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Dasar Hukum

2. Surat Edaran Bersama Menteri Kominfo dan Menteri PAN RB No. 17
Tahun 2022 dan No. 4 Tahun 2022 tentang Mekanisme dan Persyaratan
dalam Pelaksanaan Evaluasi Anggaran (Clearance ) Belanja Instansi
Pusat Tahun Anggaran 2023 dalam Kerangka Implementasi SPBE

1. Peraturan Menteri Pertanian Rl Nomor 33 Tahun 2023 tentang Penerapan
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik lingkup Kementerian Pertanian

Kualifikasi Pelaksana

- IMemiliki kompetensi di bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dan/atau

kompetensi lainnya yang berkaitan dengan pengelolaan SPBE sesuai penugasan
Pimpinan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra Ditjen PKH

2. SOP Penyusunan Renja Ditjen PKH

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja Ditjen PKH
SOP Evaluasi Program/Kegiatan Pembangunan PKH
SOP Penyusunan Laporan Kinerja Ditjen PKH

SOP Penyusunan RKAKL

SOP Surat Masuk dan Surat keluar

SOP Inventarisasi BMN

SOP Penghapusan BMN

NGO A

R

Permentan RI Nomor 33 Tahun 2023 tentang Penerapan Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik lingkup Kementerian Pertanian

Surat Edaran Bersama Menteri Kominfo dan Menteri PAN RB No. 17 Tahun 2022 dan
No. 4 Tahun 2022 tentang Mekanisme dan Persyaratan dalam Pelaksanaan Evaluasi
Anggaran (Clearance) Belanja Instansi Pusat Tahun Anggaran 2023 dalam Kerangka
Implementasi SPBE

Alat pengolah data/laptop/komputer

Printer dan ATK

Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) lingkup Ditien PKH

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Proses Clearance Kegiatan TIK oleh Biro Perencanaan dan seterusnya tidak
diatur dalam SOP ini

Rekap Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) lingkup Ditjen PKH




SOP PENGELOLAAN SPBE LINGKUP DITJEN PKH (PENYUSUNAN ANGGARAN DAN CLEARANCE KEGIATAN TIK LINGKUP DITJEN PKH)

|

Megaska rnlengka 2[5

ssl Ketua Keompo kd 1

Surat Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta kelengkapan 1 hari Ketua Tim Kerja/Notulen Arahan
dokumennya pada aplikasi Evaluasi Anggaran SPBE Briefing
2 |Menugaskan Staf Tim Kerja untuk memeriksa kelengkapan Disposisi Ketua Kelompok kepada Ketua Disposisi Ketua Tim Kerja kepada
Surat Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta kelengkapan Tim Kerja/Notulen Arahan Briefing 1 hari Staf Tim Kerja/Notulen Arahan
dokumennya pada aplikasi Evaluasi Anggaran SPBE Briefing
3 [Memeriksa dan menyampaikan outputhasil pemeriksaan Surat Disposisi Ketua Tim Kerja kepada Staf Tim Konsep Surat Pengajuan Clearance
Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta kelengkapan Kerja/Notulen Arahan Briefing; Catatan Hasil Kegiatan TIK serta kelengkapan
dokumennya kepada Ketua Tim Kerja Pemeriksaan Surat Pengajuan Clearance 2 hani dokumennya kepada Biro
] Kegiatan TIK serta kelengkapan Perencanaan
dokumennya
4 |Mengkoreksi, memparaf, dan menyampaikan Konsep Surat Konsep Surat Pengajuan Clearance Konsep Surat Pengajuan Clearance
Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta kelengkapan ) Kegiatan TIK serta kelengkapan Kegiatan TIK serta kelengkapan
dokumennya kepada Ketua Kelompok. Jika tidak setuju, \/Vdak dokumennya kepada Biro Perencanaan 1 hari dokumennya kepada Biro
dikembalikan kepada Staf Tim Kerja uniuk diperbaiki \ / Perencanaan yang telah
disetujui/diparaf Ketua Tim Kerja
5 [Mengkoreksi, memparaf, dan menyampaikan Konsep Surat Konsep Surat Pengajuan Clearance Konsep Surat Pengajuan Clearance
Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta kelengkapan tidak Kegiatan TIK serta kelengkapan Kegiatan TIK serta kelengkapan
daokumennya kepada Sekretaris Ditjen PKH untuk mendapatkan dokumennya kepada Biro Perencanaan dokumennya kepada Biro
tanda tangan dan arahan. Jika tidak setuju, dikembalikan \ yang telah disetujui/diparaf Ketua Tim Kerja 1 hari Perencanaan yang telah
kepada Ketua Tim Kerja untuk diperbaiki disetujui/diparaf Ketua Kelompok;
Nota Dinas dari Ketua Kelompok
kenada Sekretaris Ditien PKH
6 [Mengkoreksi dan menandatangani Konsep Surat Pengajuan Lya Konsep Surat Pengajuan Clearance Konsep Surat Pengajuan Clearance
Clearance Kegiatan TIK serta kelengkapan dokumennya. Jika Kegiatan TIK serta kelengkapan Kegiatan TIK serta kelengkapan
tidak setuju, dikembalikan kepada Ketua Kelompok PKH untuk dokumennya kepada Biro Perencanaan dokumennya kepada Biro
diperbaiki tidak yang telah disetujui/diparaf Ketua Kelompok; 1 hari Perencanaan yang telah
Nota Dinas dari Ketua Kelompok kepada disetujui/ditandatangani is
Sekretaris Ditjen PKH Ditien PKH; Disposisi Sekretaris
ya Ditjen PKH kepada Ketua Kelompok
7 |Menyampaikan Surat Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta Konsep Surat Pengajuan Clearance Disposisi Ketua Kelompok kepada
|kelengkapan dokumennya yang telah disetujui/ditandatangani Kegiatan TIK serta kelengkapan Ketua Tim Kerja
Sekretaris Ditien PKH kepada Ketua Tim Kerja dokumennya kepada Biro Perencanaan .
yang telah disetujui/ditandatangani Lhan
Sekretaris Ditjen PKH; Disposisi Sekrelaris
Ditjen PKH kepada Ketua Kelompok
8 [Menyampaikan Surat Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta Disposisi Ketua Kelompok kepada Ketua Disposisi Ketua Tim Kerja kepada
kelengkapan dokumennya yang telah disetujui/ditandatangani Tim Kerja Staf Tim Kerja
Sekretanis Ditjen PKH kepada Staf Tim Kerja untuk disampaikan b 4 1 hari
kepada Biro Perencanaan serta | ll
mendok Imenyimpannya dalam bentuk softcopy dan
hardenny
9 [Menyampaikan Surat Pengajuan Clearance Kegiatan TIK serta Disposisi Ketua Tim Kerja kepada Staf Tim Tanda bukti pengiriman dan tanda
kelengkapan dokumennya yang telah disetujui/ditandatangani Kerja terima Surat Pengajuan Clearance
Sekretaris Ditjen PKH kepada Biro Perencanaan serta Kegiatan TIK serta kelengkapan
mendokumentasikan/menyimpannya dalam bentuk softcopy dan T dokumennya; Tanda bukti
hardcopy an dokumentasi/ penyimpanan Surat
Pengajuan Clearance Kegiatan TIK
serta kelengkapan dokumennya

dalam bentuk softcopy dan hardcopy




