


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





Kepala Dinas kepala Bagian
Kepala SubBagian 

Perencanaan dan Keuangan 
Kelengkapan Waktu Output

1 Lembar disposis

15

Lembar 

Disposisi

2 Lembar disposis

120

RENSTRA 

PRKPP

3 RENSTRA 

PRKPP

60

RENSTRA 

PRKPP

4 RENSTRA 

PRKPP

180

Rapat 

persiapan 

Monitoring 

RENSTRA

5 Rapat persiapan 

Monitoring 

RENSTRA 480

RENSTRA 

PRKPP

6

YA

RENSTRA 

PRKPP 480
RENSTRA 

PRKPP

7 TIDAK RENSTRA 

PRKPP 120
RENSTRA 

PRKPP

8 RENSTRA 

PRKPP

60 RENSTRA 

PRKPP

Membuat konsep laporan monitoring RENSTRA

Mengkoreksi konsep laporan monitoring RENSTRA

Menyampaikan laporan hasil monitoring RENSTRA

Memerintahkan melakukan monitoring RENSTRA

Sekretaris     Memerintahkan     Kasubag Program   dan   Evaluasi   untuk   

membuat format  permintaan  data  terkait  monitoring RENSTRA secara periodik

Menyampaikan  format  pengumpulan  data dan    informasi    monitoring    

RENSTRA kepada     masing-masing     Kabid     dan Sekretaris

Rapat Kabid dengan Kasubag Program dan Evaluasi dan Jabatan Pelaksana untuk 

membahas pengisian format data monitoring RENSTRA

Menghimpun format data dan informasi monitoring RENSTRA dari masing-masing 

Kabid dan Sekretariat

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Sekretaris Dinas





Kepala Dinas Sekretaris
Kepala

Bidang

Ka. Sub. Bag. 

Perencanaan 

dan Keuangan

Jabatan 

Fungsional 

Umum (JFU)

PPKD
Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Menugaskan Sekretaris untuk 

menyusun DPA

Surat masuk 

penyusunan DPA 

Rencana Kegiatan 

dan Anggaran

10 menit Disposisi

2 Menugaskan Kasubag Keuangan 

untuk menyusun DPA

Penyampaian nota 2 jam Nota Dinas

3 Menandatangani Nota Dinas yang 

diusulkan

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

4 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

Sekretaris

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

5 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

Kasubag Keuangan

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

6 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

Staf Keuangan

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

7 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

bidang-bidang

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

8 Menerima Anggaran Kas dari 

masing-masing bidang

Anggaran Kas 1 hari Anggaran Kas

9 Mengentry Anggaran kas ke 

sistem

Anggaran Kas 3 hari Anggaran Kas

10 Mengoreksi hasil entry Anggaran Kas 1 hari Anggaran Kas

11 Memeriksa dan memaraf 

Anggaran Kas

Anggaran Kas 1 hari Anggaran Kas

No Uraian

Pelaksana Mutu Buku

Ket



12 Menandatangani Anggaran Kas Anggaran Kas 1/2 hari Anggaran Kas

13 Melakukan transfer dari RKA ke 

DPA sekaligus mencetaknya

Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

1 hari Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran

14 Menandatangani DPA Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

1 hari Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran

15 Menggandakan DPA Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

4 jam Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran

16 Menyerahkan ke bidang-bidang Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

30 menit Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran
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