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Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

3

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan
Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2010 Tentang Penyusunan
RKA-K/L

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 102 Tahun
2014 tentang SOTK PNC

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 12 tahun 2019 tentang
Bantuan Operasional Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia No.71/PMK.02/2013 jo. PMK No
51/PMK.02/2014 tentang Pedoman Standar Biaya, Standar Struktur Biaya & Indiksasi
dalam Penyusunan RKA-K/L

1. Pendidikan minimal Sarjana/Sarjana Terapan

2. Memiliki pengetahuan mengenai peraturan penyusunan program dan anggaran
3. Mampu menganalisis Program dan Anggaran

4. Mampu menyusun konsep Rencana Kerja dan Anggaran Tahunan

5. Memiliki kemampuan numerik dan verbal

6. Bersikap cekatan, kerja sama, teliti, cermat dan tekun

7. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia tentang Standar Biaya Masukan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Semua SOP di Subbagian Keuangan 1. Komputer atau laptop
2. Semua Unit di PNC 2. Formulir KAK dan RAB
3. Sesditjen Pendidikan Vokasi dan Biro Perencanaan Kemendikbud 3. Aplikasi SAKTI Kemenkeu

4. Aplikasi e-Planning Kemendikbud

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

3
2

Semua proses penyusunan program dan anggaran PNC harus merujuk pada SOP ini.
Penyusunan program di internal unit kerja PNC tidak diatur dalam SOP ini.

1. File folder : Usulan Pagu Indikatif, Usulan Pagu Anggaran, Usulan Pagu Alokasi Anggaran dan DIPA

2. Arsip Data Komputer : Aplikasi SAKTI Kemenkeu




usunan Rencana Kegiatan dan‘An aran Tatunan

POS Peny
PELAKSANA MUTU BAKU
Kepala Unit Kerja Staf Perencanaan Kasubbag Bid Satuan Pengawasan | Wakil Direktur Bid Direktur Ditjen Yokasi
No LANCICAHIKEGTATAN Perencanaan Intern Perencanaan KELENGKAPAN WAKTU oureur KETERARGAN

1 Memberikan arahan prioritas Ruang dan sarana rapat |1 hard Notulen Rapat Plmpinan
program dan anggaran kepada
seluruh Unit Kerja

[

2 Menyusun usulan program dan Format KAX dan RAB S hari KAK, RAB dan data - Lampiran A.L1
anggaran unit kerja berupa dukung Farmat KAK
Kerangka Acuan Kerja (KAXQ/TOR - Lamplran A.1.2
dan Rincian Anggaran Belanfa (RAB) format RAB
dilengkapi data dukung RAB.

3 Memeriksa usulan apakzh telah Peraturan mengenai 5 hari RAB yang telah
sesuai dengan bagan akun standar. Bagan Akun Standar dikareksi

——i

4 tengkompllasi vsulan RAB dar unit Komputer dan aplikas! |5 har Kempilast RAB
menjad! konsep RKAKL Politeknlk [pengolah data
sesual struktur kegiatan dan cutput
pada RKAKL

5 Mendistribusikan keputusan afokasi Pagu per esefon 1darl |5 hari Pagu per satker ditjen
pagu indikatif per Politeknik I_‘—_! bira Perencanaan Vokasi

6 Mengafukan hasil kampiasi kepada d Pagu per satker 1 harl Kompilasi RA8
Direktur untuk diambll keputusan
dafam hal terdapat kaleblhan total
pagu Pollteknik dibandingkan batas
pagu yang diberikan Ditfen Vokasl,

7 Membetlkan arshan keglatan- 1 Kompfiasl RAB 5 harl Arahaa phmpinan
keglatan yang bisa dikurang!
alokasinya atau dihapus agar pagu
RKAKL sesual alokasi pags dar
Ditjen Vokasi

a Manyesuaikan hasil kompilasi sesual Arahan pimpinan 2 hari Kompitasi RAB yang
arahan Direkiur telah disesuaikan

9 [Menginput kpmpilasi RKAKL ke I [Kamputer 3 harl ADK SAKTT
dalam Aplikasl SAKTT Medul Aplikasi SAKTT modul
Perencanaan |Perencanaan

10 Menylapkan surat pemberit2huan Kompilasl RAB yang 2 hari Surat Pemberitatiuzn
pagu terbary kepada Unit Keja telah disesuatkan
untuk memperbalki usulan KAK,

RAB dan Data Dukung sesual pagu
terbaru,

11 |Menyetujui RKAKL dalam Aplikasi ADK Sakii 1 hati ADK SAKTT yang telah
SAKTT Modul Perencanzan di-approve

12 [Mencetak RKAKL dan menylapkan ? Alat Pencetak 10 tari Celakan RKAKL
KAK, RAB dan data dukung RKAKL ADK SAKTL
keseluruhan Institusi Politekn|k

l— ;

13 Memeriksa cetakan RKAKL, KAK, Cetakan RKAKL 2 han Cetakan RKAKL

RAB dan data dukung Peliteknik, KAK dan RAB Institusi KAK dan RAB Institus]
Data Dukung £ata Dukung

14 Memeriksa dan menandatangan| Cetakan RKAKL 2 harl Cetakan RKAKL

tetakan RKAKL, KAK, RAB Politeknik | KAK dan RAB Institusi KAK dan RAB Insttusi
Data Dukung yang telah
ditandatangan|

Data Dukung




15  |Melakukan reviu atas RKAKL, KAK Cetakan RKAKL 5 hart Catatan Hasil Reviu
RAB dan data dukung anggaran KAK dan RAB Institust G
Politeknik yang telah

ditandatangani
Data Dukung

16  |Mengajukan asulan RKAKL pagu Aplikas| E-Planning 2 hari Usulan RKAKL
indikatif ke Ditjen Vokasi Kemendikbud
Kemendikbud melalul aplikasi e-

Planning Kemendikbud

17 |Melakukan penefaahan usulan Usulan RKAKL 3 harl Catatan Hasll
RKAKL pagu Indikatif bersama Penelaahan dan Reviy
politeknik dan APIP

18 Memperbaiki usulan RKAKL Catatan Hasil Penelaahan |1 hari Perbaikan RKAKL
berdasarkan hasil penelazhan dan dan Reviu
reviu

19 Mendistribusikan keputusan pagu Pagu per eselon I dari (5 harl Pagu per satker ditjen

pan Pagu Anggaran dan Bira Perencanaan Vokas|
tahapan Pagu Alokasi Anggaran per
Pofiteknik

20  |Melakukan pembahasan bersama Pagu per satker ditjen {1 har Arzhan Direldur
Direktur dan Subbaglan bidang Vokasl
Perencanaan dalam hal terdapat
perubahan pagy dibandingkan pagu
indikatif

21 Mengirimkan surat parnberitahuan Kompilasi RAB yang 2 har Surat Pemberitahuan
ke unit-unit yang terdampak tetah disesuaikan

|perubahan pagu untuk memperbaiki
KAK, RAB dan data dukung

22 |Memperbaiki RKAKL dalam Aplikasl Komputer Aplikasi SAKTL |3 hari ADK SAKTI
SAKTT Modul Perencanaan, KAK dan modul Perencanaan
RAB Institus] Politeknik

23 Menyetujul perbatkan RKAKL dalam ADK Sakti 1 hasl ADK SAKTI yang telah
Aplikasl SAKTI Modul Perentanaan di-approve

24 Mencetak perbaikan RIKAKL dan Alat Pencatak 10 har Cetakan RKAKL
menylapkan KAK, RAB dan data ADK SAKTI KAK dan RAB Institusi
dukung RKAKL keseluruhan institust Data Dukung
Politeknik

25  [Memerlksa cetakan perbalkan Cetakan RKAKL 2 had Cetakan RKAKL
RKAKL, KAK, RAB dan data dukung KAX dan RAB Institusl KAK dan RAB Institus|
Politeknlk, Data Dukung Data Dukung

26 Memeriksa dan menandatangant Cetakan RKAKL 2 hari Cetakan RKAKL
cetakan perbaikan RKAKL, KAK, KAK dan RAB Institusi KAK dan RAB Institus|
RAB Politeknik Data Dukurg yang telah

ditandatangani
Data Dukung,

27 Melakukan reviu atas RKAKL, KAK, Cetakan RKAKL S hari Catatan Hasil Reviu
RAB dan data dukung anggaran KAK dan RAB [nstitusl
Paliteknik yang telah

ditandatangani
Data Dukunq

28  [Mengajukan usulan RKAKL tahapan Aplikasl E-Planning 2 harj Usulan RKAKY,
Fagu Anggaran dan Pagu Alokasl Kemendikbud
Anggaran ke Ditjen Vokasi
Kemendikbud melalul aplikast e«

Planning Kemendikbud

28 Melakukan penelzahan usulan Usulan RKAXL 3 han Catatan Hasll
RKAKL Pagu Anggaran dan Pagu Penelaahan dan Reviu
Alckasi Anggaran bersarha
politeknik dan APIP

20 {Memperbaikl usulan RKAKL Catatan Hasil Penelaahan| harl Perbatkan RKAKL

berdasarkan hasll penelaahan dan
reviu

dan Reviy




31 ] selurut proses Usulan unit 1 han Arslp penyusunzn
penyusunan anggaran TOR, RAB, Formullr RKA, anggaran
POK, CHR.
32 |Menerima DIPA Sarana Transportasi 1 har DIPA Paliteknik




