Nomor SOP 000.9.3.3/ HlkedDK-1/2024
Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014
Tanggal Revisi 03 Juni 2024

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR { W &
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR &4%goko istant }
Perhiegaenn Bfgteny hformasi Perencanaan
SEKRETARIAT d
- - Nama SOP Pem .\m .-\h /

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Permendagri Nomor 21 tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan| 1 Memahami struklur organisasi Pemprov.Kaltim

Keuangan Daerah;

2 Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.

2 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 tahun 2016 tentang Organisasi dan tata kerja dinas daerah Prov Kaltim 3 Memahami Perencanaan Anggaran
3. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 69 tahun 2016 tentang penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kehutanan| 4  Memahami Alur SIMDA
Provinsi Kalimantan Timur
4. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
5. Surat Keputusan Kepala Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 935/3986/DK-1/2014 tentang Penetapan Rencana
Strategis (Renstra) Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Renja 1. ATK
Penjelasan : 2. Komputer/Laptop
Keterkaitan SIPPD dengan Renja 3. Printer
adalah bahwa Penyusunan SIPPD berpedoman pada dokumen Renja
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

Dicatat dan disimpan sebagai data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
o Kegiatan Kssubag Analis Evaluasi, Ket.
Sekretaris e Perencanaan dan Kelengkapan Waktu Output
Program

1 |Menugaskan Kabag Renram untuk melakukan Entry SIPPD Q Disposisi 15 menit Disposisi SOP Pemrosesan SIPPD
5 Menugaskan Analis Perencanaan untuk mengumpulkan data & Di o , o

sebagal bahan Entry SIPPD isposisi 15 menit Disposisi

N

Melakukan pengumpulan data dan melakukan Entry data ,]-'_5 . )
3 |pada SIPPD dan disampaikan ke kasubbag renram untuk di Data anggaran 1269 Diptausesiiess] erri

K . Menit SIPPD

oreksi

Melakukan koreksi hasil entry SIPPD jika sesuai diberikan \: Dok hasil . . .
4 |paraf dan diteruskan ke sekretaris, jika tidak sesuai -~ ° um:lnppgm . 120. Dokgmen ha-s, Il entri

dikembalikan untuk diperbaiki Pt il korkssl SIPFD

Melakukan koreksi hasil entry SIPPD jika sesuai diberikan % 0 . ;
5 |paraf dan diproses lebih lanjut, jika tidak sesuai Disposisi 2 . Dokyrnan hasll entr

dikembalikan untuk diperbaiki menit SIPPD
7 |iaetakukan cetak hesil ertiy SIPPD ( ) Dokumen hasil entri 240. Dokumen hasil entri

SIPPD Menit |SIPPD yang telah diparaf




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan : Kakubig Analis Evaluasi Ket.
Sekretaris et Perencanaan dan Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Program
1 Menugaskan Kasubbag Renram untuk menyusun (Rencana 5 . . A . sop Penyusu-nan
* |Kerja dan Anggaran) RKA isposisi Surat 10 menit Disposisi Surat  |Rencana Kerja
Anggaran
Menugaskan Analis Perencanaan dan Penelaahan Data
2 |untuk mengumpulkan data sebagai bahan penyusunan Disposisi Surat 10 menit Disposisi Surat
Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)
Melakukan Pengumpulan Data terkait dengan Kegiatan dan : . . Permintaan
3 = Disposisi 300 menit
Anggaran dari Bidang dan UPTD pengumpulan data
& Bidang dan UPTD menyerahkan Rencana Kegiatan ke . p 840 . D?ta Re;t;ana
Kasubbag Renram untuk diproses lebih lanjut. Eermilrinalty menit | Kegiatan Bidang /
Uptd
Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan untuk Disposisi & Data Disposisi & Data
5 |menyusun Rencana Kerja dan Anggaran berdasarkan Hasil Rencana Kegiatan | 15menit | Rencana Kegiatan
Pengumpulan data dari Bidang dan UPTD Bidang / Uptd Bidang / Uptd
Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran berdasarkan Hasil 3 Disposisi & Data D R Keri
6 |Pengumpulan data dari Bidang dan UPTD dan disampaikan —>| Rencana Kegiatan | 420 menit raf; encana Kerja
Kasubbag Renram Bidang / Uptd Anggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA), jika - Draft ) o )
7 |sesuai diberi paraf dan disampaikan kepada Sekretaris jika = &RAencana Kerja 120 menit o &Rencana Kerja
tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. nggaran Anggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA), jika )
s ; . P Draft Rencana Kerja . Rencana Kerja &
& |sesuai diberi paraf dan disampaikan kepada Kepala Dinas & 120 menit
jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Anggaran Auaggatan
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA), jika R - —
9 |sesuai ditandatangani jika tidak sesuai dikembalikan untuk encath KarR 120 menit Rencana Kerja
; i i Anggaran Anggaran
diperbaiki.
Memproses lebih lanjut Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) ) .
. ; Rencana Kerja & ) Rencana Kerja &
10 |yang telah disusun dan menugaskan Analis Perencanaan A 15 menit A
dan Pelaporan untuk diproses lebih lanjut. nggaran nggaran
Menyiapkan Dokumen RKA untuk di asistensi ke TAPD dan Rencana Kerja & Rencana Kerja &
11 15 menit

diarsipkan

Anggaran

Anggaran




PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKRETARIAT

Nomor SOP

000.9.3.3/

IDK-112024

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

1 Desember 2014

03 Juni 2024

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

01 Januari 2025

Nama SOP

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM

Kehutanan,

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Permendagri Nomor 21 tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan

1

Memahami struktur organisasi Pemprov.Kaltim

Daerah; 2 Memazhami konsep dasar sistem operasi komputer.
2 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 03 tahun 2016 tentang Organisasi dan tata kerja dinas daerah Prov Kaltim 3 Memszhami Perencanaan Anggaran
3.  Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 69 tahun 2016 tentang penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kehutanan Provinsi 4 Memahami Alur SIMDA
KalimantanTimur
4. Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi Kalimantan Timur
5. Surat Keputusan Kepala Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 935/3986/DK-1/2014 tentang Penetapan Rencana Strategis (Renstra)
Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Renstra, RKPD, Renja 1. ATK
Penjelasan : 2. Komputer/Laptop
Keterkaitan SOP Penyusunan RKA dengan RENJA, RKPD 3. Printer
adalah bahwa Penyusunan RKA mengacu kepada Renstra, RENJA, RKPD
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan

Dicatat dan disimpan sebagai data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
i Analis Evaluasi
i ferat Sekretaris Fesubag Perencanaan da’n Pding Repsia Kelengk Ket
Renram dan UPTD| Dinas Clengkapan | Wektu Output
Program
Menugaskan Kasubbag Renram untuk menyusun (Rencana Kerja L ) SOP Penyusunan
1. dan Anggaran) RKA Perubahan Disposisi Surat | 10 menit | Disposisi Surat |Rencana Kerja
Anggaran Perubahan
Menugaskan Analis Perencanaan dan Penelaahan Data untuk
2 |mengumpulkan data sebagai bahan penyusunan Rencana Kerja Disposisi Surat | 10 menit | Disposisi Surat
dan Anggaran (RKA) Perubahan
‘ -
3 Melakukan Pengumpulan Data terkait dengan Kegiatan dan . . ' Permintaan
Anggaran yang mengalami perubahan dari Bidang dan UPTD Disposisi 300 menit| pengumpulan
data
p Bidang dan UPTD menyerahkan Rencana Kegiatan Perubahan ke . . Dé_‘ta Ren.cana
Kasubbag Renram untuk diproses lebih lanjut. Permintaan data |840 menit| Kegiatan Bidang /
Uptd
Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan untuk menyusun Disposisi & Data Disposisi & Data
5 |Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan berdasarkan Hasil Rencana Kegiatan | 15 menit | Rencana Kegiatan
Pengumpulan data dari Bidang dan UPTD Bidang / Uptd Bidang / Uptd
Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan berdasarkan j___l Disposisi & Data
6 |Hasil Pengumpulan data dari Bidang dan UPTD dan disampaikan 'H Rencana Kegiatan |420 menit Dr_'aft Rencana
Kasubbag Renram Bidang / Uptd Kerja & Anggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) \4
7 |Perubahan, jika sesuai diberi paraf dan disampaikan kepada Drtaft i 120 menit Dfaft BeanaN
Sekretaris jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Kerja & Anggaran Kerja & Anggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) )
8 |Perubahan, jika sesuai diberi paraf dan disampaikan kepada anaft Rencana 120 menit Rencana Kerja &
Kepala Dinas jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Kerja & Anggaran Anggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) _
9 |Perubahan, jika sesuai ditandatangani jika tidak sesuai Rencana Kerja & 120 menit Rencana Kerja &
dikembalikan untuk diperbaiki. Anggaran Anggaran
Memproses lebih lanjut Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) E{j ' .
10 |Perubahan yang telah disusun dan menugaskan Analis Rencana Kerja & 15 menit Rancana Kerje &
Perencanaan dan Pelaporan untuk diproses lebih lanjut. Anggaran Anggaran
1 Menyiapkan Dokumen RKA Perubahan untuk di asistensi ke TAPD é Rencana Kerja & Rencana Kerja &
15 menit

dan diarsipkan

Anggaran

Anggaran




Nomor SOP 000.9.3.3/ B4 IDK-1/2024
Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014
Tanggal Revisi 03 Juni 2024
Tanggal Efektif 01 Januari 2025
Disahkan oleh s Kehutanan,
(#] b))
& \&
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 5 o
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR g 0 |dtAnt ? M.Si.
31003 .
SEKRETARIAT Nama SOP S aan Anggaran (DPA)
K
SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM MANT

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Permendagri Nomor 21 tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan 1 Memahami struktur organisasi Pemprov.Kaltim
Daerah; 2 Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.
9 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 tahun 2016 tentang Organisasi dan tata kerja dinas daerah Prov Kaltim 3 Memahami Perencanaan Anggaran
3. Peraturan Gubemnur Kalimantan Timur Nomor 69 tahun 2016 tentang penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kehutanan Provinsi 4 Memahami Alur SIMDA
KalimantanTimur
4. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi Kalimantan Timur
5. Surat Keputusan Kepala Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 935/3986/DK-1/2014 tentang Penetapan Rencana Strategis (Renstra) Dinas
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Renja, RKPD 1. ATK
Penjelasan : 2. Komputer/Laptop
Keterkaitan SOP Penyusunan DPA dengan RENJA, RKPD 3. Printer
adalah bahwa Penyusunan DPA mengacu kepada RENJA, RKPD
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

Dicatat dan disimpan sebagai data manual dan elektronik




No

Kegiatan

10

11

Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan
untuk menyiapkan Dokumen DPA yang akan di Sah
kan oleh Tim TAPD

Menyiapkan Dokumen DPA yang akan
ditandatangani Kepala Dinas dan Tim TAPD
Memberikan paraf Dokumen DPA untuk
ditandatangai oleh Kepala Dinas

Menandatangani Dokumen DPA untuk diproses lebih
lanjut

Menandatangani Dokumen DPA dan diteruskan ke
Sekretaris Daerah untuk ditandatangani / disahkan

Menandatangani / Mensahkan Dokumen DPA dan
dikembalikan Dinas Kehutanan untuk diproses lebih
lanjut

Menugaskan Sekretaris untuk di proses lebih lanjut

Menugaskan Kasubbag Renram untuk diproses lebih
lanjut

Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan
untuk menggandakan dan mendistribusikan pada
Bidang dan UPTD serta diarsipkan.

Dokumen DPA digandakan, didistribusikan dan
diarsipkan

Mendistribusikan Dokumen DPA ke masing masing
bidang dan uptd

Pelaksana Mutu Baku
Analis
Kasubag Evaluasi Kepala Tim | Sekretaris | Bidang / UPTD Ket.
Sekretaris -
Renram | Perencanaan Dinas | TAPD Daerah | Lingkup Dishut Helohghapan el i
dan Program
SOP Penyusunan
Disposisi 15 Menit Disposisi Dokumen
Pelaksanaan
Anggaran (DPA)
E Dokumen DPA | 60 Menit Dolimen BFA
H sebelum Paraf
| Dokumen DPA . Dokumen DPA
15M
| sebelum Paraf o setelah Paraf
Dokumen DPA . Dokt OFA
15 Menit setelah
setelah Paraf
Tandatangan
Dokumen DPA
Dokumen DPA | 420 menit setelah
Tandatangan
Dokumen DPA
Dokumen DPA | 420 menit setelah
Tandatangan
| Dokumen DPA Dokumen DPA
setelah 15 menit setelah
Tandatangan Tandatangan
Dok DP
osamen. DRA ) Disposisi & Dok
setelah 15 menit
DPA
Tandatangan
Di . . : g
isposisi & Dok R, Disposisi & Dok
DPA DPA
Di isi & D
E isposisi & Dok o — Dokumen DPA

DPA

Dokumen DPA

telah digandakan

420 menit

telah digandakan

Tandaterima




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKRETARIAT

Nomor SOP 000.9.3.3/3&LaDK-112024
Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014
Tanggal Revisi 03 Juni 2024
Tanggal Efekif 01 Januari 2026———oo_
Disahkan oleh PRapal e ina
N Si
iR-19750807p000031003
"{f hb. 83 3
Nama SOP € 1,’/ naan Anggaran (DPA)

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permendagri Nomor 21 tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan

Keuangan Daerah;
2. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 tahun 2016 tentang Organisasi dan tata kerja dinas daerah Prov Kaltim

3. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 69 tahun 2016 tentang penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kehutanan

Provinsi KalimantanTimur
4. Peraturan Gubemnur Kalimantan Timur Nomor 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
5. Surat Keputusan Kepala Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 935/3986/DK-1/2014 tentang Penetapan Rencana Strategis

(Renstra) Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

1 Memahami struktur organisasi Pemprov.Kaltim

2 Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.
3 Memahami Perencanaan Anggaran

4 Memahami Alur SIMDA

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Renja, RKPD 1. ATK
Penjelasan : 2. Komputer/Laptop
Keterkaitan SOP Penyusunan Revisi DPA dengan RENJA, RKPD 3. Printer
adalah bahwa Penyusunan Revisi DPA mengacu kepada RENJA, RKPD
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

Dicatat dan disimpan sebagai data manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasiiba Analis Evaluasi, Ket.
4 Bidang
Sekretaris Perencanan dan Kepala Dinas Kelengkaj Ou
Renram dan UPTD i gropan ot i
Program
Menugaskan Kasubbag Renram untuk menyusun (Rencana Kerja dan . L . | SOP Pempusunan Revis
1. Disposisi Surat 10 menit Disposisi Surat Dokumen Pelaksanaan
Anggaran) DPA Perubahan
Anggaran Perubahan
Menugaskan Analis Perencanaan dan Penelaahan Data untuk
2 |mengumpulkan data sebagai bahan penyusunan Rencana Kerja dan Disposisi Surat 10 menit Disposisi Surat
Anggaran (RKA) Perubahan
Melakukan Pengumpulan Data terkait dengan Kegiatan dan Anggaran yang . . X Permintaan
3 i Disposisi 300 menit
mengalami perubahan dari Bidang dan UPTD pengumpulan data
Bidang dan UPTD menyerahkan Rencana Kegiatan Perubahan ke Kasubbag U?ta Rencana
4 Permintaan data | 840 menit| Kegiatan Bidang/
Renram untuk diproses lebih lanjut. e
Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan untuk menyusun Rencana Disposisi & Data Disposisi & Data
5 |Kerja dan Anggaran Perubahan berdasarkan Hasil Pengumpulan data dari Rencana Kegiatan 15 menit | Rencana Kegiatan
Bidang dan UPTD Bidang / Uptd Bidang / Uptd
Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran Perubahan berdasarkan Hasil Disposisi & Data .
i > . .. | Draft Rencana Kerja
6 |Pengumpulan data dari Bidang dan UPTD dan disampaikan Kasubbag g Rencana Kegiatan [ 420 menit 8. Wit
Renram Bidang / Uptd -
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Perubahan, jika
N ) " . .a j " ( : ). ; ! y P Draft Rencana Kerja & .| Draft Rencana Kerja
7 |sesuai diberi paraf dan disampaikan kepada Sekretaris jika tidak sesuai o o 120 menit & A
dikembalikan untuk diperbaiki. ggaran nggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Perubahan, jika Brafti Keria & . —
8 |[sesual diberi paraf dan disampaikan kepada Kepala Dinas jika tidak sesuai ra :ncana e 120 menit en:ana Rea
dikembalikan untuk diperbaiki. nggaran nggaran
Melakukan Koreksi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Perubahan, jika Rencana Kerja & ) Rencana Kerja &
9 ye - i o , - 120 menit
sesual ditandatangani jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. Anggarin Anggaran
Memproses lebih lanjut Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) Perubahan & deria & . Karin i
10 |yang telah disusun dan menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan en:ana e 15 menit en:ana ilia
NEgga
untuk diproses lebih lanjut. ggaran nggaran
11 Menyiapkan Dokumen RKA Perubahan untuk di asistensi ke TAPD dan B Rencana Kerja & —— Rencana Kerja &
i

diarsipkan

Anggaran

Anggaran




Mutu Baku

Analis Bidang /
No Kasubag Evaluasi, UPTD Kepala Ket.
A
Kegiatan Sekretaris Hentans. | Perencansan ] Uingkiin Dinas DBANG Kelengkapan Waktu Qutput
dan Program | Dishut
M kan Kasubbag Renram untuk membuat usulan Revisi
¢ e i Disposisi 15 menit Disposisi
DPA
Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan untuk
2 |mengumpulkan usulan revisi DPA dari Bidang / Uptd lingkup Disposisi 15 menit Disposisi
Dishut
3 Mengumpulkan usulan revisi kegiatan dan anggaran dari bidang; | Ll Disposisi 120 Surat permintaan usulan perubahan
bidang dan UPTD Lingkup Dinas Kehutanan Prov. Kaltim RO menit rencana kegiatan dan anggaran
¥
Surat
Menyerahkan usulan revisi kegiatan dan anggaran pada KAt permitann usian 420 Usulan perubahan rencana kegiatan dan
4 perubahan rencana
Kasubbag Renram . menit anggaran
kegiatan dan anggaran
Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan untuk Usulan perubahan rencana | Usulan perubahan rencana kegiatan dan
5 : - . 30 menit
menyusun revisi DPA atas dasar usulan dari bidang / uptd kegiatan dan anggaran anggaran
6 Menyusun rencana revisi kegiatan dan anggaran beserta surat > Usulan perubahan rencana| 840 Perubahan rencana kegiatan dan
usulan dan diserahkan ke Kasubbag Renram untuk di koreksi — kegiatan dan anggaran menit anggaran untuk dikoreksi
P
Mengoreksi revisi DPA beserta surat usulan jika sesuai diberi \ < e.rubahan R Perubahan rencana kegiatan dan
7 = 5 s / kegiatan dan anggaran | 30 menit
paraf jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki ) ] anggaran sudah di paraf
untuk dikoreksi
Mengoreksi revisi DPA beserta surat usulan jika sesuai diberi Pe?rubahan S . Perubahan rencana kegiatan dan
8 A : ; : ca kegiatan dan anggaran | 30 menit
paraf jika tidak sesuai dikembalikan untuk diperbaiki . anggaran sudah di paraf
sudah di paraf
Mengoreksi revisi DPA beserta surat usulan jika ditandatangani Perubahan rencana .
: } - Soaca i _ X Perubahan rencana kegiatan dan
9 |dan diproses lebih lanjut oleh kasubbag renram jika tidak sesuai kegiatan dan anggaran | 30 menit AR Pl s
dikembalikan untuk diperbaiki sudah di paraf %5 ¢
Perubah
10 Menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan agar dokumen kt ke ?:tja: daar:] ;e:ca:;n a8 s Perubahan rencana kegiatan dan
revisi DPA dikirimkan ke Biro ADBANG € o anggaran sudah di tandatangan
sudah di tandatangan
P h
Mengirimkan usulan revisi DPA ke Biro ADBANG dan l?ruba an rencana s Perubahan rencana kegiatan dan
11 rengarsiokan kegiatan dan anggaran | 60 menit dah ditandatanaan
R sudah di tandatangan SRS ¢
Perubahan rencana
12 |Menerima usulan perubahan / revisi DPA kegiatan dan anggaran | 10 menit Usulan Perubahan DPA di terima

sudah di tandatangan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKRETARIAT

Nomor SOP

000.9.3.3/ Yo% [DK-1/2024

Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014

Tanggal Revisi 03 Juni 2024

Tanggal Efekiif 01 Januari 20

Disahkan oleh

Nama SOP

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Permendagri Nomor 21 tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah;

1 Memahami strukiur organisasi Pemprov.Kaltim
2 Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.

2. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 tahun 2016 tentang Organisasi dan tata kerja dinas daerah Prov Kaltim 3 Memahami Perencanaan Anggaran
3. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 69 tahun 2016 tentang penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kehutanan| 4 Memahami Alur SIMDA
Provinsi KalimantanTimur
4.  Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
5. Surat Keputusan Kepala Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 935/3986/DK-1/2014 tentang Penetapan Rencana
Strategis (Renstra) Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Renja, RKPD 1. ATK
Penjelasan : 2. Komputer/Laptop
Keterkaitan SOP Penyusunan DPA-P dengan RENJA, RKPD 3. Printer
adalah bahwa Penyusunan DPA-P mengacu kepada RENJA, RKPD
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

Dicatat dan disimpan sebagai data manual dan elektronik




Mutu Baku

Bidang /
No Kegiatan Kasubag |Analis Perencanaan| UPTD Kepala Ket.
Sekretaris
Renram dan Pelaporan Lingkup Dinas Etleng iasen Waktu Output
Dishut
M askan kasubbag renram untuk menyusun DPA
1 enug g Y Q Disposisi 10 menit Disposisi
Perubahan
Menugaskan analis perencanaan dan pelaporan untuk a
2 |mengumpulkan data dari bidang / uptd terkait perubahan Disposisi 10 menit Disposisi
DPA 4
Membuat permintaan data ke bidang / uptd terkait l . . | Konsep surat / Nota
3 ; Disposisi 15 menit )
perubahan kegiatan dan anggaran pada DPA i Dinas
erubahan kegiatan dan anggaran dan K i
4 Menyusun ? rubahan keg g8 I onsep S}Jrat/ 15 menit Surat/No_ta Dinas
menyampaikan ke kasubbag renram Nota Dinas sudah di paraf
Menugaskan analis perencanaan dan pelaporan untuk ¥ -
5 |menyusun perubahan anggaran dan kegiatan terkait E_—-l Surat / Nota Dinas | 15 menit Surat / No.ta Dinas
sudah di paraf
perubahan DPA
Y *
¢ |Menyusun DPA Perubahan berdasarkan kebutuhan dari Sord iRk B S Surat /:OPTZP'"“
bidang dan uptd dan menyampaikan ke Kasubag Renram “ EheS ool suganal
tandatangani
Mengoreksi DPA Perubahan jika sudah sesuai di beri paraf jika ) 840 Surat / Nota Dinas
7 =i ; . i Surat / Nota Dinas . o
belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki menit diterima
8 Mengoreksi DPA Perubahan jika sudah sesuai di beri paraf jika Dokumen Usulan 1260 |hasil input Dokumen
belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki Anggaran Kas menit Anggaran Kas
Mengoreksi DPA Perubahan jika sudah sesuai ditandatangani hasil input 840
9 |untuk proses selanjutnya jika belum sesuai dikembalikan Dokumen i Dokumen DPA-P
3 i menit
untuk diperbaiki Anggaran Kas
k li ncanaan dan pelaporan menyiapkan e ;
10 |Menugaskan analis perenc: dan pelap yiap | DokumenDPAP | 920 Dokumen DPA-P
dokumen untuk di asistensi oleh tim TAPD menit | yang telah di paraf
i dah ditandatangani untuk di E
Mfenyla?kan dcikumen e SL.j - o . $ Dokumen DPA-P 420 Dranamert AR
11 |asistensi oleh tim TAPD sesuai jadwal yang ditentukan dan : ) yang telah di
yang telah di paraf| menit

diarsipkan

tandatangani
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014

Tanggal Revisi 03 Juni 2024
Tanggal Efekiif 01 Januarj.2025.

Disahkan oleh

|Nama SOP

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Permendagri Nomor 21 tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah;

1 Memahami struktur organisasi Pemprov.Kaltim
2 Memahami konsep Renja

2 Permendagri Nomor 86 tahun 2017 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan 3 Memahami Perencanaan Anggaran
Daerah 4 Memahami Renstra

3 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 tahun 2016 tentang Organisasi dan tata kerja dinas daerah Prov Kaltim

4  Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 69 tahun 2016 tentang penjabaran Tugas Pokok Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kehutanan Provinsi
KalimantanTimur

5  Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 51 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

6  SuratKeputusan Kepala Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur Nomor 935/3986/DK-I/2014 tentang Penetapan Rencana Strategis (Renstra)
Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Renstra 1. ATK
Penjelasan : 2. Komputer/Laptop
Keterkaitan Renja dengan Renstra 3. Printer
adalah bahwa Penyusunan Renja (1 tahun) berpedoman pada dokumen Renstra (5 tahun)

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

Dicatat dan disimpan sebagai data manual dan elektronik

000.9.3.3 356 IDK-1/2024




Pelaksana Mutu Baku
i Anal
No Kegiatan b Kasubag P el Eva#u:si, Kepala ’ Ket.
r Ranvam. | TEncansandan | o Bidang Kelengkapan | Waktu Output
Program
Menugaskan Kasubbag Renram melakukan penyusunan
1 RENJA PD Disposisi 15 menit Disposisi SOP Penyusunan
Rencana Kerja
Membuat konsep nota dinas / surat ke bidang-bidang / a
) UPTD untuk membuat Rencana Kerja tahun N+1 dan ‘
menugaskan Analis Perencanaan dan Pelaporan untuk Disposisi 60 menit | Konsep Surat
mengetik nota dinas
3 Mengetik konsep nota dinas / surat dan menyerahkan ke
Kasubbag renram untuk dikoreksi Konsep Surat | 60 menit | Konsep Surat
Mengoreksi konsep nota dinas / surat jika sudah sesuai
4 . Konsep Surat
diberi paraf jika tidak dikembalikan untuk diperbaiki Konsep Surat | 15 menit At
g Mengoreksi konsep nota dinas / surat jika sudah sesuai Konsep Surat Konsep Surat
diberi paraf jika tidak dikembalikan untuk diperbaiki diparaf 15 menit diparaf
Mengoreksi konsep nota dinas / surat jika sudah sesuai
6 |ditandatangani untuk diproses lebih lanjut jika tidak KO"S_EP Surat | . .| KonsepsSurat
dikembalikan untuk diperbaiki diparaf ditandatangani
7 Mengarsipkan surat dan menyerahkan ke Kasubbag Tata 5 Konsep Surat Diserahkan ke
10 menit

Usaha untuk diproses lebih lanjut.

ditandatangani

Tata Usaha




Pelaksana Mutu Baku
5 Analis Evaluasi
No Kegiatan Kasuba * | Kepala Ket.
Sekretaris e Perncanaan dan ‘pa BAPPEDA Kelengkapan Waktu Output
Renram Dinas
Program
. Menugaskan Kasubbag Renram melakukan penyusunan bi . 13 Disposisi dan SOP Penyusunan
RENJA PD sesuai rencana kerja Bidang dan UPTD . menit bahan renja Rencana Kerja
Menelaah rencana kerja bidang dan UPTD dan Menugaskan . . . .
) Disposisi dan 840 Disposisi dan
2 |Analis perencanaan dan Pelaporan untuk Menyusun rencana ; : ;
i ) bahan renja menit bahan renja
kerja (Renja )
Menelaah rencana kerja bidang dan UPTD dan menyusun Disposisi dan 8400 .
3 X . i Draft Renja
Renja PD bahan renja menit
Menelaah dan mengoreksi Renja PD jika sesuai diberi paraf 420
e D j j
4 jika belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki ik menit Lraft ferds
5 Menelaah dan mengoreksi Renja PD jika sesuai diberi paraf p— 840 PR
‘ jika belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki ratt kenja meait raft Renja
Menelaah dan mengoreksi Renja PD jika sesuai 840 fen
6 |ditandatangani untuk diproses lebih lanjut jika belum sesuai Draft Renja i | dit dETa )
dikembalikan untuk diperbaiki meni itandatangani
7 |Menyerahkan Renja PD ke Bappeda untuk di verifikasi | } ) Renja ) 120_ ) Renja )
ditandatangani | menit | ditandatangani
8 Melakukan verifikasi Renja PD jika sesuai ditandatangani jika Renja 2100 Renja telah
belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki ditandatangani | menit diverifikasi
Reni .
9 |Renja PD diserahkan ke bappeda ?nja_ t,em? 0 menit R‘-enja_t'elal?
diverifikasi diverifikasi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKRETARIAT

Nomor SOP 000.9.3.3/ e LITDK-1/2024

Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014

Tanggal Revisi 03 Juni 2024

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.25 Tahun 2004, tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN);
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 2006, tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan
3. Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008 tentang Tahapan Tatacara Penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
4. Permendagri No. 59 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
5. Instruksi Menpan Tahun 2008 tentang Perencanaan Berbasis Kinerja dan Perjanjian Kinerja
Di Lingkungan Instansi Pemerintah
6. Permendagri No. 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008
tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
7. Pergub No. 51 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Kegiatan di
lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

1 Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.
2 Memahami tentang aplikasi TEPPA

3 Memahami teknis pelaksanaan DPA SKPD

4 Memahami strukitur organisasi Pemprov.Kaltim

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. ROK 1. Komputer/Laptop

2. Laporan Bulanan 2. Internet

3. DPA 3. Hardisk External / Flashdisk
4. Telephone / fax
5. ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Penyusunan (Input Data) Laporan Teppa harus sesuai kesepakatan Tim Pemprov
2. Data Laporan Teppa diinput paling lambat tanggal 10 setiap awal bulan berjalan

1 diperlukan data realisasi anggaran per bulan dari bagian Keuangan




Pelaksana Mutu Baku
i Analis
No egiatan Kasubag | Evaluasi Kasubag |Bid
Sakataris ) g |Bidang/| Kepala Ket.
Renram |Perencanaan| Keuangan | KPA Dfnis ] DAL Belsngkapan | Wikks) Output
dan Program
Menugaskan Kasubbag Renram berdasarkan Surat
1 |Permintaan Percepatan Realisasi Kegiatan dari BAPPEDA % Disposisi surat| 15 menit| Disposisi surat Penyusunan
Prov. Kaltim Laporan TEPRA
2 Menugaskan Penelaah data perencanaan dan pelaporan
untuk melakukan entry Tepra Disposisi surat| 15 menit| Disposisi surat
3 |Melakukan pengumpulan data realisasi keuangan dan fisik Disposisi surat| 15 menit| Disposisi surat
4 Mengumpulkan data realisasi keuangan perbulan dan data 420 Data realisasi
realisasi fisik serta permasalahan Disposisi surat cogivl keuangan
¥ perbulan
g Input realisasi keuangan dan fisik perbulan dan Data realisasi | 2940
menyerahkan ke kasubbag renram untuk dikoreksi keuangan rienit Laporan Teppa
Mengoreksi hasil input realisasi keuangan dan fisik Tepra
6 |jika sesuai di beri paraf jika belum sesuai dikembalikan P Laperan 60 menit| Laporan Teppa
untuk diperbaiki Teppa
Mengoreksi hasil input realisasi keuangan dan fisik Tepra
7 |jika sesuai di beri paraf jika belum sesuai dikembalikan Laporan 20 menie] Lapor Tepus
untuk diperbaiki Teppa
Mengoreksi hasil input realisasi keuangan dan fisik Tepra
8 |jika sesuai ditandatangani jika belum sesuai dikembalikan Lpain 15 menit| Laporan Teppa
untuk diperbaiki Teppa
Laporan lTeppa
9 |Melakukan penggandaan dan diserahkan ke Bappeda Laporan 840 di :ndakanzpn
Teppa menit g - 2
diiilid
Laporan TEPPA
10 |Laporan Tepra disampaikan ke BAPPEDA Prov. Kaltim. é Laporan 420 diierirna oleh
Teppa menit

BAPPEDA




PEMERINTAH PROVINS!| KALIMANTAN TIMUR
DINAS KEHUTANAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKRETARIAT

Nomor SOP 000.9.3.3/ 3 L /DK-1/2024

Tanggal Pembuatan 1 Desember 2014

Tanggal Revisi 03 Juni 2024

Tanggal Efeklif

Disahkan oleh

Nama SOP

SUB BAGIAN PERANCANAAN DAN PROGRAM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.25 Tahun 2004, tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN);
2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 2006, tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana

Pembangunan
3. Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008 tentang Tahapan Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
4. Permendagri No. 59 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
5. Instruksi Menpan Tahun 2008 tentang Perencanaan Berbasis Kinerja dan Perjanjian Kinerja Di Lingkungan Instansi Pemerintah
6.  Permendagri Nomor 86 tahun 2017 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah
7. Pergub No. 51 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Kegiatan di lingkungan Pemerintah
Provinsi Kalimantan Timur

1 Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.

2 Memahami teknis pelaksanaan DPA SKPD
3 Memahami struktur organisasi Pemprov.Kaltim

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. ROK 1. Komputer/Laptop

2. Laporan Bulanan 2. Internet

3. DPA 3. Hardisk External / Flashdisk
4. Telephone/ fax
5 ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu adanya Koordinasi dengan seluruh bidang-bidang terkait dan UPTD lingkup Dinas Kehutanan Provinsi Kalimantan Timur

1 diperlukan data realisasi anggaran per bulan dari bagian Keuangan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan " Kasubag AD Eva.luadsi, Kasubag |Bidang/| Kepala Biro Ket.
Sekretaris Perencanaan dan :
Renram Keuangan KPA Dinas Ekonomi Kelemghpe Wel NP
Program
M skan Kasubbag Renram menyusun laporan Di isi
1 enugef : .as g y p isposisi 15 menit Disposisi surat SOP Penyusur?an
evaluasi kinerja surat Laporan Knerja
M askan Penelaah data perencanaan dan pelaporan Disposisi
2 i p - peeg E— e 15 menit Disposisi surat
mengumpulkan data evaluasi kinerja surat
lakukan pengumpulan data evaluasi kinerja dan Di isi
3 e e i i ) i 15 menit Disposisi surat
permasalahan surat
Mengumpulkan data evaluasi kinerja serta permasalahan Disposisi . Data evaluasi
4 420 menit L
ke subbag renram surat kinerja
Input evaluasi kinerja dan diserahkan ke kasubbag renram Data evaluasi . i
5 . : L. 1260 menit | evaluasi kinerja
untuk dikoreksi kinerja
6 Mengoreksi hasil input evaluasi kinerja jika sesuai di beri evaluasi — Hiaai Kiene
paraf jika belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki kinerja en o )
7 Mengoreksi hasil input evaluasi kinerja jika sesuai di beri evaluasi 20 menit sl bt
paraf jika belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki kinerja : alud ne
8 Mengoreksi hasil input evaluasi kinerja jika sesuai di beri evaluasi 15 menit luasi kineri
paraf jika belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki kinerja ' AMIRSIEmeR
Mel an penggandaan evaluasi kinerja dan diserahkan evaluasi L
9 _e g p. GHeaRs : - ua_m 120 menit | evaluasi kinerja
Biro Ekonomi kinerja
10 |Menyerahkan hasil evaluasi kinerja ke Biro Ekonomi é e';:tlr?:' 60 menit




