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PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGUMPULAN DATA KINERJA

Nomor SOP

0% /sek /Bagpltoang / 1 ( 2020

Tanggal Pembuatan

0% Januari 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah, Penelitian dan Pengembangan Kota
PalangKa-Raya

“\Cb———————"
——
Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP. 19630504:199303 1 020

Memiliki kewenangan dalam pengumpulan data kinerja Bappedalitbang

Memiliki kemampuan dalam menyusun data kinerja Bappedalitbang

Mengetahui tugas dan fungsi serta prosedur sistem pemerintahan

Dasar Hukum: ' ... ... | [Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1.
Nasional (Lembaran Republik indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran 2.
Negara Republik Indonesia Nomor 4421); 3.
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan 4,

Keuangan Daerah

3. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 58 Tahun 2012 tentang Sistem dan Prosedur
Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 55 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

Mengetahui tugas dan fungsi serta mekanisme pembuatan laporan

1. Renstra Bappedalitbang 1. Form Pengumpulan Data Kinerja
2. Renja Bappedalitbang 2. Perangkat Komputer
3. Perjanjian Kinerja (PK Eselon II, I1I, 1V dan staf) 3. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, proses pengumpulan data kinerja tidak lancar yang berpengaruh terhadap Indikator Kinerja, target, realisasi dan capaian kinerja

pelaksanaan monitoring kinerja ASN




SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

Pelaksana Mutu Baku
Kasubb P:r?;'::;n Ka.Subbag
ivi ubbag u dan
NO Aktivitas mum Ket
Perencanaan Anggaran, Kepegawaian Kabid Kelengkapan Wakt‘u Output eterangan
dan (menit)
Pelaporan
1 |Memerintahkan staf untuk
menyampaikan format permintaan dats
; S dokumen
dan informasi kinerja Dokumen 5
format data
2 [Menyampaikan format permintaan dats
dan informasi kinerja dokumen
Dokumen 5
format data
3 |Menyampaikan format permintaan dats
dan informasi kinerja kepada masing Dokumen | 10 dokumen
masing Kepala Bidang format data
4 |Menghimpun data dan informasi kinerjg dokumen
dari masing Kepala Bidang dar Laporan Hasil
menyampaikannya kepada Ka.Subbag Dokumen | 480 Evaluasi
Perencanaan Kinerja
5 |Menghimpun data dan informasi kinerjg rekap
yang telah terkumpul
Dokumen 480 dokumen ;
Laporan Hasil
Evaluasi
Kinerja
6 |Menganalisa dan mengevaluasi data dar] Rekap hasil
informasi kinerja yang telah terkumpu capaian
sebagai bahan penyusunan Laporar] Dokumen 480 pengumpulan
Kinerja data kinerja

bulan/triwulan




PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,

PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
EVALUASI KESALAHAN DATA

04 /set [ Bapyliteang/ T /2020

Nomor SOP

Ot Jamvan 20120

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala-Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah, Penelitian dan Pengembangan Kota
Palangka Raya,

Disahkan Oleh

Co—"
— X
Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP: 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional (Lembaran Republik indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah

3, Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 58 Tahun 2012 tentang Sistem dan Prosedur
Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 55 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

1. Memahami tentang data kinerja
2. Memiliki kemampuan dalam penyusunan laporan

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Keterkaitan: .

Kelengkapan:

1.

N n B boiin

SOP Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA)

SOP Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

S0P Penyusunan RKA/RKAP dan DPA/DPPA

SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKIP) Perangkat Daerah
SOP Pengumpulan Data Kinerja

SOP Monitoring dan Evaluasi Rencana Strategis (RENSTRA)

SOP Monitoring dan Evaluasi Rencana Kerja (RENJA)

1. Perangkat Komputer
2. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Diperlukan data hasil evaluasi untuk bisa mengetahui kesalahan data

Dokumen Evaluasi Data Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, Penelitian dan
Pengembangan Kota Palangka Raya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR : EVALUASI KESALAHAN DATA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kepala : Kasubag Kepala
Ket
x Backia Sekretaris Balericariann Bidang/Kasubid Kglengkapan Waktu Output e
1. | Menugaskan Sekretaris untuk melaksanakan . il e . R
. Disposisi perintah . Disposisi perintah
evaluasi data 10 Menit
Kaban Kaban

2. | Menugaskan dan memberikan arahan kepada

Kasubag Perencanaan untuk berkoordinasi . S Disposisi perintah

. . Disposisi perintah .
dengan bidang-bidang pengelola program dan 15 Menit Kaban dan arahan
. Kaban -

kegiatan melakukan pengecekan data Sekretaris
3. | Kasubag Perencanaan melakukan pengecekan

seluruh data

Data pembanding 30 menit Hasil awal evaluasi

4. | Berkoordinasi dengan Kepala Bidang terkait

temuan kesalahan data bata kegisian 1jam D«ata yang salah

diketahui

5. | Kepala Bidang bersama Kasubid memperbaiki

fota yang salah Data kegiatan 1 hari Feiisremdats,

g hasil cek data

6. | Kepala Bidang/Kasubid melaporkan perbaikan

data kepada Kasibag Perencyien Data perbaikan 1lJam Data perbaikan




Pengecekan kembali data baru ADA KESALA’J‘AN

Data perbaikan dan 30 menit Data baru hasil
e data pembanding pengecekan

TIDAK ADA KESALAHAN

Update data
Data baru hasil

werbalken 10 Menit Data baru

Data telah selesai diperbaiki
Data update 10 menit Data baru




BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,

PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

Nomar SOP

O3 /SetfBappedaitbang/V/2022

Tanggal Pembuatan

\F Mei 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

\F Mei 2022

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN

N

Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP, 19630504 199303 1 020

Dasar Hulkum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional (Lembaran Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata
Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunaan Jangka Panjang Daerah
dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah. Serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah

3. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 61 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Strategis (Renstra)

2. Memiliki Kemampuan dalam Menyusun program dan kegiatan OPD

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Rapat Internal
2. SOP Pengumpulan Data Kinerja

1. RPIMD

2. Perangkat Komputer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan Rencana Strategis (Renstra) tidak berjalan secara
optimal

Disusun dengan mempedomani pada RPIMD




SOP : PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

PELAKSANA MUTU BUKU Keterangan
=i 2 Staf/Jabatan | , _ =
NO URAIAN PROSEDUR Kepala Sekretatis Sub _ \asi Kelengkapan ol m
Badan 1S | Koordinator m.ﬁu:w:i _ dan Peralatan Ew_a: o:.ﬁ:n, !
1 2 3 4 5 | 6 7 . 8 9 10
1. | Memerintahkan penyusunan Rencana Strategis (Renstra) Dgc;_ Disposisi surat 10 Menit | Disposisi =
surat

2. | Membuat format pengumpulan data dan informasi Format 2 Jam Format 4

Rencana Strategis dari masing-masing bidang dan y penyusunan penyusunan

sekretariat Dokumen Renstra Dokumen

Renstra
3. | Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi Format 1 Jam Draft Renja -
y

Rencana Strategis kepada masing-masing bidang dan penyusunan

sekretariat Dokumen Renstra
4. | Mengundang Kaban dan Pejabat Eselon III untuk rapat v Undangan rapat 1 Jam Undangan =

pembahasan rencana strategis rapat
5. | Melaksanakan Rapat pembahasan rencana strategis v Draft Renstra 3 Jam Draft Renstra | SOP Rapat

Internal

6. | Menghimpun format data dan informasi rencana strategis v Draft Renstra 3 Jam Draft Renstra

dari masing-masing bidang dan sekretariat
7. | Menganalisis data dan informasi rencana strategis yang Draft Renstra 4 Hari | Draft Renstra | -

telah terkumpul v
8. | Membuat konsep Rencana Strategis (Renstra) 1= Draft Renstra 2 Hari Draft Renstra | -

VS




Dokumen Rencana Strategis (Renstra)

: PELAKSANA Te MUTU BUKU
b g , ol _ / _ s H _ ; =5
NO  URAIAN PROSEDUR .an_n | sekrotaris | SUb_ mﬂmm”.m.w: = nﬂm__onuq__uuﬂﬁ e e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
9. | Mengoreksi konsep Dokumen Rencana Strategis (Renstra) Draft Renstra 1 Hari Dokumen -
ﬂ Renstra
| Tidak
10. | Menyampaikan Dokumen Rencana Strategis kepada Kadis Ya L Dokumen Renstra 1 Jam Dokumen o
untuk memintakan persetujuan |» Renstra
11. | Penandatanganan Dokumen Rencana Strategis oleh “ Dokumen Renstra | 10 Menit | Disposisi =
Kaban kemudian diteruskan ke Sub Koordinator Bagian Y “ Persetujuan
Program Avl ||||||||||||| _ dokumen
F e Renstra
12 | Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus Konsep surat 15 Menit | Surat 4
penomoran surat, kemudian diserahkan ke staf untuk : pengantar pengantar
dikirimkan ke alamat yang dituju
13. | Mengantar surat, menggandakan dan mengarsipkan Dokumen Renstra 1 Jam Dokumen -
E Renstra




PEMERINTAH KOTAPALANGKA RAYA
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
RENCANA KERJA (RENJA)

Nomor SOP

02/Set/Bappedaitbang/2021

Tanggal Pembuatan

4 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

4 Januari 2021

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN

|\ P

Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP. 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja (Renja)

Nasional (Lembaran Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran 2. Memiliki Kemampuan dalam Menyusun program dan kegiatan OPD

Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata
Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunaan Jangka Panjangg Daerah
dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah. Serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah

Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 52 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

Keterkaitan ; Kelengkapan :
1. SOP Rapat Internal 1. Renstra
2. SOP Pengumpulan Data Kinerja 2. DPA Tahun berjalan

3. Perangkat Komputer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini

tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan Rencana Kerja (Renja) tidak berjalan secara optimal Rumusan Rencana Program dan Kegiatan untuk periode satu tahun




SOP : PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

PELAKSANA MUTU BUKU ”
h Staf/Jabatan : | _
NO URAIAN PROSEDUR Kepala Kasubag i Kelengkapan Keterangan
Badas Sekretaris Bragtan _":__.“u.:mp._ﬂ.m_ dan Peralatan Waktu Output ng
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 m
1. | Memerintahkan penyusunan Rencana Kerja (Renja) D_sc;_ Disposisi surat 10 Menit | Disposisi -
surat
2. | Membuat format pengumpulan data dan informasi Format 2 Jam Format -
Rencana Kerja tahunan dari masing-masing bidang dan F penyusunan penyusunan
sekretariat Dokumen Renja Dokumen
Renja
3. | Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi Format 1Jam Draft Renja =
\ 4
rencana kerja tahunan  kepada masing-masing bidang penyusunan
dan sekretariat Dokumen Renja
4. | Mengundang Kaban dan Pejabat Eselon III untuk rapat v Undangan rapat | 30 Menit | Undangan -
pembahasan rencana kerja rapat
5. | Melaksanakan Rapat pembahasan rencana kerja tahunan v Draft Renja 2 Jam Draft Renja SOP Rapat
Internal
6. | Menghimpun format data dan informasi rencana kerja v Draft Renja 3 Jam Draft Renja
tahunan dari masing-masing bidang dan sekretariat
7. | Menganalisis data dan informasi renja yang telah L Draft Renja 4 Hari Draft Renja -
terkumpul 4
8. | Membuat Konsep rencana kerja (Renja) tahunan ¥ Draft Renja 2 Hari Draft Renja -

 —




PELAKSANA MUTU BUKU
NO URAIAN PROSEDUR _Mw_w_n Shas uwwn.wgh mm_mn.“mmw: .___Mm."m_..%%wmﬂ Waktu | Output _asa.au:m
| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 A
NS
_
9. | Mengoreksi Konsep Dokumen rencana kerja (Renja) » Draft Renja 1 Hari Dokumen -
tahunan —_— Renja
Tidak
10. | Menyampaikan Dokumen rencana kerja tahunan kepada Ya JLI_ Dokumen Renja 1Jam Dokumen -
Kadis untuk memintakan persetujuan _> Renja
11. | Penandatanganan dokumen rencana kerja tahunan oleh " Dokumen Renja | 10 Menit | Disposisi -
Kaban kemudian diteruskan ke Kasubbag Program ) _ Persetujuan
T ljln_wxl |||||| | dokumen
Renja
12 | Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus Konsep surat 15 Menit | Surat -
penomoran surat, kemudian diserahakan ke staf untuk ¥ pengantar pengantar
dikirimkan ke alamat yang dituju
13. | Mengantar surat, Menggandakan dan mengarsipkan Dokumen Renja 1 Jam Dokumen -

Dokumen rencana kerja (Renja) tahunan

SELESAI

Renja




PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MONITORING DAN EVALUASI RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

Nomor SOP | 02/Set/Bapplitbang/IV/2020
Tanggal Pembuatan : 7 Januari 2020

Tanggal Revisi .| 20 April 2022

Tanggal Efektif ; 9 Mei 2022

Disahkan Oleh KEPALA BADAN

QM

Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP. 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

2. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

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

4. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 61 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah, Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

1. Memahami Renstra Bappedalitbang

2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan Kinerja

3. Mengetahui tugas dan fungsi serta prosedur sistem
pemerintahan

Keterkaitan

Kelengkapan

1. SOP Penyusunan Renja Perangkat Daerah
2. SOP Pengumpulan Data Kinerja
3. Perjanjian Kinerja

1. Dokumen RPJMD
2. Dokumen Renstra Tahun Berjalan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka pelaksanaan monitoring dan evaluasi
Renstra tidak berjalan secara optimal.

1. Dokumen Monev Renstra Bappedalitbang




SOP MONITORING DAN EVALUASI RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

- PELAKSANA _ MUTU BUKU Ket
o _ _ . eE ‘ StaflJabatan | . ‘
NO URAIAN PROSEDUR e ; , Sub - . | Kelengkapan dan e :
_ Kepala Badan | Sekretaris | | o oo mzmwﬂﬁ.m_ el Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Menugaskan Sekretaris untuk melaksanakan Monitoring Disposisi perintah 10 Menit | Disposisi perintah -
dan Evaluasi Renstra _ MULAI _ I.v_ _ Kaban Kaban
2. | Menugaskan dan memberikan arahan kepada Sub _ Disposisi perintah 10 menit | Disposisi perintah -
Koordinator sub Bagian Program untuk berkoordinasi Kaban Kaban dan arahan
dengan bidang-bidang pengelola program dan kegiatan ] Sekretaris
untuk mendapatkan data progress kegiatan
3. | Berkoordinasi dengan bidang-bidang untuk e Disposisi perintah 2 hari Mengumpulkan -
mengumpulkan, mempelajari, menghimpun data dan Kaban dan arahan bahan penyusunan
Menyusun konsep dokumen Monev serta menyerahkan Sekretaris Monev Renstra dari
kepada JFU Sub Bagian Program bidang-bidang
4. | Melaksanakan pengetikann data dan menyerahkan Mengumpulkan 1 hari Draft dokumen -
hasilnya kepada Sub Koordinator Sub Bagian Program Tidak y bahan penyusunan Monev Renstra
b Monev Renstra dari
7 bidang-bidang
5. | Memeriksa, meneliti dan mempelajari draft dokumen ) _ Ya Draft Dokumen 1 Jam Dokumen Monev
Monev Renstra, jika YA diparaf dan diserahkan kepada Tidak g Monev Renstra Renstra diparaf Sub
Sekretaris, jika TIDAK dikembalikan kepada JFU Sub > Koordinator
Bagian Program untuk diperbaiki |
6. | Memeriksa, meneliti dan memberikan masukan terhadap Dokumen Monev 1 Jam Dokumen Monev
draft dokumen Monev Renstra, jika YA diparaf dan Ya Renstra diparaf Renstra diparaf
diajukan ke Kaban, jika TIDAK dikembalikan lagi kepada Q <+ Sub Koordinator Sekretaris
Sub Kordinator Sub Bagian Program untuk diperbaiki dan
disempurnakan _




PELAKSANA , MUTU BUKU Ket
NO | URAIAN PROSEDUR e pn i e e e 6.1 R i . | Kelengkapandan | .. ks
Kepala ,.m.-&.:r Sekretaris  koordinator | ﬂ:ﬂﬂmhﬂ.m_m Baralatan Waktu Output
1 2 3 | 4 m 5 6 7 4 9 10
7. | Menandatangani dokumen Monevy Renstra dan _— Dokumen Monev 15 menit | Dokumen Monev -
menyerahkan kembali kepada Sub Koordinator Program 9 C diparas Sekretaris Renstra
untuk digandakan dan didistribusikan ditandatangani
Kaban
8. | Menerima dan menugaskan JFU Sub Bagian Program Dokumen Monev 10 menit | Dokumen Manev
untuk menggandakan, mendistribusikan dan Renstra Renstra
mengarsipkan ditandatangani
o ) Kaban
9. | Menggandakan, mendistribusikan dan mengarsipkan Dokumen Monev 1 Hari Bukti
v Renstra Distribusi/pengiriman
dokumen




Nomor SOP 01/Set/Bappedaitbang/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2019

Tanggal Revisi 4 Januari 2021

PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA Tanggal Efektif 4 Januari 2021

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH, Disahkan Oleh KEPALA BADAN

PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

s

MONITORING DAN EVALUASI RENCANA KERJA (RENJA) Ir. HARRY MATHADI

Pembina Utama Muda
NIP. 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum &

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional (Lembaran Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4421);

2. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah;

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

4. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 52 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

1. Memahami Renja Bappedalitbang
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan Kinerja

3. Mengetahui tugas dan fungsi serta prosedur sistem pemerintahan

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Penyusunan Renja Perangkat Daerah
2. SOP Pengumpulan Data Kinerja
3. Perjanjian Kinerja (PK Eselon II, III, 1V)

1. Renja Bappedalitbang
2. DPA Tahun berjalan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan monitoring dan evaluasi Renja tidak berjalan secara
optimal

Dokumen Monev Renja Bappedalitbang




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR : PELAKSANAAN MONITORING DAN EVALUASI RENJA

Sekretaris

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kepala Kasibag FU. subBaglan
Badan Sekretaris Program Program Kelengkapan Waktu Output Ket
1. | Menugaskan Sekretaris untuk Di T . .
melaksanakan Monitoring dan Evaluasi SISt peRnda 10 Menit Disposlsi perintak
Reni Kepala Badan Kepala Badan
enja
2. | Menugaskan dan memberikan arahan kepada
Kasubag Program untuk berkoordinasi dengan ) L
bidang-bidang pengelola program dan kegiatan Disposisi perintah 10 Meni U_mnﬂm_m_ ﬂm_‘_sﬁm:
untuk mendapatkan data progres kegiatan Kepala Badan it Kepaia Badar &:
arahan Sekretaris
3. | Berkoordinasi dengan bidang-bidang untuk
mengumpulkan, mempelajari, menghimpun data ; S Mengumpulkan
dan menyusun konsep dokumen Monev serta W.mno_m_w_ ﬂm::n”m: . bahan penyusunan
menyerahkan kepada FU. Sub Bagian Program epala Badan m.: Riar Monev Renja dari
arahan Sekretaris . .
bidang-bidang
4. | Melaksanakan pengetikan data dan TIDAK Mengumpulkan
menyerahkan hasilnya kepada Kasubag > bahan penyusunan 1 Hari Draf dokumen
Program Monev Renja dari an Monev Renja
bidang-bidang
5. | Memeriksa, meneliti dan mempelajari draf YA
dokumen Monev Renja, jika YA diparaf dan e «\\\w\/ o co_A.c:Mﬁ.w: i
diserahkan kepada Sekretaris, jika TIDAK / Draf dokumen 1) xméﬂ | pacat
dikembalikan kepada FU. Sub Bagian Monev Renja am Kasubag, Program
Program untuk diperbaiki
YA
6. | Memeriksa, meneliti dan memberikan masukan A\\\//
terhadap draf dokumen Monev Renja, jika YA di : > Dokumen Monev di
paraf dan diajukan ke Kaban, jika TIDAK 7 paraf Kasubag 1 g WM”M:%: an:m<
dikembalikan lagi kepada Kasubag Program untuk @ Program ja di para

diperbaiki dan disempurnakan

/.\\




7. gmamsamﬁmﬂmw.a dokumen Monev Renja dan
. Dokumen Monev
menyerahkan kembali kepada Kasubag Program . .
; it Dokumen Monev di . Renja
untuk digandakan dan didistribusikan . 15 menit . .
paraf Sekretaris ditandatangani
Kepala Badan
8. | Menerima dan menugaskan FU. Sub Bagian
Program untuk menggandakan, mendistribusikan Dokumen Monev . Dokumen Monev
: : . 10 Menit ;
dan mengarsipkan ditandatangani Renja
Kepala Badan
9. | Menggandakan, mendistribusikan dan Bukti
mengarsipkan Dickumers Moriay 1 Hari um:a._m.ﬁ_,_c:m_m:\
pengiriman

dokumen




PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYUSUNAN DOKUMEN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

Nomor SOP

05 fSet/Bappedaitbang/2021

Tanggal Pembuatan

1 September 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 September 2021

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN

S -

Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP. 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah;

2. Permenpan RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

3. Permenpan RB Nomor 12 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi atas Implementasi Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 52 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Penelitian dan Pengembangan Kota Palanglka Raya

1. Menguasai sistem pelaporan perencanaan daerah

2. Memahami dan menguasai computer dan aplikasi

Keterkaitan i

Kelengkapan :

1, S0P Penyusunan Renja
2. SOP Pengumpulan Data Kinerja
3. SOP Rapat Internal

1. Komputer, Printer

2. Dokumen Renstra dan Renja, dan Renja Perubahan
3. Perjanjian Kienrja dan Indikator Kinerja Utama

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan ;

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan LKIP tidak dapat berjalan maksimal

Indikator kinerja, target, realisasi dan persentase capaian kinerja




SOP : PENYUSUNAN DOKUMEN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

PELAKSANA MUTU BUKU
N AaaEd _ ‘ | ‘ Staf/Jabatan| Kelengkapan
NO HAGANTRISEONR _ ,__wsannaw_.m.. Sekretaris | “mh.__“_uh_ Fungsional | dan Waktu OQutput
Lt | Umum Peralatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Memerintahkan pembuatan LKjIP kepada Sekretaris Surat 30 Menit | Surat disposisi
Badan _ Penyusunan
LKjIP
2. | Memerintahkan pembuatan LKjIP kepada Kasubbag Surat disposisi 30 menit | Surat disposisi
Program pimpinan
m——
3. | Memerintah staf untuk mempersiapkan bahan pembuatan v Surat disposisi 30 menit | Data kinerja bidang
LKjIP dari bidang-bidang dengan memperhatikan n-1
Perjanjian  Kinerja dan Indikator Kinerja Utama
Bappedalitbang
4. | Mengumpulkan data dari bidang-bidang dengan Data kinerja 120 menit | Data kinerja bidang
memperhatikan Perjanjian Kinerja dan Indikator Kinerja bidang n-1 n-1
Utama Bappedalitbang
5. | Menyerahkan data dari bidang-bidang untuk disusun «— Y Draft LKjIP 180 menit | Draft LKjIP
menjadi LKGIP ke Kasubbag Program Ya
|'
Tidald
6. | Meminta tanda tangan pengesahan LKjIP kepada Kepala Draft LKjIP 30 menit | LKjIP
Badan yang sudah
dikoreksi
7. | Menandatangani LKjIP LKjIP 30 menit | LKjIP
8. | Mengarsipkan dan memberikan LKjIP ke bagian D LKJIP 30 menit | LKjIP
Organisasi Setda




PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

EVALUASI AKUNTABILITAS KINERJA INTERNAL

Nomor SOP 1/ Set \mﬁ%__wgmw /1v [ 2022,
Tanggal Pembuatan L April 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Ppril 2022

Disahkan Oleh KEPALA BADAN

Qna—

Ir. HARRY MAIHADI
Pembina Utama Muda
NIP. 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaian Kinerja Pegawai
Negeri Sipil;

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

4. Permenpan RB Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk
Teknis Perjanjian Kinerja Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah.

1. Memahami peraturan mengenai Perencanaan, Program, Anggaran
dan Keuangan;

2. Memahami proses siklus Perencanaan Program dan Anggaran;

3. Memahami Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP):

4. Memahami system Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

Keterkaitan

Kelengkapan

1. SOP Rapat Internal
2. SOP Pengumpulan Data

1. Dokumen LK|IP;
2. Dokumen Renja

3. SOP Renja 3. Perangkat Komputer (Komputer, PC,Printer, Infokus Jaringan
4. SOP Penyusunan Dokumen Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) Internet, dll)
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Evaluasi Akuntabilitas Kinerja
Internal OPD ini tidak akan berjalan lancar.

1. Evaluasi dilakukan 2 kali dalam setahun setiap semesteran Bulan
Juli dan Januari Tahun n+1




SOP EVALUASI AKUNTABILITAS KINERJA INTERNAL

PELAKSANA ; MUTU BUKU | Keteran
1 Z | 3 4 5 6 s 8 9 0
1. | Memerintahkan penyusunan SOP Evaluasi Akuntabilitas @ Disposisi surat 10 Menit | Disposisi surat | -
Kinerja Internal
2. | Membuat format Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Internal Format 2 Jam Format -
dari masing-masing bidang dan sekretariat v penyusunan penyusunan
Evaluasi Dokumen
Evaluasi
3. | Menyampaikan format evaluasi kepada masing-masing Format 1 Jam Draft Evaluasi | -
bidang dan sekretariat penyusunan
Evaluasi
4. | Mengundang Kaban dan Pejabat Esselon 1ll untuk rapat Undangan rapat | 30 Menit | Undangan -
pembahasan Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Internal : rapat
5. | Melaksanakan Rapat pembahasan Evaluasi Kinerja v Draft Evaluasi 2 Jam Draft Evaluasi | SOP Rapal
Internal Internal
6. | Menghimpun format data dan informasi Evaluasi v Draft Evaluasi 3 Jam Draft Evaluasi | SOP
Akuntabilitas Kinerja Internal dari masing-masing bidang Pengumpulan
dan sekretariat Data
7. | Menganalisis data dan informasi Evaluasi Akuntabilitas Draft Evaluasi 4 Hari Draft Evaluasi | -
Kinerja Internal yang telah terkumpul

G._




M s ‘ PELAKSANA : == : MUTU BUKU : | _ss__.gmr_
URA ‘ | | " a affJabatan | _ ‘ =l ]
URAIAN PROSEDUR . S egp o SR e
| Kepala mmnma, ~ Sekretaris | koordinator ,m:mw”ﬁi_ | dan Peralatan Waktu | Output _
2 ] _ ! o B 4 I 5 | & Tt B Y=g 10
Membuat Konsep Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Internal _ . Draft Evaluasi 2 Hari Draft Evaluasi | -
3
Mengoreksi Konsep Evaluasii Akuntablitas Kinerja Internal Y A Draft Evaluasi 1 Hari Dokumen -
]

— Evaluasi
Menyampaikan Evaluasii Akuntablitas Kinerja Internal Dokumen 1 Jam Dokumen -
kepada Kadis untuk memintakan persetujuan i Evaluasi Evaluasi

I
Penandatanganan dokumen Evaluasii Akuntablitas " Dokumen 10 Menit | Disposisi -
Kinerja Internal oleh Kaban kemudian diteruskan ke Sub X _ Evaluasi Persetujuan
Koordinator Sub Bagian Program |  { D>———p———————m—— _ dokumen
Evaluasi

Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus e Konsep surat 15 Menit | Surat -
penomoran surat, kemudian diserahakan ke staf untuk pengantar pengantar
dikirimkan ke alamat yang dituju _
Mengantar surat, Menggandakan dan mengarsipkan _ Dokumen 1 Jam Dokumen -
Dokumen Evaluasii Akuntablitas Kinerja Internal E Evaluasi Evaluasi




PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KOTA PALANGKA RAYA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

LAPORAN PERCEPATAN PENYERAPAN REALISAS|I ANGGARAN
(TEPRA)

Nomor SOP

oy /Set/Bapplitbang/\V/2022

Tanggal Pembuatan

25 Mei 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

25 Mei 2022

Disahkan QOleh

KEPALA BADAN

Qua?\t

Ir. HARRY MAIHAD
Pembina Utama _s:n_m
NIP. 19630504 199303 1 020

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4421),

2. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

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

4. Peraturan Walikota Palangka Raya Nomor 61 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah, Penelitian dan Pengembangan Kota Palangka Raya

1. Memahami langkah-langkah pembuatan laporan
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
3. Mengetahui tugas dan fungsi serta prosedur sistem

pemerintahan

Keterkaitan

Kelengkapan

1. SOP Rapat Internal
2. SOP Pengumpulan Data Kinerja

1. Laporan Realisasi Anggaran (LRA)
2. Laporan Realisasi Surat Pertanggungjawaban (SPJ)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka pembuatan Laporan Tepra akan terhambat

Dokumen Monev Renstra Bappedalitbang




SOP LAPORAN PERCEPATAN PENYERAPAN REALISASI ANGGARAN (TEPRA)

PELAKSANA : MUTU BUKU Ket
_ | StafiJabatan ; e i
NO URAIAN PROSEDUR : : _ _ Sub et e Kelengkapan dan o
Kepala Badan = Sekretaris koordinator _ncmnmi:m_.. Peralatan Waktu Qutput _
_ ; mum ﬁ m
1 2 b ] 4 5 6 7 8 ) 10
1. | Menugaskan Sekretaris untuk mmembuat Laporan Tepra I Disposisi perintah 10 Menit | Disposisi perintah -
MULAl | —— _
Kaban Kaban
2. | Menugaskan dan memberikan arahan kepada Sub _ Disposisi perintah 10 menit | Disposisi perintah | -
Koordinator sub Bagian Program untuk berkoordinasi Kaban Kaban dan arahan
dengan bidang-bidang pengelola program dan kegiatan | Sekretaris
untuk mendapatkan data progress kegiatan
3. | Berkoordinasi dengan bidang-bidang untuk ﬁ Disposisi perintah 2 hari Mengumpulkan -
mengumpulkan, mempelajari, menghimpun data dan Kaban dan arahan bahan penyusunan
Menyusun lLaporan Tepra serta menyerahkan kepada Sekretaris Laporan Tepra dari
JFU Sub Bagian Program bidang-bidang
4. | Melakukan penginputan data realisasi keuangan dan fisik Mengumpulkan bahan 1 hari Draft Laporan -
dari laporan kegiatan perbidang dan menyerahkan Tidak y penyusunan Laporan Tepra
hasilnya kepada Sub Koordinator Sub Bagian Program 7 — Tepra dari bidang-
bidang
5. | Memeriksa, meneliti dan mempelajari draft Laporan _ P Ya Draft Laporan Tepra 1 Jam Dokumen Laporan
Tepra, jika YA diparaf dan diserahkan kepada Sekretaris, Tidak N Tepra diparaf Sub
jilka TIDAK dikembalikan kepada JFU Sub Bagian > Koardinator
Program untuk diperbaiki I
6. | Memeriksa, meneliti dan memberikan masukan terhadap Dokumen Laporan 1 Jam Dokumen Laporan
Laporan Tepra jika YA diparaf dan diajukan ke Kaban, jika Ya Tepra diparaf Sub Tepra diparaf
TIDAK dikembalikan lagi kepada Sub Kordinator Sub «‘l <+ Koordinator Sekretaris
Bagian Program untuk diperbaiki dan disempurnakan |
7. | Menandatangani Laporan Tepra dan menyerahkan 4 Dokumen Laporan 15 menit | Dokumen Laporan | -
kembali kepada Sub Koordinator Program untuk Tepra diparaf Tepra
digandakan dan didistribusikan _|k|4 Sekretaris ditandatangani
Kaban
"




Menerima dan menugaskan JFU Sub Bagian Program G « Dokumen Laporan 10 menit | Dokumen Laporan
untuk menggandakan, mendistribusikan dan Tepra ditandatangani Tepra
mengarsipkan _H_ S . Kaban
Menggandakan, mendistribusikan dan mengarsipkan v Dokumen Laporan 1 Hari Bukti
E Tepra Distribusi/pengirim
an dokumen




