


1

2

15 menit

3 10 menit

4 5 menit

5

60 menit

6

Draft usulan 

RKA
Draft usulan RKA

Menghimpun format data dan 

informasi Draft usulan RKA dari 

masing-masing bidang dan 

sekretariat 

20 menit

Surat 

undangan
Surat undangan

Mengundang Pejabat esselon 

membahas RKA

Draft usulan 

RKA
Draft usulan RKA

Melaksanakan rapat 

pembahasan RKA

Membuat format pengumpulan 

data dan informasi Rencana 

Kerja Anggaran  (RKA) dari 

masingmasing bidang dan 

sekretariat

Komputer
Format Pengumpulan 

data

Menyampaikan format 

pengumpulan data dan informasi 

rencana kerja anggaran kepada 

masingmasing bidang dan 

sekretariat 

Format 

Pengumpulan 

data dan 

softcopy

Draft usulan RKA

Kelengkapan Waktu Output

Buku agenda, 

Surat Tugas
Surat Tugas

Memerintahkan penyusunan 

Rencana Kerja Anggaran
5 menit

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKepala 

Seksi/Subag

Kasubag Program, 

Evaluasi dan Keuangan

Kepala 

Bagian

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas



Kelengkapan Waktu Output
No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKepala 

Seksi/Subag

Kasubag Program, 

Evaluasi dan Keuangan

Kepala 

Bagian

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas

7

8

10

11

30 Menit

 Dokumen 
12

5 menit

 Dokumen 
13

 Dokumen 

RKA
 Dokumen RKA

Evaluasi dokumen rencana kerja 

Anggaran

 Dokumen RKA
Penandatanganan Dokumen 

rencana kerja Anggaran

 Dokumen RKA
Penggandaan Dokumen rencana 

kerja Anggaran (RKA) 
10 menit

Draft usulan 

RKA
Konsep Dokumen RKA

Membuat konsep dokumen 

rencana kerja Anggaran (RKA)
60 menit

Konsep 

Dokumen RKA
 Dokumen RKA

Menerima dan memeriksa 

Dokumen rencana kerja 

Anggaran (RKA)
10 menit

Draft usulan 

RKA
Draft usulan RKA

Menganalisis data dan informasi 

draft usulan RKA yang telah 

terkumpul 60 menit

Ya
Tdk



Kelengkapan Waktu Output
No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKepala 

Seksi/Subag

Kasubag Program, 

Evaluasi dan Keuangan

Kepala 

Bagian

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas

14

15

 Dokumen 

RKA

Pembuatan surat pengantar 

pengiriman sekaligus penomoran 

surat 

10 menit
Surat pengantar,  

Dokumen RKA

Buku expedisi, 

Surat pengantar, 

Dokumen usulan 

RENJA

Pengiriman dokumen rencana 

kerja anggaran OPD ke BPKAD 

dan pengarsipan
10 menit  Arsip Dokumen RKA


