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Kata Pengantar

Puji syukur kami ucapkan kepada Allah, karena berkat rahmat dan petunjuknya kami

dapat menyelesaikan penyusunan “Standar Operasional Prosedur ( SOP) Badan Perencanaan

pembangunan Dacrah Kabupaten Kubu Raya Tahun 2019.

Bahwa SOP merupakan Dokumen yang berisi scrangkaian instruksi tertulis yang dibakukan
ra melakukan

proses penyelenggaraan administrasi perkantoran yang berisi ca

mengenai
an dan pelaksana dalam melakukan pekerjaan.

pekerjaan, waktu pelaksanaan, tempat pelaksana

a menyusun serangkaian kegiatan pada Badan Perencanaan Pembangunan

Maka kami berupay
Dacrah dalam SOP secara rapi yang nantinya juga berguna dalam rangka mewujudkan sistem

birokrasi yang efektif dan efesien dan memiliki dasar hukum yang jelas. Berharap berimplikasi

pada kualitas pelayanan publik menjadi lebih baik.

Kami telah menyusun SOP ini dengan sebaik-baiknya dan menyadari SOP ini masih
untuk itu perlu dilakukan pengujian dan Review SOP yang dilanjutkan dengan

belum sempurna,
n masukan dari berbagai pihak

pengesahan SOP. Sehubungan dengan hal itu, diharapkan saran da

untuk penyempurnaan SOP ini. Terima kasih.

Sungai Raya Januari 2019
Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Kabupateh Hubu Raya

-
-

YUSRAN ANIZAM, S.Sos, M.Si
Pembina Ulam Muda

Nip. 19690630 f98903 1005
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BABI

PENDAHULUAN

. e " ,
Pelovanen poblilk yamg dbenlan instans pemerintah (Pusst, Pemerintah  Provansy,

Kabwpaten, Kotz dam Keoymatan) bepads masyarabat merupatan perwigudan fungss aparatus
Vepars whags 3bE manvanakat Pada ers otonomi deerah. fumgs pelayanan pudlik menjad
wslah saty fokou perhatian dalam peminghatan binena instans: pemenntah daerah. Oleh Rarenanya
socars ohomatn berbags faslitas pelayanan publik harus lebih didekatkan pada masyarakat,
sehinggs mudah dyanghau oleh masyarakat Pemenntah pusat mengeluarkan sejumlah kebyakan
untuk memngkathan kinerja instansi pemerintah dan kualitas pelayanan publik, antara lun
kebisukan tentang Penyusunan Ststem dan Prosedur Kegiatan . Penyusunan Akuntabilitas Kinerja
/,_m;;m-,: Pemerintah (Inpres No 7 Tahun 1999), dan Pedoman Umum Penyusunan Indeks
Kepuasan Masyarakat Unit  pelayanan Instansi  Pemerintah  (SK Menpan

No KEP/25/M PAN/2/2004). Langkah ni sebenarnya bukanlah hal baru, Karena sebelumnya

Lebijakan serupa telah dikeluarkan pemerintah dalam bentuk Keputusan Menpan maupun

Instrukai Presiden (Inpres). Kebijakan itu ternyata tidak secara otomatis menyelesaikan

permasalahan pelayanan public oleh pemerintah yang selama ini bercitra buruk, berbelit-belit,

lamban, dan berbiaya mahal. Hal tersebut berkaitan dengan persoalan seberapa jauh berbagai

peraturan pemenintah tersebut disosialisasikan dikalangan aparatur pemerintah dan masyarakat ,

serta bagai mana infrastruktur pemerintahan, dana, sarana, teknologi, kompetensi sumber daya

manusia (SDM), budava kera organisasi disiapkan untuk menopang pelaksanaan berbagai

peraturan tersebut, sehingga kinerja pelayanan publik meenjadi terukur dan dapat dievaluasi

keberhasilannya. Selain kebijakan pemenintah Daerah perlu memiliki dan menerapkan Prosedur

Kena vang standar (Standar Operasional Prosedur/SOP). Standar Operasional Prosedur adalah

pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian

hincna instanst pemenntah berdasarkan indicator-indikator teknis, administrasif dan procedural

sesua dengan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan,

Tyuan SOP adalah menciptakan komitmen mengenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit kerja

mstans pemenntahan untuk mewyjudkan good governance.

Standar operastonal prosedur tidak saja bersifat internal tetapi juga eksternal, karena SOP
selam dapat digunakan untuk mengukur Kinerja organisasi publik, juga dapat digunakan untuk
memiar kinena organeses: publik dimata masyarakat berupa responsivitas, responsibilitas, dan
ahuntabilias Kinens instanst pemenntsh. Dengan demikian SOP merupakan pedoman atau acuan

Muk memia pelaisesnasn kinene instanst pemenintah berdasarkan indikator-indikator teknis,
administratne dan procedural sesuai dengan tata hubungan kerja dalam organisasi yang
bersangkutan Berdesarian uratan distas, permasalahan vang dibahas dalam tulisan ini berkaitan
dengan penilaian kinerja organisasi publik, standar operasional prosedur (SOP) dan langkah-

e e RS
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peningkatan akuntabilitas pelayanan publik melalui penerapan

X P, serta
Jangkah menyusun SOP, ' ‘ .
adaan SOP diharapkan dapat menciptakan komitmen pemerintah

gOP. Karena pentingnya keber.

PO . . "
enerapan SOP olch setiap satuan unit kerja instansl pemerintaha

dacrah mengenai pentingnya p
dalam mewujudkan akuntabilitas pelayanan publik.
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BAB 11
GAMBARAN UMUM SOP

A. Pengantar SOP

Paradigma govermance membawa pergeseran dalam pola hubungan antara pemerintah
dengan masyarakat sebagai konsekuensi dari penerapan prisip-prinsip corporate governance.
Pencrapan prinsip corporate governance juga berimplikasi pada perubahan manajemen
pemerintahan menjadi lebih terstandarisasi, artinya ada sejumlah Kriteria standar yang harus
dipatuhi instansi pemerintah dalam melaksanakan aktivitas-aktivitasnya. Standar Kinerja ini
sckaligus dapat untuk menilai kinerja instansi pemerintah secara internal maupun cksternal .
Standar internal yang bersifat procedural inilah yang disebut dengan Standar Operasiional
Prosedur (SOP).

Perumusan SOP menjadi relevan karena sebagai tolak ukur dalam menilai efektivitas dan
efesinsi kinerja instansi pemerintah dalam melaksanakan program kerjannya. Secara konseptual
prosedur diartikan sebagai langkah-langkah sejumlah instruksi logis untuk menuju pada suatu
proses yang dikehendaki. Proses yang dikehendaki tersebut berupa pengguna-pengguna sistem
proses kerja dalam bentuk aktivitas, aliran data dan aliran kerja. Dilihat dari fungsinya, SOP
berfungsi membentuk sistem kerja dan aliran kerja yang teratur, sistematis daan dapat
dipertanggungjawabkan menggambarkan bagaimana tujuan pekerjaan dilaksanakan sesuai
dengan kebijakan dan peraturan yang berlaku; menjelaskan bagaimana proses pelaksanakan
kegiatan berlangsung; sebagai saraana tata urutan dari pelaksanaan dan pengadministrasian
pekerjaan harian sebagaimana metode yang ditetapkan; menjamin konsistensi dan proses kerja
yang sistematik; dan menetapkan hubungan timbale balik antar Satuan Kerja. Secara umum, SOP
merupakan gambaran langkah-langkah kerja (sistem, mekanisme dan tata kerja internal) yang
diperlukan dalam pelaksanaan suatu tugas untuk mencapai tujuan instansi pemerintah. SOP
sebagai suatu dokumen/instrument memuat tentang proses dan prosedur suatu kegiatan yang
bersifat efektif dan efesiensi berdasarkan suatu standar yang sudah baku. Pengembangan
instrument manajemen tersebut dimaksud untuk memastikan bahwa proses pelayanan di seluruh
unit kerja pemerintahan dapat terkendali dan dapat berjalan sesuai dengn ketentuan yang berlaku.
Sebagai suatu instrument manajemen, SOP berlandaskan pada sistem manajemen kualitas
(Quality Management System), yakni sekumpulan prosedur terdokumentasi dan praktek-praktek
standar untuk manajemen sistem yang bertujuan menjamin kesesuaian dari suatu proses dan
produk (barang daan/atau jasa) terhadap kebutuhan atau persyaratan tertentu. Sistem manajemen
kualitas berfokus pada konsistensi dari proses kerja. Hal ini mencakup beberapa tingakat
dokumentasi terhadap standar-standar kerja. Sistem ini berlandaskan pada pencegahan
kesalahan, sehingga bersifat proaktif,bukan pada deteksi kesalahan yang bersifat reaktif. Secara

konseptual, SOP merupakan bentuk konkret dari penerapan prinsip manajemen kualitas yang
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merupakan gambaran langkah-langkah kerja (sistem, mekanisme dan tata kerja internal) yang
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sebagai suatu dokumen/instrument memuat tentang proses dan prosedur suatu kegiatan yang
bersifat efektif dan efesiensi berdasarkan suatu standar yang sudah baku. Pengembangan
instrument manajemen tersebut dimaksud untuk memastikan bahwa proses pelayanan di seluruh
unit kerja pemerintahan dapat terkendali dan dapat berjalan sesuai dengn ketentuan yang berlaku.
Scbagai suatu instrument manajemen, SOP berlandaskan pada sistem manajemen kualitas
(Quality Management System), yakni sekumpulan prosedur terdokumentasi dan praktek-praktek
standar untuk manajemen sistem yang bertujuan menjamin kesesuaian dari suatu proses dan
produk (barang daan/atau jasa) terhadap kebutuhan atau persyaratan tertentu. Sistem manajemen
kualitas berfokus pada konsistensi dari proses kerja. Hal ini mencakup beberapa tingakat
dokumentasi terhadap standar-standar kerja. Sistem ini berlandaskan pada pencegahan
kesalahan, schingga bersifat proaktif,bukan pada deteksi kesalahan yang bersifat reaktif. Secara

konseptual, SOP merupakan bentuk konkret dari penerapan prinsip manajemen kualitas yang
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d,;;%:&.a'.:i:ar: untulk orgamsau pemenntzhan (orgamisas: publik) Oleh karena iy, ndak semua
prinsip-pAnsIp manajemen kualitas dapat diterapkan dalam SOP karena sifat organisast
P""—'“‘f""""""h besheds dengan organisast pnivat. Tahap penting dalam penyusunan Standar
(peravional Prosedur adalah melakukan analisis sistem dan prosedur kena, analisis tugas dan
melakuhan anshus prosedur kemja  Analisis sistemdan  prosedur  kerja adalah  Kegratan
mengrdentifikankan fungsi-fungsi utama dalam suatu pekerjaan, dan langkah-langkah yang
diperiukan dalam melaksanakan fungsi sistem dan prosedur kerja. Sistem adalah kesatuan unsure
gtay unit vang saling berhubungan dan saling mempengaruhi sedemikian rupa, sehingga muncul
dalam bentuk kescluruhan | bekerja, berfungs: atau bergerak secara harmonis yang ditopang oleh
seyumlah prosedur yang diperlukan, sedang prosedur merupakan urutan kerja atau kegiatan yang
terencana untuk menangani pekerjaan yang berulang dengan cara seragam dan terpadu.

1. Analisis sistem dan prosedur kerja

Analisis sistem dan prosedur kerja adalah kegiatan mengidentifikasikan fungsi-fungsi utama

dalam suatu pekerjaan dan langkah-langkah yang diperlukan dalam melaksanakan fungsi

sistem dan prosedur kerja. Sistem adalah kesatuan unsure atau unit yang saling berhubungan
dan saling mempengaruhi sedemikian rupa, schingga muncul dalam bentuk keseluruhan,
bekerja, berfungsi atau bergerak secara harmonis yang ditopang oleh sejumlah prosedur
vang diperlukan, sedang prosedur merupakan urutan kerja atau kegiatan yang terencana
untuk menangani pekerjaan yang berulang dengan cara seragam dan terpadu.

2. Analisis Tugas

Analisis tugas merupakan proses manajemen yang merupakan penelaahan yang mendalam

dan teratur terhadap suatu pekerjaan, karena itu analisa tugas diperlukan dalam sctiap

perencanaan dan perbaikan organisasi. Analisa tugas diharapkan dapat memberikan
keterangan mengenai pekerjaan, sifat pekerjaan, syarat pejabat dan tanggungjawab pejabat.

Di bidang manajemen dikenal sedikitnya 5 aspek yang berkaitan langsung dengan analisis

tugas yaitu :

a Analisis tugas, merupakan penghimpunan informasi dengan sistematis dan penetapan
seluruh unsure yang tercakup dalam pelaksanaan tugas khusus.

b Deskripsi tugas, merupakan garis besar data informasi yang dihimpun dari analisa tugas,
disajikan dalam bentuk terorganisasi yang mengidentifikasikan daan menjelaskan isi
tugas atsu jabatan tertentu. Disknipsi tugas harus disusun berdasarkan fungsi atau posisi,
bukan individual; merupakan dokumen umum apabila terdapat sejumlah personel.

¢ Memuiliki fungsi yang sama dan mengidentifikasikan individual dan persyaratan
kualifikast untuk mereka sena harus dipastikan bahwa mereka memahami dan menyetujui
terhadap wewenang dan tanggung jawab yang didefenisikan itu.

d Spedifikasi tugas bensi catatan-catatan terperinci mengenai kemampuan pekerja untuk
tugas spesifik

=
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pempsiarae bee dan pementan stamde tagas merepwhan
ft‘t;‘j Sperhan woek memyelcsakan sy s dan penctagan  wluran yang
c:;v;f;-ﬁﬁzf wrrh meoghrrang togha peiak canaan pekenyaan Mehalut aralica tugas 108,
s AEpAt T dapwt Gilakukan whmgga dapat drbuat pelakanaan tugas vang halu
"-,r_éadtim'l ade dus manfast snalrms fugas dalam penvusunan standar operasional
prosedur yarny membust penggolongan pekeriaan Yang drencanakan dan dilaksanakan
werts menetapkan hubungan kerja dengan astematts
3, Asalisi Proseddur Kerjs
fnghins prosedur kens adalah kepatan untuk men
peherjaan YRNE berhuybungan apa vang dilakukan, ba
bilamans hal tersebut dilakukan, dimana hal tersebut
diperoleh dengan merencanakan terlebih dahulu bermacam-macam

prosedur penctapan W akni

gdentifikasi urutan langkah-langkah
gaimana hal tersebut  dilakukan,

dilakukan, dan siapa yang

melakukannya Prosedur
langhah yang dianggap pertu untuk melaksanakan pekerjaan. Dengan

demikian prosedur
benn dapat dirumuskan sebaga scrangkaian langkah pekenaan yang berhubungan, biasanya
dilshsanakan oleh lebih dan satu orang, yang membentuk suatu cara tertentu dan dianggap
batk untuk melakukan suaty keseluruhan tahap yang penting. Analisis terhadap prosedur
kena skan menghasilkan suatu diagram alur (flow chart) dan aktivitas organisasi dan
menentukan hal-hal knus yang akan mempengaruhi keberhasilan organisasi. Aktivitas-
aktivitas kritis 1ni perlu didokumentasikan dalam bentuk prosedur-prosedur dan selanjutnya
memastihan hahwa fungsi-fungsi dan aktivitas itu dikendalikan oleh prosedur-prosedur kerja
vang telah terstandanisas:. Prosedur kerja merupakan salah satu komponen penting dalam
pelaksanaan tujuan orgamisasi sebab organisasi sebab prosedur memberikan beberapa
Aeuntungan emtara lain memberikan pengawasan yang lebih baik mengenai apa yang
@lakukan daan bagaimana hal tersebut dilakukan; mengakibatkan penghematan dalam biaya
totsp dan busya tambehan, dan membuat koordinasi yang lebih baik di antara bagian-bagian
yang berlaman Dalam menyusun suatu prosedur kerja, terdapat beberapa prinsip yang harus
dperhstian yastu .
1} Prosedder kens harus sederhana sehingga mengurang beban pengawasan,
22 Spesssleast harus dipergunakan sebaik-baknya,
31 Pencogeban pesshan, gerakan dan usaha yang tidak perly;
4 Boresdy mendspaias anss pelenaan yang schak-baiknya,
3 Momoegmd kelembaras (dupbifas: ) pekerjaan
& Harws ads caalian y 1T TR Ty peraturan
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3 . ) .

X BAPPEDA KASUPATEN KUBL RAYA




%, Memieprm tugse e

1 et it g g e meseroe s ek crmae vemg Mtk

1 T peheme vaey dmebonpiiar bare memaukor peteomse dompe memperatitan
gpreast.
3 e W vnein S Swieegparsias wrene vang Tenemam,
14 Whempparad et el tesgeruriee dengee whek ek
Poncusunae Maade Operevonsl Proseds terbag dalam o proses kepatan utama yaitu
fsguirement  duorvers berupe Wik vang dpwekan oleh  asem  tersebut  untuk
g denslikay prrmasaisharn waem dan pemecrhanmya dan pengguna astem, Data mondeling
hetupe Wkl untub mengorgemsasshan den mendok umentastkan svstem data, dan Process
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yong adu pads selurih wistem peoses steu lops, kebyshan prosedur vang akan dumplementasikan
dalam susty proses sisterm [l dan ruang bnghupnya, penyusunan SOP dilakukan disetiap
stuan un hera den menvapkan langhablangkah serta prosedwr vang spesifik berkenaan
dongsn kekhasan tupobs: mesing masing satuan umt kenja yang mehputi penyusunan langkah-
Tengh sk, tabapan, mobanisme, maupun alur kegatan SOP kemudian menjadi alat untuk
memnghathan binetis penyelenggaran Pemenntah secara efekuf dan efisien. Prinsip dasar yang
el diperhatiban dalam penvusunan SOP adalah |
U Pemvisuman SOP hars mengacy pada SOTK, TUPOKSI, serta alur dokumen;
1 Prosedar bena memads tlanggung jawab semua anggota organisasi,
31 bungs: den shuvitas dikendalikan oleh prosedur, sehingga perlu dikembangkan diagram
shat dan kogaatan orgamsas:,
&1 SOF hdasarkar atas kebgakan vang berlaku,
MWW dloccdwmasdhan  untek mengurangt  kemungionan  terjadinya  kesalahan /
oM mpaNgan,
L SOP vdsl soriale ey,
TLSOP @it soderhans menghon,
S5 S0P nask tompung oadd bertentangss staw dupitkest dengan prosedur lasn,
: ¥ ONOF Sapee shang soowns perwdic dan Glembanglian sesuas kebutuhan
Rer, s sk, dan abvnn Sokwmes. Koo SOP Siproksilan dalam benteh dares makis,
Dk e somuen . b, s g Sum bennuk hirarkhs streker oegamsas: vang beriak
Proscs. porvusani S0P Sluiukan S monperiarian Leduddan, ok, din wan v
Singran, alar ifiow churr: demps snengueaiae enbol-pmbel yag seagprmberias s
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langkah kerja, aliran dokumen, tahapan mekanisme serta waktu kegiatan. Setiap satuan kerja
memiliki SOF sesuai dengan rincian tugas pokok dan fungsinya, karena itu setiap satuan kerja
memiliki lebih dari satu SOP.

pelaksanaan SOP dapat dimonitor secara internal maupun eksternal dan SOP dievaluasi
secara berkala sekurang-kurangnya satu kali dalam satu tahun dengan materi evaluasi mencakup
aspek cfisiensi dan cfektivitas SOP. Evaluasi dilakukan oleh Satuan Kerja penyelenggara
kegiatan (dilingkungan instansi Pemerintah), atau lembaga indenpenden  yang d?miﬁta
bantuannya oleh instansi Pemerintah. Pendekatan yang digunakan untuk melakukan monitoring
dan evaluasi menggunakan pendekatan partisipatif. Perubahan SOP (diganti atau penyesuaian)
dapat dilakukan apabila terjadi perubahan kebijakan Pemerintah atau SOP dipandang sudah tidak
sesuai lagi dengan perkembangan masyarakat. Perubahan SOP dilakukan melalui proses

penyusunan SOP baru sesuai tata cara yang telah dikemukakan.

B. Manfaat SOP
Dengan disusunnya SOP BAPPEDA Kabupaten Kubu Raya diharapkan dapat dipetik
beberapa manfaat, yaitu :
a. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan aparatur dalam menyelesaikan pekerjaan yang
menjadi tugasnya;
b. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh seorang
aparatur atau pelaksana dalam melaksanakan tugas;,
c¢. Meningkatkan efesiensi dan efektifitas pelaksanaan tugas dan tanggung jawab individual
aparatur dalam organisasi secara keseluruhan;
d. Membantu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak bergantung pada intervensi

manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses
sehari-hari;

e. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;
Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan aparatur cara kongkrit untuk
memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha yang telah dilakukan;

g Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggara pemerinatah dapat berlangsung dalam
berbagai situasi;

Menjamin konsentrasi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi mutu, waktu dan
prosedur;

1. Memberikan informasi mengenai kualifikasi

J- Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi yang harus dikuasai oleh
aparatur dalam melaksanakan tugas, kompetensi aparatur;

Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh seseorang aparatur dalam
melaksanakan tugasnya;
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4 [ o eocedur BAPPEDA K ren Kubu Rava
e pETYARRS Cuandar Operanonal Prosedur BAPPEDA Kabupa ,
nemgrare 1endstaT hkagm vang digunakan schagw pedeman penyusunan standar operastonal
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i i n land wkummva adalah X n Menten Negard
promedue b bath dan bemar, adapun lancasan hukumnva adalah Peratury i

: f i N 33 2012 tentang
Pendsvagunaan Apmratus Negara dan Keformasi Rirokrasi Nomor = 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Pemyusunan Standas Operassonal (SOF) Admintstrast Pemerintah.

1), Tujnan

fupuan disusunnya Buku SOP RAPPEDA Kabupaten Kubu Raya adalah -

s Untuh menadi pedoman dalam penyclenggaraaan pelayanan BAPPEDA Kabupaten
hubu Kaya,

b Untuk menjadi acuan bag para pejabat'staf’ pada masing-masing seksibagian dalam
melaksanakan tugas pokok, fungsi dan kewenangannya.

¢ Untuh menjach pedoman dan mensinergikan berbagai tugas pokok dan fungsi di
hnghungan BAPPEDA Kabupaten Kubu Raya,

4 Schapar standansast carametode  yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan
pekerjaan khusus, schingga mengurang: kesalahan dan kelalaian;

¢ Meninghathan akuntabulitas dengan melaporkan dan mendokumentasikan hasil dalam
pelabsanaan tugas sehan-han

{  Menciptakan ukuran standar kinena sehingga memudahkan pegawai dalam memperbaiki,
mengevatus dan meminghatkan kinenja

¢ Moembantu pegawai menjadi lebih mandini dan tdak bergantung pada intervensi
manaemen schingga mengurang: keterlibatan pumpinan dalam pelaksanaan proses kerja

schan-han,
| SOPBAPPEDA RASUPATEN KUSU RAYA 8
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BAB 111
VISI, MISI DAN MOTTO PELAYANAN SOP

A. VISI DAN MISI
Penetapan visi BAPPEDA Kabupaten Kubu Raya yaitu “Terwujudnya Perencanaan

Pembangunan Daerah Yang Maju dan Andal”, dalam upaya mendukung pencapaian Visi dan
Misi Rencana Pembangunan Jangka Menegah Daerah Kabupaten Kubu Raya Tahun 2004-2009.
Dengan Visi ini diharapkan kualitas perencanaan pembangunan daerah Kabupaten Kubu Raya
lebih meningkat dan menjadi lebih baik. Penjelasan dari Visi BAPPEDA Kabupaten Kubu Raya
sebagai berikut :
1) Perencanaan Pembangunan Daerah adalah suatu proses pengembalian keputusan dari
sejumlah alternatif untuk mencapai suatu tujuan atau keadaan yang lebih baik.
2) Maju dimaksudkan adalah perencanaan yang terus bergerak menurut dinamika
pergerakan dan perkembangan.
3) Defensi Andal adalah BAPPEDA Kabupaten Kubu Raya mampu melakukan koordinasi,
intergrasi, dan singkronisasi rencana sesuai dengan tujuan pembangunan daerah,

Adapun langkah yang perlu dilaksanakan untuk mencapai Visi BAPPEDA Kabupaten
Kubu Raya Tahun 2014-2019 dengan menentukan Misi -

B. MOTTO
Motto Pelayanan BAPPEDA adalah BAPPEDA Maju dan Andal.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn



BAB 1V
PENUTUP

Berdasarkan pada uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa standar operasional prosedur
sebagai alat penilaian kinerja berorientasi pada penilaian kinerja internal kclcmbagaan terutama
dalam hal kejelasan proses kerja di lingkungan organisasi termasuk kejelasan unit ke

bertanggugjawab, tercapainya kel

e Al

Tja yang
ancaran Kegiatan operasional dan terwujudnya koordinas;i
kordinasi, fasilitas dan pengendalian yang meminimalisir tumpang tindih

prose kegiatan dj
lingkungan sub-sub bagian dalam organisasi y

ang bersangkutan. Standar operasional proseduyr

berbeda dengan pengendalian program yang lebih diorientasikan pada penilaian pelaksanaan dan

prosedur sebagai acuan dalam bertindak. Melalui
penerapan SOP ini akuntabilitas kinerja instansi pemerintah dapat dievaluasi dan terukur.
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Daftar

Standar Operasional Proasedur (SOP)

BAPPEDA
Tahun 2019
N0 _ NAMASOP

1 Jenjang Peiaporan lnternal .

2 Penyusunan Laporan Akuntabllltas*\zfnemr_jg Instansi

~ Pemerintahan (LAKIP)

3 1 Penyusunan Renja BAPPEDvA T ——
4 Penyusunan Renstra BAPPEDA T
- Pelayanan Admlnistrasl Surat f\}l;sﬁ‘l{- T ———
6 Pelayanan Administrasi Surat Keluar
7 Pengurusan Cuti Pegawai —
8 E.Penyusunan Analisis Jgg;EnTmJAB) | -
9 ;»Penyusun_a_r)_gaftar Urut Kepangkatan (DUK) -
10 Usulan Kenaikan Pangkat R

11 Usulan Pension =
12 Pembinaan Sumber Daya Manusia (SDM)

13 Penyusunan Pakta Integitas
14 Penyusunan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) B

15 Penyusunan Rencana Kerja Pembangunan Daerah Jangka

. Menengah (RKPD)
&6 ~ Pengadaan Kebutuhan Barang Unit ]

. Penyelenggaraan Musrenbang RKPD Kabupaten

Penyusunan Potensi Pembangunan Bidang Ekonomi

Koordinasi Perencanaan Pembangunan Bidang Ekonomi M

e Sy e e gl e e e e

Penyusunanf Renja Pembangunan Daerah RKPD
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