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Kepala Sekretaris

Kasubag 

Perencanaan dan 

Pelaporan/ 

Perencana

Bidang/Seksi
Bapperida /Bagian 

Organisasi
Kelengkapan Waktu Output

1 Disposisi surat penyusunan dokumen perencanaan agenda kerja 30 menit Disposisi Dokumen Perencanaan meliputi 

Renstra, IKU, Cascade IKU, 

Rencana Aksi, dan Perjankin.

2 Menghimpun data perencanaan Bidang dan Sekretariat Disposisi 1 hari Data perencanaan Bidang dan 

Sekretariat

4 Merekap data perencanaan Bidang dan Sekretariat Data perencanaan Bidang dan 

Sekretariat

5 menit Rekapitulasi dokumen 

perencanaan

5 Melakukan koordinasi/pembahasan dokumen 

perencanaan

Rekapitulasi dokumen 

perencanaan

1 jam Notulensi hasil 

koordinasi/pembahasan

6 Memperbaiki data perencanaan setelah pembahasan Notulensi hasil 

koordinasi/pembahasan

1 hari Perbaikan rekap dokumen 

perencanaan

7 Asistensi Dokumen perencanaan NA Catatan perbaikan

8 Revisi dokumen perencanaan Catatan perbaikan 1 hari Draft Dokumen perencanaan

9 memeriksa dan mengesahkan dokumen perencanaan Draft Dokumen perencanaan 1 hari Dokumen perencanaan

10 Mendokumentasikan dalam bentuk hard dan soft copy Dokumen perencanaan 5 menit Arsip dokumen

SOP  PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN KINERJA
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