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SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Prosedur Penyusunan Lap. Pertanggungjawaban

JUDUL SOP Pemerintah Daerah (LPPD)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Bukittinggi No.05 Tahun 2006 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Daerah

2. PP No. 41 Tahun 2007 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah

3. Perwako No. 12 Tahun 2017 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menengah daerah (RPJMD) Kota Bukittinggi Tahun 2016 - 2021

- Memahami kebijakan penyusunan dokumen program dan anggaran
di Lingkungan Pemerintah Kota Bukit Tinggi.

- Memahami tugas dan fungsi Dinas Kominfo

- Memahami ketentuan penyusunan LPPD

- Memahami Perencanaan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pengumpulan bahan
SOP penyusunan bahan

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer dan Kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka LPD tidak dapat diselesaikan dengan baik.

Secara manual atau elektronik




Frosedur Penyusunan LPPD

Mutu Baku

Pelaksana
No. Kegiatan — E onal praem— Keterangan
asubag ungsional | geyretaris m.um a Kelengkapan Waktu Output
Perencanaan Umum Dinas
1 |IMenerima surat dari bagian pemerintahannyang
- . . . . . . Surat masuk + ., |surat masuk +
telah didisposisi sekretaris yang berisi permintaan U ———— 10menit |~ ran dispiosiei
LPPD beserta suplemennya
5 ~ -
Mengisi daftar Cu.._u_u dan suplemen sesuai dengan —— . S—
data yang tersedia dan menyerahkannya kepada FU lembaran disposisi 2 hari suplemen
untuk mengetik LPPD
3 [Mengetik LPPD dan suplemen sesuai data yang PR —— JH—
tersedia dan 3m:<m6.:xm.::<m ke kasubag ssleein 1 jam siiflemat
perencanaan untuk diperiksa
4 |Memeriksa LPPD dan suplemennya. Jika setuju akan
memarafnya dan meneruskannya pada sekretaris. f A— _ 30 menit |-PPP dan
Jika tidak setuju akan mengembalikannya untuk titiak Ansuplemen (Bomenl 1o e
diperbaiki
5 [Memeriksa LPPD dan suplemennya. Jika setuju akan ya
memarafnya dan meneruskannya pada kepala dinas 3 tid  |LPPD dan
untuk ditandatangani. Jika tidak setuju akan idak i LPPD dan suplenisn | ADWERN || e
mengembalikannya untuk diperbaiki. va
6 |Memeriksa LPPD dan suplemennya. Jika setuju akan
menandatanganinya. Jika tidak setuju akan LPPD dan suplemen |10 menit _mrm. m_mu%wh.
mengembalikannya
7 |Memperbanyak LPPD dan suplemennya menjadi 2 . . .
rangkap. 1 rangkap akan dikirimkan ke bagian Y LPPD dan suplemen |, Wm:.am oA dan
: ; ] ari agian
pemerintahan dan 1 rangkap lagi untuk arsip + surat pengantar ssrreriiiahian
8 [Mengarsipkan LPPD LPPD dan suplemen
+tanda terima dari |5 menit |arsip LPPD
bagian pemerintahan




