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SOP Penyusunan Laporan Capaian  Kinerja 

Perencanaan,Program, dan Anggaran

Ket

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama SOP 

Memeriksa Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga (RKA- KL) 

Pagu Sementara

Melakukan Rapat Koordinasi dalam 

Ranggka Singkronisasi dan Pemantapan 

Penyusunan RKA-KL dengan Masing-

masing Satker 

Menerima Pagu Definitif serta Menyusun 

Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian/Lembaga (RKA-KL) sesuai 

Pagu Definitif

Mengirim Rencana Kerja dan Anggaran 

yang telah disesuaikan dengan Pagu 

Sementara

Data RKA-KL yang 

sesuai dengan 

Pagu Definitif

Laporan Hasil 

Kompilasi 

Pagu Definitif 2 Hari 

Output

Mutu Baku

Peringatan:

Jika data realisasi anggaran dari masing-masing satker terlambat, maka terhambat pula 

penyelesaian Capaian Kinerja Triwulanan

No. Aktivitas
Perencana

Persyaratan/ 

Perlengkapan

Pelaksana

Mengimput Usulan Ke dalam aplikasi 

serta mengirim hasil usulan kegiatan 

rencana anggaran ke wilayah kementerian 

agama 

Eselon IV

Usulan kegiatan 

rencana anggaran

Data usulan 

perencanaan dari 

masing-masing 

satker

120 Menit

Waktu
Kepala 

Kantor

Usulan kegiatan 

rencana anggaran

ADK RKA-KL 

yang sesuai 

dengan Pagu 

Sementara

30 Menit

Data RKA-KL

Data RKA-KL 

yang sesuai 

dengan Pagu 

Sementara

60 Menit Data RKA-KL yang 

sudah 

ditandatangani

Pagu Sementara, 

Data Usulan 

Kegiatan Rencana 

Anggaran, 

Aplikasi RKA-KL

Data RKA-KL yang 

sesuai dengan 

Pagu Sementara

Menerima Pagu Sementara serta 

Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga (RKA-KL) 

sesuai Pagu Sementara

2 Hari 

5 Hari 

RAB, TOR, Data

Dukung Lainnya, 

dan Data RKA-KL 

Pagu Definitif 

terkirim

1. Intruksi Presiden no 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah                 

2. UU No 1 Tahun 2004 Tentang Pembendaharaan Negara                                                         

3. PP. No.21 Tahun 2004 Tentang RKAKL                                                                                 

4. Kepres No.72 Tahun 20004  Tentang Pedoman Pelaksanaan APBN                                               

5. PMK No . .91/PMK.06 Tahun 2007 Tentang Bagan Akun Standar                                             

6.	PP no. 90 thn 2010 tentang penyusunan Rencana Kerja Anggaran Kementerian 

Negara/Lembaga                                           7.	 KMA no.168 Tahun 2010 tentang pedoman 

penyusunan SOP di lingkungan Kementerian Agama

8.	Permenpan No.35 th 2012 tentang pedoman penyusunan SOP administrasi pemerintah

9.	PMK No. 94/PMK.02 Tahun 2013 Tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan 

Rencana Kerja dan Anggaran Kemeterian Negara/Lembaga

10.	PMK No. 72/PMK.02 Tahun 2013 Tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2014

11.	PP No. 17 Tahun 2017 tentang Sinkronisasi Proses Perencanaan dan Penganggaran 

Pembangunan Nasional

12.	PMK No 94/PMK.02/2017 tentang Petunjuk Penyusunan RKA-K/L 2018

RAB, TOR, Data

Dukung,dan Data 

RKA-KL Pagu 

Definitif yg sdh 

ditandatan

Komputer, printer, mesin foto copy, ATK, Lemari Arsip1.	SOP Surat Masuk

2.	SOP Pengimputan RKA-KL

Kualifikasi Pelaksana:

RAB, TOR, dan

Data Dukung 

Lainnya

RAB, TOR, dan

Data Dukung 

Lainnya

Keterkaitan:

20 Menit 

Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku Agenda

2. Rekap data di komputer

3. Arsip

Peralatan/Perlengkapan:

1. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang pengolahan Data pegawai

2. Diklat Administrasi Kepegawaian

Dasar Hukum:

Mengirim Rencana Kerja dan Anggaran 

yang telah disesuaikan dengan Pagu 

Definitif disertai dengan Data Dukungnya

SOP PENYUSUNAN CAPAIAN KINERJA PERENCANAAN PROGRAM DAN ANGGARAN 

Menyusun Data Dukung (RAB, TOR, dan 

Data Dukung Lainnya)

Memeriksa Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga (RKA- KL) 

Pagu Definitif beserta Data Dukungnya

Data RKA-KL 

Pagu Definitif

2 Hari 

Data RKA-KL 

Pagu Definitif

2 Hari 

T

Y

Mulai

Selesai
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