MOSERASI, UMKM
FSIOWINSI JAMBI

LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI
NOMOR
TANGGAL

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.3.2

Februar 2013

| Tgl. Pembuatan

Tgl. Revisi Maret 2013
Tanggal Pengesahan | April 2013
Kepala Dinas
Disahkan Koperasi, UMKM
Provinsi Jambi
SOP Penyusunan
Nama SOP Anggaran Dinas

Koperasi, UMKM

m HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Dalam Negeri Nomaor 13 1. Pendidikan D3/51
==z Pedoman Pengelolaan 2. Memahami bidang anggaran
= 3. Pernah mengikuti diklat tentang anggaran
== "zlam Negeri Nomor 4. Lama bekerja di bidang terkait dengan
=-=ng Perubahan Kedua atas bidang anggaran
== Ci=iam Negeri Nomor 13 5. Cakap
i ==z Pedoman Pengelolaan 6. Mampu mengoperasikan program MS.
=3 Office
==~ Srovinsi Jambi Nomor 5 7. Memahami aturan mengenai
. 1= Pokok-pokok penganggaran
ar 4=_="czn Dasrah
_ MET=RKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
3 P &nggaran terkait dengan 1, Parsndagi
S=zatan masing-masing 2 RPJIMD
3. Rencana Keria hogparan (RGRY

p = mesoronn honnanen SR
e Deu=o2c oleh Inspektorat Provinsi
B s==0 tahun

4, Rencanafneralanunan [FRET
5. Komputerflaptop

- PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

ST ~=rus selesai setiap awal tahun

e =

== Capaian Kinerja

penyusunan DPA SKPD akan
melalui
= x=giatan di SKPD-SKPD Provinsi

Format Penyusunan  Anggaran SKPD
disesuaikan dengan Permendagri. No. 13
Tahun 2008 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah.




=zor Penyusunan Anggaran Dinas Koperasi, UMKM
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== Selakang

Dokumen pelaksanaan anggaran SKPD (DPA-SKPD) adalah dokumen yang memuat

:ncapatan dan belanja yang disusun dan disiapkan oleh kepala SKPD, disahkan oleh PPKD dan
asetujuipengesahannya oleh sekretris daerah yang digunakan sebagai dasar pelaksanaan
#ogaran oleh pengguna/kuasa pengguna anggaran.

W=s=ud dan tujuan

* Maksud

Menjadi panduan bagi Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi dalam melaksanakan program-
grogram dan kegiatan

Tujuan

Agar dalam pelaksanaan kegiatan dapat tercapai, berjalan dengan tertib dan sesuai dengan
sistem dan prosedur pengelolaan keuangan daerah yang berlaku

=_=ng Lingkup

% Rencana penganggaran

Masing-masingbidang/bagian mempersiapkan besaran anggaran yang dibutuhkan untuk
masing-masing program kegiatan yang akan dilaksanakan

instruksi Kadis ke Bidang-Bidang
Adanya koordinasi antara Kadis dan Kabid, dalam pryusunan besaran anggaran untuk
masing-masing kegiatan

Perencanaan penganggaran di masing-masing bidang/bagian

Kabid berkoordinasi dengan masing-masing kasi di bidangnya untuk penyusunan anggaran ;
masing-masing kegiatan mulai dari pengetikan sampai menjadi Rencana Kerja dan Anggaran |
(RKA) kegiatan di setiap Bidang

£ Rapat bidang-bidang/bagian untuk membahas anggaran di msaing-masing kegiatan
Setelah masing-masing seksi/subag menyiapkan RKA kegiatan, diadakan rapat mengenai
besaran anggaran di masing-masing kegiatan

Pembahasan anggaran oleh seluruh Kabid dan Kadis

Setelah menjadi RKA, Kabid dan Kadis kembali mengadakan pembahasan mengenai

pesaran anggaran di masing-masing kegiatan serta pengecekan dan pengkoreksian besaran
anggaran dan di sesuaikan dengan standar yang telah ditetapkan

Perbaikan-perbaikan anggaran oleh masing-masing bidang

Anggaran di setujui Kadis dan disampaikan ke Bappeda
RKA selesai diketik kemudian disetujui dan di tandatangani oleh Kepala Dinas

Persetujua Bappeda
Di Bappeda RKA di koreksi dan diteliti kembali, kalau sudah sesuai dengan ketentuan maka

RKA akan disetujui oleh Bappeda

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran di masing-masing Bidang
KRKA kembali ke bidang untuk penyempurnaan




oot di Biro Keuangan
eso—put RKA di Biro Keuangan oleh staf pengelola keuangan, kemudian diposting menjadi

=n Pelaksanaan Anggaran SKPD

S=mzncatanganan oleh Kadis Koperasi, UMKM, Karo Keuangan dan Sekda
=% s2p di tandatangani oleh Kadis Koperasi, UMKM, Karo Keuangan dan terakhir oleh

oo Ends =1 DPA

%= Sgandakan dan dijilid

Se~y=rahan ke masing-masing bidang

E-ewyal kompetensi sesuai dengan jenjang jabatan msaing-msaing
ouasal aplikasi Microsoft Word

=3 Prasarana Penyusunan
s «antor, komputer dan printer

Seryusunan

mE=t Senyusunan
La=ne wenja atau di tempat lain

W= Fenyusunan
un sebelumnya

mz=nan Tindak Lanjut Peaduan/Keluhan/Masukan
#2223 Dinas Koperasi, UMKM

Subbag Program.
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DINAS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

L .
LAMPIRAN : PERATURAN GUBERNUR JAMEBI
NOMOR
TANGGAL
Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.3.6

Tgl. Pembuatan Februan 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan | 1 April 2013

Kepala Dinas Koperasi,

Ssahian UMKM Provinsi Jambi
Penyusunan Laporan 6
Nama SOP Januari (Dinas

Koperasi, UMKM)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Inpres Nomor 7 Tahun 1999 tentang
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

2. Inpres No.5 Tahun 2004 tentang
Percepatan Pemberantasan Korupsi

3. PP Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi
Pemerintah

4. Peraturan Daerah Provinsi Jambi Nomor
13 Tahun 2008 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Daerah dan
Sekretariat DPRD Provinsi Jambi

1. Pendidikan $1

2. Cakap

3. Mampu meyusun laporan Progran
Kegiatan

4. Mampu mengoperasikan program MS.
Office

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Internal dan Eksternal

1. RPJMD

2. Renstra Dinas Koperasi, UMKM

3. Rencana Kinerja Tahunan (RKT) Dinas
Koperasi, UMKM

4. Dokumen Penetapan Kinerja

5. Alat tulis Kantar

6. Komputer/Laptop, printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dokumen Laporan 6 Januari disampaikan pada
setiap akhir tahun anggaran.

Format penyusunan Laporan 6 Januari
disesuaikan dengan format dari Bappeda
Provinsi Jambi
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Latar Belakang

Sehubungan dengan penyusunan Laporan Hari Ulang Tahun Jambi setiap tahunnya yang

disampaikan oleh Pemerintah Provinsi Jambi pada Rapat Paripurna Dewan Perwakilan Rakyat

h (DPRD) Provinsi Jambi setiap tanggal 6 Januari, maka setiap SKPD diminta untuk

ampaikan data-data mengenai :

1. Capaian program kegiatan
2. Hambatan/permasalahan dalam pelaksanaan program/kegiatan
3. Penghargaan-penghargaan yang dirain

Maksud dan Tujuan

1.

Maksud

Menjadi panduan bagi Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi dalam menyusun Laporan 6
Januari

Tujuan

Sebagai data pendukung dalam menyusun Laporan Gubernur Jambi Laporan pada saat har
ulang tahun Jambi setiap tahunnya pada Rapat Paripuna Dewan Ferwakilan Rakyat Daerah
(DPRD) Provinsi Jambi yang berisikan pelaksanaan program kegiatan yang telah dilaksanakan
untuk melihat sejauhmana tingkat capaian kinerja telah terealisasi, beserta kendala/hambatan

yang dihadapi

Ruang Lingkup

Mmook wN

Persiapan

Penyusunan Konsep

Koreksi dan koordinasi
Pemeriksaan dan koardinasi
Persetujuan dan penandatanganan
Pencatatan dan pengarsipan
Pemanfaatan

Srosedur

1.

Menerima surat permintaan menyampaikan Laporan capaian program & kegiatan/iaporan 6
januari SKPD (surat berasal dari Bappeda Provinsi Jambi)

Bersama staf, mengumpulkan data kegiatan capaian kinerja yang telah dilaksanakan
Bersama staf, menyusun draft Laporan 6 januari Dinas Koperasi, UMKM

Bersama staf dan Kabid/Sekretaris, membahas draft Laporan € januari Dinas Koperasi,
UMKM yang telah disusun

Melengkapi draft Laporan 6 januari yang telah dibahas jika masih terdapat kekurangan-
kekurangan dan perlu penambahan

Bersama staf, menyusun Laporan 8 Januari Dinas Koperasi, UMKM

Menaikkan Laporan 6 Januari Dinas Koperasi, UMKM yang telah dilengkapi untuk dilakukan
penandatanganan Laporan tersebut oleh Kepala Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi




£ Menyiapkan sekaligus menugaskan staf untuk mengetik surat penyampaian Laporan 6

~ Januari ke Bappeda Provinsi

2 Menaikkan surat penyampaian Lapaoran 6 Januari ke Kepala Dinas Koperasi, UMKM, apabila
telah sesuai dengan tata naskah dinas untuk segera di tandatangani

“0 Menugaskan staf mengirimkan surat penyampaian Laporan 6 Januari ke Bappeda Provinsi
Jambi

*1 Menugaskan staf untuk menata arsip surat beserta dokumen Laporan 6 Januari Dinas
Koperas! UMKM

srsyaratan
1. Mempuyai kompetensi sesuai dengan jenjang jabatan masing-masing
2. Menguasai aplikasi Microsoft word

=2-ana dan Prasarana Penyusunan
Alat tulis kantor, komputer dan printer

Siava Penyusunan
Tidak ada biaya

~empat Penyusunan
Di ruang kerja atau di tempat lain

s=cwal Penyusunan
Akhir tahun

==nanganan Tindak Lanjut Pengaduan/Keluhan/Masukan
1. Kepala Dinas Koperasi, UMKM

2. Sekretaris Dinas

3. Kasubbag. Program




LAMPIRAN : PERATURAN GUBERNUR JAMBI
NOMOR
TANGGAL

1

ek gy s A ]

KOPERASI, UMKM

PROVINSI| JAMBI

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.3.3

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tal. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan | April 2013

; Kepala Dinas Koperasi,
Disahkan Oleh UMKM Provinsi Jambi

Penyusunan laporan
keterangan pertanggung
jawaban (LKPJ) Dinas
Koperasi, UMKM

Nama SOP

DOASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

=

wr 7 Tahun 1989 tentang

== ¥inerja Instansi Pemerintah

Tahun 2004 tentang Percepatan
===n Korupsi

mor & Tahun 2006 tentang Pelaporan
2an Kinerja Instansi Pemerintah

Pendidikan D3/51

Cakap

Memahami penyusunan LKFJ

Mampu mengoperasikan program MS.
Office

Swn

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAFAN

= & penganggaran kegiatan terkait
e Rencana Kinerja Tahunan

grogram prioritas Gubernur

g = u=ng dalam RPJMD Prov.

g 2010-2015

1. RPJMD

2. Renstra Dinas Koperasi, UMKM

3. Rencana Kinerja Tahunan (RKT) Dinas
Koperasi, UMKM

4. Peraturan mengenai LKPJ

5. Alat tulis kantor

6. Komputer/Laptop, Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

csampaikan pada setiap awal

Format penyusunan LKPJ disesuaikan dengan
format dari Bappeda




r'l|

== Alur Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggung jawaban Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi

Unit Pelaksanaan

i

15 menit

Uraian Kegiatan Staf | Kasubbag | Sekretaris | Kadis | Bappeda Was
Menerima surat permintaan i
—anyampaikan LKPJ SKPD s\

“sural dari Bappeda Provinsi %iam
~2mbi) E] #
Mangumpulkan data kegiatan ¥
c=paian kinerja yang telah i
Zizksanakan E} E diam
We=nyusun draft LKPJ Dinas ¥
- #sperasi, UMKM Ej‘f‘)[:j 1 hari
- Membahas draft LKPJ Dinas \)
#aperasi, UMKM E}ﬁ l< 5] | 1 jam
: Melengakapi draft LKPJ yang
=iah dibahas s 1jam
Menyusun LKPJ Dinas Koperasi, 18
CREM ( final )
t I_-]-é—>| | 2 jam
- Ssnandatanganan LKPJ Dinas
“operasi, UMK 3;<> -
Menyiapkan sura penyampaian
LKPJ I 5 Y jam
S=nandatanganan surat
genyampaian LKPJ ke Bappeda },<> 1 jam
Mengirimkan surat penyampaian
- LXPJ ke Bappeda I "‘_li 1 jam
1
i Se=ngarsipan W
1 ‘7 Y jam
] S=lzsai W




s=== 27 ayat (2) Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004, disebutkan bahwa
—empunyai  kewajiban untuk memberikan Laporan Keterangan
=~ (LKPJ) kepada DPRD, serta menginformasikan LKPJ kepada masyarakat.
se~yusunan LKPJ tersebut, telah diatur dalam Peraturan Pemerintah Nomor 3
2rc Laporan PenyelenggaraanPemerintah Daerah Kepada Pemerintah Laporan
@ogungjawaban Kepala Daerah Kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan
@ ==nyelenggaraan Pemerintahan Daerah Kepada Masyarakat.
S==_ran Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 ini, dijelaskan bahwa dalam LKP.J
s=r==n program dan kegiatan yang direncanakan, realisasi dari program dan
#=c3'3 dan solusi yang dilakukan untuk dapat merealisasikan program dan
. s=c disusun, memiliki makna sangat strategis dalam proses pembangunan untuk
wngan dan keberlanjutan program yang dilaksanakan. Karena melalui
==2gress dan permasalahan pembangunan yang dilaksanakan dapat dicermati
e 2= =30 sehingga dapat dimanfaatkan sebagai masukan untuk perbaikan dan
(= o=nyusunan dan pelaksanaan program pembangunan pada tahun-tahun

a1z

z=rco2n bagi Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi dalam menyusun LKPJ Dinas
-”{_‘.l

) === melengkapi pertanggungjawaban Gubernur Jambi kehadapan DPRD
& « n=na Kepala Dinas Koperasi, UMKM Pravinsi Jambi dalam Pelaksanaan

o

f=lah disusun sebelumnya untuk melihat sejauhmana tingkat capaian kinerja

= e

—_

an konsep

==~ woordinasi

S==n dan koordinasi

dan penandatanganan
=" czn pengarsipan
=

==-pusunan

sutat pemerintahan menyampaikan LKPJ SKPD (surat dari Bappeda Provinsi

=i=f mengumpulkan data kegiatan capaian kinerja yang telah dilaksanakan




S=rsama staf, menyusun draft LKPJ Dinas Koperasi, UMKM

. Sersama staf dan Kabid, membahas draft LKPJ Dinas Koperasi, UMKM yang telah
Ssusun

: Msiengkapi draft LKPJ yang telah dibahas jika masih terdapat kekurangan-kekurangan

f S=sama staf, menyusun LKPJ Dinas Koperasi, UMKM (final)

- Menaikkan LKPJ Dinas Koperasi, UMKM yang telah dilengkapi untuk dilakukan

- s=n=ndatanganan LKPJ oleh Kepala Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi

| M=nyiakan sekaligus menugaskan staf untuk mengetik surat penyampaian LKPJ ke
S=opeda Provinsi Jambi

 menaikkan surat penyampaian LKPJ ke Kepala Dinas Koperasi, UMKM, apabila telah

- #=sual dengan tata naskah dinas, maka segera untuk di tandatangani

gaskan staf mengirimkan surat penyampaian LKPJ ke Bappeda

askan staf untuk menata arsip surat beserta copy dokumen LKPJ Dinas Koperasi,

Wempunyal kompetensi sesuai dengan jenjang jabatan masing-masing
= —e=nguasai aplikasi Microsoft word

Szrana dan Prasarana Penyusunan
‘&=t tulis kantor, komputer dan printer

: =aya Punyusunan
Tigzk ada biaya

Tempat Penyusunan
= ruang kerja atau di tempat lain

Jzawal Penyusunan
2 ruang kerja atau tempat lain

Senanganan Tindak Lanjut Pengaduan/Keluhan/masukan
*  Kepala Dinas Koperasi/, UMKM

2 Sekretaris Dinas

3 Kasubbag. Program
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LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI
NOMOR
TANGGAL

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.3.4

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan | 30 Maret 2013

Kepala Dinas Koperasi,

Disahkan UMKM Provinsi Jambi

S KOPERASI, UMKM
PE0OVINSI JAMBI

Penyusunan Laporan
Fenyelenggaraan
Pemerintah Daerah
(LPPD) Dinas Koperasi,
UMKM
KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Pendidikan D381
L. Cakap
3, Wemahamt Penyusunan L PPD
L YesmniaenenneiesienRennEn N
Uiee

Nama SOP

SASAR HUKUM

o 7 Tahun 1999 tentang

= finena \nstans, Pemernnialn

e = T anun 2004 \erkang

e Perminesanineen boness.
I R VAR TS erhang

=n Keuangan dan kinerja Instansi
Ean

KETERKAITAN |

Ferencanaan & penganggaran \
xegiatan terkait dengan dokumen

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. RPAMD

2. Renstra Dinas Koperasi, UMKM
3

=encana Kinerja Tahunan (RKT)
Terkait dengan program prioritas
Gubernur Jambi yang tertuang dalam
KRPJMD Prov, Jambi tahun 2010-2015

h

. Rencana Kinerja Tahunan (RKT)
Dinas Koperasi, UMKM
4. Peraturan Mengenai LPPD
5. Alat tulis kantor
6. Komputer/Laptop, Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

=n LPPD disampaikan pada setiap awal

Format penyusunan LPPD disesuaikan dengan

Format dari Biro Pemerintahan




ir Penyusunan Laporan Penyelenggaran Pemerintah Daerah (LPPD) Dinas Koperasi, UMKM

Aktivitas

Pelaksanaan

Staf

Kasubbag

Sekretaris Kadis ‘

Biro
Pemerintahan

Wakiu

a surat
= rt3an
e v=mpaikan LPPD
S0 (surat dari biro
S=—enntahan Setda
Fwinsi Jambi)

¥ jam

zumpulkan data
='2n capaian kinerja
2 t=lah dilaksanakan

W

3 jam

B osun draft LPPD
== “operasi, UMKM

1 har

_' E=r=has draft LPFPD
== Coperasi, UMKM

My
Y

Fi S

N

ee-c<=pi draft LPPD
g ==h dibahas

Sy

it

1 jam

wesun LPPD Dinas
==z UMKM (final)

P

W

2 jam

Encsianganan
— Dnas Koperasi,

f 1

S

1jam

By =okan surat
= =—roaian LPPD

il

¥z jam

s=-a3tanganan surat
ampaian LPPD ke
s Semerintahan

1jam

Ermxan surat
E=—c=ian LPPD ke
==manntahan

M

¥z jam

15 menit.

| D{——qf\




_ pasal 27 ayat (2) Undang-Undang Nomor 32 tahun 2004, disebutkan bahwa
(&=== mempunyai kewajiban untuk memberikan Laporan Penyelengaraan
Zaerah (LPPD) kepada DPRD, Serta menginformasikan LPPD kepada

==sarkan Pasal 3 ayat (2) hufur (a) Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
n 2007 tentang Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah kepada

" Laporan Keterangan Pertanggung jawaban Kepala Daerah kepada Dewan

=axyat Daerah dan Informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Dewan

ha:: panduan bagi Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi dalam menyusun LPPD
== <operasi, UMKM Provinsi Jambi

, Tam =~
‘See=ca Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah oleh Kepala Dinas Koperasi,
WA=l dalam pelaksanaan Prioritas arah kebijakan Program kegiatan yang telah

Ss.= n sebelumnya untuk melihat sejauhmana tingkat capaian kinerja telah
E=cicasi.

gran Konsep

s ==~ Koordinasi

==z dan Koordinasi

L=~ dan Penandatnganan
e~ 2an Pengarsipan

st

LEaN

j==owinsi Jambi)
m=re ==, mengumpulkan data kegiatan capaian kinerja yang telah dilaksanakan
me =2’ menyusun draft LPPD Dinas Koperasi, UMKM
e =iaf dan Kabid membahas draft LPPD Dinas Koperasi, UMKM yang telah disusun
a0 draft LPPD yang telah dibahas jika masih terdapat kekurangan-kekurangan
me staf, menyusun LPPD Dinas Koperasi, UMKM (final)
=~ LPPD Dinas Koperasi, UMKM yang telah dilengkapi untuk dilakukan
E=t=nganan LPPD Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi

=2 surat permintaan menyampaikan LPPD SKPD (surat dari Biro Pemerintahan




8. Menyiapkan sekaligus menugaskan staf untuk mengetik surat penyampaian LPPD ke Biro
Pemerintah

9. Menaikakan surat penyampaian LPPD ke Dinas Koperasi, UMKM, apabila telah sesuai
dengan tata naskah dinas untuk segera di tandatangani

10. Menugaskan staf mengirimkan surat penyampaian LPPD ke Birc Pemerintahan Setda
Provinsi Jambi

11. Menugaskan staf untuk menata arsip surat beserta copy dokumen LPPD Dinas
Koperasi, UMKM

syaratan

1. Mempunyai kompetensi sesuai dengan jenjang jabatan masing-masing
2. menguasai aplikasi Microsoft word

2=-ana dan Prasarana Penyusunan
Alat tulis kantor, komputer dan printer
2ya Penyusunan
Tidak ada biaya
pat Penyusunan
Di ruang kerja atau di tempat lain
wal Penyusunan
Akhir tahun
~andatanganan Tindak Lanjut Pengaduan/Keluhan/Masukan

1. Kepala Dinas Koperasi, UMKM
2. Sekretaris Dinas Koperasi, UMKM
3. Kasubbag. Program




e —————SSSSSS ...

PR AS], UMKM
= JAMBI

LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI
NOMOR
TANGGAL

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.3.5

Tgl. Pembuatan Februan 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan | April 2013

Kepala Dinas Koperasi,

S UMKM Provinsi Jambi
Usulan Perencanaan
Nama SOP Anggaran APBD/APBD-P

Koperasi, UMKM

£ =UKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

2004
~tzsan Korupsi
s “==m Negeri Rl Nomor.
. =ntang Pelaksanaan
=1 Nomor 8 Tahun 2008
iztacara Penyusunan,
&= Etwaluasi Pelaksanaan
mom=n Daerah

& Tz=hun

tentang

Pendidikan S1

2. Memahami bidang perencanaan dan
penganggaran

Cakap

Memahami aturan mengenai perencanaan
Mampu mengcperasikan program MS. Office

-,

o W

AITAN

e ——

PERALATAN/PERLENGKAPAN

@erc=nogaran kegiatan
eUmen Bencana Kinerja

@or=m prioritas Gubernur
i@ 2=lam RPJMD Prov.

= = =

RPJMD

Renstra Dinas Koperasi, UMKM

Rencana Kinerja Tahunan (RKT) Dinas

Koperasi, UMKM

4. Peraturan mengenai perencanaan dan
penganggaran

5. Alat tulis kantor

6. Komputer/Laptop, Printer

o

LTAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

pada Tahun +1
="un anggaran berjalan

- p——

Format isian usulan perencanaan anggarar
program kegiatan ditentukan oleh Bapped:
Provinsi Jambi




1 Alur Penyusunan Laporan Penyelenggaran Pemerintah Daerah (LPPD) Dinas Koperasi, UMKM

| Pelaksanaan

Aktivitas '
Staf | Kasubbag | Sekretaris | gadis Pem:rti::ahan K

Mulai EJ

Menerima surat
permintaan W
menyampaikan LPPD 1 jam
SKPD (surat dari biro
Pemerintahan Setda
Provinsi Jambi)

2 | Mengumpulkan datz N
kegiatan capaian Kinerja
| yang telah dilaksanakan

Z | Menyusun draft LPPD i
Dinas Koperasi, UMKM > . 2 hari

1 jam

W

‘£ | Membahas draft LPPD W
Dinas Koperasi, UMKM 2 jam

£ | Melengkapi draft LPPD b
yang telah dibahas O 2 jam

= | Menyusun LPPD Dinas |
Koperasi, UMKM (final)

£ | Penandatanganan
LPPD Dinas Koperasi,
UMKM

N

N
N

1 jam

ik

P

i

penyampaian LPPD

*2 | Penandatanganan surat
penyampaian LFFD ke 1 jam
Biro Pemerintahan -
1 | Mengirimkan surat v
penyampaian LPPD ke ~ =X
Bira Pemerintahan

2 | Menyiapkan surat ]
A4

R

> Z2jam

"2 | Pengarsipan

2 jam

i
A

13 | Selesai

2 jam

W
W
N

W

&

4 | Pembuatan rancangan
| RKA kegiatan yang
l diusulkan

15 | Pengarsipan v 1Jam

‘ 1 Hari

A
M

8 | Selesa




. _atar Belakang

Dalam rangka efektifitas dan efisiensi pelaksanaan program dan kegiatan Dinas Koperasi.
“MKM maka perlu disusun anggaran program dan kegiatan sesuai dengan Renstra.

= Maksud dan Tujuan

Maksud
Menjadi panduan bagi Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi dalam menyusun Anggaran
APBD/APBD-P Provinsi Jambi

Tujuan
Agar proses penganggaran Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi menjadi lebih terarah sesual
Rencana Kinerja Tahunan

Suang Lingkup

* Persiapan

Z Penyusunan konsep

2 Koreksi dan koordinasi

<+ Pemeriksaan dan koordinasi

= Persetujuan dan penandatanganan
£ Pencatatan dan pengarsipan

= Pemanfaatan

D Srosedur Penyusunan

Menerima surat mengenai pengajuan usulan anggaran program/kegiatan SKPD (surat dari
Bappeda Provinsi Jambi)

Bersama staf, mengumpulkan data awal sebagai rencana kinerja tahunan, disesuaikan dengan
Renstra Dinas Koperasi, UMKM

Bersama staf, mengadakan rapat pembahasan usulan rencana program dan kegiatan

Bersama sltaf menyampaikan matriks draft kegiatan yang akan dilaksanakan

Menyiapkan dan menugaskan staf mengirimkan surat usulan anggaran program/kegiatan ke
Bappeda

Menerima surat dan disposisi kepala Dinas mengenai alokasi/plafond dana program/kegiatan yang
diberikan oleh Bappeda

mengadakan rapat pembahasan program/kegiatan-kegiatan prioritas

Bersama staf, menyiapkan matriks kegiatan prioritas yang akan dilaksanakan sesuai plafond
anggaran yang diberikan

= Menugaskan staf, mengirim surat usulan kegiatan prioritas yang telah disesuaikan dengan plafond
2 Menerima surat undangan mengenai pembahasan usulan program/kegiatan prioritas di Bappeda
Menyiapkan bahan rapat anggaran program/kegiatan sesuai plafond untuk dipaparkan di DPRD
=2 Pembahasan plafond anggaran program/kegiatan di panggar DPRD ( pengesahan plafond anggaran
3 Bersama staf, menyusun rancangan RKA kegiatan yang diusulkan

4 Menugaskan staf untuk menata dan mengarsipkan dokumen

“Z Selesal



Sersyaratan
* Mempunyai kompetensi sesuai dengan jenjang jabatan masing-masing

2 Menguasai aplikasi Microsoft word

Sarana dan Prasarana Penyusunan
Alat tulis kantor, komputer dan printer

Saya Penyusunan
Tidak ada biaya

- Tempat Penyusunan
Di ruangan kerja atau di tempat lain

J=dwal Penyusunan
Awal tahun

=enandatanganan Tindak Lanjut Pengaduan/Keluhan/Masukan
*_ Kepala Dinas Koperasi, UMKM

2 Sekretaris Dinas

3 Kasubbag. Program




