gubernur DPRD Kelengkapan Waktu Output Keterangan
14 |Mengajukan rancangan RKPD 1. Rancangan RKPD 180 menit | Persetujuan Bupati
kabupaten kepada Bupati dalam 2. Nota Dinas Musrenbang
rangka memperolch persetujuan RKPD
terhadap: 3. SIPD
a. rancangan RKPD kabupaten/kota;
dan
b. pelaksanaan Musrenbang RKPD
PELAKSANAAN MUSRENBANG RKPD
15 |Melaksanakan Musrenbang RKPD dan Undangan, Tempat, Daftar 180 menit | BA dan Notulen hasil RKPD
Penandatanganan Berita Acara Hadir, Narasumber, Dokumen Berita Acara, KP! paling lambat pada minggu keempat
Kescpakatan Dokumen Racangan RKPD, Materi Paparan bulan Maret
E |PERUMUSAN RANCANGAN AKHIR RKPD
16 |Merumuskan Rancangan Akhir RKPD 1. Dokumen Rancangan RKPD 360 menit | Rancangan Akhir RKPD Perumusan rancangan akhir RKPD
2. Berita Acara Kesepakatan merupakan proses penyempurnaan
3. SIPD rancangan RKPD menjadi rancangan
4. Rancangan Renja PD akhir RKPD berdasarkan berita acara
kesepakatan hasil Musrenbang RKPD
17 |Membahas Rancangan akhir RKPD Rancangan akhir RKPD 180 menit | Rancangan Akhir RKPD Pembahasan Rancangan akhir RKPD
oleh seluruh kepala Perangkat paling lambat 1 (satu) minggu setelah
Daerah dan TAPD pelaksanaan Musrenbang RKPD
18 |Menyempurnakan Rancangan akhir RKPD Rancangan akhir RKPD 180 menit | Rancangan Akhir RKPD yang telah
berdasarkan hasil pembahasan Perangkat disempurnakan
Daerah dan TAPD r]
19 [Reviu APIP RKPD Rancangan Akhir RKPD yang telah 720 menit | Rancangan Akhir RKPD yang telah
[j disempurnakan direviu
20 |Tindak Lanjut Reviu APIP Rancangan Akhir RKPD yang telah direviu 60 menit | Rancangan akhir RKPD yang
telah disempurnakan
berdasarkan Reviu APIP
21 |Fasilitasi Gubernur Raperkada RKPD 1. surat permohonan fasilitasi dari 720 menit | Dokumen Rancangan Akhir RKPD | Fasilitasi rancangan Perkada tentang
bupati/wali kota kepada yang sudah difasilitasi RKPD dilakukan paling lama 15 (lima
gubernur melalui kepala belas) hari sejak dokumen diterima
BAPPEDA provinsi; sccara lengkap
2. rancangan akhir RKPD;
3. berita acara kesepakatan
Musrenbang RKPD;
4. hasil pengendalian dan
evaluasi perumusan kebijakan perencanaan
pembangunan
tahunan;
5. gambaran konsistensi
program dan kerangka
pendanaan antara RPIMD dan RKPD.
6. Hasil Reviu APIP RKPD
22 |Menyempurnakan rancangan Perkada 1. Rancangan Perkada RKPD 60 menit | Rancangan Perkada RKPD yang
Ezj 2. Surat Gubernur Hasil sudah disempurnakan
Fasilitasi Raperkada RKPD
2 Hasil Harmanisaci
23 |Menyampaikan Rancangan Perkada Raperkada tentang RKPD 60 menit | Raperkada tentang RKPD Rancangan Perkada tentang RKPD
tentang RKPD (yang telah disampaikan oleh kepala BAPPEDA
disempurnakan) oleh kepala kepada Kepala Dacrah melalui
BAPPEDA kepada Kepala Dacrah Sekretaris Daerah paling lambat 2
melalui Sckretaris Daerah untuk (dua) minggu setelah pelaksanaan
persetujuan untuk penetapan dan fasilitasi rancangan Perkada tentang
pengundangan RKPD
24 |Menetapkan Peraturan Bupati tentang Raperkada tentang RKPD 60 menit | Perbup RKPD Bupati menetapkan Peraturan Bupati
RKPD tentang RKPD paling lambat 1 (satu)
minggu setelah RKPD Provinsi
ditetapkan
25 |Menyampaikan Dokumen RKPD Perbup RKPD 60 menit | Perbup RKPD Peraturan Dacrah tentang RPJPD
kepada Gubernur melalui Kepala disampaikan oleh bupati kepada
Bappeda Provinsi gubernur melalui kepala BAPPPEDA
provinsi paling lambat 7 (tujuh) hari
setelah ditetapkan
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PROSEDUR PENYELENGGARAAN MUSRENBANG RKPD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
. Perencana . . Kepala
Kabid PEIPD Bidang PEIPD Tim Penyelenggara Sekretaris BAPPEDA Kelengkapan Waktu Output
1 |Melaksanakan koordinasi internal persiapan Bahan Rapat 180 [Notulensi rapat
penyelenggaraan Musrenbang RKPD l = menit
2 [Menindaklanjuti hasil rapat dan menyiapkan Notulensi rapat 180 |Disposisi/Perintah
bahan, data dan informasi terkait| [j menit
penyelenggaraan Musrenbang RKPD
3 |Menyiapkan bahan, data dan informasi, Disposisi/Perintah 720 |[Data, Informasi, dan
rancangan SK Tim, Jadwal, agenda sidang dan menit |bahan keperluan
pembagian tugas Musrenbang
4 [Mengolah bahan, data dan informasi untuk Data, Informasi, dan 720 Materi Musrenbang,
menjadi bahan Musrenbang bahan keperluan menit [Rancangan Awal RKPD
Musrenbang
5 [Melaporkan kesiapan penyelenggaraan Materi Musrenbang, 30 menit |Materi Musrenbang,
Musrenbang Rancangan Awal RKPD Rancangan Awal RKPD
yang sudah dikoreksi
— Kabid PEIPD
6 |Menerima dan memeriksa laporan kesiapan Materi Musrenbang, 30 menit [Materi Musrenbang,
penyelenggaraan Rancangan Awal RKPD Rancangan Awal RKPD
/ \ yang sudah dikoreksi bahan rapat tim
\ / Sekretaris
7 [Menerima dan memeriksa laporan kesiapan Materi Musrenbang, 30 menit |Materi Musrenbang,
penyelenggaraan Rancangan Awal RKPD Rancangan Awal RKPD
/ yang sudah dikoreksi bahan rapat tim
Sekretaris
—
8 |Menyelenggarakan Rapat  Koordinasi  Tim Materi Musrenbang, 180 [Notulensi rapat
Musrenbang Rancangan Awal RKPD menit
bahan rapat tim
9 |Menindaklanjuti hasil rapat koordinasi tim Notulensi rapat 60 menit|Rencana Kerja dan
tindak lanjut
10 |Menyiapkan keperluan Musrenbang RKPD Rencana Kerja dan tindak 720 Bahan dan Materi
lanjut menit |Musrenbang
11 |Mendistribusikan bahan Musrenbang RKPD Bahan dan Materi 180 |Bahan dan Materi
Musrenbang menit |Musrenbang




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
€ Kabid PEIPD B;Z‘:;;:;;D Tim Penyelenggara Sekretaris Bﬁ;;::l; A Kelengkapan Waktu Output g
12 [Melaksanakan koordinasi teknis pelaksanaan " Persiapan Musrenbang 360 |Pembagian kerja
Musrenbang RKPD Kabupaten menit |pelaksanaan
Musrenbang
13 |Menerima  laporan  kesiapan  pelaksanaan Pembagian kerja 60 menit |Pembagian kerja
Musrenbang RKPD pelaksanaan Musrenbang pelaksanaan
Musrenbang
14 |Menyelenggarakan Musrenbang RKPD Kabupaten Pembagian kerja 360 [Dokumen hasil Musrenbang RKPD
sebagai bahan penyempurnaan Rancangan RKPD pelaksanaan Musrenbang menit |Pelaksanaan dilaksanakan paling lambat
|_j Musrenbang pada minggu keempat bulan
L Maret
15 |Menerima dan memeriksa laporan Dokumen hasil 60 menit |Dokumen hasil
penyelenggaraan Musrenbang Pelaksanaan Musrenbang Pelaksanaan
\ Musrenbang yang sudah
dikoreksi Kabid PEIPD
16 [Menerima dan memeriksa laporan Dokumen hasil 60 menit [Dokumen hasil
penyelenggaraan Musrenbang Pelaksanaan Musrenbang Pelaksanaan
yang sudah dikoreksi Musrenbang yang sudah
Kabid PEIPD dikoreksi sekretaris
17 [Menerima dan memeriksa laporan Dokumen hasil 30 menit |Dokumen hasil
penyelenggaraan Musrenbang Pelaksanaan Musrenbang Pelaksanaan
yang sudah dikoreksi Musrenbang
sekretaris
18 |Menugaskan Perencana untuk merekap hasil Dokumen hasil 360 [BA Musrenbang Hasil Musrenbang RKPD
musrenbang RKPD Kabupaten sebagai bahan Pelaksanaan Musrenbang menit dirumuskan dalam berita
penyempurnaan rancangan RKPD acara kesepakatan dan
ditandatangani oleh unsur
Ez] yang mewakili pemangku
kepentingan yang
menghadiri Musrenbang
RKPD
19 |Merekap dan mendokumentasikan  hasil BA Musrenbang 60 menit |BA Musrenbang yang
Musrenbang RKPD l l terdokumentasi
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PROSEDUR PENYUSUNAN RENSTRA PERANGKAT DAERAH

Mutu Baku
. Kepala
No Kegiatan Tim Peny Tim V or| F Sekretaris Ket
Pe;::il;at Kepala BAPPEDA Renstra PD Renstra BAPPEDA Bagian Hukum Daerah Bupati Persyaratan Waktu Output
A. |PERSIAPAN PENYUSUNAN RENSTRA
" SK Tim Penyusun . .
1 Membentuk Tim Penyusun Renstra :] RENSTRA 60 menit |Tim Terbentuk
2 Menyusun agenda kerja tim penyusun SK Tim Penyusun 120 menit Agenda kerja Tim Penyusun
RENSTRA RENSTRA RENSTRA
RPJMD, RKPD, Renstra,
3 Menelaah RPJMD, RKPD, Renstra,. Evaluasi Evaluasi Renstra dan 360 menit |Hasil telaah dokumen
Renstra dan dokumen perencanaan lainnya dokumen perencanaan
lainnya
Data statistik BPS, Hasil . . .
. . . . . A Data dan informasi sesuai
Menyiapkan data dan informasi perencanaan, evaluasi capaian kinerja . .
4 120 menit |dengan Permendagri 86
pembangunan daerah berdasarkan SIPD rencana pembangunan
. Tahun 2017
daerah periode sebelumnya
B. |PENYUSUNAN RANCANGAN AWAL RENSTRA
Memuat: analisis gambaran
pelayanan, analisis permasalahan,
penelaahan dokumen perencanaan
Menyusun Rancangan Awal Renstra Perangkat Data dan informasi untuk .. |Rancangan Awal RENSTRA lainnya, analisis isu §trategls, tujuan
5 720 menit dan sasaran, strategi dan arah
Daerah penyusunan RENSTRA PD PD - .
kebijakan, rencana program, kegiatan,
indikator kinerja,
pagu indikatif, lokasi kegiatan dan
kelompok sasaran
C. |PENYUSUNAN RANCANGAN RENSTRA
Menyampaikan Surat Edaran Bupati tentang . SE Bupati tentang
6 |Penyusunan RENSTRA PD dengan melampirkan [ﬁ lsian:ff\\:afrgg;gs’[‘RA 60 menit |Penyusunan RENSTRA
Rancangan Awal RPJMD J v diterima Kepala PD
I
Menugaskan tim untuk menyempurnakan
7 |Rancangan Awal RENSTRA menjadi Rancangan Rancangan Awal RENSTRA 60 menit |Rancangan RENSTRA
PD
RENSTRA
Menyempurnakan Rancangan Awal RENSTRA Rancangan Awal RENSTRA .
8 menjadi Rancangan RENSTRA PD 360 menit |Rancangan RENSTRA
Forum Perangkat Daerah
. - B dilaksanakan paling lambat 2 (dua)
9 Menyelenggarakan Forum Perangkat Daerah Masukan dari peserta 180 menit Berita Acara Hasil minggu setelah SE Bupati tentang
Forum PD Kesepakatan s
Penyusunan Renstra PD diterima oleh
kepala Perangkat Daerah
Penyampaian Rancangan Renstra
Menyampaikan Rancangan RENSTRA kepada Perangkat Daerah oleh kepala
10 BAPPEDA untuk diverifikasi dan dijadikan| Rancangan RENSTRA yang 60 it |Tanda Teri Perangkat Daerah kepada kepala
sebagai bahan masukan dalam penyempurnaan telah disempurnakan ment anda terima BAPPEDA paling lambat 10 (sepuluh)
rancangan awal RPJMD hari setelah pelaksanaan Forum
Perangkat Daerah
11 |Meneliti Rancangan RENSTRA Perangkat Daerah ! Rancangan RENSTRA yang | ¢ 1py, |Rancangan RENSTRA yang

telah disempurnakan

sudah diverifikasi




Mutu Baku

. Kepala
No Kegiatan Tim Peny Tim V P Sekretaris Ket
Pe;::il;at Kepala BAPPEDA Renstra PD Renstra BAPPEDA Bagian Hukum Daerah Bupati Persyaratan Waktu Output
E. |PERUMUSAN RANCANGAN AKHIR RENSTRA
12 |Merumuskan Rancangan Akhir RENSTRA PD 1 ’];;f;\‘/}ga" Daerah tentang | 184 menit |Rancangan akhir Renstra
|
Rancangan akhir Renstra Perangkat
. . Daerah disampaikan kepala Perangkat
Mengoreksi dan menyampaikan Rancangan,
13 |Akhir RENSTRA PD kepada BAPPEDA untuk Rancangan akhir Renstra | 60 menit |Tanda Terima Daerah kepada kepala BAPPEDA
PP untuk diverifikasi paling lambat 1
diverifikasi s
(satu) minggu setelah Peraturan
Daerah tentang RPJMD ditetapkan
Verifikasi rancangan akhir Renstra
14 Melaksanakan verifikasi kesesuaian Rancangan R Kkhir Renst 360 menit Rancangan akhir Renstra :;era;mg]sat Daerz:hl pljl ng lambat. 2
Akhir RENSTRA PD ancangan axiir Renstra yang sudah diverifikasi 18) MUNEEU SE1E-A 5. penyampaan
rancangan akhir Renstra Perangkat
Daerah
—
15 Menyempurnakan Rancangan Akhir RENSTRA Rancangan akhir Renstra 360 menit Rancangan akhir Renstra
PD dan menyampaikan ke BAPPEDA yang sudah diverifikasi yang telah disempurnakan
I
Menyampaikan Raperbup RENSTRA Perangkat Rancangan akhir Renstra .. |Renstra yang telah
16 |Daerah yang telah diverifikasi kepada Bagian)| . 60 menit | -
Hulkum yang telah disempurnakan ditetapkan dengan Perkada
Mengoreksi Raperbup RENSTRA Perangkat| Rancangan akhir Renstra .. |Renstra yang telah
17 . 60 menit | ..
Daerah yang telah disempurnakan ditetapkan dengan Perkada
18 Mengoreksi dan menyetujui Raperbup RENSTRA| Rancangan akhir Renstra 60 menit Renstra yang telah
Perangkat Daerah yang telah disempurnakan ditetapkan dengan Perkada
Penetapan Renstra Perangkat Daerah
19 Menandatangani Perbup RENSTRA Perangkat Rancangan akhir Renstra 60 menit Renstra yang telah dengan Perkada paling lambat 1 (satu)
Daerah yang telah disempurnakan ditetapkan dengan Perkada |bulan setelah Peraturan Daerah
tentang RPJMD ditetapkan
20 |Mendokumentasikan RENSTRA PD Renstra yang telah 60 menit | Renstra yang

ditetapkan dengan Perkada

terdokumentasi
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PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA) PERANGKAT DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Tim Peny Tim Veri: . Sekretaris Keterangan
Kepala BAPPEDA Daerah Renja PD Renja BAPPEDA Bagian Hukum Daerah Bupati Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
A |PERSIAPAN PENYUSUNAN RENJA
. |Menyampaikan Surat Edaran Bupati tentang l : SE Bupati tentang penyusunan 60 menit E?ﬂ?::s;:g:;i diterimal
penyusunan Renja PD Renja Kepala PD
2 Membentuk Tim Penyusun Renja | I SK Tim Penyusun RENJA 120 menit |Tim terbentuk
3 |Menyusun agenda kerja penyusunan Renja | I SK Tim Penyusun RENJA 120 menit feg:j:d;Dke”a penyusunan
Menelaah RPJMD, RKPD, Renstra, evaluasi gjxg' l:\]::hl\;{a[; 1;1}({2[];, ::11::
4  |Renstra, evaluasi Renja, dan dokumen Renia, cian dokumen érencanaan 360 menit |Hasil telaah dokumen
perencanaan lainnya lainjn a P
5 Menyiapkan data dan informasi perencanaan | I g;i:ts?tl;set:]ig :se’\e’\;&‘;:isg::;]}‘ 120 menit Data dan informasi untuk
pembangunan daerah tahun llau dan tahun berjalan penyusunan Renja PD
B PENYUSUNAN RANCANGAN AWAL RENJA
Menyusun Rancangan Awal Renja Perangkat]| Data dan informasi untuk .. |Rancangan Awal Renja Memuat: analisis gambarat.l pelayan.an .
6 . 720 menit Perangkat Daerah dan hasil evaluasi Renja
daerah penyusunan Renja PD Perangkat Daerah
Perangkat Daerah tahun lalu
7 Mengajukan rumusan Kkegiatan alternatif | I Rumusan kegiatan alternatif 30 menit Rumusan kegiatan
dan/atau kegiatan baru dan/atau baru alternatif dan/atau baru
8 |Melaksanakan Forum Internal Perangkat Daerah g::::}? gan Awal Renja Perangkat 360 menit g:;?;f{:n[;:::}? enja
I
C |PENYUSUNAN RANCANGAN RENJA
Menyampaikan surat edaran Bupati kepada
9 |kepala Perangkat Daerah dengan melampirkan|
rancangan awal RPJMD
Menugaskan  tim  untuk  menyempurnakan| Rancangan Awal Renja Perangkat . .
10 . oas
Rancangan Awal Renja menjadi Rancangan RENJA Daerah 60 menit | Rancangan Renja
Menyempurnakan Rancangan Awal Renja menjadil Rancangan Awal Renja Perangkat . .
11 Rancangan RENJA Daorah 360 menit |Rancangan Renja
[
12 |Menyelenggarakan Forum Perangkat Daerah - Masukan dari peserta Forum 180 menit Berita Acara hasil Dilaksanakan paling lambat 2 (dua) minggu

Perangkat Daerah

kesepakatan

setelah surat edaran Kepala Daerah




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Tim Peny Tim Veri: . Sekretaris Keterangan
Kepala BAPPEDA Daerah Renja PD Renja BAPPEDA Bagian Hukum Daerah Bupati Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
Menyampaikan rancangan Renja Perangkat Daerah| 1 Rancangan Renja yang sudah . ) Disampaikan paling lambat minggu ketiga
13 | xepada BAPPEDA untuk diverifikasi disempurnakan 60 menit | Tanda Terima bulan Maret
Verifikasi rancangan Renja Perangkat
14 | Meneliti rancangan awal Renja PD / Rancangan Renja yang sudah 60 meni¢ |Rancangan Renja yang Dacrah disampaikan paling lambat 2 (dua)
disempurnakan sudah diverifikasi minggu setelah penyampaian rancangan
Renja Perangkat Daerah
D |PENYUSUNAN RANCANGAN AKHIR RENJA
—
Untuk mempertajam program, kegiatan dan
. . ) . pagu indikatif Perangkat Daerah
15 g;ga’fj“ka“ rancangan akhir Renja Perangkat Perkada tentang RKPD 360 menit meer‘af'f:t“D’:t]r‘;LRema berdasarkan program, kegiatan dan pagu
g indikatif yang ditetapkan dalam Perkada
tentang RKPD
Mengoreksi dan menyampaikan rancangan akhir Rancangan Akhir Renja Perangkat| Disampaikan paling lambat 1 (satu) minggu
16 |Renja Perangkat Daerah kepada BAPPEDA untuk| 8 v e 60 menit [Tanda Terima P paiing ' 88
P . Daerah setelah Perkada tentang RKPD ditetapkan
diverifikasi
Melaksanakan verifikasi kesesuaian rancangan| / Rancangan Akhir Renja Perangkat . |Rancangan Aknhir Renja  |Fling lambat 2 (dua) minggu setelah
17 ° ° 180 menit o ° penyampaian rancangan akhir RENJA
akhir Renja PD Daerah yang sudah diverifikasi
Perangkat Daerah
 —
Menyempurnakan ~ Rankhir Renja PD  dan| Rancangan Akhir Renja yang  |Rancangan Akhir Renja
18 | menyampaikan ke Bappeda sudah diverifikasi 120 menit | Perangkat Daerah yang
yamp: PP telah disempurnakan
) ) Rancangan Akhir Renja Perangkat Renja Perangkat Daerah | cn¢tapan RENJA Perangkat Daerah
lo |Menyampaikan Raperbup Renja Perangkat Daerah| D o telah 60 menit |vamy el detetankon dengan Perkada paling lambat 1 (satu)
vang telah diverifikasi kepada Bagian Hukum - yang yang P bulan setelah Perkada tentang RKPD
disempurnakan dengan Perkada '
ditetapkan
\ Rancangan Akhir Renja Perangkat Renja Perangkat Daerah Penetapan RENJA P.erangkat Daerah
20 Mengoreksi Raperbup Renja Perangkat Dacrah Daerah yang telah 60 menit |yang telah ditetapkan dengan Perkada paling lambat 1 (satu)
g P P v e N yang yang P bulan setelah Perkada tentang RKPD
disempurnakan dengan Perkada N
ditetapkan
. . ) Rancangan Akhir Renja Perangkat Renja Perangkat Daerah | cn¢tapan RENJA Perangkat Daerah
Mengoreksi dan menyetujui Raperbup Renjal ) g dengan Perkada paling lambat 1 (satu)
21 Daerah yang telah 60 menit |yang telah ditetapkan
Perangkat Daerah - bulan setelah Perkada tentang RKPD
disempurnakan dengan Perkada '
ditetapkan
Rancangan Akhir Renja Perangkat Renja Perangkat Daerah Penetapan RENJA P.erangkat Daerah
. . . s dengan Perkada paling lambat 1 (satu)
22 |Menandatangani Perbup Renja Perangkat Daerah Daerah yang telah 60 menit [yang telah ditetapkan
N bulan setelah Perkada tentang RKPD
disempurnakan dengan Perkada N
ditetapkan
r
" . Renja Perangkat Daerah yang . Renja Perangkat Daerah
23 |Mendokumentasikan Renja PD telah ditetapkan dengan Perkada 60 menit yang terdokumentasi
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PROSEDUR PENYUSUNAN EVALUASI RENCANA PEMBANGUNAN JANGKA MENENGAH DAERAH (RPJMD)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Perencana Tm;:;:z:i’“n Kabid PEIPD Sekretaris Kepala BAPPEDA Bupati Gubernur Kelengkapan Output
1 |Membentuk Tim Penyusun Evaluasi RPJPD yang| Draft SK Kepala Bappeda Tim SK Kepala Bappeda Tim Evaluasi terhadap hasil RPJPD
ditetapkan dengan SK Kepala Bappeda Evaluasi RPJPD Penyusun Evaluasi RPJPD yang |mencakup sasaran pokok, arah
sudah di i i dan ) untuk
mencapai misi dan mewujudkan visi
l } pembangunan jangka panjang
Daerah
2 [Menyusun rancangan Evaluasi terhadap Hasil RPJPD dan Hasil Evaluasi RPJPD Laporan Evaluasi terhadap Hasil |Evaluasi terhadap hasil RPJPD
RPJPD (Formulir E-56), dilengkapi dengan surat| periode sebelumnya RPJPD dan Surat P i melalui ilaian hasil
pengantar kepada Gurbernur — kepada Gubernur pelaksanaan RPJPD
(.
3 |Menelaah hasil perumusan evaluasi terhadap Laporan Evaluasi terhadap Hasil Laporan Evaluasi terhadap Hasil
hasil RPJPD dan surat pengantar, apabila setujul RPJPD dan Surat Pengantar RPJPD dan Surat Pengantar
diparaf, apabila tidak setuju dikembalikan| kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
untuk diperbaiki diparaf
4 |Memeriksa laporan evaluasi terhadap hasil] Laporan Evaluasi terhadap Hasil Laporan Evaluasi terhadap Hasil
RPJPD dan surat pengantar kepada Gubernur, RPJPD dan Surat Pengantar RPJPD dan Surat Pengantar
yang sudah ditelaah Kabid PEIPD, apabila setuju kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
diparaf, apabila tidak setuju dikembalikan diparaf diparaf
untuk diperbaiki
5 |Memeriksa hasil perumusan evaluasi terhadap Laporan Evaluasi terhadap Hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil
hasil  RPJPD Pemerintah  Kabupaten| RPJPD dan Surat Pengantar RPJPD yang telah ditanda tangani
Temangggung  dilengkapi ~ dengan  surat kepada Gubernur yang telah dan Surat Pengantar kepada
pengantar kepada Gurbernur yang sudah diparaf Gubernur yang telah diparaf
diperiksa Sekretaris. Apabila disetujui laporan
evaluasi hasil RPJPD ditanda tangani dan surat|
pengantar  diparaf, apabila tidak setujul
dikembalikan untuk diperbaiki
6 |Mengirim rancangan evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil |Evaluasi dilaksanakan paling sedikit
RPJPD yang dilengkapi surat pengantar kepada RPJPD yang telah ditanda tangani RPJPD yang telah ditanda tangani| 1 (satu) kali dalam
Gubernur untuk ditandatangani Bupati melalui dan Surat Pengantar kepada dan Surat Pengantar kepada 5 (lima) tahun dengan menggunakan
bagian umum Sekretariat Daerah Gubernur yang telah diparaf Gubernur yang telah diparaf hasil evaluasi pelaksanaan RPJPD
7 |Rancangan evaluasi terhadap hasil RPJPD yang| Laporan Evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil
dilengkapi surat pengantar dit: i RPJPD yang telah ditanda tangani RPJPD yang telah ditanda tangani
Bupati dan di kepada Kepala d dan Surat Pengantar kepada dan Surat Pengantar kepada
Gubernur yang telah diparaf Gubernur yang telah
ditandatangani
8 |Memerintahkan Kabid PEIPD mengirim laporan| Penyusunan Evaluasi |Laporan Evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil
evaluasi hasil RPJPD Kabupaten Temanggung Rencana Pembangunan |RPJPD dan surat pengantar RPJPD dan surat pengantar
yang telah ditanda tangani Bupati ke Gubernurl| Jangka Panjang Daerah |kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
melalui Bappeda Provinsi (RPJPD) ditanda tangani Bupati ditanda tangani Bupati
9 |Memerintahkan perencana mengirim laporan| Laporan Evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil
evaluasi hasil RPJPD Kabupaten Temanggung RPJPD dan surat pengantar RPJPD dan surat pengantar
yang telah ditandatangani Bupati ke Gubernurl| kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
melalui Bappeda Provinsi ditanda tangani Bupati ditanda tangani Bupati
—
10 |Mengirim Laporan evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil Tanda terima
RPJPD yang telah ditanda tangani Bupati untuk RPJPD dan surat pengantar
disampaikan kepada Gubernur melalui Bappedal kepada Gubernur yang telah
Provinsi ditanda tangani Bupati
11 |Memeriksa laporan evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil
RPJPD melalui Bappeda Provinsi RPJPD dan surat pengantar RPJPD dan surat pengantar
kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
ditanda tangani Bupati diperiksa
12 |Menyerahkan kembali laporan evaluasi terhadap| Laporan Evaluasi terhadap hasil Saran rekomendasi Gubernur

hasl RPJPD yang telah diperiksa beserta catatan|
rekomendasi melalui Bappeda Provinsi

RPJPD dan surat pengantar
kepada Gubernur yang telah
diperiksa

(Bappeda Provinsi)




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Perencana Tm;:;:};:i’“n Kabid PEIPD Sekretaris Kepala BAPPEDA Bupati Gubernur Kelengkapan Waktu Output

13 |Memerintahkan Kabid PEIPD menyempurnakan Saran rekomendasi Gubernur 15 menit|Saran rekomendasi Gubernur
evaluasi hasil RPJPD sebagaimana saran| (Bappeda Provinsi) (Bappeda Provinsi)
rekomen Gubernur (Bappeda Provinsi)

14 |Memerintahkan tim penyusun evaluasi Saran rekomendasi Gubernur 15 menit|Saran rekomendasi Gubernur
melakukan perbaikan terhadap dokumen| (Bappeda Provinsi) (Bappeda Provinsi)
evaluasi RPJPD berdasarkan rekomendasil
Gubernur

15 |Memperbaiki laporan evaluasi terhadap hasil Saran rekomendasi Gubernur 360 |Penyempurnaan Laporan Evaluasi
RPJPD berdasarkan rekomendasu Gubernur — (Bappeda Provinsi) menit |Hasil RPJPD

1}

16 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi |30 menit|Penyempurnaan Laporan Evaluasi
hasil RPJPD apabila telah disetujui diparaf, jika| Hasil RPJPD Hasil RPJPD
tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki

17 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi| 15 menit Penyempurnaan Laporan Evaluasi
hasil RPJPD yang sudah diperiksa Kabid PEIPD, Hasil RPJPD Hasil RPJPD yang telah diparaf
apabila telah disetujui diparaf, jika tidak setujul
dikembalikan untuk diperbaiki

18 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi | 15 menit|Penyempurnaan Laporan Evaluasi
hasil RPJPD yang sudah diperiksa Sekretaris, Hasil RPJPD yang telah diparaf Hasil RPJPD yang telah diparaf
apabila telah disetujui ditanda tangani, jikal
tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki

19 |Perencana mengirim penyempurnaan laporan Penyempurnaan Laporan Evaluasi | 15 menit|Tanda terima
evaluasi  terhadap hasil RPJPD  untuk] Hasil RPJPD yang telah diparaf
ditandatangani Bupati melalui bagian umum|
Sekretariat Daerah

20 |Laporan Evaluasi terhadap Hasil RPJPD ditanda Laporan Evaluasi Hasil RPJPD 30 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJPD
tangani Bupati dan diserahkan kepada Kepala yang telah diparaf yang telah ditandatangani
BAPPEDA

21 |Menerima dan menyerahkan dokumen Laporan Laporan Evaluasi Hasil RPJPD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJPD
Evaluasi terhadap Hasil RPJPD yang sudah yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
ditanda tangani Bupati ke Bidang PEIPD

| S

22 [Memerintahkan perencana menyimpan dan Laporan Evaluasi Hasil RPJPD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJPD
mendokumentasi Laporan Evaluasi terhadap yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
Hasil RPJPD yang sudah ditanda tangani Bupati

23 |Mendokumentasi Laporan Evaluasi terhadap Laporan Evaluasi Hasil RPJPD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJPD
Hasil RPJPD yang sudah ditanda tangani Bupati yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
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PROSEDUR PENYUSUNAN EVALUASI RENCANA PEMBANGUNAN JANGKA MENENGAH DAERAH (RPJMD)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Perencana Tm;:;:z:i’“n Kabid PEIPD Sekretaris Kepala BAPPEDA Bupati Gubernur Kelengkapan Waktu Output
1 |Membentuk Tim Penyusun Evaluasi RPJMD Draft SK Kepala Bappeda Tim 60 menit|SK Kepala Bappeda Tim Evaluasi terhadap hasil RRJMD
yang ditetapkan dengan SK Kepala Bappeda Evaluasi RPJMD Penyusun Evaluasi RPJMD yang |mencakup indikasi rencana
sudah ditandatangani program prioritas yang disertai
kebutuhan pendanaan untuk
mencapai misi, tujuan dan
sasaran, dalam upaya mewujudkan
visi pembangunan jangka
menengah Daerah
2 [Menyusun rancangan Evaluasi terhadap Hasil RPJMD dan Hasil Evaluasi RKPD 360 |Laporan Evaluasi terhadap Hasil |Evaluasi terhadap hasil RPRJMD
RPJMD (Formulir E.58), dilengkapi dengan surat| tahun sebelumnya menit |RPJMD dan Surat Pengantar dilakukan melalui penilaian hasil
pengantar kepada Gurbernur — kepada Gubernur pelaksanaan RPJMD
(.
3 |Menelaah hasil perumusan evaluasi terhadap Laporan Evaluasi terhadap Hasil |60 menit|Laporan Evaluasi terhadap Hasil
hasil RPJMD dan surat pengantar, apabila RPJMD dan Surat Pengantar RPJMD dan Surat Pengantar
setuju diparaf, apabila tidak setuju kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
dikembalikan untuk diperbaiki diparaf
4 |Memeriksa laporan evaluasi terhadap hasil] Laporan Evaluasi terhadap Hasil |60 menit|Laporan Evaluasi terhadap Hasil
RPJMD dan surat pengantar kepada Gubernur, RPJMD dan Surat Pengantar RPJMD dan Surat Pengantar
yang sudah ditelaah Kabid PEIPD, apabila setuju kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
diparaf, apabila tidak setuju dikembalikan diparaf diparaf
untuk diperbaiki
5 |Memeriksa hasil perumusan evaluasi terhadap Laporan Evaluasi terhadap Hasil |60 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
hasil RPJMD Pemerintah Kabupaten| RPJMD dan Surat Pengantar RPJMD yang telah ditanda
Temangggung  dilengkapi  dengan  surat kepada Gubernur yang telah tangani dan Surat Pengantar
pengantar kepada Gurbernur yang sudah diparaf kepada Gubernur yang telah
diperiksa Sekretaris. Apabila disetujui laporan / diparaf
evaluasi hasil RPJMD ditanda tangani dan surat|
pengantar  diparaf, apabila tidak setujul
dikembalikan untuk diperbaiki
6 |Mengirim rancangan evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil | 15 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil |Evaluasi dilaksanakan paling
RPJMD yang dilengkapi surat pengantar kepada RPJMD yang telah ditanda RPJMD yang telah ditanda sedikit 1 (satu) kali dalam
Gubernur untuk ditandatangani Bupati melalui tangani dan Surat Pengantar tangani dan Surat Pengantar 5 (lima) tahun dengan
bagian umum Sekretariat Daerah 1 kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah menggunakan hasil evaluasi hasil
diparaf diparaf RKPD
7 |Rancangan evaluasi terhadap hasil RPJMD yang Laporan Evaluasi terhadap hasil |30 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
dilengkapi surat pengantar dit: i RPJMD yang telah ditanda RPJMD yang telah ditanda
Bupati dan diserahkan kepada Kepala Bappeda tangani dan Surat Pengantar tangani dan Surat Pengantar
Ej kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
diparaf ditandatangani
8 |Memerintahkan Kabid PEIPD mengirim laporan Laporan Evaluasi terhadap hasil |10 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
evaluasi hasil RPJMD Kabupaten Temanggung RPJMD dan surat pengantar RPJMD dan surat pengantar
yang telah ditanda tangani Bupati ke Gubernurl| kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
melalui Bappeda Provinsi ditanda tangani Bupati ditanda tangani Bupati
9 |Memerintahkan perencana mengirim laporan| Laporan Evaluasi terhadap hasil | 10 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
evaluasi hasil RPJMD Kabupaten Temanggung RPJMD dan surat pengantar RPJMD dan surat pengantar
yang telah ditandatangani Bupati ke Gubernurl| kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
melalui Bappeda Provinsi ditanda tangani Bupati ditanda tangani Bupati
—
10 |Mengirim Laporan evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil 180 |Tanda terima
RPJMD yang telah ditanda tangani Bupati untuk RPJMD dan surat pengantar menit
disampaikan kepada Gubernur melalui Bappedal kepada Gubernur yang telah
Provinsi ditanda tangani Bupati
11 |Memeriksa laporan evaluasi terhadap hasil Laporan Evaluasi terhadap hasil 360 |Laporan Evaluasi terhadap hasil
RPJMD melalui Bappeda Provinsi RPJMD dan surat pengantar menit |RPJMD dan surat pengantar
kepada Gubernur yang telah kepada Gubernur yang telah
ditanda tangani Bupati diperiksa
12 [Menyerahkan kembali laporan evaluasi terhadap| Laporan Evaluasi terhadap hasil |60 menit|Saran rekomendasi Gubernur
hasl RPJMD yang telah diperiksa beserta catatan| RPJMD dan surat pengantar (Bappeda Provinsi)
rekomendasi melalui Bappeda Provinsi kepada Gubernur yang telah
diperiksa




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Perencana Tm;:;:};:i’“n Kabid PEIPD Sekretaris Kepala BAPPEDA Bupati Gubernur Kelengkapan Waktu Output
13 |Memerintahkan Kabid PEIPD menyempurnakan Saran rekomendasi Gubernur 15 menit|Saran rekomendasi Gubernur
evaluasi hasil RPJMD sebagaimana saran| (Bappeda Provinsi) (Bappeda Provinsi)
rekomen Gubernur (Bappeda Provinsi)
14 |Memerintahkan tim penyusun evaluasi Saran rekomendasi Gubernur 15 menit|Saran rekomendasi Gubernur
melakukan perbaikan terhadap dokumen| (Bappeda Provinsi) (Bappeda Provinsi)
evaluasi RPJMD berdasarkan rekomendasil
Gubernur
15 |Memperbaiki laporan evaluasi terhadap hasil Saran rekomendasi Gubernur 360 |Penyempurnaan Laporan Evaluasi
RPJMD berdasarkan rekomendasu Gubernur (Bappeda Provinsi) menit |Hasil RRJMD
1}
16 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi | 30 menit|Penyempurnaan Laporan Evaluasi
hasil RPJMD, apabila telah disetujui diparaf, jika / Hasil RPJMD Hasil RPJMD
tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki
17 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi| 15 menitPenyempurnaan Laporan Evaluasi
hasil RPJMD yang sudah diperiksa Kabid PEIPD, Hasil RRIMD Hasil RPJMD yang telah diparaf
apabila telah disetujui diparaf, jika tidak setujul
dikembalikan untuk diperbaiki
18 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi | 15 menit|Penyempurnaan Laporan Evaluasi
hasil RPJMD yang sudah diperiksa Sekretaris, / Hasil RPJMD yang telah diparaf Hasil RPJMD yang telah diparaf
apabila telah disetujui ditanda tangani, jikal
tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki
19 |Mengirim penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan Evaluasi| 15 menit|Tanda terima
terhadap hasil RPJMD untuk ditandatanganil Hasil RPJMD yang telah diparaf
Bupati melalui bagian umum Sekretariat Daerah I€
20 |Laporan Evaluasi terhadap Hasil RPJMD ditanda Laporan Evaluasi Hasil RPJMD 30 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJMD
tangani Bupati dan diserahkan kepada Kepala yang telah diparaf yang telah ditandatangani
BAPPEDA
21 |Menerima dan menyerahkan dokumen Laporan Laporan Evaluasi Hasil RPJMD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJMD
Evaluasi terhadap Hasil RPJMD yang sudah yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
ditanda tangani Bupati ke Bidang PEIPD 1
| S
22 [Memerintahkan perencana menyimpan dan Laporan Evaluasi Hasil RPJMD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJMD
mendokumentasi Laporan Evaluasi terhadap yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
Hasil RPJMD yang sudah ditanda tangani Bupati
23 |Mendokumentasi Laporan Evaluasi terhadap Laporan Evaluasi Hasil RPJMD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RPJMD
Hasil RPJMD yang sudah ditanda tangani Bupati yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
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PROSEDUR PENYUSUNAN EVALUASI RENCANA KERJA PEMERINTAH DAERAH (RKPD)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Perencana Tim Penyusun Kabid PEIPD Sekretaris Kepala Bappeda Bupati Gubernur Kelengkapan Waktu Output
1 |Membentuk Tim Penyusunan Evaluasi Hasil Draft SK Kepala Bappeda Tim |60 menit|SK Kepala Bappeda Tim Evaluasi terhadap hasil RKPD
RKPD yang ditetapkan dengan SK Kepala| Penyusunan Evaluasi Hasil Penyusunan Evaluasi Hasil RKPD |dilakukan untuk memastikan bahwa
Bappeda RKPD yang sudah ditandatangani target rencana program, lokasi, dan
kegiatan prioritas Daerah dalam
RKPD kabupaten/kota dapat dicapai
untuk mewujudkan visi pembangunan
jangka menengah Daerah
kabupaten/kota, dan mencapai
sasaran pembangunan tahunan
nasional
2 |Menyusun rancangan Evaluasi terhadap Hasil| Formulir E.60 Permendagri 360 [Laporan Evaluasi terhadap Hasil |Evaluasi terhadap hasil RKPD
RKPD Kota Temanggung (Formulir E.60), Nomor 86 Tahun 2017 menit [RKPD dan Surat Pengantar mencakup sasaran dan prioritas
dilengkapi dengan surat pengantar kepada| Eﬁ kepada Gubernur pembangunan daerah serta rencana
Gubernur — program dan kegiatan prioritas daerah
3 |Menelaah hasil perumusan evaluasi terhadap) Laporan Evaluasi terhadap 60 menit|Laporan Evaluasi terhadap Hasil
hasil RKPD dan surat pengantar, apabila setuju Hasil RKPD dan Surat RKPD dan Surat Pengantar
diparaf, apabila tidak setuju dikembalikan| Pengantar kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
untuk diperbaiki diparaf
4 |Memeriksa laporan evaluasi terhadap hasil| Laporan Evaluasi terhadap 30 menit|Laporan Evaluasi terhadap Hasil
RKPD dan surat pengantar kepada Gubernur| Hasil RKPD dan Surat RKPD dan Surat Pengantar
yang telah diperiksa Kabid PEIPD, apabila Pengantar kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
setuju diparaf, apabila tidak setuju yang telah diparaf diparaf
dikembalikan untuk diperbaiki
5 |Memeriksa hasil perumusan evaluasi terhadap| Laporan Evaluasi terhadap 30 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
hasil RKPD Pemerintah Kabupaten Hasil RKPD dan Surat RKPD yang telah ditanda tangani
Temangggung dilengkapi dengan surat| Pengantar kepada Gubernur dan Surat Pengantar kepada
pengantar kepada Gurbernur yang telah| yang telah diparaf Gubernur yang telah diparaf
diperiksa Sekretaris. Apabila disetujui laporan|
evaluasi hasil RKPD ditanda tangani dan surat|
pengantar  diparaf, apabila tidak setuju]
dikembalikan untuk diperbaiki
6 |Mengirim rancangan evaluasi terhadap hasil| Laporan Evaluasi terhadap 15 menit|Tanda terima Evaluasi dilaksanakan setiap triwulan
RKPD yang dilengkapi surat pengantar kepada| hasil RKPD yang telah ditanda dengan menggunakan hasil evaluasi
Gubernur untuk ditandatangani Bupati melalui tangani dan Surat Pengantar pelaksanaan RKPD kabupaten/kota
bagian umum Sekretariat Daerah kepada Gubernur yang telah masing-masing
diparaf
7 |Rancangan evaluasi terhadap hasil RKPD yang] Laporan Evaluasi terhadap 30 menit|Laporan Evaluasi terhadap Hasil
dilengkapi surat pengantar ditandatangani hasil RKPD yang telah ditanda RKPD dan Surat Pengantar
Bupati dan diserahkan kepada Kepala Bappeda tangani dan Surat Pengantar kepada Gubernur yang telah
kepada Gubernur yang telah ditandatangani Bupati
diparaf
8 |Memerintahkan Kabid PEIPD mengirim laporan| Laporan Evaluasi terhadap 10 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
evaluasi hasil RKPD Kabupaten Temanggung| hasil RKPD dan surat RKPD dan surat pengantar
yang telah ditanda tangani Bupati ke Gubernur pengantar kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
melalui Bappeda Provinsi yang telah ditanda tangani ditanda tangani Bupati
Bupati
9 |Memerintahkan perencana mengirim laporan| Laporan Evaluasi terhadap 10 menit|Laporan Evaluasi terhadap hasil
evaluasi hasil RKPD Kabupaten Temanggung| hasil RKPD dan surat RKPD dan surat pengantar
yang telah ditandatangani Bupati ke Gubernur| pengantar kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
melalui Bappeda Provinsi yang telah ditanda tangani ditanda tangani Bupati
Bupati
10 |Mengirim Laporan evaluasi terhadap hasil RKPD Laporan Evaluasi terhadap 60 menit|Tanda terima

yang telah ditanda tangani Bupati untuk
disampaikan kepada Gubernur melalui Bappeda|
Provinsi

hasil RKPD dan surat
pengantar kepada Gubernur
yang telah ditanda tangani
Bupati




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Perencana Tim Penyusun Kabid PEIPD Sekretaris Kepala Bappeda Bupati Gubernur Kelengkapan Waktu Output

11 |Memeriksa laporan evaluasi terhadap hasil| Laporan Evaluasi terhadap 360 Laporan Evaluasi terhadap hasil

RKPD melalui Bappeda Provinsi hasil RKPD dan surat menit [RKPD dan surat pengantar
pengantar kepada Gubernur kepada Gubernur yang telah
yang telah ditanda tangani diperiksa
Bupati

12 |Menyerahkan kembali laporan evaluasi Laporan Evaluasi terhadap 60 menit|Saran rekomendasi Gubernur
terhadap hasl RKPD yang telah diperiksa| hasil RKPD dan surat (Bappeda Provinsi)
beserta catatan rekomendasi melalui Bappeda| pengantar kepada Gubernur
Provinsi yang telah diperiksa

13 [Memerintahkan Kabid PEIPD menyempurnakan Saran rekomendasi Gubernur |15 menit|Saran rekomendasi Gubernur
evaluasi hasil RKPD sebagaimana saran (Bappeda Provinsi) (Bappeda Provinsi)
rekomen Gubernur (Bappeda Provinsi)

14 |Memerintahkan tim penyusun evaluasi Saran rekomendasi Gubernur |15 menit|Saran rekomendasi Gubernur
melakukan perbaikan terhadap dokumen (Bappeda Provinsi) (Bappeda Provinsi)
evaluasi RKPD berdasarkan rekomendasil
Gubernur | |

15 |Memperbaiki laporan evaluasi terhadap hasil| Saran rekomendasi Gubernur 360 [Penyempurnaan Laporan
RKPD berdasarkan rekomendasi Gubernur (Bappeda Provinsi) menit |Evaluasi Hasil RKPD

C 1

16 |[Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan 30 menit|Penyempurnaan Laporan
hasil RKPD, apabila telah disetujui diparaf, jika| Evaluasi Hasil RKPD Evaluasi Hasil RKPD
tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki

17 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan 30 menit|Penyempurnaan Laporan
hasil RKPD yang telah diperiksa Kabid PEIPD, Evaluasi Hasil RKPD Evaluasi Hasil RKPD yang telah
apabila telah disetujui diparaf, jika tidak setuju| diparaf
dikembalikan untuk diperbaiki

18 |Memeriksa penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan 30 menit|Penyempurnaan Laporan
hasil RKPD yang telah diperiksa Sekretaris, Evaluasi Hasil RKPD yang telah Evaluasi Hasil RKPD yang telah
apabila telah disetujui ditanda tangani, jika diparaf diparaf
tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki

19 |Mengirim penyempurnaan laporan evaluasi Penyempurnaan Laporan 30 menit|Tanda terima
terhadap hasil RKPD untuk ditandatangani Evaluasi Hasil RKPD yang telah
Bupati melalui bagian umum Sekretariat| diparaf
Daerah

20 |Laporan Evaluasi terhadap Hasil RKPD ditanda Laporan Evaluasi Hasil RKPD |30 menit|Laporan Evaluasi Hasil RKPD
tangani Bupati dan diserahkan kepada Kepala yang telah diparaf yang telah ditandatangani
BAPPEDA

21 |Menerima dan menyerahkan dokumen Laporan Laporan Evaluasi Hasil RKPD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RKPD
Evaluasi terhadap Hasil RKPD yang sudah yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
ditanda tangani Bupati ke Bidang PEIPD |

| I—

22 |Memerintahkan perencana menyimpan dan Laporan Evaluasi Hasil RKPD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RKPD
mendokumentasi Laporan Evaluasi terhadap yang telah ditandatangani yang telah ditandatangani
Hasil RKPD yang sudah ditanda tangani Bupati

23 |Mendokumentasi Laporan Evaluasi terhadap Laporan Evaluasi Hasil RKPD 15 menit|Laporan Evaluasi Hasil RKPD

Hasil RKPD yang sudah ditanda tangani Bupati

yang telah ditandatangani

yang telah ditandatangani




| _Marenr SR FUFEIFMa 200k
Tenggal Pembuntan [ L Uessrnber 20125
| Uangeal Eevipi

Tanegnl Efekiil 2 Mrgmamibar 2025

PEMERINTAH HARUFATER TEMATHMIUNG
BADAN PERENCANAAN PENBANGURAN,
RISET DAN INOVAR] DAERAN

KEPALA BAPPERIDA
S TERT ARG LN

Disahban lah
M7 | leotra 5
Prmtina 11'5 A Lsdia
EIP. 14720539 =05 1 (W5
HNamo BOXF Feayusvnan ol Dacrah

TVA RRar Hakwim

r——
Fualifibam puzlaksa ne

L, Lniang Undang Mo 14 Tuhur 206 Tentae Keterbnkasn
Irfermast B bl

Peraluriin Femerintah Ho 6] Tabudn 20000 Tentang
Felaksanaan Undang-Tndang Bremier 14 Tahan 2908
Temlary, KoLt maL0a0n Hisorma i Pkl

2,

Teratacan Menten Dalash Mepen Momor 25 Tehyr 20 1O
srhamiming telah dicabill dengan Peraolran keamsn
el Megen Momoe 3 Tahon 2007 Tantang Prdeman
Pengelolaan Pelavanean bz dan Dokoenenlasi
Eemarterian Dulam Moegei dan Fenneannaly Daczady

Prraiuron Kemizi Jnkaetnasi Repuiald Dwdencss Momor |
Tannn 2021 Tenzaag Stander Lavande Ialonoasi Fuilik

Freralurun Gulbemuz JJaws Tengah Moo 33 Tabfan 2RSS
Patunjuk Pelak=inasn Feceluran Daerady Mrovined Jawa
Tengeh Mo & Tahun 2012 Tentang Prlayannan Infommasi
FPublh Mensoleogeacass: abecintahan Baceah Peeonsi
Jawn Terngah

Faaniran Hupall Temarpgang Bomoer 353 Tabhun 3217
Tentana Pedomon Penzelalaan Pelayanon Informasi don
Lakemcimas di Llngkongen Femerintzbhan Bahupaten
Terria R rg

Kepasan Bupan Temangpang Mo 5550252 Tahain 2210
Tisctarn, Fuowelola Lavenian hiferanasi dat Dosiaiecilae
Pemerintah labupzlen Temanggury

l. Momahami hugas dan fungs:
Meeciaia i AL Foil ir ehangmn yang | eTeait
Me=mahami sasarae Jon copiidn pragram

Manliba Hetam puan menpidentiflns: dan menganadisis
persualian

bMemiliki kenuuapuann behona Do pet tail
Memiliki kemiimpuiam umiuk becooordinzas:, berbeamilonxeas]
perts Lerkolaboopa deatpan baik dalao tim

| i

Leraletan © perdenckmpan

L. Frratyran perundang-undrngen vang terkaic
2. Kehijakan permerintab vang rerkais;
5. Drie staristik sebymne-kyrangnya = ima| sabun zarakhic

Parngalan

Penculaian dan penddaan

L. Jika S0F Ponyusenan Profl Daeras tidak disuswn, moko
prears pensyaunan Peofill Deemabh pkan rerhamibasg

1. Sveiiap tahap trmdekumentss: dengen boik dolas benloak
softrapry mAaupLn AarsaEy




PROSEDUR PENYUSUNAN DOKUMEN PROFIL DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Sekretaris . . BPS dan Keterangan
Bappeda Bappeda Kabid PEIPD |Bidang Sektoral Perencana KOMINFO Kelengkapan Waktu Output

1 |Memerintahkan PEIPD untuk mengkoordinir Disposisi 60 menit|Disposisi
pemyusunan profil daerah (e-Database Provinsi, D
SDI, IPKD, Informasi Pembangunan Daerah)

2 |Meminta bidang sektoral mengumpulkan datal Disposisi 360 |Data profil daerah
terkait penyusunan profil daerah kepada produsen menit
data (OPD terkait) | ]

3 |Menginventarisasi data terkait penyusunan profil Data profil daerah 360 |Bahan Penyusunan
daerah yang sudah dikumpulkan oleh bidang — menit |profil daerah
sektoral | ]

4 |Menganalisa data profil daerah dengan| Bahan Penyusunan profil | 60 menit|Data profil daerah
pendampingan dari pembina data/BPS dan daerah setelah dianalisis
walidata/KOMINFO

5 |Meneliti hasil analisa profil daerah Data profil daerah setelah | 60 menit|Data profil daerah yang

dianalisis sudah diteliti

6 |Meneliti hasil analisa profil daerah yang sudahl Data profil daerah yang |60 menit|Data profil daerah yang
diteliti dan diteruskan oleh Kabid PEIPD sudah diteliti sudah diteliti

7 |Meneliti hasil analisa profil daerah yang sudah Data profil daerah yang |60 menit|Data profil daerah yang
diteliti dan diteruskan oleh Sekretaris Bappeda sudah diteliti sudah diteliti Kepala

Bappeda

8 |Meneliti dan menyerahkan hasil analisa profil Data profil daerah yang |60 menit|Data profil daerah yang
daerah ke Bidang PEIPD — sudah diteliti Kepala sudah diteliti Kepala

| ] Bappeda Bappeda

9 |Membuat Draft buku laporan Profil Daerah Data profil daerah yang 720 |Draft Laporan Profil

sudah diteliti Kepala menit [Daerah
Bappeda
[
10 |Meneliti Draft buku Laporan profil daerah Draft Laporan Profil 360 |Laporan Profil Daerah
Daerah menit
11 |Meneliti Draft buku Laporan profil daerah yang Laporan Profil Daerah 60 menit |Laporan Profil Daerah

sudah diteliti dan diteruskan oleh Kabid PEIPD




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Sekretaris . BPS dan Keterangan
Bappeda Bappeda Kabid PEIPD |Bidang Sektoral Perencana KOMINFO Kelengkapan Waktu Output
12 |Menandatangani buku Laporan Profil Daerah Laporan Profil Daerah 60 menit|Laporan Profil Daerah
13 |Melakukan dokumentasi buku Laporan Profil daerah g Laporan Profil Daerah 60 menit |Laporan Profil Daerah
14 |Melakukan penggandaan dan mendistribusikan Laporan Profil Daerah 60 menit | Laporan Profil Daerah
buku Laporan Profil Daerah
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Pelaksana Mutu Baku
N Kesgiat . S‘%b Kepala Ket
o eglatan Staf Bidang Koordm.ator Bidang |Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output eterangan
PESDAI |Ekonomi dan
PESDAI
SDA
1. [Mengidentifikasi isu strategis, kebijakan pimpinan, target -target Kebijakan Kepala 30 menit | Agenda koordinasi
daerah, disposisi kepala tentang Koordinasi Perencanaan ( )_ —’l daerah, Surat Edaran internal
Perekonomian Sekda, Disposisi
Kepala Bappeda
2. |[Melaksanakan analisis, kajian dan diskusi internal lingkup Agenda koordinasi 120 menit | Rumusan hasil
perekonomian dan menyusun bahan rapat koordinasi lingkup rapat internal koordinasi internal
Perekonomian dan menyerahkan kepada Kepala Bidang Bappeda
3. |Mempersiapkan rapat Agenda koordinasi 420 menit | Undangan rapat
h rapat internal dan materi rapat
I__l Bappeda
4. |Menyelenggarakan rapat koordinasi internal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
perekonomian J__l rapat internal koordinasi internal
j —
5. |Menyelenggarakan rapat koordinasi eksternal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
perekonomian [ le rapat eksternal koordinasi
LI dengan Perangkat eksternal
Daerah terkait
6. [Membuat draft laporan hasil rapat koordinasi v Draft laporan hasil 120 menit | Draft laporan hasil
| ] rapat koordinasi rapat koordinasi
7. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 60 menit | Draft laporan hasil
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang Perencanaan — rapat koordinasi rapat koordinasi
Ekonomi, Sumber Daya Alam dan Infrastruktur (PESDAI) |:_| yang telah
dikoreksi
8. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi, jika Dokumen rumusan 420 menit | Dokumen
setuju membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada yang telah dikoreksi rumusan yang
Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub / \ ya Sub Koordinator telah diparaf Kabid
Koordinator Ekonomi dan SDA Ekonomi dan SDA PESDAI
tidak \ /
9. [Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang Dokumen rumusan Dokumen
telah diparaf Kabid PESDAI, jika setuju membubuhkan paraf / \ va yang telah diparaf rumusan yang
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak Kabid PESDAI telah diparaf
setuju dikembalikan kepada Kabid PESDAI tidak \/ Sekretaris
U U




10.

Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang
telah diparaf Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris

tidak

Dokumen rumusan
yang telah diparaf
Sekretaris

Dokumen
rumusan yang
telah
ditandatangani
Kepala Bappeda

11.

Mendokumentasikan dan mendistribusikan hasil rapat untuk
ditindaklanjuti.

ya

Dokumen rumusan
yang telah
ditandatangani Kepala
Bappeda

Dokumen
rumusan yang
telah diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staf Bid. K sdub Kepala Keterangan
) & a Scang oor 1n.ator Bidang |Sekretaris| Kepala | Narasumber Kelengkapan Waktu Output g
PESDAI Ekonomi dan
PESDAI
SDA

1. [Melakukan koordinasi dengan data narasumber | 180 menit [surat permohonan
narasumber untuk pelaksanaan forum ya narasumber, surat
rembug klaster dan forum -\ kesanggupan
Pengembangan Ekonomi Lokal (PEL) CJ tidak menjadi

narasumber

2. [Menyusun draft surat undangan forum data lokasi dan 30 menit | draft surat
rembug klaster dan forum é pihak terkait undangan forum
Pengembangan Ekonomi Lokal (PEL) rembug klaster dan

forum PEL

3. |Mengoreksi draft surat undangan forum \ draft surat 15 menit | draft surat
rembug klaster dan forum /K undangan forum undangan forum
Pengembangan Ekonomi Lokal (PEL) rembug klaster dan rembug klaster dan

tidak \ / va forum PEL forum PEL

4. |Mengoreksi, membubuhkan tanda draft surat 15 menit | draft surat
tangan surat undangan forum rembug undangan forum undangan forum
klaster dan forum Pengembangan rembug klaster dan rembug klaster dan
Ekonomi Lokal (PEL) ya forum PEL forum PEL

5. [Mendistribusikan surat undangan forum Surat undangan 30 menit | Surat undangan
rembug klaster dan forum PEL ., forum rembug forum rembug

| __I® klaster dan forum klaster dan forum
PEL PEL

6. [Mempersiapkan forum rembug klaster y Agenda koordinasi | 420 menit | Undangan rapat
dan forum Pengembangan Ekonomi Lokal rapat Tim dan materi rapat
(PEL) E[:'

7. |[Mengadakan forum rembug klaster dan A4 Agenda koordinasi | 360 menit | Rumusan hasil
forum Pengembangan Ekonomi Lokal |_| I forum forum
(PEL)

8. |Melaksanakan evaluasi pelaksanaan v Rumusan hasil 420 menit | instrumen

forum rembug klaster dan forum
Pengembangan Ekonomi Lokal (PEL)

koordinasi

pengumpulan data
, SK Tim Monev,
Surat Perintah




9. |Menyusun laporan hasil evaluasi i instrumen 120 menit | SK dan Instrumen
pelaksanaan forum rembug klaster dan | ] pengumpulan data , Monev
forum Pengembangan Ekonomi Lokal SK Tim Monev,
(PEL) Surat Perintah

10. [Melaksanakan monev klaster PEL , SK dan Instrumen | 420 menit | hasil Monev

Monev

11. [Mengolah data dan dokumentasi hasil hasil Monev 60 menit | file hasil monev
monev

12. |Membuat laporan hasil monev untuk draft laporan hasil 60 menit | draft laporan hasil
diserahkan ke kepala Bidang PESDAI E:I Monev Monev

7

13. |[Mengooreksi laporan hasil monev, jika /\ draft laporan hasil 60 menit | laporan hasil
setuju diserahkan ke Sekretaris, jika Monev Monev
tidak kembali kepada Sub Koordinator tidak \ / ya
Ekonomi dan SDA

14. |Mengkoreksi laporan hasil monev, jika \ laporan hasil 60 menit | laporan hasil
setuju diserahkan ke Kepala Bappeda, / \ Monev Monev
jika tidak kembali kepada Kepala Bidang
PESDAI tidak \/\/ ya

15. |[Mengkoreksi hasil monev dan " laporan hasil 60 menit | disposisi tindak
memberikan disposisi pelaksanaan / Monev lanjut laporan
monev, jika setuju diserahkan ke Kepala hasil Monev
Bappeda, jika tidak kembali kepada tidak \>_ va
Kepala Sekretaris

16. |[Mengarsip laporan hasil 61 menit |arsip

Monev
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Kepala
No. Kegiatan i i Keterangan
& St;fE];]l;l:In g Eioozgrl;a;c;; Bidang Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output &
SDA PESDAI
1. |Menyiapkan bahan-bahan meliputi format, blanko,instrumen 60 menit | blanko dan
pendataan serta peralatan dan perlengkapan terkait pendataan peralatan
data klaster ( ) pendataan
2. |Menyusun format draft instrumen kuisioner pendataan data blanko, peralatan 120 menit | draft instrumen
klaster — 1 pendataan kuisioner
M pendataan
3. |Mengkoreksi format draft instrumen kuisioner pendataan data draft instrumen 60 menit | draft instrumen
Klaster tidak kuisioner pendataan kuisioner
pendataan yang
sudah dikoreksi
4. |Mengkoreksi format draft instrumen kuisioner pendataan data va | B draft instrumen 60 menit | draft instrumen
klaster kuisioner pendataan kuisioner
pendataan yang
sudah dikoreksi
ya
5. |Mempersiapkan rapat internal terkait persiapan pelaksanaan draft instrumen 1 hari draft instrumen
pendataan data klaster tidak kuisioner pendataan , kuisioner
| I bahan rapat pendataan , bahan
rapat
6. |Melakukan koordinasi dengan kepala bidang, sekretaris dan $ draft instrumen 60 menit | perintah
kepala untuk pelaksanaan rapat pendataan data klaster | kuisioner pendataan ,
| bahan rapat
7. |Membuat surat undangan dan mendistribusikan kepada sumber perintah 60 menit | undangan
data terkait surat undangan pendataan data klaster
8. |Menyelenggarakan rapat pendataan data klaster l draft instrumen 120 menit | draft instrumen
kuisioner pendataan , kuisioner
bahan rapat pendataan yang
| sudah dirapatkan
9. |Menyampaikan dan membagikan secara langsung instrumen draft instrumen 120 menit | draft instrumen
kuisioner setelah digandakan kepada sumber data untuk diisi kuisioner pendataan kuisioner
sesuai dengan klasifikasi pengelompokan klaster pendataan
1




10. |Melaksanakan pengumpulan data atau pendataan data klaster draft instrumen 120 menit | jawaban kuisioner
serta bahan dan perlengkapan yang diperlukan dalam pendataan kuisioner pendataan
data klaster
11. |Melakukan dokumentasi kepada pemberi data (klaster kopi, jawaban kuisioner 1 hari data dukung
klaster makanan ringan, klaster pariwisata,klaster holtikultura pendataan
dan klaster batik dan kerainana), pendukung data berkaiatan
dengan kegiatan pendataan dan rekaman sebagai bukti
pelaksanaan pendataan
12. |Membuat laporan hasil pendataan data klaster untuk kemudian jawaban kuisioner, 1 hari laporan hasil
dilaporkan kepada Sub Koordinator Ekonomi dan SDA L data dukung pendataan
13. |Mengkoreksi hasil pendataan data klaster tidak | laporan hasil 120 menit | laporan hasil
pendataan pendataan yang
sudah dikoreksi
ya
14. |Mengkoreksi hasil pendataan data klaster ] laporan hasil 120 menit | laporan hasil
/K pendataan pendataan yang
sudah dikoreksi
tidak J N/ tidak |
15. |Mengkoreksi hasil pendataan data klaster va laporan hasil 120 menit | laporan hasil
/ pendataan pendataan yang
\ sudah dikoreksi
16. [Mengarsip hasil pendataan laporan hasil 60 menit | arsip laporan hasil

pendataan

pendataan
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Pelaksana Mutu Baku
Sub
i : . Kepala
No. K t Ket
° eglatan Staf Bidang Koordm.ator Bidang |Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output eterangan
PESDAI |Ekonomi dan
SDA PESDAI
. engidentifikasi isu strategis, kebijakan pimpinan, target -target ebijakan Kepala menit genda koordinasi
1. |Mengidentifikasi i is, kebijak: impi Kebijakan Kepal: 30 it | Agenda koordinasi
daerah, disposisi kepala tentang Koordinasi Perencanaan Sumber ( ) —’l daerah, Surat Edaran internal
Daya Alam (SDA) Sekda, Disposisi
Kepala Bappeda
2. |[Melaksanakan analisis, kajian dan diskusi internal lingkup Agenda koordinasi 120 menit | Rumusan hasil
Sumber Daya Alam (SDA) dan menyusun bahan rapat koordinasi rapat internal koordinasi internal
lingkup Sumber Daya ALAM (SDA) dan menyerahkan kepada Bappeda
Kepala Bidang
3. |Mempersiapkan rapat Agenda koordinasi 420 menit | Undangan rapat
h rapat internal dan materi rapat
| | Bappeda
4. |Menyelenggarakan rapat koordinasi internal lingkup bidang SDA Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
|__| rapat internal koordinasi internal
j —
5. |Menyelenggarakan rapat koordinasi eksternal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
SDA [ le rapat eksternal koordinasi
LI dengan Perangkat eksternal
Daerah terkait
6. [Membuat draft laporan hasil rapat koordinasi v Draft laporan hasil 120 menit | Draft laporan hasil
| ] rapat koordinasi rapat koordinasi
7. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 60 menit | Draft laporan hasil
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang Perencanaan — rapat koordinasi rapat koordinasi
Ekonomi, Sumber Daya Alam dan Infrastruktur (PESDAI) | I yang telah
dikoreksi
8. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi, jika Dokumen rumusan 420 menit | Dokumen
setuju membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada yang telah dikoreksi rumusan yang
Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub / \ va Sub Koordinator telah diparaf Kabid
Koordinator Ekonomi dan SDA Ekonomi dan SDA PESDAI
tidak \/
9. [Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang Dokumen rumusan Dokumen
telah diparaf Kabid PESDAI, jika setuju membubuhkan paraf / \ ya yang telah diparaf rumusan yang
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak \ / Kabid PESDAI telah diparaf
setuju dikembalikan kepada Kabid PESDAI tidak Sekretaris
U | ©




10.

Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang
telah diparaf Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris

tidak

Dokumen rumusan
yang telah diparaf
Sekretaris

Dokumen
rumusan yang
telah
ditandatangani
Kepala Bappeda

11.

Mendokumentasikan dan mendistribusikan hasil rapat untuk
ditindaklanjuti.

ya

Dokumen rumusan
yang telah
ditandatangani Kepala
Bappeda

Dokumen
rumusan yang
telah diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
. . Sub Kepala
No. Kegiatan Keterangan
& St;;:;;l :Ing Koordinator | Bidang [Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output &
infrastruktur | PESDAI
1. |Mengidentifikasi isu strategis, kebijakan pimpinan, target -target Kebijakan Kepala 30 menit | Agenda koordinasi
daerah, capaian pembangunan tahun sebelumnya,disposisi ( ) _'I | N /\ daerah, Surat Edaran internal
kepala tentang Koordinasi Perencanaan bidang infrastruktur Sekda, Disposisi
Kepala Bappeda
2. |Melaksanakan analisis, kajian dan diskusi internal lingkup I Agenda koordinasi 120 menit | Rumusan hasil
Infrastruktur dan menyusun bahan rapat koordinasi lingkup rapat internal koordinasi internal
Infrastruktur dan menyerahkan kepada Kepala Bidang Bappeda
3. |Mempersiapkan rapat Agenda koordinasi 420 menit | Undangan rapat
A 4 rapat internal dan materi rapat
| I Bappeda
4. |Menyelenggarakan rapat koordinasi internal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Infrastruktur [ I rapat internal koordinasi internal
g —
5. |Menyelenggarakan rapat koordinasi eksternal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Infrastruktur [ le rapat eksternal koordinasi
L dengan Perangkat eksternal
Daerah terkait
6. |Membuat draft laporan hasil rapat koordinasi v Draft laporan hasil 120 menit | Draft laporan hasil
| ] rapat koordinasi rapat koordinasi
7. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 60 menit | Draft laporan hasil
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang Perencanaan — rapat koordinasi rapat koordinasi
Ekonomi, Sumber Daya Alam dan Infrastruktur (PESDAI) | ] yang telah
dikoreksi
8. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi, jika Dokumen rumusan 420 menit | Dokumen
setuju membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada yang telah dikoreksi rumusan yang
Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub / \ Sub Koordinator telah diparaf Kabid
Koordinator Infrastruktur \ / Ekonomi dan SDA PESDAI
9. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang Dokumen rumusan Dokumen
telah diparaf Kabid PESDAI, jika setuju membubuhkan paraf / \ yang telah diparaf rumusan yang
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak \ / Kabid PESDAI telah diparaf
setuju dikembalikan kepada Kabid PESDAI tidak Sekretaris
¥ | O
?




Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang

jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris

telah diparaf Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan,

Dokumen rumusan
yang telah diparaf
Sekretaris

Dokumen
rumusan yang
telah
ditandatangani
Kepala Bappeda

Mendokumentasikan dan mendistribusikan hasil rapat untuk
ditindaklanjuti.

Dokumen rumusan
yang telah

ditandatangani Kepala

Bappeda

Dokumen
rumusan yang
telah diarsipkan




PEMERINTAH KABUFPATER TEMANGUUNG
BADAN PEREACANAAN PEMBARGUNAN,
RIGET DAN INOVAS] DAERAH

Momot SUOF AR, PERAl; 2037
Ta'ngé:il Pemloatan |1 Descmbsr anzs
Tanpusk Bevisi -
Taoggal ERekud 1 Ceacmbee 2025
Pald RAPFER[DA
Disahkan clah
I, Hﬂhd .'ﬁ!!rn.:.'.l'-'
Parmlinzta 1ramaa hida
i HlE, LGT0374 199203 1 U0
Nema S0P E’E]Fjﬁﬂiilwﬂﬂh;ﬂl'lﬂﬂﬂﬁ'. Lata Air
iMtTE

[Dimar Hukum

Kuehbikasi prlaksans

1. Fosatarun Dasraky KAhupaten Temiangpucg Momix
J4 rabmm MEID jeniang Prrubaban Aze FPeTallllem
Pacrah Momeor 1 Tahan 2016 dfmiang
Pormbemukan  dun Swsuenan  Peranghoar Darrab
Eabupaten TEWEnygULog,

1. Hepals : Eselun il b, pendidikan minirnal 5175
A4 Bekrezaris, Kabid o kaclon (6.4, penculicpm nieimaal
8

4. Gub Koordinator Eknmonn den 304 Feelan [V,
pendidikan T mimmal 51 i

Fungsiong] Pecelcana : &on Fowlam, pecididibi
minimel 31

9 Peraturan Bupdabi Temabgguog Moemor 110 Takua| 3 Memasbhami perafaric CRLATE TRLSL0 bicang,
syl toptang Kedediken, Husunan dan Tuus Kerja prerekonzmian melipati Pariwisata, Febudayaamn,
Cirpameadl Erranphak Dracrah Kabupulen Perdapganzan, Penmlustriom, Koperaz UK, Teiaps
TeulATIEAU 1LY Kenia, Porizinan dan jnvestast.

%, Peratnran Hupat Tomangguog Moo 31 Tahon
031 temtang  Tugay  dan Fumis Bacdlan
Prrencataan Pembangunan.,  Penshban SEN
pengemtungan Decrah Kabapates Termangyirg

Keterkmilan Perulalan/ perlengkapan

1. Foordinas Peovusunan Dekomen Perencansan 1. Surat Pernateh
Perbanguean Daerah Bidang Infastru htur 2 Fonn Laporuy Basii Wendikasi o
IREILTL RAMD dan RKFI) 3. Alar Tulis Kamin

&, laptop/PU
Frrinipaian lencatalan dan peodatann

T, Jika S0rE tidalks disuaun, tmake proses verifkos air
okt akan wrihambal

I. Fuku Ageruls Surat Moack
2 Papsn nlormasi Kepiatan

3, ALsip




Pelaksana Mutu Baku
: . Sub Kepala
No. Kegiatan Keterangan
& St;gggl:;l €| Koordinator Bidang | Sekretaris | Kepala Kelengkapan Waktu Output &
Infrastruktur | PESDAI
1 Mengidentifikasi data, kebijakan pimpinan, disposisi kepala Data dan lokasi 60 menit | Bahan verifikasi
terkait pelaksanaan verifikasi data air minum ( ) —’l | verifikasi Sektor Air data air minum
Minum, Disposisi
Kepala Bappeda
2 |Melakukan analisis dan diskusi internal terkait sektor air minum, l Agenda diskusi dan 60 menit | Kelengkapan data
menyusun bahan terkait pelaksanaan verifikasi data air minum persiapan verifikasi air
dan menyerahkan kepada Kepala Bidang Perencanaan Ekonomi, kelengkapan bahan minum dan pihak-
Sumber Daya Alam dan Infrastruktur (PESDAI) verifikasi data air pihak terkait
minum
3 |Mempersiapkan rapat internal terkait persiapan pelaksanaan Bahan rapat internal 60 menit | Draf form
verifikasi data air minum verifikasi data air
| I minum
4 |Menyelenggarakan rapat internal persiapan pelaksanaan Agenda rapat internal| 60 menit | Rumusan hasil
verifikasi data air minum 1 I dan persiapan rapat persiapan
kelengkapan bahan
verifikasi data air
minum
5 |Membuat laporan hasil rapat persiapan pelaksanaan verifikasi ! Draf laporan hasil 180 menit | Laporan hasil
data air minum | ] rapat persiapan rapat persiapan
6 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data air minum untuk kemudian —/ persiapan rapat persiapan
diserahkan kepada Kepala Bidang Perencanaan Ekonomi, | I yang telah
Sumber Daya Alam dan Infrastruktur (PESDAI) dikoreksi
7 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data air minum jika setuju membubuhkan persiapan yang telah rapat persiapan
paraf untuk kemudian diserahkan kepada Sekretaris Bappeda, / \ va dikoreksi yang telah
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub Koordinator bidang / dikoreksi
infrastruktur \
8 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil

pelaksanaan verifikasi data air minum yang telah diparaf Kabid
PESDALI, jika setuju membubuhkan paraf untuk kemudian
diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kabid PESDAI

tidak

persiapan yang telah
dikoreksi

rapat persiapan
yang telah
dikoreksi




9 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data air minum yang telah diparaf persiapan yang telah rapat persiapan
Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan, jika tidak dikoreksi yang telah
setuju dikembalikan kepada Sekretaris dikoreksi

10 |Mendokumentasikan, mendistribusikan hasil rapat untuk Laporan hasil rapat 360 menit | Laporan
ditindaklanjuti dengan melaksanakan verifikasi data air minum. persiapan yang telah kunjungan

dikoreksi dan bahan lapangan verifikasi
verifikasi data air data air minum
minum

11 |Membuat laporan hasil verifikasi data air minum untuk Laporan kunjungan 60 menit | Draf Laporan hasil
kemudian dilaporkan kepada Sub Koordinator Infrastruktur lapangan verifikasi verifikasi data air

data air minum minum

12 [Melaporkan hasil verifikasi data air minum kepada Kepala Draf Laporan hasil 60 menit | Laporan hasil
Bidang, Sekretaris, dan Kepala _,‘:'_ verifikasi data air verifikasi data air

minum minum

13 |Arsip Laporan hasil 15 menit | Arsip

verifikasi
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Pelaksana Mutu Baku
. . Sub Kepala
No. Kegiatan St;g;gi:;lg Koordinator Bidang | Sekretaris | Kepala Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Infrastruktur | PESDAI
1 Mengidentifikasi data, kebijakan pimpinan, disposisi kepala Data dan lokasi 60 menit | Bahan verifikasi
terkait pelaksanaan verifikasi data sanitasi, perumahan dan ( )_ _'I | verifikasi Sektor data sanitasi,
permukiman Sanitasi, Perumahan perumahan dan
dan Permukiman, permukiman
Disposisi Kepala
Bappeda
2 |Melakukan analisis dan diskusi internal terkait sektor sanitasi, 1] Agenda diskusi dan 60 menit | Kelengkapan data
perumahan dan permukiman, menyusun bahan terkait E:’_ persiapan verifikasi sanitasi,
pelaksanaan verifikasi data sanitasi, perumahan dan _A kelengkapan bahan perumahan dan
permukiman dan menyerahkan kepada Kepala Bidang verifikasi data permukiman dan
Perencanaan Ekonomi, Sumber Daya Alam dan Infrastruktur sanitasi, perumahan pihak-pihak terkait
(PESDAI) dan permukiman
3 Mempersiapkan rapat internal terkait persiapan pelaksanaan Bahan rapat internal 60 menit | Draf form
verifikasi data sanitasi, perumahan dan permukiman verifikasi data
I__l sanitasi,
perumahan dan
permukiman
4  |Menyelenggarakan rapat internal persiapan pelaksanaan Agenda rapat internal| 60 menit | Rumusan hasil
verifikasi data sanitasi, perumahan dan permukiman L I l(1&)L1r1 pe}zsiapaltl) . rapat persiapan
elengkapan bahan
verifikasi data
sanitasi, perumahan
dan permukiman
5 |Membuat laporan hasil rapat persiapan pelaksanaan verifikasi v Draf laporan hasil 180 menit | Laporan hasil
data sanitasi, perumahan dan permukiman | ] rapat persiapan rapat persiapan
6 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data sanitasi, perumahan dan — persiapan rapat persiapan
permukiman untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang E_| yang telah
Perencanaan Ekonomi, Sumber Daya Alam dan Infrastruktur dikoreksi
7 Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data sanitasi, perumahan dan persiapan yang telah rapat persiapan
permukiman jika setuju membubuhkan paraf untuk kemudian / \ ya dikoreksi yang telah
diserahkan kepada Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju \ / dikoreksi
dikembalikan kepada Sub Koordinator bidang infrastruktur
8 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data sanitasi, perumahan dan / \ persiapan yang telah rapat persiapan
permukiman yang telah diparaf Kabid PESDAI, jika setuju dikoreksi yang telah
membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada Kepala tidak \/ dikoreksi
Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabid PESDAI
GENNO
¥




9 |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat persiapan Laporan hasil rapat 30 menit | Laporan hasil
pelaksanaan verifikasi data sanitasi, perumahan dan persiapan yang telah rapat persiapan
permukiman yang telah diparaf Sekretaris, jika setuju dikoreksi yang telah
membubuhkan tanda tangan, jika tidak setuju dikembalikan - dikoreksi
kepada Sekretaris . !

10 [Mendokumentasikan, mendistribusikan hasil rapat untuk Laporan hasil rapat 360 menit | Laporan
ditindaklanjuti dengan melaksanakan verifikasi data sanitasi, persiapan yang telah kunjungan
perumahan dan permukiman. dikoreksi dan bahan lapangan verifikasi

verifikasi data data sanitasi,
sanitasi, perumahan perumahan dan
dan permukiman permukiman

11 |Membuat laporan hasil verifikasi data sanitasi, perumahan dan Laporan kunjungan 60 menit | Draf Laporan hasil
permukiman untuk kemudian dilaporkan kepada Sub lapangan verifikasi verifikasi data
Koordinator Infrastruktur data sanitasi, sanitasi,

perumahan dan perumahan dan
permukiman permukiman

12 |Melaporkan hasil verifikasi data sanitasi, perumahan dan Draf Laporan hasil 60 menit | Laporan hasil
permukiman kepada Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala | I_D verifikasi data verifikasi data

sanitasi, perumahan sanitasi,
dan permukiman perumahan dan
permukiman

13 |Arsip Laporan hasil 15 menit | Arsip

verifikasi
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Pelaksana Mutu Baku
. Sub Kepala
No. Kegiatan i Keterangan
g St;é:;;i :Ing Koordinator | Bidang [Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output g
Infrastruktur| PESDAI
1. |Mengidentifikasi isu strategis, kebijakan pimpinan, target -target Kebijakan Kepala 30 menit | Agenda koordinasi
daerah, disposisi kepala tentang monitoring dan evaluasi bidang ( ) —’l | daerah, Surat Edaran internal
infrastruktur Sekda, Disposisi
Kepala Bappeda
2. |Melaksanakan analisis, kajian dan diskusi internal I Agenda koordinasi 120 menit | Rumusan hasil
lingkupbidang infrastruktur dan menyusun bahan monitoring rapat internal koordinasi internal
dan evaluasi bidang infrastruktur dan menyerahkan kepada Bappeda
Kepala Bidang
3. |Mempersiapkan rapat Agenda koordinasi 420 menit | Undangan rapat
rapat internal dan materi rapat
| | Bappeda
4. |Menyelenggarakan rapat koordinasi internal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
infrastruktur J__l rapat internal koordinasi internal
g —
5. |Menyelenggarakan rapat koordinasi eksternal lingkup bidang Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Infrastruktur [ le rapat eksternal koordinasi
L dengan Perangkat eksternal
Daerah terkait
6. |Membuat draft laporan hasil rapat koordinasi v Draft laporan hasil 120 menit | Draft laporan hasil
| ] rapat koordinasi rapat koordinasi
7. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 60 menit | Draft laporan hasil
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang Perencanaan —/ rapat koordinasi rapat koordinasi
Ekonomi, Sumber Daya Alam dan Infrastruktur (PESDAI) | I yang telah
dikoreksi
8. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi, jika Dokumen rumusan 420 menit | Dokumen
setuju membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada yang telah dikoreksi rumusan yang
Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub / \ va Sub Koordinator telah diparaf Kabid
Koordinator bidang infrastruktur \ / Bidang Infrastruktur PESDAI
tidak
9. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang Dokumen rumusan Dokumen
telah diparaf Kabid PESDAI, jika setuju membubuhkan paraf / \ ya yang telah diparaf rumusan yang
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak \ / Kabid PESDAI telah diparaf
setuju dikembalikan kepada Kabid PESDAI tidak Sekretaris
U | O
?




10.

Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang
telah diparaf Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris

tidak

Dokumen rumusan
yang telah diparaf
Sekretaris

Dokumen
rumusan yang
telah
ditandatangani
Kepala Bappeda

11.

Mendokumentasikan dan mendistribusikan hasil rapat untuk
ditindaklanjuti.

ya

Dokumen rumusan
yang telah
ditandatangani Kepala
Bappeda

Dokumen
rumusan yang
telah diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
Sub
. : . Kepala
No. Kegiatan Keterangan
&t Staf Bidang Koord}nator Bidang |Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output g
PPMP Pemerintaha PPMP
n
1. [Mengidentifikasi isu strategis, kebijakan pimpinan, target -target Kebijakan Kepala 30 menit | Agenda koordinasi
daerah, disposisi kepala tentang urusan Pemerintahan ( ) _>| | daerah, Surat Edaran internal
Sekda, Disposisi
Kepala Bappeda
2. |Melaksanakan analisis, kajian dan diskusi internal lingkup Agenda koordinasi 120 menit | Rumusan hasil
urusan Pemerintahan dan menyusun bahan rapat koordinasi rapat internal koordinasi internal
lingkup urusan Pemerintahan dan menyerahkan kepada Kepala Bappeda
Bidang
3. |Mempersiapkan rapat Agenda koordinasi 420 menit | Undangan rapat
rapat internal dan materi rapat
| I Bappeda
4. |Menyelenggarakan rapat koordinasi internal lingkup urusan Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Pemerintahan Jj rapat internal koordinasi internal
g —
5. [Menyelenggarakan rapat koordinasi eksternal lingkup urusan Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Pemerintahan | ] rapat eksternal koordinasi
L dengan SKPD terkait eksternal
6. |Membuat draft laporan hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 120 menit | Draft laporan hasil
| ] rapat koordinasi rapat koordinasi
7. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 60 menit | Draft laporan hasil
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang PPMP E—l rapat koordinasi rapat koordinasi
I yang telah
dikoreksi
8. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi, jika Dokumen rumusan 420 menit | Dokumen
setuju membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada yang telah dikoreksi rumusan yang
Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sub / \ va Kasubbid telah diparaf Kabid
Koordinator Bidang Pemerintahan Pembangunan Pembangunan
tidak \/ Manusia Manusia
9. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang Dokumen rumusan Dokumen
telah diparaf Kabid PPMP, jika setuju membubuhkan paraf untuk / \ va yang telah diparaf rumusan yang
kemudian diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak setuju Kabid Pembangunan telah diparaf
dikembalikan kepada Kabid PPMP tidak Manusia Sekretaris
g W




10.

Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang
telah diparaf Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris

tidak

Dokumen rumusan
yang telah diparaf
Sekretaris

Dokumen
rumusan yang
telah
ditandatangani
Kepala Bappeda

11.

Mendokumentasikan dan mendistribusikan hasil rapat untuk
ditindaklanjuti.

Dokumen rumusan
yang telah
ditandatangani Kepala
Bappeda

Dokumen
rumusan yang
telah diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Kepala
Kegiatan i i i Keterangan
£ Staf Bidang Koord?nator Bidang |Sekretaris| Kepala Tim Kelengkapan Waktu Output g
PPMP Pemerintaha Monev
n PPMP
1. [Menyusun draft SK Tim Pelaksanaan data lokasi dan 120 menit | draft SK Tim
Monitoring dan Evaluasi urusan D Perangkat Daerah Pelaksanaan
Pemerintahan | terkait Monitoring dan
Evaluasi
2. |Mengoreksi SK Tim Pelaksanaan " draft SK Tim 60 menit | draft SK Tim
Monitoring dan Evaluasi urusan Pelaksanaan Pelaksanaan
Pemerintahan Monitoring dan Monitoring dan
tidak ya Evaluasi Evaluasi
3. |Mengoreksi SK Tim Pelaksanaan N7 draft SK Tim 60 menit | draft SK Tim
Monitoring dan Evaluasi urusan / \ Pelaksanaan Pelaksanaan
Pemerintahan - Monitoring dan Monitoring dan
tidak \/ ya Evaluasi Evaluasi
AN
4. |Mengoreksi, membubuhkan tanda tangan 1'% draft SK Tim 60 menit | SK Tim
SK Tim Pelaksanaan Monitoring dan / Pelaksanaan Pelaksanaan
Evaluasi urusan Pemerintahan, dan Monitoring dan Monitoring dan
memberikan disposisi untuk tidak Evaluasi Evaluasi
ditindaklanjuti ya
5. [Menindaklanjuti disposisi Kepala Badan SK Tim 120 menit | Rumusan
[ 1. Pelaksanaan koordinasi Tim
| I Monitoring dan
Evaluasi dan
disposisi
6. |Mempersiapkan rapat v Agenda koordinasi | 420 menit | Undangan
rapat Tim rapat dan
materi rapat
|
7. |Mengadakan rapat Tim Pelaksanaan Agenda koordinasi 360 menit [ Rumusan hasil
Monitoring dan Evaluasi urusan rapat Tim koordinasi
Pemerintahan
8. |Menyusun instrumen pengumpulan data WV Rumusan hasil 420 menit | instrumen
dan pembagian Tim Monev dan membuat E:I koordinasi pengumpulan
draft Surat Perintah data dan




9. |Mendistribusikan SK dan mempersiapkan instrumen 120 menit | SK dan
Monev pengumpulan data Instrumen
dan pembagian Tim Monev
Monev dan
membuat draft
Surat Perintah
10. |Melaksanakan monev sesuai arahan dari SK dan Instrumen 420 menit | hasil Monev
Sekretaris Bappeda Monev
11. |[Mengolah data dan dokumentasi hasil hasil Monev 60 menit | file hasil monev
monev
12. |[Membuat laporan hasil monev untuk draft laporan hasil 60 menit | draft laporan
diserahkan ke kepala Bidang Monev hasil Monev
12. [Mengkoreksi laporan hasil monev, jika draft laporan hasil 60 menit | laporan hasil
setuju diserahkan ke Sekretaris, jika Monev Monev
tidak kembali kepada Sub Koordinator \
Pemerintahan /
13. [Mengkoreksi laporan hasil moneyv, jika v laporan hasil 60 menit | laporan hasil
setuju diserahkan ke Kepala Bappeda, /\ Monev Monev
jika tidak kembali kepada Kepala Bidang
PPMP N/ ya
N
13. |Mengkoreksi hasil monev dan v laporan hasil 60 menit | disposisi
memberikan disposisi pelaksanaan / Monev tindak lanjut
moneyv, jika setuju diserahkan ke Kepala laporan hasil
Bappeda, jika tidak kembali kepada k ya Monev
Kepala Sekretaris
14. |Mengarsip laporan hasil 61 menit

Monev

arsip




PEMERINTAH KAEUPATEN TEMANGOUNG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,
RIBET DAN INDVAEI DAERAH

Homor SOF

50, PPMP; 2025

Tanggal Pembuwilian

T Meesermabaer MF2S

Teangzl Hevia -

Tenxeitl Elexud

Dieabkan «leh

2 Dememihce #0125

KEPALA FRAPVERILIA
b TER ARG UIRSG

D, TTendra
Pembina
MLl 19720324 19920] 1 Q03

Teama S{1P

(g

Fenclapan Lokasi TMMIY

LHyaor Hultem

Foriedabibe s lnei.:a'.-::gana

L. Peramten Chaecah Ealrpaten Temangming 1. Hepals “Ezelon I b, pendwihan minimal 51792
Momor 24 tatinn 2050 tentang Perubahan Alaes
Perztucen Daerh Moarner 10 Tahuon 2016 1. Sekretaria, Kabid - Eselun U4, peadidikan minimeal
tentang Pelanmo han dan Susunan Perangh S1/52
Dacrah Kabupalen TeEmMimgrmy

2. Permiuran Dupisti Treecsngaong Momor 110 2. Eosubid Sreaal dan Budaye @ Ezelon IV, pecililican
Tohun H121 eentane Kededukan, Swaunan dun riaenedad S1 052
Iala Kerjs Urgacisasi Perangkat Daerab
Kahupalec Temang@dng

3. Peraturan FBupetli Momer 15 Talioe: LIRS 4. Memahami perabarian benlang Wrdsan prmerintahan
1erAnE indikistor Procotaan Lokasi Kegiatan
Tentara Mesional Indanesia Monunggal
Membangun Desa dion Karva Bhake Keabupaten
TemaungEd oy

Kersrkaitan Peralatan / perlenghkiapam

1. Meniloring dan Evelaasi Dokumen Perenzanies b g1ae 1edis kantor
Fembangunan Dasrak Hiding Pembangunan
Blarrwsyny (RIATPE, BERJME dan BEEPM) 2. Laptop/ PC

Frringtin

Pencatatan dac pendatiam

Jikia S0P ddak dienzun, meka proses prnslapisn
TWMIF akan terh skt

L
2.

3

Buku Agenda Buril Blasuk

Fapim infomuiy kegialan
AL




Pelaksana Mutu Baku
. Sub Kepala Tim
No. Kegiatan i Keterangan
& Sta;:l;g:ng Koordinator Bidang |Sekretaris| Kepala Desa Verifikasi Kelengkapan Waktu Output &
Pemerintahan PPMP TMMD
1. |Mengeluarkan Surat Pemberitahuan kepada desa melalui Perbup TMMD 420 menit | Surat Kepala
kecamatan tentang kegiatan TMMD sebelum jadwal musrenbang Bappeda terkait
desa dilaksanakan pemberitahuan
agenda kegiatan
TMMD kepada desa
2. |Desa mengusulkan proposal TMMD dengan sepengetahuan Surat Kepala 420 menit | Proposal TMMD
Camat — Bappeda terkait
pemberitahuan
agenda kegiatan
TMMD
3. |Bappeda melakukan seleksi/verifikasi administrasi dan Proposal TMMD 420 menit | Agenda rapat
menyusun draft SK Tim Verifikasi TMMD [_:] koordinasi
4. |Menyiapkan draft SK Tim Verifikasi TMMD dan Rakor verifikasi Agenda rapat 360 menit | Undangan rapat
lapangan calon lokasi TMMD koordinasi dan materi rapat
|
5. |Menyelenggarakan rapat koordinasi persiapan verifikasi lapangan Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
rapat eksternal koordinasi
dengan SKPD terkait eksternal
|
6. |Melaksanakan verifikasi lapangan laporan hasil rapat 420 menit | laporan hasil
koordinasi verifikasi lapangan
7. |Mengolah data dan dokumentasi hasil verifikasi lapangan dan laporan hasil 60 menit | Undangan rapat
menyiapkan Rakor pembobotan dan perengkingan calon lokasi — verifikasi lapangan dan materi rapat
TMMD
8. |Menyelenggarakan rapat koordinasi pembobotan dan Agenda rapat 120 menit | Berita Acara lokasi
perengkingan calon lokasi TMMD koordinasi TMMD LILIII dari
pembobotan dan hasil pembobotan
perengkingan calon
lokasi TMMD
9. |Menyusun SK Bupati tentang lokasi TMMD Berita Acara lokasi 120 menit | SK Bupati tentang
TMMD LILIII dari hasil lokasi TMMD
pembobotan




BADAN PERENCANAAN FEMBEANCITHAN,
KIAET AN TAOVAEL DAERAH

Narnur SCAH

SLYTPRPS S

Tangeal Peipbuatan

1 Mrmsmmber #4045

Tanggal Fevixt

Tanppal Efeltil

2 Deznmher 2025

Thisabikan nleh

__KE[ALA BAPFERLDA
; SREIA NI N

Nama BOF

Eocardinaai Peiun ki Prasdan
T hA nguTistL Moo=

Dryd ) _HLLELIE

Fuztifikas pelaksana

IRRIPC, RPIMD Qur AR0)

1. H=raturas Maoerat H;:,hupahen. Terungmanp Mamir 1. Hopnla - Eselor I 1 rendidikan acaniniel 5L Z
24 tabun, 2020 wentang Ieravahsn Aoe Pertlifan [ 2 Gekretaciz, KaBed § Berlon la. pendidikan minioa, 51752
Lszrah Mamor 10 Tabuon X6 Lentang T AT S § . - vAHT A Tt

5 Kamhel Soxinl Ao Godave ; Esnlas 1V, vd:dikan - mindosal
Frmilarlukan drno Susunan Porangknt Duerils E—T;“ﬂ' P
Eampazen Tuosgming ’

2. Pyepturan Hupati Temangaumg Komos L3I0 Tahum | 4. Muemnalianti pembocan bartaig an:san Pemnbangnnan Minrese
2] emang Kedudukan, Suslusy dan Tata meliputi: pendidikan, kesehation woaga beja, lesejadtoraian
Kerjo Lrpanisasi Purangal Daemsh Kabopaten saasiat]. kellargs herameies, pooberderass pereniprasn, dsh
Ti."'ﬂ'lﬁ:l.!ElJnE

3. Peraturan Boapaci Temangguzug Mocnor 3| Tahun
QL teatang Tugas Jdazl Fungsi Gadan
Per=ocarimact 3 bengunazn, Peoehllan d4an
Fenaemb-azimn Damat Kahopaten Taeow gt

4. Peralllla=y oo kabopaten Temangpsog Mo
5 Tahun 3025 weptsaip Fermebobhan ALlaS ErrRnran
Ckcrsch Momer 2 Tahln 200 lerntane Beaz
Pemvanguean Jangks Menengah Dacrah
Eakuprten Temaagang Tahonn 26165 - 2023

Feterkaitan Peealaten ! nrrlenghuspan

L. Boordinesi Pesgrusucal Dekamen Perencuinaan 1. atat tulis kaoler
Pranwasgunan [haerah Bidany Mesnd rinla hae 2 Laplop/F

[Periparan

Fepcatdlan das pendalzan

Jika SCIF Hduk disanan, ek keard:nasi
PECECILCAINEAD Wil 3 Fembangwnd 1200 LA alrac
terhambas

i, Bk Ageda Serat kasuk
3, Fapan informas heparan

5. Arsip




Pelaksana Mutu Baku
Sub
i : . Kepala
No. Kegiatan Keterangan
g Staf Bidang | Koordinator Bidang |Sekretaris| Kepala Kelengkapan Waktu Output g
PPMP Pembanguna PPMP
n Manusia
1. [Mengidentifikasi isu strategis, kebijakan pimpinan, target -target Kebijakan Kepala 30 menit | Agenda koordinasi
daerah, disposisi kepala tentang Koordinasi Perencanaan ( ) —’l daerah, Surat Edaran internal
Pembangunan Bidang Pembangunan Manusia Sekda, Disposisi
Kepala Bappeda
2. |[Melaksanakan analisis, kajian dan diskusi internal lingkup Agenda koordinasi 120 menit | Rumusan hasil
pembangunan manusia dan menyusun bahan rapat koordinasi rapat internal koordinasi internal
lingkup Pembangunan Manusia dan menyerahkan kepada Kepala Bappeda
Bidang
3. |Mempersiapkan rapat Agenda koordinasi 420 menit | Undangan rapat
h rapat internal dan materi rapat
| | Bappeda
4. |Menyelenggarakan rapat koordinasi internal lingkup Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Pembangunan Manusia J__l rapat internal koordinasi internal
j —
5. |Menyelenggarakan rapat koordinasi eksternal lingkup Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Pembangunan Manusia | le rapat eksternal koordinasi
[ S dengan SKPD terkait eksternal
6. [Membuat draft laporan hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 120 menit | Draft laporan hasil
| ] rapat koordinasi rapat koordinasi
7. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi Draft laporan hasil 60 menit | Draft laporan hasil
untuk kemudian diserahkan kepada Kepala Bidang — rapat koordinasi rapat koordinasi
Pembangunan Manusia | I yang telah
dikoreksi
8. |Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi, jika Dokumen rumusan 420 menit | Dokumen
setuju membubuhkan paraf untuk kemudian diserahkan kepada yang telah dikoreksi rumusan yang
Sekretaris Bappeda, jika tidak setuju dikembalikan kepada / \ va Kasubbid telah diparaf Kabid
Kasubbid Pembangunan Manusia Pembangunan Pembangunan
tidak \/ Manusia Manusia
9. [Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang Dokumen rumusan Dokumen
telah diparaf Kabid PPMP, jika setuju membubuhkan paraf untuk / \ va yang telah diparaf rumusan yang
kemudian diserahkan kepada Kepala Bappeda, jika tidak setuju i Kabid Pembangunan telah diparaf
dikembalikan kepada Kabid Pembangunan Manusia tidak Y Manusia Sekretaris
é] W




10.

Membaca, menelaah dan mengoreksi hasil rapat koordinasi yang
telah diparaf Sekretaris, jika setuju membubuhkan tanda tangan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris

tidak

Dokumen rumusan
yang telah diparaf
Sekretaris

Dokumen
rumusan yang
telah
ditandatangani
Kepala Bappeda

11.

Mendokumentasikan dan mendistribusikan hasil rapat untuk
ditindaklanjuti.

ya

Dokumen rumusan
yang telah
ditandatangani Kepala
Bappeda

Dokumen
rumusan yang
telah diarsipkan
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Pelaksana Mutu Baku
Sub Kepala
Kegiatan i i i Keterangan
% Staf Bidang | Koordinator Bidang Tim Kelengkapan Waktu Output &
PPMP Pembangunan Monev
. PPMP
Manusia
Menyusun draft SK Tim Pelaksanaan data lokasi dan 120 menit | draft SK Tim
Monitoring dan Evaluasi urusan | Perangkat Daerah Pelaksanaan
Pembangunan Manusia terkait Monitoring dan
Evaluasi
Mengoreksi SK Tim Pelaksanaan \ draft SK Tim 60 menit | draft SK Tim
Monitoring dan Evaluasi urusan / Pelaksanaan Pelaksanaan
Pembangunan Manusia Monitoring dan Monitoring dan
tidak ya Evaluasi Evaluasi
Mengoreksi SK Tim Pelaksanaan \ draft SK Tim 60 menit | draft SK Tim
Monitoring dan Evaluasi urusan / Pelaksanaan Pelaksanaan
Pembangunan Manusia - Monitoring dan Monitoring dan
tidak \ Evaluasi Evaluasi
/
Mengoreksi, membubuhkan tanda tangan draft SK Tim 60 menit | SK Tim
SK Tim Pelaksanaan Monitoring dan / Pelaksanaan Pelaksanaan
Evaluasi urusan Pembangunan Manusia, Monitoring dan Monitoring dan
dan memberikan disposisi untuk tidak Evaluasi Evaluasi
ditindaklanjuti
Menindaklanjuti disposisi Kepala Badan SK Tim 120 menit | Rumusan
[ |< Pelaksanaan koordinasi Tim
| I Monitoring dan
Evaluasi dan
disposisi
Mempersiapkan rapat 3 Agenda koordinasi 420 menit | Undangan
rapat Tim rapat dan
materi rapat
| |
Mengadakan rapat Tim Pelaksanaan Agenda koordinasi 360 menit | Rumusan hasil
Monitoring dan Evaluasi urusan rapat Tim koordinasi
Pembangunan Manusia
Menyusun instrumen pengumpulan data WV Rumusan hasil 420 menit | instrumen
dan pembagian Tim Monev dan membuat I | koordinasi pengumpulan
draft Surat Perintah data dan
v
:1




9. |Mendistribusikan SK dan mempersiapkan instrumen 120 menit | SK dan

Monev pengumpulan data Instrumen
dan pembagian Tim Monev
Monev dan
membuat draft

10. |Melaksanakan monev sesuai arahan dari SK dan Instrumen 420 menit | hasil Monev
Sekretaris Bappeda Monev

11. [Mengolah data dan dokumentasi hasil hasil Monev 60 menit | file hasil monev
monev

12. [Membuat laporan hasil monev untuk draft laporan hasil 60 menit | draft laporan
diserahkan ke kepala Bidang Monev hasil Monev

12. |Mengkoreksi laporan hasil monev, jika draft laporan hasil 60 menit | laporan hasil
setuju diserahkan ke Sekretaris, jika Monev Monev
tidak kembali kepada Sub Koordinator
Pembangunan Manusia

13. [Mengkoreksi laporan hasil monev, jika ) laporan hasil 60 menit | laporan hasil
setuju diserahkan ke Kepala Bappeda, /\ Monev Monev
jika tidak kembali kepada Kepala Bidang
PPMP \/

\

13. |Mengkoreksi hasil monev dan \ laporan hasil 60 menit | disposisi tindak
memberikan disposisi pelaksanaan / Monev lanjut laporan
monev, jika setuju diserahkan ke Kepala hasil Monev
Bappeda, jika tidak kembali kepada \>_a‘

Kepala Sekretaris
14. [Mengarsip laporan hasil 61 menit

Monev

arsip
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Pelaksana Mutu Baku
. Koordinator
No. Kegiatan Keterangan
& Tim Penyusun tim STAFF BIDANG K.e pala Sekretaris | Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output &
PPMP Bidang
penyusun

1. |Menyusun draft SK Tim Pelaksanaan 60 menit | SK Tim
Pengumpulan Data Rencana Aksi Daerah
Pangan dan Gizi @

2. [Mengkoreksi SK Tim Pelaksanaan SK Tim 30 menit | Sk Tim yang
Pengumpulan Data Rencana Aksi Daerah / \ sudah dikoreksi
Pangan dan Gizi

tidak \ / ya
N

3. |Mengkoreksi SK Tim Pelaksanaan Sk Tim yang sudah 30 menit | Sk Tim yang
Pengumpulan Data Rencana Aksi Daerah / \ dikoreksi sudah dikoreksi
Pangan dan Gizi -

tidak \ / va

4. |Mengkoreksi SK Tim Pelaksanaan \'% Sk Tim yang sudah 30 menit | Sk Tim yang
Pengumpulan Data Rencana Aksi Daerah / ya | |dikoreksi sudah dikoreksi
Pangan dan Gizi dan membubuhkan dan di tanda
tanda tangan tidak tangani

5. |Mengadakan rapat koordinasi Sk Tim yang sudah | 120 menit | notulen rapat

L dikoreksi dan di
| I tanda tangani,
undangan

6. |Mengisi matriks data rencana aksi daerah notulen, google 60 menit | spreadsheet
pangan dan gizi spreadsheet matriks rencana

aksi

8. |Membuat narasi dari matriks yang telah spreadsheet 7 hari narasi
diisi oleh OPD matriks rencana

aksi

9. [Mengkoreksi narasi dari tim penyusun. narasi 3 hari dokumen
Apabila tidak ada koreksi semua narasi tidak rencana aksi
dijadikan satu dokumen untuk diajukan < yang sudah
ke kepala badan \/ dikoreksi

ya
10. |[Mengkoreksi dokumen tidak dokumen rencana 3 hari dokumen
/\ aksi rencana aksi
\ / yang sudah
dikoreksi

ya




11. [Mengkoreksi dokumen bersama dengan i ‘ dokumen 3 hari dokumen
kepala Dinas Kesehatan dan kepala (idak sudah tertanda
DKPPP. Apabila sudah sesuai, kepala tangani
badan membubuhkan tanda tangan dan
cap stempel ya

12. |Mengarsip dokumen dan sosialisasi ke dokumen sudah 1 hari arsip dokumen

OPD terkait

tertanda tangani

dan sosialisasi
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Pelaksana Mutu Baku
. Fungsional
No. Kegiatan Ket.
g Kepala Kabid Perencana Staf Akademisi Perangkat Kelengkapan | Waktu Output
Daerah
Muda
1 [Memerintahkan Kepala Bidang untuk]| DPA, SK 8 bulan Dokumen RIPJ PID
Melaksanakan Penyusunan Analisis Kinerja
Utama Daerah
2 |Mengkoordinasikan dengan Fungsional e DPA, SK 30 menit surat terdisposisi
Perencana Muda Pelaksana Kegiatan i |
3 [Menyusun draf MOU, PKS, SK, SP v Surat Deposisi |1 minggu surat, disposisi lanjutan
]
4 |Menyediakan draf MOU, PKS, SK, SP [ v Dokumen 1 hari Surat terbaca
L
5 |[Memverivikasi MOU, PKS, SK, SP. [ Draf Dokumen 1 hari Surat terdistribusi
6 |Memverivikasi MOU, PKS, SK, SP. Draf Dokumen 1 hari Surat, tindak lanjut sesuai
| l€ disposisi,Surat
7 |Audensi Kerjasama Kepada Akademisi DPA,KAK 1 hari Notulen hasil audiensi, Kesepakatan
> | } awal ruang lingkup kerja sama
L
8 |Penandatangan Perjanjian Kerjasasam [ Dokumen MOU, [ 15 menit| Dokumen MoU dan/atau PKS yang
PKS telah ditandatangani oleh pihak
A 4 akademisi
| L]
9 |Penandatangan Perjanjian Kerjasasam [ Dokumen MOU, [ 15 menit| Dokumen MoU dan/atau PKS yang
PKS telah ditandatangani lengkap oleh
kedua belah pihak
€ -
10 [Pelaksanaan tindak lanjut Dokumen MOU, | 3 bulan Surat Keputusan (SK) Tim Teknis,
PKS, SK Tenaga Penugasan tenaga ahli, Rencana kerja
Ahli, Tim Teknis pelaksanaan kerja sama
11 [Penyusunan Dokumen Dokumen MOU, | 3 bulan Draft dokumen kajian/RIPJ-PID,

PKS, SK Tenaga
Ahli, Tim Teknis,
DPA

Dokumen pendukung teknis




12 |Paparan Pendahuluan L Surat 1 hari Laporan Pendahuluan RIPJ-PID,
Undangan, Bahan paparan (slide presentasi),
Ej Laporan Berita acara dan daftar hadir paparan
Pendahuluan
RIPJPID
13 |Pembuata Dokumen Laporan Antara Draft Laporan |2 minggu Draft Laporan Antara RIPJ-PID,
v Antara RIPJ PID Matriks capaian sementara dan isu
[j strategis, Dokumen bahan paparan
antara
15 |Paparan Antara Surat 1 hari Berita Acara Paparan Antara, Daftar
‘L Undangan, hadir peserta, Catatan masukan dan
Laporan Antara rekomendasi perbaikan
I——l RIPJPID
16 |Pembuatan Dokumen Laporan Akhir Draft Laporan |2 minggu Draft Laporan Akhir RIPJ-PID,
Akhir RIPJ PID Dokumen final setelah integrasi
["j masukan paparan antara
17 |Paparan Akhir Y Surat 1 hari Berita Acara Paparan Akhir, Daftar
[j Undangan, hadir, Rekomendasi final hasil
Laporan Akhir pembahasan RIPJ-PID
RIPJPID
18 [Penyerahan Dokumen dari Akademisi Dokumen 1 hari |Dokumen Laporan Akhir RIPJ-PID yang
< diserahkan secara resmi, Berita acara
serah terima dokumen
19 |Penyampaian Dokumen Analisis RIPJ PID Dokumen 30 menit Dokumen Analisis RIPJ-PID final,

Surat pengantar penyampaian
dokumen
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Sub. .. | Perangkat Ket.
Kepala Kabid Koordinator Staf Akademisi Daerah Kelengkapan | Waktu Output
1 [Memerintahkan Kepala Bidang untuk DPA, SK 8 bulan Dokumen IKUPD
Melaksanakan Penyusunan Analisis Kinerja
Utama Daerah
2 |Mengkoordinasikan dengan Fungsional DPA, SK 30 menit| surat terdisposisi
Perencana Muda Pelaksana Kegiatan
3 [Menyusun draf MOU, PKS, SK, SP (7 Surat Deposisi | 1 minggu surat, disposisi
'I:___ lanjutan
4 |Menyediakan draf MOU, PKS, SK, SP [\ Dokumen 1 hari Surat terbaca
]
5 [Memverivikasi MOU, PKS, SK, SP. Draf Dokumen 1 hari Surat terdistribusi
6 |[Memverivikasi MOU, PKS, SK, SP. Draf Dokumen 1 hari | Surat, tindak lanjut
| le sesuai
_j disposisi,Surat
7 |Audensi Kerjasama Kepada Akademisi DPA,KAK 1 hari Notulen hasil
> audiensi,
esepakatan awa
L] Kesepak 1
ruang lingkup kerja
sama
8 [Penandatangan Perjanjian Kerjasasam Dokumen MOU, | 15 menit Dokumen MoU
>:|_ | PKS dan/atau PKS yang
telah ditandatangani
oleh pihak akademisi
9 |Penandatangan Perjanjian Kerjasasam | Dokumen MOU, | 15 menit Dokumen MoU
| I( PKS dan/atau PKS yang
— telah ditandatangani
lengkap oleh kedua
belah pihak
10 [Pelaksanaan tindak lanjut Dokumen MOU, | 3 bulan Surat Keputusan

PKS, SK Tenaga
Ahli, Tim Teknis

(SK) Tim Teknis,
Penugasan tenaga
ahli, Rencana kerja
pelaksanaan kerja
sama




11 [Penyusunan Dokumen Dokumen MOU, | 3 bulan Draft dokumen
PKS, SK Tenaga kajian IKUPD,
S | Ahli, Tim Dokumen
| - Teknis, DPA pendukung teknis
12 |Paparan Pendahuluan Surat 1 hari Laporan
v Undangan, Pendahuluan IKUPD,
[j Laporan Bahan paparan
Pendahuluan (slide presentasi),
RIPJPID Berita acara dan
daftar hadir paparan
13 |Pembuata Dokumen Laporan Antara Draft Laporan |2 minggu Draft Laporan
¥ Antara RIPJ PID Antara IKUPD,
[j Matriks capaian
sementara dan isu
strategis, Dokumen
14 [Paparan Antara J, Surat 1 hari Berita Acara
[j Undangan, Paparan Antara,
Laporan Antara Daftar hadir peserta,
RIPJPID Catatan masukan
dan rekomendasi
perbaikan
15 |Pembuatan Dokumen Laporan Akhir 3 Draft Laporan |2 minggu| Draft Laporan Akhir
Akhir RIPJ PID IKUPD, Dokumen
I__I final setelah
integrasi masukan
paparan antara
16 [Paparan Akhir v Surat 1 hari Berita Acara
[] Undangan, Paparan Akhir,
Laporan Akhir Daftar hadir,
RIPJPID Rekomendasi final
hasil pembahasan
IKUPD
17 [Penyerahan Dokumen dari Akademisi Dokumen 1 hari Dokumen Laporan
Akhir IKUPD yang
_._:I‘_ diserahkan secara
resmi, Berita acara
serah terima
dokumen
18 [Penyampaian Dokumen Analisis RIPJ PID W Dokumen 30 menit| Dokumen Analisis

IKUPD final, Surat
pengantar
penyampaian
dokumen
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Pelaksana Mutu Baku
. Fungsional
No. Kegiatan Ket.
£ Kepala Kabid Perencana Staf Perangkat Kelengkapan Waktu Output
Daerah
Muda
1 |Memerintahkan Kepala Bidang untuk DPA, SK, Surat | 4 bulan | Dokumen PDSD

melaksanakan Penyusunan Dokumen
PDSD

2 |Mengkoordinasikan dengan Fungsional DPA, SK, Surat |30 menit| Surat disposisi
Perencana Muda Pelaksana Kegiatan > ! I

3 |Menyusun rencana kegiatan fasilitasi Surat disposisi |60 menit|Rencana kegiatan
dalam rangka penyusunan dokumen > dan tindak lanjut
PDSD

1

4 |Melaksanakan koordinasi dengan v Surat 2 bulan Dokumen
Perangkat Daerah terkait untuk pendukung
menghimpun data PDSD

5 |Melaksanakan pengimputan data ke Dokumen 1 bulan Data PDSD
dalam aplikasi PDSD | |: pendukung

|

6 [Menyusun dokumen PDSD Kabupaten v Data PDSD 15 hari | Dokumen PDSD

Temanggung :l I
Tidak

7 |Melakukan evaluasi konsep laporan Dokumen PDSD 3 hari | Dokumen PDSD
dokumen PDSD, jika belum sesuai
diserahkan kembali ke staf untuk B
diperbaiki dan jika sudah sesuai b
diteruskan ke Kabid

Ya

8 [Memeriksa konsep laporan dokumen Dokumen PDSD 1 hari | Dokumen PDSD

PDSD | L
—
9 |Memeriksa dan menandatangani Dokumen PDSD 1 hari | Dokumen PDSD

dokumen PDSD
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No Kegiatan Pelaksana Mutu baku
Tim Pengelola Penulis Artikel | Keleng kapan Waktu Output Ket.
Jurnal
Proses penerbitan Jurnal Bhumi Phala
Temanggung
I
Memasukkan Artikel 2 Naskah artikel 12 hari Naskah Artikel yang
masuk
Memasukkan data paper ke database Naskah Artikel 12 hari Database mencakup
\A data penulis, judul,
reviewer, nomor,
makalah, status paper,
dan tanggal pemrosesan
Mencetak lembar disposisi $ Lembar disposi si 2 hari Lembar disposisi
|
Membuat arsip paper A 4 Lembar disposi si 2 hari Lembar disposisi Lembar disposisi
ditempel di atas map
| arsip artikel
Menentukkan A 4 Lembar disposi si 4 hari Lembar disposisi
reviewer paper
]

Mengirimkan paper ke referee v Naskah Artikel 12 hari Referee report Redaksi Pelaksana
mengontrol waktu
review agar sesuai

Diterima dan minta komentar lanjutan dari Surat pember 2 hari Artikel diperbaiki Mengirim

reviewer atas paper hasil revisi atau \ itahuan perbaik an pemberitahuan ke

Mengirimkan referee report ke penulis untuk penulis Artikel untuk

direvisi diperbaiki

Y




Revisi ulang

Artikel revisi

4 hari

Artikel revisi

Pengembalian Artikel
revisi dari penulis ke
Dewan Redaksi

10

Edit paper / pengeditan naskah artikel dan
mengirimkan kembali ke kasubag pengkajian

Artikel hasil editing

6 hari

Artikel hasil editing

11

Final reading oleh author / Mengirimkan
makalah ke penulis untuk dilakukan final
reading

Artikel editing

4 hari

Copyright transfer dan
komentar penulis

Penulis diminta
mengumpulkan
copyright transfer
(penulis dan coauthor
mengisi form yang
berbeda) yang
ditandatangani
langsung oleh penulis

12

Final editing / melakukan final editing

Artikel editing

6 hari

Artikel final

Ketua dewan redaksi
menentukan apakah
jumlah makalah sudahj
cukup untuk
diterbitkan sesuai
dengan ketentuan
dalam jurnal

13

Penerbitan Jurnal Ilmiah

Naskah siap cetak

6 hari

Jurnal dicetak

Jurnal yang sudahn
dicetak kemudian di
distribusikan

14

Distribusi Jurnal Ilmiah

Selesai
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Pelaksana Mutu Baku
. Peserta
No. Kegiatan Kepala ‘Sekretar K-e pala Slfb Staff Lomba Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Badan is Badan Bidang Koordinator
Krenova

1 [Memerintahkan Kepala Bidang DPA 10 menit Perintah
untuk melaksanakan lomba
krenova ( )

2 |Memerintahkan Perencana Ahli DPA 10 menit Perintah
Muda Sub Koordinator :lj
Pengembangan dan Inovasi untuk —
melaksanakan lomba krenova

3 |Memerintahkan staf untuk DPA 10 menit Perintah
menyusun rencana kegiatan lomba >
krenova

4 |Menyusun panduan lomba krenova, v Konsep 1 Konsep panduan
time line kegiatan, SK Tim, panduan dan | minggu | dan kelengkapan
persiapan dan kelengkapan ) kelengkapan lomba krenova
penjurian dan lomba Tidak lomba krenova

5 [Melakukan evaluasi panduan Panduan dan 1 hari Panduan dan
lomba krenova, time line kegiatan, \A kelengkapan kelengkapan
SK Tim, kelengkapan penjurian dan / ) lomba krenova lomba krenova
lomba , jika belum sesuai
diserahkan kembali ke staf untuk
diperbaiki dan jika sudah sesuai
untuk ditindaklanjuti dengan
sosialisasi

6 [Melaksanakan sosialisasi, Ya Dokumentasi | 3 bulan | Terlaksananya
pendaftaran lomba dan penyerahan R kegiatan sosialisasi
proposal lomba krenova 'E Lomba Krenova kegiatan dan

persiapan

7 |Pelaksanaan lomba krenova dan A Dokumentasi | 1 bulan | Terlaksananya
penjurian lomba krenova, verifikasi kegiatan lomba krenova
lapangan, pengumuman pemenang Lomba Krenova
dan mengikuti lomba krenova
tingkat Provinsi/Pusat

8 |Menyusun laporan pelaksanaan Dokumentasi 1 hari | Konsep Laporan
lomba krenova Tidak Pelaksanaan Pelaksanaan

lomba krenova

lomba krenova




9 |Melakukan evaluasi konsep laporan konsep 300 menit Konsep Laporan
pelaksanaan lomba krenova, jika laporan Pelaksanaan
belum sesuai diserahkan kembali < pelaksanaan lomba krenova
ke staf untuk diperbaiki dan jika / KKN
sudah sesuai diteruskan ke Kabid Ya

10 |Memeriksa konsep laporan konsep 30 menit| Konsep Laporan
pelaksanaan lomba krenova laporan Pelaksanaan

pelaksanaan lomba krenova
KKN

11 |Memeriksa dan menandatangani konsep 30 menit Dokumen
dokumen laporan pelaksanaan laporan Laporan
lomba krenova pelaksanaan Pelaksanaan

KKN

lomba krenova
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Pelaksana Mutu Baku
. Sub
No. Kegiatan Kepala . Forum Ket.
Kepala Badan Bidang Koor:mato Staf TJSLP Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan Kepala Bidang untuk DPA 10 menit Perintah
melaksanakan kegiatan fasilitasi TJSLP C)
2 |Memerintahkan Perencana Ahli Muda Sub \ DPA 10 menit Perintah
Koordinator Pengembangan dan Inovasi |
melakukan kegiatan fasilitasi TUSLP
3 |Memerintahkan staf untuk menyusun rencana DPA 10 menit Perintah
kegiatan fasilitasi TUSLP ‘il_,_
4 |Melakukan identifikasi program, menyusun Data program, 1 hari Konsep data
timeline kegiatan, menyusun SK tim dan ™ konsep SK program, timeline,
rencana fasilitasi TJSLP l_DAK SK Tim
5 |Melakukan evaluasi identifikasi program, L ] Konsep data 180 menit | Rencana program,
timeline dan SK Tim, jika belum sesuai ¢ program, timeline, SK Tim
diserahkan kembali ke staf untuk diperbaiki dan timeline, SK Tim
jika sudah sesuai untuk ditindaklanjuti dengan
rapat koordinasi VA
6 |Melaksanakan rapat koordinasi fasilitasi Forum Dokumentasi 6 bulan Terlaksananya Sesuai
TJSLP dan Tim Teknis menyusun program kerja :ll I pelaksanaan Kegiatan Forum |durasi
TJSLP , Pelaksanaan kegiatan TJSLP, monitoring Program Kerja TJSLP waktu
dan evaluasi dari BAPPEDA Forum TJSLP Forum
TJSLP
7 |Penyerahan laporan pelaksanaan kegiatan TJSLP Dokumentasi | 30 menit Dokumen
dari pengurus Forum TJSLP | I pelaksanaan Pelaksanaan
Program Kerja kegiatan Forum
Forum TJSLP TJSLP
8 |Menyusun laporan tahunan pelaksanaan Daftar Rekap | 300 menit Konsep Laporan
kegiatan fasilitasi TUSLP >| |: Pelaksanaan Pelaksanaan TJSLP
TIDAK TJLSP
9 [Melakukan evaluasi konsep laporan pelaksanaan \ konsep laporan| 60 menit Konsep Laporan
fasilitasi kegiatan TJSLP , jika belum sesuai < pelaksanaan Pelaksanaan TJSLP
diserahkan kembali ke staf untuk diperbaiki dan TJSLP
jika sudah sesuai diteruskan ke Kabid YA




10 |Memeriksa konsep laporan pelaksanaan fasilitasi konsep laporan| 30 menit Konsep Laporan
TJSLP pelaksanaan Pelaksanaan TJSLP
TJSLP
11 |Memeriksa dan menandatangani dokumen Laporan 30 menit Laporan
laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi TJSLP G pelaksanaan Pelaksanaan TJSLP
< TJSLP
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Sub Perangkat Ket.
Kepala Kabid Koordinator Staf Daerah Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan Kepala Bidang untuk DPA, SK, Surat | 4 bulan | Dokumen Indeks

melaksanakan Penyusunan Dokumen
Indeks Inovasi Daerah

Inovasi daerah

2 |Mengkoordinasikan dengan Sub. DPA, SK, Surat |30 menit| Surat disposisi
Koordinator Pelaksana Kegiatan > ! I

3 |Menyusun rencana kegiatan fasilitasi Surat disposisi |60 menit|Rencana kegiatan
dalam rangka penyusunan dokumen > dan tindak lanjut
indeks inovasi daerah

1

4 |Melaksanakan koordinasi dengan v Surat 3 bulan Dokumen
Perangkat Daerah terkait untuk pendukung
menghimpun data inovasi daerah

5 [Melaksanakan pengimputan data Dokumen 1 bulan Data inovasi
inovasi daerah ke dalam aplikasi Indek | |: pendukung
Inovasi Daerah —

6 [Menyusun dokumen inovasi daerah v Data inovasi 15 hari | Dokumen inovasi
Kabupaten Temanggung :l I

) | -
Tidak

7 |Melakukan evaluasi konsep laporan Dokumen inovasi| 3 hari |Dokumen inovasi
dokumen indeks inovasi daerah, jika
belum sesuai diserahkan kembali ke B
staf untuk diperbaiki dan jika sudah b
sesuai diteruskan ke Kabid

Ya

8 [Memeriksa konsep laporan dokumen Dokumen inovasi| 1 hari |Dokumen inovasi

inovasi daerah | L,
—
9 |Memeriksa dan menandatangani Dokumen inovasi| 1 hari |Dokumen inovasi

dokumen inovasi daerah
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala |Sekretar Kepala Sub Perguruan Ket.
Badan is Badan Bidang Koordinator Staff Tinggi Kelengkapan | Waktu Output
1 |Memerintahkan Kepala Bidang Surat Izin KKN,| 10 menit| Perintah,
untuk melaksanakan fasilitasi KKN Proposal KKN, Lembar
dan mendisposisi surat izin KKN < ) Lembar Disposisi
Disposisi
2 |Memerintahkan Perencana Ahli Surat Izin KKN,| 10 menit| Perintah,
Muda Sub Koordinator :I I Proposal KKN, Lembar
Pengembangan dan Inovasi — Lembar Disposisi
melakukan kegiatan fasilitasi KKN Disposisi
3 |Memerintahkan staf untuk Surat Izin KKN, 120 Surat
menyusun rencana kegiatan > Proposal KKN, | menit Balasan
fasilitasi KKN Lembar Persetujuan
4 |Melakukan identifikasi program dan | Data Desa 120 Daftar Desa
pemetaan lokasi untuk kegiatan menit Lokasi KKN
KKN
Tidak
5 |Melakukan evaluasi identifikasi dan Data Desa 180 Daftar Desa
pemetaan lokasi KKN, jika belum \: menit Lokasi KKN
sesuai diserahkan kembali ke staf /
untuk diperbaiki dan jika sudah
sesuai untuk ditindaklanjuti
dengan rapat koordinasi
6 |Melaksanakan rapat koordinasi Ya Dokumentasi 1-4 Terlaksanany |Sesuai
dengan desa dan Perguruan Tinggi, Jj kegiatan KKN | bulan a Kegiatan |durasi
Pelaksanaan kegiatan KKN oleh g - KKN waktu
mahasiswa, monitoring dan KKN dari
evaluasi dari BAPPEDA PT
7 |Penyerahan laporan pelaksanaan A 4 Dokumentasi |30 menit| Dokumen
kegiatan KKN dari kegiatan KKN Pelaksanaan
mahasiswa/perguruan tinggi KKN
8 |Menyusun laporan tahunan ) Daftar Rekap |300 menit Konsep
pelaksanaan kegiatan KKN Tidak Pelaksanaan Laporan
KKN Pelaksanaan
:|| |<' KKN




9 [Melakukan evaluasi konsep laporan konsep 60 menit Konsep
pelaksanaan KKN, jika belum \ laporan Laporan
sesuai diserahkan kembali ke staf < pelaksanaan Pelaksanaan
untuk diperbaiki dan jika sudah / KKN KKN
sesuai diteruskan ke Kabid Ya

10 [Memeriksa konsep laporan konsep 30 menit Konsep
pelaksanaan KKN laporan Laporan

pelaksanaan Pelaksanaan
KKN KKN

11 [Memeriksa dan menandatangani konsep 30 menit| Dokumen

dokumen laporan pelaksanaan KKN laporan Laporan
pelaksanaan Pelaksanaan
KKN KKN
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