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SOP PENYUSUNA GIATAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Permenpan Rl No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

1 |Mengetahui tugas dan fungsi penyusun angga

ran kegiatan

KMA No. 168 Tahun 2010 Tentang Pedoman SOP di Lingkungan

2 Kamertacian AQame 2 |Mengetahui penggunaan perangkat Komputer
~ |PMK 208 PMK 02/2020 tentang Tata Cara Revisi Anggaran i o .
g v Anggaran 2021 3 |Memahami penggunaan aplikasi Sakti
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP pelaksanaan kegiatan 1. Jaringan internet
2 SOP perubahan anggaran 2. Komputer
3 SOP pelaporan anggaran 3. RKAKL
Peringatan Pencatatan/Pendataan
Kegiatan harus tertera pada RKAKL Aplikasi Sakti
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Aktivitas -
; Koordinator - Kepala Kepala Tala
Wakil Kepala Koondinate- Wk | itk i DJPB Kelengkapan Waktu Gutput
1 Menyusun Rencana Kegiatan Lembaga { R Draft Kegiatan i .
GER Y dan anggaran 1 minggu |Draft Kegiatan
2 {Penyusun TOR dan anggaran dibutuhkan RAB ahai  |TOR
Tidak
3 |P an K ta
ersetujuan Kegiatan i TOR % i TPR yang
disetujui
4 |Memasukan RAB Kegiatan dalam Aplikasi Sakti Ya - s A 3hari  |RAB terinput
Tidak
5 |Proses Pengajuan Kegiatan - gt TR TOR, RAB dan {har |dicatat di buku
buku registrasi regisirasi
e | o I ey
7 |Penandatanganan Rencana Kegiatan Lembaga [ | el Ml - g Hard RKAKL yang
RKA;?) 4 15 menit {sudah
ditandatangani
8 |Sosialisasi Rencana Kegiatan Lembaga
:mw 1 minggu {Rencana kegiatan
| tersosialisasikan




