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SEJARAH PERUBAHAN DOKUMEN

Tanggal Catatan Perubahan Alasan Perubahan
10 Mar 2023 |- Pembaharuan dasar hukum Penyesuaian dasar hukum
dengan regulasi terbaru
22-Feb-2024 |- Pembaharuan dasar hukum Penyesuaian dasar hukum dan

Istilah SUB. Bid dan KA. Sub. Bid
didalam SOP (Bagian: Definisi,
Ketentuan Umum, Flow Chart, dll)
akan diganti menjadi Sub. Koordinator
mengikuti Peraturan Bupati
Banyuwangi Nomor 91 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Kabupaten
Banyuwangi.

istilah
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PEMERINTAH KABUPATEN

NO. DOKUMEN . PK-KEPEGAWAIAN-06

TANGGAL PEMBUATAN| : 7 Januari 2020

TANGGAL REVISI . Februari 2025

TANGGAL EFEKTIF . Februari 2025

DI SAHKAN OLEH KEPALA BAPPEDA KABUPATEN
BANYUWANGI

e

BANYUWANGI Dr. Suyanto Waspo Tondo W., M.Si
BAPPEDA Pembina Utama Muda
NIP. 19700421 198903 1 001
NAMA DOKUMEN . Rapat Koordinasi
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan.

1. Memilki kemampuan menyusun perencanaan kegiatan
2. Memiliki kemampuan menyusun KAK.
3. Mampu berkomunikasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PK Rapat Kerja

Alat Tulis Kantor.
Komputer/printer/scanner.
Perangkat lunak pengolah kata.
Perangkat lunak pengolah data.
Ruang rapat.

Projector

Il

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika PK ini tidak dijalankan, maka pelaksanaan
program-program  kegiatan  yang  telah
direncanakan tidak akan terkoordinasi dengan
baik.

Notulen rapat
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. TUJUAN

Memberikan pedoman untuk pelaksanaan rapat koordinasi agar setiap program kegiatan

yang telah direncanakan dapat direalisasikan dengan baik.

II. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku mukai dari perencanaan penyusunan kegiatan sampai dengan

pelaksanaan rapat kerja.

[ll. DEFINISI

1. Rapat koordinasi adalah rapat yang dilaksanakan dengan tujuan melakukan sinkronisasi

kegiatan baik secara inter maupun ektern.

2. PPK adalah Pejabat Pembuat Komitmen, yaitu pejabat yang bertanggung jawab atas

pelaksanaan pengadaan barang/jasa.

3. PPTK adalah Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan, yaitu pejabat pada unit kerja SKPD

yang melaksanakan satu atau beberapa kegiatan dari suatu program sesuai dengan

bidang tugasnya.

4. Narasumber adalah orang yang memiliki kompetensi (ahli) dibidangnya sehingga dapat

dijadikan sebagai sumber informasi.

IV. KETENTUAN UMUM

Setiap rapat koordinasi harus dibuat notulen dan laporan yang diketahui dan disetujui oleh

Kepala Bappeda.
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V. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

K | K i MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR PPTK Staf epaa Sekretaris epala
Bidang Bappeda Persyaratan Waktu Output Ket
1 |Menyusun KAK kegiatan perencanaan
w g P ) ) ) KAK Kegiatan Perencanaan
pembangunan setiap awal tahun atau setiap Renja Bappeda 3 hari
. Pembangunan
kegiatan
2 |Membuatnota dinas perihal penyusunan KAK ) ) )
perencanaan pembangunan atau kegiatan Tidak Nota dinas 20 menit Nota dinas
3 |Memverifikasi konsep KAK kegiatan perencanaan, ) Nota dinas dan KAK Kegiatan ) KAK Kegiatan Perencanaan
jika setuju diparaf 1jam
L Ju dip: Perencanaan Pembangunan Pembangunan
4 |Memverifikasi  konsep KAK  kegiatan Ya Nota dinas dan KAK Kegiatan 1jam KAK Kegiatan Perencanaan
perencanaan, jika setuju diparaf Perencanaan Pembangunan Pembangunan
5 [Mengesahkan/menandatangani konsep KAK Ya Nota dinas dan KAK Kegiatan Tentatt KAK Kegiatan Perencanaan
perencanaan pembangunan/kegiatan Perencanaan Pembangunan Pembangunan
6 |Menghubungi dan meminta kesediaan Daftar narasumber Tentatif Kesediaan narasumber
narasumber
7 |Menetapkan judul dan tema rapat koordinasi KAK Kegiatan Perencanaan )
30 menit Judul dan tema rapat
Pembangunan
8 [Menyiapkan bahan-bahan rapat, yaitu pointer \\/
arahan Kepala Bappeda dan bahan ekspos Bahan-bahan materi rapat 2 hari Materi rapat
Kepala Bidang dan materi narasumber
9 [Memerintah staf untuk membuat surat
) il’ Judul dan tema rapat 10 menit Suratundangan
undangan dan menyiapkan sarana rapat
10 |Membuat surat undangan rapat koordinasi ) Suratundangan sudah
e ) . Judul dan tema rapat 2jam T
dan mendistribusikan kepada pihak terkait terdistribusi
11 [Menyiapkan tempatrapat dan keperluan lainnya
Jumlah undangan 1jam Tempat rapat sudah siap
12 |Membuatresume notulensi rapat dan laporan hasil Rapat koordinasi 3 R "
am esume rapa
rapat dilaksanakan J P
13 . ) Laporan pelaksanaan rapat
Laporan kepada Kepala Bidang Resume rapat 20 menit
dan resume rapat
Laporan pelaksanaan rapat
14 Laporan kepada Kepala Sekretaris Resume rapat 20 menit P P P
C dan relsulzne rapat
aporan pelaksanaan rapat
15 Laporan kepada Kepala Bappeda Resume rapat 20 menit P P P
dan resume rapat
Perintah Kepala Bappeda
16 Tindak lanjut hasil rapat P PP Tentatif Tujuan kegiatan tercapai

terkait tujuan kegiatan
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