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FLOWCHART SOP

NO URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU

KeteranganKepala
Dinas Sekretaris Pelaksana

Team

Sub
Koordinator
Perencanaan

Kelengkapan
dan

Persyaratan
Waktu Output

1 Menugaskan Sekretaris Dinas untuk Menyusun
Rencana Kerja (Renja).

Surat Masuk 3 (tiga)
Menit

Surat Masuk SOP Alur Surat
Masuk

2 Menelaah Rencana Strategis Dinas (Renstra) dan
pagu indikatif yang tertera di Renstra sebagai
dasar penyusunan Renja.

Renstra, Surat
Masuk

1 (satu)
Hari

Nota Dinas

3 Membentuk team penyusun Renja dan
memberikan arahan. (Team dipimpin oleh
Sekretaris dengan anggota Kepala Bidang dari
masing-masing uit kerja, Pejabat Fungsional
Perencana, Sub Koordinator Perencanaan,
Kasubag Umum dan Kepegawaian, dan Sub
Koordinator Keuangan).

Nota Dinas 1 (satu)
Hari

SK Team
Penyusun
Renja

4 Membuat format pengumpulan data dan informasi
pendukung Renja dari masing-masing bidang dan
UPTD, dan Sekretariat.

Format data
dukung Renja

1 (satu)
Hari

Format
pengumpulan
data dan
informasi
Renja

5 Menyampaikan format pengumpulan data dan
informasi Renja kepada masing-masing bidang dan
UPTD, dan Sekretariat.

Format
pengumpulan
data dan
informasi
Renja

20 (dua
puluh)
Menit

Format
pengumpulan
data dan
informasi
Renja diterima
oleh masing-
masing bidang
dan UPTD

SOP Pencarian
Data dan
Informasi

MULAI



6 Membuat konsep Nota Dinas dari Kepala Dinas
untuk mengundang kepala bidang, kasubag umum
dan kepegawian, sub koordinator perencanaan,
dan sub koordinator keuangan untuk membahas
rancangan awal Renja.

Draft/Konsep
Nota Dinas

20 (dua
puluh)
Menit

Nota Dinas

7 Melakukan rapat pembahasan Rencana Kerja
(Renja).

Renstra, dan
data dukung
lainnya.

2 (dua)
Jam

Draft Renja SOP
Pelaksanaan
Rapat

8 Menghimpun data dan informasi pendukung Renja
dari masing-masing bidang dan UPTD yang telah
diverifikasi oleh masing-masing kepala bidang.

- Data dan
informasi
pendukung
Renja

- Form
penerimaan
dokumen

1 (satu)
Hari

- Data dan
informasi
pendukung
Renja

- Bukti terima
dokumen

9 Menelaah dan mengkaji bahan yang telah
terhimpun dengan memperhatikan kesesuaiannya
dengan Indikator Kinerja Utama dan Renstra.

Renstra, IKU,
RKT Kepala
Dinas

3 (tiga)
Hari

Hasil telaah,
draft Renja

10 Menyusun konsep rancangan akhir Renja dan SK
Penetapan Renja.

Catatan hasil
rapat
pembahasan,
bahan
pendukung

1 (satu)
Hari

Draft
Dokumen
Renja

11 Mengoreksi konsep rancangan akhir Dokumen
Renja dan SK Penetapan Renja.

Rancangan
Awal Renja,
Draft SK
Penetapan
Renja

1 (satu)
Hari

-

Ya

Tidak



12 Menyampaikan SK Penetapan Renja dan Dokumen
Renja kepada Kepala Dinas

Draft SK
Penetapan
Renja,
Dokumen
Renja.

10
(sepuluh)
Menit

SK Penetapan
Renja dan
Dokumen

13 Penandatanganan SK Penetapan Dokumen Renja
oleh Kepala Dinas

SK Penetapan
Renja dan
Dokumen
Renja

10
(sepuluh)
Menit

SK Penetapan
Renja yang
telah disahkan
oleh Kadis

14 Mengagendakan, menggandakan, dan
mendistribusikan dokumen Rencana Kerja (Renja)
tahunan.

SK Penetapan
Renja dan
Dokumen
Renja

1 (satu)
Hari

Bukti
pengiriman
dokumen

SOP
Pengarsipan

SELESAI


