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SOP LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN PERANGKAT DAERAH DI KLINIK PERENCANAAN 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksanaan : 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan 
Pembangunan Nasional 

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik  
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 
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 

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 4 
Tahun 2020 tentang Jabatan Fungsional Perencana 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
pembentukan dan susunan perangkat daerah Kabupaten Kepulauan Anambas 

7. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 70 Tahun 2017 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 
Kepulauan Anambas 

8. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 89 Tahun 2018 tentang Pedoman 
Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Anambas 

9. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 40 Tahun 2022 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah 
 

 1. Memiliki kemampuan menganalisa 
2. Memahami substansi dokumen perencanaan yang baik dan benar 
3. Memahami alur perencanaan pembangunan daerah 
4. Memahami tugas dan fungsi perangkat daerah 
5. Tim Sekretariat : Memahami pedoman administrasi dan tata kearsipan 
6. Dapat mengoperasikan komputer  
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Keterkaitan :  Peralatan/ Perlengkapan : 

1. SOP Penyusunan RKPD 
2. SOP Penyusunan Renja OPD 

 
 
 
 
 

1. Peraturan Perundang-undangan terkait 
2. Surat Tugas/Nota Dinas 
3. Komputer/laptop dan printer 
4. Jaringan internet 
5. Ruang Layanan Klinik Perencanaan 

Peringatan :  Pencatatan Dan Pendataan : 

Apabila pelayanan konsultasi tidak dilaksanakan, kualitas dokumen perencanaan akan 
menurun karena kegiatan dan program pembangunan tidak dibuat sesuai kebutuhan prioritas 
pembangunan daerah 

 
 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

 

AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

OPD 
Front 
Office 

Tim 
Sekretariat 

Klinik 
Perencanaan 

Koordinator 
Konsultan 

Klinik 
Perencanaan 

Tim 
Konsultan 

Klinik 
Perencanaan  

Konsultan 
Kelengkap

an dan  
Peralatan 

Waktu Output 

 

1. Menyampaikan surat permohonan 
konsultasi beserta dokumen pendukung 
dengan menuliskan tujuan surat secara 
spesifik (Casu quo) yaitu kepada Ketua 
Klinik Perencanaan serta menyampaikan 
tujuan konsultasi dalam surat 

      
Surat 
Permohonan 
dan 
Dokumen 
Pendukung 

0 
Surat Permohonan 

Konsultasi dan 
Dokumen pendukung 

 

2. Menerima surat dan menyerahkan ke tim 
sekretariat klinik perencanaan 

      

- 5 menit 
Surat Permohonan 

Konsultasi dan 
Dokumen pendukung 

 

3. Menerima, menelaah, mengarsipkan, 
dan menyampaikannya kepada 
koordinator konsultan yang sesuai 

      - Buku 
agenda 
konsultasi 

5 menit 
Hasil penggandaan 

surat masuk 

 

4. Membaca, mencermati, dan 
mendistribusikan kepada Konsultan yang 
sesuai untuk dikoordinasikan 

      

- Surat 
permohonan 
dari OPD 
dan 
dokumen 
pendukung 

5 menit 

- Surat permohonan 
dari OPD dan 

dokumen pendukung 
yang telah di paraf 

koordinator konsultan 
terkait 

- Rekomendasi 
konsultan yang 
sesuai dengan 

permasalahan yang 
diajukan 

 

Mulai 

Bad
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5. Mempelajari berkas yang dikirimkan oleh 
OPD dan berkoordinasi sesama 
konsultan terkait penyelesaian masalah 
yang dihadapi OPD 

      - Surat 
permohonan 
dari OPD 
dan 
dokumen 
pendukung 
yang telah di 
paraf 
koordinator 
konsultan 
terkait 

15 
menit 

- Rekomendasi 
penyelesaian 

masalah  
- Konsultan yang 

bertugas 

 

6. Menjadwalkan konsultasi bersama OPD 
 
 
 
 
 

      

-  5 menit 
Jadwal Konsultasi 

yang telah disepakati 

 

7. Memberikan layanan konsultasi kepada 
OPD dan membuat draf rekomendasi 

      - Bahan dan 
Dokumen 
Konsultasi 
- Komputer 
- Peraturan 
perundang-
undangan 
terkait 

60 
menit 

Rekomendasi hasil 
konsultasi 

 

8. Melakukan digitalisasi dan pengarsipan 
hasil konsultasi dan mengirimkan 
rekomendasi kepada OPD 

      

Scanner, 
Printer 

5 menit 

1. Hasil scan 
Rekomendasi hasil 

konsultasi 
2. Hardcopy 

Rekomendasi hasil 
konsultasi (hasil 
penggandaan) 

 

9. OPD menerima rekomendasi hasil 
konsultasi yang di tandatangani oleh 
konsultan dan melakukan perbaikan 
dokumen perencanaan sesuai hasil 
konsultasi 

      1. Hasil scan 
Rekomenda
si hasil 
konsultasi 
2. Hardcopy 
Rekomenda
si hasil 
konsultasi  

5 menit 

Tanda terima dari 
OPD dan dokumen 
perencanaan yang 

sesuai standar 

 

 

 

 

Selesai 
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Catatan: 

KETERANGAN SIMBOL 

Nama Simbol Kapsul / Terminator Kotak / Process Belah Ketupat / Decision Panah / arrow Segi lima / off-page connector 

Simbol 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

Makna Mulai / Berakhir Proses / eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Proses Hubungan antar symbol yang berbeda halaman 
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