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SUB BAGIAN TATA USAHA INSTANSI PEM TAH (LAKIP /TAPKIN)

Dasar Hukum Kualitas pelaksana
1. Undang — Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana | 1. Minimal berpendidikan SMA

Pembangunan Jangka Panjang Nasional; 2. Menguasai dan memahami Rencana Strategis Badan Penghubung Provinsi Kalimantan
2. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Barat

perencanaan Pembangunan Nasional; 3. Menguasai dan memahami Tugas Pokok,Fungsi dan Tata Kerja Badan Penghubung
3. Undang ~ Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Provinsi Kalimantan Barat

Pemerintahan Daerah 4. Mengetahui dan memahami hasil pelaksanaan kegiatan SKPD

4. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata
Cara Penyusunan Rencana Pembangunan Nasional:

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang Laporan
Peyelenggaraan Pemerintah Daerah ( LPPD ) kepada




10.

11.

12.

13.

Pemerintah,

Laporan Keterangan Pertanggungjawaban ( LKPJ ) Kepala
Daerah kepada DPRD;

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintah antara Pemerintah,
Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota;

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan,
Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Menteri Daerah Negeri Nomor 10 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun
2008;

Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Rencana
Pemba ngunan Jangka Menengah Daerah Provinsi Kalimantan
Barat Tahun 2008 — 2013;

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 101 Tahun 2019
Tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur Nomor 126
Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penghubung Provinsi
Kalimantan Barat

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Strategis

ATK, Komputer, Kalkulator, DPA, Penetapan Kinerja, Laporan Bulanan, Laporan Akhir
Kegiatan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Kualitas penyusunan LAKIP SKPD akan berpengaruh terhadap
penyusunan LAKIP Provinsi




SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS INSTANSI PEMERINTAH (LAKIP) DAN PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA (TAPKIN)

Vutu Baku
No. Keglatan Kasubbag [ K K Kepala Biro . Keterangan
Tata Usaha Rt HAL Pelayanan | Promosi Badan | Organi P akat Ut
erah

Memerintahkan Staf untuk mempersiapkan Bahan
Penyusunan LAKIP dan TAPKIN, dan memerintahkan ; b

d untuk membuat Surat Undangan rapat penyusunan Lembar Disposisi 5Menit |Disposisi
LAPKIN / TAPKIN

2 |Mempersiapkan bahan Penyusunan LAKIP dan TAPKIN, Bahan rapat terkait 1Hari  [Surat Undangan Terkait SOP
membuat undangan dan mendistribusikan ke setiap I_“k,_l_r Penyusunan LAKIP dan Pembuatan
Subbidang TAPKIN Surat

Undangan

3 |Melakukan rapat penyusunan LAKIP dan TAPKIN, dan Bahan/data terkait 2 Jam [Rapat Penyusunan LAKIP

menyusun Dokumen LAKIP dan TAPKIN Penyusunan LAKIP dan dan TAPKIN
TAPKIN

4 IMengkompilasi Draft LAKIP dan TAPKIN usulan dari Draft LAKIP dan TAPKIN 5Hari [Draft LAKIP dan TAPKIN
seluruh Subbidang, dan diserahkan kepada Kasubbag Subbidang dari Subbidang
Tata Usaha

5 IMenyusun Draft LAKIP dan TAPKIN, dikirim kepada ] Draft LAKIP dan TAPKIN dari 1 Hari  [Rekapitulasi LAKIP dan
Bagian Organisasi bidang TAPKIN Subbidang

menjadi LAKIP SKPD

6 |Menerima Draft LAKIP dan TAPKIN SKPD, melakukan — Draft LAKIP dan TAPKIN 2Hari |Draft LAKIP dan TAPKIN
|asistensi terhadap Draft LAKIP dan TAPKIN,
dikembalikan kepada Kasubbag Tata Usah

7 [Melakukan perbaikan terhadap hasil asistensi oleh Draft LAKIP dan TAPKIN Thari  |Draft LAKIP dan TAPKIN
Bagian Organisasi, menyusun Draft LAKIP dan TAPKIN, ysng telah diasistensi
memerintahkan Staf untuk membuat Surat Pengantar

8 |Membuat Draft Surat Pengantar, diserahkan kepada Draft LAKIP dan TAPKIN vang| 2Jam |Draft LAKIP dan TAPKIN
Kasubbag Tata Usaha telah diasistensi SKPD (Final)

dak

9 [Memeriksa Draft Surat Pengantar, jika tidak setuju Draft LAKIP dan TAPKIN 30 Menit |Draft Surat Pengantar
dikembalikan kepada Staf untuk diperbaiki, jika setuju SKPD
diparaf dan menyerahkan Draf LAKIP, TAPKIN dan Surat
Pengantar kepada Kepala Badan

Ya

10 {Memeriksa Draft LAKIP, TAPKIN, Surat Pengantar, jika Draft Surat Pengantar, Draft | 15 Menit |Draft Surat Pengantar,
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Tata Usaha LAKIP & TAPKIN SKPD Draft LAKIP & TAPKIN
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan SKPD
diserahkan kepada Staf Tidak

11" |Menerima Dokumen LAKIP, TAPKIN, Surat Pengantar, Draft Surat Pengantar, Draft | 15 Menit Surat Pengantar, LAKIP &
diserahkan kepada Staf Ya LAKIP & TAPKIN SKPD TAPKIN SKPD

12 |Mengagendakan, menggandakan, dan dikirim kepada b Surat Pengantar, Draft LAKIP | 10 Menit [Surat Pengantar, LAKIP,
Biro Organisasi Setda Prov & TAPKIN SKPD TAPKIN




