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Dasar Hukum ;

Kualifikasi pelaksana :

1. Undang-undang (UU) Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah,

2. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah.

3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 70 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Pemerintahan Daerah.

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

6. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 44 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Gubemur
Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

7. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 95 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

8. Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 62 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

1. Pendidikan minimal $1.

2. Memahami penyusunan program dan anggaran.
3. Memahami Tata Naskah Dinas.

4, Menguasi penggunaan komputer .

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :

1, SOP Penerbitan Surat Tugas tentang Tim Kerja 1, ATK

2. SOP penanganan surat keluar. 2. Komputer,

3. SOP penanganan surat masuk. 3. Surat Edaran Sekda

4, SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja) 4, Printer.

5, SOP Penyusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA)

6. SOP Penyusunan Rensira
Peringatan Pencatatan dan pendataan :

Apabila tidak dilakukan sesuai prosedur maka akan berdampak pada kualitas penyusunan Dokumen Pelaksanaan
Perubahan Anggaran (DPPA) Badan Keuangan Daerah

Data disimpan dalam bentuk Seftcopy dan Hardcopy .




Pelaksana Mutu Baku
Tim Kerja
No. Tahap Kegiatan Keterangan
Kepala Badan  |gekretaris Badan/| Sekretaris Tim | Anggota Tim Kelengkapan Waktu Output
Ketua Tim Kerja Kerja
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Menelaah surat edaran Sekda, mendisposisi dan Menugaskan Sekretaris Surat Edaran Sekda 30 Menit Agenda Kerja SOP Penerbitan SK
Badan/ Ketua Tim untuk menyiapkan RKA Perubahan. i tentang Tim Kerja
2 |Menugaskan Sekretaris Tim untuk menyusun RKA Perubahan dan Agenda Kerja 30 Menit agenda kerja dan Tim Kerja
Mendistrubusikan SE penyusunan RKA Perubahan Ke seluruh Bidang. :
3 |Berkoordinasi bersama anggota tim kerja untuk mengumpulkan bahan i’__., Agenda kerja, tim kerja 30 Menit Agenda kerja, tim kerja
kelengkapan penyusunan RKA Perubahan dari tiap - tiap bidang.
4 |Mengumpulkan bahan kelengkapan penyusunan RKA Perubahan dari tiap Agenda kerja, tim kerja 1 Minggu Konsep RKA Perubahan
bidang, menyusun konsep dan menyampaikan ke Sekretaris Tim.
5 |Memeriksa konsep RKA Perubahan . Jika setuju, memaraf dan _/J Konsep RKA Perubahan 3 Jam Konsep RKA Perubahan
menyampaiakan kepada Sekretaris Badan/Ketua Tim. Jika tidak sefuju,
dikembalikan untuk diperbaiki. Ya Y
6 [Memeriksa konsep RKA Perubahan . Jika sefuju, menugaskan Sekretaris Tidak | Konsep RKA Perubahan 2 Jam Konsep RKA Perubahan
tim untuk melaksanakan asistensi konsep RKA Perubahan . Jika tidak
setuju, dikembalikan untuk diperbaiki.
7 |Melaksanakan asistensi konsep RKA Perubahan bersama bidang teknis Konsep RKA Perubahan 1 Hari Notulen, Berita Acara, dan
dan memerintahkan anggota tim untuk menyusun draft RKA Perubahan. I t ____a | I(-—::)[ L—_>| l Konsep RKA Perubahan
S S 1 _—
8 [Menyusun draft RKA Perubahan dan menyampaikan kepada Sekretaris Konsep RKA Perubahan 3 Hari Draft RKA Perubahan
tim.
9 |Memeriksa draft RKA Perubahan . Jika setuju, memaraf dan menyampaiakn Y Sl Draft RKA Perubahan 2 Jam Draft RKA Perubahan
kepada Sekretaris Badan/Ketua Tim. Jika idak sefuju, dikembalikan untuk / N il
diperbaiki. Ya
10 |Memeriksa draft RKA Perubahan . Jika setuju, memaraf dan menyampaikan \ Draft RKA Perubahan 1 Jam Draft RKA Perubahan
kepada Kepala Badan. Jika tidak setuju, dikembalikan untuk diperbaiki, / L\ Tidak
v N
11 |Memeriksa draft RKA Perubahan . Jika setuju, Menandatangani dan \ Draft RKA Perubahan 1 Jam RKA Perubahan
menyampaikan kepada Sekretaris Badan/Ketua Tim. Jika tidak setuju, K Tidak
dikembalikan untuk diperbaiki. Ya
12 |Menyampaikan RKA Perubahan kepada Sekretaris Tim. v RKA Perubahan 10 Menit RKA Perubahan
T |
13 |Menyampaikan RKA Perubahan kepada Anggota Tim. ' @ RKA Perubahan 10 Menit RKA Perubahan
14 |Menggandakan, mendistrubusikan dan mendokumentasikan. RKA Perubahan 1Jam Dokumen RKA Perubahan




