
NOMOR SOP : 000.8.3.3/           
TGL PEMBUATAN : 12 Februari 2024
TGL REVISI : -
TGL PENGESAHAN : 12 Februari 2024
DISAHKAN OLEH KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN KEBUMEN
 

PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT

H. Moh. Amirudin, S.IP. MM
Pembina Utama Muda/IV-c                                                                                                                                        

NIP. 196804241998031011
NAMA SOP : Penyusunan Rencana Kerja (Renja) PD

KBM.BKPSDM.02.01.CFM.01.01
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA) PD

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA  
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata 

Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Memahami dokumen Rencana Pembangunan Daerah (RPD)
Memahami dokumen Rencana Kerja Pembangunan Daerah (RKPD)
Memahami dokumen Rencana Strategis (Renstra) PD
Memahami Laporan Evaluasi RKPD
Memahami dokumen LKjIP
Memiliki kemampuan pengolahan data
Mengetahui tata naskah dinas

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan 
Keuangan Daerah

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

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7  Tahun 2021 tentang Rencana 
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Kebumen Tahun 2021-2026;

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 66 Tahun 2021 tentang Rencana Strategis Perangkat 
Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2021-2026;

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan 
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengemanbangan 
Sumber Daya Manusia Kabupaten Kebumen.

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
LEVEL PETA PROSES BISNIS:
KBM.BKPSDM.02.01.CFM.01.01                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah
SOP LAIN: 

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Dokumen RPD
Dokumen RKPD
Dokumen Renstra PD
Laporan Evaluasi RKPD
Dokumen LKjIP
Komputer/Printer
ATK

1. SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) PD
2. SOP Penyusunan Evaluasi RKPD
3. SOP Penyusunan Dokumen Kinerja

4. SOP Penyusunan Laporan Penyelengaraan Pemerintah Daerah (LPPD) dan Laporan 
Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) Bupati

5. SOP Penyusunan LKjIP



6. SOP Penyusunan Laporan Kinerja Bulanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada terhambatnya penyusunan Rencana 
Kerja (Renja) PD

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

  

DIAGRAM ALIR SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA) PD

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket
Pelaksana Subkoordinator 

Perencanaan Tim PersyaratanWaktu                                      
(Menit) Output

1 Menerima disposisi Surat Edaran Bupati 
Kebumen tentang Penyusunan Renja PD 
beserta dokumen Rancangan Awal RKPD

Surat Edaran Bupati 
Kebumen tentang 
Penyusunan Renja PD

30 Diterimanya 
disposisi Surat 
Edaran Bupati 
Kebumen tentang 
Penyusunan Renja 
PD dan dokumen 
Rancangan Awal 
RKPD2 Melakukan koordinasi dengan tiap 

bidang terkait usulan program, kegiatan 
dan sub kegiatan dari tiap bidang 
beserta target kinerja dan keuangan

Disposisi Surat Edaran 
Bupati Kebumen 
tentang Penyusunan 
Renja PD, dokumen 
Rancangan Awal RKPD

240 Usulan program, 
kegiatan dan sub 
kegiatan dari tiap 
bidang beserta 
target kinerja dan 
keuangan

3 Menyiapkan bahan penyusunan 
Rancangan Awal Renja PD

Dokumen RPD, 
dokumen Rancangan 
Awal RKPD, dokumen 
Renstra PD, Laporan 
Evaluasi RKPD, usulan 
tiap bidang

10680 Bahan penyusunan 
Rancangan Awal 
Renja PD

4 Menyusun draft Rancangan Awal Renja 
PD

Bahan penyusunan 
Rancangan Awal Renja 
PD

3000 Tersusunnya  draft 
Rancangan Awal 
Renja PD

5 Melaksanakan Forum Lintas Perangkat 
Daerah dalam rangka penyusunan 
Renja PD dengan para pemangku 
kepentingan

Draft Rancangan Awal 
Renja PD

240 Terlaksananya 
Forum Lintas 
Perangkat Daerah 
dalam rangka 
penyusunan Renja 
PD 

6 Menindaklanjuti hasil kesepakatan 
Forum Lintas Perangkat Daerah dengan 
menyusun  Rancangan Awal Renja PD 
hasil konsultasi publik

Hasil kesepakatan 
Forum Lintas Perangkat 
Daerah dalam rangka 
penyusunan Renja PD

1000 Tersusunnya  draft 
Rancangan Awal 
Renja PD (hasil 
konsultasi publik)



7 Mengikuti verifikasi Rancangan Awal 
Renja PD di Bappeda Kabupaten 
Kebumen

Draft Rancangan Awal 
Renja PD (hasil 
konsultasi publik)

240 Draft Rancangan 
Awal Renja PD 
telah diverifikasi 

8 Menindaklanjuti hasil verifikasi 
Rancangan Awal Renja PD dengan 
menyusun Rancangan Renja PD

Hasil verifikasi 
Rancangan Awal Renja 
PD

1000 Tersusunnya draft 
Rancangan Renja 
PD

9 Mengikuti verifikasi Rancangan Renja 
PD di Bappeda Kabupaten Kebumen

Draft Rancangan Renja 
PD

240 Draft Rancangan 
Renja PD telah 
diverifikasi 

10 Menindaklanjuti hasil verifikasi 
Rancangan Renja PD dengan menyusun 
Rancangan Akhir Renja PD

Hasil verifikasi 
Rancangan Renja PD

1000 Tersusunnya draft 
Rancangan Akhir 
Renja PD

11 Mengikuti verifikasi Rancangan Akhir 
Renja PD di Bappeda Kabupaten 
Kebumen

Draft Rancangan Akhir 
Renja PD

240 Draft Rancangan 
Akhir Renja PD 
telah diverifikasi 

12 Menindaklanjuti hasil verifikasi 
Rancangan Akhir Renja PD dengan 
menyusun Renja PD untuk 
ditandatangani Bupati

Hasil verifikasi 
Rancangan Akhir Renja 
PD

1000 Tersusunnya 
dokumen Renja PD

13 Mengarsipkan dan mengirimkan 
dokumen Renja PD ke Bappeda Kab. 
Kebumen

Dokumen Renja PD 
yang telah di 
tandatangani Kepala 
Badan

30 Tanda terima 
pengiriman 
dokumen Renja 
PD, arsip semua 
dokumen 
tersimpan dengan 
baik


