


	
		×
		

	






    
        
            
                
                    
                        
                    
                

                
                    
                        
                    
                

                
                    
                        
                            
							
                        

                    

                

                
                    	
                            Log in
                        
	
                            Upload File
                        


                

            


            
                
                    	
                            Most Popular
                        
	
                            Art & Photos
                        
	
                            Automotive
                        
	
                            Business
                        
	
                            Career
                        
	
                            Design
                        
	
                            Education
                        
	
                            Hi-Tech
                        


                    + Browse for More
                

            

        

    



    
        
            
                
                

                
                	Home
	Documents

	STANDARD OPERATING PROCEDURE ( SOP ) DI …kesbangpol.riau.go.id/download/SOP KESBANGPOL.pdf ·...



                




    
        
            
                
                    
                        

                        
                        
                    

                    
                        
						1

65
                        
                    

                    
                        
                        100%
Actual Size
Fit Width
Fit Height
Fit Page
Automatic


                        
                    

					
                

            

            
                
                    
                    
                    
                

                
                    

                    

                    
                        
                         Match case
                         Limit results 1 per page
                        

                        
                        

                    

                

            

            
									
    
        
        

        

        

        
        
            STANDARD OPERATING PROCEDURE ( SOP ) DI LINGKUNGAN BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK PROVINSI RIAU PEMERINTAH PROVINSI RIAU BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK PROVINSI RIAU Jalan Jend. Sudirman No. 200 Pekanbaru Riau 
        

        
    






				            

        

    









                
                    STANDARD OPERATING PROCEDURE ( SOP ) DI …kesbangpol.riau.go.id/download/SOP KESBANGPOL.pdf · Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis ... Tanggal Revisi ... STANDAR


                    
                                                Download PDF
                        
                        Report
                    

                    
                        	
								Upload

									buicong
								

							
	
                                View

                                    229
                                

                            
	
                                Download

                                    5
                                

                            


                    

                    
                    
                        
                        
                            
                                    
Facebook

                        

                        
                        
                            
                                    
Twitter

                        

                        
                        
                            
                                    
E-Mail

                        

                        
                        
                            
                                    
LinkedIn

                        

                        
                        
                            
                            
Pinterest

                        

                    


                    
                

                

                    
                    Embed Size (px)
                        344 x 292
429 x 357
514 x 422
599 x 487


                    

                    

                    
                                        Citation preview

                    Page 1
						

STANDARD OPERATING PROCEDURE
 ( SOP ) DI LINGKUNGAN
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK PROVINSI RIAU
 PEMERINTAH PROVINSI RIAU
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 PROVINSI RIAU Jalan Jend. Sudirman No. 200 Pekanbaru Riau
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 PENYUSUNAN RKA SKPD
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Page 4
						

Nomor SOP 03.04.01.01.01Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. Komputer2. Printer3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi RiauPENYUSUNAN RKA SKPD
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lain Provinsi Riau

Page 5
						

1 Kepala Badan Pengintruksikan kepada Sekban untuk penyusunan RKA dan DPA
 Disposisi surat
 2 Sekretaris mengadakan Rapatdengan PPTK danmemerintahkan PPTK untuksegera menyusun programsesuai RPJM
 Disposisi surat untuk undangan rapat
 3 PPTK menyusun program dan menyerahkannya ke Subbag Perencanaan Program
 usulan program masing - masing PPTK sesuai Renja
 4 Kasubbag Program merekapitulasi usulan program dari PPTK dan diajukan ke Bappeda
 usulan program kegiatan
 5 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 dokumen perjanjian kinerja Badan, bahan rapat
 KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 No.SEKRETARIS BAPPEDA Kelengkapan
 Uraian Prosedur
 Mulai
 1
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 No.SEKRETARIS BAPPEDA Kelengkapan
 Uraian Prosedur
 5 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 Rekap usulan Program
 6 Kasubbag Program menyusun Draf RKA lalu diserahkan ke Sekretaris untuk di verifikasi lagi
 Rekap usulan program kegiatan yang disetujui
 7 Sekretaris menerima Draf RKA untuk dilakukan Verifikasi lalu di serahkan kepada Kaban
 Draf RKA
 8 Kaban menerima Draf RKAuntuk dilakukan verifikasi ulang
 Draf RKA
 9 Kaban menandatangani danmengesahkan RKA
 Draf RKA
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 1
 Selesai
 Tidak
 Ya
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 No.SEKRETARIS BAPPEDA Kelengkapan
 Uraian Prosedur
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Kepala Badan Pengintruksikan kepada Sekban untuk penyusunan RKA dan DPA
 Disposisi surat 5 menit
 Sekretaris mengadakan Rapatdengan PPTK danmemerintahkan PPTK untuksegera menyusun programsesuai RPJM
 Disposisi surat untuk undangan rapat
 1 jam
 PPTK menyusun program dan menyerahkannya ke Subbag Perencanaan Program
 usulan program masing - masing PPTK sesuai Renja
 5 hari
 Kasubbag Program merekapitulasi usulan program dari PPTK dan diajukan ke Bappeda
 usulan program kegiatan
 1 hari
 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 dokumen perjanjian kinerja Badan, bahan rapat
 1 hari
 KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuNo.
 SEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
 Mulai
 1
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuNo.
 SEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 Rekap usulan Program
 3 hari
 Kasubbag Program menyusun Draf RKA lalu diserahkan ke Sekretaris untuk di verifikasi lagi
 Rekap usulan program kegiatan yang disetujui
 5 hari
 Sekretaris menerima Draf RKA untuk dilakukan Verifikasi lalu di serahkan kepada Kaban
 Draf RKA 1 hari
 Kaban menerima Draf RKAuntuk dilakukan verifikasi ulang
 Draf RKA 30 menit
 Kaban menandatangani danmengesahkan RKA
 Draf RKA 30 menit
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 1
 Selesai
 Tidak
 Ya
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuNo.
 SEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
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Kepala Badan Pengintruksikan kepada Sekban untuk penyusunan RKA dan DPA
 Disposisi surat 5 menit
 Sekretaris mengadakan Rapatdengan PPTK danmemerintahkan PPTK untuksegera menyusun programsesuai RPJM
 Disposisi surat untuk undangan rapat
 1 jam
 PPTK menyusun program dan menyerahkannya ke Subbag Perencanaan Program
 usulan program masing - masing PPTK sesuai Renja
 5 hari
 Kasubbag Program merekapitulasi usulan program dari PPTK dan diajukan ke Bappeda
 usulan program kegiatan
 1 hari
 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 dokumen perjanjian kinerja Badan, bahan rapat
 1 hari
 KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
 Mulai
 1
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 Rekap usulan Program
 3 hari
 Kasubbag Program menyusun Draf RKA lalu diserahkan ke Sekretaris untuk di verifikasi lagi
 Rekap usulan program kegiatan yang disetujui
 5 hari
 Sekretaris menerima Draf RKA untuk dilakukan Verifikasi lalu di serahkan kepada Kaban
 Draf RKA 1 hari
 Kaban menerima Draf RKAuntuk dilakukan verifikasi ulang
 Draf RKA 30 menit
 Kaban menandatangani danmengesahkan RKA
 Draf RKA 30 menit
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 1
 Selesai
 Tidak
 Ya
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
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Kepala Badan Pengintruksikan kepada Sekban untuk penyusunan RKA dan DPA
 Disposisi surat 5 menit
 Sekretaris mengadakan Rapatdengan PPTK danmemerintahkan PPTK untuksegera menyusun programsesuai RPJM
 Disposisi surat untuk undangan rapat
 1 jam
 PPTK menyusun program dan menyerahkannya ke Subbag Perencanaan Program
 usulan program masing - masing PPTK sesuai Renja
 5 hari
 Kasubbag Program merekapitulasi usulan program dari PPTK dan diajukan ke Bappeda
 usulan program kegiatan
 1 hari
 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 dokumen perjanjian kinerja Badan, bahan rapat
 1 hari
 KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
 Mulai
 1
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
 Bappeda memverifikasi usulan program SKPD dan kesesuaiannya dengan Renja dan meyerahkan ke Subbag Program Perencanaan
 Rekap usulan Program
 3 hari
 Kasubbag Program menyusun Draf RKA lalu diserahkan ke Sekretaris untuk di verifikasi lagi
 Rekap usulan program kegiatan yang disetujui
 5 hari
 Sekretaris menerima Draf RKA untuk dilakukan Verifikasi lalu di serahkan kepada Kaban
 Draf RKA 1 hari
 Kaban menerima Draf RKAuntuk dilakukan verifikasi ulang
 Draf RKA 30 menit
 Kaban menandatangani danmengesahkan RKA
 Draf RKA 30 menit
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 1
 Selesai
 Tidak
 Ya
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KASUBBAG PERENCANAAN
 PROGRAMPPTKKABAN
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS BAPPEDA KelengkapanUraian Prosedur
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 HIMPUNAN DATA PERUNDANG-UNDANGAN
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Nomor SOP 03.04.01.01.02Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. SOP Administrasi Surat Masuk 1. Komputer2. SOP Administrasi Surat Keluar 2. Printer
 3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 HIMPUNAN DATA PERUNDANG-UNDANGAN
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lain Provinsi Riau

Page 20
						

1 Memberi arahan kepada Sekban untuk mengumpulkan Data Perundang-undangan.
 lembar disposisi 5 menit disposisi
 2 Menerima dan memberi petunjukkepada Kasubbag untukmengumpulkan Data Perundang-undangan.
 lembar disposisi 10 menit disposisi
 3 Menerima, mengidentifikasi, mengumpulkan data Perundang-undangan dan memberi petunjuk kepada JFU.
 data, lembar disposisi
 2 hari disposisi
 4 Menerima, menyusun, mengetik, mencetak, himpunan data Perundang-undangan dan melaporkan kepada Kasubbag.
 data-data per UU 1 Jam Himpunan data per UU
 5 Menerima, memeriksa himpunan Data Perundang-undangan dan melaporkan kepada Sekban.
 Himpunan data per UU
 20 menit Himpunan data per UU
 6 Menerima, memeriksa himpunan data perundang-undangan untuk dilaporkan kepada Kaban.
 Himpunan data per UU
 5 menit Himpunan data per UU
 No.KASUBBAG JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KABAN SEKRETARISUraian Prosedur
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 Mutu Baku
 Waktu Output
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPROVINSI RIAU
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 Mulai
 Selesai
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 INVENTARISASI DATA PERMASALAHAN
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Nomor SOP 03.04.01.01.03Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. Komputer2. Printer3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 INVENTARISASI DATA PERMASALAHAN
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lain Provinsi Riau
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1 Memberikan petunjuk kepadaKasubbag untuk menginventarisasidata permasalahan
 lembar disposisi 10 menit disposisi
 2 Menerima, mengumpulkan data permasalahan dan memberikan petunjuk kepada JFU
 data-data, lembar disposisi
 1 hari disposisi
 3 Menerima, memeriksa, menginventarisasi, membuat, mencetak rekapitulasi data permasalahan dan melaporkan kepada Kasubbag
 data-data 1 jam rekapitulasi data permasalahan
 4 Menerima, memeriksa rekapitulasi data permasalahan dan melaporkan kepada Sekretaris
 rekapitulasi data permasalahan
 5 menit rekapitulasi data permasalahan
 KetUraian ProsedurNo.KASUBBAG
 PROVINSI RIAU
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 NIP.19621016 199203 1 002
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS Output
 Pelaksana
 JFU
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Kelengkapan
 Pembina Utama Muda
 Mulai
 Selesai
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 INVENTARISASI DATA BIDANG BADAN KESBANGPOL
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Nomor SOP 03.04.01.01.04Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. SOP Administrasi Surat Masuk 1. Komputer2. SOP Administrasi Surat Keluar 2. Printer
 3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 INVENTARISASI DATA BIDANG BADAN KESBANGPOL
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK PEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 1 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Daerah dan Instansi Teknis Daerah Provinsi Riau
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
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1 Menerima, menelaah data dari bidang/kesbangpol kabupaten/kota dan memberi arahan kepada Sekban
 Surat dan lembar Disposisi,
 10 menit
 2 Menerima, memeriksa data dan memberi petunjuk kepada Kasubbag
 Surat dan lembar Disposisi,
 3 Jam
 3 Menerima, memeriksa data danmemberi petunjuk kepada staf
 Surat dan lembar Disposisi,
 3 Jam
 4 Menginventarisasi, mengklasifikasi dan mengarsipkan data
 Surat 4 Hari
 PROVINSI RIAU
 Drs. ARDI BASUKI, M.SiPembina Utama Muda
 NIP.19621016 199203 1 002
 Pelaksana
 JFU Kelengkapan
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Uraian ProsedurNo.KABAN KASUBBAG
 Mutu Baku
 WaktuSEKRETARIS
 Mulai
 Selesai
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Disposisi
 Disposisi
 Disposisi
 surat
 OutputKet
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS
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Nomor SOP 03.04.01.01.05Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. Komputer2. Printer3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi RiauPENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lain Provinsi Riau
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1 Menerima data RENSTRAdari masing-masing bidang
 data RENSTRA, lembar disposisi
 2 Menerima, menelaah dataRENSTRA dari masing-masing Bidang danmemberikan petunjuk kepadaKasubbag
 data RENSTRA, lembar disposisi
 3 Menerima, meneliti data RENSTRA, melakukan koordinasi dengan instansi terkait, menyiapkan dokumen RENSTRA bersama JFU dan melaporkan kepada Sekretaris
 data RENSTRA, lembar disposisi
 4 Menerima, menelaah hasil koordinasi dan memberikan arahan kepada kasubbag untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat pembahasan RENSTRA
 dokumen RENSTRA biro
 5 Melaksanakan rapat pembahasan, menghimpun RENSTRA bersama instansi terkait bersama Kabag, Kasubbag, JFU
 dokumen RENSTRA biro, bahan rapat
 No.JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mulai
 A
 A
 1
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No.JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 6 Membuat konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan memberi petunjuk kepada JFU
 hasil rapat pembahasan
 7 Menerima, mengetik, mencetak konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 8 Menerima, memeriksa, memaraf konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 9 Menerima, memeriksa,memaraf konsep notulen,konsep ND pengantar, draftRENSTRA dan melaporkankepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 10 Menerima, memeriksa,menandatangani konsepnotulen, konsep NDpengantar, memaraf draftRENSTRA dan melaporkankepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 11 Menerima, memeriksa,memaraf draft RENSTRA danmelaporkan kepada Kaban
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 1
 2
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No.JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 12 Menerima, memeriksa,menandatangani draftRENSTRA dan melaporkankepada Gubernur untukditandatangani.
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 Drs. ARDI BASUKI, M.SiPembina Utama Muda
 NIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPROVINSI RIAU
 Selesai
 2
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Menerima data RENSTRAdari masing-masing bidang
 data RENSTRA, lembar disposisi
 10 menit
 Menerima, menelaah dataRENSTRA dari masing-masing Bidang danmemberikan petunjuk kepadaKasubbag
 data RENSTRA, lembar disposisi
 30 menit
 Menerima, meneliti data RENSTRA, melakukan koordinasi dengan instansi terkait, menyiapkan dokumen RENSTRA bersama JFU dan melaporkan kepada Sekretaris
 data RENSTRA, lembar disposisi
 1 minggu
 Menerima, menelaah hasil koordinasi dan memberikan arahan kepada kasubbag untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat pembahasan RENSTRA
 dokumen RENSTRA biro
 3 hari
 Melaksanakan rapat pembahasan, menghimpun RENSTRA bersama instansi terkait bersama Kabag, Kasubbag, JFU
 dokumen RENSTRA biro, bahan rapat
 1 hari
 No.JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Mulai
 A
 A
 1
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No.JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Membuat konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan memberi petunjuk kepada JFU
 hasil rapat pembahasan
 1 bulan
 Menerima, mengetik, mencetak konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 1 minggu
 Menerima, memeriksa, memaraf konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 1 jam
 Menerima, memeriksa,memaraf konsep notulen,konsep ND pengantar, draftRENSTRA dan melaporkankepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Menerima, memeriksa,menandatangani konsepnotulen, konsep NDpengantar, memaraf draftRENSTRA dan melaporkankepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Menerima, memeriksa,memaraf draft RENSTRA danmelaporkan kepada Kaban
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 1
 2
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No.JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Menerima, memeriksa,menandatangani draftRENSTRA dan melaporkankepada Gubernur untukditandatangani.
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Drs. ARDI BASUKI, M.SiPembina Utama Muda
 NIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPROVINSI RIAU
 Selesai
 2
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Menerima data RENSTRAdari masing-masing bidang
 data RENSTRA, lembar disposisi
 10 menit
 Menerima, menelaah dataRENSTRA dari masing-masing Bidang danmemberikan petunjuk kepadaKasubbag
 data RENSTRA, lembar disposisi
 30 menit
 Menerima, meneliti data RENSTRA, melakukan koordinasi dengan instansi terkait, menyiapkan dokumen RENSTRA bersama JFU dan melaporkan kepada Sekretaris
 data RENSTRA, lembar disposisi
 1 minggu
 Menerima, menelaah hasil koordinasi dan memberikan arahan kepada kasubbag untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat pembahasan RENSTRA
 dokumen RENSTRA biro
 3 hari
 Melaksanakan rapat pembahasan, menghimpun RENSTRA bersama instansi terkait bersama Kabag, Kasubbag, JFU
 dokumen RENSTRA biro, bahan rapat
 1 hari
 JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Mulai
 A
 A
 1
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JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Membuat konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan memberi petunjuk kepada JFU
 hasil rapat pembahasan
 1 bulan
 Menerima, mengetik, mencetak konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 1 minggu
 Menerima, memeriksa, memaraf konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 1 jam
 Menerima, memeriksa,memaraf konsep notulen,konsep ND pengantar, draftRENSTRA dan melaporkankepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Menerima, memeriksa,menandatangani konsepnotulen, konsep NDpengantar, memaraf draftRENSTRA dan melaporkankepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Menerima, memeriksa,memaraf draft RENSTRA danmelaporkan kepada Kaban
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 1
 2
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JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Menerima, memeriksa,menandatangani draftRENSTRA dan melaporkankepada Gubernur untukditandatangani.
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Drs. ARDI BASUKI, M.SiPembina Utama Muda
 NIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPROVINSI RIAU
 Selesai
 2
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Menerima data RENSTRAdari masing-masing bidang
 data RENSTRA, lembar disposisi
 10 menit
 Menerima, menelaah dataRENSTRA dari masing-masing Bidang danmemberikan petunjuk kepadaKasubbag
 data RENSTRA, lembar disposisi
 30 menit
 Menerima, meneliti data RENSTRA, melakukan koordinasi dengan instansi terkait, menyiapkan dokumen RENSTRA bersama JFU dan melaporkan kepada Sekretaris
 data RENSTRA, lembar disposisi
 1 minggu
 Menerima, menelaah hasil koordinasi dan memberikan arahan kepada kasubbag untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat pembahasan RENSTRA
 dokumen RENSTRA biro
 3 hari
 Melaksanakan rapat pembahasan, menghimpun RENSTRA bersama instansi terkait bersama Kabag, Kasubbag, JFU
 dokumen RENSTRA biro, bahan rapat
 1 hari
 JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Mulai
 A
 A
 1
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JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Membuat konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan memberi petunjuk kepada JFU
 hasil rapat pembahasan
 1 bulan
 Menerima, mengetik, mencetak konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 1 minggu
 Menerima, memeriksa, memaraf konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA dan melaporkan kepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 1 jam
 Menerima, memeriksa,memaraf konsep notulen,konsep ND pengantar, draftRENSTRA dan melaporkankepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Menerima, memeriksa,menandatangani konsepnotulen, konsep NDpengantar, memaraf draftRENSTRA dan melaporkankepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Menerima, memeriksa,memaraf draft RENSTRA danmelaporkan kepada Kaban
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 1
 2

Page 45
						

JFU JFU Kelengkapan
 Pelaksana
 KASUBBAGSEKRETARISKABANUraian Prosedur
 JFU
 Mutu Baku
 Waktu
 Menerima, memeriksa,menandatangani draftRENSTRA dan melaporkankepada Gubernur untukditandatangani.
 notulen, ND pengantar, draft RENSTRA
 30 menit
 Drs. ARDI BASUKI, M.SiPembina Utama Muda
 NIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPROVINSI RIAU
 Selesai
 2
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 PENYUSUNAN LAKIP
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Nomor SOP 03.04.01.01.06Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. Komputer2. Printer3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi RiauPENYUSUNAN LAKIP
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lain Provinsi Riau
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1 Memerintahkan penyusunan LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Disposisi Surat 10 menit
 2 Membuat Format pengumpulan data dan informasi kinerja kepada masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 2 jam
 3 Menyampaikan pengumpulan data dan informasi kinerja kepada masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 1 jam
 4 Menghimpun format data dan informasi kinerja dari masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 3 jam
 5 Menganalis dan mengevaluasi data dan informasi kinerja yang telah terkumpul
 Format Penyusunan LAKIP
 4 hari
 6 Membuat Dokumen LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Draft penyusunan LAKIP
 2 hari
 7 Mengoreksi Dokumen LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 1 hari
 8 Menyampaiakan dokumen LAKIP kepada Kaban Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 1 jam
 SEKRETARIS
 Mutu Baku
 WaktuKASUBBAG PERENCANAAN PROGRAM
 No.JFU KelengkapanKABAN
 Uraian Prosedur
 Mulai
 1
 1
 Tidak
 Ya
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SEKRETARIS
 Mutu Baku
 WaktuKASUBBAG PERENCANAAN PROGRAM
 No.JFU KelengkapanKABAN
 Uraian Prosedur
 9 Menandatangani DokumenLAKIP oleh Kaban danselanjutnya diteruskan kepadaKasubbag PerencanaanProgram
 Dokumen LAKIP 30 menit
 10 Membuat surat pengantarpengiriman sekaliguspenomoran surat, kemudiandiserahkan kepada staf untukdikirimkan ke alamat yang dituju
 Konsep surat pengantar
 11 Mengantar surat,menggandakan danmengarsipkan dokumen LAKIPBadan Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 30 menit
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 Selesai
 1
 Tidak
 Ya
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Memerintahkan penyusunan LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Disposisi Surat 10 menit disposisi
 Membuat Format pengumpulan data dan informasi kinerja kepada masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 2 jam Format Penyusunan LAKIP
 Menyampaikan pengumpulan data dan informasi kinerja kepada masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 1 jam Format Penyusunan LAKIP
 Menghimpun format data dan informasi kinerja dari masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 3 jam Format Penyusunan LAKIP
 Menganalis dan mengevaluasi data dan informasi kinerja yang telah terkumpul
 Format Penyusunan LAKIP
 4 hari Draft penyusunan LAKIP
 Membuat Dokumen LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Draft penyusunan LAKIP
 2 hari Dokumen LAKIP
 Mengoreksi Dokumen LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 1 hari Dokumen LAKIP
 Menyampaiakan dokumen LAKIP kepada Kaban Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 1 jam Dokumen LAKIP
 SEKRETARIS
 Mutu Baku
 Waktu OutputKASUBBAG PERENCANAAN PROGRAM JFU KelengkapanKABAN
 Uraian Prosedur
 Mulai
 1
 1
 Tidak
 Ya
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SEKRETARIS
 Mutu Baku
 Waktu OutputKASUBBAG PERENCANAAN PROGRAM JFU KelengkapanKABAN
 Uraian Prosedur
 Menandatangani DokumenLAKIP oleh Kaban danselanjutnya diteruskan kepadaKasubbag PerencanaanProgram
 Dokumen LAKIP 30 menit Disposisi persetujuan Dokumen LAKIP
 Membuat surat pengantarpengiriman sekaliguspenomoran surat, kemudiandiserahkan kepada staf untukdikirimkan ke alamat yang dituju
 Konsep surat pengantar
 surat pengantar
 Mengantar surat,menggandakan danmengarsipkan dokumen LAKIPBadan Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 30 menit Dokumen LAKIP
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 Selesai
 1
 Tidak
 Ya
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Memerintahkan penyusunan LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Disposisi Surat 10 menit disposisi
 Membuat Format pengumpulan data dan informasi kinerja kepada masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 2 jam Format Penyusunan LAKIP
 Menyampaikan pengumpulan data dan informasi kinerja kepada masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 1 jam Format Penyusunan LAKIP
 Menghimpun format data dan informasi kinerja dari masing - masing bidang dan sekretariat
 Format Penyusunan LAKIP
 3 jam Format Penyusunan LAKIP
 Menganalis dan mengevaluasi data dan informasi kinerja yang telah terkumpul
 Format Penyusunan LAKIP
 4 hari Draft penyusunan LAKIP
 Membuat Dokumen LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Draft penyusunan LAKIP
 2 hari Dokumen LAKIP
 Mengoreksi Dokumen LAKIP Badan Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 1 hari Dokumen LAKIP
 Menyampaiakan dokumen LAKIP kepada Kaban Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 1 jam Dokumen LAKIP
 SEKRETARIS
 Mutu Baku
 Waktu OutputKASUBBAG PERENCANAAN PROGRAM JFU KelengkapanKABAN
 Uraian Prosedur
 Mulai
 1
 1
 Tidak
 Ya
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SEKRETARIS
 Mutu Baku
 Waktu OutputKASUBBAG PERENCANAAN PROGRAM JFU KelengkapanKABAN
 Uraian Prosedur
 Menandatangani DokumenLAKIP oleh Kaban danselanjutnya diteruskan kepadaKasubbag PerencanaanProgram
 Dokumen LAKIP 30 menit Disposisi persetujuan Dokumen LAKIP
 Membuat surat pengantarpengiriman sekaliguspenomoran surat, kemudiandiserahkan kepada staf untukdikirimkan ke alamat yang dituju
 Konsep surat pengantar
 surat pengantar
 Mengantar surat,menggandakan danmengarsipkan dokumen LAKIPBadan Kesbangpol Provinsi Riau
 Dokumen LAKIP 30 menit Dokumen LAKIP
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 Selesai
 1
 Tidak
 Ya
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PEMERINTAH PROVINSI RIAUBADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA
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Nomor SOP 03.04.01.01.07Tanggal Pembuatan 19 Juli 2016Tanggal RevisiTanggal Pengesahan 24 Agustus 2016Disahkan olehJudul SOP
 Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana1 S1
 2
 3
 Keterkaitan Peralatan/perlengkapan1. Komputer2. Printer3. ATK
 Peringatan Pencatatan dan pendataan
 Peraturan Gubernur No. 33 Tahun 2015 Tentang Rincian Tugas, Fungsi Dan Tatakerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi RiauPENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIKPEMERINTAH PROVINSI RIAU
 Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat DaerahPeraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 Tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lain Provinsi Riau
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1 Menerima data DPA darimasing-masing Bidang danmemberikan arahan kepadaSekretaris
 data DPA, lembar disposisi
 10 menit disposisi
 2 Menerima, menelaah data DPAdari masing-masing Bidang anmemberikan petunjuk kepadaKasubbag
 data DPA, lembar disposisi
 30 menit disposisi
 3 Menerima, meneliti data DPA, melakukan koordinasi dengan instansi terkait, menyiapkan dokumen Perjanjian kinerja Badan bersama JFU dan melaporkan kepada Sekretaris
 data DPA, lembar disposisi
 3 hari dokumen perjanjian kinerja Kaban
 4 Menerima, menelaah hasil koordinasi dan memberikan arahan kepada kasubbag untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat pembahasan Perjanjian kinerja
 dokumen perjanjian kinerja Kaban
 30 menit dokumen perjanjian kinerja Kaban, bahan rapat
 5 Melaksanakan rapat pembahasan, menghimpun Perjanjian kinerja Badan bersama instansi terkait bersama Kabag, Kasubbag, JFU
 dokumen perjanjian kinerja Badan, bahan rapat
 1 hari hasil rapat pembahasan
 SEKRETARIS
 Mutu Baku
 Waktu OutputNo.
 KASUBBAG JFU KelengkapanKABANUraian Prosedur
 Mulai
 A
 A
 1
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SEKRETARIS
 Mutu Baku
 Waktu OutputNo.
 KASUBBAG JFU KelengkapanKABANUraian Prosedur
 6 Membuat konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja dan memberi petunjuk kepada JFU
 hasil rapat pembahasan
 1 minggu konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 7 Menerima, mengetik, mencetak konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja dan melaporkan kepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 3 hari konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 8 Menerima, memeriksa, memaraf konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja dan melaporkan kepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 1 hari konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 9 Menerima, memeriksa,memaraf konsep notulen,konsep ND pengantar, draftperjanjian kinerja danmelaporkan kepada Kaban
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 30 menit konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 10 Menerima, memeriksa,menandatangani draftperjanjian kinerja danmelaporkan kepada Gubernuruntuk ditandatangani.
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 30 menit notulen, ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 1
 Selesai
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1 Menerima data DPA darimasing-masing Bidang danmemberikan arahan kepadaSekretaris
 data DPA, lembar disposisi
 10 menit disposisi
 2 Menerima, menelaah data DPAdari masing-masing Bidang anmemberikan petunjuk kepadaKasubbag
 data DPA, lembar disposisi
 30 menit disposisi
 3 Menerima, meneliti data DPA, melakukan koordinasi dengan instansi terkait, menyiapkan dokumen Perjanjian kinerja Badan bersama JFU dan melaporkan kepada Sekretaris
 data DPA, lembar disposisi
 3 hari dokumen perjanjian kinerja Kaban
 4 Menerima, menelaah hasil koordinasi dan memberikan arahan kepada kasubbag untuk mempersiapkan pelaksanaan rapat pembahasan Perjanjian kinerja
 dokumen perjanjian kinerja Kaban
 30 menit dokumen perjanjian kinerja Kaban, bahan rapat
 5 Melaksanakan rapat pembahasan, menghimpun Perjanjian kinerja Badan bersama instansi terkait bersama Kabag, Kasubbag, JFU
 dokumen perjanjian kinerja Badan, bahan rapat
 1 hari hasil rapat pembahasan
 SEKRETARISKet
 Mutu Baku
 Waktu OutputNo.
 KASUBBAG JFU KelengkapanKABANUraian Prosedur
 Mulai
 A
 A
 1
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SEKRETARISKet
 Mutu Baku
 Waktu OutputNo.
 KASUBBAG JFU KelengkapanKABANUraian Prosedur
 6 Membuat konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja dan memberi petunjuk kepada JFU
 hasil rapat pembahasan
 1 minggu konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 7 Menerima, mengetik, mencetak konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja dan melaporkan kepada Kasubbag
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 3 hari konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 8 Menerima, memeriksa, memaraf konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja dan melaporkan kepada Sekretaris
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 1 hari konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 9 Menerima, memeriksa,memaraf konsep notulen,konsep ND pengantar, draftperjanjian kinerja danmelaporkan kepada Kaban
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 30 menit konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 10 Menerima, memeriksa,menandatangani draftperjanjian kinerja danmelaporkan kepada Gubernuruntuk ditandatangani.
 konsep notulen, konsep ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 30 menit notulen, ND pengantar, draft perjanjian kinerja
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 PROVINSI RIAU
 Pembina Utama MudaNIP.19621016 199203 1 002
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 1
 Selesai
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PEMERINTAH PROVINSI RIAU
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
 PERENCANAAN PROGRAM DAN KEGIATAN
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03.03.01.01.08 Nomor SOP
 PEMERINTAH PROVINSI RIAU
 BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
 19 Juli 2016 Tgl Pembuatan
 Tgl Revisi
 24 Agustus 2016 Tgl Pengesahan
 Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau Disahkan Oleh
 Perencanaan Program dan Kegiatan Nama SOP
 Kualifikasi Pelaksana Dasar Hukum
 Tamatan SMA, D3 Dan S1
 1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.
 2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah.
 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 65 Tahun 2007 tentang Pedoman Evaluasi Rancangan Perda tentang Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD dan Belanja Daerah dan Rancangan Peraturan Kepala Daerah tentang Penjabaran Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD.
 4. Peraturan Daerah No. 3 Tahun 2014 tentang Organisasi Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan LembagaTeknis Daerah Provinsi Riau
 5. Pergub Nomor 33 tahun 2015 tentang rincian tugas pokok, fungsi da tata kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Riau
 Peralatan/Perlengkapan Keterkaitan
 1. Komputer
 2. Printer
 3. ATK
 Pencatatan dan Pendataan Peringatan
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Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket
 Kaban sekban
 Bidang Terkait
 Kasubag Perencanaan
 Program
 Staf Kelengkapan Waktu Output
 Waktu 12 hari 5 jam 30 menit
 1. Mengetik ND Kepala Badan ke seluruh bidang untuk penyusunan rancangan program dan kegiatan kemudian melaporkan kepada kasubbag
 Konsep Nota Dinas
 30 Menit
 Konsep Nota Dinas
 2. Menerima, Memeriksa, Memaraf dan Melaporkan Sekretaris Badan
 Konsep Nota Dinas
 30 Menit
 Konsep Nota Dinas
 3. Menerima, Memeriksa, Memaraf dan Melaporkan Kepala Badan
 Konsep Nota Dinas
 30 Menit
 Konsep Nota Dinas
 4. Menerima dan menandatangani ND dan menyerahkan kepada kasubag bina program untuk didistribusikan
 Konsep Nota Dinas
 60 Menit
 Konsep Nota Dinas
 5. Kasubag mendistribusikan ke seluruh bidang, kemudian membahas rencana program dan kegiatan bidang-bidang untuk menyamakan persepsi dan standardisasi harga, kemudian sekban melaporkan kepada kaban
 - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 7Hari - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 6. Menerima, Meneliti dan memberikan arahan kepada sekban, bidang dan bina program mengenai rencana program kegiatan yang
 - Konsep Surat
 - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA
 3 Jam - Konsep Surat
 - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA
 mulai
 1
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Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket
 Kaban sekban
 Bidang Terkait
 Kasubag Perencanaan
 Program
 Staf Kelengkapan Waktu Output
 Waktu 12 hari 5 jam 30 menit
 menjadi proiritas dan unggulan Badan.
 - RKA - RKA
 7. Membahas kembali rencana program dan kegiatan bidang-bidang sesuai arahan kaban, kemudian sekban melaporkan kepada kaban
 - Konsep Surat - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 3 hari - Konsep Surat - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 8. Menerima dan menandatangani usulan Rencana Program dan Kegiatan, kemudian menyerahkan ke Kasubag Bina Program untuk disampaikan ke TAPD
 - Konsep Surat - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 1 hari - Konsep Surat - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 9. Menerima dan menyampaikan usulan Rencana Program dan Kegiatan ke TAPD untuk dibahas selanjutnya
 - Konsep Surat - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 1 hari - Konsep Surat - Nota Dinas - Jastifikasi - PRA-RKA - RKA
 KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITK
 PROVINSI RIAU
 Drs. ARDI BASUKI, M.Si
 Pembina Utama Muda
 NIP. 19621016 199203 1 002
 1
 Selesai
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