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SEKRETARIAT Nama SOP : Pembuatan Rencana kerja Diskominfo
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Akuntansi

1. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 050-3708 Tahun 2020 tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran
Klasifikasi, Kodefikasi dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 100 Tahun 2018 tentang Penerapan Standar Pelayanan Minimal (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1540);

3. Peraturan Daerah Kabupaten Purwakarta Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Purwzkarta (Lembaran Daerah Kabupaten Purwakarta Tahun 2016 Nomor 9);
Peraturan Bupati Purwakarta Nomor 112 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta
Tata Kerja Dinas Komunikasi Dan Informatika

2. Memahami Aplikasi Keuangan
3. Bisa Mengoperasikan Laptop/PC

Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

SOP Surat Masuk dan Keluar

1. Laptop/PC

2. Surat Usulan Rencana Kerja
3. Usulan Rencana Kerja

4, Stempel Dinas

5. Map plastik

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabi'lli tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan rencana kerja
tidak terlaksana dengan baik

Perlu adanya pengawasan pembuatan rencana kerja Diskominfo




SOP PEMBUATAN RENCANA KERJA DISKOMINFO

Pelaksana MUTU
BAKU
No, KEGIATAN Kasubbag
' Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Perencanazn Administrasi Kelengkapan Waktu Output
dan Pelaporan Emitn
Memerintahkan Kasubbag 1. Surat Edaran mengenai
1 Perencanaan dan Pelaporan untuk penyusunan renja = pumtadaan.
menindaklanjutiedaran dari 2. Disposisi Surat AL Jeembudien Fenig
Bappelitbangda mengenai
penyusunan Renja
Format usulan
Menyediakan Format usulan 1. Komputer/Laptop I s
2 . ; : : 2. Printer Hari & %
kegiatan ke masing masing bidang masing bidang
Mengecek berdasarkan Program tidak 1. Laptop 80 ' Ber!-:as usular‘t
3 Juntuk disusun dalam usulan renja 2. Printer Fenit keg‘f‘t"l‘mas'"g'
Diskominfo v ) masing bidang
1. Tanda terima
Menerima usulan kegiatan masing- = sedian
4 s g g 2. Komputer/Laptop o
m g bidang Diskominfo
. 1. Usulan renja Diskominfo _
Membahas dan mengkoordinasikan i 2. komputer/laptop 60 Usulan renja
5 Jusulan renja Diskominfo yang telah tica menit | Diskominfo yang
3 : valid
disusun ke semua bidang va




Pelaksana MUTU BAKU
Kasubbag . .
No. KEGIATAN Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Perencanaan Administrasi Kelengkapan Waktu Output
Umum
dan Pelaporan
W
1. Usulan renja
. o . Diskominfo yang
M_elaku‘kan asistensi usulan re.nja . <riblabyvaliddi 5 Hasil asistensi usulan
6 |Diskominfo dengan pendamping tim Dickoraitife hari Jrenja Diskominfo
penyusun tingkat kabupaten 2. Komputer/laptop
1. Hasil asistensi Usulan renja
o " ; usulan renja 5 Diskominfo yang
7 |Meravisi hasil asistensi Diskominfo hari fvalid ditingkat
2. Komputer/laptop kabupaten
Miies ianusiian renia Usulan renja 30 Usulan renja
2 : Diskominfo yang valid + [l diskominfo di ttd oleh
Diskominfo menit
ditingkat kabupaten Kab.Diskominfo
g Menampilkan usulan renja 1. Surat pengantar 40 vs ulan renja
2. Usulan renja menit | Diskominfo ke

diskominfo ke Bappelitbangda

Diskominfo

Bappelitbangda




