




SOP PENYUSUNAN RENSTRA 

 

 

No 

 

Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu baku 
 

Ket 
Sekretaris 

Kasubbag 

Perencanaan 
Camat Kelengkapan Waktu Out put 

 
1 

 
Memerintahkan penyusunan Renstra 

 
 
Disposisi surat 

 
5 menit 

 
Disposisi surat 

 
SOP alur surat masuk 

dan surat keluar 

 
2 

Membuat format pengumpulan data dan informasi 

rencana strategi lima tahunan dari masing-masing Seksi 

dan sekretariat 

  
Format penyusunan 

Dokumen Renstra SKPD 

 
1 jam 

Format 

penyusunan 

Dokumen 

Renstra SKPD 

 

 

 
3 

 
Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi 

renstra lima tahunan kepada masing-masing dan seksi 

dan bagian 

  

 
Format penyusunan 

Dokumen Renstra SKPD 

 

 
15 menit 

Format 

penyusunan 

Dokumen 

Renstra SKPD 

 

 
4 

 
Mengundang Kasi dan Ka Subbag lain untuk rapat 

pembahasan renstra lima tahunan 

 

 
Undangan rapat 

 
10 menit 

 
Undangan rapat 

 

 
5 

Melaksanakan Rapat pembahasan rencana strategi lima 

tahunan 

 
 
Draft Renstra SKPD 

 
2 jam 

Draft Renstra 

SKPD 

 
SOP Pelaksanaan rapat 

 
6 

 
Menghimpun format data dan informasi renstra lima 

tahunan dari masing-masing bagian dan seksi 

 
 
Draft Renstra SKPD 

 
2 jam 

 
Draft Renstra 

SKPD 

 
SOP pencarian data dan 

informasi 

 
7 

Menganalisis data dan informasi renstra yang telah 

terkumpul 

 
 
Draft Renstra SKPD 

 
1 hari 

Draft Renstra 

SKPD 

 



 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu baku 
 

Ket 
Sekretaris 

Kasubbag 

Perencanaan 
Camat Kelengkapan Waktu Out put 

 
8 

 
Membuat konsep rencana strategi lima tahunan 

 

 
tidak 

 
Draft Renstra SKPD 

 
1 hari 

Draft Renstra 

SKPD 

 

 
9 

 
Mengoreksi konsep Dokumen rencana strategi lima 

tahunan 

   
 
Draft Renstra SKPD 

 
1 jam 

 
Dokumen 

Renstra SKPD 

 

 

 

10 

 
Menyampaikan Dokumen rencana strategi lima tahunan 

kepada camat untuk memintakan persetujuan 

 ya  

 

Dokumen Renstra SKPD 

 

 

10 menit 

 
Dokumen 

Renstra SKPD 

 

 

 
11 

 
Penandatanganan dokumen rencana strategi lima 

tahunan oleh Camat 

   

 
Dokumen Renstra SKPD 

 

 
5 menit 

 
Disposisi 

persetujuan 

dokumen Renstra 

 

 
12 

Pembuatan surat pengantar pengiriman sekaligus 

penomoran surat 

  
 
Konsep surat pengantar 

 
10 menit 

 
Surat Pengantar 

SOP alur surat masuk 

dan keluar 

13 Penggandaan Dokumen rencana strategi lima tahunan 
  

Dokumen Renstra SKPD 30 menit 
Dokumen 
Renstra SKPD 

SOP pengadaan barang 
dan jasa 

 
14 

Pengiriman dokumen rencana strategi lima tahunan ke- 

BAPPEDA dan pengarsipan 

  
Dokumen Renstra 5 

Tahunan 

 
10 menit 

Dokumen 

Renstra SKPD 

 
SOP pengarsipan 
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