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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomor 25 Tahun 2004 Sistem Per Pemb Ni 1 1. Memiliki kemampuan pengolahan data
2. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Memiliki k komp /laptop
3. Undang Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 3. Mengetahun tugas, fungsx sistem dan prusedur pemerintahan
4. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2016 Tahar dan T: Peny 4.  Memiliki k berk i yang baik
dalian dan Eval b Daerah; 5.  Memiliki kcmarnpuan keqasama dalam tim

5. Peﬁturan Menteri Dalam Negen Nomor 52 Ta.hun 2011 t« dar Op Prosedur 6. Memiliki kemampuan pengarsipan surat

dilingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;
6. Peraturan Menteri PAN RB No.35 Tahun 2012 Ped Peny dar Op 1

Prosedur Administrasi Pemerintah.
7. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 86 Tahun 2017 bentang Tata Cara Perencanaan,

dalian dan Eval F Daerah, Tata Cara

Dacrah R Pemt Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan

Jangka Mencngah Dacrah, serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang

Daerah, R Jan, M h Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah;
8. Peraturan Menven Dalam Negen Nomor 90 Tahun 2019 tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan

Per dan K Daerah;
1 Teknis Pe lol

9. Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 77 Tahun 2020 Tentang P

Keuangan Da
Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan

Daerah Nomor 10 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan D: 4
Peraturan Gubernur Bali Nomor 71 Tahun 2022 tentang chudukan Susunan Organisasi, Tugas

11.

dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Bali;

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGAKAPAN

1. SOP Penyusunan Dokumen Rencana Strategis

1. Buku Agenda
2. Kantor Virtual/Lembar Disposisi

2. SOP Peny Kerja
3. Alat Tulis Kantor (ATK)
4. Data Tertulis (RPJMD, Renstra, Evaluasi Renja Tahun Sebelumnya)
5. Komputer dan Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kcl]s Perangkat Daerah adalah dokumen perencanaan dan
penganggaran yang berisi r belanja program dan kegiatan Perangkat

1 Lehiiak

selanjutnya

Disi bagai arsip, dan dievaluasi untuk mer

Daerah serta rencana pembiayaan “berdasarkan Prioritas dan Plafon Anggaran S a yang
diberikan sebagai dasar peny APBD Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP berpotensi

menghambat kinerja




IDENTIFIKASI STANDART OPERATIONAL PROCEDURE (SOP)
PENYUSUNAN DOKUMEN RENCANA KERJA
PADA BADAN RISET DAN INOVASI DAERAH PROVINSI BALI
Dasar Hukum : 1 UU Nomor 25 Tahun 2004 g Sistem P Pemb N:

Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2016 g Tahapan dan Tat: P , P dali
Pelaksanaan R b Daerah;

P

4 Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Oprasional P dur dilingkungan P intah
Provinsi dan Kabupaten/ Kota;

5 Peraturan Menteri PAN RB No 35 Tahun 2012 Ped Pe Standar O ional Pi

g Peny p F dur Administrasi
Pemerintah.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 g Tata Cara P Pengendali
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Daerah R Pemb

P

Daerah dan R Pembang Jangka M ngah Daerah, serta Tata Cara P Perubah
Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemennmh Daenh
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan klatur, P
Pembangunan dan Keuangan Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Ped! Teknis P lol K

F g gan Daerah;

9 F Daerah P i Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
Te Pemb kan Dan S gkat Daerah;

10 Peraturan Gubernur Bali Nomor 71 Tahun 2022 ¢ g K | S Org:

Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Bali;
: Badan Riset dan Inovasi Daemh Provinsi Bali.

g Jangkn Panj;

Jangka

-~

i, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja

Instansi

No TUGAS FUNGSI SUB - FUNGSI OUT PUT

ASPEK KETERANGAN
1 2 3 4 5

6 7

A. |Melakukan Penyusunan Dokumen 1. Penyusunan Rencana 1) Mengidentifikasi (a) Dokumen RKA Perencanaan |Tersusunnya
Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Kerja dan Anggaran Analisis standar SKPD dan Dokumen Rencana

dalam rmendukung penyelenggaraan (RKA) sebagai dokumen belanja, standar harga Pengaggaran |Kerja dan Anggaran

tugas dan fungsi urusan Kelitbangan perencanaan dan satuan, dan/atau

Daerah dengan berpedoman pada anggaran yang berisi standar

Prioritas dan Plafon Anggaran rencana pendapatan, teknis

Sementara (PPAS). rencana belanja program

dan

kegiatan Perangkat

Daerah serta rencana

pembiayaan

sebagai dasar

penyusunan APBD.




A. DATA KEGIATAN.

LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI SOP

1. | Judul SOP

Penyusunan Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA- SKPD)

2. | Jenis Kegiatan

Rutin

3. | Penanggungjawab

Kepala Badan Riset dan Inovasi Daerah Provinsi Bali

a. Produk Dokumen RKA SKPD Badan Riset dan Inovasi Daerah Provinsi Bali
b. Kegiatan Perencanaan, Penganggaran dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah
Sub Kegiatan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah

Scope/ruang lingkup

Badan Riset dan Inovasi Daerah Provinsi Bali

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Nama Kegiatan | : Penyusunan Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA- SKPD)

Langkah Awal | : Persiapan data bahan penyusunan Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA-SKPD)

Langkah Utama | : | 1. Penyusunan Rancangan Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA- SKPD)

2. Penginputan Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA-SKPD)

Langkah Akhir | : Pendokumentasian RKA sebagai bahan verifikasi TAPD




C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

Menyiapkan data bahan penyusunan Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA-SKPD)

Langkah Utama

PPTK Menyusun Rancangan Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA- SKPD)

Admin PPTK Melaksanakan penginputan Rencana Kerja dan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA-SKPD) pada
SIPD

Langkah Akhir

RKA didokumentasikan sebagai bahan verifikasi TAPD




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kepala Badan Sekretaris PPTK Perencana ::::,:::z Kelengkapan Waktu Out Put
N P untuk p CD
peny D R Kerja dan Di
s Anggaran (RKA) Badan Riset dan Inovasi Daerah Dis Simenk o
kan PPAS yang diberik
lak /staf teknis pun data/
2 [infc i/bahan penyelenggaraan peny Disposisi 5 menit Disposisi
program/kegiatan dan anggaran.
” y
N data/bahan peny p . e A Data bahan
& dan anggaran, dan menyerahkan ke Perencana I l Disposisi Thay penyusunan
Memeriksa kelengkapan data bahan dan
menginformasikan kepada PPTK untuk menyusun Data bahan Data bahan
4 |program/kegi dan angg: /sub kegiatan untuk penyusunan 1 hari penyusunan
lanj! konsep RKA p RKA RKA
melalui Perencana
¥ e
5 |PPTKmeny p iatan/sub kegiatan dan LI DSP;:‘L'"DSM 7 hari Rancangan
anggaran serta y kepada F penyusunan RKA
Menghi R p /kegiatan/sub 'ﬁ Nota Dinas
6 |dan anggaran pada masing-masing PPTK untuk 1 Rar;;::gan 1 hari Rancangan
di kepada i RKA
7 dan anggaran, apabila setuju lalu diserahkan P \ Nota Dinas ; Nota Dinas
kepada Kaban, apabila tidak setuju dikembalikan kepada AN Rancangan 1 hari Rancangan
F untuk diperbaiki/di 3 RKA RKA
[v]
| o 24 Lot 4 i b y
kegiatan dan anggaran, jika setuju memerintahkan 4\ Nota Di Disposisi
8 untuk nempersiapkan p i R R° rhos 1 hari Persetujuan
prog dan anggaran, jika tidak Ancangan 9 Rancangan
setuju, untuk RIch RKA

melengkapi




N . tuk oy Disposisi, Disposisi,
A ¥ untl P )I : Rancangan Rancangan
9 |penginputan prog g dan RKA yang 360.monk RKA yang
anggaran pada SIPD disetujui disetujui
Menugaskan Pelaksana/Staf Teknis untuk menginput Rancangan ) .
10 |F prog I b kegi dan anggaran E RKA Yang 30 menit Disposisi
ke dalam aplikasi SIPD dan memantau pelaksanaannya Disetujui
A k i i Rancangan
PR g " Cetak RKA
11 |kegiatan dan anggaran ke dalam aplikasi SIPD dan RKA Yang 7 hari < SIPD
ilnya kepada P Disetujui
A iksa hasil pengi oleh F / Staf Y
12 Teknis, jika setuju di paraf dan disampaikan ke / Cetak RKA 1 hari Disposisi, Nota
Sekretaris, jika tidak setuju dikembalikan ke Pelaksana/ SIPD Dinas
Staf Teknis untuk diperbaiki m
Y
y
Memeriksa kembali hasil laporan penyusunan program/
13 kegiatan/sub kegiatan dan anggaran, jika setuju diparaf, / Cetak RKA 1 hari 2‘;:? IF?I:ls\'
diserahkan kepada Kaban, jika tidak setuju dikembalikan \ SIPD
4 dan diperbaiki SIPD
Mengkoreksi final hasil laporan penyusunan program/
kegiatan/sub kegiatan dan anggaran, jika setuju, \ Nota Dinas,
14 dan di kepada is untuk Cetak RKA 1 hari Disposisi
ditindaklanjuti, jika tidak setuju dikembalikan kepada / SIPD
Sekretaris untuk diperbaiki
dok laporan hasil peny
program/kegiatan dan anggaran kepada Perencana . iz z &
15 untuk didokumentasikan sebagai bahan verifikasi kepada Disposisi 15 menit Disposisi
TAPD
16 y kepada Pelak /Staf Teknis untuk A 9 o el
mendokumentasikan I Disposisi 15 menit Dsiposisi
0 st o etalasd —TCD Disposisi | 30 menit Disposisi




