DAFTAR INVENTARISASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN CIAMIS

Ketersediaan SOP
NO Nama Produk Layanan (YalTidak) Nomor SK Penetapan SOP Nomor SOP
 [ghoy data perencanaan ik that LiastapAre Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/289-Perkeu/2023
g [pormr e Bokiimen Renstra dan Pensanan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/288-Perkeu/2023
Penyusunan Renja dan Perubahan Renja Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/287-Perkeu/2023
Penyusunan Cascading Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/286-Perkeu/2023
Penyusunan Pohon Kinerja Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/285-Perkeu/2023
g |Penyusunan Perjanjian  Kinerja/  Perubahan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/284-Perkeu/2023
Perjanjian Kinerja
7 |Entry data RKA pada SIPD Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/283-Perkeu/2023
Konfirmasi data terkait entry data RKA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/282-Perkeu/2023
9 |Fasilitasi kendala entry data Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/281-Perkeu/2023
10 |Koordinasi dengan OPD terkait Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/280-Perkeu/2023
11 |Entry data Perubahan RKA pada SIPD Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/279-Perkeu/2023
12 |Ronfirnasi data terkalt enty A6 Peribean Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/278-Perkeu/2023
13 |Fasilitasi kendala entry data Perubahan RKA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/277-Perkeu/2023
14 |Koordinasi dengan OPD terkait Perubahan RKA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/276-Perkeu/2023
15 |Entry data DPA pada SIPD Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/275-Perkeu/2023
16 |Konfirmasi data terkait entry data DPA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/274-Perkeu/2023
17 |Fasilitasi kendala entry data DPA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/273-Perkeu/2023
18 |Koordinasi dengan OPD terkait DPA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/272-Perkeu/2023




Ketersediaan SOP

NO Nama Produk Layanan (YalTidak) Nomor SK Penetapan SOP Nomor SOP

19 |Entry data Perubahan DPA pada SIPD Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/271-Perkeu/2023

20 [Sonfirmast data terkeit: entry data Perimahan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/270-Perkeu/2023

21 |Fasilitasi kendala entry data Perubahan DPA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/269-Perkeu/2023

22 |Koordinasi dengan OPD terkait Perubahan DPA Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/268-Perkeu/2023

23 |Pembayaran Gaji dan Tunjangan ASN Setda Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/267-Perkeu/2023
Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan

24 |OPD terkait Pembayaran Gaji dan Tunjangan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/266-Perkeu/2023
ASN Setda '

25 |Penatausahaan dan verifikasi keuangan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/265-Perkeu/2023
Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan

26 |Bagian lingkup Setda dan OPD terkait Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/264-Perkeu/2023
Penatausahaan dan verifikasi keuangan
Rekonsiliasi data keuangan Setda dengan BPKD

27 Bidang Perbendaharaan, Akuntansi dan Laporan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/263-Perkeu/2023

28 g:?g:sunan Laporan Keuangan akhir Tahun Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/290-Perkeu/2023
Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan

29 |OPD terkait Penyusunan Laporan Keuangan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/291-Perkeu/2023
akhir Tahun Setda

3 [p o guema  Bpors keudngan  safmesteran Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 | 000.8.3.3/262-Perkeu/2023
Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan

31 |OPD terkait Penyusunan laporan keuangan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/261-Perkeu/2023

semesteran Setda

e ——————y -



Ketersediaan SOP

NO Nama Produk Layanan (YalTidak) Nomor SK Penetapan SOP Nomor SOP
Entry data BMD pada SIPKD dan rekonsiliasi

32 |data BMD dengan Bidang Pengelolaan Barang Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/260-Perkeu/2023
Milik Daerah BPKD
Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan

33 |OPD terkait Entry data BMD pada SIPKD dan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/259-Perkeu/2023
rekonsiliasi data BMD

34 |Penyusunan Laporan SPIP Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/258-Perkeu/2023
Koordinasi dengan Inspektorat terkait

35 Penyusunan Laporan SPIP Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/257-Perkeu/2023
Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan .

36 Ikhtisar Realisasi Kinerja Sekretariat Daerah Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/256-Perkeu/2023
Koordinasi dengan seluruh Bagian lingkup Setda

37 [terkait Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/255-Perkeu/2023
Ikhtisar Realisasi Kinerja Sekretariat Daerah
koordinasi dengan Inspektorat terkait

38 |Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ya 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/Tahun 2023 000.8.3.3/254-Perkeu/2023

Ikhtisar Realisasi Kinerja Sekretariat Daerah

Ciamis, 02 Oktober 2024

Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan
Setda Kabupaten Ciamis

Ena Heniati, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH

JI. Jenderal Sudirman No. 16 Telp (0265) 771511 Ciamis 46211

KEPUTUSAN BUPATI CIAMIS

NOMOR : 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/TAHUN 2023
LAMPIRAN : 1 (satu)

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN CIAMIS

BUPATI CIAMIS,

Menimbang : a. bahwa Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan merupakan standarisasi cara yang
dilakukan aparatur pemerintah dalam menyelesaikan
pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya,
sehingga penetapannya harus memiliki kekuatan hukum;

b. bahwa berdasarkan Pasal 19 ayat (2) Peraturan Bupati
Ciamis Nomor 31 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Ciamis, Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan pada masing-masing Perangkat Daerah
ditetapkan dengan Keputusan Bupati yang ditandatangani
oleh Kepala Perangkat Daerah atas nama Bupati;

c. bahwa berdasarkan Lampiran IX huruf A Peraturan
Bupati Ciamis Nomor 23 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Ciamis, mengamanatkan bahwa Sekretaris Daerah atas
nama Bupati dapat menandatangani Naskah Dinas
Penetapan dalam bentuk Keputusan Bupati;

d. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, huruf b dan huruf ¢, perlu menetapkan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
pada Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat
Daerah Kabupaten Ciamis yang ditetapkan dengan
Keputusan Bupati.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Barat;
2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggara Negara yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;
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Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan
Negara;

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara;

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan
Negara,

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
sebagaimana telah diubah dua kali, terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2022 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun
2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
Undangan,

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja
menjadi Undang-Undang;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang  Pembentukan  Produk  Hukum = Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 120 tahun 2018 tentang Perubahan
Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun
2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah,;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020 tentang Road
Map Reformasi Birokrasi Tahun 2020-2024 sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3 Tahun
2023 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 25 Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi
Birokrasi 2020-2024;

Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 1 Tahun
2009 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah (RPJPD) Kabupaten Ciamis Tahun 2005-2025
sebagaimana telah diubah dua kali, terakhir dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 12 Tahun
2014 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 1 Tahun 2009 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah (RPJPD)
Kabupaten Ciamis Tahun 2015-2025;



Memperhatikan

Menetapkan
KESATU

B

9. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 8 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah sebagaimana telah diubah dua kali, terakhir
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 15
Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah,;

10. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 10 Tahun
2017 tentang Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
Daerah;

11. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun
2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah Kabupaten Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
(RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024;

12. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 31 Tahun 2013 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Ciamis;

13. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas,
Funsi dan Tata Kerja pada Unsur Organisasi Sekretariat

Daerah;
14. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 23 Tahun 2023 tentang

Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Ciamis;

15. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 24 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah;

16. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 32 Tahun 2023 tentang
Perubahan Road Map Reformasi Birokrasi Pemerintah
Kabupaten Ciamis Tahun 2020-2024.

Nota Dinas Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Setda
Nomor 900.1.3/197-Perkeu/2023 tanggal 13 Oktober 2023 Hal
Penyampaian Rancangan Keputusan Bupati Ciamis tentang
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan pada
Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah
Kabupaten Ciamis.

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan pada
Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah
Kabupaten Ciamis, sebagaimana tercantum dalam Lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan
Bupati ini.



KEDUA

w &

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
sebagaimana Diktum KESATU, yaitu sebagai berikut:

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

. SOP Entry data perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD;

SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan
Renstra;

SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja;

SOP Penyusunan Cascading;

SOP Penyusunan Pohon Kinerja;

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja/Perubahan Perjanjian
Kinerja;

SOP Entry data RKA pada SIPD;

SOP Konfirmasi data terkait entry data RKA;

SOP Fasilitasi kendala entry data;

SOP Koordinasi dengan OPD terkait;

. SOP Entry data Perubahan RKA pada SIPD;

. SOP Konfirmasi data terkait entry data Perubahan RKA;
. SOP Fasilitasi kendala entry data Perubahan RKA;

. SOP Koordinasi dengan OPD terkait Perubahan RKA;

. SOP Entry data DPA pada SIPD;

. SOP Konfirmasi data terkait entry data DPA;

. SOP Fasilitasi kendala entry data DPA,;

. SOP Koordinasi dengan OPD terkait DPA;

. SOP Entry data Perubahan DPA pada SIPD;

. SOP Konfirmasi data terkait entry data Perubahan DPA;
. SOP Fasilitasi kendala entry data Perubahan DPA;

. SOP Koordinasi dengan OPD terkait Perubahan DPA;

. SOP Pembayaran Gaji dan Tunjangan ASN Setda;

. SOP Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan OPD

terkait Pembayaran Gaji dan Tunjangan ASN Setda;

SOP Penatausahaan dan verifikasi keuangan;

SOP Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan
Bagian lingkup Setda dan OPD terkait Penatausahaan dan
verifikasi keuangan;

SOP Rekonsiliasi data keuangan Setda dengan BPKD Bidang
Perbendaharaan, Akuntansi dan Laporan;

SOP Penyusunan Laporan Keuangan akhir Tahun Setda;
SOP Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan OPD
terkait Penyusunan Laporan Keuangan akhir Tahun Setda;
SOP Penyusunan laporan keuangan semesteran Setda;

SOP Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan OPD
terkait Penyusunan laporan keuangan semesteran Setda;
SOP Entry data BMD pada SIPKD dan rekonsiliasi data BMD
dengan Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah BPKD;

SOP Koordinasi lingkup Setda dan Koordinasi dengan OPD
terkait Entry data BMD pada SIPKD dan rekonsiliasi data
BMD;

SOP Penyusunan Laporan SPIP;

SOP Koordinasi dengan Inspektorat terkait Penyusunan
Laporan SPIP;
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Bapak Bupati Ciamis;
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36. SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar
Realisasi Kinerja Sekretariat Daerah;

37. SOP Koordinasi dengan seluruh Bagian lingkup Setda
terkent Pernyusurran Laporan Caparan Korerja dan Ikbrtisar
Realisasi Kinerja Sekretariat Daerah;

38. SOP koordinasi dengan Inspektorat terkait Penyusunan
Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja
Sekretariat Daerah.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
sebagaimana Diktum KESATU merupakan pedoman bagi setiap
aparatur pemerintah pada Bagian Perencanaan dan Keuangan
Sekretariat Daerah Kabupaten Ciamis dalam pelaksanaan
tugas dan tanggung jawabnya.

Keputusan Bupati ini berlaku pada tanggal ditetapkan, dengan
ketentuan akan ditinjau kembali apabila diperlukan.

Ditetapkan di Ciamis
pada tanggal < Ogohcr 2023

a.n. BUPATI CIAMIS
SEKRETARIS DAERAH
KADUPATEN CIAMIS,

; = PO DY . R SO,
Dagiai T galiiSasi.
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LAMPIRAN KEPUTUSAN BUPATI CIAMIS

NOMOR : 900.1.3/Kpts.25-Huk/Sek/TAHUN 2023
TANGGAL : . L Cicboher 202

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN CIAMIS

SOP ENTRY DATA PERENCANAAN SEKRETARIAT DAERAH PADA SIPD
SOP PENYUSUNAN DOKUMEN RENSTRA DAN PERUBAHAN RENSTRA
SOP PENYUSUNAN RENJA DAN PERUBAHAN RENJA

. SOP PENYUSUNAN CASCADING

SOP PENYUSUNAN POHON KINERJA

SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA/ PERUBAHAN PERJANJIAN KINERJA
SOP ENTRY DATA RKA PADA SIPD

SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA RKA

SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA

SOP KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT

SOP ENTRY DATA PERUBAHAN RKA PADA SIPD

SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA PERUBAHAN RKA

. SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA PERUBAHAN RKA

SOP KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PERUBAHAN RKA

SOP ENTRY DATA DPA PADA SIPD
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BB.
CC.

DD.

EE.

FF.

GG.

SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA DPA

. SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA DPA

SOP KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT DPA
SOP ENTRY DATA PERUBAHAN DPA PADA SIPD
SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA PERUBAHAN DPA

. SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA PERUBAHAN DPA

SOP KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PERUBAHAN DPA

. SOP PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN SETDA

SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN SETDA
SOP PENATAUSAHAAN DAN VERIFIKASI KEUANGAN

SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN BAGIAN LINGKUP SETDA DAN OPD TERKAIT PENATAUSAHAAN
DAN VERIFIKASI KEUANGAN

SOP REKONSILIASI DATA KEUANGAN SETDA DENGAN BPKD BIDANG PERBENDAHARAAN, AKUNTANSI DAN LAPORAN

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN SETDA

SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR
TAHUN SETDA

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN SETDA

SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN
SETDA

SOP ENTRY DATA BMD PADA SIPKD DAN REKONSILIASI DATA BMD DENGAN BIDANG PENGELOLAAN BARANG MILIK DAERAH
BPKD

SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT ENTRY DATA BMD PADA SIPKD DAN
REKONSILIASI DATA BMD



HH.

II.
JdJ.

KK.

LL.

SOP PENYUSUNAN LAPORAN SPIP

SOP KOORDINASI DENGAN INSPEKTORAT TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN SPIP

SOP PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKHTISAR REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

SOP KOORDINASI DENGAN SELURUH BAGIAN LINGKUP SETDA TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN
IKHTISAR REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

SOP MELAKSANAKAN KOORDINASI DENGAN INSPEKTORAT TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKHTISAR
REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

a.n. BUPATI CIAMIS
SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN, CIAMIS,

= / Y,




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

000.8.3.3/ 289 -perkeu /2023

TGL. PEMBUATAN

: 25 September 2023

TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

(i),
ENA HENIATI, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003

NAMA SOP

: ENTRY DATA PERENCANAAN SEKRETARIAT DAERAH
PADA APLIKASI SIPD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019 - 2024

Wi e o=

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dokumen perencanaan

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan kinerja
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
2. SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja

3. SOP Penyusunan Cascading

4. SOP Penyusunan Pohon Kinerja

ATK, Komputer/Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan Informasi terkait data perencanaan tidak
tersimpan secara efisien dan akurat dalam sistem

Manual dan digital




SOP ENTRY DATA PERENCANAAN SEKRETARIAT DAERAH PADA APLIKASI SIPD

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiata Ket an
9 gt Staf JF Perencana | Bappeda Kelengkapan Waktu Output s
Melaksanakan pengumpulan data dari| ( ) Hasil koordinasi data ':[‘ergantung
: 2 Data yang . jadwal kegiatan
1 |seluruh Bagian lingkup Setda dengan Attt 1 hari perencanaan yang bagian linwku
mempedomani RPJMD Kabupaten Ciamis dibutuhkan s tgda gxup
Data yang ; S o
2 |Melaksanakan pengolahan data untuk SIPD Etl dibutuhkan 3 hari Hasil inventarisasi data
3 |Mengentri data pada SIPD :L’ i o Sl | Retencmaan
& P = dibutuhkan Sekretariat Daerah
. ‘ .
Melakukan reviu hasil entry data /\ ya Data dilengkapi/ . Data Perencanaan
4 i s 1 hari y
perencanaan idak N direvisi Sekretariat Daerah
Melaksanakan koordinasi dengan Badan —lij
5 Perencanaan dan Pembangunan Daerah = Koordinasi e —— Data Perencanaan
Kabupaten Ciamis apabila terdapat kendala kendala input Sekretariat Daerah
input
Melakukan Cetak hasil entry data j Pemutakmran .. |Data Perencanaan
6 . data Hasil 60 menit ;
perencanaan pada aplikasi SIPD . Sekretariat Daerah
Pemeriksaan
Melaporkan dan menyampaikan hasil entry o Pemutakhiran
7 |data ke Badan Perencanaan dan C) data Hasil 60 menit Deta Per.e i
= ; Sekretariat Daerah
Pembangunan Daerah Kabupaten Ciamis Pemeriksaan




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 000.8.3.3/ 288 -perkeu /2023

TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023

TGL. REVISI ) =

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

wial

ENA HENIATI, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003

NAMA SOP : PENYUSUNAN DOKUMEN RENSTRA DAN PERUBAHAN

RENSTRA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—r

1. perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana 2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah 3. Mengetahui mekanisme penyusunan dokumen perencanaan
Daerah 4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan kinerja
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024
4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada Aplikasi SIPD
SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja
SOP Penyusunan Cascading

2.
3.
4. SOP Penyusunan Pohon Kinerja

ATK, Komputer, Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen perencanaan yang berdampak pada pengukuran dan evaluasi kinerja
perangkat daerah

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN DOKUMEN RENSTRA DAN PERUBAHAN RENSTRA

PELAKSANA Mutu Baku
N Kegiat Asisten Aopte Ket
@ CEMLIRD Sekretaris Bagian JF eterangan
Daerah Administrasi Puichtinini) Potononia Staf Bappeda | Kelengkapan | Waktu Output
Umum
Keuangan
Menerima surat dari BAPPEDA,
memberikan arahan kepada Surat dari | §; Tergantung jadwal
L Asisten tentang penyusunan C) BAPPEDA HEmenE Dispoder kegiatan Sekda
Renstra/Perubahan Renstra
Menerima dan menindaklanjuti Surat dari .. |Penerus Tergantung jadwal
4 dengan penerus disposisi surat B‘“ D “—’:l BAPPEDA 1D st Disposisi kegiatan
Membuat format pengumpulan
data dan informasi rencana Lemb
3 |stgrategi lima tahunan dari ELL Format data 60 Menit | C 0 oor
: . . ) Format Data
masing masing Bagian lingkup
Setda
Menyampaikan format
pengumpulan data dan informasi
4 |renstra lima tahunan kepada I:j Format data 60 Menit Lember
i ] j : Format Data
masing masing Bagian lingkup
Setda
Menghimpun format data dan .
i : ; . Tergantung jadwal
informasi renstra lima tahunan Ij Data yang . |Lembar isian : g
5 : ; : 3 . 3 hari kegiatan bagian
dari masing-masing Bagian dibutuhkan data lingkup setd
lingkup Setda 1ngLup 2
6 Menganalisis data dan informasi Lembar isian 3 hari Hasil analisis
renstra yang telah terkumpul data data




Lembar isian

Hasil

7 Melaksanakan pengolahan data 3 hari |
untuk SIPD data e [ESREaER
data
N s e palmi g - datayang oy, |Laporan hasil
ngan Sapp dibutuhkan konsultasi
Kabupaten Ciami
Dokumen
Menyusun rancangan data yang
2 Renstra/Perubahan Renstra Ijj dibutuhkan #lolem: " ateragn
Renstra
. Rancangan Rancangan
Menyampaikan rancangan Renstra/ Rarists T £ o dwal
10 |Renstra/Perubahan Renstra |___|‘*—| I‘i"__|_f a 60 Menit | - > a/ ergan un;_g _]a‘w
. perubahan perubahan kegiatan pimpinan
sebagai bahan pembahasan
Renstra Renstra
Melaksanakan rapat pembahasan Rancangan
1] |rancangan Renstra/Perubahan EL' Renstra/ 1 hari Laporan hasil
Renstra (Forum Perangkat perubahan pembahasan
Daerah) Renstra
Melakukan revisi terhadap
rancangan Renstra/Perubahan sancngan Resicarigan
) Renstra/ . |Renstra/
12 [Renstra berdasarkan hasil rapat 3 hari
perubahan perubahan
pembahasan (Forum Perangkat
Renstra Renstra

Daerah)




Dokumen

Menyampaikan Rancangan 2 ﬁ:ﬁ:grsan Rancangan
13 |Renstra ke Bappeda untuk — 'I_:| srubahan 60 Menit |Renstra/
diverifikasi g Perubahan
Renstra Renstra
Memverifikasi Renstra OPD dan tidak S Dokumen
e I
SERPRSan A / Renstra/ ; Renoangan Tergantung jadwal
14 |Rekomendasi untuk \ crtibidhesn 3 hari |Renstra/ i —— d
penyempurnaan Renstra OPD }I;enstra Perubahan égiatan Bappeda
oleh Bappeda Renstra
tidak ya T T—— Dokumen
Menyampaikan dokumen Renstra Renstrag/ Rancangan
15 |kepada Kabag untuk meminta L I SFiEE i 30 Menit |Renstra/
persetujuan p Perubahan
Renstra
Renstra
ya
Mereviu dan memberikan Rancangan Daispnan
: va Rancangan
16 persetujuan pada draft renstra L Renstra/ 60 Menit [Renstra/ Tergantung jadwal
dan perubahan renstra serta nota perubahan Perubahan kegiatan pimpinan
dinas pengantar ik Renstra
Renstra
i e Dokumen
Penandatanganan dokumen g Rancangan :
y iy Renstra/ ; Tergantung jadwal
17 |rencana strategi lima tahunan ot 30 Menit |Renstra/ LAt i
oleh Kepala OPD P Perubahan egiatan pimpinan
Renstra
Renstra
Menyampaikan dokumen rencana g:g:;; e/n gg::tr::/n
18 |strategi lima tahunan kepada o ) 60 Menit
BAPPEDA Perubahan Perubahan
Renstra Renstra




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 287 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023
TGL. REVISI i

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS
ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 1967§101.199302.2.003

NAMA SOP : PENYUSUNAN DOKUMEN RENJA DAN PERUBAHAN RENJA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dokumen perencanaan

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan kinerja

o U ko0

Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada Aplikasi SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra

3. SOP Penyusunan Cascading

4. SOP Penyusunan Pohon Kinerja

ATK, Komputer, Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
Renja dan perubahan Renja yang berdampak pada pengukuran dan evaluasi kinerja
perangkat daerah

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN DOKUMEN RENJA DAN PERUBAHAN RENJA

No

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Sekretaris
Daerah

Asisten
Administrasi
Umum

Kepala Bagian
Perencanaan
dan Keuangan

JF
Perencana

Staf

Bappeda

Bagian
Hukum

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menerima surat dari BAPPEDA,
memberikan arahan kepada Asisten
tentang penyusunan Renja/Perubahan
Renja

-

Surat dari BAPPEDA

10 menit

Disposisi

Tergantung jadwal
kegiatan Sekda

Menerima dan menindaklanjuti dengan
penerus disposisi surat

Surat dari BAPPEDA

10 menit

Penerus Disposisi

Tergantung jadwal
kegiatan pimpinan

Membuat format pengumpulan data
dan informasi rencana kinerja dari
masing masing Bagian lingkup Setda

J-0

Format data

60 Menit

Lembar Format
Data

Menyampaikan format pengumpulan
data dan informasi renja kepada
masing masing Bagian lingkup Setda

Format data

60 Menit

Lembar Format
Data

Menghimpun bahan dari seluruh
Bagian lingkup Setda untuk menyusun
rancangan awal Renja dengan
mempedomani Renstra

Data yang dibutuhkan

3 hari

lembar isian data

Tergantung jadwal
kegiatan bagian
lingkup setda

Menganalisis data dan informasi
renstra yang telah terkumpul

Data dari Bagian
Lingkup Seta

3 hari

Hasil analisis data

Mengentry data Program, Kegiatan dan
Sub Kegiatan pada SIPD, Penelaahan
usulan program dan kegiatan dari
masyarakat serta memvalidasi usulan
tersebut pada SIPD

Data dari Bagian
Lingkup Seta

3 hari

Hasil pengolaan/
input data




Data kegiatan

8 |Perumusan kegiatan prioritas data yang dibutuhkan 3 hari S
prioritas
4 Rancangan awal
Penyajian awal dokumen rancangan I:L' z .
9 Renja/Perubahan Reanja SKPD — data yang dibutuhkan | 1 bulan Ren_!a/ Perubahan
Renja SKPD
/4r
5 § Rancangan awal Rancangan awal

10 g:lak:di“aka“ S \> Renja/Perubahan 180 Menit [Renja,/Perubahan

pp Renja SKPD Reanja SKPD
Memutakhirkan rancangan awal untuk E—L_ Dokumen

11 [siap dijadikan rancangan akhir sesuai — data yang dibutuhkan 3 hari |Rancangan Renja/
hasil asiatensi dari Bappeda Perubahan Renja
Menyampaikan rancangan I' D' ‘L’_I ; . .

12 [Renja/Perubahan Renja sebagai bahan I ga:lf;; f:: g::?a/ 10 Menit Eanc;m hgan E enlja/ Eergatr;tung }a('iwal
pembahasan ( ja erubahan Renja egiatan pimpinan
Melaksanakan rapat pembahasan- EH Rancangan Renja/  |Laporan hasil

13 |rancangan Renja/Perubahan Renja T 240 Menit bah
(Forum Perangkat Daerah) . ue PeT AR
Penyampaian Rancangan QL] ol I c Dokumen

14 |Renja/Perubahan Renja ke Bappeda — e SRIED Ren_‘;a/ 60 menit [Rancangan Renja/

i . Perubahan Renja :
untuk diverifikasi Perubahan Renja
Verifikasi Renja/Perubahan Renja OPD /'
dan Penyampaian Saran dan > : Dokumen .
15 |Rekomendasi untuk penyempurnaan \ Rancangan Renja/ 3 hari |Rancangan Renja/ Tegantung jadwal

Renja/Perubahan Renja OPD oleh
Bappeda

Perubahan Renja

Perubahan Renja

kegiatan Bappeda




; idak
Menyampaikan dokumen H : Dokumen
Rancangan Renja ; :
16 |Renja/Perubahan Renja kepada Kabag gl I* Perubahgan Renj}a/ 30 menit |Rancangan Renja/
untuk meminta persetujuan Perubahan Renja
Mereviu dan memberikan persetujuan <\4 ; Dokumen ’
Rancangan Renja ; x Tergantung jadwal
Sl - i bt f Perubahgan Reana/ Saens gRvar e Ren:]a/ keg;gatan ki‘;ag
serta nota dinas pengantar Perubahan Renja
Penetapan Rancangan > .Ij Rancangan Renja/ . Dokumen ‘ Tergantung j..adwal
18 |Renja/Perubahan Renja melalui Surat — Peribiahian Renjs 3 hari |Rancangan Renja/ |kegiatan bagian
Keputusan Perubahan Renja |hukum
le i Dokumen .
19 Penandatanganan dokumen Rencana I Rancangan Ren_.]a/ 30 wissie |Ranrangai Renia) 'Ferlgantunlg ja(.iwa.l
Kerja oleh Kepala OPD Perubahan Renja Perubshen Renja kegiatan pimpinan
Menyampaikan dokumen rencana Dokumen Renja/ 60 EEbiE Dokumen Renja/

20

Kerja kepada BAPPEDA

Perubahan Renja

Perubahan Renja




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 286 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023

TGL. REVISI : -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH - KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS
NIP. 19670\01.199302.2.003

NAMA SOP : PENYUSUNAN CASCADING

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Unsur
Organisasi Sekretariat Daerah

1.
2.

o ghw

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

Mengetahui mekanisme penyusunan dokumen perencanaan

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan kinerja
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada Aplikasi SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen perencanaan yang
berdampak pada pengukuran dan evaluasi kinerja perangkat daerah

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN CASCADING

PELAKSANA Mutu Baku
No Kegiatan Asisten Kepala Bagian Keterangan
Sekresaris Administrasi | Perencanaan i Staf Bappeda Kelengkapan Waktu Output
Daerah Perencana
Umum dan Keuangan
Menerima surat dari BAPPEDA p ’
’ Surat dari . 4 - Te tu dwal
1 |memberikan arahan kepada Asisten @D BAPEEDA 10 Menit |Disposisi kegaa;n ’;i ll(zawa
tentang penyusunan Cascading
Menerima dan menindaklanjuti dengan E‘—"—l— Surat dari . . o Tergantung jadwal
. —>| } 10 Menit [Penerus Disposisi : i
2 penerus disposisi surat | BAPPEDA o FRRER B kegiatan pimpinan
3 Melaksanakan pengumpulan data dari Hj Data yang 3 hari Data dari Bagian
seluruh Bagaian Setda dibutuhkan Lingkup Seta
; . Tergantung jadwal
4 Melaksanakan pengfﬂahan data dan I l Qata dari Bagian et  |Hasil onass datd Sheistan bagian
penyusunan cascading Setda Lingkup Seta il setia
Melaksanakan Melakukan asistensi ke EH Data dari Bagian g I ;
» I 5 180 menit |Hasil Asistensi
¥ Bappeda LS Lingkup Seta
Melaksanakan revisi/perbaikan data yang . Dokumen Rancangan
; 3 hat !
9 berdasarkan hasil asistensi jika ada E dibutuhkan = Cascading
Menyampaikan dokumen Cascading ik 3 Rancangan .. | Dokiasiee Rancegan
7 |kepada Kabag untuk meminta » Cascading 60 menit Cascading
persetujuan
Merevis dan mempen’kan pEI‘SCt‘Llj.Llan I I. \‘ Rancangan .. |Dokumen Rancangan |[Tergantung jadwal
8 |pada draft Cascading serta nota dinas Cascading 60 menit Cascading Regiatan pitspinan
pengantar ya
9 Penandatanganan dokumen Cascading Ijj Rancangan 15 Menit Dokumen Rancangan |Tergantung jadwal
oleh Kepala OPD Cascading Cascading kegiatan pimpinan
10 Menyampaikan dokumen Cascading ;l'\ ) Dokumen 20 Menit |Dokumen Cascading
kepada BAPPEDA Cascading




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP ¢ 000.8.3.3/ 285 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN | : 25 September 2023

TGL. REVISI D=

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ﬂ .Q.Sos. MM

NIP 1967 01.199302.2.003

NAMA SOP : PENYUSUNAN POHON KINERJA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemerintah Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah
3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan

Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah diubah

dengan Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Unsur
Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dokumen perencanaan
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan kinerja
. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

o 1P W N

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada Aplikasi SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Dokumen Cascading

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen perencanaan yang
berdampak pada pengukuran dan evaluasi kinerja perangkat daerah

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN POHON KINERJA

PELAKSANA Mutu Baku
i s Sekrotaste | S 200 | ccenian 4 Staf | Bappeda | Kel Wakt Output % it
Daerah Pereiicann a, appeda elengkapan aktu pu
Umum dan Keuangan
Menerima surat dari BAPPEDA, Surat dari Tergantung
1 [memberikan arahan kepada Asisten ( ) BAPPEDA 10 Menit |Disposisi jadwal kegiatan
tentang penyusunan Pohon Kinerja Sekda
5 . o ; Tergantung
Surat d
2 Menenmaldan Tnf?nmdak.lanjut} dengan D_-_D—D Ares o 10 Menit |Penerus Disposisi [jadwal kegiatan
penerus disposisi surat BAPPEDA it
3 Melaksanakan pengumpulan data dari J-Jj Data yang 3 feti Data dari Bagian
seluruh Bagaian Setda dibutuhkan Lingkup Seta
Tergantung
Melaksanakan pengolahan data dan il Data dari Bagian . ; ; s jadwal kegiatan
* penyusunan Pohon Kinerja Setda | Lingkup Seta saan. |Hasllanslice dete bagian lingkup
setda
. |Melaksanakan Melakukan asistensi ke Data dari Bagian ; g g ;
5 Bappeda | I Lingkup Seta 180 menit |Hasil Asistensi
Melaksanakan revisi/perbaikan I—_I . data yang i —
& berdasarkan hasil asistensi jika ada — dibutuhkan 3 hani Iizr;i;x:gan Faban
Menyampaikan dokumen Pohon Kinerja - Rancangan Pohon Dokumen
7 |kepada Kabag untuk meminta e » e 60 menit [Rancangan Pohon
i - Kin ey
persetujuan _I eoa Kinerja
Mereviu dan memberikan persetujuan \ o P Dokumen Tergantung
8 |pada rancangan Pohon Kinerja serta nota ‘—</47 Kine 'ag 60 menit |Rancangan Pohon [jadwal kegiatan
dinas pengantar - q Kinerja pimpinan
Penandatanganan dokumen Pohon Rancangan Pohon ; Buicumen "I‘ergantun{g
9 S Ej G 15 Menit |Rancangan Pohon |jadwal kegiatan
Kinerja oleh Kepala OPD Kinerja Kineria pltupsinn
10 Menyampaikan dokumen Pohon Kinerja G Dokumen Pohon 20 Menit Dokumen Pohon

kepada BAPPEDA

Kinerja

Kinerja




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 284 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023
TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA IATI,[S.Sos. MM
NIP. 1967(101.199302.2.003

NAMA SOP

PENYUSUNAN PERJANJIAN \KINERJA DAN PERUBAHAN

" PERJANJIAN KINERJA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan
Rencana Kerja Pemerintah Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019-2024
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun
2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019
tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis

Tahun 2019 - 2024
4, Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata Kerja

Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

UL 00 D]

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dokumen perencanaan

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan kinerja
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada Aplikasi SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Dokumen Cascading

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan yang berdampak pada pengukuran dan evaluasi kinerja perangkat daerah

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA DAN PERUBAHAN PERJANJIAN KINERJA

PELAKSANA Mutu Baku
No Kegiatan Asisten Kepala Bagian F Keterangan
Sekretacts Administrasi| Perencanaan & Staf | Bappeda Kelengkapan Waktu Output
Daerah Perencana
Umum dan Keuangan
Menerima surat dari BAPPEDA dan
1 memberikan ardhan kepa..da }}smten tentang ( ) Surat dari BAPPEDA | 10 Menit |Disposisi Tergantung jadwal
penyusunan Perjanjian Kinerja/Perubahan kegiatan Sekda
Perjanjian Kinerja
g || Fenstnns din Ssandoaumut Joage — 11—} Surat dari BAPPEDA | 10 Menit |Penerus Disposisi | C/Bantung jadwal

penerus disposisi surat

kegiatan pimpinan

Mengumpulkan bahan penyusunan

3 |perjanjian kinerja: DPA, IKU dan Sasaran DPA, IKU, Renstra 1 hari D_ata Yang
dibutuhkan
Renstra
Mengolah bahan penyusunan perjanjian
kinerja dan menyusun draft Perjanjian Draft Perjanjian
4 |Kinerja/Perubahan Perjanjian Kinerja sesuai Hj DPA, IKU, Renstra 1 bulan [Kinerja/Perubahan
format dengan mempedomani Permenpan RB T Perjanjian Kinerja
NOMOR 53 TAHUN 2014
" Draft Perjanjic
- |Melakukan reviu terhadap draft Perjanjian \_ N .Perjan_uan - : ;
5 Kineria,/Peribshan Perianiian Knera /~ Kinerja/Perubahan 3 hari |Hasil Reviu
Sy rjanj 1] Perjanjian Kinerja
Melakukan pengkoordinasian dengan bagian Draft Perjanjian ; Tergantung jadwal
L . i ad L| s . |Laporan Hasil : :
6 |lingkup setda terkait draft Perjanjian Kinerja/Perubahan 3 hari Koordinasi kegiatan bagian
Kinerja/Perubahan Perjanjian Kinerja Perjanjian Kinerja lingkup setda
. . . Draft Perjanjian o
Melaksanakan revisi/perbaikan terhadap Laporan Hasil . N Tergantung jadwal
7 7 = S 3 hari |Kinerja/Perubahan =
draft berdasarkan hasil koordinasi jika ada Koordinasi i B kegiatan
Perjanjian Kinerja
Memasilitasi penandatanganan Perjanjian
Kinerja oleh para pihak dan mengumpulkan ; 2 Tergantung jadwal
D p 5 i y X ;
8 |dokumen Perjanjian Kinerja/Perubahan | l-'. b i Baginn, 3 hari |Hasil Asistensi kegiatan bagian

Perjanjian Kinerja lingkup Sekretariat
Daerah

Lingkup Seta

dan pimpinan




Menyampaikan dokumen perjanjian kinerja
kepada BAPPEDA

Dokumen Perjanjian
Kinerja/Perubahan
Perjanjian Kinerja

30 menit

Dokumen Perjanjian
Kinerja/Perubahan
Perjanjinan Kinerja




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 283 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023
TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS
ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003

NAMA SOP : ENTRY DATA RKA PADA SIPD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
3. Mengetahui mekanisme entry data RKA pada SIPD

4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP ENTRY DATA RKA PADA SIPD

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Jf Staf/ Kepala Bagian Asisten Sekretaris Keterangan
Perencanaan | Administrasi Kelengkapan Waktu Output
perencana | Operator Daerah
dan Keuangan Umum
Melaksanakan pengkoordinasian I Tergantung
1 |entry data RKA dengan seluruh - ke u); hkin 1hari |Lembar data |jadwal kegiatan
bagian lingkup setda pimpinan
g&aksargkan penl){zus.unan (;iraft ik J_!j
2 per Frogram, keglatan dan . Lembar data 3hari |draft RKA
sub kegiatan dengan
mempedoman peraturan KDH
3 Merekap dan mengoreksi Draft \ draft RKA 1 T Laporan hasil |[Tergantung
RKA koreksi jadwal kegiatan
4 Melaksanakan entry data rincian —-.~|__| | draft RKA 7 hari Dokumen RKA
pada SIPD o
5 |Pencetakan RKA 1'iLJ Dokumen RKA 1 hari Dokumen RKA
¢ |Fasilitas Penandatanganan RKA cH [ —F— 11+ |DokumenRKA | 30 menit |Dokumen RKA

oleh pengguna anggaran




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 282 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS
ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 1967Q101.199302.2.003

NAMA SOP : KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA RKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka

Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan data RKA pada SIPD

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

& o o e

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra

3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data RKA pada SIPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat

Manual dan digital




SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA RKA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/Operator | Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
Menerima keluhan terkait . |kendala/
. sistem - MR 1 hari permasalahan
sistem
Inventarisasi
Mengecek keluhan terkait . |kendala/
. sistem Ijj Data RKA 1 hari permasalahan
sistem
Inventarisasi
: Data kendala/
Menyampaikan keluhan ke . kendala/ !
3 |vidang anggaran BPKD L+ permasalahan 1fan ipermsasiaken
: sistem
sistem
Inventarisasi
Menindaklanjuti keluhan . kendala/ . Tergantung jadwal
* terkait sistem @ permasalahan Lbar (Date REA kegiatan BPKD

sistem




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

000.8.3.3/ 281 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN

. 25 September 2023

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

-

\

IATI, S.Sos. MM
plO 1.199302.2.003

ENA
NIP. 196

NAMA SOP

: FASILITASI KENDALA ENTRY DATA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

v BB 10 e

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data RKA dapa SIPD
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data RKA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan

Manual dan digital




SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
& Staf/Operator | Jf perencana Kelengkapan Waktu Output S
Inventarisasi
1 Menerlma keluhan terkait C - Data RKA 1 hari kendala/
sistem permasalahan
sistem
. Inventarisasi
-7 Mengecek oiulien terka E_L-_| Data RKA 1 hari |kendala/permasala
sistem ;
han sistem
Inventarisasi
Menyampaikan keluhan ( ) kendala/ : Hais Ferdiing
3 . 1 hari |permasalahan
Bidang anggaran BPKD permasalahan T
sistem




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 000.8.3.3/ 280 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023

TGL. REVISI D-

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA UPATEN CIAMIS
Qma’\‘
ENA IATI, S.Sos. MM

NIP. 1967§101.199302.2.003

NAMA SOP : KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data RKA pada SIPD

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran

Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

th 5 D0 e

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

2.
3.
4. SOP Entry Data RKA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP KOORODINASI DENGAN OPD TERKAIT

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
1 Menginventarisir keluhan entry i Data RKA 1 hari kendala/
data permasalahan
sistem
Inventarisasi
) ' Data kendala/
Menyampaikam keluhan Bidang — kendala/ .
2 anggaran BPKD L permasalahan 1L heri |permasslahan
: sistem
sistem
. ; : Data kendala/ ! ;
3 |Tindaklanjut keluhan oleh Bidang (Jj onreasalisian | hari |Sistem dapat Tergantung jadwal

anggaran BPKD

sistem

dijalankan

kegiatan BPKD




~
—
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PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP . 000.8.3.3/ 279 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023
TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF . 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

IATI, S.Sos. MM
101.199302.2.003

ENA
NIP. 1967q

NAMA SOP : ENTRY DATA PERUBAHAN RKA PADA SIPD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data RKA dapa SIPD

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

ML N =

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra

3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data RKA pada SIPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat

Manual dan digital




SOP ENTRY DATA PERUBAHAN RKA PADA SIPD

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Jf staf/ | Kepala Bagian Asiaten | o @ etaris Keterangan
Perencanaan | Administrasi Kelengkapan | Waktu Output
perencana | Operator Daerah
dan Keuangan Umum
Melaksanakan pengkoordinasian Tergantung
1 |entry data Perubahan RKA dengan - Qata yang 1 hari |Lembar data |jadwal
: ; dibutuhkan !
seluruh bagian lingkup setda kegiatan
Melaksanakan penyusunan draft tidak g
R draft
Perubahan RKA per Program, .
2 s ; Lembar data 3 hari |Perubahan
kegiatan dan sub kegiatan dengan
RKA
mempedoman peraturan KDH
. draft ., |Tergantung
3 Merekap dan mengoreksi Draft < ] Beihaliog 1 hari Lapora.n hasil Syl
Perubahan RKA koreksi .
RKA kegiatan
Melaksanakan entry data rincian ] i : Laleginen
4 ya Perubahan 7 hari  |Perubahan
pada SIPD RKA RKA
Dokumen Dokumen
5 |Pencetakan Perubahan RKA Ll Perubahan 1 hari |Perubahan
RKA RKA
Fasilitas Penandatanganan L Dokumen Dokumen
6 [Perubahan RKA oleh pengguna il v T 1O Perubahan 30 menit [Perubahan
RKA RKA

anggaran
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PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 000.8.3.3/ 278 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI : -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENdNIA:%!I. S.Sos. MM

NIP. 19610101.199302.2.003

KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA PERUBAHAN

NAMA SOP ' RKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Perencanaan, Pengendalian dan Evalluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang |2, Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dat?rah dan'Rencana Pembangunan 3. Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data perubahan RKA dapa SIPD
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah 4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis |5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Pengelolaan Keuangan Daerah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024
4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja
4. SOP Entry Data Perubahan RKA pada SIPD
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat

Manual dan digital




SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA PERUBAHAN RKA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/Operator | Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
Menerima keluhan terkait Data Perubahan . |kendala/
* sistem D RKA khaany permasalahan
sistem
Inventarisasi
Mengecek keluhan terkait Data Perubahan . |kendala/
2 sistem ljj RKA 1 b permasalahan
sistem
Inventarisasi
; Data kendala/
Menyampaikan keluhan ke Iib_lv_'_ kendala/ :
2 |nidang anggaren BPKD L] permasalahan L hari  |permasalahan
5 sistem
sistem
Inventarisasi
4 Menindaklanjuti keluhan (b kendala/ 1 hari Data Perubahan |Tergantung jadwal
terkait sistem permasalahan RKA kegiatan BPKD

sistem




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

000.8.3.3/ 277 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN

: 25 September 2023

TGL. REVISI i -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA HENIATI, S.Sos. MM
NIP. 19679101.199302.2.003

NAMA SOP

: FASILITASI KENDALA ENTRY DATA PERUBAHAN RKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

2 O gl 1)

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data perubahan RKA dapa SIPD
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data Perubahan RKA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan
perangkat daerah

Manual dan digital




SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA PERUBAHAN RKA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Ket
¢ Staf/Operator | Jf perencana Kelengkapan Waktu Output it
Inventarisasi
1 Menenma keluhan terkait ) Data Perubahan 1 Bt kendala/
sistem RKA permasalahan
sistem
3 Inventarisasi
P 3
5 Mengecek keluhan terkait - Data Perubahan i hiasi |iwnidinlg perrasala
sistem RKA .
han sistem
Inventarisasi
Menyampaikan keluhan ( ) kendala/ . Data kendala/
3 : 1 hari |permasalahan
Bidang anggaran BPKD permasalahan Sistein

sistem




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 276 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN [: 25 September 2023
TGL. REVISI .

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

DISAHKAN OLEH

NIP. 1967(101.199302.2.003

NAMA SOP : KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PERUBAHAN RKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

1

2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata keria Bagian Perencaaan Dan Keuangan
3. Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data perubahan RKA pada SIPD
4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran

6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data Perubahan RKA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP KORODINASI DENGAN OPD TERKAIT PERUBAHAN RKA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
1 Menginventarisir keluhan entry ( ) Data Perubahan 1 hari kendala/
data RKA permasalahan
sistem
Inventarisasi
Menyampaikam keluhan Bidang — kendala/ . Dais kendala)/
2 1 hari permasalahan
anggaran BPKD permasalahan »
3 sistem
sistem
3 Tindaklanjut keluhan oleh Bidang d’j D::;::;:EI:I{ 1 hari Sistem dapat Tergantung jadwal
anggaran BPKD Is)istem dijalankan kegiatan BPKD
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PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP . 000.8.3.3/ 275 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023

TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

(M \
IATI, S.Sos. MM
101.199302.2.003

DISAHKAN OLEH

ENA
NIP. 1967

NAMA SOP : ENTRY DATA DPA PADA SIPD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data DPA pada SIPD

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

U AR E

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP ENTRY DATA DPA PADA SIPD

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Asisten Keterangan
o) Staf/ | Administrasi | TAPD | Selretaris| ., vapan | Waktu Output
perencana | Operator Daerah
Umum
Menyusun rancangan DPA Setda
1 |berdasarkan pemberitahuan dari & ?j?aftﬁ i?{gan 7 hari Lembar data

PPKD/BPKD
Menyusun rancangan tidak
perubahan anggaran kas Setda o . |Rancangan

5 berdasarkan pemberitahuan dari Lembar-qata ¢ han DPA
PPKD/BPKD
BPKD mengotorisari rancangan

3 perubahan DPA dan rancangan \ Rancangan DPA 1 hari Laporap hasil Tergantung
perubahan anggaran kas / koreksi jadwal kegiatan
OPD/Setda
Pengesahan rancangan DPA dan ya

4 |rancangan anggaran kas oleh o= 1 _O Rancangan DPA| 7 hari |Dokumen DPA

TAPD bersama kepala OPD




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP :000.8.3.3/ 274 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS
Ml
ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003

NAMA SOP : KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA DPA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang |2, Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dat?rah dan.Rencana Pembangunan 3. Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data DPA
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah 4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024
4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja
4. SOP Entry Data DPA pada SIPD
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA DPA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/Operator | Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
Menerima keluhan terkait . |kendala/
1 sistem D et + e permasalahan
sistem
Inventarisasi
Mengecek keluhan terkait . |kendala/
“ sistem — PER S 1 hu permasalahan
sistem
Inventarisasi
Menyampaikan keluhan ke kendala/ : s
3 |;. = 1 hari |permasalahan
bidang anggaran BPKD permasalahan .
: sistem
sistem
Inventarisasi
Menindaklanjuti keluhan - kendala/ . Tergantung jadwal
¥ terkait sistem @ permasalahan theri |Data DRA kegiatan BPKD
sistem




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 000.8.3.3/ 273 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023

TGL. REVISI =

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS
ENA IATI, S.Sos. MM

NIP. 1967D101.199302.2.003

: FASILITASI KENDALA ENTRY DATA DPA

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data DPA
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

SRR S

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data DPA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan
perangkat daerah

Manual dan digital

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan




SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA DPA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Ket
* Staf/Operator | Jf perencana Kelengkapan Waktu Output o
Inventarisasi
1 Menenma keluhan terkait - Data DPA 1 hari kendala/
sistem permasalahan
sistem
; Inventarisasi
2 Mengecek eiuben tarlit [jj Data DPA 1 hari |kendala/permasala
sistem )
han sistem
Inventarisasi
Menyampaikan keluhan ( ) kendala/ . Hata. kendala)
3 : 1 hari |permasalahan
Bidang anggaran BPKD permasalahan R
sistem Siepl




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : _000.8.3.3/ 272 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN | : 25 September 2023
TGL. REVISI .

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003

NAMA SOP : KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT DPA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 — 2024

Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data DPA

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran

Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

o Uk W

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data DPA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan
perangkat daerah

Manual dan digital




SOP KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT DPA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
1 Menginventarisir keluhan entry Data DPA 1 hari kendala/
data permasalahan
sistem
Inventarisasi
Menyampaikam keluhan Bidang — kendala/ : Datz kendala/
2 1 hari permasalahan
anggaran BPKD permasalahan eEisfiry
sistem
. : . Data kendala/ : .
3 Tindaklanjut keluhan oleh Bidang db permusalahan i fine Sistem dapat Tergantung jadwal

anggaran BPKD

sistem

dijalankan

kegiatan BPKD
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PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 271 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA &IATI,r S.Sos. MM

NIP. 19678101.199302.2.003

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP : ENTRY DATA PERUBAHAN DPA PADA SIPD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang |2, Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan 3. Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data perubahan DPA
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah 4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024
4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP ENTRY DATA PERUBAHAN DPA PADA SIPD

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Asisten Keterangan
vt Staf/ BPKD Administrasi TAPD Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
perencana | Operator Daerah
Umum
Menyusun rancangan
1 Perubahan DPA Setda D—__’:l Data yang rhar  |Lebae dati
berdasarkan pemberitahuan dibutuhkan a
dari PPKD/BPKD
Menyusun rancangan |
perubahan anggaran kas ':I:' Rancangan
2 |[Setda berdasarkan Lembar data 7 hari  [Perubahan
pemberitahuan dari } DPA
PPKD/BPKD ‘
BPKD mengotorisari / TR
3 |rancangan perubahan DPA > Rancangan 1 hari Laporan hasil ) dtgval g
dan rancangan perubahan tidak \ Perubahan DPA koreksi Jke _—
anggaran kas OPD/Setda &
Pengesahan rancangan DPA Dokumen TR ——
s |dan rencangen anggaran (D [Rencangan | oy [perubaban  [jacwal
kas oleh TAPD bersama ya Perubahan DPA .
DPA kegiatan

kepala OPD
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PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP 000.8.3.3/ 270 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI D-

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS
EN IATI, S.Sos. MM

NIP. 196'40101 .199302.2.003

KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA

HARME. SO " PERUBAHAN DPA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang |2, Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan 3. Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data perubahan DPA
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah 4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis [5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
Pengelolaan Keuangan Daerah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024
4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4, SOP Entry Data Perubahan DPA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP KONFIRMASI DATA TERKAIT ENTRY DATA PERUBAHAN DPA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/Operator | Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
Menerima keluhan terkait Data Perubahan . |kendala/
! sistem O DPA L bl permasalahan
sistem
Inventarisasi
~ |Mengecek keluhan terkait Data Perubahan . |kendala/
2 sistem Ijj DPA 1 hari permasalahan
sistem
Inventarisasi
g Data kendala/
Menyampaikan keluhan ke il— kendala/ :
3 bidang anggaran BPKD —D permasalahan ks pe ERipianen
i sistem
sistem
Inventarisasi
4 Menindaklanjuti keluhan C‘E) kendala/ 1 b Data Perubahan |Tergantung jadwal
terkait sistem permasalahan DPA kegiatan BPKD

sistem




NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 269 -perkeu /2023
A TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
o TGL. REVISI P -
TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH | : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS
PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS M (L‘&,'
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN EN. NIAT{, S.Sos. MM
NIP. 19640101.199302.2.003
NAMA SOP : FASILITASI KENDALA ENTRY DATA PERUBAHAN DPA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara |1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah 2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana 3. Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data DPA pada SIPD
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah |4, Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
Daerah 5. Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman |6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten
Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data Perubahan DPA pada SIPD

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan Manual dan digital
dokumen perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan
perangkat daerah




SOP FASILITASI KENDALA ENTRY DATA PERUBAHAN DPA

Pelaksana Mutu baku
Kegiat Keterangan
o . s Staf/Operator | Jf perencana Kelengkapan Waktu Output ¢
Inventarisasi
1 Menenma keluhan terkait O Data Perubahan 1 hari kendala/
sistem DPA permasalahan
sistem
. Inventarisasi
5 Mengecek keluhan terkait tj Data Perubahan | hari |kendala,/permasala
sistem DPA h ;
an sistem
Inventarisasi
Data kendal
Menyampaikan keluhan ( ) kendala/ ; AL EIARGs )
3 - 1 hari |permasalahan
Bidang anggaran BPKD permasalahan Rk
sistem




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 268 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN | : 25 September 2023
TGL. REVISI i

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

DISAHKAN OLEH

- .-

@

NIATI, S.Sos. MM
70101.199302.2.003

E
NIP. 19

NAMA SOP : KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PERUBAHAN DPA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun
2019-2024 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Ciamis Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Ciamis Nomor 13 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Ciamis Tahun 2019 - 2024

4. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme penyusunan dan entry data perubahan DPA

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Ll g

Mengetahui aturan-aturan tentang pedoman teknis perencanaan anggaran

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry Data Perencanaan Sekretariat Daerah pada SIPD
2. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra
3. SOP Penyusunan Renja/Perubahan Renja

4. SOP Entry Data Perubahan DPA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan dokumen
perencanaan anggaran yang berdampak pada pelaksanaan kegiatan perangkat
daerah

Manual dan digital




SOP KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PERUBAHAN DPA

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Jf perencana BPKD Kelengkapan Waktu Output
Inventarisasi
1 Menginventarisir keluhan entry ( ) Data Perubahan i Tl kendala/
data DPA permasalahan
sistem
Inventarisasi
Menyampaikam keluhan Bidang L— kendala/ . Daits Jeendalny
) 1 hari permasalahan
anggaran BPKD permasalahan ;
. sistem
sistem
3 Tindaklanjut keluhan oleh Bidang db D::i:;;iijﬂ 1 hari Sistem dapat Tergantung jadwal
anggaran BPKD Is)is s dijalankan kegiatan BPKD




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP . 000.8.3.3/ 267 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN : 25 September 2023

TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA HENIATI, S.Sos. MM
NIP. 19670101.199302.2.003

NAMA SOP : PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

SEKRETARIAT DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

o Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

ol S A5

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

Mengetahui mekanisme dan alur pembayaran gaji
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan keuangan
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Perlu ada keakuratan, updating dalam menghimpun data pegawai sehingga
terjadi kevalidan dalam pembayaran gaji dan tunjangan ASN

Manual dan Digital




SOP PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengelola | Bendahara Baben Sekretaris | BUD/ | Bank Keterangan
i P I PPK SKPD| Perencanaan Dastah BPKD | Persensi Kelengkapan Waktu Output
o o s dan Keuangan P
Melakukan Koordinasi dengan .
Data yan .. |Daftar Pegawali,
1 |Bagian Umum mengenai data D dibutihkin 10 Menit SKUM P’I‘%(
kepegawaian
Melakukan entry data dan . ”
p .. |Daftar Gaji dan
2 |pencetakan daftar gaji serta [::l Data Pegawai 60 Menit Daftar Tujr: Jangan
tunjangan ASN pada aplikasi gaji
Pengajuan Surat Permintaan
3 Pembayaran (SPP) melalui entry e Dokumen pengajuan 10 itk SPP-LS Gaji dan
data pada SIPKD oleh Bendahara e el dari pengelola gaji tunjangan
Pengeluaran
Peny igpan Aakume; p.t‘:lengkap I« tidak Dokumen pengajuan 10 menit SPP-LS beserta
% pengajuan EFR-Lo G dari pengelola gaji kelengkapannya
Tunjangan
/ Dokumen SPP-LS gaji
5 Verifikasi/penelitian kelengkapan '\> dan tunjangan 10 mieiit SPP-LS Gaji dan
dokumen oleh PPK SKPD . beserta tunjangan
L kelengkapannya
Dokumen SPP-LS gaji
6 Menyusun rancangan SPM oleh ’:Jj dan tunjangan 16 amasit SPM-LS Gaji dan
PPK SKPD beserta Tunjangan
kelengkapannya
Otorisasi SPM LS Gaji dan ; p Tergantung jadwal
: L Berkas pengajuan ; SPM-LS Gaji dan :
7 ’IIJ‘unJangan ASN oleh Kuasa ] et s 5 Menit el l;egx-atan kepala
engguna Anggaran agian
Otorisasi SPM LS Gaji dan ; s Tergantung jadwal
A Berkas pengajuan .. |SPM-LS Gaji dan ; p
T e |
8 ’[I;unjangan ASN oleh Pengguna o 1 pencairan gaji 10 Menit Tunjangan gzglre;t:n sekretaris
nggaran




Koordinasi  dengan  SKPKD/

Berkas pengajuan

SP2D-LS Gaji dan

3 BPKD untuk penerbitan SP2D 1 pencairan gaji 0 Menit Tunjangan
Koordinasi dengan Bank Persepsi
untuk transfer pembayaran ke = Daftar/bukti
. . Payroll Gaji dan : =
10 |masing-masing ASN serta : 30 Menit |potongan gaji dan
o s 2 tunjangan .
potongan gaji dari masing- tunjangan

masing ASN




KAE. CLAMIS
oy

)

PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : _000.8.3.3/ 266 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN _|: 25 September 2023
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF . 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH | : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS
ENA-HENIATI, S.Sos. MM
NIP. 196§0101.199302.2.003
E——— . KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN
* OPD TERKAIT PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

9. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme dan alur pembayaran gaji

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan keuangan

-

Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan
2. SOP Pembayaran Gaji dan Tunjangan ASN Sekretariat Daerah

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan pembayaran gaji
dan tunjangan ASN Sekretariat Daerah

Manual dan digital




SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Staf/ Keterangan
Bendahara ¥ ARFR/ PPE BPKD Kelengkapan Waktu Output
SKPD
Pengeluaran

Koordinasi dengan Bagian Umum C OH)—+t+—— Data yang : "
E Setda mengenai data kepegawaian dibutuhkan 1 e Dt Repegrwainn
5 Koordinasi dengan SKPKD/ BPKD EL_-I gi;jliadnaralmprahan 1 har Ajuan amprahan gaji|Tergantung jadwal

untuk penerbitan SP2D Tunjangan ASN dan Tunjangan ASN |kegiatan BPKD

Koordinasi dengan Bank Persepsi

unn.lk transi"er pembayazan ke G A_u..l-an axpribisn . Payroll gaji dan Tergantung jadwal
3 |masing-masing ASN serta gaji dan 1 hari . :

tunjangan ASN kegiatan

potongan gaji dari masing-masing
ASN

Tunjangan ASN




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 265 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN [: 25 September 2023
TGL. REVISI P -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 1967p101.199302.2.003

NAMA SOP : PENATAUSAHAAN DAN VERIFIKASI KEUANGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

1
2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
3. Mengetahui mekanisme dan alur penatausahaan keuangan

4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

5. Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan keuangan

6

. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Entry data RKA pada SIPD
2. SOP Entry data Perubahan RKA pada SIPD
3. SOP Entry data DPA pada SIPD
4. SOP Entry data Perubahan DPA pada SIPD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan pencairan dan
pelaksanaan kegiatan

Manual dan digital




SOP PENATUSAHAAN DAN VERIFIKASI KEUANGAN

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Kepala Bagian Asisten Keterangan
Verifikatur/ | Bendahara JF AKPD/ Sekretaris
BPP Staf Pengeluaran | PPK SKPD Perencanaan | Administrasi Dasssh Kelengkapan | Waktu Output
dan Keuangan Umum
Menyampaikan nota dinas q_)——— == Nofa dines ajuan
1], I Nota dinas 1 hari |amprahan
ajuan amprahan UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS
Mencatat dan menghimpun
nota dinas ajuan amprahan
UP/GU/TU/LS dari bagian E:F N . | Nota dinas Nota dinas ajuan
2 |Lingkup Setda dan ajuan amprahan| 30 menit |amprahan
menyampaikan kepada Kepala UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS
Bagian Perencanaan dan
Keuangan
Menerima nota dinas ajuan
amprahan UP/GU/TU/LS dari :].__:I.._4|i_] Nota dinas Nota dinas ajuan |Tergantung
3 |bagian Lingkup Setda dan fidale ajuan amprahan| 15 menit |amprahan jadwal
menindaklanjuti dengan UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS |kegiatan
penerus disposisi surat
Melaksanakan penelitian dan / r—.
ifikasi Pertanggungjawaban ota dinas
ik '\ ajuan amprahan . |Data hasil
4 |Bendahara Pengeluaran 1 hari ; ;
P 3 ; UP/GU/TU/LS Verifikasi
Pembantu yang dilengkapi bukti
: 4 dan SPJ
pengeluaran lingkup Setda
Membuat lembar hasil ‘“
5 f?lka;;/ hasg p;? ellirllan Ej Data hasil 1 hari Lembar Hasil
R e s Verifikasi Verifikasi

pengajuan amprahan
UP/GU/TU/LS




Menyampaikan nota dinas

efiien Smpiancy. UP; O TU/LS ] Lembar Hasil Lembar Hasil
6 |dari bagian Lingkup Setda | 2 : 1 hari : 3
gl Verifikasi Verifikasi
beserta hasil verikasi kepada
Bendahara Pengeluaran
Melaksanakan penelitian
7 kelengkapan dokumen tidak | E:fuaﬂe;ln 1 Hial SPP
pengajuan amprahan — ] Am gr;.han UP/GU/TU/LS
UP/GU/TU/LS P
[
Bendahara Pengeluaran ya |
menyerahkan SPP v S
PP .. |SPP
8 |UP/GU/TU/LS beserta [ | 30 menit
dokumen kelengkapannya UR/G0ITOLS URIOUTD(ES
kepada PPK SKPD
i Tergantung
. o SPP . |SPM :
9 [PPK SKPD menerbitkan SPM \ UP/GU/TU/LS 2 hari UP/GU/TU/LS J;.;dg»i\;atlan
Menyampaikan SPM v
UP/GU/TU/LS kepada SPM .. |SPM
10 | pengguna Anggaran untuk [:j ue/cu/Tu/Ls | 20 ™eMt lup Gu/TU/LS
diotorisasi
Penandatanganan persetujuan Tergantung
11 [SPM UP/GU/TU/LS oleh e ok 30 menit | >0 urdvwal
£43 9 UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS [PA%W
Pengguna Anggaran kegiatan




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 264 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023

TGL. REVISI i
TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

(wiak;
ENA IATI, S.Sos. MM
NIP. 1967(0101.199302.2.003

N\
KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI
NAMA SOP : DENGAN OPD TERKAIT PENATAUSAHAAN DAN
VERIFIKASI KEUANGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
Mengetahui mekanisme dan alur penatausahaan keuangan

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan keuangan
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

R

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan
SOP Entry data RKA pada SIPD

SOP Entry data Perubahan RKA pada SIPD
SOP Entry data DPA pada SIPD

SOP Entry data Perubahan DPA pada SIPD

00 B pe

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan pembayaran
pencairan dan pelaksanaan kegiatan

Manual dan digital




SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PENATAUSAHAAN DAN VERIFIKASI KEUANGAN

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Staf/ Keterangan
Bendahara J% AIS{IP{I;II) et BPKD Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
; 3 Data yang ; Dokumen ajuan
1 |Menyiapkan bahan koordinasi ( ) i hkan 1 hari amprahan dan SPJ
Melaksanakan koordinasi dengan
| Bagian hngkup Setda dan Dokumen ajuan _ Dk ajian Tergantung jadwal
2 |konfirmasi kelengkapan dokumen amprahan dan 1 hari amprahan dan SPJ | kegiatan
pengajuan pencairan dan bukti SPJ P g
pertanggungjawaban
3 Melaksanakan koordinasi dengan Y Dokumen ajuan | hari Dokumen ajuan Tergantung jadwal
PPK SKPKD/BPKD/ OPD terkait amprahan amprahan kegiatan




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP . 000.8.3.3/ 263 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN [: 25 September 2023
TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

‘MA \
IATI, S.Sos. MM
0101.199302.2.003

EN
NIP. 1967

NAMA SOP

REKONSILIASI DATA KEUANGAN SETDA DENGAN BPKD
: BIDANG PERBENDAHARAAN, AKUNTANSI DAN
PELAPORAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

0. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi dan
Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
3. Mengetahui mekanisme dan alur penatausahaan dan verifikasi keuangan

4.
S
6

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

. Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan keuangan
. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Entry data RKA pada SIPD

SOP Entry data Perubahan RKA pada SIPD
SOP Entry data DPA pada SIPD

SOP Entry data Perubahan DPA pada SIPD
SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan

ok =

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan pembayaran
pencairan dan pelaksanaan kegiatan

Manual dan digital




SOP REKONSILIASI DATA KEUANGAN SEKRETARIAT DAERAH DENGAN BPKD BIDANG PERBENDAHARAAN, AKUNTANSI DAN PELAPORAN

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Staf/ JF AKPD/ Kepala Bagian Asisten Sekretatls Keterangan
Bendahara Perencanaan Administrasi Kelengkapan | Waktu Output
PPK SKPD Daerah
Pengeluaran dan Keuangan Umum
Pencetakan dan printout Dokumen
dokumen kelengkapan o Data yang y
1 e = : 1 hari |Laporan
rekonsiliasi oleh Pengguna dibutuhkan
Keuangan
Anggaran
iti dok tidak
T o Dokumen Dokumen
kelengkapan rekonsiliasi i
2 Laporan 1 hari |Laporan
data keuangan dan laporan \
: Keuangan Keuangan
pertanggungjawaban
Otorisasi dokumen ya Dokumen Dokumen Tergantung
3 |kelengkapan rekonsiliasi D———-:l————nl | Laporan 1 hari |Laporan jadwal
oleh Pengguna Anggaran Keuangan Keuangan kegiatan
Melaksanakan rekonsiliasi Dokumen BA hasil Tergantung
4 |keuangan dengan PPK < Laporan 1 hari Rekonsiliasi jadwal
SKPKD/BPKD Keuangan ° kegiatan




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 290 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA HENIATI, S.Sos. MM
NIP. 196¥0101.199302.2.003

DISAHKAN OLEH

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN

NAMASOP " SEKRETARIAT DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Tentang
Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual pada
Pemerintah Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

5. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui mekanisme penyusunan laporan keuangan

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan laporan keuangan
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

SRR L

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan
2. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan Setda dengan BPKD bidang
Perbendaharaan, Akuntansi dan Pelaporan

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan keuangan

Manual dan digital

Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN SEKRETARIAT DAERAH

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu baku

Asisten
Administrasi
Umum

Staf/
Bendahara
Pengeluaran

Kepala Bagian
Perencanaan
dan Keuangan

JF AKPD/
PPK SKPD

Sekretaris
Daerah

Inspektorat

BPKD

Kelengkapan

Waktu Output

Keterangan

Melakukan pengkoordinasian
dengan BP/BPP/PPTK Lingkup
Setda terkait bahan untuk
penyusunan laporan keuangan

-

Bahan yang
diperlukan

Laporan hasil

1 hari 5 :
arl koordinasi

Tergantung
jadwal
kegiatan

Berdasarkan printout
penatausahaan keuangan dari
SIPKD PPK SKPD/Setda
menyiapkan kertas kerja sebagai
alat bantu untuk menyusun
laporan keuangan

Bahan yang
diperlukan

1 hari |Kertas Kerja

Menyusun rekapitulasi saldo-
saldo buku besar menjadi neraca
saldo

Kertas kerja

3 hari |Kertas Kerja

Menyusun jurnal penyesuaian
untuk menyusun neraca saldo
penyesuaian

]
N

Kertas kerja

3 hari |Kertas Kerja

Tergantung
jadwal
kegiatan

Mengidentifikasi akun-akun
dalam komponen Laporan LRA

Kertas kerja

3 hari |LRA

Mengidentifikasi akun-akun yang
termasuk dalam komponen
Neraca

Kertas kerja

3 hari |Neraca

Melakukan jurnal penutup

[ [l
LM LU

Kertas kerja

1 hari |Neraca

Melaksanakan penyusunan
Neraca, LRA (otomatis dari
SIPKD), LO dan Laporan
Perubahan Ekuitas

=
L

Kertas kerja

LRA, Neraca,

7hat ;5 dan LPE




Mengisi data-data tersebut ke

9 dalsen kertas lera l____J Kertas kerja 7 hari |Kertas kerja
Kertas kerja,
10 |Menyusun CALK Akhir Tahun Ej LRA, Neraca, 15 hari |CALK
LO dan LPE
: Dokumen
Mengolah data dan Menyusun I: Kertas kerja, P ——
11 |Laporan Keuangan Akhir Tahun LRA, Neraca, 15 hari P
Setda LO dan LPE Keiangad
Akhir Tahun
ﬂi Dokumen Dokumen Tergantu
Menandatangani Laporan tidak ya Laporan . |Laporan AOIRATITUNE
12 . 1 hari jadwal
Keuangan Akhir Tahun Keuangan Keuangan ———
Akhir Tahun Akhir Tahun &
. Dokumen Dokumen
Menyampaikan laporan keuangan Y T ——
13 |untuk di riviu oleh Inspektorat | I P 1 hari P
Kabupaten Ciamis Keuangan SmEIRen
Akhir Tahun Akhir Tahun
Dolmman Tergantung
14 |Mereviu laporan keuangan ApoTan 7 hari Lap9ran Hasil jadwal
Keuangan Reviu Eoncinba
Akhir Tahun 8
Merevisi dan mencetak laporan Dokumen Dokumen Tereantun
keuangan Akhir Tahun | le Laporan . |Laporan e &
15 . . —1 7 hari jadwal
berdasarkan rekomendasi hasil Keuangan Keuangan etk
reviu Inspektorat (jika ada) Akhir Tahun Akhir Tahun e
Dokumen Dokumen
16 Menyampaikan dokumen laporan Laporan 1 hari Laporan
keuangan Akhir Tahun ke BPKD Keuangan Keuangan
Akhir Tahun Akhir Tahun




—
KAB. CIAMIS

PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

000.8.3.3/ 291 -perkeu /2023

TGL. PEMBUATAN

: 25 September 2023

TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

IATI, S.Sos. MM
101.199302.2.003

ENA
NIP. 196

NAMA SOP

KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI
: DENGAN OPD TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN
KEUANGAN AKHIR TAHUN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Tentang
Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual pada
Pemerintah Daerah

Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah
Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

5 Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
" dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman

. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
. Mengetahui mekanisme dan alur penyusunan laporan keuangan akhir tahun

1
2
3
4.
5
6

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

. Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan laporan keuangan
. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan

2. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan dengan BPKD bidang perbendaharan,
akuntansi dan pelaporan

3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun Sekretariat Daerah

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen laporan keuangan

Manual dan digital




SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/ Bendahara |JF AKPD/ PPK
Pengeluaran SKPD Kelengkapan Waktu Output

Koordinasi terkait keluhan entry data (: :

: pada aplikasi pengelolaan keuangan ﬂ Dk entey 2hatl Diea. entry
Koordinasi progres perkembangan . . .

2 |saldo piutang macet dengan bagaian R e 3hari |LaPoran piutang [Tergantung jadwal
Perekonomian il

5 |Koordinasi data aset sekretariat I-:tl Data Aset 3hari  |Laporan Aset Tergantung jadwal
daerah P kegiatan
Koordinasi terkait pemenuhan data (_b Dl . DD

4 . : Laporan 3 hari Laporan
dan hasil reviu laporan keuangan Keushgas Reazanigan




NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 262 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH ! KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS
PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS hM(kN\
SEKRETARIAT DAERAH ENAHENIATI, S.Sos. MM
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 19670101.199302.2.003
NAMA SOP _ PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN
" SEKRETARIAT DAERAH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi |1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Pemerintah . Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Tentang
Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual pada
Pemerintah Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

4 Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
" Pengelolaan Keuangan Daerah

5. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah

1

2

3. Mengetahui mekanisme penyusunan laporan keuangan

4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

5. Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan laporan keuangan
6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan

2. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan Setda dengan BPKD bidang
Perbendaharaan, Akuntansi dan Pelaporan

3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun Sekretariat Daerah

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan keuangan

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Staf/ Kepala Bagian Asisten Keterangan
Bendahara JrARERL Perencanaan | Administrasi DERRCIAES BPKD Kelengkapan | Waktu Output
PPK SKPD Daerah
Pengeluaran dan Keuangan Umum
Melakukan pengkoordinasian ———
1 dengan BP/BPP/PPTK Lingkup C:) Bahan yang 1 Biasd Laporan hasil e df; &l g
Setda terkait bahan untuk diperlukan koordinasi *Le -
penyusunan laporan keuangan g
Berdasarkan printout
penatausahaan keuangan dari E
SIPKD PPK SKPD/Setda :| Bahan yang . .
z K
2 menyiapkan kertas kerja sebagai diperlukan 1 hari |Kertas Kerja
alat bantu untuk menyusun
laporan keuangan
Menyusun rekapitulasi saldo-saldo j i ; ;
Kerta
3 buku besar menjadi neraca saldo l:‘ MR A SN, |evtas et
Menyusun jurnal penyesuaian y Tergantung
4 |untuk menyusun neraca saldo Ej Kertas kerja 3 hari |Kertas Kerja jadwal
penyesuaian kegiatan
Mengidentifikasi akun-akun dalam : ;
3h LRA
2 komponen Laporan LRA I:‘j Be it art
Mengidentifikasi akun-akun yang 3 . .
3h N
6 termasuk dalam komponen Neraca Ej Kertas kerja — eraca
Y
7 |Melakukan jurnal penutup I::] Kertas kerja 1 hari |Neraca
Melaksanakan penyusunan
Neraca, LRA (otomatis dari SIPKD), 3 - . |LRA, Neraca,
8 E:l Kertas kerja 7 hari LO dan LPE

LO dan Laporan Perubahan
Ekuitas




[ ]

Mengisi data-data tersebut ke

=

Keft . ; " :
9 dalam kertas kerja j ertas kerja 7 hari |Kertas kerja
! Kertas kerja,
10 |Menyusun CALK Semesteran Ej LRA, Neraca, 15 hari |CALK
LO dan LPE
Mengolah data dan Menyusun :H Kertas kerja, S;k;rarifn
11 |Laporan Keuangan Semesteran rJ LRA, Neraca, 15 hari Keﬁ angan
Setda LO dan LPE g
Semesteran
__.Di Dokumen Dokumen
; Tergantung
12 Menandatangani Laporan Laporan § Bissi Laporan jadwal
Keuangan Semesteran Keuangan Keuangan Kkegiatan
Semesteran Semesteran g
Dokumen Dokumen
13 Menyampaikan dokumen laporan Laporan 1 hari Laporan
keuangan semesteran ke BPKD Keuangan Keuangan
Semesteran Semesteran




NOMOR SOP . 000.8.3.3/ 261 -perkeu/2023
e e TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
X TGL. REVISI P -
TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS
PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS WQ&
SEKRETARIAT DAERAH ENA IATI, S.Sos. MM
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 1967D101.199302.2.003
KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI
NAMA SOP : DENGAN OPD TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN
KEUANGAN SEMESTERAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Akuntansi Pemerintah 2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang 3. Mengetahui mekanisme dan alur penyusunan laporan keuangan
Tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual |4, Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
pada Pemerintah Daerah 5. Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan laporan keuangan
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
" Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah
4 Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 6 Tahun 2022 tentang
" Pengelolaan Keuangan Daerah
5, Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas, Fungsi
" dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penatausahaan dan Verifikasi Keuangan ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan dengan BPKD bidang perbendaharan,
akuntansi dan pelaporan
3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran Sekretariat Daerah
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan Manual dan digital
dokumen laporan keuangan




SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/ Bendahara |JF AKPD/ PPK
Pengeluaran SKPD Kelengkapan Waktu Output
Koordinasi terkait keluhan entry data C) ;
k pada aplikasi pengelolaan keuangan _—.I::l ) A Tl Dt eniry
Koordinasi progres perkembangan . . .
2 |saldo piutang macet dengan bagaian Ej Eg;ifmtang 3 hari f;;ian piutang E:rg:ttnat;ngjadwal
Perekonomian gl
Koordinasi data aset sekretariat . Tergantung jadwal
3 daerah Ijj Data Aset 3 hari Laporan Aset kegiatan
Dokumen Dokumen
Koordinasi terkait pemenuhan data Laporan . Laporan
o dan hasil reviu laporan keuangan é Keuangan 2 lanrl Keuangan
Semesteran Semesteran




NOMOR SOP . 000.8.3.3/ 260 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023

KAB. Clamis

— G TGL. REVISI D -
TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH ’ KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS UM
SEKRETARIAT DAERAH EN IATI, S.Sos. MM
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN NIP. 19670101.199302.2.003

ENTRY DATA BMD PADA SIPKD DAN REKONSILIASI
NAMA SOP : DATA BMD DENGAN BIDANG PENGELOLAAN BARANG
MILIK DAERAH BPKD

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara [1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Pelaksanaan Pembukuan, Inventarisasi dan Pelaporan Barang Milik Mengetahui mekanisme dan alur penatausahaan barang milik daerah
Daerah Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

2. Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 7 Tahun 2013 tentang Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan barang milik daerah
Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

o o R

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 27 Tahun 2023 Tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Inventarisasi Barang Milik Daerah Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Ciamis

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan dengan BPKD bidang perbendaharan, ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
akuntansi dan pelaporan

L

SOP Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran Sekretariat Daerah
3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun Sekretariat Daerah

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan Manual dan digital
dokumen laporan aset Sekretariat Daerah




SOP ENTRY DATA BMD PADA SIPKD DAN REKONSILIASI DATA BMD DENGAN BIDANG PENGELOLAAN BARANG MILIK DAERAH BPKD

Pelaksana Mutu baku
Pejabat
No Kegiatan Pengurus Barang/ Asisten Keterangan
AKP h
OP;;I;OI Pengurus Barang ::K SKI;]I; P;nata:s;!ﬂ:;n Administrasi P;:E:::a Kelengkapan Waktu Output
Pembantu Umum
Daerah
Mencatat, menghimpun dan
menginventarisir realisasi - B ; Data realisasi
! belanja modal berdasarkan 2 . . hast belanja modal
LRA
Melakukan koordinasi dengan Torepatan
2 BPP/Pengurus Barang Data realisasi 3 hari Data realisasi e dial ki ?atan
Pembantu terkait bukti belanja modal belanja modal s g
< 5 bagian
dukung atas realisasi belanja
Menyusun laporan aset (daftar
pengadaan barang, LRA dan Data
penerimaan barang, G i ;
3 pengeluaran barang, rutasi | _].L :Tc:?i;:?m belanja 3 hari Laporan Aset
tambah kurang, berita acara
dan lampiran berita acara)
LRA dan Data
4 |Entry data BMD pada SIPKD Etl realisasi belanja 7 hari laporan Aset
modal
Mencetak dan menyampaikan
5 [|laporan Sekretariat daerah ﬁ—ﬂ laporan Aset 1 hari laporan Aset
beserta kelengkapannya
Mereviu laporan Aset tidak ; . Tergantung
6 Sekretariat Daerah Faparan ARet 1 hari Japaran Asct jadwal kegiatan
; Tergantung
Menandatangani Laporan Aset & . ; ;
¥ Venpotnas riaecih - S —+——{__] [|laporan Aset 1 hari  |laporan Aset jadwal kegiatan
pimpinan
Melaksanakan rekonsiliasi
penatausahaan Barang Milik faporan Aset Tergantung
8 Dasrah dengan Ebl. D_—D: laporan Aset 1 hari dan BA jadwal kegiatan

SKPKD/BPKD Bidang
Pengelolaan Barang Milik
Daerah

Rekonsiliasi

BPKD




,——/
KAB. CIAMIS

PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP | 000.8.3.3/ 259 -perkeu /2023
TGL. PEMBUATAN |:|25 September 2023

TGL. REVISI : |-

TGL. EFEKTIF : |24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA
NIP. 196

NIATHE S.Sos. MM
0101.199302.2.003

NAMA SOP

\
KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI

: DENGAN OPD TERKAIT ENTRY DATA BARANG MILIK
DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata
Cara Pelaksanaan Pembukuan, Inventarisasi dan Pelaporan Barang Milik
Daerah

o Peraturan Daerah Kabupaten Ciamis Nomor 7 Tahun 2013 tentang
Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 27 Tahun 2023 Tentang Petunjuk
Teknis Pelaksanaan Inventarisasi Barang Milik Daerah Di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Ciamis

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Mengetahui mekanisme dan alur penatausahaan barang milik daerah
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui aturan-aturan tentang penatausahaan barang milik daerah
Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan dengan BPKD bidang perbendaharan,
akuntansi dan pelaporan

2. SOP Entry Data BMD pada SIPKD dan Rekonsiliasi Data BMD dengan
Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah BPKD

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
dokumen laporan aset

Manual dan digital




SOP KOORDINASI LINGKUP SETDA DAN KOORDINASI DENGAN OPD TERKAIT ENTRY DATA BARANG MILIK DAERAH

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf/Operator JF AKPD/ PPK
BMD Pengurus Barang SKPD Kelengkapan Waktu Output
Koordinasi data pendukung ersanitianE iadasl
1 |penyusunan laporan aset dari C)————DIII Data Aset 3 hari Data Aset Ke ;gatan g)
Bagian Lingkup Setda g
Koordinasi keluhan entry data ke :
2 Bidang aset BPKD | _FL Data Aset 1 hari Data Aset
Koordinasi mutasi barang dan )
| :l D h L ,
3 penghapusan barang e __’C) ata Aset 3 hari aporan Aset




AB. CIAMIS

L

PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 258 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI P -

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

INIATI, S.Sos. MM
0101.199302.2.003

NAMA SOP

: PENYUSUNAN LAPORAN SPIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah

2. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 40 Tahun 2017 Tentang Petunjuk
Pelaksanaan Penyelenggaraan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah Di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Ciamis

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 39 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Ciamis

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan
3. Mengetahui mekanisme dan alur penyusunan SPIP
4.

5. Mengetahui aturan-aturan tentang SPIP

6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Renstra dan Perubahan Renstra
2. SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja
Setda

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan SPIP

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN LAPORAN SPIP SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
JF Perencana Kelengkapan Waktu Output
1 Melaksanakan pengumpulan data dari - Data bahan ~ hari Data bahan Tergantung jadwal
seluruh Bagian lingkup Setda penyusunan SPIP penyusunan SPIP |kegiatan

Melaksanakan penilaian mandiri level

Data bahan

Hasil penilaian

2 |maturitas SPIP Sekretariat Daerah 15 hari s
(Entry data pada aplikasi) penyusunan SPIP Mandiri SPIP
: . 3 ; .
3 Menyiapkan evidence/data (i) Data bahan 15 hari Hasil penilaian

pendukung penilaian SPIP

penyusunan SPIP

Mandiri SPIP




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 257 -perkeu/2023
TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023
TGL. REVISI D -

TGL. EFEKTIF . 24 Oktober 2023

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

DISAHKAN OLEH

NIP. 19670101.199302.2.003

KOORDINASI DENGAN INSPEKTORAT TERKAIT

NAMADGP * PENYUSUNAN LAPORAN SPIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah

2. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 40 Tahun 2017 Tentang Petunjuk
Pelaksanaan Penyelenggaraan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah Di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Ciamis

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 39 Tahun 2017 Tentang Penyelenggaraan
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Ciamis

. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

. Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

1
2
3. Mengetahui mekanisme dan alur penyusunan SPIP
4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
5. Mengetahui aturan-aturan tentang SPIP

6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Renstra dan Perubahan Renstra
2. SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja
Setda

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan SPIP

Manual dan digital




SOP KOORDINASI DENGAN INSPEKTORAT TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN SPIP SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
JF Perencana Inspektorat Kelengkapan Waktu Output
1 Koordinasi terkait tata cara penilaian - Data bahan 1 hari D;;aliih;;n
mandiri level maturitas SPIP penyusunan SPIP I:S)PIIZ
T . ELl Data bahan ' Inventarisasi
2 |Koordinasi keluhan pada aplikasi penyusunan SPIP 1 hari kendala entey
. A - ; o Tergantung jadwal
3 Menindaklanjuti keluhan pada (_1: Inventarisasi 3 bt Hasil penilaian kegintan

aplikasi

kendala entry

Mandiri SPIP

Inspektorat




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP

: 000.8.3.3/ 256 -perkeu /2023

TGL. PEMBUATAN

: 25 September 2023

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

: 24 Oktober 2023

DISAHKAN OLEH

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENAH TI, S.Sos. MM
NIP. 196701p1.199302.2.003

NAMA SOP

PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR

" REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L.

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP)

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

1.
2.
9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi |3. Mengetahui mekanisme penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian (4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja |5, Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Instansi Pemerintah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja
3. SOP Rekonsiliasi Data Keuangan Setda dengan BPKD bidang
3. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dan Perubahan Perjanjian
Kinerja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan LKIP

Manual dan digital




SOP PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Kepala Bagian Asisten Sekretaris Keterangan
Staf JF Perencana| Perencanaan | Administrasi Daerah Inspektorat | Kelengkapan| Waktu Output
dan Keuangan Umum
Membuat format pengumpulan
1 datia dan.mformegm capa_}an lflnfﬂja D Format data 1 hari |Format data
dari masing masing Bagian lingkup
Setda
Menyampaikan format TaigaRitig
pengumpulan data dan informasi Sadwal
2 |capaian kinerja kepada | | Format data 1 hari |Format data keglatan
masing masing Bagian lingkup Bagiin
Setda
Menghimpun format data dan Tergantung
3 mfor:mas1 o kllner].a ol | LI| Format data 3 hari |Format data Jad\fval
masing-masing Bagian lingkup kegiatan
Setda bagian
o Mengansliets daia Gah informant Ej Format data 3 hari |Format data
yang telah terkumpul
5 Membuat kertas kerja penyusunan I:‘:I Formmit dats Thari [Kertas Ketia
LKIP Setda
P y Pengukuran
6 M.em‘r?ua:c L:aporan SRR Ijj Kertas kerja 3 hari |Kinerja
Kinerja Kegiatan Kegiatan
Pengukuran Tergantung
7 Membualt Lagotan Fengaiuzen Ej Kertas kerja 3 hari |Pencapaian jadwal
Pencapaian Sasaran Sasitan kebiatan

.




Rancangan

Melaksanakan penyusunan EY:, Tk Sl 30 hari
B Laporan LKIP Setda 1 LKIP
Melaksanakan rapat pembahasan ’:}_ Rancangan ) o Rancangan
o rancangan LKIP _E —D LKIP LKIP
Melakukan revisi terhadap Ranangen -
10 |rancangan LKIP berdasarkan hasil :} ‘ LKIP 3 hari LKIP
rapat pembahasan (jika ada) ‘
|
tidak L_7 |
Mereviu dan menandatangani 'I:I Rancangan 1 hari  |Dokumen LKIP
1 dokumen LKIP oleh Kepala OPD < > " =] LKIP
Menyampaikan laporan LKIP untuk SO S——
12 |di riviu oleh Inspektorat Kabupaten } — — LKIP 1 hari |Dokumen LKIP
Ciamis
Tergantung
Dokumen ; .
13 [Mereviu laporan LKIP LKIP 15 hari |Dokumen LKIP |jadwal
ek kegiatan
Mencetak laporan LKIP - BalEGiEa
14 |berdasarkan rekomendasi hasil ( )e LKIP 7 hari |Dokumen LKIP

reviu Inspektorat (jika ada)




PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

NOMOR SOP : 000.8.3.3/ 255 -perkeu/2023

TGL. PEMBUATAN |: 25 September 2023

TGL. REVISI P -
TGL. EFEKTIF : 24 Oktober 2023
DISAHKAN OLEH : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SETDA KABUPATEN CIAMIS

ENA IATI,'S.Sos. MM
NIP. 1967(%101.199302.2.003

KOORDINASI DENGAN SELURUH BAGIAN LINGKUP SETDA
NAMA SOP : TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN
IKTISAR REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP)

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

1,
2.
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi |3. Mengetahui mekanisme penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian |4, Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja |5, Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Instansi Pemerintah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip
2. SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja
3. SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi
Kinerja Sekretariat Daerah
3. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dan Perubahan Perjanjian
Kinerja
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan LKIP

Manual dan digital




SOP KOORDINASI DENGAN SELURUH BAGIAN LINGKUP SETDA TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR REALISASI
KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

Pelaksana Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
Staf JF Perencana Kelengkapan Waktu Output
1 Pengumpulan date dari selwuh Q Format data 1 hari Format data
Bagian lingkup Setda
2 |Koordinasi terkait capaian kinerja [jj Format data 1 hari Format data Terga_ntung J._adwal
kegiatan bagian
3 Koordinasi kendala dan hambatan é —— | Yigel | Fomnatdaks Tergantung _]..adwal
kegiatan bagian

terkait capaian kinerja
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DISAHKAN OLEH : KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN
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KOORDINASI DENGAN INSPEKTORAT TERKAIT
NAMA SOP . PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR
REALISASI KINERJA SEKRETARIAT DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP)

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi dan tata kerja Bagian Perencaaan Dan Keuangan

1.
2.
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi |3. Mengetahui mekanisme penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian |4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja |5, Mengetahui aturan-aturan tentang penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Instansi Pemerintah 6. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer
3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 65 Tahun 2021 tentang Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Unsur Organisasi Sekretariat Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Penyusunan Dokumen Renstra dan Perubahan Renstra

2. SOP Penyusunan Renja dan Perubahan Renja

3.

3.

SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi
Kinerja Sekretariat Daerah

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja dan Perubahan Perjanjian
Kinerja

ATK, Komputer/Printer, Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan keterlambatan penyusunan
laporan LKIP

Manual dan digital




SOP KOORDINASI DENGAN INSPEKTORAT TERKAIT PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR REALISASI KINERJA
SEKRETARIAT DAERAH

Mutu baku
No Kegiatan Keterangan
JF Perencana Kelengkapan Waktu Output
1 koo?dmam pemenulan Gals sevin @D Bahan Reviu 1 hari Dokumen Reviu
sakip setda
2 |koordinasi hasil reviu sakip setda Ej Dokumen Reviu 1 hari Dokumen Reviu
koordinasi tindaklanjut hasil reviu L Laporan Hasil . Tindaklanjut hasil
2 sakip setda (j Reviu L v Reviu




