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1 Mempersiapkan Dokumen Pelaksanaan  anggaran 
(DPA) berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan 
barang dan harga barang yang telah dibuat secara 
manual serta menyampaikan kepada pimpinan

RKA, ATK, Buku 
Agenda

2 Menelaah dan mengkonsultasikan rencana kegiatan  
anggaran (DPA) manual dengan pimpinan.

RKA, ATK, Buku 
Agenda

Hasil Rancangan 
penyusunan dan 
pelaporan data yang telah 
ditelaah

3 Mengkaji dan memberi arahan untuk 
menindaklanjuti konsep tersebut

RKA, ATK, Buku 
Agenda

Rancangan penyusunan 
dan pelaporan data

4 Mendisposisi untuk mempersiapkan dan 
mengkoordinasikan rencana Dokumen Pelaksanaan 
Anggaran (DPA)

Lembar 
Disposisi, Bahan 
Referensi, ATK

Rancangan penyusunan 
dan pelaporan data yang 
telah dikoreksi dan 
diketahui pimpinan

5 Menerima disposisi dan menjadwalkan Rencana 
Kegiatan Anggaran dalam bentuk manual

ATK, jadwal 
penggunaan 
ruang rapat

Jadwal pelaksanaan 
koordinasi

6 Mempersiapkan pelaksanaan koordinasi 
penyusunan DPA

Lembar 
Disposisi, Bahan 
Referensi, ATK

Persiapan pelaksanaan 
koordinasi yang akan 
dilakukan 

7 Melaksanakan koordinasi/rapat sesuai 
arahan/disposisi

ATK, bahan 
rapat/permintaan 
data, daftar hadir 
rapat

Pelaksanaan Rapat/ 
koordinasi

8 Menerima dan mengolah data dari Bidang/ Sub 
Bidang

ATK, daftar 
hadir, daftar dari 
Bidang

Data yang terkumpul dari 
Bidang/sub koordinator

9 menyusun dan menyampaikan laporan kepada 
pimpinan

ATK, lembar 
disposisi

Data yang telah dikoreksi 
Kasubag

10 Mengkaji dan menyampaikan hasil laporan ATK, lembar 
disposisi

Data yang telah dikaji dan 
ditelaah oleh Sekretaris 
Dinas

11 Memberikan persetujuan dan disposisi ATK, lembar 
disposisi

Data yang disetujui oleh 
Kepala Dinas

12 Menerima dan menindaklanjuti hasil evaluasi 
laporan dari pimpinan serta melakukan koreksi 
inputan dalam SIPD

ATK Data yang telah dikaji dan 
disetujui oleh Sekretaris 
Dinas/Kepala Dinas

13 Mengkompilasi dan menyusun DPA untuk disahkan 
pada TIM TAPD

ATK Data yang telah dikaji dan 
disetujui oleh Sekretaris 
Dinas/ Kepala Dinas

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Staf Output

120 Menit

Kasubbag
Kepala 

Bidang/ Sub 
Koordinator

Sekretaris Dinas Kepala 
Dinas Kelengkapan Waktu

1 minggu

60 Menit

3 hari

1 Hari

1 Hari

1 minggu

60 Menit

1 Hari

3 Hari

2 Hari

1 hari

1 hari

TIDAK

YA

TIDAK

YA
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