_ |Nomor SOP : |061.1/132,/Sekre /DP3APPKB
| ‘Tanggal Pembuatan : |9 Maret 2020 \
i Tanggal Revisi : e PHJH
Tanggal Peagesahan :[16 Maret 2020 o ROVIA o 1
|pisahkan oleh : 4 N
PEMERINTAH _uwosz,m— KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

. UL No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Takun 1999
2. PP No.24 Tahun 1976 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

3. Surat Edaran Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 01 /SE/1977 Tentang Permintaan dan Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas Pokok dan Fungsi Serta
Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Analk, Pengendalian Penduduk dan Kelnarga Berencana
Provinsi Kalimantan Teagah

ika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnyz akan terhambat

2. Formulir Fermohonan Cuti

3. Datacuti pegawai

4. Peralatan Xomputer

Buku register /kendali cuti pegawai

1. Dokumen Peraturan Kepegawajan

2. Mengelahul dan memahami persyaratan cuti

1. Mengetahui dan memahami aturan kepegawaian tentang pemberian cuti FNS




Prosedur Pembuatan Surat Cuti Besar

MUTY BAKU
No. KEGIATAN
Staf Bagian Umom lengkapan Wiaktu Output
1 |Membperikan formulir surat Formulir permohonan Smenit |Formulir permohonan
permohanan cuti cuti cuti
2 |Mengisi dan m:nardatangani Formulir permchenan 15 menit | Fermulir permohonan
formalir permehonan cuti cuti cuti yang sudah diisi
3 |Memperikan [Formulir permohonan S menit |Formulir permohonan
catatan/pertimbangan | cuti yang sudah diisi cuti yang sudah diisi dan
persetujuan cuti ditzandatangani
4  |Memberikar Formulir permohonan 5 menit  [Disposisi, Formulir
catatan,/pertimbangan r.— cuti yang sudah diisi dan ‘permohonan cuti yang
persetujuzn cub _ I ditandatangani sudah diisi dan
ditandatangani
S |Meverifikasi permohonan cuti | Formulir permahonan 15 menit |Formulir permohonan
!_.|L cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
L | ditandatangani ditandatangani
6 |Melakukan telaahan permohonan Formulir pearmohonan 15 menit | Formulir permohonan
cuti, apabila y2 maka akan cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditindaklanjuti sub bagian ditandatangani ditandatangani
kepegawai pabila tidak maka
7  |Menerima surat Cuti Besar Formulir permohonan 15ment |Formulir permohonan
cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditandatangani ditandatangani




{nomor sop :|061.1/131/Sekre/DP3APPEE A
Tanggal Pembuatan : |9 Maret 2020
Tanggal Revisi &
'Tanggal Pengesahan | : |15 Maret 2020 ,
Disahkan oleh : iy
fa
| s
PEMERINTAH FROVINSI KALIMANTAN TENGAH | M/
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN A\
KELUARGA BERENCANA
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pakck Kepegawaian sebagaimana dirubzh dengan UU No. 43 1. Mengetahui dan memahami aturan kepegawaizan tentang pemberisn cuti PNS
Tahun 1999
2. PP No.24 Tahun 1976 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 2. Mengetahui dan memahami persyaratan cuti

3. Surat Edaran Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 01/5E/1977 Tentang Permintaan dan
Pemberiar. Cuti Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Temtang Susunan, Tugas Pokok dan
Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian
Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah

1. Dokumen Peraturan Kepegawalan

2. Formulir Permohonan Cuti

3. Data cuti pegawai

4. Peralatan Komputer

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat Buku kendali cuti pegawai




PELAKSANA UTU EAXU
KEGIATAN
Kepala EKasub Bagian Staf Baglan
Kepala Dimas Umum dan Hepala Seksi Pemohon Umuom dan Kelengkapas Wakm Output
Eepegawalan Kepegawalan
Memberikan ‘ormulr surat permohonan cuti Porm elin S menk: Formulir
D |permohonan cuti  permohonan cuti
Mengisi dan menzncatamgani formulir Formallr 15 menl Formulir
cutd { permohonan cuti permohonan cuti
_‘lrL yang sudah diis!
te cammar /pe: pe: cuti Formulir menit Formulir
taharan | permohonar. cwtd permohonan cutl
| yang sudah diksi yang sudah dils
dan
catacas /per cutd Farmalir men [ Disposisi,
tahunan Pll_ permebonan cutd Formulir
yang sudah dilsi permobonan cuti
dan yang sudah diisi
dan
Mevery ifiast permohonan cuti tahunan Disposisi, menit {Formulic
! Fermubr {permohonan cuf
| — permohoman cuti yang sudah diisi
'yang sudah dilsi dan
dan 3
Meverifikas i permolonan cuti tabunan Formuli me Formulir
Tidak permohonanm cuti permohonan cuf
yang sudan didsi yang sudah diisi
dan dan
telaahar h cuti tahunan, Formulir 15 men Formulir
apabia ya make aken dicindaklanjuti Subbag Umum - permokonen cuth ‘permohonan
dan Kepegawaian, apabila tdak maka dikembalikan vang sudah diksi yang sudah dilsl
ke p dan dan
Membual sural Gin ceti @hunan ! Forrmulir 15 menit Draft surat cul
perowheran cuti |tahunan
| vang sudah diisi
dan
Memaral suratizin cuti mhunan Draftsurat cu S menit Draft surat cuti
| e tahuean tahunan
{Memaraf suratizgin cuti mhunan Draft sarat cu 5 menit Draft surat cuti
tahunan tahunan
Menandatangan] surat iin cuzi pegawai, dan ¥ Draft surat cotl 5 menit Surat cuti
menyerahkan tepada Staf Subbag Umum dan P \tahunan yang
Kepegawalan telah
yetabkan zural f2in cutl ke pemoh 3 Surat cuti S menit Surat
e yang permohonan cutl
telzh yang sudah
d| i di |
Menerima surat izin cuti tahunan Surat Smerit Surat
{ permohonan cuti permohonan cut
7 ( ) yang sadah yang sudah




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUR DAN KELUARGA BERENCANA

Nemor SOP 061.1/132/Sekre/DPIAPPEB N\
[Tanggal Pembuatan 2 Maret 2020 n\LI- M
Tanggal Revisi . A PR
Tanggal Pengesahan : |16 Maret NOMQP\\\\ _?J 2 \N\/ﬂV
Disahkan oleh 3 Q- P

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Dasar Hakum

1. UU No.8 Tzhan 1574 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubzh dangan U No. 43 Tahun 1999

2. PP No24 Tahun 1376 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

3. Surat Edzran Badar Administrasi Kepegawaian Negara Noamor 01/SE/1977 Tenlang Permintaan dan Pemberian Cuti
Pegawai Neger: Sipil

4. Peraturam Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas Pokok dan Fungsi Serta
Uraiarn Tuga: Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Perduduk dan Keluarga Berancana
Provinsi Xzlimantan Tengah

S e

Jika SOP ini hdak dijalankan maka pelaksanaan kegiztan selanjutnya akan terhambat

1. Mengetahui dan memahami aturan kepegawaian tentang pemberian cufi

2. Mengetahui dan memahami persyaratan cuti

Peralatan/ Perlengkapaon

1. Dokumen Peraturan Kepegawaian

2. Formulir Permohonan Cuti
3. Data cuti pegawai

4. Peralatan Komputer

[Buko register/kendali cuti pegawai




11 Penbuatan Surat Cuti Saldt

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN
Kasub Bagiam
Kepala Kepala Staf Bagian Umam
Kepala Dinas Bldang/Seb z Sekretaris Umum dan Seksi/Kasubbag Pemohon das Kapegueaion Kelengkapan Waldu Output
Kepegawaizan
31 Memberikzn formulir surat Formulir permohonan Smenit  !Formulir permohonan
permokonan cuti /\HlIU cuti cuti
2 Mengisi dan menandatangani Formulir permohonan 15 menit  |Formulir permohonan
formlir permohonan cuti _I.U cuti cuti yang sudah diisi
3 Memberikzan Formulir permohonan Smenit  |Formulir permohonan
cazlan/pertimbangan _|L cuti yang sudah diisi cuti yang sudah diisi dan
persatujuan cut ditandatangani
4 Memberikan Formulir permohonan S menit  |Disposisi, Formulir
cazztan/pertimbangan (Il_ cutd yang sudah diisi dan permohonan cuti yang
persetujuan cuti _ [ ditandatangani sudah diisi dan
ditandatangani
5 Meverifikasi parmohonan cuti | {Formulir permohonan 15 menit | Formulir permohonan
Tidak | _L cutd yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
w_ ditandztangani ditandatangani
6 Melakukan telazhan permoh {Formulir permohonan 15 menit  |Formulir permohonan
curi spabila vz maka akan /\ cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditincaklanjuti sub bagian o ditzndztangani ditandatangani
kepegawaian, apabila tidak mzka | Ya
7 M enerima surat cuti Sakit | Formulir permohonan 15 menit  |Formulir permohonan
cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditandztangani ditandatangani




,

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

‘ |Fomer s0P :1051.1,132/Sekre/DP3AFPKB
_ Tanggal Pembuatan :19 Maret 2020
_ Tanggal Revisi :| P Ty
Tanggal Pengesahan :{15 Maret 2020 7" T ——]¥
Disahkan oleh \WL Kepala
_‘.q_,\MMk Provinsi %
[ =
w_. o L
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH \ & 9,._,, ,...._.
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN /., Pembina
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA N\ AR 19630
-

Euwow : =

Tt e ik |

1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan Ul No. 43 Tahun 1999
2. PP No.24 Tahun 1976 Tentang Cuti Pegawai Nageri Sip:l

3. Surat Edaran Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1977 Tentang Permirtaan dan Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas Pokok dan Fungsi Serta
Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keliarga Berenczna
Provinsi Kalimartan Tengah

Keterkaitan S0P

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjninya akan terhambat

2. Mengetahui dan memaham persyaratan cuti

Puialatan/ Perlengkapan

1. Cokumen Peraturan Kepegawzian
2. Formulir Permohonan Cuti
3. Datacuti pegawai

4. Peralatan Komputer

Bulcu register/kendali cuti pegawai




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

Nomar SOF : |061.1,132 /Sekre /DP3APPKB /™

Tanggal Pembuatan : |9 Maret 2020 \

Tanggal Revisi 3 ] r..

Tanggal Pengeszhan {16 Maret 2020 = i {5~ S\

Disahkanaleh : oS Tepaa Ding APPKB
m...mv Provins{ Kalimanya Tengah,

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama S0P

[

- UU No.BTahun 1974 tentang Pokok-Palok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Tahur 1999

~

- PP No.24 Tahun 1976 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

3. Surat Edaran Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1977 Tentang Permintaan dan Pemberizn Cuti
Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Gubernur Kalimantzn Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tertang Susunan, Tugas Pokok dan Fungsi Serta

Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Kzluarga Berencana
Provinsi Kalimantan Tengah

ika SOF ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

1. Mengetzhni dan memahami aturan kapegawzian tentang pemberian cuti

2. Mengetzhui dan memahami persyaratan cuti

1. Dokumen Peraturan Kepegawaian
2. Fermulir Permohonan Cuti
3. Data cuti pegawai

4. Peralatan Komputer

Buku ragister/kendali cuti pegawai




Prosedur Pembuatan Surat Cuti Alzsan Pentin

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Rasub Baglan
" Kepala Kepala Staf Bagian Omum Waktu Output
Kepala Dinas Bidane /Sel > Sekretaris Umum dan Seksi/ bi Pemohon i e Kelengkapan tp
Repegawaian Pes
1 [Memberikan formulir surat Fermulir permohonan Smenit  |Formulir permohonan
permohonan cuti cuti cuti
2 |Mengisidan menandatzngzni Farmulir permohenan 15menit |Formulir permohonan
formulir permohonan cuti _|L _U ruti cuti yang sudah diisi
3 [Memberikan Farmulir permoheran Smenit  |Formulir permoaonan
catatan/pertimbangan N cuti yang sudah diisi cuti yang sudah diisi dan
persetujuan cuti f ditandatangani
4  |Memberikan Formulir permohar.an Smenit  |Disposisi, Formulir
catatan/pertimbangan I ruti yang sudah diisi dan permohonar, cuti yang
persetujuan cuti ditandatangani sudah diisi dan
ditandatangani
5  |Meverifikasi permchonan outi Formulir permohoraa 15menit |Formulir permohonan
Tidak _I:. cuti yang sudah diist {an cuti yang sudah diisi dan
> | dilandatangani ditandatangani
5  Melakukan telazhan parmohenan Formulir permohoraa 15menit  |Formulir permohenan
|cuk, apabila ya maka zkan cuti yang sudah diisi {an cuti yang sudah diisi dan
ditindaklanjuti sub bagiar - dilandatangani ditandatangani
kepegawaian, apabila tidak maks Ya
7 |Menerima surat izin cuti alasan L Formulir permohonas 15menit  |Formulir permohonzn
penting cud yang sudah diisi an cuti yang sudah diisi dan
citandatangani ditandatangani




& Nomar SOP : |061.1/132 /Sekre/DP3APPKB /™
i Tanggal Pembuazan : |9 Marzt 2020
! Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

1. UU No.8 Tahun 157+ tentamg Pokak-Pokok Kepegawaian sebagzimana dirubah dengan UU Ne. 43 Tabum 1999

2. PP No.24 Tahun 1975 Ten:ang Cuti Pegawai Negeri Sipil

3. Surat Edaran Baien Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 81/SEf1977 Tentang Permintzan dan Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipi.

4, Peraturan Gubemur Kalimartan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tertang Susunan, Tugas Pokok dan Fungsi Serta
Uraian Tugas Dinas Pembercayaaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Provinsi Kalimantan Tengzh

Jika SOP ini tidak difalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

1. Mengetahui can memahami aturan kepegawaian tentang pemberian cud NS

Z. Mengetahui can memahami persyaratan cuti

cralatany " lengkapan

. Dokumen Peraturzn Kepegawaian

2. Fermulir Permohonan Cuti
3 Data cuti pegawzi

4 Peralatan Eampuzer

Buku register fkendali cuti pegawai




Prosedur Pembuatan Surat Cuti Bersalin

B e T e 3

PELAKSANA METUBAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Kzsub Bagian
Nepala Kepala Staf Bagian Umam
Dinas e Oul
Kepala Bldang/sa is|  Sekretaris Umum dan Seksi/ b Pzmohon dan & Kelengkapan Wa tput
L Memberikzn formwli- surat Farmuulir permohonan Smepit  Formulir permohonan
e L i, 0 w
2 |Mengisi dan memardztangani | Farmulir permohanan 15 menit Formulir permohonan
formulir permchorzg cuti _|||G cuti cuti yang sudah diisi
3 |Memperikan Formulie permohonan £menit  Formulir permohonan
catatan/pertimbanga cunti yang sudah diisi cuti yang sudah diisi dan
persetujuan cuti | ditandatangani
4 |Memperikan Formalir permohonan € menit  Dispossi, Formulir
catatan/pertimbangzn _.ll— curti yang sudah diisi dan | permohonan cuti yang
persetujuan cuti ditandatangani sudah diisi dan
ditandatangani
5 Meverifikasi permchoran cuti Formulir permohanan 15 menit | Formulir permohonan
Tickk —X cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
- _ dizandatangani ditandatangani
6  |Melakukan telaakan permohonan Formulie permohanan L5 menit | Formulir permohonan
cuti, apabila ya maka akan /h cuti yang sudah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditindaklanjudi sub bagian ' ditandatangani ditandatangani
kepegawaizn, apzb ke tidak maka
7 Menerima suratizis cuti Bersalin L Formulix permohonan 15 memt |Formulir permohonan
cuti yang sudah diisi dan culi yang sudah diisi dan
ditandatangani ditandatangani




7 Nomar SOF :|061.1 /132 Sekre /DP3APPKB f \
Tanggal Pembuatzn : |9 Maret 2022 ﬂ
| Tanggal Revisi ! h“\ﬂ. Ba /.@
Tanggal Pengesahan : [16 Marez 2020 2 D—Y I Ny
Disahkan cleh H .ﬁn..\ .M.a.. chm_ v, PPKE
P unwm\\ ProvinsiKalipdenty§\Tengah
b T ﬂr
M 1 W w..w ﬂ.m._ﬂ . *ﬁm
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH ) G b oM. AANG 3 G AL Kes
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN LA Pemtjina fafriy)
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA NP1 1195192 1 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN fwema sop ; /mm?m arat futi Sakit

Dasar ffekum

1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Fakok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Tahun 1993

1. Mengetahui dzan memahami aturan kepegawaian tentang pemberian

2. FF No.24 Tzhun 1976 Tentang Cati Pegawai Negeri Sipil 2. Mengetahui dan memahami persyaratan cuti

3. Surat Edaran Badan Administras: Kepegawaian Negara Nomor 01/SEf1977 Tentang Permintazn dan Pemberian Cuti
Fegawai Negeri Sipil

4. Feraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas Pokok dam Fungsi Sarta
Uraian Tugas Dinzs Pereberdayaazn Perempuan, Perlindungan Anak, Pengencalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Frovinsi Kalimantan Tengah

1. Dokumen Perzturan Kepegawaian
2. Formulir Permohenan Cuti
3. Dataculi pegawai

4. Peralatan Komputer

Peringatan

Jika SOP ini tidak dijalankan mzaka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

Buku register,/kendali cuti pegawai




Prosedur Pembuatan Surat Cuti Sakit

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGATAN Keterangan
Kasub Bagian
Kepala Kepala Staf Bagian Umum
Kepala Dinas Bldang/Sek Sekretaris Umum dan Seksi,Kasubbag Pemohon dan K SESTE, Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
1 Memberikan formulir surat Formulir permahkonan Smenit |Formulir permohonan

permahonar cud

s W o e
2 |Mengisi dan mesandatangani Formulir permohonan 15 menit  |Formulir permohonan
formulir permehonar cuti cuti cuti yang sudah diisi
3 [Memberikan Formulir permohonan Smenit |Formulir permohonan
catatan /pertimozngan cuti yang sudah diisi

persetujuan cuti

cuti vang sudah diisi dan
ditand: i

B!

Memberikan

Formulir permohonan Smenit |Disposisi, Formulir
catatan/pertimbangan cuti yang sudzh diisi dan permchonan cuti yang
persetujuan cuti ditandatangani sudak diisi dan

ditandatangani
5 Meverifikasi permohonzn cuti Formulir parmeohonan 15 menit  |Fermulir permohonan
cuti yang sudah diisi dan cuti vang sudah diisi dan
ditandatangari ditandatangani
6 Melakukan telzanan permochonan Formulir permchonan 15menit |Formulir permohonan
cuti, apahila ya maka akan cuti yang sndah diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditindaklznjuti sub bagian ditandatangani citandatangani
kepegawaian, apzbila tidak maka
7  |Menerima surzl cuti Sakit Formulir permohonan 15 menit  |Formulir permohonan
cuti yang sudzh diisi dan cuti yang sudah diisi dan
ditzndztangami ditandatangani




Nomor SQP : |061.1/153.a/Sekre/DP3APPKB
Tanggal Pembuatan 1|9 Maret 2020

Tanggal Revisi : N
Tanggal Pengesahan : |16 Maret 2020 _——f=

Disahkan Dleh : b

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA
BERENCANA

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

1 Uadzpng-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. Memahami dan mengerti RKA SKPD

2 Uadzng-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 2. Mampwrmengoperasionalkan aplikasi komputer (MS. Word dan
3 Peramran Pemerintah No. 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 3. Mampu mengoperasionalkan aplikasi SIPD dzn E-Budgeting

+

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 13 Tahun 2006 tentang Pecoman Fengelolaan Kevangan Daerzh

5 Peraturan Mentri Dalam Negeri No. 59 Tahun 2007 tentang Perutahan Atas Permendagri No.13
Tahur 200€ tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahzn Kedua Atas Peraturan Menteri|
Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Kevangan Daerah

7 Peraturan Gubernur Nomor 37 Tahun 2016 tentang Tugzs Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas E:mm_
Pemberdayzzn Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi
Kalimantan Tengah

i Peralatar ; Perlznghapan
1

SOP Pengelclaan Surat Keluar 1. RKA SKPD yang telah disahkan
2. Perangkat Komputer / Laptop
3. Aplikasi SIPD dan E-Budgeting
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan
1 Apabilz pengajuan SPD tidak dilaksanzkar maka tidak dapat dilakukan proses Pengajuan UP 1. Dokumen Cetak Usul SPD
2 Uang Persedizan merupakan uang muka kerja yang bersifat pengisian k2mbzl
(revolving) 2. Dokumez. SPD
3 Pzlaksanaan kegiatan menunggu kesiapan dana pada kas tunai di bendaharz

Peringatan




Prosedur Perencanaan Anggaran

Mutu Baku
No Kegiatan
PPK Kasu Bendahara
-nn__»_mwinu m.“-_":‘..uu._H s ﬂnlu;snmmw.- Pengeluaran JFU Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output

1 |Menerima Usulzn RKA SKPD ﬂU Usulan RKA SKFD 5 menitlsulan RKA SKPD diterima
, [Membuat Rekapituasi RKA dan Anggaran === _III_._ Usulan RKA SKED 20 menit|Rekapitulasi RKA dan Angzaran

Kas Kegiatzn per Triwulan Kas

Tox

M nput Rencana Anggaran Ke Aplikasi
3 mnmnmm_n—m: m.m....nw@nn:wnm-w Euunmnmm REA Rekapitulasi RKA dan Anggaran 120 menit|Ksnsep Usul Rencana Anggaran

Hasil Inputzn Kas

Paraf Koordinasi;

4 |Koreksi dan Persetujuan Pimpinan dan

Konsep Usul Rencana Anggaran

30 menit

Usul Rencana Anggaran ditznda
tzngani pimpinan.

Menerima Persetujuan dari Sekretaris sertz
menandatangani RICA Usulan

SPD Final.

20 menit

RKA Final.




Nomor SOP : |061.1/157.a/Sekre/DP3APPKB
Tanggal Pembuatan : |9 Maret 2020 \
Tanggal Ravisi =
[Tanggal Pengesahan :[16Mare 2020 75 RROKIN Ry
Diszhkan aleh %W,/.., Kepald Din3y PYAPR
RS gukdn Tepgah,
=
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH { e
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN «/_d,.. e mibila Ul itediva e
KELUARGA BERENCANA 196305524993¢21 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NamaSOP WaiiBorkala (KGB)

1. Peraturan Pernermtzh No 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

eaaton < S PR

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

1. Memazhami peraturan tentang tatz cara Usul Kenaikan gaji Be
2. Menguasi penggunaan aplikasi Microsoft Qffice
3. Meguasai Administrasi Kepegawaian

4. Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

Yeral 1itamyy Perlengkapan

. Kemputer /Laptop
2. Aplikasi Microsoft Office

3. Lembar disposisi

e ———

Buku Tanda Terima KGB




Prosedur UsulKenailkan Gaji Berkala (KGB)

|

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
ﬂ Kasub Bagian Staf Bagian
Kepala Dimas Sekretaris =~ Umumdan Umum dan Kelengkapan Waktu Output
| Hepegawaian Kepegawaian
1 Menerima berkas, meneliti usuk keraikan Gaji Berkas Usulan L0 menit Berkas Usulan
Berkzla 9KGB) dan memrin:ah Staf tmink membuat
Konsep Naskah KGB U
2 Membuat Konsep Naskah K58 dar. diserahkan ke 4 Eerkzs Usulan 10 menit Berkas Usulan
Kasubbid untuk di Koreksi _ _
3 Meneliti, mengoreksi konsep Nas1an KGB, Berkas Usulan, 30 memt Surat Pengantar
mewberikan paraf dan diserzhkan ke Kasubbag Komputer
Umum Kepegawaian
Tidak
4 Menaliti, mengoreksi konsep Naskah XGB, jika \ sural pengantar, 30 menit Surat Pengantar
setum memberikan paraf dan diszrahkan ke \ e Ya dokumen dan Berkas
Sekretaris, Jika tidak di kembalikan ke staf untuk pendukung Usulan
diperbaiki
L Menandatangani Naskah KGB A surat penga da 10 menit Surat Pengantar
berkas yang telah dan Berkas
e et e




PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TENGAH

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

Nomor SOP

‘1061.1/159.a/Sekre/DP3APPKB

Tanggal Pembuatan

+ |9 Maret 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

—
L

Disahkan oleh

}16Maret 2020 7 o 50
: S PR

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

S st e |

1. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2084 tentang Sitem Jaminan Sosial Nasional
2. Keputusan Kepal BAKN Nomor 066,/KEP/1974 Tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 1981 tentang peserta Asuransi Sosail PNS pada PT. Taspen

4, Keputusan Kepala BAKN Nomor 011584/KEP /1983 Tentang Kartu Istri/Suami Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tzhun 1991 Tentang Pemeliharzan Kesehatan PNS, Penerima
Pensiun, Veteran, Perintis Kemerdekaan Beserta Keluzarganya.

6. Peraturan Kepala BKN Nomor 16 tahun 2013 tentang pemberian Seri, Kode dan Nomor Kartu
Pegawai Negeri Sipil, Kartu Istri Pegawai Negeri Sipil dan Kartu Suami Pegawai Negeri Sipil.

e e o e e

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

Pervalatan/ Perlengkapan

1. Komputer/Laptop
2. Aplikasi Microsoft Office

3. Lembar disposisi

1. Memahami peraturan tentang tata cara pembuatan Karis, Karsu,

2. Menguasi penggunaan aplikasi Microsoft Office

3. Meguasai Administrasi Kepzgawaian

4. Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

Disimpan sebagai data elekironik dan manual

es Karpeg dan Taspen




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Keterangan
Kepala Kzsub Bagian StafBagian
Kepala Dinas | Bidang/Sekretar Sekretaris Umum dan Pemehon Umem dan Kelenghapan Waktu Output
is Kepegawaian Kepegawaian
Berkas Usulan Berkas Usulan 10 menit Berkas Usulan
Menerima dan Memeriksa kelengkapan Berkas ! Berkas Usulan 10 menit Berkas Usulan
Membuat Surat Penga dan Mgganda<an berkas Berkas Usulan 30 menit Surat Pengantar
usulan | . Eamputer
| ST
memparaf surat pengantar dan berkas usulan surat pengantar, 15 menit Surat Pengantar
dokamen dan Berkas
pendukung Usula
M datangani surat peng; dan berkas usulan surat penga da 10 menit Surat Fengantar
dilanjutkan ke instansi yang terkait _ _ berkas yang t=lah dan Berkas
di paraf Usulan
Menerima Surat Pengantar dan Barkas Usulan untuk surat pengantar 10 menit Surat Pengantar
di arsipkzn dan menugaskan stafunhuk mengirim _ dan berkas yang dan Berkas
berkas ke instansi terkait pe telah tanida Usuian
angani
imemnyampal surat ke instansi terikait sarat p 30 menit Nomor Agenda
dan berkas yang vrat
t=lah tanda
tangani




Nomor S0P :|051.1/153.a/Sekre/DP3APPKB
Tanggal Pembuatan : | Marst 2020 ™
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan : |16 Maret 2020
Diszhkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN
KELUARGA BERENCANA
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Usul Nm.smjx Pangkat

Dasar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tentang Perubahan Atas Pertzauran Pemerintah Nomor 99 Tahun
2020 Tentang Kenaikan Pangkat Fegawai Negeri Sipil;

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami peraturan tentang tata cara Usul Kenaikan Pangkat

2. Menguasi penggunaan aplikasi Microsoft Office
3. Meguasai Administrasi Kepegawaian
4. Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kompater/Laptop
2. Aplikasi Microsoft Office

3. Lembar disposisi




Prosedur Usul Kenaikan Panghat

tangani

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Kasub Bagian Staf Baglan
Kepala Dinas Sekretaris Umum dan Pemohon Umum dan Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian Kepegawaian
i Berkas Usulan Kenailan Pangkat Berkas Usulan 10 menit Berkas Usulan
2 Menerima dar Memeriksa kelengkapan Berkas ¥ Berkas Usulan 10 menit Berkas Usulan
Usulan Kenaikan Pangkat U
3 Membuat Surzt Pengantar dan Mengggandakan Berkas Usulan, 30 menit Surat Pengantar
|berkas usulan _Lu Komputer
4 memparzf sural pengantzr dan berkas usulan surat pengantar, 15 menit Surat Pengantar
— dokumen dan Berkas
pendukung Usulan
5 Menandatangari surat pengantar dan berkzs usulan surat penga da 10 menit Surat Pengantar
dilanjutkan ke instansi yang terkait berkas yang telzh dan Berkas
di paraf Usulan
6 Menerima Surat Pengantar dan Berkas Usulan surat pengantar 10 menit Surat Pengantar
untuk di arsipkan dan menugaskan staf entuk dan berkas yang dan Berkas
mengirim berkas ke instansi terkait ‘“ — telah tanda Usulan
tangani
2 menyampai surat ke instansi terkait surat pepgantar 30 menit Nomor Agenda
D dan berkas yang surat
telah tanda




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK

DAN KELUARGA BERENCANA

Nomar SCP : |061.1/130/5ekre/DP3APPKE

Tanggal Pembuatan : |9 Maret 202D N
[ Tangzal Revisi : —
Tangga] Pzngesahan : 16 Marer20207 p P P 5 NS
Disahkzn oleh : \.u..m; W 7 ..,.“. .
_-.HJMW‘ ) mnr
fia
i . WL
,,w ,ﬂ - NG M. Kes
A\, :
../ﬁ 21001

SEB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Anak, Pengendalizn Penduduk dan Keluar,

Peraturan Menteri Dalam Kegeri No 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Dalam Negeri

Peraturan Gubernur No. 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2015 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayzaan Perempuan, Perlindungan
ga Berenczna Provinsi Kalimantan Tengah

[ika Kepala SKPD tidak menandatangani maka Surat Keluar tidak bisa diterbitkan

1. Memahami peraturan tentang tata naskah cinas
2. Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Surat Keluar/3uku Agenda

3. Lembar Disposisi

4. Perangkat Komputer

Dicatat padz buku agenda surat keluar




Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbagumum | StafBagian
No. Kegiatan Ket
8 Kepala Dinas | Sekretaris dan Umum dan Kelengkapan | Waktu Output elemanmn
kepegawaian Kepegawaian
1 Memberikan &mm.vom..mm pembuatan U Lembar dispasis, Lembar disposisi,
konsep naskzh dinas keluar surat masuk 1 Menit [surat masuk

Pembuatan Konsep naskah dinas

e

disposisi, surat

Konsep naskah

keluar, memberikan disposisi untuk By 20 Menit s Gabcnis
mengetik konsep naskah dinas keluar L
X Print out Konsep
Menyusun konsep naskah dinas 3 A 4 Konsep naskah 1 o
# keluar L-.._wrlv_H _ dinas keluar 20 Menit MWMH dinas
. : Print out Konsep Print cut Konsep
4 Memeriine iy peagedinrkssep i /r naskah dinas 5 Menit |naskah dinas
naskah dinas keluar _I.H_.&.w. g shoa
_ﬂm“ﬂ“ﬂﬂﬁﬂ“rummm:& M_.MMM akan >n Ya Print out Konsep Konsep naskah
S |dikembalikan uncuk diperbaik,ika v i A Sl el
sesuai akan diberi paraf ¥
%n Konsep naskah |
6 |Menandatangani naskah dinas keluar dinas keluar yang | 3 Menit “_m_.__”_.d Sihas
telah diberi paraf
Memberikan nomor dan Stempel
7 oganisasi serta dokumentasi naskah & naskah dinas 3 Menit naskah dinas
dinas keluar keluar keluar




Nomor SOP :1061.1/129/Sekre/DP3APPK3
Tanggal Pembuatan :|9 Maret 2020 i
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan 16 Maret 2020+
Disahkan oleh R
,m“..
PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK DAN
KELUARGA BERENCANA g T
T VP
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWA AN Nama SOP “._ Pengelofaan

1. Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertamz atas Permendagri Nomor 3 Tahun
2005 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkongan Pemerintah Daerah

2. Perzturan Menteri Dalam Negeri No 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Dalam Negeri

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

4 Peraturan Gubernur No. 9 Tahun 2007 Tentang Pedoman Tatz Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

5. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengzh Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas Pokek
dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengzh

Keterkaitan SOP

1. Mengetahwui dan memahami tata naskah dinas
2. Mengetahui dan memehami tentang tata kearsipar.
3. Mengetahui tentang [enis-jenis Arsip

4. Mampu 5m=monw_.um.mrm= zplikasi perkantoran

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Kartu Surat Masuk / Buku Agenda

3. Lembar disposisi




Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

disposisi sekretaris

PELAKSANA MUTU BAKU
No. HEGIATAN Keterangan
Staf Bagian Umum
Kepala Dinas Sehkretaris dan K b Kelengkapan Waktu Dutput
1 [Menerima Sural Masuk Surat Masuk 5 menit Tanda terimasurat
= var
2 |Membuka dan mengagzndakan surat masuk Surat masuk dan tanda 5 menit Kartu Surat Masuk
terima surat masuk
3 [Memberi lembar dispasisi surat masuk Surat masuk dan Karta 10 menit Lembar disposisi, surat
Surat Masuk masuk
4 [Mendisposisi surat masck dan menyerzhkan kepada Lembar dispesisi, surat 10 menit Surat Masukdan
sekretaris masuk disposisi kaban
5 |Mendisposisi suret masuk dan menyerahkan kepada Surat Masux dan 10 menit Surat Masukdan
staf disposisi kabzn disposisi sekretaris
6 |Menyampaikan surat masuk sesuai dengan disposisi Surat Masuk dan 10 menit Serat Masuk




