
Nomor SOP

Tgl. Pembuatan  9 September 2019

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana :

  1. 1

  2. 2

3

SOP Pengelolaan Surat  Masuk 1. Komputer

SOP Pengelolaan Surat  keluar 2. Kertas Kop

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja 3. ATK

4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 Dokumen Roadmap Reformasi BirokrasiBila Penyusunan RoadMap Birokrasi tidak dilaksanakan,maka 

reformasi birokrasi di Pemerintah Daerah tidak berjalan efektif dan 

tidak seimbang dengan program pembangunan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB 

Nomor 9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyusunan Road Map 

Reformasi Birokrasi Kementerian/Lembaga dan Pemerintah Daerah

Peralatan / Perlengkapan :Keterkaitan :

Mengetahui pengetahuan tentang Peraturan-peraturan yang 

berhubungan dengan Reformasi Birokrasi

Memiliki pemahaman tentang Sistematika Penulisan Road Map 

Reformasi Birokrasi

PENYUSUNAN ROADMAD REFORMASI BIROKRASI

Dasar hukum :

Website: Organisasi.jenepontokab.go.id
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ST.MERIAM,S.STP.,M.SiEmail: orbjeneponto@gmail.com
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SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN ORGANISASI



URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN ROADMAP REFORMASI BIROKRASI

1 Rencana kerja 2 Hari Rencana Kerja

2 Aturan Terkait 15 Menit Konsep Surat

3 Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat yang 

disediakan

4 Konsep Surat 1 Jam Konsep Surat yang 

telah disetujui Kabag 

Organisasi

5 Konsep Surat 1 Hari Surat telah 

ditandatangani 

Pimpinan

6 Surat Pelaksanaan 

Penyusunan 

Roadmap RB, 

Agenda

15 Menit Surat telah 

ditandatangani 

Pimpinan

7 Surat penunjukan 

Perangkat Daerah  

untuk Penyusunan 

Standar Pelayanan

1 Hari Tanda Bukti 

Penerimaan Surat

8 Tanda Terima Surat 1 Hari Tanda Terima  Surat

9 Rencana kerja 

Penyusunan 

Roadmap RB

1 Hari Rencana KerjaKasubag Kinerja dan RB melakukan kordinasi 

pelaksanaan penyusunan Roadmap Reformasi Birokrasi 

Waktu Output

Kasubag Kinerja dan RB membuat perencanaan 

kerja/jadwal pelaksanaan penyusunan RoadMap 

Reformasi Birokrasi

Kasubag Kinerja dan RB menyiapkan konsep surat 

penyusunan Roadmap Reformasi Birokrasi

Kasubag Kinerja dan RB menyediakan konsep Surat 

kepada Kabag untuk mendapatkan persetujuan

Kabag Organisasi melakukan koreksi dan persetujuan 

konsep Surat

Perangkat 

Daerah

Perangkat Daerah melakukan persiapan Administrasi

Mutu Baku

Keterangan
Kabag 

Organisasi

Kasubag 

Kinerja dan RB Analis Kinerja TIM

Kelengkapan
No. Uraian Prosedur

Analis Kinerja menyediakan konsep Surat kepada 

Pimpinan (Asisten,Sekretaris Daerah)

Analis Kinerja menerima Surat yang turun dari 

Pimpinan (Asisten,Sekretaris Daerah)

Analis Kinerja melakukan pengiriman Surat 

pelaksanaan Road Map Birokrasi Ke Perangkat Daerah

Bupati



10 Draf Roadmap 

Reformasi Birokrasi

4 Hari Draf Roadmap 

Reformasi Birokrasi

11 Draf Roadmap 

Reformasi Birokrasi

2 Hari Draf Roadmap 

Reformasi Birokrasi

12 Draf Roadmap 

Reformasi Birokrasi

15 Menit Nota Dinas

13 Nota Dinas 1 hari Nota Dinas

14 Disposisi, Peraturan 

Bupati

1 Minggu Peraturan Bupati

15 Peraturan Bupati - Peraturan Bupati

16 Peraturan Bupati 2 Hari Peraturan Bupati

17 Odner, Arsip 

Peraturan Bupati

15 Meit Dokumen Roadmap 

Reformasi Birokrasi

Kabag Organisasi melakukan koreksi dan persetujuan 

konsep Nota Dinas

Analis Kinberja menyediakan Nota Dinas kepada 

Pimpinan (Bupati)

Kabag Organisasi koordinasi dengan Bagian Hukum 

untuk penerbitan Peraturan Bupati

Bupati Menerbitkan Peraturan Bupati Roadmap 

Reformasi Birokrasi

Kabag Organisasi menerima Penetapan Peraturan 

Bupati 

Kasubag Kinerja dan RB membuat Rancangan 

Peraturan Bupati tentang Roadmap Reformasi serta 

konsep nota dinas

Analis Kinerja melakukan pengarsipan Peraturan Bupati 

tentang RoadMap Reformasi Birokrasi

Tim menyusun Roadmap Reformasi Birokrasi untuk 

disampaikan kepada Pimpinan


