Nomor SOP 065/  /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan 24 Agustus 2018
Tanggal Revisi 17 Maret 2021
Tanggal Efektif 07 September 2022‘474:.\\
Disahkan oleh W7 Kepgle
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
SEKRETARIAT |Nama SOP PENYUSUN

Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah
Kabupaten Penajam Paser Utara

1. Memahami tata naskah dinas
2. Memahami pedoman penomoran surat
3. Memahami pedoman Klasifikasi Arsip

Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

1. Penyampaian berita secara tertulis
2. Disposisi Surat Masuk

1. Pedoman tata haskah dinas
2. Pedoman penomoran surat
3. Kartu Kendali Surat-surat

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Proses surat masuk harus segera di tindak lanjut untuk kelancaran kegiatan Organisasi

Di arsipkan dalam Agenda surat masuk dan Kartu Kendali Surat




SOP PENYUSUNAN SURAT MASUK

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Kasubbag Waktu Ket.
< ERp—— Umum dan Sekretaris g Kelengkapan dalam Output
si Umum K : Dinas
epegawaian menit
Menerima Surat Masuk , Mengagendakan Surat Masuk ke dalam ( ) Bl ety Terkait surat
1 |Buku Surat Masuk, Memberi dan Menuliskan Lembar Disposisi o I\gasuk i 15 Agenda Surat Masuk i
dan, Memberikan Surat Masuk ke Kasubbag Umum
Surat Masuk yang
2 |Memverifikasi Surat Masuk , dan Meneruskan kepada Sekretaris | = Agenda Surat Masuk 10 sudah berlembar
disposisi
4 Surat Masuk yang
e
3 |Memeriksa Surat Masuk dan Memberikan Kepada Kepala Dinas |____r Sugzt nl\:;s;n; )((jai:g Z:gah 10 sudah berlembar
pe disposisi
i Memberikan Disposisi Surat Sesuai Isi Surat, Mengembalikan I—i—-I Surat Masuk yang sudah 15 Sﬂghhﬁ: yi?sgi
Surat kepada Kasubbag Umum berlembar disposisi kagld dir?:s
Memilah Surat Masuk Sesuai Disposisi dan Memberikan Kepada — Surat Masuk yang
5 |Pengadministrasi Umum Untuk dibagikan ke bidang sesuai Ly 3“?; bgzis;izaggzl;g:: 15 sudah di disposisi
disposisi R kepala dinas
Membagikan Surat Sesuai Disposisi ke Bidang , Meminta tanda L 4 . :
6 |terima disposisi surat , Mengarsipkan Surat dan Tanda terima ( ) Sfer:;“ia";?:g:i:?st::‘a(:a 15 Sur::sm:k o

disposisi Surat




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP : 1065/ /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan ._|24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021
Tanggal Efextif :

| Disahkan oleh

SEKRETARIAT

Nama SOP

Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan
2. |Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah

1. Memahami tata naskah dinas
2. Memahami pedoman penomoran surat
3. Memahami pedoman Klasifikasi Arsip

Keterkaitan SOP

|Peralatan/Perlengkapan

Penyampaian berita secara tertulis melalui surat Keluar

1. Pedoman tata naskah dinas
2. Pedoman penomoran surat
3. Kartu Kendali Surat-surat
4. Komputer dan ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses surat keluar akan menghambat penyampaian berita secara tertulis

Dicatat dan diarsipkan secara manual dan di distribusikan sesuai alamat penerima




SOP PENYUSUNAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pengadministrasi| Kasubbag Umum dan A Waktu Ket.
Uhkinn Kepegawaian Sekretaris Kepala Dinas| Kelengkapan s e Output
h at | Terkai t

1 |Membuat konsep surat dinas C__) sura}:/cl)(ls;nezuter 15 menit Kon:;pa:ur ert:::;:sra
9 Memeriksa dan memproses surat dinas dan Konsep surat 20 menit Susal dhiee

menyampaikan ke atasan langsung Ya dinas

Konsep Surat
3 |Memeriksa dan memproses surat dinas Keluar , Komputer| 15 menit Surat dinas
Tidak 5 X
4 |Memeriksa dan memproses surat dinas Y » Surat dinas 10 menit Surat dinas
a

Memeriksa surat dinas, apabila disetujui, maka proses /g
5 |dilanjutkan, apabila tidak disetujui, surat dinas Tidak N\, Surat dinas 10 menit Surat dinas

dikembalikan ke sekretaris

Bagian umum menyusun surat dinas yang telah B :
6 |ditandatangani untuk diberi nomor dan pencatatan di Surat dinas 10 menit Surat dinas

buku agenda surat keluar

Memberi nomor, mencatat dalam agenda surat keluar, Surat Dinas, buku
7 |kemudian mendistribusikan surat dinas sesuai tujuan | I kendali surat | 1440 menit Surat dinas

keluar
Surat Dinas, buku

8 [Mendistribusikan surat dan mengarsipkan surat kendali surat | 360 menit Surat dinas

keluar




[Nomor SOP . |065/  /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan ._|24 Agustus 2018

Tanggal Revisi ;|17 Maret 2021 - ER L
Tanggal Efektif |07 September 202271 AH fis 2
|Disahkan oleh : X 8P * 3

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT |Nama SOP : |PENYUSUNAN RE
Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana
1. Undnag-undnag Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. Memahami isi dan penyusunan Rencana Kerja Anggaran
2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Pembendaharaan Negara 2. Memiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan program, kegiatan
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
4. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
5. Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah

[=2]

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

. Peraturan Daerah Kabupaten Penajam Paser Utara Nomor 3 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

8. Peraturan Bupati Nomor 44 Tahun 2017 Tentang Susunan Organisasi, Tata Kerja, Tugas Pokok, Fungsi dan

Rincian Tugas Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Penajam Paser Utara

~

Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
1. Surat masuk dan surat keluar 1. Komputer

2. Data dan informasi 2. Renstra DP3AP2KB
3. Pelaksanaan Rapat 3. ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses Rencana Kerja Anggaran sesuai SOP, pelaksanaan Anggaran akan terhambat |Diarsipkan sebagai Data manual dan elektronik




SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN SEKRETARIAT

Mutu Baku

Pelaksana
No Uraian Kegiatan Kasubbag Umum | Pengadministrasi Waktu dalam Ket.
dan Kepegawaian PR Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan R Output
Men Raciitin & b d Surat Masuk, Lembar SOP surat
1 K SIS PRIV NSININ QO TR B Degn Leioin o Disposisi, Buku Surat 480 menit Disposisi Surat masuk dan
- Masuk keluar
Mengeik atau menginput dalam kompueter dengan format exel d .
getik atau menginput dalam kompueter dengan format exel dan el :
2 akan dikembalikan ke Kasubbag Umum untuk proses lebih lanjut P s . rbinach W8 oo o
Memeriksa item rencana anggaran khusus bagian Sekretariat dan .
3 meneruskan ke Sekretaris untuk verifikasi esl panyusunen A 45 et Oraft peryusmunan FGA
A
Ya
Gt : 3 v . SOP
4 Memverifikasi rencana kegiatan dan anggaran sub bagian umum dan Draft penyusunan RKA 45 menit Format Rencana Kerja Penyusunan
kepegawaian untuk proses ke Kepala Dinas Anggaran RKA
Tidak T
Ya
Mengoreksi rencana anggaran kerja Sekretariat, jika iya akan di tanda : : - SOP
5 |tangani dan diserahkan pada Kasubbag umum untuk proses Forma;iggc:g: Kige 30 menit Draft penyusunan RKA | Pényusunan
selanjutnya. Tidak RKA
Menerima kembali draft kretariat untuk i il
SN v e o bbbt o ¢ Draft penyusunan RKA 30 menit Draft penyusunan RKA | Penyusunan
lebih lanjut RKA
Menyerahkan draft Rencana Kerja Anggaran Kepada Perencana Ahli . RKA usulan bagian
7 Nkida Draft penyusunan RKA 25 menit aolrolasiet




[Nomor SOP . {065/  /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi . |17 Maret 2021 _——--
Tanggal Efektif : |07 September2022' "<~ .
Disahkan oleh : k e i
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
SEKRETARIAT |Nama SOP

|Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS
2. Kepka BKN Nomor 11 Tahun 2001 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun
2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS

1. Memahami Peraturan Kepegawaian

|Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

Daftar urut kepangkatan (DUK)

1. Dokumen peraturan kepegawaian
2. Peraturan Perundang-undangan

IPerinJgatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses, maka pegawai yang akan naik pangkat akan terhambat

Dicatat dalam Arsip manual oleh masing-masing pegawai yang bersangkutan




SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Waktu Ket.
T — PRS- Kasubbag Umum | Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan dalam Output
P3AP2KB Kepegawaian it
. : ; Terkait
1 Menyerahkan berkas usulan kenaikan pangkat PNS Dinas Berkas Kenaikan 15 Berkas usulan Maitkac,
P3AP2KB Pangkat Kenaikan Pangkat Pangkat
Menerima dan mengecek kelengkapan berkas Usulan Kenaikan
Pangkat PNS Dinas P3AP2KB dan membuat check list Berkas Usulan Backes s
2 [kelengkapan dokumen jika lengkap diserahkan kepada kasubbag Kenaikan Pangkat 20 Kinakion Paddkint
umum untuk diperiksa, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan , Check List berkas 9
kepada Pegawai Negeri Sipil untuk dilengkapi kembali Ya
Memeriksa kembali berkas usulan kenaikan pangkat PNS Dinas
P3AP2KB, jika lengkap memerintahkan Staf Pengadministrasi Tidak
3 |Kepegawaian untuk membuat Surat Pengantar, Jika Tidak K::;;(?nu;:flat 20 K::;:(?nu;::‘a':( at
mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil untuk Ya g 0
dilengkapi kembali
4 Mengetik draft surat pengantar usulan kenaikan pangkat PNS Berk::n Ki':'ka" 10 Berkas Usulan dan
Dinas P3AP2KB a3 Surat Pengantar
Komputer, Printer
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan kenaikan pangkat PNS Tidak A
5 Dinas P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Surat Pengantar 10 Surat Pengantar
Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbaiki dan jika benar Y Ya Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat
diparaf dan diserahkan ke sekretaris untuk diparaf
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan kenaikan pangkat PNS Tidak
6 Dinas P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Kasubbag il Surat Pengantar 10 Surat Pengantar
Umum untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat
kepada Kepala Dinas untuk Ditandatangani Ya
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan kenaikan pangkat PNS Tidak Surat Pengantar
7 Dinas P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Sekretaris oo Surat Pengantar 10 Kenaikan Pangkat
untuk diperbaiki dan jika benar ditandatangani dan dikembalikan Kenaikan Pangkat yang ditandatangani
kepada Kasubbag Umum Kepala Dinas
[Surar Fengantar
a Nonalar Pndiat Surat Pengantar
8 Menerima dan Menyerahkan Surat Pengantar Kenaikan pangkat Sq " 5 Kenaikan Pangkat
kepada Pengadministrasi kepegawaian ditanggngani yang ditandatangani
h Kepala Dinas
hral e
Mengkonfirmasi penerimaan berkas kenaikan pangkat yang KO E g, SK Pangkat yang
9 e Surat Pengantar 30
telah dikirim Konabian baru




[Nomor SOP

. |065/  /DP3AP2KB/2018

Janda/Duda

|Keterkaitan SOP

3. Perka BKN Nomor 2 Tahun 2019 tentang tata cara masa Persiapan Pensiunan

Tanggal Pembuatan :_124 Agustus 2018
Tanggal Revisi . |17 Maret 2021 e
Tanggal Efektif : |07 September 2022\ TAT K40
|Disahkan oleh ' &~ KepalaQifas,
&/ oy
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
SEKRETARIAT Nama SOP : |PENGUSULAN PE

Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami Peraturan Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2014 tentang Penetapan Pemerintah Pokok Pensiunan PNS dan

|Pegawai puma tugas karena umur atau pensiun dini karena alasan lain

|Peralatan/Perlengkapan

Peringatan

1. Surat permohonan pengajuan pensiun
2. Dokumen kepegawaian pemohon

|terhambat

Jika tidak diproses usulan pensiun pegawai akan menghambat administrasi kepegawaian, dan dana pensiun

|Pencatatan & Pendataan

|Dicatat dalam Arsip manual, dan untuk pegawai yang bersangkutan




SOP PENGUSULAN PENSIUN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan PNSDinas |Pengadministrasi | Kasubbag Kepala a— Ket.
P3AP2KB Kepegawaian Umum o Dinas R d||am" g
Terkait
1 [Menyerahkan berkas usulan Pensiun PNS Dinas P3AP2KB CF) Ber:a;‘gzzlan 15 menit Berl’;a;:;:‘lan Usulan
Pensiun
Menerima dan mengecek kelengkapan berkas Pensiun PNS Dinas P3AP2KB Sirkes Lisulan
; dan membuat check list kelengkapan dokumen jika lengkap diserahkan kepada e Ponsksi ‘Chack 120 msck Berkas usulan
kasubbag umum untuk diperiksa, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan A " List bé b Pensiun
kepada Pegawai Negeri Sipil untuk dilengkapi kembali )
Memeriksa kembali berkas usulan Pensiun PNS Dinas P3AP2KB, jika lengkap Tidak
3 memerintahkan Staf Pengadministrasi Kepegawaian untuk membuat Surat Berkas usulan 20 menit Berkas usulan
Pengantar, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Ya Pensiun Pensiun
Sipil untuk dilengkapi kembali
Bidios Porshin Berkas Usulan
4 |Mengetik draft surat pengantar usulan Pensiun PNS Dinas P3AP2KB . ' |10 menit| dan Surat
Komputer, Printer Pengantar
Tidak /K
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan pensiun PNS Dinas P3AP2KB, Jika Surat
5 |salah dikembalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbaiki dan \“/ Ya Sura:::::ig:lanntar 10 menit| Pengantar
jika benar diparaf dan diserahkan ke sekretaris untuk diparaf Pensiun
p A
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan pensiun PNS Dinas P3AP2KB, Jika Surat Pengantar Surat
6 |salah dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk diperbaiki dan jika benar \‘ ( Porsiin 10 menit| Pengantar
diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas untuk Ditandatangani I Pensiun
Tidak Surat
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Pensiun PNS Dinas P3AP2KB, Jika Skl Boncantar Pengantar
7 |salah dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki dan jika benar x Pensni?m 10 menit| Pensiun yang
ditandatangani dan dikembalikan kepada Kasubbag Umum ditandatangani
Y Kepala Dinas
r Surat Pengantar Perslg;,:\ttar
8 Menerima dan Menyerahkan Surat Pengantar Usulan Pensiun kepada L___.l'l: Pensiun yang 5 menit | Pensiun yang
Pengadministrasi kepegawaian ditandatangani ditandatangani
Kepala Dinas Kepala Dinas
Berkas Usulan
y Pensiun, Surat
9 Mengkonfirmasi berkas yang dikirim untuk diinformasikan kepada pegawai yang D Pengantar 30 menit| Surat Pensiun
bersangkutan Pensiun yang
ditandatangani
Kepala Dinas




Nomor SOP : 1065/  /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan ._|24 Agustus 2018

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021 ——=-

Tanggal Efektif : |07 September 2022\ N1 VAL N 7
|Disahkan oleh ] /&

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT Nama SOP
Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami Peraturan Kepegawaian

2. Memahami aturan cuti pegawai

|Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan

1. Hak masing-masing pegawai 1. Dokumen peraturan kepegawaian
2. Dokumen peraturan cuti pegawai

|Peringatan |Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses pengajuan cuti pegawai akan menghambat administrasi kepegawaian [Dicatat dalam Arsip manual




SOP PNGUSULAN CUTI ESELON II

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan | Pejabat Eselon Wakiu Ket.
" Il Dinas P'elr(‘gadministm Kasubbeg Sekretaris |KepalaDinas| Sekda Kelengkapan dalam Output
PIAP2KB si Kepegawaian Umum
5 ) ; (:P ; 5 . Surat Terkait Cuti
1 [Menyerahkan Surat Pengajuan Cuti PNS Eseleon Il Dinas P3AP2KB Surat Pengajuan Cuti | 15 menit Pengajuan Cuf Pegawai
Menerima dan mengecek kelengkapan Surat Pengajuan Cuti PNS Eseleon
Il Dinas P3AP2KB, jika lengkap diserahkan kepada kasubbag umum untuk ) , ; Surat
. diperiksa, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Surst Pangauan Cul. 1 20 menk Pengajuan Cuti
Negeri Sipil untuk dilengkapi kembali L
Memeriksa kembali berkas usulan Cuti PNS Eseleon |l Dinas P3AP2KB, Tidak
jika lengkap memerintahkan Staf Pengadministrasi Kepegawaian untuk y Burst
3 |membuat Surat Pengantar dan Surat Pengajuan Cuti ke Sekretaris Daerah, Surat Pengajuan Cuti | 20 menit Peraiaiion ol
Jika Tidak mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil SN
untuk dilengkapi kembali
Surat Pengajuan Cuti —
4 Mengetik draft surat pengantar Surat Pengantar dan Surat Pengajuan Cuti Surat Pge r{ A ! 10 menit Pengajuan Cuti
ke Sekretaris Daerah —l — , Surat
A Ya Pengajuan Cuti i "
. ; : Surat
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan dan Surat Pengajuan Cuti ke : : ; i
5 Sekretaris Daerah, Jika salah dikembalikan kepada Pengadministrasi s /\ Surgt I:r:pgeajuan t(:utu ' 165 ek Pengasjua:( e
Kepegawaian untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan ke 4 e e b
sekretaris untuk diparaf Ya Pengajuen Cut Pengantar :
Pengajuan Cuti
; ; : ; Tidak Surat
Memeriksa Drafft surat pengantar dan Surat Pengajuan Cuti ke Sekretaris ; : . :
6 |Paerah, ska saiah cikembalikan kepada Kasubbag Unum untuk diperbaiki <§ g ORI St .1
dan jika benar diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas untuk A - .en i f i
Ditandatangani Ya Pengajuan Cuti Pengantar
Pengajuan Cuti
Tidak
Memeriksa Drafft surat pengantar dan Surat Pengajuan Cuti ke Sekretaris - Bl Matieduns Ciih P Sf”at Cuti
, |Daerah, Jika salah dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki dan S gur; Pga'“a"ta“ 7% O °"92“f"t ‘
jika benar Surat Pengantar ditandatangani dan Surat Pengajuan Cuti di Pengajzr;%agut; Pf;nguaraltar
Paraf, dan dikembalikan kepada Kasubbag Umum Pengajuan Cui
. Ya Surat Pengajuan Cuti e
8 Menerima dan Menyerahkan Surat Pengantar dan Surat Pengajuan Cuti ke Z‘ Glicia Pt ; 5 menit Pengajuan Cuti
Sekretaris Daerah kepada Pengadministrasi kepegawaian Ponati 9 Cuti , Surat
'engajuan Cu Bt




Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Kegiatan  Pejabat Eselon Wakiu Ket.
Il Dinas ::;g:::m:: Kaa::l:nag Sekretaris |KepalaDinas| Sekda Kelengkapan dalam Output
__P3AP2KB menit
: " Surat
Memberikan nomor dan stempel pada Surat Pengantar lalu Menyerahkan Sun:tu F’enpgajuan i Pengajuan Cuti
9 |surat pengantar dan surat Usulan Cuti PNS Eseleon Il Dinas P3AP2KB P r_at egggnt;r K 30 menit , Surat
kepada Sekretaris Daerah Untuk meminta persetujuan cuti R;?ft?:';znu; Ste:n:el Pengantar
g Pengajuan Cuti
Menerima Surat Pengajuan Cuti PNS Eselon i Bila Disetujui ditanda Tidak i Surat Pengajuan Cuti, Surat
10 [tangani bila tidak dikembalikan kepada pegawai yang mengantar surat Surat Pengantar 15 menit |Pengajuan Cuti
pengajuan cuti Pengajuan Cuti , Surat
: ' : Surat Pengajuan Cuti, Surat
Menandatai Surat Cuti PN nd
1 nandatangani Surat Cu S Esel_on an mengembalikan berkas ke Surat Pengantar 5 menit |Pengajuan Cul
pegawai yang membawa surat pengajuan cuti : . ; ;
Pengajuan Cuti ditanda tangani
: : . Surat
Men
12 (M yerahkap Su(at pengantar & berkas usulan cuti ke BKPP untuk Syrat Pengalugn Cuti 10 menit |Pengajuan Cuti
diproses lebih lanjut ditanda tangani Sekda ditanda tangani
13 |Menyerahkan surat cuti ke PNS yang bersangkutan (b Surat Pengajuan Cufi Smenit | Surat Cuti

ditanda tangani Sekda




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP : 1065/ /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan :_|24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021 _————

Tanggal Efek(if : o7 Septemp& 2022
IDisahkan oleh :

SEKRETARIAT

Nama SOP

|Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1. Memahami Peraturan Kepegawaian
2. Memahami aturan cuti pegawai

Keterkaitan SOP

|Peralatan/Perlengkapan

1. Hak masing-masing pegawai

1. Dokumen peraturan kepegawaian
2. Dokumen peraturan cuti pegawai

|Peringatan |Pencatatan & Pendataan
Jika tidak diproses pengajuan cuti pegawai akan menghambat administrasi kepegawaian |Dicatat dalam Arsip manual




SOP PENGUSULAN CUTI PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Pegawai s
No U iatan gadministr Waktu
T "‘90‘;:‘?"" i K’Jx"’:g Sekretaris |Kepala Dinas| Kelengkapan | dalam Output
K in menit
P3AP2KB | "°Pe9IWa
C‘_‘) berkas usulan cuti berkas usulan cuti
1 Menyerahkan berkas usulan cuti yang telah ditanda tangani atasan yang telah ditanda 15 menit | Y2"9 telah ditanda
langsung tangani atasan tangani atasan
langsung langsung
Menerima dan mengecek kelengkapan Surat Pengajuan Cuti PNS berkas usulan cuti berkas usulan cuti
9 Dinas P3AP2KB, jika lengkap diserahkan kepada kasubbag umum Ya yang telah ditanda 20 menit | Y29 telah ditanda
untuk diperiksa, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan kepada tangani atasan tangani atasan
Pegawai Negeri Sipil untuk dilengkapi kembali langsung langsung
Memeriksa kembali berkas usulan Cuti PNS Dinas P3AP2KB, jika Yo e PR
lengkap memerintahkan Staf Pengadministrasi Kepegawaian untuk \ yang telah ditanda yang telah ditanda
3 |membuat Surat Pengajuan Cuti ke Kepala Dinas, Jika Tidak tangani atasan 20 menit tangani atasan
mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil untuk langsu langsung
dilengkapi kembali "9
berkas usulan cuti
4 |Mengetik konsep surat cuti PNS Dinas P3AP2KB Vﬁgﬁ;:':‘i"af::::a 10 menit S“'%;fgﬂ“a"
Ya langsung
Memeriksa Surat Pengajuan Cuti ke Kepala Dinas , Jika salah Tidak A : .
5 |dikembalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbaiki Suraézieg%?uan 10 menit Suraéjﬁe:%aéuan
dan jika benar diparaf dan diserahkan ke sekretaris untuk diparaf Y Ya
Memeriksa Surat Pengajuan Cuti ke Kepala Dinas, Jika salah e
6 |dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk diperbaiki dan jika benar S”’aézmqs”a“ 0 méok | SRR
diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas untuk Ditandatangani Ya
Memeriksa Surat Pengajuan Cuti PNS, Jika tidak disetujui / salah Tidak Surat Cutl PNS
; dikembalikan kepada Sekretaris untuk ditolak atau diperbaiki dan jika N Surat Pengajuan 10 menit | yang telah disetujui
benar dan disetujui Surat Pengajuan Cuti ditanda tangani , dan Cuti PNS Kepala Dinas
dikembalikan kepada Kasubbag Umum
Menerima Surat Pengajuan Cuti PNS dan memerintahkan kepada Ya 3 % "
i iy : urat Cuti PNS Surat Cuti PNS
8 Pengadministrasi Kepeg.aylaaan untuk menyerahkan kepada PNS yang :« yang telah disetujui | 10 menit | yang telah disetujui
bersangkutan dan mengirimkan tembusan kepada BKPP dan Kepala Dinas Kepala Dinas
Inspektorat
: Surat Cuti PNS Surat Cuti PNS
g /[N Syt Gl Ipade PHG YR SR N d) yang telah disetujui | 10 menit | yang telah disetujui
mengirimkan tembusan surat cuti ke BKPP dan Inspektorat Kepala Dinas Kepala Dinas




[Nomor SOP : | 065/009/DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . 117 Maret 2021

Tangga| Efektif

Disahkan oleh

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT INAMA SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Displin Pegawai Negeri Sipil 1. Memahami peraturan kepegawaian

2 |Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Jam Kerja di Lingkungan
Pemerintah Daerah

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
Tunjangan Keluarga 1. Komputer dan printer
2. ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan
Apabila Kartu istri/Kartu suami tidak di usulkan akan menghambat kelengkapan berkas para ASN ketika |Di arsipkan manual

|memasuki masa pensiun




SOP PENGUSULAN KARTU ISTRUSUAMI

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pengadministras| Kasubbag Waktu dalam Ket.
I Kepegawalan Uik Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan e Output
1 Menyerahkan berkas usulan Kartu Istri / Kartu Suami PNS Dinas C'-L:) Berkas Usulan 15 menit Berkas Usulan Terkait
P3AP2KB Karsu/Karis Karsu/Karis Karis/Karsu
Menerima dan mengecek kelengkapan berkas usulan Kartu Istri / Kartu
Suami PNS Dinas P3AP2KB dan membuat check list kelengkapan l I Berkas Usulan Berkas Usulon
2 |dokumen jika lengkap diserahkan kepada kasubbag umum untuk Karsu/Karis , Check List | 20 menit KarsuhGde
diperiksa, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai berkas
Negeri Sipil untuk dilengkapi kembali
Memeriksa kembali berkas usulan Kartu Istri / Kartu Suami PNS Dinas
P3AP2KB, jika lengkap memerintahkan Staf Pengadministrasi y
3 |Kepegawaian untuk membuat Surat Pengantar, Jika Tidak { | B“Ka"f:w‘f:r';" 20 ment BeK':f:u/lzur';“
mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil untuk
dilengkapi kembali
: : Berkas Usulan
Mengetik draft surat pengantar usulan Kartu Istri / Kartu Suami PNS ; : Berkas Usulan dan
1 Dinas P3AP2KB Karsu/Kans‘, P Y Surat Pengantar
A Printer
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Kartu Istri / Kartu Suami PNS T NG
5 Dinas P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Pengadministrasi Nl Surat Pengantar Usulan A0 mosdt Surat Pengantar
Kepegawaian untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan ke 4 Ya Karsu/Karis Usulan Karsu/Karis
sekretaris untuk diparaf
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Kartu Istri / Kartu Suami PNS T A
6 Dinas P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Kasubbag Umum Surat Pengantar Usulan 10 menit Surat Pengantar
untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan kepada Kepala \‘ ( Ya Karsu/Karis Usulan Karsu/Karis
Dinas untuk Ditandatangani
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Kartu Istri / Kartu Suami PNS T /" Surat Pengantar
7 Dinas P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Sekretaris untuk 5 > Surat Pengantar Usulan 10 menit Usulan Karsu/Karis
diperbaiki dan jika benar ditandatangani dan dikembalikan kepada Karsu/Karis yang ditandatangani
Kasubbag Umum va Kepala Dinas
Surat Pengantar Usulan Surat Pengantar
8 Menerima dan Menyerahkan Surat Pengantar UsulanKartu Istri / Kartu { le Karsu/Karis yang & ikt Usulan Karsu/Karis
Suami kepada Pengadministrasi kepegawaian Sy ditandatangani Kepala yang ditandatangani
Dinas Kepala Dinas
Memberikan nomor dan stempel pada Surat Pengantar lalu Menyerahkan é) g: 'SUI:;:'SUE:{: ’t‘
9  |surat pengantar dan berkas usulan Kartu Istri / Kartu Suami ke BKPP Kan'ga uKaris yang 30 menit Karsu/Karis

untuk ditindaklanjuti prosesnya

ditandatangani Kepala

Dinaa




|Nomor SOP

: {065/  /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif . |07 September 2022—-._
Disahkan oleh : KepdlaDina
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara :
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Chairur. ~ et 5.
SEKRETARIAT Nama SOP 2 PENYUSUW

|Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1. Memahami isi dari materi pembuatan SK

|Keterkaitan SOP

|Peralatan/Perlengkapan

Sebagai landasan hukumnya

1. ATK

2 Acuan pembuatan SK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses Pembuatan SK akan menghambat administrasi perkantoran

|Dicatat dalam Arsip manual untuk dipergunakan sebagaimana mestinya




SOP PENYUSUNAN SK

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : . Kasubbag [Pengadmini Waktu Ket.
Kepala Dinas| Sekretaris | Umum dan |[strasi Kelengkapan | dalam Output
Kepeaawaian {Umum menit
Q Disposisi Disposisi Torka
1 |Memberikan arahan untuk mengkonsep SK 10 konsep
Pembuatan SK Pembuatan SK SK
2 |Menyusun dan Membuat Konsep SK |j—_— Per?\:t?a?t::'SK 15 Konsep SK
3 [Mengetik Konsep SK j——»[j Konsep SK 30 Konsep SK
Meneliti/ mengkoreksi konsep SK, jika Ya akan diparaf
dan diteruskan kepada Sekretaris untuk diparaf. Jika /><
4 Tidak akan dikembalikan kepada Pengadministrasi NAa Konmep K 1" Uavianp Sic
Umum untuk diperbaiki
Meneliti/ mengkoreksi konsep SK, jika Ya akan diparaf Tidak
dan diteruskan kepada Kepala Dinas untuk
S |ditandatangani. Jika Tidak akan dikembalikan kepada <S‘ - RoTleem 5K 2 o
Kasubbag Umum untuk diperbaiki
Meneliti/ mengkoreksi konsep surat, Jika YA akan
6 |ditandatangani, jika Tidak akan dikembalikan kepada e g B Konsep SK 15 Konsep SK
Sekretaris untuk diperbaiki
- : Ya SK yang sudah
7 menandatangam SK dan mengembalikan ke Kasubbag Ej‘ Konsep SK 5 ditanda tangani
r Kepala Dinas
. SK yang sudah SK yang sudah
8 Meener:jmg datr: Manyerankan SK kepada ’: ditanda tangani 5 ditanda tangani
A e Kepala Dinas Kepala Dinas
SK yang sudah SK Dinas
9 |Memberikan Nomor, Stempel, dan Penggandaan SK ! | ditanda tangani 16 P3AP2KB
Kepala Dinas
SK Dinas ity
10 [Mendistribusikan SK dan Mengarsipkan SK é P3AP2KB 15 P3AP2KB
diarsipkan




|Nomor SOP : 1065/ /DP3AP2KB/2018

|Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

Tanggal Efekif . |07 September ZQL.‘_ 50
Disahkan oleh . i

/\mxep#\ as
S Z N

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT Nama SOP .~ |PENVELENGOARMA

|Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami pokok bahasan rapat

Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
|Program Kegiatan yang tertera dalam Anggaran OPD 1. ATK
2 Ruang Rapat
3 Peserta Rapat
|Peringatan Pencatatan & Pendataan

[Penyelenggaraan Rapat perlu dilaksanakan untuk menyatukan persepsi dan kelancaran kegiatan organisasi Dicatat dan di arsipkan




SOP PENYELENGGARAAN RAPAT

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kesubbag Umum | ns ymre*® |Seluruh PNS Waktu dalam Ket.
Kepala Dinas| Sekretaris dan Kepegawaian DP3AP2KB Kelengkapan padanes Output
Terkait
: Disposisi Untuk Disposisi Untuk
1 |Memerintahkan untuk mengadakan rapat DL 10 pelaksanaan
R Mengadakan Ra
Mengadakan Rapat ng pat rapat
Disposisi Untuk
) ey Mengadakan Rapat , Konsep Undangan
2 [Menyusun rencana kegiatan rapat E il Konsep Surat Undangan 10 Rapat
Y Rapat
3 |Mengonsep surat undangan rapat N Konsep Undangan Rapat
Tak | N
A
: 6 [ Konsep Undangan Rapat Konsep Undangan
3 [Mengetik undangan rapat | I K:m pute?,gPﬁntefat 10 ‘:?a pat "
y
Meneliti/ mengkoreksi konsep surat, jika Ya akan diparaf dan \ Konsep Undangan
" diteruskan kepada Kepala Dinas untuk ditanda tangani . / Konsep Undangan Rapat 8 Rapat
i Ya
Meneliti/ mengkoreksi konsep surat, jika Ya akan ditanda
6 |tangani. Jika Tidak akan dikembalian kepada Sekretaris < Konsep Undangan Rapat 5 K°"s°%:::ta“9“"
untuk diperbaiki Tidak
| Undangan Rapat
Menandatangani dan menyerahkan Surat Undangan yang Yang ditanda
. sudah ditanda tangani Konsep Undangan Rapet 5 tanganin Kepala
Dinas
Menyerahkan kepada Pengadministrasi Umum Surat 2
WE Undangan Rapat Yang
Undangan untuk diberikan nomor, Stempel, dan g :
. Penggandaan surat serta untuk dibagikan kepada bidang- ?j prafes tagigni;m sy ° b ol oe
bidang
Meregister Surat Undangan, Memberikan Nomor Surat | Undangan Rapat, Buku
9 [Undangan, Memberi Stempel, dan Penggandaan surat, serta I j Register Surat Keluar, 10 Undangan Rapat
membagikan kepada bidang-bidang Stempel
Menyiapkan peralatan dan ruangan rapat , melaporkan = Ruang Rapat Siap
" kesiapan ruang rapat Kepada Kasubbag Umum ‘j Undengen Rapet o Digunakan
12 |Melaporkan Kesiapan Ruangan Rapat kepada Kepala Dinas Ej Ruaggigm:uap 5 Ruaggi;:zap:;:lap
y
U




Pelaksana Mutu Baku
Pengadministr
No Uraian Kegiatan Kasubbag Umum Seluruh PNS Waktu dalam
Kepala Dinas| Sekretaris o Kogoguenion asi Umum DP3AP2KB Kelengkapan S Output
()
A
E Ruang Rapat Siap 2 e
13 |Membuka Rapat B | Digunakan 10 Rapat Dimulai
A
14 |Melaksanakan rapat b R 5 e oy Bahen ;;:gmp 120 | Rapatberlangsung
R
15 |Membuat notulen rapat dan pendokumentasi kegiatan rapat ; Rapat berlangsung 60 ?o:?'::gzz?r:::t
——

16 |Melaporkan notulen rapat kepada Kasubbag Umum £ N°'“f:g ot mtr::;mm 15 'f‘o‘:‘;’::gg‘;‘:"':::t
17 |Melaporkan notulen rapat kepada Sekretaris 2 | N°mf:g§zf:‘:$f°‘° 15 ':;:“'::g;”:‘:::t
18 |Melaporkan notulen rapat kepada Kepala Dinas | HI Nom:(e:gg:ap:tr:::tfoto 10 ?:tt:'::g;;n?atr:::t
19 Menerima notulen rapat untuk ditindaklanjuti dan diserahkan E Ry Notulen Rapat dan foto 15 Notulen Rapat dan

ke kasubbag umum untuk di arsipkan kegiatan rapat foto kegiatan rapat
o0 [Menerima dan Menyerahkan notulen rapat kepada E’j Notulen Rapat dan foto 5 Notulen Rapat dan

pengadministrasi umum kegiatan rapat foto kegiatan rapat

Mengarsipkan dokumen penyelenggaraan rapat beserta : Notulen Rapat dan foto :
& hasilnya (—.D kegiatan rapat = g




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

|Nomor SOP : |065/  /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan . {24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : |07 September 2022
IDisahkan oleh : $ias 15

SEKRETARIAT

Nama SOP

|Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah
Kabupaten Penajam Paser Utara

1. Memahami tata naskah dinas
2. Memahami pedoman penomoran surat
3. Memahami pedoman Klasifikasi Arsip

|Keterkaitan SOP I_P_eglataanerIengkapan

Identitas para pegawai 1. Pedoman tata naskah dinas
2. Pedoman penomoran surat
3. Kartu Kendali Surat-surat

|Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses Kartu pegawai akan menghambat administrasi kepegawaian

Dicatat dalam Arsip manual oleh masing-masing pegawai yang bersangkutan




SOP PENGUSULAN KARTU PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan PNS Dinas | Pengadministrasi | Kasubbag Waktu tput Ket.
P3AP2KB Kepegawaian Umum o oo e i dalam menit ”
Terkait Kartu
Menyerahkan berkas usulan Kartu Pegawai PNS Dinas P3AP2KB Q i Usulan. ot 15 menit Sheey Usulan. o Pegawai
Pegawai Pegawai
(Karpeg)
Menerima dan mengecek kelengkapan berkas usulan Kartu Pegawai
PNS Dinas P3AP2KB dan membuat check list kelengkapan dokumen Berkas Usulan Kartu Berkas Usulan Kartu
jika lengkap diserahkan kepada kasubbag umum untuk diperiksa, Jika Pegawai , Check List 20 menit Pegawa
Tidak mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil Ya berkas
untuk dilengkapi kembali
Memeriksa kembali berkas usulan Kartu Pegawai PNS Dinas
P3AP2KB, jika lengkap memerintahkan Staf Pengadministrasi Tidak
Kepegawaian untuk membuat Surat Pengantar, Jika Tidak Be"‘aspus:f:i Kartu 1 20 menit Be'kaspggs:w'a:i ke
mengembalikan berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil untuk Ya b
dilengkapi kembali i
Mengetik draft surat pengantar usulan Kartu Pegawai PNS Dinas gerk:: al': s:::: lf;er? 10 menit Berkas Usulan dan
P3AP2KB €9 P;'inter - Surat Pengantar
Memeriksa Drafit surat pengantar usulan Kartu Pegawai PNS Dinas Tidak

P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Pengadministrasi

Surat Pengantar Usulan

Surat Pengantar Usulan

Kepegawaian untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan Y I“ Kartu Pegawai i Kartu Pegawai
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Kartu Pegawai PNS Dinas Tidoh ; *
P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk Surat Pengantar Usulan 10 st Surat Pengantar Usulan
diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas Y Ya Kartu Pegawai Kartu Pegawai
untuk Ditandatangani
Memeriksa Drafft surat pengantar usulan kartu pegawai PNS Dinas Tidak Surat Pengantar Usulan
P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki Surat Pengantar Usulan 10 thenk Kartu Pegawai yang
dan jika benar ditandatangani dan dikembalikan kepada Kasubbag N\, Kartu Pegawai ditandatangani Kepala
Umum Dinas
Ya | Surat Pengantar Usulan Surat Pengantar Usulan
Menerima dan Menyerahkan Surat Pengantar Usulan Kartu Pegawai : Iq Kartu Pegawai yang 5. thanit Kartu Pegawai yang
kepada Pengadministrasi kepegawaian ditandatangani Kepala ditandatangani Kepala
Dinas Dinas
Berkas Usulan Kartu
Memberikan nomor dan stempel pada Surat Pengantar lalu é Pegawai, Surat Pengantar
Menyerahkan surat pengantar dan berkas usulan Kartu Pegawai ke Usulan Kartu Pegawai 30 menit Kartu Pegawai
BKPP untuk ditindaklanjuti prosesnya yang ditandatangani

Kepala Dinas




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP . 1065/ /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan : |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi

17 Maret 2021

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SEKRETARIAT

Nama SOP

Ea_sar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Displin l"egawai Negeri Sipil
2. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Jam Kerja di Lingkungan
Pemerintah Daerah

1. Memahami Peraturan Ke

2. Memahami aturan tabungan pensiunan pegawai

pegawaian

Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

Pegawai Purna Tugas

2. Dokumen peraturan tasp

1. Dokumen peraturan kepegawaian

en

Peringgtan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak diproses pengajuan cuti pegawai akan menghambat administrasi kepegawaian

Dicatat dalam Arsip manual




SOP PENGUSULAN TASPEN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan PNSDinas  |Pengadministrasi | Kasubbag bigvereg Ket.
; P3AP2KB Kepegawalan ey Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan (::I:nnllt Output
: ) Terkait

1 [Menyerahkan berkas usulan Taspen PNS Dinas P3AP2KB Berkas Usulan Taspen | 15 menit | Berkas Usulan Taspen Taspen

Menerima dan mengecek kelengkapan berkas usulan Taspen

PNS Dinas P3AP2KB dan membuat check list kelengkapan
2 |dokumen jika lengkap diserahkan kepada kasubbag umum untuk Berg‘setlkst::tn bLar::: i 20 menit | Berkas Usulan Taspen

diperiksa, Jika Tidak mengembalikan berkas usulan kepada

Pegawai Negeri Sipil untuk dilengkapi kembali Ya

Memeriksa kembali berkas usulan Taspen PNS Dinas P3AP2KB,

jika lengkap memerintahkan Staf Pengadministrasi Kepegawaian Tidak
3 |untuk membuat Surat Pengantar, Jika Tidak mengembalikan Berkas Usulan Taspen | 20 menit | Berkas Usulan Taspen

berkas usulan kepada Pegawai Negeri Sipil untuk dilengkapi

|kembali
4 Mengetik draft surat pengantar usulan Taspen PNS Dinas Berkas Usulan Taspen, 10 e Berkas Usulan dan Surat

P3AP2KB v Komputer, Printer Pengantar

a

Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Taspen PNS Dinas Tidak A

5 P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Pengadministrasi Y Surat Pengantar Usulan flie Surat Pengantar Usulan

Kepegawaian untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan
diserahkan ke sekretaris untuk diparaf

_-< |
o

Taspen

Taspen

Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Taspen PNS Dinas
P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Kasubbag Umum
untuk diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan kepada
Kepala Dinas untuk Ditandatangani

Tidak

>

lYa

Surat Pengantar Usulan
Taspen

10 menit

Surat Pengantar Usulan
Taspen

Memeriksa Drafft surat pengantar usulan Taspen PNS Dinas

Tidak

!

Surat Pengantar Usulan

- P3AP2KB, Jika salah dikembalikan kepada Sekretaris untuk Surat Pengantar Usulan 10 menit Taspen yang
diperbaiki dan jika benar ditandatangani dan dikembalikan Taspen ditandatangani Kepala
kepada Kasubbag Umum Dinas

I Surat Pengantar Usulan Surat Pengantar Usulan
8 Menerima dan Menyerahkan Surat Pengantar UsulanTaspen : lq Taspen yang & ot Taspen yang
kepada Pengadministrasi kepegawaian ditandatangani Kepala ditandatangani Kepala
Dinas Dinas
Berkas Usulan Taspen,
Memberikan nomor dan stempel pada Surat Pengantar lalu (i—_) Surat Pengantar Usulan
9 |Menyerahkan surat pengantar dan berkas usulan Taspen ke Taspen yang 30 menit Taspen

BKPP untuk ditindaklanjuti prosesnya

ditandatangani Kepala
Dinas




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

[Nomor SOP : 1065/ /DP3AP2KB/2018

SEKRETARIAT

|Nama SOP : |PEMBINAAN P

Tanggal Pembuatan : |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021

Tanggal Efekif : 107 September 20277 A 1 o g
[Disahkan oleh : & Kepalsha

|Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1. Memahami Peraturan Kepegawaian
2. Memahami aturan disiplin pegawai

Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
1. Dokumen peraturan kepegawaian
|Peringatan |Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan pembinaan bagi Pegawai yang melakukan pelanggaran akan terjadi pembiaran dan kemungkinan
akan terulang pelanggaran berikutnya.

|Dicatat dalam Arsip pelanggaran Pegawai




SOP Pembinaan Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : Kasubbag | Pengadministrasi 3 Wkl Ket.
Sekretaris i Kepegawain Kepala Dinas Kelengkapan dalam Output
Memerintahkan dan memberikan disposisi kepada kasubbag { ) Laporan Kesalahan PNS Disposisi / perinish SOP terkait
1 |umum untuk melakukan teguran terhadap pelanggaran yang , Disposisi / perintah | 15 menit ik iIF:\ PNS teguran
dilakukan oleh PNS di Dinas P3AP2KB pemanggilan PNS PeY pelanggaran

Memanggil PNS yang melakukan pelanggaran dan memberikan

teguran lisan serta membuat Berita Acara Pemanggilan , bila PNS X Disposisi / perintah
o |vang bersangkutan tidak mengulangi lagi memberikan laporan <\ pemanggilan PNS , 60 menit Berita Acara
kepada sekretaris , bila teguran lisan tidak diidahkan maka “/ Berita Acara Pemanggilan
memerintahkan kepada Pengadministrasi Kepegawaian untuk b Pemanggilan
membuat Surat Teguran Tertulis
A 4 .
3 |Mengetik Konsep Surat Teguran Tertulis PNS Tidak E j FB,: ;t:rg(;?lr:n 15 menit Konsep ?:rrtz:i:eguran
Memeriksa Konsep Surat Teguran Tertulis PNS , Jika salah
4 dikembalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian untuk [ le Konsep Surat Teguran 10 menit Konsep Surat Teguran
diperbaiki dan jika benar diparaf dan diserahkan ke sekretaris — Tertulis Tertulis
untuk diparaf
Memeriksa Konsep Surat Teguran Tertulis PNS, Jika salah X
5 dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk diperbaiki dan jika < iy Konsep Surat Teguran 16 wani Konsep Surat Teguran
benar diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas untuk “/ Ya Tertulis Tertulis
Ditandatangani
Memeriksa Konsep Surat Teguran Tertulis PNS, Jika salah Tidak X Surat Teguran Tertulis
6 |dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki dan jika benar < > Kol ?:ﬁ;eguran 10 menit | yang ditanda tangani
ditanda tangani , dan dikembalikan kepada Kasubbag Umum kepala dinas
Menerima dan Menyerahkan Surat Teguran Tertulis kepada Surat Teguran Tertulis Surat Teguran Tertulis
7 |pengadministrasi kepegawaian untuk diserahkan kepada PNS | S yang ditanda tangani | 10 menit | yang ditanda tangani
yang bersangkutan kepala dinas kepala dinas
/ o Surat Teguran Tertulis )
8 Memberikan Nomor, Stempel, dan Penggandaan Surat Teguran ,D yang ditanda tangani | 15 menit Surat Teguran Tertulis

Tertulis , Serta menyerahkan kepada yang bersangkutan

kepala dinas

dari 1 sampai 3




|Nomor SOP : 1065/ /DP3AP2KB/2018

[ Tanggal Pembuatan : |24 Agustus 2018

[ Tanggal Revisi ;|17 Maret 2021 R

Tanggal Efektif . |07 September 20222 NTAL X Z
|Disahkan oleh : N MG

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT |Nama SOP

|Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang dan Jasa 1. Memahami proses pengadaan barang dan jasa

2. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah 2. Memahami petunjuk teknis tentang pengelolaan BMN
Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
|Kebutuhan operasional kantor 1. Dokumen peraturan kepegawaian

Peringatan |Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan dapat menghambat terlaksananya kegiatan organisasi Dicatat dan di Arsipkan




SOP PENYUSUNAN PENGADAAN BARANGI/JASA

Pelaksana Mutu Waktu
N
? e Bidang PPTK | Pejabat Pengadaan | Rekapan Kelengkapan Waktu Output i s
1. Nota Dinas 5 Menit Nota Dinas Diajukan oleh
C.-_—_-_) koordinator kegiatan
Mengajukan nota dinas permohonan pengadaan dan disetujui oleh
barang/jasa kepada PPK Pimpinan Unit Kerja
2z Nota Dinas 5 Menit Nota Dinas
Memberikan nota dinas kepada Pejabat Pengadaan b——
% Memilih dan menghubungi rekanan untuk é Nota Dinas 1,440 Menit Rekanan yang
menyelesaikan pekerjaan dipilih
4 v Pemenang 64,800 Menit Waktu penyelesaian
. lelang/Rekanan e minimal adalah 1
Menyelesaikan pengadaan barang/jasa Kuwitansi hari, maksimal 45 har
5 v 64,800 Menit Surat serah | Waktu penyelesaian
A e terima minimal adalah 1
Menerima bareng/jasa I Kuwitansi barang/jasa |hari, maksimal 45 hari
6 Surat serah terima | 64,800 Menit Waktu penyelesaian
b i minimal adalah 1
Mendistibusikan barang/jasa s o Lende wrme

distribusi barang

hari, maksimal 45 hari




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

|Nomor SOP . |065/004/DP3AP2KB/2018

[ Tanggal Pembuatan : |24 Agustus 2018

[Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

[Tanggal Efekif : 07 September 2022==7
[Disahkan oleh : N =—kepaaDina

037

SEKRETARIAT

[Nama SOP " [PEMELIHARAANBARANG

|Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
2 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

|Memahami peraturan perundang-undangan terkait Pengelolaan BMD

|Keterkaitan SOP

Peralatanljl"eﬂengkapan

Operasional Dinas

1. Kartu Kendali BMD
2. Data Stok/Persediaan Barang
3. Formulir Permintaan Barang

Peringatan

[Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan dapat menghambat terlaksananya kegiatan organisasi

|Dalam Kartu Kendali, Buku Pengeluaran ATK, Buku Pengadaan dan Aplikasi Persediaan




SOP PEMELIHARAAN INVENTARIS BARANG

Pelaksana Mutu Waktu
i Kasubbag Keterangan
i Repnten Umum dan P;:f::)h Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output ”
Kepegawaian g
1 Memberikan perintah/arahan untuk melakukan pemeliharaan C__l_) Pesr:rv:;tl;;r;;mahn oL Surat Perintah
" |barang inventaris g Perawatan barang
. : i 15 Menit
2 Mencatat dan mengecek fisik barang inventaris yang masuk : Pesr:r\:tat:n;la?:n i Daftar barang
" |dalam daftar perawatan rutin o g inventaris
y Daftar barang
3 : 3 Form perawatan
3 |Membuat rancangan perawatan barang inventaris l inventaris 120 menit barangpinven ik
v Form perawatan
4 Menelaah/Meneliti rencana perawatan barang inventaris, jika barang inventaris | 5 Menit Form perawatan
setuju akan di proses barang inventaris
. . \ s g Form perawatan
5 Memeriksa pengajuan rencana perwatan barang inventaris dari 4% barang inventaris | 15 menit Dokumen rencana
" |Kasubbag Umum dan meneruskan prosesnya ke Kepala Dinas perawatan
Memeriksa pengajuan rencana perawatan barang inventaris é Dokumen rencana P satan
6. |dari Sekretaris dan menandatangani pengajuan kerjasama 2y perawatan 15 menit P
dengan rekanan yang di tunjuk
Dokumen rencana Dokumen siap
- Menerima dokumen perawatan inventaris barang untuk di ¢ perawatan 10 Menit proses
proses ke pengelola barang
D i 5 Menit Surat jalan dan
Menyerahkan surat jalan ke rekanan beserta barang inventaris G okumen siap eni 3 J
8 proses okumen

yang membutuhkan perawatan

perawatan




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP . |065/004/DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan :_124 Agustus 2018

[Tanggal Revisi : |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : |07 September 20 I
|Disahkan oleh : A Kegala

SEKRETARIAT

Nama SOP

Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor | Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

|Memahami peraturan perundang-undangan terkait Pengelolaan BMD

Keterkaitan SOP

[Peralatan/Perlengkapan

Operasional Dinas

1. Kartu Kendali BMD
2. Data Stok/Persediaan Barang
3. Formulir Permintaan Barang

Peringatan

|Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan dapat menghambat terlaksananya kegiatan organisasi

|Dalam Kartu Kendali, Buku Pengeluaran ATK, Buku Pengadaan dan Aplikasi Persediaan




SOP PENGEMBALIAN BARANG INVENTARIS

Pelaksana Mutu Waktu
No Kegiatan Pengguna Kasubbag Pengelola Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Barang Umum Barang
Surat Pengembalian | 10 Menit | Surat Pengembalian barang SOP
1. |Menyerahkan barang yang sudah digunakan Q barang Peminjaman
barang
Menerima laporan dan memeriksa Berita Acara pengembalian dan 4 Surat Pengembalian | 15 Menit .
2. |barang yang dikembalikan, bila setuju ditandatangani dan bila tidak o barang o Pengg mbgh‘an iy
: ; isetujui
dikembalikan ke Pengelola Barang
Surat Pengembalian
3 Menerima dan memeriksa barang yang dikembalikan dan h 4 barang disetujui 120 menit
menyesuaikan surat peminjaman, dan membuat Berita Acara Cek list barang dikembalikan
Pengembalian
” G - Cek list barang
lemeriksa kembali Berita Acara pengembalian barang, jika sesuai dikembalikan . : 3
. akan ditandatangani, jika tidak dikembalikan ke Pengelola barang — OO A —
Mencatat daftar barang sesuai kode ferivikasi barang ke dalam buku Berita Acara
5 |inventaris barang dan menyimpannya ketempat penyimpanan D Pengembalian 15menit | Berita acara yang disetujui

barang/gudang




SOP PERMINTAAN BARANG PERSEDIAAN

Pelaksana Mutu Waktu
Kasubbag
No Kegi
g Bidang P;:?:'I‘ola Umum dan Kelengkapan Waktu Output n——
9 Kepegawaian
1. |Mengisi form permohonan barang Form permintaan * | 10 Menit Form Permintaan Barang
Barang Persediaan Persediaan yang telah diisi
2. |Mengecek dan melaporkan stok Barang Persediaan . Form Permintaan 15 Menit Cek list stok Barang
Barang Persediaan Persediaan
x e yang telah diisi
3. |Memverifikasi form permintaan dengan stok Barang Persediaan, jika Cek list stok Barang 5Menit | Form permintaan yang telah
setuju menandatangani, jika tidak mengembalikan ke Bagian é Persediaan disetujui Kasubbag Umum
Pemegang Barang untuk diperbaiki e b, dan Kepegawaian
4. |Menerima form permintaan Barang Persediaan yang telah disetujui, Form permintaan 10 Menit | Form permintaan yang telah
menyerahkan Barang Persediaan, dan mengarsipkan form Il l( yang telah disetujui diarsipkan
permintaan Kasubbag Umum dan
5. |Menerima Barang Persediaan Form permintaan 5 Menit Barang Persediaan yang
CE) yang telah diarsipkan diterima




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

[Nomor SOP . |065/005/DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan :_|24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : |07 September 2022 =71 1S
Disahkan oleh : KepataDifias

[0

[}

SEKRETARIAT

Nama SOP . |PEMBUATAN KARRSNVERTARISR

s Y

Rz 20
P> 40700407 109208

|Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan barang Milik Daerah
2. PMK Nomor 120 Tahun 2007 tentang Penatausahaan Barang Milik Negara
3. PMK Nomor 29 Tahun 2010 tentang Penggolongan dan Kodefikasi Barang Milik Negara

1. Memiliki pemahaman tentang peraturan mengenai Pengelolaan BMN
2. Memahami peraturan tentang penggolongan dan kodefikasi BMN

Keterkaitan SOP

|Peralatan/Perlengkapan

Mengetahui stock barang (cek list) di tiap ruangan

1. Kartu Kendali BMD
2. Data Stok/Persediaan Barang
3. Formulir Permintaan Barang

Peringfatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak di adakan kartu inventaris maka asset tidak terdata secara maksimal

|Di catat dan di arsipkan




SOP PEMBUATAN KARTU INVENTARIS RUANGAN (KIR

Pelaksana Mutu Waktu
Penanggung
No Kegiatan Pengelola Kasubbag Umum Jawab Keterangan
Barang Bidang dan Kepegawaian | Barang/Kepala Kalengipen o o
Dinas
1. |Menyiapkan dan menyerahkan berkas Inventarisasi C? KIR lama
20 Menit KIR lama
2. |Melakukan verifikasi asset, jika setuju menadatangani, jika ¥ KIR lama Cok list atok Baran
tidak dikembalikan ke Pengelola Barang untuk diperbaiki M i 1,440 Menit Mol

3. |Memberi paraf pada draft Daftar Barang Ruangan v Cek list stok Barang s o b

Persediaan lenit ra aru

Tidak

4. |Menandatangani Daftar Barang Ruangan it e g

r aru i ru
5. |Menempel Draft Barang Ruangan yang baru

KIR baru 7,200 Menit |  KIR yang terpasang




Nomor SOP : 1065/  /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan ._|24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

Tanggal Efektif |07 September 2022211 KA
[Disahkan oleh : S

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT Nama SOP
Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami Peraturan Kepegawaian

2. Memahami prosedur izin pegawai

|Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
1. Daftar hadir dan kinerja Pegawai 1. Dokumen kepegawaian
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dibuat, maka Pegawai tidak hadir tanpa keterangan [Dicatat dalam Rekapitulasi Daftra Hadir Pegawai




SOP PENGUSULAN PERMOHONAN IZIN

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag 3
No Kegi Keterangan
o Pegawai Umum dan Pengaudmml:r':strasi Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output "
Kepegawaian

1. |Membuat surat permohonan ijin untuk dimintakan Surat permohonan ijin| 10 Menit | Surat permohonan | SOP Terkait

persetujuan atasan langsung pegawai Ca ijin permohonan

— | izin

2. |Memeriksa permohonan ijin pegawai dan y Surat permohonan ijin| 10 Menit Permohonan ijin

meneruskan ke Sekretaris yang di proses
3. |Memberikan persetujuan atas permohonan ijin | Permohonan ijin yang| 10 Menit Permohonan ijin

pegawai yang kemudian disampaikan ke Kepala < N di proses yang telah disetujui

Dinas , il Ya
4. |Menyetujui dan memerintahkan Subbag Umum 4 Permohonan ijin yang| 20 Menit Permohonan ijin

untuk proses izin pegawai yang bersangkutan e telah disetujui yang telah disetujui
5. |Memerintahkan untuk dicatat dalam daftar Permohonan ijin yang| 5 Menit Permohonan ijin

absensi dengan melampirkan bukti izin pegawai l‘ telah disetujui yang telah disetujui
6. |Melakukan pencatatan pada absensi Permohonan ijin yang| 5 Menit Permohonan ijin

” telah disetujui yang telah disetujui

7. |Pegawai diberi ijin tertulis Permohonan ijin yang| 10 Menit ljin pegawai yang Surat izin

telah disetujui

telah dicatat

pegawai




[Nomor SOP

: 1065/ /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan . 124 Agustus 2018

Tanggal Revisi ;|17 Maret 2021

Tanggal Efektif : |07 September 2022 _——=— ¥4
Disahkan oleh . e

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
SEKRETARIAT Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1. Memahami Peraturan Kepegawaian
2. Memahami prosedur izin pegawai

|Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

1. Daftar hadir dan kinerja Pegawai

1. Dokumen kepegawaian

IPeringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dibuat, maka Pegawai tidak hadir tanpa keterangan

|Dicatat dalam Rekapitulasi Daftra Hadir Pegawai




SOP PENYUSUNAN SOP DINAS

Pelaksana Mutu Waktu
No Kegiatan Kasubbag |Pengadministr Keterangan
Kepala Dinas Sekretaris e o Kelengkapan Waktu Output
1. |Memberikan arahan disposisi kepada Sekretaris untuk melakukan 5 Menit Surat Edaran
penyusunan SOP (:p Surat Edaran Sekda Sekda dan
Disposisi
2. |Mengarahkan Kasubbag Umum untuk membuat surat permintaan Surat Edaran Sekda | 10 Menit Surat Edaran
data/bahan penyusunan SOP kepada Bidang-Bidang dan Disposisi Sekda dan
Disposisi
3. [Membuat surat permintaan data /bahan penyusunan SOP kepada , Surat Edaran Sekda Surat permintaan terkait SOP surat
Bidang-Bidang I dan Disposisi 30 Menit data SOP Dinas keluar
4 gﬁ;l;kukan asistensi SOP pada Bidang-Bidang, menyusun konsep Surat permintaan e Surat permintaan tetkaIL §|S:r surat
data SOP Dinas data SOP Dinas
5 |Mengetik konsep SOP Dinas dan menyerahkan konsep SOP Surat permintaan Sl s terkait SOP surat
kepada Kepala Dinas data SOP Dinas | 57,600 Menit Sg; I;inas masuk
6 |Mengoreksi dokumen SOP Dinas yang akan ditandatangani dan I__Y__|
selanjutnya di kembalikan ke Kasubbag Umum untuk proses lebih | REBpeOEING. 1. onrseni.. L SOE toah
fanjut SOP Dinas diketik
7 [Menggandakan dan mengarsipkanDokumen SOP Dinas Draft SOP telah Dokumen SOP
(j diketik 960Menit | Dinas yang
digandakan




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

INomor SOP . |065/010/DP3AP2KB/2018

SEKRETARIAT

Nama SOP . |PENEGAKAN DIsl

004071997
{2

o' bunsanilgte
PRIN-PEGAWNAL —

Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

Tanggal Efektif . |07 September 20220 _———x_
|Disahkan oleh

|Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Slpil Negara
2. PP Nomor 30 Tahun 1980 tentang Peraturan Disiplin Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan Bupati Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Jam Kerja PNS dilingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami peraturan terkait disiplin pegawai
2. Memahami instrumen penilaian disiplin pegawai

|Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
1. Data Pegawai
2. Rekapitulasi Kehadiran Pegawai
3. Data Nilai SKP

|Peringatan |Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka pelayanan BPJS akan terganggu

|Dicatat dalam database kepegawaian




SOP DISIPLIN PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pegawaiyang | Kasubbag |Pengadministrasi Keterangan
Melanggar Kkt Ulisis Kepala Bidang | Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu Output
1 |Menerima surat panggilan secara tertulis C?
2 |Memberi teguran lisan dan tulisan kepada pegawai Data terkait | 10 Menit Surat SOP terkait
yang melanggar : | pelanggaran panggilan teguran lisan
pemeriksa dan tulisan
3 Menenr_ng penjelagan secara lisan dan tertulvg Surat panggilan 60 Menit | Surat jawaban
sebagai tindak lanjut dari pelanggaran yang dibuat ins
oleh pegawai yang bersangkutan o
4 3 { 120 Menit | Tim pemeriksa| SOP terkait
Melakukan pemeriksaan terhadap pegawai yang Tidak v pembinaan
diduga melakukan pe|anggar.an disiplin dan | | l l Surat jawaban pegawai yang
menjatuhkan hukuman disiplin [ melanggar
5 |Menyerahkan surat teguran tertulis terhadap ¥ Tim pemeriksa | 60 Menit | SK hukuman
pegawai yang diduga melakukan pelanggaran pelanggaran
disiplin disiplin
6 |Menerima surat hukuman pelanggaran disiplin SK hukuman | 60 Menit | SK hukuman
C)‘ pelanggaran pelanggaran
disiplin disiplin yang




[Nomor SOP . |065/012/DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi . |17 Maret 2021 I
Tanggal Efekiif 07 September 2022 Za1AH K4sx.
|Disahkan oleh A )
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
SEKRETARIAT {Nama SOP . |PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN
|Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Perka BKN Nomor 37 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan PNS
3. Perka BKN Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan

1. Memahami Peraturan Kepegawaian
2. Memahami struktur organisasi dengan baik

|Keterkaitan SOP [Peralatan/Periengkapan

1. Skema Peta Jabatan

2. Form Analisis Jabatan

3. Juknis Peta Jabatan dan Analisis Jabatan
|Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan, maka dapat menyebabkan tidak teralokasinya jumlah pegawai




SOP PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN

Pelaksana Mutu Baku
" Hagu Kepala Dinas Pengal;l:l:xstrasl Kzsr:::’:g Bidang Pz::‘::‘es Kelengkapan Waktu Output o ik
1. |Membuat disposisi terkait tindak lanjut atas Nota dinas/Subbag 60 Menit | Suratdisposisi | SOP terkait
permohonan Peta Jabatan dan Analisis Jabatan CP ‘ Umum dari Kepala surat masuk
(Anjab) setiap awal tahun T
2. |Menerima disposisi untuk ditindaklanjuti Surat disposisi dari 60 Menit | Surat Disposisi
Kepala dari Subbag
Umum
3. |Menerima disposisi dan mengedarkan form Peta \ 4 Surat Disposisi dari 10 Menit Form Peta
Jabatan dan Anjab Subbag Umum Jabatan dan
Anjab yan
4. |Mengisi form Peta Jabatan dan Anjab yang telah Form Peta Jabatan 30 Menit Form Peta
diedarkan dan Anjab yang Jabatan dan
diedarkan Anjab yang telah
5. |Menerima form Peta Jabatan dan Anjab yang telah diisi Vv Form Peta Jabatan 15 Menit Form Peta
dan mendisposisikan kepada Pemproses Hukum untuk dan Anjab yang telah Jabatan dan
dibuat secara baku, serta menyusun draft Anjab diisi Anjab yang telah
Form Peta Jabatan 15 Menit Draft Peta
6. |Membuat draft Peta Jabatan dan Anjab dan Anjab yang telah Jabatan dan
diisi dan didisposisi Anjab
7. |Memeriksa draft Peta Jabatan dan Anjab, jika setuju A Draft Peta Jabatan 15 Menit Draft Peta
memberikan paraf, jika tidak dikembalikan ke e dan Anjab Jabatan dan
Pemroses Hukum untuk diperbaiki TH anjab yang telah
8. |Memberikan draft Peta Jabatan dan Anjab, jika setuju V\ - Draft Peta Jabatan 60 Menit  |Peta Jabatan dan
meberikan tanda tangan, jika tidak dikembalikan ke < / , dan anjab yang telah Anjab yang telah
Kasubbag umum untuk diperbaiki diparaf Kasubbag ditandatangani
9. |Mengarsipkan, mengirim, memonitor, dan meminta Peta Jabatan dan 15 Menit | Peta Jabatan dan
konfirmasi berkas yang telah dikirim ke Ortal i é Anjab yang telah Anjab yang telah
ditandatangani Kepala diarsipkan, tanda




Nomor SOP . |065/008/DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi . |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : |07 September 2022 )
|Disahkan oleh : Bpalz

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

SEKRETARIAT |Nama SOP
[Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana
1. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS |Memahami peraturan perundang-undangan terkait

2. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 24 Tahun 2018 tentang Ketentuan Jam Kerja PNS di Lingkungan
Pemerintah Daerah

|Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan

1. Mesin Finger Print
2. Form Daftar Hadir Pegawai

|Peringatan |Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka penegakan disiplin menjadi terganggu Dalam Data Kepegawaian




Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP . 1065/004/DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan . |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021 i

[ Tanggal Efektif : |07 September 2622 AH Ko
Disahkan oleh : 7 Kepala Di

4570

SEKRETARIAT

Nama SOP : W
PENYUSUNAN SUR PUASAN MASYARAKAT (SKM)

Dasar Hukum

| [Kualifikasi Pelaksana

1.|Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Memahami peraturan perundang-undangan terkait Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik

Peraturan Bupati Nomor 8 Tahun 2019 tentang mekanisme Penyusunan Standar Pelayanan di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Penajam Pasir Utara

2

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan Data melalui survey 1. ATK
2. Komputer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan Penyusunan ini akan menghambat administrasi Pelayanan Publik

Diarsipkan secara manual untuk di pergunakan sebagaimana mestinya




SOP PENYUSUNAN SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT (SKM)

Pelaksana Mutu Waktu
i i ini Ket.
No Kegiatan Ot} Kasubbag Bidang Peng.admlmst R Waktu Outhut
Umum Pengampuh | rasi Umum

i e SR R DA it exyustion DOrie) i) Surat dari Ortal | 10 Menit Surat dari Ortal | SOP SKM|

Masyarakat
5 Mener_lma dan menindak lanjuti surat yang telah di disposisi maksud e b 60 Menit Hess vy

dan tujuannya

Ya Form Survey

Membantu Kasubbag Umum untuk mengisi form yang telah ek e 1
3 . j o e SR 9,240 menit Form Survey

dilaksanakan melalui layanan yang telah diberikan pada masyarakat

: . Rekapitulasi surve

Menyusun dan menginput ke Komputer kembali data/form yang Form Survey PP
4 [telah di himpun dari Bidang Pengampuh pelaksanaan pelayanan 5 Menit

langsung pada masyarakat sesuai tupoksinya

Rekapitulasi Susunan Survey

Mencetak dan menjilid berkas yang telah di buat oleh Kasubbag , D survey : Kepuasan Masyarakat
2 15 menit e ;

Umum dikirim via email dan

hard copy




Nomor SOP 065/004/DP3 AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan 24 Agustus 2018
Tanggal Revisi 17 Maret 2021
Tanggal Efektif 07 September 2022 ~ __——==
Disahkan oleh pila 1
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara :
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 1A 005 '
SEKRETARIAT Nama SOP PENYUSUNAN PENILA ?.‘( KSANAAN REFORMAS!
BIROKRASI (PMPRB)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 26 Tahun 2020 tentang Pedoman Evaluasi Pelaksanaan
Reformasi Birokrasi

Memahami peraturan perundang-undangan terkait Reformasi Birokrasi

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
Kelengkapan Berkas untuk di scanner 1. ATK

2. Komputer

3. Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilakukan Penyusunan ini akan menghambat administrasi Reformasi Birokrasi

Diarsipkan secara manual dan elektronik




SOP PENYUSUNAN PENILAIAN MANDIRI PELAKSANAAN REFORMASI BIROKRASI

Pelaksana Mutu Waktu
N Kegiat ini Keterangan
. o B Inspektorat Kasnbtng Peng.admlmstras Kelengkapan Waktu Output g
Umum i Umum
Mengirim Lembar Kerja Evaluasi (LKE) sebagai format baku untuk Formulir LKE Form LKE
1. |diisi tiap OPD yang termasuk dalam kategori penilaian mandiri yang 10 Menit SOP PMPRB
+ Form LKE
Menerima dan memeriksa Lembar Kerja Evaluasi dan mengisi tiap : Form LKE dalam
2; ; : : 60 Menit
kolom dalam form yang tersediah sesuai maksud dan tujuannya y Y Komputer
jYa Form LKE dalam
Membantu Kasubbag Umum untuk mencari dan membuka berkas Tidak Komputer 20 menit
3 |realisasi pelaksanaan kegiatan tahun kemarin yang telah LKE dan berkas-berkas
dilaksanakan sekaligus scanner tiap-tiap berkasnya
. . .. i l oo
Menyusun kembali berkas yang telah digandakan dan diinput LhD Sax;(berkas LKE ps skt tors
4 |kedalam lembar kerja evaluasi dan siap untuk dikirim kembali ke g 5 Menit
Inspektorat
o : : ; gk LKE yang telah terisi
Mengirim kembali Lembar Kerja Evaluasi (LKE) yang telah d1. isi : LKE dikirim via email
5 |kolom perkolom beserta dengan berkas yang di perlukan sesuai 15 menit
e dan hard copy
format isiannya
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Nomor SOP -] 065 /021 / DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi : 117 Maret 2021
Tanggal Efektif : |07 September 2022
Disahkan oleh :| Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendatian Penduduk dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara ~Kab. Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga : -
Berencana
NAMA SOP :|Pengajuan SPP UF/TU/GU
SUB BAGIAN KEUANGAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri No. 54 Tahun 2009 Tentang Tata naskah Dinas Di Lingkungan Pemkab 1. Menguasai bidang keuangan

2. Perbup PPU No. 16 Tahun 2016 Tentang Tata Naskah 2. Mampu membaca DPA

3. Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Daerah Pada Satuan Kerja Perangkat Daerah 3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Mampu menguasai Aplikasi Keuangan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
SOP Pelaksanaan Pengajuan SPP UP/TU/GU 1. Komputer
2. Printer

3. Jaringan Wifi/ Internet

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Kesalahan perhitungan dapat menyebabkan kesalahan anggaran Diarsipkan dan dicatat sebagai data manual dan elektronik




PENGAJUAN SPP UP, TU, GU

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Analis Keuangan Ket.
Bendahara Pusat dan Daerah | Kepala Dinas Kelengkapan Wak:::iatlam Output
Ahli Muda

+ Menyiapkan draft SPP UP/TU/GU berdasarkan dokumen R nal g
1 pengajuan yang ada C) : Ksui:tnan egijayaan RS Usulan Penyediaan Dana

* Membuat Surat Permintaan Dana (SPD) sesuai draft SPP ke e » Surat Penyediaan Dana

e Pertanggungjawaban
Badan Keuangan (BK) untuk validasi

Memverifikasi draft SPP dan surat permintaan dana UP/TU/GU T
2 |serta menguji kelengkapan dan menandatangi draft tersebut oleh L_J Rincian SPP UP/GU/TU 30 menit Rincian SPP UP/GU/TU

Bendahara
3 Membuat SPM UP/TU/GU berdasarkan SPP dan validasi SPD dan . Berkas SPP dan SPM 10 Berkas SPP dan SPM

diserahkan ke Kepala Dinas untuk ditanda tangani I | UP/GUITU UP/GU/MTU

; i Berkas SPP dan SPM ; Berkas SPP dan SPM

4 |Menandatangani pengajuan SPM | | UPIGUITU 10 menit UP/GU/TU

« Mengirim berkas SPP dan SPM ke Badan Keuangan (BK) I le *Berion GPF-den SE Cf ST R SEM
ke Menerima berkas SP2D dari Badan Keuan BK oed upeuay %160 mend it

euangan (BK) « SP2D UPIGUITU + SP2D UP/GUITU
A s

6 |Mencairkan dana ke Bank C ) Cekyang sudahditanda | yay it | Dana cair di Kas Dinas

tangani Bendahara dan PA




Nomor SOP 065 / 022 /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif : |07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara Kab, Pe najam Paser Utara
7 A\ T
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana g
NP, 9700407, 199203 1 U5
NAMA SOP : [Pengajuan SPP LS Gaji, Barang dan Jasa
SUB BAGIAN KEUANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri No. 54 Tahun 2009 Tentang Tata naskah Dinas Di Lingkungan Pemkab
2. Perbup PPU No. 16 Tahun 2016 Tentang Tata Naskah

3. Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Daerah Pada Satuan Kerja Perangkat Daerah

1. Menguasai bidang keuangan
2. Mampu membaca DPA
3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Mampu menguasai Aplikasi Keuangan

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan
SOP Pelaksanaan Pengajuan SPP LS Gaji, Barang dan Jasa 1. Komputer
2. Printer

3. Jaringan Wifi/ Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Kesalahan perhitungan dapat menyebabkan kesalahan anggaran

Diarsipkan dan dicatat sebagai data manual dan elektronik




PENGAJUAN SPP GAJI, BARANG, JASA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Analis Keuangan Ket.
Bendahara Pusat dan Daerah Kelengkapan N d.a s Output
; menit
Ahli Muda
1 gﬂ:mvenﬁkasn draft SPP LS Belanja Gaji dan Membuat pengajuan dana ke (1 daftar gaiilhonorarium 30menit | SuratPenyediaan Dana
Tidak
Memverifikasi draft SPP Belanja Barang dan Jasa baik kelengkapan dan Rincian dan Tanda Terima .. |Rincian dan Tanda Terima
2 . A 15 menit
kesesuaian dari PPTK Ya LS LS
* Mengajukan SPP dan SPM ke BK + SPP, SPM, SPD « SP2D/Paiak
3 |*Menerima Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) dari Badan Keuangan » Cek yang sudah ditanda | 2.160 menit . J s
+ Dana cair ke Kas Dinas

* Mencairkan dana ke Bank

tangani Bendahara dan PA




Nomor SOP 065 / 023 /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif : |07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara ] KabT’ena]am Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga RO
Berencana , N
N\ %, i Bos.MM
N4 - NIP, 19700407 199203 1 005
NAMA SOP : [Pembayaran dan Validasi Pajak
SUB BAGIAN KEUANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri No. 54 Tahun 2009 Tentang Tata naskah Dinas Di Lingkungan Pemkab

2. Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Daerah Pada Satuan Kerja Perangkat Daerah

2. Mampu membaca DPA

1. Menguasai bidang keuangan

3. Mampu mengoperasikan komputer

4. Mampu menguasai Aplikasi Keuangan

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Pelaksanaan Pembayaran dan Validasi Pajak

1. Komputer

2. Printer

3. Jaringan Wifi/ Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika terjadi kesalahan dalam pembayaran dan validasi pajak maka akan terdapat kesalahan selisih
dalam pembayaran

Diarsipkan dan dicatat sebagai data manual dan elektronik




PEMBAYARAN & VALIDASI PAJAK

Pelaksana Mutu Baku
i s Waktu
ist S —— Bendahara Seehano Kelengkapan dalam Output e
Keuangan
menit
* Menghimpun dan menghitung setoran pajak dari belanja
barang dan jasa oleh Bendahara
» Membuat SSP terkait setoran pajak oleh Bandahara
« Membayar Pajak pada Bank persepsi CD
+ Menghimpun data SSP ke dalam aplikasi konfirmasi . |Dokumen Keuangan,
1 | Dokumen Keuangan, SSP | 120 menit
penerimaan negara oleh Bandara SSP
* Melaporkan pembukuan penerimaan pajak negara ke
kantor KPP Pratama Penajam
+ Mencatat dan membukukan semua bukti pajak oleh
Bendahara
A
2 |Mengarsipkan bukti setoran pajak oleh Bendahara ( ) Berkas SSP 10 menit Berkas SSP




Nomor SOP 065 / 025 /DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : J07 September 2022

Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,

Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara I(,af;ﬂ-.j?é_ift\“éia?\m‘l\’aser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga g il i \
Berencana
saitiir Rozikin, 8.S0s. MM
\wﬁz;m 19700407 199203 1 005
NAMA SOP : [Penyusunan Laporan Keuangan Fungsional Semester
SUB BAGIAN KEUANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri No. 54 Tahun 2009 Tentang Tata naskah Dinas Di Lingkungan Pemkab

2. Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Daerah Pada Satuan Kerja Perangkat Daerah

1. Menguasai bidang keuangan

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Mampu menguasai Aplikasi Keuangan

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Penyusunan Laporan Keuangan Semester 1. Komputer
2. Printer

3. Jaringan Wifi/ Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Kesalahan dalam penyusunan laporan keuangan semester dapat mengakibatkan kesalahan buku

|administrasi keuangan

Diarsipkan dan dicatat sebagai data manual dan elektronik




PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTER

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Analis Keuangan Waktu Ket.
Bendahara Pusat dan Daerah| Kepala Dinas Kelengkapan dalam Output
Ahli Muda menit
1 Menyusun dan membuat Laporan Fungsional dan Laporan Adminstratif PG ORI : Realisasi Penggunaan
Sautbler ; pengeluaran bulanan 60 menit Rl
Tidak keuangan S
2 |Mengevaluasi laporan semester fungsional dan administratif L FORiaN Seggnie) 60 menit i Fogss
Anggaran Anggaran
\ s i
3 |Menandatangani laporan semester fungsional dan administratif I I Radiess Fenggunesn 20 menit POSON o)
Anggaran Anggaran
4 |Mengirim laporan semester fungsional dan administratif I _rL Berkj:;am:ig::;mal 30 menit Berk::r:aﬁ:iz?i:mai
L Dok laporan fungsional Dok
5 |Mengarsipkan laporan semester fungsional dan administratif CD urgzr:] aac:)ministratg 5 menit fungsional dan
administratif




Nomor SOP 065 / 024 /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : 117 Maret 2021
Tanggal Efektif : |07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara 7 Kab.Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga : iy o0
Berencana
\ AN r Rozikin A S6s.MM
{7 NTP. 19700407 199203 1 005
NAMA SOP :[Penyusunan Laporan Fungsional dan Laporan Administrasi
SUB BAGIAN KEUANGAN Bulanan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri No. 54 Tahun 2009 Tentang Tata naskah Dinas Di Lingkungan Pemkab

2. Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Daerah Pada Satuan Kerja Perangkat Daerah

1. Menguasai bidang keuangan

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Mampu menguasai Aplikasi Keuangan

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Pelaksanaan Penyusunan Laporan Fungsional dan Laporan Administrasi Bulanan 1. Komputer
2. Printer

3. Jaringan Wifi/ Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Kesalahan dalam penyusunan laporan fungsional dan adminstrasi bulanan dapat mengakibatkan

Diarsipkan dan dicatat sebagai data manual dan elektronik

administrasi keuangan berantakan




PENYUSUNAN LAPORAN FUNGSIONAL BULANAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Analis Keuangan Waktu Ket.
Bendahara Pusat dan Daerah | Kepala Dinas Kelengkapan dalam Output
Ahli Muda menit
é Rincian penerimaan dan Sl
M
1 A::‘)il::tl:;ﬁc:aBnuEsamnbuat Laporan Fungsional dan Laporan de oeereliiaran Bulanan 60 menit reallsaasr: pe:rgagr;]unaan
Tidak 1 keuangan 90
0 Yo Realisasi Pen n Realisasi Penggunaan
2 |Mengevaluasi laporan bulanan fungsional dan administratif i ggunaa 60 menit 98
Anggaran Anggaran
3 |Menandatangani laporan bulanan fungsional dan administratif I Resisas Eqgpnam 20 menit Roskiua betgpunes)
Anggaran Anggaran
il ; b | le Berkas laporan fungsional .. | Berkas laporan fungsional
4 |Mengirim laporan bulanan fungsional dan administratif | dan administratif 30 menit i admiristr ot
Dokumen laporan Dokumen laporan
5 |Mengarsipkan laporan bulanan fungsional dan administratif C) fungsional dan 5 menit fungsional dan

administratif

administratif




Nomor SOP :] 065 / 026 /DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif : |07 September 2022
Disahkan oleh :] Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendah@niﬂéﬁdﬁduk, dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara A KabPena]am Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga 7S N
Berencana
\ /
19700407 199203 1 005
NAMA SOP : [Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran, Neraca dan Catatan
SUB BAGIAN KEUANGAN atas Laporan Keuangan Tahunan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri No. 54 Tahun 2009 Tentang Tata naskah Dinas Di Lingkungan Pemkab

2. Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Daerah Pada Satuan Kerja Perangkat Daerah

1. Menguasai bidang keuangan

2. Mampu mengoprasikan komputer

3. Mampu menguasai Aplikasi Keuangan

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran, Neraca dan Catatan atas Laporan Keuangan

mo

1. Komputer, printer

3. Jaringan Wifi/ Internet

2. Dokumen berupa Laporan pengesahan SPJ, SPP, SPM, SP2D

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Kesalahan dalam penyusunan laporan realisasi anggaran atas laporan keuangan tahunan dapat

mengakibatkan terjadinya kesalahan dalam laporan keuangan semester per triwulan

Diarsipkan dan dicatat sebagai data manual dan elektronik




LAPORAN REALISASI ANGGARAN

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Analis Keuangan Waktu Ket.
Pusat dan Daerah | Kepala Dinas Bendahara Kelengkapan dalam Output
Ahli Muda menit
* Input data realisasi di aplikasi keuangan anggaran oleh kasubbag
keuangan
» Melakukan rekonsiliasi laporan, mutasi aset, realisasi anggaran .
( ) 300 t Berkas Keuangan
1 dan catatan atas laporan keuangan oleh kasubbag keuangan R Keiigtn o o —
* Membuat laporan keuangan tahunan yang ditanda tangani oleh
kepala dinas
A 4
: ok Rincian Dokumen : Rincian Dokumen
2 |Menandatangani Laporan Keuangan | | Keusngan 120 menit Kesingan
o3 A 4
3 [ Mengmm.laporan keuangan ta'hunan ke Badan. Keuangan (D Berkas Laporan B0 wanit Berkas Laporan
* Mengarsipkan laporan kebagian keuangan dinas Keuangan Keuangan

























SOP PENYUSUNAN PROFILE

PELAKSANA MUTU BAKU
No. K T b K
EGIATAN Ii(l)lo Kabid Kadis Staf Kelengkapan Waktu Output eterangan
T
1 [Mengumpulkan data dan informasi untuk format data 1 minggu |Bahan penyusunan {Sop Penyusunan Profil
penyusunan profile profile
2 {Melakukan pengolahan data profile Bahan mentah data 3Hari |Bahan penyusunan
dan informasi profile
|
3 |Menyusun konsep profile Bahan penyusunan 3Hari }konsep profile
profile
4 |Menyusun draft profile dengan entry konsep profile 1 Hari {draft profile
5 |Penyelarasan draft profile l » draft profile 2hari |draft profile
y | ¥ — 12 p
6 v Data dan informasi | 1hari |Dukumen profil
yang tervalidasi
- ]
Melakukan analisis data profile | E—— N
7 Data dan informasi | 3 Hari |Dokumen profile
. yang tervalidasi
Menyajikan hasil analisis data profile































SOP PEMBENTUKAN KAMPUNG KB

Pelaksana Mutu Baku

No Uralan Kegiatan subkoor Kadis Desa/Kelura Ket.

advokasi dan Kabid P4 DP3AP2KB han Camat Kelengkapan Waktu Output

penggerakan
1. IMembuat KAK kegiatan Q DPA dan Telahaan Staf 1 Hari KAK kegiatan

; —
n
2. |Membangun komitmen tk Kabupaten KAK kegiatan 1 Hari Buku agenda,. Sura‘t,.dan sop pembentuka
| } Lembar disposisi kampung kb

Membangun komitmen di wilayah calon kampung KB sekaligus

-

Buku agenda, Surat, dan Lembar

Surat dengan lembar

3 pembentukan Pokja Kampung KB tingkat Kecamatan disposisi -3 Hari disposisi
A 4
4. |Sarasehan tingkat Kampung I l Surat dengan lembar disposisi | 1-3Hari |Berita acara, absensi, notulen
v
5. |Pencanangan Kampung KB ( ) Berita acara, absensi, notulen 1 Hari Acara seremonial dan

Penandatanganan prasasti












































































11, Mengarsipkan hasil Pembahasan SPM, IXM dan SOP Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana SPM,IKM dan 360 Menit |SPM,IKM dan
SOP yang telah SOP yang telah
disetujui diarsipkan



















PELAKS ANA ) MUTU BAKU
No Uraian Tugas analis pexlx’;ne);:::an pengatministrasian Kepala X
P . . . P et
kebl:;t;: ahli perempuan dan wmum Kabid Sekertaris PBIZJ;!;IS( 5 Kelengkapan Waktu Output
_anak . h A
Merancang dan menetukan jenis pelatihan keterampilan apa -
1 |yang akan dilaksanakan dengan menyesuaikan yang ada di CE_ regulasi 240 Dokurrien
DPA .
3 Mengumpulkan data kepala keluarga Perempuan untuk 4 : ) .
Kecamatan mengikuti pelatihan keterampilan dokumen 1500 | data kepala keluarga stimulan
4 {Menyusun draf KAK, konsep jadwal pelaksanaan kegiatan $ dita kepala keluarga stimulan 120 Draft KAK
Mengetik Draf KAK, konsep jadwal pelaksanaan kegiatan, E*—q )
5 dan daftar pesetta - ; draf KAK 180 Draft Jadwal Kegiatan
tidak]
Mengoreksi draft KAK, konsep jadwal pelaksanaan kegiatart ! / '\ )
6 |kepala keluarga Perempuan setelah disetujui diparaf < Draf K;:(K, Draf Jadwal 120 dokumen di koreksi
kemudian ditertiskan ke Sekertaris untk diparaf egiatan
ya .
b 4
Mengoreksi draft KAK , konsep jadwal pelaksanaan kegiatar N
7 |kepala keluarga Perempuan setelah disetujui diparaf Tidak N / Draf K?(K, Draf Jadwal 20 dokumen di koreksi
kemudian ditertuskan ke kadis ida 1 eglatan
tidak
.. |mengoreksi draft KAK, jika ya akan di ttd jika tidak di : Draf KAK, Draf Jadwal !
7" [kembalikan ke bidang — - o Kegiatan dokumen di koreksi, dan di ttd
Melakukan koordinasi dengan narasuinber tentang materi
8 |pelatihan dan jadwal kegiatan yang sudah disetujui oleh dokumen di td 120 materi di koordinasikan
kepala dinas
r——’—-———
Menyusun Konsep undangan untuk peserta pelatihan
10 |undangan, tempat kegiatan, ATK, bahan praktek pelatihan I materi telah dikoorinasikan 600 undangan
spanduk dan makan minum kemudian diteruskan kepala i
mengoreksi konsep undangan oleh képala bidang untuk tidak ¥
17 {peserta pelatihan undangan, tempat kegiatan, ATK, bahan <>
praktek pelatihan spanduk dan makan minum setelah di undangan 120 undangan di koreksi
setujui di paraf .
ya
£, )
12 mengoreksi, Kepala dinas jika setuju akan menandatangi tidak W . .
undangan yang sudah di paraf kepala bidang ; » undafigan di koreksi 120 undangan di setujui
— .
13 meendistribusikan undangan kegiatan pelatihan ] undangan di setujui )
keterampilan 600 pendistribusian undangan
1 Melaksanakan kegjatan Pelatihan Ketérampialn kepala £ —— s undangan telah di ‘
keluarga perempuan ; distribusikan 960 kegiatan
Membantu dalam pelaksanaan kegiatan pelatihan | — -
15 iketerampilan kepala keluarga perempuan, kegiatan 960
mendokumentasikan, menyiapkan absensi , pelaksanaan‘kegiatan
Membuat Laporan Pelaksanaan kegiatan pelatihan pelaksanaa kegiatan
16 flan k ; 180
keterampi ¢pala keluarga perempuan v laporan kegiatan
17 Mengetik laporan pelaksanaan kegiatan pelatihan taporan kegiatan
keterampilan kepala keluarga perempuan 180 .
P p ga perempnt laporan kegiatan dj arsipkan























































PELAKSANA

MUTU BAKU

No Uraian Tugas Analis . Kepala Ket
& Kebijakan Pengz;lnqmstraa Kabid Dinas Kelengkapan | Waktu Output
Ahli Muda mum P3AP2KB
. . . . : 30 Draf Jadwal
1 |Menyusun Jadwal pembinaan bid. Politik dan Hukum Dekumen data Menit Pembinaan
2 |Mengetik Draf jadwal pembinaan bid. Politik dan Hukum | __,L I;:ﬁ?i:;l Mt:?lit data terhimpun
. A .
Mengoreksi data dan draft jadwal pembinaan bid. Politik dan i
Hukum, Mengoreksi data kelompok dan jadwal pembinaan bid. - S , 10 o
4 data t d ah
3 Politik dan Hukum kemudian memberi paraf kemudian diteriskan ke Tidak ¢ slaterhimpun | fonip | 4@ telah diperikea
kepala dinas
4 |Memeriksa data kelompok dan draf jadwal pembinaan Fidak <>—- ; I;reanfﬂl,?::;il 5 Menit| data telah di periksa
Memerika dan Memberi tandan tangan data kelompok dan jadwat v : 4 Draf iadwal dote telath di perik
6~ |pembinaan jikasetuju jika belumakan diperbaiki sesuai dengan arahan ' =T P 5 Menit | ©% 8" 0PRSS
kadis jcax ya
. j 10
7 {Menyiapkan surat untuk pelaksanaan pembinaan Zﬁg?::;il Menit D"k‘;‘;‘l‘i‘:“'at
. . . . s I ‘ i 1 Dokumen 360 | Laporan Pelaksanaan
8 |Melaksanakan kegiatan Pembinaan ( partai politik dan organisasi) [: D I l I l el Kegiatan| Menit Kegiatan
: ) -
| ]
9 Membuat laporan Pelaksanaan kegiatan pembinaan( partai politik dan Laporan Pelaksanaan|{ 30 Dokumen Laporan
organisasi T Kegiatan Menit Kegiatan







PELAKSANA MUTU BAKU
Penyuluh
No Uraian Tugas Analis Pemberdayaan . . . Ket
Pengadminist . . |Kepala Dinas
Kebijakan | Perempuan dan rasign Umum Kabid Sekertaris PI; AP2KB Kelengkapan Waktu Qutput
AhliMuda {  Apak Bidang
Politik
Merancang Rencana Kegiatan da.n 1.nene1aah Peraturan Peraturan Perundang- . Draf Rencana

1 |Perundang-undangan, Mempelajari pedoman dan prosedur undangan, pedoman 30 Menit Kegiatan

kerja dan standarisasi di bid. Bid, Politik dan Hukum gan pe g
1

3 Mengumpulkan bahan dan data di bid.Bid, Politik dan Draf Ra.ncangan 120 Menit Materi
Hukum Kegjiatan
Menyusun draft (RKA, RENSTRA, dan RENJA) sub : 4
koordinator bidang politik hukum dengan menyesuaikan Draft (RKA,

4 . - . . Bahan Materi 120 Menit RENSTRA,dan
standarisasi, program, isu startegis dan pagu anggaran di sub RENJA)
koordinator bid.Bid, Politik dan Hukum

Draft (RKA,
5 |Mengetik Draft (RKA, RENSTRA, dan RENJA) E j RENSTRA, dan 30 Menit Data di ketik
) RENJA)
. " . Tidak X Draft (RKA,
Mengoreksi ( RKA, RENSTRA, dan RENJA) jika setuju Va . ) .
6 diparaf dan diteruskarrsekertaris untuk diparaf - N REIfEm)dan 30 menit | data telah dikoreksi
4 :
Tidak | ) Draft (RKA,
Mongoreksi (RKA, RENSTRA, DAN RENJA) RENSTRA, dan 30 menit | data telah di periksa
RENJA)
Mengajukan RKA ke kepala dinas yang telah diparaf oleh ya Draft (RKA,

7  |kepala bidang dan sekertaris jika di setujui kadis P < - RENSTRA, dan 30 menit data di ajukan
menandatangani Tidak RENJA}

. . Draft (RKA,

8 Mengoreksi darll I'nenand.atangam (RKA, RENSTRA, dan - P RENSTRA, dan 30 menit data di koreksi
RENJA) yang diajukan bidang KGPP

RENJA)
Mengarsipkan Rencana Kegiatan ( RKA, RENSTRA, dan ) . .
9 RENJA) Bid, Politik dan Hukum data telah dikoreksi 840 data di arspkan













Pelaksana Mutu Baku
. Penyuluh
No Uraian Kegiatan Analis pemberdayaan S Ket.
Kebijakan ahli | perempuan dan Peng:d:n:rl\::‘trasl Kabid KG-PP | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Muda anak bidang
1. |Menyiapkan laporan di Bidang Bid, Politk dan Hukum ( ) Laporan Kegiatan 60 Menit Dokumen Data
3 1 7 1
5 | Melakukan rapatintemal evaluasi pelaksanaan kegiatan Bid, Pdlitik dan TR | | [ | i Dokumen Data 120 Menit Notulen
Hukum | |
3. [Membuat konsep laporan hasil pelaksanaan tugas l I Dokumen Data 60 Menit Konsep Laporan
4. |Mengetik konsep laporan hasil pelaksanaan tugas Konsep Laporan 60 Menit data di ketik
5. |Mengkonsultasikan konsep faporan kepada kepala Bidang KGPP "’Ct,_—l Konsep 'az;;’:gkyang telah | 60 menit |  datatelah d konsultasikan
. i )
6. |Memeriksa laporan pelaksanaan tugas O data telah di periksa 180 Laporan
. . tidak
V ]
Mengetik, meghimpun dan mengarsipkan konsep laporan hasit pelaksanaan ya o
7. fugas C:) Laporan 6300 data di arsipkan













Pelaksana

Mutu Baku
No Uralan Kegiatan Ket
anatis ";Z'LZ"‘“ ahlll L ABIDKGPP | operatordatasiga | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Menyiapkan bahan peraturan - peraturan / undang-undang dan bahan materi untuk bahan perumusan ‘ '

1 pengembangan pregram kegiatan pada seksi pengendalian pengar gender, mer k Dekumen bahan materi 77 draf PERBUB dan sk | terkait SOP pelayanan
penyusunan Perbup dan revisi SK Pokja PUG dan fociapoint , merencanakan penyusunan Perbup dan revisi SK PUG suraf masuk
Pokja PUG dan fociapoint
Melakukan koordinasi terkait pembuatan PERBUB dan revisi sk pokja PUG dan focalpoint dengan kepala bidang, Ej .

L ) . . oo . N draf PERBUB dan sk draf perbub dan sk PUG

2 x)n"]l'blmbmg, memberikan dan terkait p PERBUB dan revisi sk polja pug dan focal PUG 60 dikoordinasikan

draf petbub dan sk pug konsep telaahan staff,

3 |menyusun dan membuat telaahan staf dan draf perbub dan sk pokja pug dén focalpoint yang telah 1900 draff PERBUB PUG, SK

dikoorinasikan pokja PUG
t
konsep telaahan staff, konsep telaahan staff,
4 [membantu mengetik perbub dan revisi sk pokja pug draf PERBUB dan sk 750 draff PERBUB PUG, SK
PUG pokja PUG
tidak
T . . konsep telaahan staff,
Mengoreksi sk pokfa PUG yang diketik pokja staf, dan melaporkan hasil pembuatan teaahan staf dan draf : -

5 |PERBUP PUG kepada kepala bidang untuk diparaf dan kemudian diteuskan kepada kepala Dinas untuk d paraf draf PE'T,?J%B dan sk 15 dekumen telah diketik
Melakukan koreksi kembali hasit perbaikan telaan staf, draf perbup PUG dan revisi sk pokja pug apabita sesuai - telaahan staff, draf " .

6 akan di paraf dan d teruskan ke kepala dinas untuk d tanda tangani tidak| PERBUB dan sk PUG 1’ dokumen tefah dikoreksi

draf PERBUP dan SK konsep telaahan staf

7 Imenyusun konsep draf TS tentang raperbup PUG dan SK POKJA PUG,disposisi 15 telah disusun

8 {Mengetik TS tentang pengajuan draf raperbup dan SK POKJA PUG, konsep tetaahan sta,

[:] draf PERBUP dan SK | 750 Menit | dekumen telah diketik

PUG
9 |Memeriksa draf TS tentang raperbup dan SK POKJA PUG,
konsep telaahan staf ;o
telah diketik 15 dokumen telah di periksa
ya
10 {Memeriksa draf TS tentang raperbup dan SK POKJA PUG
dokumén yang telah di .
periksa 15 draf TS telah diparaf
. tidak
1t {menyerahkan TS, draf raperbup dan SK POKJA PUG kepada sekda untuk di disposisi dan diteruskan kepada - — terkait SOP pelayanan)
bagian hukum untuk diproses serta diarsipkan N . TS, raperbup, draf SK  Isurat keluar
’ Ts telatt ditandatangani POKJA PUG
I TS, perbup, SK POKJA .
12 |menerima, mengarsipkan dan mendistribusikan perbup PUG dan SK POKJA kepada pihak terkait C—_—) TS, Peﬂblg!L.,ZK POKIA! comenit | PUG di arsi pkan dan ;tzrrglﬁizrkpleyanan

didistribusikan







No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

kabid

analis kebijakan
ahli muda

operator data siga

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Memimpin rapat bidang dan memberikan bimbingan,
arahan dan masukan terkait dengan akan
dilaksanakan monitoring dan évaluasi pelasanaan
PUG pada seksi pengendalian pengarusutamaan
gender

Buku panduan

60 Menit

Data

Penyiapan penghimpunan dan pengumpualan data -
data untuk bahan monitoring dan evaluasi
pelaksanaan PUG

I’_'IZI

Bahan materi dan data

180 Menit

Dokumen data

Membantu menyiapkan penghimpunan dan
pengumpualan data -data untuk bahan monitoring dan
evaluasi PUG

Dokunten data

240 Menit

Dokumen data

Menyusun rencana dan penyiapan bahan materi
jadwal kegiatan monitoring dan evaluasi PUG,
mengonsep undangan peserta dan surat peminjaman
tempat untuk kegiatan yang akan dilaksanakan pada
seksi pengendalian pengarusutamaan gender

dekumen data

60 Menit

Surat keluar dan buku
panduan

Merumuskan dan mengarahkan dengan terkait akan
difaksanakannya kegiatan monitoring dan evaiuasi
PUG

surat keluar dan buku
panduan

60 Menit

Data

Melakukan analisis terhadap pelaksanaan PUG dan
data - data yang dihimpun untuk evaluasi PUG

Dokumten data

900 Menit

data tWdihimpun

Mengetik surat undangan peserta rapat dan surat
peminjaman tempat untuk pembahasan evaluasi PUG

data terhimpun

30 Menit

surat keluar

mengkonsultasikan undangan peserta rapat evaluasi
PUG yang kepada kepala bidang untuk diparaf dan
kemudian diteruskan kepada kepala dinas untuk
ditandatangani

surat keluar

15 Menit

dokumen telah
dikonsultasi

Menandatangani surat undangan rapat evaluasi PUG
dan surat peminjaman tempat yang akan
dilaksanakan, kemudaian berkas dikembalikan
kepada analis kebijakan untuk didistribusikan

dokumen telah
dikonsultasi

10 Menit

dekumen di ttd

10

Memberi nomor surat, stempel dan mengagandakan
surat untuk siap didistribusikan

dekumen di ttd

15 Menit

dokumen telah di
distribusikan




11

Melakukan pelaksanaan kegiatan yang sudah
diputuskan dan disetujui pada seksi pengendalian
pengarusutamaan gender

L

dokumen telah
didistribusikan

900 Menit

kegiatan

12

Melakukan rekapan evaluasi dan pelaporan hasil
pelaksanaan kegiatan

kegiatan

280 Menit

data telah direkap

13

Membuat / mengetik hasil rekapan evaluasi laporan
pelaksanaan kegiatan dan hasil dari evaluasi
pelaksanaan PUG pada seksi pengendalian
pengarusutamaan gender

data telah direkap

240 Menit

data telah diketik

14

Melaporkan hasil evaluasi dan pembuatan laporan
pelaksanaan kegiatan evaluasi PUG pada seksi
pengendalian pengarusutamaan gender kepada
kepala bidang untuk diparaf, dan kemudian laporan
diteruskan kepala bidang kepada kepala dinas untuk
ditandatanganhi

data telah diketik

15 Menit

data telah dilaporkan

15

Menandatangani laporan hasil pelaksanaan kegiatan
yang sudah dilaksanakan, kemudian berkas
dikembalikan kepada kepala kasi untuk diteruskan
kepada kasi dan kasi memerintahkan staf untuk
menggandakan dan diarsipkan

data telah dilaporkan

10 Menit

data di ttd

16

Menyimpan dan mengarsipkan laporan dan semua

data-data yang diperoleh dari hasil rapat evaluasi PUG

pada seksi pengendalian pengarusutamaan geﬁdgr i

data di ttd

60 Menit

data disimpan dan di
arsipkan







No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

kabid kesetaraan
gender dan
pemberdayaan
perempuan

analis kebijakan
ahli muda

operator data
siga

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Ket

Memimpin rapat bidang dan memberikan bimbingan,
arahan dan masukan terkait kegiatan pemetaan potensi
organisasi dan lembaga masyarakat pada seksi
pengendalian pengarusutamaan gendera

()

dokumen

60 Menit

Surat keluar

sop surat keluar

Penyiapan penghimpunan dan pengumpualan data -
data Organisasi dan lembaga masyarakat yang berperan
dalam pemberdayaan perempuan

T

dokumen data, surat
keluar

180 Menit

data organisasi

Membantu menyiapkan penghimpunan dan
pengumpualan data -data Organisasi dan lembaga
masyarakat

data organisasi

120 Menit

data terhimpun

Melakukan identifikasi data organisasi dan lembaga
masyarakat yang di himpun / disusun

data terhimpun

480 Menit

data di identifikasi

Merekap data - data hasil identifikasi data organisasi
dan lembaga masyarakat yang berperan dalam
pemberdayaan perempuan pada seksi pengendalian
pengarusutamaan gender

[

data diidentifikasi

300 Menit

data telah direkap

Merumuskan dan memberi arahan terkait hasil
identifikasi data organisasi dan lembaga masyarakat
yang berperan dalam pemberdayaan perempuan dan
kemudian kepala bidang meneruskan laporan kepada
kepala dinas

tidaic

rekapan data

60 Menit

data telah diperiksa

Memberikan arahan terkait dengan hasil identifikasi data
organisasi dan lembaga masyarakat yang berperan
dalam pemberdayaan perempuan kepada kepala bidang
dan kepala bidang meneruskan kepada kasi terkait
arahan dan bimbingan dari kepala dinas

data

30 Menit

data telah di periksa

Menyusun / membuat laporan hasil pengumpulan /
penghimpunan dan identifikasi data organisasi dan
lembaga masyarakat  yang berperan  dalam
pemberdayaan perempuan

dokumen data

900 Menit

Laporan tertulis/data

Menyimpan dan mengarsipkan pembuatan laporan hasil
pengumpulan / penghimpunan dan identifikasi data
organisasi dan lembaga masyarakat yang berperan
dalam pemberdayaan perempuan pada seksi
pengendalian pengarusutamaan gender

laporan

15 Menit

laporan di arsipkan/
disimpan







Pelaksana Mutu Baku
- jata Kabid Kesetaraan
No Uraian Kegiatan analis kebijakan ahli]  gender dan operator data Kepala Dinas Kelenakaban Wakt outout Ket
muda pemberdayaan siga €p n gkapa aktu utpu
perempuan
Menyusun rencana jadwal Kkegiatan, mengonsep
undangan peserta untuk kegiatan yang akan .
1 dilaksanakan , Melakukan koordinasi dengan C—-_) Dokumen/berkas 360 Menit Dokumen
narasumber terkait rencana pelaksanaan kegiatan I
Memimpin rapat dan memberikan arahan dan masukan Buku agenda dan . .
2 terkait kegiatan Jadwal Kegiatan 60 Menit Jadwal Kegiatan
- . Konsep Surat
Membuat / mengetik jadwal pelaksanaan kegiatan yang o -
3 lakan dilaksanakan pada seksi pengendalian tengtTg;r;J:LT:lagn dan 90 Menit S‘:S;;%Eggﬁ'::n
pengarusutamaan gender Jadwal Kegiatan
Menyusun KAK, surat permohonan narasumber, surat 2 Jadwal Kegiatan, Konsep Bahan Materi
4 |peminjaman tempat, SPJ kegiatan dan undangan Konsep Materi 120 Menit i iatn er
peserta untuk pelaksanaan kegiatan Kegiatan egiatan
1 NaUTW AT MNUYTaarT, -
Jadwal Kegiatan, Surat
Membuat_/ mengetik_ KAK,  surat _permohonan{ _ B L__l] }ézr:rs‘;paSu;f‘t Undangan, Surat
5 |narasumber, permohonan peminjaman tempat, SPJ B Vtem atlje?;un' 260 Menit ““Peminjaman™— -
kegiatan dan surat undangan peserta untuk kegiatan pavg g, tempat/gedung, Bahan
o uLnda[l?a‘n, AKons.ep Materi Kegiatan
Ja}g;;asl eKeg:jartaa;n, Jadwal Kegiatan, Surat
melaporkan kepada kepala bidang untuk diparaf dan Peminpaman Undangan, Surat
6 |diteruskan kepada kepala dinas untuk ditanda tangani {:I tem at/J edun 60 Menit Peminjaman
kepala dinas. pavg g tempat/gedung, Bahan
undangan, Konsep Materi Kegiatan
Bahan Materi Kegiatan
Merumuskan dan mengoreksi / memeriksa hasil Ja}gc\;\r/‘asleKegLe:;atn, Jadwal Kegiatan, Surat
pembuatan KAK, surat- surat keluar dan SPJ yang P minpa Undangan, Surat
7 |dibuat oleh kasi apabila disetujui maka akan diparaf tidak ya teme at/J rgan 60 Menit Peminjaman
dan diteruskan kepada kepala dinas untuk patigedund, tempat/gedung, Bahan
ditandatangani undangan, Konsep Materi Kegiatan
Bahan Materi Kegiatan
Memberikan arahan dan melakukan koreksi kembali ticak
KAK, surat- surat keluar dan SPJ kegiatan yang sudah s
dibuat, apabila sudah sesuai maka KAK, surat-surat J/ .
8 |keluar dan SPJ kegiatan akan setujui dan \> surat kel'f(f r,Spj dan 15 Menit Surat ke:gz&SPJ dan
ditandatangani dan apabila tidak sesuai maka dokumen
tersebut dikembalikan kepada kepala bidang yang
kemudian diteruskan kepada kasi untuk diperbaiki




Melakukan pelaksanaan kegiatan yang sudah

8 diputuskan dan disetujui Dokumen/berkas 900 Menit Dokumen
Melaku luasi da | an il

10 |Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil pelaksanaan Dokumen/berkas | 30 Menit Dokumen
kegiatan p
Membuat / mengetik hasil laporan pelaksanaan )

11 | \egiatan dan hasil dari evaluasi pelaksanaan kegiatan Dokumen/berkas 180 Menit Dokumen
Melaporkan hasil evaluasi dan pembuatan laporan .

12 pelaksanaan kegiatan Dokumen/berkas 60 Menit Dokumen
Mengarsipkan surat-surat kefuar, menggandakan SPJ

13 |dan dokumentasi hasil pelaksanaan kegiatan pada Dokumen/berkas 15 Menit Dokumen

seksi pengendalian pengarusutamaan gender

























No

Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

analis kebijakan abhli
muda

operator data siga

Kabid Kesetaran
Gender dan
Pemberdayaan
Perempuan

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Dutput

Ket

Penyiapan penghimpunan dan péngumpualan data -data
informasi gender dan anak

-

data

120 Menit

data terhimpun

Membantu menyiapkan penghimpunan dan
pengumpualan data -data informasi gender dan anak

dokumen data

120 Menit

data dihimpun

Melakukan analisis / identifikasi data informasi gender
dan anak yang di himpun / disusun

data terhimpun

1400 Menit

data di analisis

Merekap data - data hasil identifikasi data gender dan
anak dari SKPD / instansi terkait , Membantu menginput
data dan informasi gender dan anak

data yang telah dianalisi

3060 Menit

data telah diinput

Melaporkan hasil penginputan data dan informasi gender
dan anak

data telah diinput

30 Menit

data telah dilaporkan

Merumuskan dan memberi arahan terkait hasil analisis
dan identifikasi dari penghimpunan dan penginputan data
dan kemudian kepala bidang meneruskan laporan
kepada kepala dinas

Ya

data dilaporkan

60 Menit

data telah dilaporkan

Memberikan arahan dan menetapkan terkait dengan
laporan, analisis / identifikasi dan penginputan data
kepada kepala bidang dan kepala bidang meneruskan
kepada analis kebijakan terkait arahan kepala dinas,
pengumpulan dan penginputan tetap dilaksanakan.

Tidak

N
A4

dekumen data

30 Menit

data telah di analisis

Menyusun pembuat laporan hasil pengumpulan /
penghimpunan, pengolahan, analisis, dan penyajian data
dan informasi gender dan anak pengarusutamiaan
gender

data yang telah dianalisi

960 Menit

data telah disusun untuk
laporan

Menetik / membuat hasil pengumpulan / penghimpunan,
pengolahan, analisis, dan penyajian data dan informasi
gender dan anak , menyimpan dan mengarsipkan

data laporan terhimpun

380 Menit

data diarsipkan/disimpan










Memberikan arahan dan melakukan koreksi kembali
KAK, surat- surat keluar dan SPJ kegiatan yang ‘sudah
dibuat, apabila sudah sesuai maka KAK, surat-surat

va_

11. |keluar dan SPJ kegiatan akan setujui dan ditandatangani Taak surat keluar,spjdan | 45 peq | Suratkeluar,SPJ dan
dan apabila tidak sesuai maka dokumen tersebut KAK KAK
dikembalikan kepada kepala bidang yang kemudian
diteruskan kepada analis kebijakan untuk diperbaiki
Mengetik kembali hasil dari perbaikan KAK dan surat-

12 surat keluar, dan SPJ kegiatan kemudian diserahkan surat keluar,spj dan . Surat keluar,SPJ dan

"lkembali kapada kasi dan diteruskan kepada kepala _’;: KAK 120 Menit KAK
bidang.
Merumuskan dan mengoreksi kembali hasil perbaikan
13 KAK dan surat-surat keluar apabila sudah sesuai maka ; - surat keluar,spj dan : Surat keluar,SPJ dan
*lakan diparaf dan diteruskan kepada kepala dinas untuk N KAK 30 Menit KAK
ditandatangani _
Menanandalangani dan melakukan koreksi hasil darn
perbaikan KAK, surat-surat keluar dan SPJ kegiatan
14 apabila sudah sesuai maka disétujui dan ditandatangani, surat keluar,spj dan . Surat keluar,SPJ dan
“|kemudian dikembalikan kepada kepala bidang dan KAK 15 Menit KAK
diteruskan kepada analis kebijakan untuk
mendistribusikan surat-surat ketuar
Memberi nomor, stempel dan menggandakan surat-surat .
15. keluar untuk di distribusikan |: Dokumen/berkas 280 Menit Dokumen
16 Melakukan pelaksanaan kegiatan yang sudah diputuskan .
*|dan disetujui E'j Dokumen/berkas 900 Menit Dokumen
] ‘
Melakukan evaluasi dan pelaporan hasil pelaksanaan .

17. . Dokumen/berkas 30 Menit Dokumen
kegiatan

18 Membuat / mengetik hasil laporan pelaksanaan kegiatan ] ‘ .

" |dan hasil dari evaluasi pelaksanaan kegiatan Dokumen/berkas 180 Menit Dokumen

19 Melaporkan hasil evaluasi dan pembuatan laporan . .

| pelaksanaan kegiatan Dokumen/berkas 15 Menit Dokumen
Mengarsipkan surat-surat keluar, menggandakan SPJ
20. |dan dokumentasi hasil pelaksanaan kegiatan pada seksi Dokumen/berkas 30 Menit Dokumen

pengendalian pengarusutamaan gender







Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Kegiata kabid kesetaraan
o raian Regiaman analis kebijakanahli|  gender dan opetator data Kepala Dinas Kelenakapan Wakt Output Ket
muda pemberdayaan siga P ! gkap u utpd
perempuan
Merencanakan rencana untuk melakukan pendataan draft data informasi
1. |data dan informasi gender dan membuat konsep surat regulasi 360 Menit { gender dan konsep surat
permohonan permintaan data kepada SKPD permohonan
Memimpin rapat bidang dan memberikan arahan dan I:b draft data informasi
2. Imasukan terkait kegiatan yang akan dibuat kedalam gender dan konsep 180 Menit notulen
dilaksanakan surat permohonan
Membantu menyiapkan penghimpunan dan draf;da’;a ini;(ormasi
3. |pengumpualan data -data informasi gender, Membuat / gen ter an ht;nsep 260 Menit data terhimpun
mengetik surat permohonan permintaan data sural permononan,
. notulen
menelaah surat permintaan data yang sudah diketik oleh EL-, ) . . .
4 staf dan ditertsskan kepada kepata bidang untuk diparaf¥. v data terhimpun 30 Menit data ditetaah
a
Memberi arahan dan melakukan koreksi / memeriksa i
hasil pembuatan surat- surat keluar yang dibuat ol¢h . . ; .
S analis kebijakan apabila disetujui maka akan diparaf dan ek <> data telah ditelaah 60 Menit data telah dikoreksi
diteruskan kepada kepala dinas untuk ditandatangani [ ya
4
6 |mengoreksi/ memeriksa surat surat keluar tidak <> data dikoreksi data telah dikoreksi
Memberi nomor surat, stempel dan mengagandakan t L
7 |surat untuk siap didistribusikan, Mengumpulkan dan data telah dikoreksi 180 Menit | S4™@ telah di beri inomor
menyusun surat masuk permohonan data dan stempe
8 Melakukan analisis / identifikasi data informasi gender surat telah diberi nomor 60 Menit dek di analisi
yang di himpun / disusun oleh operator data siga dan stempel ent ekumen di analisi
Merekap data - data hasil identifikasi data gender dari
9 |SKPD / instansi terkait , Membantu menginput data dan dekumen di analisis | 380 Menit [ dekumen telah direkap
informasi gender
Melaporkan hasil penginputan data dan informasi
10 jgender pada seksi pengendalian pengarusutamaan dokumen telah direkap | 90 Menit dekumen dilaporkan
gender kepada kepala bidang
Merumuskan dan memberi arahan terkait hasil dari 1 dok telah
11 |penghimpunan dan penginputan data dan kemudian okumen te1a 60 Menit | dokumen telah di periksa

kepala bidang meneruskan laporan kepada kepala dinas

Ya

dilaporkan




12

Memberikan arahan dan menetapkan terkait dengan
laporan dan penginputan data kepada kepala bidang
dan kepala bidang meneruskan kepada kasi terkait
arahan kepala dinas, pengumputan dan penginputan
tetap dilaksanakan.

ticlak

dokumen telah di
periksa

30 Menit

dokumen telah di periksa

Menyusun membuat laporan hasil pengumpulan /
penghimpunan, pengolahan, analisis, dan penyajian

dokumen telah

13 |Gata dan informasi gender pada seksi pengendalian diperiksa 280 Menit faporan
pengarusutamaan gender
Mengetik / membuat hasil pengumpulan /
penghimpunan, pengolahan, analisis, dan penyajian

14 {data dan informasi gender, menimpan dan laporan 240 Menit diarsipkan/disimpan

mengarsipkan pada seksi pengendalian
pengarusutamaan gender

















































SOP Operasional Penyuluh KB

Mutu Baku
No Uraian Keglatan Ket.
Kepala Waldu
DP3AP2KB Kabid P4 Subkon Staf Kelengkapan dalar'n Output
menit
1 |Menyusun KAK Q ATK, Komputer 60 |Draftjadwal T
] : e
v r
2 IMembuat KAK ATK, Komputer 120 l;
i
t
3 {Melaksanakan koordinator kepada Kabid P4 — 30 |Berkoordinasi P
Oe
v pn
4 |Membuat surat undangan, jadwal kegiatan, permohonan tempat dan narsum ATK, Komputer 30 M
ru
Il a l
5 u
5 |Pendistribusian surat undangan l ATK, Komputer 60 ih
o
| n K
8 |Melaksanakan kegiatan LCD, Sound system 45  |Pelaksanaan a B
\ 1
- B
7 |Evaluasi dan pelaporan 60  |Laporan hasil evaluasi a
| !
a
8 |Pengarsipan Ruang arsip, gobi 60 |Arsip i































SOP Menyusun rencana kegiatan Penyuluhan dan pembinaan PKB dan Kader

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Kepaia Waktu
i t
DP3AP2KB Kabid P4 Subkon Staf Kelengkapan dalar.n Outpu
menit
1 {Menelaah regulasi peraturan perundang undangan Q Data,Konsep,Bahan 1 Hari Modul KB dan data-data
‘ T
R \ - . 7
2 N'Iempelaljan literatur, pedoman dan prosedur kerja sesuai bidang kerja yang Ej__ Data dan bahan 1 Hari Modul KB dan data-data e e P m
ditangani rn e
b
k ¢cn .
o aay 1
3 {Mengumpulkan data I I Konsep , bahan 1 Hari Materi i nou n
‘ tal? K
4 g 22
4 |Menyusun draft rencana kegiatan Konsep , bahan 60 Menit Materi Mk h n d
e
* o SEEE
5 |Mengstik konsep rencana kegiatan Bahan materi 30 Menit oree |ar?ya sarana £ K
kegiatan y 1 B
v uad
Mengoreksi draft rencana kegiatan seksi penyuluhan dan pendayagunan . s ta d
—{—b
8 |PKB dan kader untuk disampaikan kepada Kabid P4 Draft 30 Ment RIL uan
n n
v n
7 {Mengarsipkan rencana kegiatan < > Laporan, ATK 15 Menit
Laporan kegiatan







SOP Operasional Penyuluh KB

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Kepala Waktu
DP3AP2KB Kabid P4 Subkon Staf Kelengkapan dalar_n Output
menit
1 {Menyusun KAK D ATK, Komputer 60  |Draft jadwal T
I e
3 r
2 |Membuat KAK ATK, Komputer 120 l;
i
t
3 |Mslaksanakan koordinator kepada Kabid P4 —{—» 30 Berkoordinasi P
O e
A4 p n
4 |Membuat surat undangan, jadwal kegiatan, permohonan tempat dan narsum ATK, Komputer 30 ey
ru
i a 1
‘ s u
5 |Pendistribusian surat undangan ] ATK, Komputer 60 i h
i 0
‘ n K
6 |Melaksanakan kegiatan LCD, Sound system 45  |Pelaksanaan a B
|
\
\ B
7 |Evaluasi dan pelaporan 60  |Laporan hasil evaluasi a
| |
a
8 |Pengarsipan Ci 7 |Ruang arsip, gobi 60 |Arsip i













































































































SOP Operasional Penyuluh KB

Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Kepala Waktu
DP3AP2KB Kabid P4 Subkon Staf Kelengkapan dalar_n Output
menit
1 {Menyusun KAK C\) ATK, Komputer 60  |Draft jadwal T
R e — €
v r
2 [Membuat KAK ‘ ATK, Komputer 120 1;
| i
! t
3 [Melaksanakan koordinator kepada Kabid P4 — 30  |Berkoordinasi P
Oe
) M pn
4 |Membuat surat undangan, jadwal kegiatan, permohonan tempat dan narsum ATK, Komputer 30 i y
u
‘] a l
s u
5 {Pendistribusian surat undangan ATK, Komputer 60 ih
0
n K
6 [Melaksanakan kegiatan LCD, Sound system 45  |Pelaksanaan aB
X 1
\ B
7 |Evaluasi dan pelaporan 60  [Laporan hasil evaluasi a
J |
a
8 |Pengarsipan Ruang arsip, gobi 60 |Arsip i






















Nomor SOP :|065/ 116 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif : 07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas.Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak,Pengendahan Penduduk, dan KB
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara 3
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana st S3)/
. “Chairuk RoZi Sos., M.M
-~ NIP. 197004071992031005
Nama SOP :|SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan j
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

3. Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerjadan
Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

1. Memahami pedoman penyusunan RKA

2. Memahami proses pengumpulan data untuk RKA

3. Memiliki kemampuan pengelolaan data RKA

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer

2. Jaringan wifi
3. Kertas HVS
4. Printer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, kegiatan bidang tidak dapat dilaksanakan

Diarsipkan dan dicatat dalam bentuk elektronik atau manual




Pelaksana Mutu Baku
Pengelola
Uraian Kegiatan Subkon. Penggerak| Pemberdayaan, . Ket.
Swadaya Porfidungan | DoPsaBMang | o etis | KepalaDinas | - TOCYRRI Waktu Output
PPHAP Kelengkapan
Masyarakat Perempuan dan
anak
Membuat format Pengumpulan data dan menyusun,
rencana kerja Anggaran (RKA) tahunan Q Format RKA 180 mnt Draft RKA
frm—
Mengetik Rencana Kerja Anggaran (RKA) 3
Draft RKA 60 menit Draft RKA
Mengoreksi Rencana Kerja Anggaran Dinas <
Dokumen RKA yang

- Ya _l Draft RKA 120 mnt aabidv kol
Menyampaikan Dokumen Rencana kerja Anggaran (RKA) Tidak Dokumen RKA yang
Kepada Sekretaris untuk memintakan Paraf Dokumen RKAyang | o0 i | tiah di koreksi dan

telah di koreksi Paraf

[— ara
Menyampaikan Dokumen Rencana Kerja Anggaran (RKA) ¥ Dokumen RKA yang
kepada Kadis untuk memintakan persetujuan Ya telah di koreksidan | 30 menit Dokumen RKA

T Paraf
Kepala Dinas menandatangani dan mengesahkan RKA Tid'ak /

L \> Dokumen RKA 10 menit Dokumen RKA
Menggandakan, mengarsipkan dan diserahkan ke
Kasubbag Sunrem untuk diverifkesi ‘ :: Dokumen RKA 60 menit Dokumen RKA




Nomor SOP :]065/ 117 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020
Tanggal Revisi :J17 Maret 2021
Tanggal Efektif :J07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak, Pengendalian Penduduk, dan KB
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
airur Ro2Het 0s., M.M
NIP. 197004071992031005
. i Nama SOP : |Penyusunan Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG pada
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan bidang PPHAP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

3. Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan
Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

1. Memahami pedoman Penyusunan Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG pada
bidang PPHAP

2. Memahami proses pengumpulan data Penyusunan Renstra, Renja, ABK, SOP dan
URTUG pada bidang PPHAP

3. Memiliki kemampuan pengelolaan data Penyusunan Renstra, Renja, ABK, SOP
dan URTUG pada bidang PPHAP

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
B 1. Komputer .2 Printer
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG Sebagai Dokumen Pertanggungjawaban
atas kinerja SKPD

Diarsipkan dan dicatat dalam bentuk manual / Elektronik




Pelaksana Mutu Baku
3 Subkon. Pengawas
- Ursian Koglatan Penggerak Perlindungan | Kepala Bidang Persyaratan/ s,
Swadaya Perempuan dan PPHAP e T L, Kelengkapan e Dt
Masyarakat anak
1 |* Membuat format pengumpulan data Renstra, Renja, ABK, SOP dan
URTUG pada bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan ‘ ’
Perempuan (PPHAP) Format Renstra, Renja, y
* Menyiapkan bahan data Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG ABK. S0P dan Pesbup | 60 meni | Formet Renetra, Renia,
pada bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan URTUG ABK, SOP dan URTUG
(PPHAP)
2 |Mengetik hasil data Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG Fornat Rengtra. Rk Hasil Data Renstra,
— Ya ABK. SOP dor URTUG | 120 menit | Renja, ABK, SOP dan
3 _I ’ URTUG
3 |Mengkoreksi hasil data Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG Ti Jak Hasil Data Renstra, Ha:sil Data Renstra,
| — Ya Renja, ABK, SOP dan | 60menit | RO ABK, SOP dan
_I oy URTUG yang Telah
Dikoreksi
4 |Mengkoreksi hasil data Rensfra, Renja, ABK, SOP dan URTUG Tid'ak Hasil Data Renstra, Hasil Data Renstra,
Fht Renja, ABK, SOP dan 20 menit Renja, ABK, SOP dan
URTUG yang Telah URTUG yang Telah
Dikoreksi Dikoreksi
5 |Mengoreksi dokumen Renstra, Renja, ABK, SOP dan URTUG untuk 'nc'iak Hasil Data Renstra, Hasil Data Renstra,
selanjutnya membuat persetujuan. | Renja, ABK, SOP dan 10 menit Renja, ABK, SOP dan
URTUG yang Telah URTUG yang Telah
Dikoreksi DiSetujui
6 |Menggandakan, mengarsipkan dan diserahkan ke Kasubbag Sunram Hasil Data Renstra,
untuk diverifikasi D . Renja, ABK, SOP dan 30 menit Renstra, Renja, ABK,
URTUG yang Telah SOP dan URTUG

DiSetujui




Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara

Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP :J065/ 123 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif : 07 September 2022
Disahkan oleh :] Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan

Anak, Pengendalian Penduduk, dan KB

irur Ro: 0s., M.M

Nomor 14 Tahun 2011 tentang Panduan Evaluasi Pengembangan KLA

2. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Indikator Pengembangan KLA

NIP. 197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP :[Penginputan data Evaluasi KLA Setiap Tahun
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak s Methahamd
pedoman Tentang

Panduan Evaluasi

Keterkaitan SOP: Proses perencanaan penginputan evaluasi KLA

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer . 2. Printer .3.sumber Data terkait Klaster

Peringatan: komitmen kepala daerah trerhadap KLA

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan di catat bentuk manual / Elektronik




SOP EVALUASI KLA

Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Kegiatan Pengawas Ket.
Penggerak Kepala Bidang Persyaratan/
Swadaya PPHAP Sekretaris Kepala Dinas | Perempuan dan Kelengkapan Waktu Output
Anak
Masyarakat
Memantau data dan informasi pegembangan Kabupaten Layak Anak
1 |Perencanaan data pegembangan Kabupaten Layak Anak Q_ Data dan informasi | 4620 menit| Data dan informasi
Menganalisis data dan informasi pegembangan Kabupaten Layak Anak e ——
2 |Mengevaluasi data pegembangan Kabupaten Layak Anak Ya —-I Data dan informasi | 6720 menit Da:e); :Ti:‘ah
dak
Tida

2 Data yang telah Data yang telah

3 |Mengevaluasi data pegembangan Kabupaten Layak Anak Ya —l ek 6720 dovieii
dl k
Tidal

y i Data yang telah Data yang telah

4 |Mengevaluasi data pegembangan Kabupaten Layak Anak Ya iad i 6720 Aokl
Tidak :
a
5 |Menginput data pegembangan Kabupaten Layak Anak L Dat§ o te.lah 7200 menit Input Data
dievaluasi

6 Membuat laporan data pegembangan Kabupaten Layak Anak dan ( } Input Data 180 menit | n Data KLA

mengarsipkannya




Nomor SOP :J065/ 124 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif : 07 September 2022,
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Amnak; Pengendalian Penduduk, dan KB
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, \
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana N7 oupuk
CllaifurRbaddn
NIP. 197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP :| Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas Bawahan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang, Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah.

1. Memahami pedoman Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan
2. Memahami proses Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan
3. Memiliki kemampuan Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan

Keterkaitan SOP; Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer .2. Printer .3.5KP

Peringatan : sebagai bahan bimbingan / koordinasi pada atasan

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dam bentuk manual / Elektronik




SOP EVALUASI KERJA STAF

Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Kegiatan . Ket.
Penggerak Kepala Bidang . Persyaratan/
Swadaya PPHAP Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Masyarakat
1 |Menelaah hasil kerja bawahan Q— Hasil kerja bawahan 60 menit Hasil kerja bawahan
R §
g AR o : Hasil kerja bawahan
2 |Mendiskusikan hasil kerja bawahan Hasil kerja bawahan 60 menit yang telah didiskusikan
3 Menilai hasil kerja bawahan sebagai dasar pembuatan Sistem Kinerja L Hasil kerja bawahan 60 menit Hasil kerja bawahan
Pegawai (SKP) ki yang telah didiskusikan yang telah Dinilai
PR T o Hasil kerja bawahan . Hasil kerja bawahan
4 |Mengevaluasi hasil kerja bawahan > yang telah Dinile 60 menit yang Telah di Evaluasi
A ) : o Hasil kerja bawahan Hasil kerja bawahan
5  |Melaporkan hasil kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan atasan < yang Telah di Evaluasi 30 yang Telah di Evaluasi
6 Memvalidasi laporkan hasil kerja bawahan yang telah dibuat Subkon. b Ya Hasil kerja bawahan 30 Hasil kerja bawahan
Penggerak Swadaya Masyarakat, jika telah sesuai diparaf —I yang Telah di Evaluasi yang Telah di Evaluasi
L
Tidak
7 Memvalidasi laporkan hasil kerja bawahan yang telah dibuat Subkon. Ya = Hasil kerja bawahan 30 Hasil kerja bawahan
Penggerak Swadaya Masyarakat, jika telah sesuai diparaf yang Telah di Evaluasi yang Telah di Evaluasi
1
o o ' Tidak L -
8 Memvalidasi laporkan hasil kerja bawahan yang telah dibuat Subkon. Hasil kerja bawahan 30 Hasil kerja bawahan
Penggerak Swadaya Masyarakat, jika telah sesuai ditandatangani yang Telah di Evaluasi yang Telah di Evaluasi
9  |Mengarsipkan laporan yang telah ditandatangani pimpinan ‘ >~ A S o 30 menit SKP

yang Telah di Evaluasi




Nomor SOP :J065/125 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : 07 September 2022

Disahkan oleh Kepala DinasPemberdayaan Perempuan, Perlindungan

Anak;, Pengendalian Penduduk, dan KB
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana ' oW pe, :
I Chairiir Rowilett, 5 Sos., M.M
TSNP, 197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP : [Pembentukan Pukesmas Ramah Anak
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 11 Tahun 2011 tentang Kebijakan Pengembangan KLA

2. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 13 Tahun 2011 tentang Panduan Pengembangan KLA

3. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 14 Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan
Layak Anak

1. Memahami Kebijakan Pengembangan KLA
2. Memahami Panduan Pengembangan KLA
3. Memiliki Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan Layak Anak

Keterkaitan SOP; Pedoman Pembentukan Puskesmas ramah Anak

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penginputan data Evaluasi KLA Setiap Tahun

1. Komputer .2.Printer . 3.Peraturan terkait

Peringatan: Puskesmas ramah Anak meningkatkan Pemenuhan hak anak

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan dicatat dalam bentuk manual atau elektronik




PUSKESMAS RAMAH ANAK

Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Kegiatan Analis Ket.
Penggerak Kepala Bidang A 2 Persyaratan/
Sandaie Perlindungan PPHAP Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Y Perempuan
Masyarakat
Sosialisasi Indikator Pelayanan Pukesmas Ramah s 160 | Indikator Pukesmas | SOP Penginputan data Evaluasi KLA
1 Pukesmas Ramah ‘ :
Anak menit Ramah Anak Sefiap Tahun
_i Anak
; Persiapan 40 ! ; SOP Penginputan data Evaluasi KLA
2 |Persiapan Pembentukan Pukesmas Ramah Anak Kegiatan it Persiapan Kegiatan Sefiap Tahun
y : Kegiatan
Pelaksanaan Pembentukan Pukesmas Ramah Persiapan 180
3 Anak Kegiatan menit S
g Ramah Anak
4 R
Menyusun draft Surat Keputusan Pukesmas st 60 | Draft SK Pukesmas
4 Ya Pembentukan y
Ramah Anak menit Ramah Anak
7 Ramah Anak
. Mengoreksi draft Surat Keputusan Pukesmas Tidak / Y Persiapan 30 |Draft SK Pukesmas
Ramah Anak " 3 l Kegiatan menit Ramah Anak
1 )
Mengoreksi draft Surat Keputusan Pukesmas Tidak Kageen 30 | Draft SK Pukesmas
6 Ya Pembentukan .
Ramah Anak menit Ramah Anak
Ramah Anak
1
Mengoreksi dan menyetujui draft Surat Keputusan Tidak PR SR 40 | Draft SK Pukesmas
7 Pukesmas Ramah g
Pukesmas Ramah Anak j i menit Ramah Anak
Mengarsipkan draf Surat Keputusan Pukesmas 60
8 |Ramah Anak dan menyerahkannya ke Dinas < }: Kegiatan . Kegiatan
menit
Kesehatan




Nomor SOP :]065/121 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020

Tanggal Revisi :J17 Maret 2021

Tanggal Efektif : 07 September 2022 :

Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan

Anak, Pengendalian Penduduk, dan KB
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana ~ :
Chairur Rosildef, $30s., M.M
NIP.197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP : |Propil Anak
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 11 Tahun 2011 tentang Kebijakan Pengembangan KLA

2. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 13 Tahun 2011 tentang Panduan Pengembangan KLA

3. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 14 Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan
Layak Anak

1. Memahami Kebijakan Pengembangan KLA
2. Memahami Panduan Pengembangan KLA
3. Memiliki Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan Layak Anak

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penginputan data Evaluasi KLA Setiap Tahun

1. Komputer 2 Printer 3, sumber Data

Peringatan : Propil sebagai bahan koordinasi dan penyusunan rencana kegiatan

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan di catat dalam bentuk manual / Elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan B Pe:\;nerday:an Ket.
Pangusesk Perlindungan Fopate Sidng. Sekretaris Kepala Dinas Parvyernion/ Waktu Qutput
Swadaya Perempuan dan PPHAP Kelengkapan
Masyarakat ansk

1 Mengumpulkan data serta dokumen Profil Data serta dokumen 1520 menit Data serta dokumen

Melaksanakan updating data dan informasi data Profil Profil

¥
: s ) Updating data dan : Updating data dan

2 |Mengetik data dan informasi data St 60 menit et ot

+ Penyusunan profil pada seksi Pengembangan Kota Layak Anak
i Mengevaluasi data pegembangan Kabupaten Layak Anak Ya Updating data dan 660 menit Updating data, informasi |  SOP Penginputan data

* Melaporkan hasil data kepada kepala bidang Perlindungan dan informasi data data dan Dokumen Profil | Evaluasi KLA Setiap Tahun

» Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan (PPHAP) :
4 |Mengoreksi data Profil Tidak Ya —I Dokumen Profil Anak | 60 menit | Dokumen Profil Anak

1
Tidak
5 |Mengoreksi data Profil e Ya —I Dokumen Profil Anak | 60 menit | Dokumen Profil Anak
1
Tidak

6 | Menyetujui dokumen profil L \ Dokumen Profil Anak 40 menit Dokumen Profil Anak
7 |Menggandakan dan mengarsipkan dokumen profil ‘ }: Dokumen Profil Anak | 30 menit | Dokumen Profil Anak




Nomor SOP :J065/ 120 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020
Tanggal Pembuatan  |: {24 Agustus 2020
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif :J07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak, Pengendalian Penduduk, dan KB
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, %
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana ot
Chairur RoZikin, $.50s., M.M
NIP;-197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP :JSOP Perda Pegembangan Kabupaten Layak Anak
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 11 Tahun 2011 tentang Kebijakan Pengembangan KLA

2. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 13 Tahun 2011 tentang Panduan Pengembangan KLA

3. Peraturan Presiden Nomor 36 Tahun 1990 tentang Ratifikasi Konvensi Hak
Anak

4. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan. Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 14 Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan
Layak Anak

5. Undang- Undang No 35/2014 ( Amandemen UU No. 23/2002) Tentang

1. Memahami Kebijakan Pengembangan KLA
2. Memahami Panduan Pengembangan KLA
3. Memiliki Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan Layak Anak

Perlindungan Anak
Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Penginputan data Evaluasi KLA Setiap Tahun 1. Komputer

2. Printer

3. Bahan Perda

Peringatan: Perda KLA merupakan Dokumen Indikator KLA

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan dicatat dalam bentuk manual / Elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan S Per:;:gr::;:an Ket.
Penggerak : | KepalaBidang 2 ; Persyaratan/
Swadaya Perlindungan PPHAP Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Masyarakat Perempuan dan
anak

S Menyusun perda pegembangan Kabupaten Layak Anak Format Penyusunaan 7200 menit Format Penyusunaan

* Mereview perda pegembangan Kabupaten Layak Anak Perda Perda

y
2 |Mengetik perda pegembangan Kabupaten Layak Anak Draft Perda 160 menit Draft Perda
3 |Mengharmonisasikan perda pegembangan Kabupaten Layak Anak Ya Draft Perda 180 menit Draft Perda
r

Mengkoordinasikan berbagai regulasi dan kebijakan pelaksanaan / ¢ SOP Penginputan data Evaluasi

4 pemenuhan Hak anak di daerah o e —I S i, PP T KLA Setiap Tahun
]

5 Mengkoordinasikan, berbagai regulasi dan kebijakan pelaksanaan TR Ya Draft Perda 191 menit Draft Perda

pemenuhan Hak anak di daerah —I -

)

* Mengkoordinasikan, berbagai regulasi dan kebijakan pelaksanaan Tidak
6  |pemenuhan Hak anak di daerah ! Draft Perda 198 menit | Dokumen Perda KLA

* Mengesahkan perda pegembangan Kabupaten Layak Anak \
7 Menggendalan, mengersipkan parda pegermbangan Katupaten Layak D‘ Dokumen Perda KLA | 60 menit | Dokumen Perda KLA

Anak




Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara

Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP :j065/ 118 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020

Tanggal Pembuatan  |: 124 Agustus 2020

Tanggal Revisi 17 Maret 2021
Tanggal Efektif : 107 September 2022 i
Disahkan oleh :] Kepala Dinas Pemberdayaan. Perempuan, Perlindungan

Anak; Pehgendalian Penduduk, dan KB
/(Y4 R \‘\.J‘ \

Chairur RoSHert/ s, M.M
NP, 197004071992031005

Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan

Nama SOP : [Pembentukan Kecamatan Layak Anak

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 11 Tahun 2011 tentang Kebijakan Pengembangan KLA

2. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 13 Tahun 2011 tentang Panduan Pengembangan KLA

3. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 14 Tahun 2010 tentang Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan
Layak Anak

1. Memahami Kebijakan Pengembangan KLA
2. Memahami Panduan Pengembangan KLA
3. Memiliki Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan Layak Anak

Keterkaitan SOP:Pembentukan Kecamatan Layak Anak

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penginputan data Evaluasi KLA Setiap Tahun

IT Komputer 2 Printer.

Peringatan: Komitmen camat terhadap Pemerintah Daerah dalam Pemenuhan
hak anak

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan dicatat dalam bentuk manual / Elektronik




Pelaksana Mutu Baku
Pengawas
Subkon
Uraian Kegiatan Pemberdayaan Ket.
Penggerak Kepala Bidang < 5 Persyaratan/
Swadaya |’ Perlindungan PPHAP Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Masyarakat Perempuan
dan anak
Sosialisasi Indikator Pembentukan Kecamatan layak Anak Bahan presentasi dan
peraturam menteri 180 menit Draft SK Kecamatan |SOP Penginputan data Evaluasi KLA
PPPA tentang Layak Anak Setiap Tahun
Kecamatan Layak Anak
Mempersiapan Kecamatan Layak Anak (KELANA) !
Draft SK Kecamatan 40 menit Motk SOP Penginputan data Evaluasi KLA
Layak Anak P Setiap Tahun
* Melaksanaan Pembentukan Kecamatan Layak Anak (KELANA) ) :
* Menyusun draf Surat Keputusan Kecamatan Layak Anak Ya Persiapan 120 menit Format Penyusunan |SOP Penginputan data Evaluasi KLA
Draft SK Setiap Tahun
F 3
Mengoreksi dokumen Surat Keputusan Kecamatan Layak Anak
Format Penyusunan :
k-
Tida Ya ] Draft SK 60 menit Draft SK
Mengoreksi dokumen Surat Keputusan Kecamatan Layak Anak Tlt;ak
il Ya — Draft SK 60 menit Draft SK
Laporan Pembentukan Kecamatan Layak Anak (KELANA) Ti dIak s
—‘ ’ Draft SK 30 menit Laporan Kegiatan




Nomor SOP :J065/ 119  /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2020

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021

Tanggal Efektif : 07 September 2022

Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan

Anak, Pengendalian Penduduk, dan KB
A\ A Yo\
Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara .
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
- Chairur Rozjle 0s., M.M
NIP: 197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP :|SOP Kegiatan Pelatihan Kenvensi Hak Anak
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Anak Nomor 11 Tahun 2011 tentang Kebijakan Pengembangan KLA

2. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan
Anak Nomor 13 Tahun 2011 tentang Panduan Pengembangan KLA

3. Peraturan Presiden Nomor 36 Tahun 1990 tentang Ratifikasi Konvensi Hak
Anak

1. Memahami Kebijakan Pengembangan KLA
2. Memahami Panduan Pengembangan KLA
3. Memiliki Petunjuk Teknis Pengembangan Desa/ Kelurahan Layak Anak

Keterkaitan SOP : Implementasi Pemenuhan hak anak

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penginputan data Evaluasi KLA Setiap Tahun

1. Komputer 2.Printer .3 ATK. 4. Proyektor

Peringatan: indikator pada seluruh Klaster KLA

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan dicatat bentuk manual / Elektronik




Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Kegiatan Pengawas 4 Ket.
Penggerak Kepala Bidang Persyaratan/
Swadaya Perempuan dan PPHAP Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Anak
Masyarakat
* Menyusun Kerangka Acuan Kerja pelaksanaan Kegiatan "
1 |+ Menyiapkan Bahan Materi dan Mengetik Surat Permohonan Ke Q— KAK 60 menit KAK Kegiatan EVZOP P?&"g:'f’" ‘.‘r::un
Narasumber dan Undangan — - o
¥
Mengetik Surat Permohonan Narasumber dan Surat Undangan Kegiatan - . p
2 terkait (jacwal dan waki) — Ya —l KAK Kegiatan 60 menit KAK Kegiatan
[
Ticiak Surat Permohonan Nara
3 Mengoreksi, Paraf, Menandahqgapl Surat Permohonan Narasumber dan l Ya KAK Kegiatan 10 choit sumber Materi dan ; SOP l"’engmput.an data
Surat Undangan Kegiatan terkait ( jadwal dan waktu) —I Undangan yang telah di | Evaluasi KLA Setiap Tahun
5 S ourel
T'; K Surat Permohonan Nara Surat Permohonan Nara
4 Mengoreksi, Paraf, Menandatangani Surat Permohonan Narasumber dan : |a Ya sumber Materi dan 10 menit sumber,Materi dan
Surat Undangan Kegiatan terkait ( jadwal dan waktu) _I Undangan yang telah di Undangan yang telah di
Kkl i i s . et
T‘c; K Surat Permohonan Nara Surat Permohonan Nara
5 |Mengoreksi, Paraf, Menandatangani Surat Permohonan Narasumber dan it sumberMateridan | .o | sumber,Materi dan
Surat Undangan Kegiatan terkait ( jadwal dan waktu) Undangan yang telah di Undangan yang telah di
p Sneai i 4 cocat
* Menggandakan, Mengarsipkan Surat Permohonan Narasumber dan Surat
6 |Undangan Kegiatan - Dokumen 90 menit Dokumen
* Mendistribusikan surat undangan Pelaksanaan kegiatan
7 I Mempersiapkan dan melaksanakan kegiatan pelatihan Konvensi Hak Anak ( ): o B0 el S ——_ SOP Penginputan data

* Membuat Laporan Kegiatan Pelatihan Konvensi Hak Anak

Evaluasi KLA Setiap Tahun




Pemerintah Kabupaten PenaJam Paser Utara

Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

Nomor SOP :§065/ 122 /PPHAP/DP3AP2KB/ /2020

Tanggal Pembuatan |: 124 Agustus 2020

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif :J07 September 2022
Disahkan oleh :] Kepala Dinas-Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan

Anak, Pengendalian Penduduk, dan KB

thzeroLS s, M.M
~ 1/ NIP:-197004071992031005

Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan

Nama SOP : [Pembentukan PusatPembelajaran Keluarga PUSPAGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 11 Tahun 2011 tentang Kebijakan Pengembangan KLA

2, Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Nomor 13 Tahun 2011 tentang Panduan Pengembangan KLA

3. Peraturan Presiden Nomor 36 Tahun 1990 tentang Ratifikasi Konvensi Hak
Anak

4. Undang- Undang No 52/2009 ( Amandemen UU No. 23/2002) Tentang
Perkembangan Kependudukan dan Pembanguanan Keluarga

5. Undang- Undang No 35/2014 ( Amandemen UU No. 23/2002) Tentang
Perlindungan Anak

1. Memahami Kebijakan Pengembangan KLA
2. Memahami Panduan Pengembangan KLA
3. Memiliki Petunjuk Teknis Tentang Pembentukan PUSPAGA

4. Memiliki Petunjuk tentang Perkembangan dan Pembangunan Keluarga
5 Memilki Petunjuk Tentang Perlindungan Anak

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer .2..Printer .

Peringatan: Mencegah, Menanggani,serta Rencana tindak Lanjut kasus
kekerasan terhadap anak dan perempuan

Pencatatan & Pendataan

Diarsipkan dan di catat bentuk manual / Elektronik




SOP PEMBENTUKAN PUSPAGA

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
Penggerak Kepala Bidang Persyaratan/
Swadaya PPHAP Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Masyarakat

Ket.

Kordinasi Sektor Pembentukan Pusat Pembelajaran Keluarga (PUSPAGA)

)

Rencana Pembentukan

480 menit

Rencana Pembentukan

PUSPAGA PUSPAGA
|
Fasilitasi Unit Layanan Pembentukan Pusat Pembelajaran Keluarga ':’:l Rencana Pembentuken| o F“Em' U"'LL;}':M"
(PUSPAGA) PUSPAGA —
PUSPAGA
o . o Fasilitasi Unit Layanan Fasilitasi Unit Layanan
Jejaring Dengan Lembaga Masyarakat, Dunia Usaha, Organnisasi P tukayn 1440 menit Peb enlukaay &
P | I‘ emben!
b — PUSPAGA PUSPAGA
Fasilitasi Unit Layanan Fasilitasi Unit Layanan
Perencanaan Pembentukan PUSPAGA =|| I Pembentukan 120 meit Pembentukan
PUSPAGA PUSPAGA
o Pembentukan ;
Pelaksanaan Pembentukan ./ pengukuhan PUSPAGA P PUSPAGA 480 menit SK PUSPAGA
Monev Pembentukan PUSPAGA 'IJ I SK PUSPAGA SK PUSPAGA
Pelaporan Pembentukan PUSPAGA < >~ SK PUSPAGA 180 menit Laporan




Nomor SOP :]065/106/ PPHAP/ DP3AP2KB/ 2018
Tanggal Pembuatan  |: {24 Agustus 2018
Tanggal Revisi :§17 Maret 2021
Tanggal Efektif : J07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak; Pengendalian Penduduk,
~dan Keluarga Berencana
&/ oot \ \
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP ;| Penyusunan Rencana Kerja Bidang PPHAP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah.

1. Memahami pedoman Penyusunan Perubahan Anggaran
2. Memahami proses pengumpulan data Perubahan Anggaran
3. Memiliki kemampuan pengelolaan data Perubahan Anggaran

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
g 1. Komputer
2. Jaringan internet (Wifi)
3. Kertas HVS
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, kegiatan bidang tidak dapat dilaksanakan

Dokumen RKA diarsipkan secara manual atau elektronik




SOP Melaksanakan Penyusunan Rencana Kegiatan Perlindungan Perempuan

Pelaksana Mutu Baku
Pengawas
Uraian Tugas Perempuan dan e . bl
Anak / Analis i Kabid PPHAP Sekretaris Iagiotn it Kelengkapan Wakt'u Output
asian Umum P3AP2KB (menit)

Perlindungan

Perempuan
* Menelaah peraturan perundang-undangan Bahan RKA 60 Bahan RKA

Perlindungan Perempuan
* Mempelajari literatur, pedoman dan prosedur kerja sesuai
bidang kerja yang ditangani
Mengumpulkan data Perlindungan Perempuan Bahan RKA 60 Format RKA
e
Menyusun konsep rencana kegiatan Perlindungan Perempuan (RKA, | Format RKA 60 Draft RKA
RENSTRA dan RENJA) | |
Mengetik konsep rencana kegiatan Perlindungan Perempuan (RKA, RENSTRA v Draft RKA 15 Draft RKA
dan RENJA) I__ Ya I | I
Mengoreksi dan memberi paraf konsep rencana kegiatan Perlindungan Tidak Draft RKA 15 Draft RKA yang telah
Perempuan dikoreksi dan diparaf
- - - — - t Tidak
Memberikan usulan RKA kepada Kepala Bidang, bila disetujui kepala bidang Ya Draft RKA yang telah 15 Draft RKA yang telah
mengusulkan ke Sekretaris untuk di beri paraf dan untuk selanjutnya akan l dikoreksi dan diparaf dikoreksi dan diparaf
dipaparkan ke kepala dinas untuk ditandatangani, bila tidak disetujui »> '—"
diberikan ke Penggerak Swadaya Masyarakat untuk diperbaiki Tidak
|
Y
Memberikan paraf RKA yang selanjutnya diserahkan kepada Kepala Dinas 3 Draft RKA yang telah 15 Dokumen RKA yang telah
P3AP2KB untuk ditandantangani l___ dikoreksi dan diparaf dikoreksi dan diparaf
Tidak
Menandatangani RKA jika disetujui, jika tidak maka RKA akan di kembalikan Ya Dokumen RKA yang telah 15 Dokumen RKA yang telah
FERaS dikoreksi dan diparaf dikoreksi dan diparaf

ke Kepala Bidang untuk diperbaiki sesuai arahan Kepala Dinas




Nomor SOP :1065/106/ PPHAP/ DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : |17 Maret 2021
Tanggal Efektif :]07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak;-Pengendalian Penduduk,
dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara ‘, ; o
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, 1
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ty N
< Chairur Ryziki
.7 NIP; 197004071992031005
i ; _|Penyusunan SPM, HKM-dan SOP Perlindungan
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP ‘|Perempuan Pada Bidang PPHAP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah.

1. Memahami pedoman Penyusunan Perubahan Anggaran
2. Memahami proses pengumpulan data Perubahan Anggaran
3. Memiliki kemampuan pengelolaan data Perubahan Anggaran

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer

2. Jaringan internet (Wifi)

3. Kertas HVS

4. Peraturan perundang-undangan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, kualitas pelayanan tidak dapat dilakukan secara
cepat, akurat, komprehensif, dan terintegrasi secara maksimal.

SPM, IKM, atau SOP Perlindungan Perempuan diarsipkan secara manual atau
elektronik




SOP Penyusunan SPM, IKM dan SOP Perlindungan Perempuan

Pelaksana Mutu Baku
o T D P::::::ak Pengadministrasian Kepala Dinas Waktu e
Semlon P Kabid PPHAP Sekretaris P3AP2KB Kelengkapan (menit) Output
Masyarakat

1 |[Menyusun konsep SPM, IKM, dan SOP dan undangan rapat pembahasan SPM, IKM, dan Format SPM,IKM dan Draft SPM,IKM dan

SOP Perlindungan Perempuan Q—- SOP, sertaundangan | .o, | SOP, serta undangan
rapat rapat
TR

2 [Mengetik konsep SPM, IKM, dan SOP dan undangan rapat pembahasan SPM, IKM, dan Draft SPM,IKM dan Draft SPM,IKM dan

SOP Perlindungan Perempuan SOP, serta undangan 180 SOP, serta undangan
Y
rapat rapat

3 |Mengoreksi konsep SPM, IKM, dan SOP dan undangan rapat pembahasan SPM, IKM, 1 Tidak, i) Draft SPM,IKM dan Draft SPM,IKM dan
dan SOP Perlindungan Perempuan untuk disampaikan kepada Kepala Bidang PPHAP. SOP, serta undangan SOP, serta undangan
Jika setuju diberi paraf, jika tidak setuju dikembalikan rapat 30 rapat yang telah

l diparaf
Tltiak

4 |Mengoreksi konsep SPM, IKM, dan SOP dan undangan rapat pembahasan SPM, IKM, » Draft SPM,IKM dan Draft SPM,IKM dan
dan SOP Perlindungan Perempuan yang disampaikan Penggerak Swadaya Masyarakat SOP, serta undangan SOP, serta undangan
Subkoordinator Perlindungan Perempuan untuk diteruskan ke Sekretaris jika setuju rapat yang telah 45 rapat yang telah
diberi paraf jika tidak setuju dikembalikan | diparaf diparaf

Ya Tidak

5 |Mengoreksi konsep SPM, IKM, dan SOP dan undangan rapat pembahasan SPM, IKM, Draft SPM,IKM dan Draft SPM,IKM dan
dan SOP Perlindungan Perempuan yang disampaikan Kabid PPHAP untuk diteruskan ke I SOP, serta undangan SOP, serta undangan
Kepala Dinas jika setuju diberi paraf jika tidak setuju dikembalikan = rapat yang telah 45 rapat yang telah

Tidak diparaf diparaf
]

6 |Mengoreksi konsep SPM, IKM, dan SOP dan undangan rapat pembahasan SPM, IKM, Yra Draft SPM,IKM dan Dokumen SPM,IKM
dan SOP Perlindungan Perempuan yang disampaikan Sekretaris jika setuju I SOP, serta undangan dan SOP, serta
ditandatangani jika tidak dikembalikan rapat yang telah 45 undangan rapat yang

diparaf telah ditandatangani

7 |Mendistribusikan undangan rapat l————-L Dokumen SPM,IKM Undangan Rapat

1 ) dan SOP, serta 90
undangan rapat yan,
8 |* Melaksanakan rapat pembahasan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan ! Undangan Rapat Laporan hasil rapat
Perempuan | mengenai SPM,IKM
* Membuat laporan hasil pembahasan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan l | 180 dan SOP
Perempuan
10 |Mengetik laporan hasil pembahasan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan Perempuan 5 Laporan hasil rapat Laporan hasil rapat
| | mengenai SPM,IKM 180 mengenai SPM,IKM
dan SOP dan SOP
11 |Mengoreksi hasil pembahasan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan Perempuan untuk ) Laporan hasil rapat Laporan hasil rapat
disampaikan kepada Kepala Bidang PPHAP jika setuju diberi paraf jika tidak setuju \ mengenai SPM,IKM mengenai SPM,IKM
dikembalikan dan SOP 90 dan SOP




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Tugas PSubkon.k P kb Nl ok Wik Ket
enggeral engadministrasian epala Dinas aktu
S Ui Kabid PPHAP Sekretaris P3AP2KB Kelengkapan (menit) Output
Masyarakat
12 |Mengoreksi hasil Pembahasan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan Perempuan yang Laporan hasil rapat Laporan hasil rapat
disampaikan Kasi Perlindungan Perempuan untuk diteruskan ke Sekretaris jika setuju mengenai SPM,IKM mengenai SPM,IKM
diberi paraf jika tidak setuju dikembalikan \ / dan SOP 45 dan SOP
13 |Mengoreksi hasil Pembahasan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan Perempuan yang 4 Laporan hasil rapat Laporan hasil rapat
disampaikan Kabid PPHAP untuk diteruskan ke Kepala Dinas jika setuju diberi paraf jika / \ mengenai SPM,IKM mengenai SPM,IKM
tidak setuju dikembalikan \ / dan SOP 45 dan SOP
3
14 |Mengoreksi hasil SPM, IKM, dan SOP Perlindungan Perempuan yang disampaikan Laporan hasil rapat SPM,IKM dan SOP
Sekretaris jika setuju ditandatangani jika tidak dikembalikan / mengenai SPM,IKM yang telah
\ dan SOP s ditandatangani
15 |Mengarsipkan SPM, IKM, dan SOP Perlindungan Perempuan SPM,IKM dan SOP SPM,IKM dan SOP
yang telah 90 diasipkan
Q ditandatangani




Nomor SOP :J065/106/ PPHAP/ DP3AP2KB/ 2018
Tanggal Pembuatan |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi :J17 Maret 2021
Tanggal Efektif : J07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak; Pengendalian Penduduk,
dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara 1 T e
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, N\ N 20 T WS TH
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana N (55
“hairds Rodukeet 5.6&., M.
NIP. 197004071992031005
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP : |Pembentukan, Pembinaan, dan Sosialisasi
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah.

1. Memahami pedoman Penyusunan Perjanjian Kinerja
2. Memahami proses pengumpulan data Perjanjian Kinerja
3. Memiliki kemampuan pengelolaan data Perjanjian Kinerja

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Penyusunan SPM, IKM dan SOP Perlindungan Perempuan 1. Komputer
2. Jaringan internet (Wifi)
3. Kertas HVS

4. Materi sosialisasi
5. Alat rekam atau kamera

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, kegiatan pembentukan, pembinaan, maupun
sosialisasi tidak dapat berjalan

Laporan kegiatan diarsipkan secara manual atau elektronik




$ O P Pembentukan, Pembinaan dan Sosialisasi UPTD PPA, Satgas TPPO dan Forum Komunikasi Pekerja Perempuan

Pelaksana Mutu Baku
e VT Analis Perlind psuwon'k Pengadministrasia Kepala Di Waktu -
s Perlindungan enggeral engadmin n pala Dinas al
Output
Peremp Swaday Umum Kabid PPHAP Sekretaris P3AP2KB Kelengkapan (ment)
Masyarakat
1 |Menyusun jadwal pembentukan, pembinaan, dan sosialisasi Materi pembentukan, Draf jadwal pembentukan
Q pembinaan, dan sosialisasi 180 pembinaan, dan sosialisasi
i
2 |Mengetik surat terkait jadwal (tempat dan waktu) pembentukan, Draf jadwal pembentukan, Draf jadwal pembentukan,
pembinaan, dan sosialisasi pembinaan, dan sosialisasi 180 pembinaan, dan sosialisasi
Ya
3 |Mengoreksi konsep dan jadwal kegiatan pembentukan, pembinaan Tlgrk Draf jadwal pembentukan, Draf jadwal pembentukan,
dan sosialisasi untuk disampaikan kepada Kepala Bidang PPHAP jika pembinaan, dan sosialisasi pembinaan, dan sosialisasi yang
setuju diberi paraf jika tidak setuju dikembalikan ] 90 telah diparaf
- 1 Tidak
4 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan yang disampaikan Kasi Ya Draf jadwal pembentukan, Draf jadwal pembentukan,
Perlindungan Perempuan untuk diteruskan ke Sekretaris jika setuju | pembinaan, dan sosialisasi yang pembinaan, dan sosialisasi yang
diberi paraf jika tidak setuju dikembalikan 'v‘ ] telah diparaf 45 telah diparaf
Tidak
5 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan yang disampaikan Kabid PPHAP YI Draf jadwal pembentukan, Draf jadwal pembentukan,
untuk diteruskan ke Kepala Dinas jika setuju diberi paraf jika tidak Ia /\ pembinaan, dan sosialisasi yang pembinaan, dan sosialisasi yang
setuju dikembalikan telah diparaf 45 telah diparaf
\/ Tidak
6 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan yang disampaikan Sekretaris Ya Draf jadwal pembentukan, Jadwal pembentukan,
jika setuju ditandatangani jika tidak dikembalikan I pembinaan, dan sosialisasi yang 5 pembinaan, dan sosialisasi yang
telah diparaf telah ditandatangani
7 |Mendistribusikan surat pelak 1 k Ya Jadwal pembentukan, Surat pelaksanaan kegiatan
[ B | pembinaan, dan sosialisasi yang 180
R telah ditandatangani
8 |Melal kan keg 1 pembentukan, pembinaan dan sosialisasi Surat pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan kegiatan SOP Penyusunan SPM, IKM
| | 120 dan SOP Perlindungan
Perempuan
9 |Melaksanakan kegiatan pembentukan, pembinaan dan sosialisasi Pelaksanaan kegiatan Laporan pelaksanaan kegiatan
bersama Analis Pemberdayaan Perempuan serta mengawasi | ] 120
pelaksanaan kegiatan
10 |Menyusun dan mengarsipkan laporan pelaksanaan kegiatan Laporan pelaksanaan kegiatan Laporan Pelaksanaan Kegiatan
CD 60 diarsipkan




Nomor SOP :]065/106/PPHAP/ DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018
Tanggal Revisi : 117 Maret 2021
Tanggal Efektif :J07 September 2022
Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak, Pengendalian-Penduduk,
dan Keluarga-Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara
Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP :| Penanganan Kasus Perlindungan Perempuan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah.

1. Memahami pedoman Penyusunan Perubahan Anggaran
2. Memahami proses pengumpulan data Perubahan Anggaran
3. Memiliki kemampuan pengelolaan data Perubahan Anggaran

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penyusunan SPM, IKM dan SOP Perlindungan Perempuan

1. Formulir registrasi

2. Surat tugas

3. Surat keterangan tanda pelaporan
4. Kendaraan

5. Komputer

16. Jaringan internet

7. Kertas HVS

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, kasus perlindungan perempuan tidak dapat
tertanngani dengan baik

Data kasus/kronologis kejadian diarsipkan secara manual atau elektronik




SOP Penanganan Kasus Perlindungan Perempuan

Pelaksana Mutu Baku
Analis .
No Uraian Tugas Korban/ Penggerak Kepala Dinas Waktu Ket
A Perlindungan Swadive Kabid PPHAP | Sekretaris P3AP2KB Kelengkapan P Output
Perempuan
Masyarakat
Formulir
1 |Melaporkan kasus yang dialami (datang /hotline ) Q Pendampingan 60 Informasi kasus
Kasus
* Mencatat dan meregister kasus yang diterima SOP Penyusunan SPM,
¢ Meminta kepada korban /pelapor menceritakan kasus yang s
2 g IKM dan SOP
2 |sedang dialami dan memberikan informasi standar tentang Informasi kasus 15 Laporan Pengaduan
Perlindungan
perlindungan dan pemenuhan hak bagi korban serta korban/ PurbinitE
pelapor berhak memilih sikap terkait laporannya. P
3 Memberikan pilihan terhadap tindak lanjut terhadap kasus yang | | Laporan 60 Laporan Pergatin
korban alami Pengaduan
Menganalisa kebutuhan korban dan membuat RTL penang; SOP Penyusunan SPM,
4 terhadap korban untuk selanjutnya melaporkan hasil 1 Laporan 15 Draft RTL IKM dan SOP
assessment serta RTL kepada Penggerak Swadaya Masyarakat Pengaduan Perlindungan
Subkoordinator Perlindungan Perempuan Perempuan
Mengoreksi RTL sesuai dengan hasil assesment dengan korban, 4
jika ya maka RTL dilaksanakan sesuai kebutuhan korban dan
RTL
> |dilaporkan kepada Kabid PPHAP, jika tidak maka RTL diperbaiki Moo * o
lagi untuk dilaporkan kepada Kabid PPHAP
Tidak
Mengoreksi RTL yang dibuat oleh Analis Perlindungan Ya
8 Perempuan sesuai dengan hasil a.ssesment dengan korban, jika | Draft RTL 30 Draft RTL
ya maka RTL dilaksanakan sesuai kebutuhan korban dan |
dilaporkan kepada Sekretaris, jika tidak maka RTL diperbaiki lagi
Tidak
Mengoreksi RTL yang dibuat oleh Analis Perlindungan Y'a
Perempuan sesuai dengan hasil assesment dengan korban, jika I
9 |ya maka RTL dilaksanakan sesuai kebutuhan korban dan Draft RTL 30 Draft RTL
dilaporkan kepada Kepala Dinas, jika tidak maka RTL diperbaiki I
fagi | Tidak
Mengoreksi RTL yang dibuat oleh Analis Perlindungan Ya
10 Perempuan sesuai dengan hasil assesment dengan korban, jika | Draft RTL 60 RTL yang sudah
ya maka RTL dilaksanakan sesuai kebutuhan korban dan ditanda ditandatangani
tangani oleh Kepala Dinas, jika tidak maka RTL diperbaiki lagi
Ya
10 Mendokumentasikan dan mengarsipkan laporan dan RTL | 1 | RTL yang sudah 15 RTL yang sudah
penanganan perempuan dan anak korban korban kekerasan Pvets ) ditandatangani ditandatangani
11 |Melaksanakan pendampingan sesuai RTL yang telah dibuat 4 ’ IR, yanng suriah 3000 Laposg

ditandatangani

Pendampingan




Nomor SOP :|065/106/ PPHAP/ DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi :§17 Maret 2021
Tanggal Efektif : J07 September 2022
Disahkan oleh ‘] Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan

Anak, Pengendalian Penduduk,
dan Keluarga Berencana

Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara

Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Chairur Rozikin, S.S0s., M.M
NIP. 197004071992031005

Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP : [Pelaksanaan Tugas Perlindungan Perempuan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Kitab Undang-Undang Hukum Pidana 1. Memahami pedoman Pelaksanaan perlindungan perempuan
2. UU RINo 23. Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan 2. Memahami proses pengumpulan data perlindungan perempuan
dalam Rumah Tangga 3. Memiliki kemampuan pengelolaan data Perlindungan Perempuan

3. UU RINo.21 Tahun 2007 Tentang Tindak Pidana Perdagangan Orang
4. UU RINo.36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan
5. UU No. 31 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas UU

Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Saksi dan Korban
|6. Peraturan Daerah Kabupaten Penajam Paser Utara No 5 Tahun 2014
tentang perlindungan Perempuan dan Anak

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

& 1. Komputer

2. Jaringan Internet (Wifi)

3. Kertas HVS

4. Seperangkat komputer yang dilengkapi aplikasi Ms. Word, Ms. Excel,
dan/atau sejenisnya

5. Telaahan Staf

6. Surat Tugas

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, tugas perlindungan perempuan akan terhambat Surat tugas dan laporan kegiatan tugas Perlindungan Perempuan diarsipkan secara
manual atau elektronik




SOP Pelaporan Pelaksanaan Tugas Perlindungan Perempuan

Pelaksana Mutu Baku
il Urelon Tages Syolis Pi::::::k Kepala Dinas Waktu K
rlind K Kelengka Output
Plt:e : :m ::::n Sl abid PPHAP Sekretaris P3AP2KB elengkapan (menit) tp
Masyarakat
1 |Menyiapkan semua laporan pelaksanaan kegiatan Seksi Perlindungan Perempuan Timeline dan bahan Bahan laporan terkumpul
@ pelaporan 90

2 |* Melaksanakan rapat evaluasi pelaksanaan kegiatan Perlindungan Perempuan Bahan laporan terkumpul Laporan pelaksanaan rapat
* Menampung rekomendasi untuk perbaikan pelaksanaan kegiatan Perlindungan |
Perempuan |___J 180

4 [Mengetik rekomendasi perbaikan pelaksanaan kegiatan Perlindungan Perempuan . Laporan pelaksanaan rapat Hasil rekomendasi perbaikan

90 pelaksanaan kegiatan
ERgET
Tidak
5 |Mengoreksi rekomendasi perbaikan pelaksanaan kegiatan Perlindungan Perempuan | Hasil rekomendasi perbaikan Hasil rekomendasi perbaikan
untuk disampaikan kepada Kepala Bidang PPHAP. Jika setuju diberi paraf, jika tidak Ya pelaksanaan kegiatan pelaksanaan kegiatan yang
A 4  Biad®>y 90 4 "
setuju dikembalikan | telah dikoreksi dan diparaf
Tic{ak

4  |Mengoreksi rekomendasi perbaikan pelaksanaan kegiatan seksi Perlindungan Ya Hasil rekomendasi perbaikan Hasil rekomendasi perbaikan
Perempuan yang disampaikan Penggerak Swadaya Masyarakat Subkoordinator | N pelaksanaan kegiatan yang pelaksanaan kegiatan yang
Perlindungan Perempuan untuk diteruskan ke Sekretaris. Jika setuju diberi paraf, jika 3 | telah dikoreksi dan diparaf a5 telah dikoreksi dan diparaf
tidak setuju dikembalikan Tidak

L

5 |Mengoreksi rekomendasi perbaikan pelaksanaan kegiatan Perlindungan Perempuan Ya Hasil rekomendasi perbaikan Hasil rekomendasi perbaikan
yang disampaikan Kabid PPHAP untuk diteruskan ke Kepala Dinas, Jika setuju diberi I pelaksanaan kegiatan yang pelaksanaan kegiatan yang
paraf, jika tidak setuju dikembalikan telah dikoreksi dan diparaf 45 telah dikoreksi dan diparaf

Tidak
]

6 |Mengoreksi rekomendasi perbaikan pelaksanaan kegiatan seksi Perlindungan Ya Hasil rekomendasi perbaikan Hasil rekomendasi perbaikan
Perempuan yang disampaikan Sekretaris. Jika setuju diberi paraf, jika tidak setuju | pelaksanaan kegiatan yang pelaksanaan kegiatan yang
dikembalikan telah dikoreksi dan diparaf * telah dikoreksi dan

ditandatangani

7 |Mengarsipkan hasil rekomendasi perbaikan pelaksanaan kegiatan Perlindungan Hasil rekomendasi perbaikan Hasil rekomendasi perbaikan
Perempuan ‘ : pelaksanaan kegiatan yang 20 pelaksanaan kegiatan

telah dikoreksi dan

diarsipkan




Nomor SOP :J065/106/ PPHAP/ DP3AP2KB/2018

Tanggal Pembuatan  |: |24 Agustus 2018

Tanggal Revisi : |17 Maret 2021

Tanggal Efektif :J07 September 2022

Disahkan oleh ‘] Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan
Anak; Pengendalian Penduduk,

dan Keluarga Berencana
Pemerintah Kabupaten Penajam Paser Utara

Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana

r-Ro. 0s., M.M

NIP: 197004071992031005
§ Z SOP Evaluasi dan Pelaporan Perlindungan Perempuan
Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan Nama SOP :
Dasar Hukum I_Kualifikasi Pelaksana
1. Kitab Undang-Undang Hukum Pidana 1. Memahami pedoman penyusunan evaluasi dan Pelaporan
2. UU RI No 23. Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan 2. Memahami proses pengumpulan evaluasi dan Pelaporan
dalam Rumah Tangga 3. Memiliki kemampuan pengelolaan evaluasi dan Pelaporan

3. UU RI No.21 Tahun 2007 Tentang Tindak Pidana Perdagangan Orang
4. UU RI No.36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan
5. UU No. 31 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas UU

Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Saksi dan Korban
|6. Peraturan Daerah Kabupaten Penajam Paser Utara No 5 Tahun 2014
tentang perlindungan Perempuan dan Anak

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Penyusunan SPM, IKM dan SOP Perlindungan Perempuan 1. Komputer
2. Jaringan Internet (Wifi)
3. Kertas HVS

4. Seperangkat komputer yang dilengkapi aplikasi Ms. Word, Ms. Excel,
dan/atau sejenisnya

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan, hasil kinerja tidak dapat terukur secara objektif Rekomendasi kegiatan perlindungan anak diarsipkan secara manual atau elektronik




S O P Evaluasi dan Pelaporan Perlindungan Perempuan

Pelaksana Mutu Baku
e et Psu::O:;k Py dmini Kepala Dina: Waktu b
engge engadminis- ep: S
Kabid i Output
Swadaya trasian Umum g Sekrelais P3AP2KB Relyagkapen (menit) e
Masyarakat
1 |Menyusun jadwal evaluasi Perlindungan Perempuan Indikator evaluasi Draft jadwal kegiatan evaluasi
R |
2 |Mengetik jadwal {tempat dan waktu) evaluasi Perlindungan Perempuan Draft jadwal kegiatan evaluasi Draft jadwal kegiatan evaluasi
180
3 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan evaluasi Perlindungan Perempuan untuk 3 Draft jadwal kegiatan evaluasi Draft jadwal kegiatan evaluasi
disampaikan kepada Kepala Bidang PPHAP jika setuju diberi paraf jika tidak \ yang telah diparaf
setuju dikembalikan 4 90
4 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan evaluasi Perlindungan Perempuan yang y' dak Draft jadwal kegiatan evaluasi Draft jadwal kegiatan evaluasi
disampaikan Kasi Perlindungan Perempuan untuk diteruskan ke Sekretaris jika f yang telah diparaf yang telah diparaf
setuju diberi paraf jika tidak setuju dikembalikan Yﬁ I 45
5 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan evaluasi Perlindungan Perempuan yang Ya Tidak Draft jadwal kegiatan evaluasi Draft jadwal kegiatan evaluasi
disampaikan Kabid PPHAP untuk diteruskan ke Kepala Dinas. Jika setuju diberi l A yang telah diparaf yang telah diparaf
paraf, jika tidak setuju dikembalikan | o 45
\/ Tidak
Y
4 |Mengoreksi konsep jadwal kegiatan evaluasi Perlindungan Perempuan yang ¥ Draft jadwal kegiatan evaluasi Jadwal kegiatan evaluasi yang
disampaikan Sekretaris. Jika setuju ditandatangani, jika tidak dikembalikan | yang telah diparaf 45 telah ditandatangani
5 |Mendistribusikan surat pelaksanaan evaluasi Perlindungan Perempuan Ya Jadwal kegiatan evaluasi yang Surat pelaksanaan evaluasi
I l 1 telah ditandatangani 180
Bt i
6 |Melaksanakan kegiatan evaluasi Perlindungan Perempuan | Surat pelaksanaan evaluasi Laporan pelaksanaan evaluasi|{SOP Penyusunan SPM, IKM
| dan SOP Perlindungan
180 Perempuan
7 |Mengarsipkan berkas-berkas terkait evaluasi kegiatan Perlindungan Perempuan Laporan pelaksanaan evaluasi Laporan pelaksanaan evaluasi
‘ > 90 diarsipkan




PEMERINTAH KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN PERLINDUNGAN ANAK
PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan

Nomor SOP 065/108/DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan 24 Agustus 2018—
Tanggal Revisi 17 Maret 20211 AT F0q
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

07 Septémber 2022 .
[T/ ——Kep

.

ur RS .So0s., M.M
IP.197004071992031005

Nama SOP

Kekerasan terhdap perempuan dan anak

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

-

UU RI No. 23 Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga

UU No. 23 tahun 2002 tentang Perlindungan Anak diperbaharuai dengan UU No. 35 Tahun 2014
UU RI No. 21 tahun 2007 tentang Tindak Pidana Perdagangan Orang

UU RI No. 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

UU RI No. 39 Tahun 1999 Tentang HAM

UU RI No. 16 Tahun 2011 Tentang Bantuan Hukum

Kitab Undang-Undang Hukum Pidana

Kitab Undang-Undang Hukum Perdata

UU No. 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

© ®© N o o & o N0

10 Kitab Kompilasi Hukum Islam

SPM Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Bidang Layanan Terpadu Penanganan

ok Kekerasan terhadap Perempuan dan Anak

Keputusan Gubernur Prop. Kaltimantan Timur No 263/K.365/2009 tentang Pembentukan Pusat Perlindungan

12 dan Layanan bagi Perempuan dan Anak

1. Memiliki pemahaman Menyusun KAK Kegiatan Sosialisasi

2. Memiliki pemahaman tentang Materi Kegiatan sosialisasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Perda
SOP RKA
SOP Pembentukan PATBM

1. Materi Sosialisasi

3 Alat Rekam/Kamera
4 Tenaga Administrasi

2 Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi office (word, excel, printer) dan sejenisnya.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Bila SOP tidak dilaksanakan Sosialisasi tidak bisa dilaksanakan

Data Perempuan dan Anak Korban Kekerasan diarsipkan secara manual dan elektronik




SOP Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi Pencegahan Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak

Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Tugas Perlindungan 3 Ket
i Pe::ag:mk Kabid PPHAP | Sekertaris | P28 | yoiongkapan |  Waktu Output
Swadaya
Masvarakat
1 |Menyusun KAK Kegiatan, Menyusun Jadwal Kegiatan, Membuat Draft KAK, Draft Draft KAK, Draft
draft Permohonan Fasilitasi tempat membuat surat undangan, dan Jadwal Kegiatan, [ o . | Jadwal Kegiatan, SOP Perda
TS Kegiatan Sosialisasi draft Surat draft Surat SOP RKA
b——x Permohonan. TS Permohonan, TS
2 |Mengetik KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan, Permohonan Fasilitasi 1
tempat, surat undangan, dan TS Kegiatan Sosialisasi Draft KAK, Draft KAK Kegiatan,
Jadwal Kegiatan, 60 Menit Jadwal Kegiatan,
tidak draft Surat Surat
Permohonan, TS Permohonan, TS
3 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan, Permohonan Fasilitasi
tempat, surat undangan, dan TS Kegiatan Sosialisasi. Jika disetujui ya . KAK Kegiatan KAK Kegiatan,
maka KAK Kegiatan, Surat - surat pendukung dan Kabid PPHAP b i Jacwal Kegistan, . | Jacwal Kegiatan,
akan menandatangani TS setelah itu diserahkan kepada Sekretaris, Surat 60 Menit St
jika tidak maka berkas akan dikembalikan untuk diperbaiki tidak Permohonan, TS Permohonan, TS
4 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan, Permohonan Fasilitasi ya i 1
tempat, surat undangan, dan TS Kegiatan Sosialisasi. Jika disetujui KAK Kegiatan, KAK Kegiatan,
maka KAK Kegiatan, Surat - surat pendukung dan sekretaris /\ Jadwal Kegiatan, | 4, . | Jadwal Kegiatan,
memeraf TS, jika tidak maka berkas akan dikembalikan untuk > Surat Surat
diperbaiki ,\ / Permohonan, TS Permohonan, TS
5 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan, Permohonan Fasilitasi
tempat, surat undangan, dan TS Kegiatan Sosialisasi. Jika disetujui " tidak | KAK Kegiatan, KAK Kegiatan,
maka Kepala Dinas akan menandatangani KAK Kegiatan, Surat - / Jadwal Kegiatan, 60 Menit Jadwal Kegiatan,
surat pendukung dan memberi ACC TS, jika tidak maka berkas Surat Surat
akan dikembalikan untuk diperbaiki ya Permohonan, TS Permohonan, TS
[
6 |Pendistribusian Surat Undangan dan Surat Permohonan Fasilitasi - KAK Kegiatan, Undangan
Tempat Jadwal Kegiatan, | 150 menit | Sosialisasi, Surat
Suret Permohonan
Permohonan, TS
7 |Membuat dan mengetik Materi Sosialisasi Pencegahan Kekerasan Undangan
Terhadap Perempuan dan Anak dan melaksanakan Sosialisasi Sosialisasi, ¢ . SOP Pembentukan
Pencegahan Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak serta Surat 300 Menit | Draft Materi PATBM
membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan Permohonan
8 |Mengetik laporan hasil Pelaksanaan Sosialisasi Pencegahan
Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak KAK Kegiatan, Laporan Kegiatan
Daftar Hadr, | g Menit  |dan Dokumentasi
Dokumentasi 2
Foto Kegiatan

tidak




Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Tugas Maciiie Perli;\n:::gan -
enge ) : Kepala Dinas
KPA Pen K Kabid PPHAP |  Sekertaris P3AP2KB Kelengkapan Waktu Output
Swadaya
9  |Mengoreksi laporan hasil Pelaksanaan Sosialisasi Pencegahan
Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak ya Laporan Laporan Kegiatan
L Kegiatan dan . X
,\ / v 30 Menit |dan DK:;?az:ntasl
Kegiatan
10 |Mengoreksi laporan hasil Pelaksanaan Sosialisasi Pencegahan
Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak tidak Laporan Laporen Keoiatan
» _/\, Kegiatan dan | o o | soh T0l mentas
/\ /‘ Dokumentasi Kegiatan
tidak Kegiatan
11 |Mengoreksi laporan hasil Pelaksanaan Sosialisasi Pencegahan ya
Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak /\ Laporan Laporan Kegiatan
Kegiatan dan X 2
’\ /‘ Doku si 30 Menit |dan DK:;;::ntasu
tidak Kegiatan
12 |Mengoreksi dan menandatangani laporan hasil Pelaksanaan
Sosialisasi Pencegahan Kekerasan Terhadap Perempuan dan Anak ya / Laporan Laporsn Kegiatan
Kegiatan dan 2 .
Bokimanias! 30 Menit |dan DKz;;::nhsl
ya Kegiatan
13 |Mengarsipkan hasil Pelaksanaan Sosialisasi Pencegahan Kekerasan \ , Laporan
Terhadap Perempuan dan Anak Kegiatan dan ; y
2 15 Menit Lemari Arsip
Dokumentasi

Kegiatan




PEMERINTAH KABUPATEN PENAJAM PASER UTARA
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN PERLINDUNGAN ANAK
PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

Bidang Perlindungan dan Pemenuhan Hak Anak dan Perempuan

Nomor SOP 065/115/DP3AP2KB/2018
Tanggal Pembuatan 24 Agustus 2018 ——
Tanggal Revisi 17 Maret 2021

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

07 September 2022

*, ChairurRozi 0s., M.M

\
\

Nama SOP

A NIP. 197004071992031005

“.7'S'80P Pembentukan PATBM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

-

UU RI No. 23 Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga

1. Memiliki pemahaman Menyusun KAK pembentukan PATBM

2. UU No. 23 tahun 2002 tentang Perlindungan Anak diperbaharuai dengan UU No. 35 Tahun 2014 2. Memiliki pemahaman tentang Materi pembentukan PATBM
3 UU RI No. 21 tahun 2007 tentang Tindak Pidana Perdagangan Orang
4 UU RI No. 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan
5 UU RI No. 39 Tahun 1999 Tentang HAM
6 UU RI No. 16 Tahun 2011 Tentang Bantuan Hukum
7 Kitab Undang-Undang Hukum Pidana
8 Kitab Undang-Undang Hukum Perdata
9 UU No. 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
10 Kitab Kompilasi Hukum Islam
1 SPM Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Bidang Layanan Terpadu Penanganan
Kekerasan terhadap Perempuan dan Anak
12 Keputusan Guber_nur Prop. Kaltimantan Timur No 263/K.365/2009 tentang Pembentukan Pusat Perlindungan
dan Layanan bagi Perempuan dan Anak
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
SOP RKA 1. Telaahan Staf
2. Tempat Kegiatan
3. Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi office (word, excel,printer) dan sejenisnya.
4 Tenaga Administrasi
5 Buku regestrasi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

apabila SOP tidak dilaksanakan PATBM tidak terbentuk

Data PATBM yang terbentuk diarsipkan secara manual dan elektronik




SOP Pelaksanaan Pembentukan PATBM

Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
No Uraian Tugas - Petindungan . ; Ket
Pengadminist | Pengawas Anak Kabid . | Kepala Dinas
rasian Umum| KtPA | Penggerak | PPHAP | Sekemars | osapoig | Kelengkapan | Waktu e
Swadaya
Masyarakat
1 |Menyusun KAK Kegiatan, Menyusun Jadwal Draft KAK, Draft
Kegiatan, Membuat draft Permohonan Fasilitasi ( ) Jadwal Draft KAK, Draft
tempat membuat surat undangan, dan TS Kegiatan Kegiatan, draft 120 Menit Jadwal Kegiatan, SOP RKA
Pembentukan PATBM Surat draft Surat
Permohonan, Permohonan, TS
IS
2 |Mengetik KAK Kegiatan, Menyusun Jadwal Draft KAK, Draft
Kegiatan, Membuat draft Permohonan Fasilitasi Jadwal KAK Kegiatan,
tempat membuat surat undangan, dan TS Kegiatan Kegiatan, draft 60 Menit Jadwal Kegiatan,
Pembentukan PATBM Surat Surat Permohonan,
Permohonan, TS
tidak TS
3 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan,
Permohonan Fasilitasi tempat, surat undangan, dan i ; ¢
TS Kegiatan Pembentukan PATBM. Jika disetujui <> T, NN KAK Kegiatan,
maka KAK Kegiatan, Surat - surat pendukung dan Kegiatan, Surat| 40 Menit | J2dwalKegiatan,
Kabid PPHAP akan menandatangani TS setelah itu PenTiohonan Surat Permohonan,
diserahkan kepada Sekretaris, jika tidak maka tidak Tsi TS
berkas akan dikembalikan untuk diperbaiki
4 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan,
Permohonan Fasilitasi tempat, surat undangan, dan \ KAK Kegiatan, KAK Kegiatan
TS Kegiatan Sosialisasi. Jika disetujui maka KAK ‘K Jadwal NEdoal Kegiata'n
Kegiatan, Surat - surat pendukung akan di beri / Kegiatan, Surat| 30 Menit | o 5 honan
paraf dan akan menandatangani TS, jika tidak ya Permohonan, TS '
maka berkas akan dikembalikan untuk diperbaiki s
5 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan, ; )
Permohonan Fasilitasi tempat, surat undangan, dan tidak Mﬁ:jﬁ:tan' KAK Kegiatan,
TS Kegiatan Sosialisasi. Jika disetujui maka e 1 i 60 Menit | Jadwal Kegiatan,
i i i i Kegiatan, Surat ; Surat Permohonan
sekretaris akan memberi pa“raf KAK Kegiatan, Surat ’\ ' Permohonan, )
- surat pendukung dan TS, jika tidak maka berkas tidaK s TS
akan dikemhalikan untuk dinerhaiki
6 |Mengoreksi KAK Kegiatan, Jadwal Kegiatan, "
Permohonan Fasilitasi tempat, surat undangan, dan KAK Kegiatan, KAK Kegiatan
TS Kegiatan Sosialisasi. Jika disetujui maka Kepala Jadwal Jadwal Kegiata'n
Dinas akan menandatangani KAK Kegiatan, Surat - Yo Kegiatan, Surat| 60 Menit Surst Permoh ona;1
surat pendukung dan memberi ACC TS, jika tidak Permohonan, TS i
maka berkas akan dikembalikan untuk diperbaiki TS




Pelaksana Mutu Baku
Subkon.
Perlindungan
No Uraian Tugas Ket
Pengadminist | Pengawas Anak Kabid . | Kepala Dinas
rasian Umum KtPA Penggerak PPHAP Bekatuis P3AP2KB felengicipan oo CHapu
Swadaya
Masyarakat
7 |Pendistribusian Surat Undangan dan Surat Y KAK Kegiatan, tndandan
Permohonan Fasilitasi Tempat Jadwal Pe mben?ukan
Kegiatan, Surat| 120 Menit PATBM. Surat
g erinng F'ermol',wonan
TS
8 |Membuat Materi Pembentukan PATBM Undangan
Pembentukan . ;
PATBM, Surat 5 jam Draft Materi
C Permohonan
9 |Menyiapkan Materi Pembentukan PATBM Vi
Draft Materi 120 Menit Materi
10 |Pelaksanaan Pembentukan Relawan PATBM
f I Materi 180 Menit Materi
1
11 |Mengetik dan Membuat laporan hasil Pelaksanaan KAK Kegiatan, Daftar
Pembentukan Relawan PATBM Materi 60 Menit | Hadir, Dokumentasi
Foto
12 |Mengoreksi laporan hasil Pelaksanaan tidak Laporan Kegiatan
Pembentukan Relawan PATBM o
ya B e "SI ATK, mej<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>