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u
Peraturaan Mentert Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan

Fen tah | 15 dak Kabupaten /Kota

Peraturaan Mentert Pendayagunaan Apratur Negara dan Re T Birokrasi No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administ ntah (SOP-AP)

Per t Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan

| intah Daerah
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Prasedur Pemanggllan Peserta Keglatan Kualitas Hidup Perempuan

PELAKSANA MUTU BAKU
Na NEGIATAN Keterangan
Repala Dinas KRepala Bldang Jafung |FU Peserta Kelengkapan Waktu Output
DPA-SKPD DP3A-PPKB, 15 menit |Diposisi
e@askan untuk welaksarakan kegratan Brdacg Nualitas Hidup ‘ } Rencana Kegiatan Bidang
mpass Kuahtas Mdup Perempuan
| i DPA-SKPD DP3A-PPKBE, 15 menit |DPA-SKPD DP3A-PPKB,
| | I Rencana Regiatan Bidang Rencana Kegiatan Bidang
t | Kualitas Hidup Perempuan dan Kualitas Hidup Peremipuan
| . rpadl tugas vang diberikan Kepala Dinas dengan membual disposisi dari Kepala Dinas disposisi dan Kepala Dinas dan
{7 | eervecaeaiae hoosep pemanggilan peserta yang telah disepakati konsep pemacggilan peserta
| |
|
|
|
|
L
! { DPA-SKPD DP3A-PPKB, 15 menit |Draf Surat pemanggilan pesarta
| | . K | _.4 I- Rencana Kegiatan Bidarg
[ | Nereta Balang mevugsskan "“_"\‘ YA0E MemERang k.x“u L kegatan untuk Kualitas Hidup Perempuan
| 81 af sorat pemarggian pesarta vang kemudian diteruskan ke JFU disposisi dan Kepala Dinas dan
[——" . konsep pemanggilan peserta
Tidak Draf Surat Pemanggilan Peserta | 10 menit |Draf Surat pemargglar peserta
A sarst pemangeien pecacta, jika tidak sesusi dikembalikan
‘ tak ikt Jika S dan disampaikan ><\<
dapat persy Tidak ( Ya
Draf Surat pemanggilar peserta | 10 mezit |Draf Surat pemanggilan peserta
[ Mompriog draft curat pemangeian pesarta 1Ra bk secuai dikembalikan ;/\ b
s i stk diperdedki Mk Sesuai maka diparaf dar disampailan Tidak ~_
Dimas wotuk meed persatuiesn
\. Drar Surat pemanggilan peserta | Smwenit |Surat Pemdnggiian Peserts
dao peserta , Jka tidak sesuar dikembalikan < < yang telah diandatangant oleb
s pechaiin, ka Secuai maka ditanda / Kepala Dinas . diregusver doa di
cap stemped Dinas.
Surat Pemanggilan Peserta yang | 10 menit [Serat Pemargoilan Peserna
telah ditandatangem oleh Kepala yaog tolad ditandatangas oleh
- orta dikeren Dhnas Nepala Dinas . Sregster &an &
cap steerped Dinas
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA
BERENCANA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

mmﬁ ckre / DPIAPPKE

3 Januan 20271

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

:‘1 Januan 2023

Disahkan oleh

dr. LINAL VICTORIA ADEN M, M. Kes
Fembina Utama Muda
NIP 19680717 199903 2 00%

BIDANG KUALITAS HIDUP PEREMPUAN

Nama S0P

Prosedur Permintaan Narasumber untuk Kegtatan Bidang Kualitas
Hidup Perempuan

1. Peraturaan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dak Kabupaten /Kota

Peraturaan Menteni Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP-AP)

~

3. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah

inakan, Proses pelaksanaan Kegiatan pada Bidang Kualitas Hidup Perempuan tudak akan berjalan

Bila tidak dilaks

esual jadwal yang ditentukan

1. Mengetahui dan memanami

Perempuan

prose

s permintaan Naasun

ber untul keglatan Bidang Kaalitas Hidap

1. DPA-SKPD Dinas P3A-PPKB Provinsit Kalimantan Tengah

2. Buku agenda surat keluar

Kerangka Acuan Kegiatan Bidang Kualitas Hidup Perer

Perempuan

paan dan Buku Agenda Balang Kastitas Hulap




Prosedur Permintaan Narasumber Keglatan Pada Bidang Kualitas 1idup Perempuan

MUTU BAKU

PELAKSANA
No. KEGIATAN Keterangan
Kepala Dinas Kepala Bidang Jafung JFu Narasumber Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan untuk melaksanakan kegiatan Bidang Kualltas DPA-SKPD DP3A-PIPKD, 15 menit | Diposisl
Hidup Perempuan ( J [tencana Keglatan
Bldang Kualltas fidup
Perempuan
2 [Menindaklanjutl tugas yang diberikan Kepala Dinas dengan \ DPA-SKPD DPIA-PPKIE | 15 menit [DPA-SKPD DP3A PPKB,
membuat merencanakan konsep permintaan Narasumber I Itencana Keglatan fencana Keglatan Bidang
yang telah disepakati Bidanyg Kualitas Hidup Kualitas Hidup Perempuan
Perempuan dan disposish dard Kepala Dinas
disposisi darl Kepala dan kunsep permintaan
Dinas narasumber
3 |Kepala Bidang menugaskan Jafung yang memegang kendall DPA-SKPD DP3A-PPKE, [ 15 menit |Drafl Surat Permintaan
kegiatan untuk membuat draf surat permintaan narasumber ——e Rencana Keglatan Narasumber
yang kemudian diteruskan ke |FU untuk diketik Bidang Kuabitas HMidup
1 Perempuan, disposisi
darl Kepala Dinas dan
konsep permintaan
parasumher
4 |Memeriksa draft surat permintaan Narasumber, |lka tidak Tidak Draf Surat Permintaan 10 menit |Dral Surat Permintaan
sesual dikembalikan kepada [FU untuk diperbaikd, |ika /\ Narasumber Narasumber
Sesual maka diparal dan disampalkan kepada Kepala bidang > -
Bidang Kualitas Hidup Perempuan untuk mendapat Tidak \ Ya
persetujuan
S |Memeriksa draft surat permintaan Narasumber, jlka udak \ Draf Surat Permintaan 10 menit |Draf Surat Permintaan
sesuai dikembalikan kepada Jalung untuk diperbalkl, Jika / < va Narasumber Narasumber
Sesual maka diparal dan disampalkan kepada Kepala Dinas Tidak ’\
untuk mendapat persetujuan
6 |Memeriksa draft surat permintaan Narasumber | jika tidak \Va Draf Surat Permintaan 5 menit [Surat Permintaan Narasumber
sesual dikembalikan kepada Kepala Bidang untuk diperbalki, < Narasumber yang telah ditandatanganl oleh
Jika Sesual maka ditandatangani oleh Kepala Dinas ( Kepala Dinas
7 |Setclah di lakukan reglster pada buku agenda dan di cap Surat Permintaan 10 menit |Surat Permintaan Narasumber
stempel maka surat permintaan Narasumber dikirimkan Narasumber yang telah yang telah ditandatangani oleh
kepada Calon Narasumber yang telah ditunjuk il ditandatangani oleh Kepala Dinas , diregister dan
Kepala Dinas di cap stempel Dinas
4 |Calon Narasumber menjawab surat yang telah diterima yang Surat Permintaan 1-2hari |[surat jawaban narasumber
berisi Narasumber hersedia untuk memberi materl atau Udak Tidak Narasumber yang telah
bersedla, [ika Narasumber tidak bersedla maka Dinas P3A- 2 ditandatangani nleh
PPEE di Bidang Kualitas Hidup Perempuan akan \ Kepala Dinas , diregister
berkoordinasi kembali ke kepala Dinas untuk mencarl dan di cap stempel Dinas
Narasumber yang lain Ya
9 |Calon Narasumber bersedia/menerima untuk menjadi surat jawaban calon 1 hari  |Kesediaan calon Narasumber

pematert dalam keplatan Bidang Kualitas Hidup Perempuan

narasumber

untuk menajdi Narasumber
kegialan Bidang Kualitas
Hidup Perempuan




Nomor SOP d U’;I,l/w /Sckre /DP3APPEB

Tanggal Pembuatan :| & Januari 2023

Tangpal Revisi
Tanggal Pengesahan : A—'f]:lnuuriZ()Z'i

Disahkan oleh : Kepala Dinas J3APPKB
Provinsi Kalim Tghgah,

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
dr LINAE VICTORMW ADEN ,M. M. Kes

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN Pembina Utama Muda
KELUARGA BERENCANA NIP.19680717 199903 2 006
BIDANG KUALITAS HIDUP PEREMPUAN Nama SOP - |Pelaksanaan Kegiatan Bidang Kualitas Hidup Perempuan

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturaan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di 1. Mengetahui dan memahami proses melaksanakan kegiatan Bidang Kualitas Hidup Perempuan

Linglkungan Pemerintah Provinsi dak Kabupaten /Kota.

2. Peraturaan Menterl Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP-AP)

3. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam
Negeri dan Pemerintah Daerah

1. DPA-SKPD Dinas P3A-PPKB Provinsi Kalimantan Tengah
2. Buku agenda surat keluar

Pencatatan & Pendataan

ika SOP inl tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat Kerangka Acuan Kegiatan Bidang Kualitas Hidup Perempuan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

Nomor SOP 10611/ 270 /Sekre /DP3APPKB

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan #{ Januari 2023

Disahkan oleh chalgl Dina

Provinsi Kalir

dr. LINAE VICTORIA ADEN, M.M. Kes
Pembina Utama Muda
NIP. 19680717 199903 2 006

BIDANG KUALITAS HIDUP PEREMPUAN

Nama SOP Pembuatan Surat Tugas

1. Peraturaan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dak Kabupaten /Kota.

2. Peraturaan Menteri Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi Birokrasi No.35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

3. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian
Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata naskah dinas di lingkungan Dinas P3A-PPKB Provinsi
Kalimantan Tengah

2. Mengetahui dasar penugasan pegawai

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas

2. Permohonan Surat Tugas

3. Surat Undangan/Permintaan

4 DPA-SKPD Dinas P3A-PPKB Provinsi Kalimantan Tengah
Pencatatan & Pendataan

Dicatat dan direkam secara manual dan elektronik




Prosedur Pembuatan Surat Tugas

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Kepala Dinas Kepala Bidang Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output

1 [Mengajukan permohonan pembuatan Surat Disposisi Kepala 10 menit |Permohonan Surat tugas
tugas Bidang Kualitas Hidup Perempuan ( ; Dinas, Undangan

2 |Membuat konsep Surat Tugas yang Permohonan Surat 5menit |Konsep Surat Tugas
kemudian diteruskan ke JFU untuk diketik tugas

3 |Memeriksa draft Surat Tugas. Jika masih ada Tidak Konsep Surat Tugas Smenit |Draft Surat tugas yang
yang salah dikembalikan kepada pembuat Tidak sudah diparaf Sub
konsep untuk diperbaiki, jika sudah benar & /\ Koordinator dan
diparaf ’\/‘ va staf/pelaksana

4 |Memenksa draft Surat Tugas. Jika masih ada i Draft Surattugas yang | 5 menit |Draft Surat tugas yang
yang salah dikembalikan kepada Jafung Tidak / sudah diparafJafung sudah diparaf Kepala
untuk diperbaiki, jika sudah benar diparaf / Ya dan|FU Bidang, Sub Koordinator

dan staf/pelaksana

5 |Memenksa draft Surat Tugas. Jika masih ada Draft Surat tugas yang | S menit |Draft Surat tugas yang
yang salah dikembalikan kepada Kepala \ sudah diparaf Kepala sudah ditandatangani
Bidang untuk diperbaiki, jika sudah benar / Bidang, Jafung dan JFU Kepala Dinas
ditandatangani Ya

6 |Memberikan nomor dan stempel Surat tugas Draft Surat tugas yang | 5 menit |Surat Tugas

dan mencatatnya dalam kartu kendali

Ya

sudah ditandatangani
Kepala Dinas




PEMEKINTAN PROVINST KALIMANTAN TENGAN

THNAS PEMEERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN AMAK, PENGENDALIAN PENDUDUK
DAN KELUARGA BERENCANA

Mamear OV J”I’.’ 1/;// [ akere JUVIAPPES

Tanggal Fernbuatan

i Januar 2077

[atipgyal Pesis)
Y

4 Janarl AT

Fanggal Pengesabian

[nsabban oleh

dr, LINAE VICTCOREIA ADEN , M M. Kes
Perntina 1itama Muda
WIP 19620717 199903 2 004

BIDANG KUALITAS HIDUY PEREMPUAN

Mama LOP Pengelolaan Surat Masuk

1 Peraturaan Menteel Dalarn Hegery Hao 52 Takun 2011 Tentang Standar Operasional Protedur dl
Licgungan Pernerintah Provins dak Kabupaten [¥ora.
7 Peraturasn Menter) Pendayapunaan Apratur Megara dan Peforrmas) Birokrasd N5 Tahun 20172

tentiang Pedaman Peryusunan Standar Gperasional Prosedur Adminlstrash Pemerintah (SOP-AP)

st Hemmior 75 Tabun 2012 Tentang Tata Vearspan di Linglungan Kementerlan Dalam

legeri Gan Femenintah Daerah

Cimi udabe dijalankan tnaka pelaksanaan keglatan selanjutnya akan terhambat fterkendala

1. Mengerahul dan memahami tita naskah dinas di lingkungan Dinas PAA-PPEE Provinsi Kalimantan
Tengah

2. Mengetshul dan memahami tentang tata bearsipan

4, Mengetahuol tentang Jenis-jenls Arsip

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Pedoman ‘Tata Naskah Dinas

2. Buku agenda Surat Masuk

4. Lemhbar dispostsl

Pencatatan & Pendataan

Surat masuk terleblth dahulu diregister dalam huku agenda surat masuk




Prosedur Pengelolaan Surat Masuk
PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Kepala Dinas Kepala Bidang Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
1 [Menerima dan Meregister surat masuk dalam buku Surat Masuk, Lembar Disposisi 5 menit Kartu Surat Masuk
agenda surat masuk Bidang Kualitas Hidup Kepala Dinas dan Buku Agenda
Perempuan
2 |Meneruskan lembar disposisi surat masuk ke Surat Masuk dan Lembar 10 menit Lembar disposisi, surat
Kepala Bidang Kualitas Hidup Perempuan | I Disposisi Kepala Dinas masuk
3 |Menindaklanjuti disposisi kepala Dinas Surat Masuk dan Lembar 10 menit Surat Masuk dan Lembar
I | Disposisi Kepala Dinas Disposisi Kepala Dinas
4 |Melaksanakan disposisi apabila Kepala Bidang Surat Masuk dan Lembar 10 menit Surat Masuk dan Lembar
melaksanakan disposisi dan berkoordinasi dengan 3 Ya Disposisi Kepala Dinas Disposisi Kepala Dinas
|FT ( Sub Koordinator ) terkait </
5 [Melakukan koordinasi dengan Kepala Bidang untuk \ Surat Masuk, disposisi Kepala 10 memit Surat Masuk, disposisi
menindaklanjuti disposisi Dinas dan lembar disposisi Kabid Kepala Dinas dan lembar
disposisi Kabid
& |Melaksanakan disposisi dan melaporkannya ke Surat Masuk. disposisi Kepala 10 menit Surat Masuk, disposisi
Dinas, lembar disposisi Kabid Kepala Dinas , lembar

kepala dinas

dan laporan

disposisi Kabid dan
laporan




Nomor SOP | 061.1 / 2/Z/Sekre/DP3APPKB
-l Januari 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan : &{ Januari 2023
Disahkan oleh :

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
dr. LINAE VICTORIA ADEN, M.M. Kes

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN
KELUARGA BERENCANA Pembina Utama Muda
NIP. 19680717 199903 2 006
Nama SOP Pengelolaan Surat Keluar

BIDANG KUALITAS HIDUP PEREMPUAN

. Peraturaan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di 1. Mengetahui dan memahami tata naskah dinas di lingkungan Dinas P3A-PPKB Provinsi Kalimantan Tengah
Lingkungan Pemerintah Provinsi dak Kabupaten /Kota.

. Peraturaan Menteri Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi Birokrasi No.35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP-AP)

2. Mengetahul dan memehami tentang tata kearsipan

3. Mengetahui tentang Jenis-jenis Arsip

Permendagri Nomar 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam

Negerl dan Pemerintah Daerah

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas

2. Buku Agenda Surat keluar

3, Lembar disposisi

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Surat leeluar terlehih dahuly diregister dalam bula agenda surat keluar

Jibea SO L tiedade digalantaan mala pelalesanaan keplatan selanjotnya alan terhambat




Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Kepala Dinas Kepala Bidang Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |Merumuskan konsep surat keluar Bidang Kualitas Konsep surat keluar 5 menit Rumusan konsep surat
Hidup Perempuan ( ) keluar
2 |Membuat Konsep Surat Keluar Bidang Kualitas Rumusan Konsep surat 5 menit Konsep surat keluar
Hidup Perempuan yang kemudian diteruskan ke N N keluar
staf/pelaksana untuk di ketik 2
1
3 |Memeriksa draft surat keluar, jlka tidak sesuai Tidak draf surat keluar yang 10 menit draf surat keluar yang
dikembalikan kepada JFU untuk diperbaiki, Jika sudah diketik sudah diperbaiki
Sesuai maka diparaf dan disampaikan kepada
Kepala Bidang untuk mendapat persetujuan Tidak \/ Ya
4 |Memeriksa draft surat keluar , jlka tidak sesuai draf surat keluar yang 10 menit draf surat keluar yang
dikembalikan kepada Sub Koordinator untuk /\ Ya sudah diperbaiki sudah diperbaiki
diperbaiki, Jika Sesuai maka diparaf dan <€
disampaikan kepada Kepala Dinas untuk mendapat Tidak ’\/
persetujuan
5 |Memeriksa draft surat keluar , jlka tidak sesuai draf surat keluar yang 10 menit Surat keluar yang telah
dikembalikan kepada Kepala Bidang untuk \ Ya sudah diperbaiki ditandatangani kepala
diperbaiki, Jika Sesuai maka ditandatangani oleh e Dinas dan telah diregister
Kepala Dinas /‘ dan di cap stempel Dinas
6 [Surat keluar yang sudah ditandatangani oleh Surat keluar yang telah 10 menit Surat keluar yang telah
kepala Dinas di kembalikan kembali ke bidang N ditandatangani kepala ditandatangani kepala
untuk dilakukan register dan pemberian cap Dinas Dinas dan telah diregister
stempel Dinas [ dan di cap stempel Dinas
7 [Surat keluar yang telah di register dan cap stempel Surat keluar yang telah 10 menit Surat keluar siap untuk
dikirim

kemudian dikirimkan ke alamat yang hendak dituju

ditandatangani kepala
Dinas dan telah

diregister dan di cap
stempel Dinas




