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Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi 1. Memilili Pengetahuan tentang Penyusunan Program Kerja;Mampu mengoperasikan
1 Republik Indonesia Nomer 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Aplikas| Perkantoran

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintzhan.
2. Memahami mengenal Kegiatan Penyusunan Program Kerja:Memahami tugas dan fungsl

Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur e BTk noran
2 Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan serta mekansme peny p
Tengah.

Mermnlliki Kemampuan tentang Penyusunan Program Kerja.Memahami kehyjakanyang
terkait dengan penyusunan rencana program kerja

3  |Permmendagri No 54 Tahun 2010 tentang Tata Cara Pengolahan Data dan Informasi 3.
Perencanaan Pembangunan Daerah

4 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nemor 1 Tahun 2011 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Tahun 2011-2015

5 |Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan FungsiSerta Urajan Tugas Dinas Pemberdayaaan Peremmpuan, Perlindungan
Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah

Peralatan/ Perlenglkapan .

1. Data Bidang

2. Dokumen RENSTRA

3. Dokumen RENJA

4. Tapkin {Penetapan Kinerja)
5. IKU

6. Perangkat Komputer

Pencatatan & Peirdataan b
Program Kerja dalam bentuk hardcopy dan softcopy

Apablia salah satu tahapan tidak dilaksanakan, maka program kerja tidak dapat disusun.




Prosedur Penyusunan Program Kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
Kepala Dinas Sekretaris Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
1 Membuat Surat buat tiap-tiap Bidang untuk Surat Perintah 1 hari Surat Perintah
Mengumpulkan Program Kedqa Pengumpulan Laporan
—
2 Pengumpulan Program Kerja dan Menyerahkan Surat Perintah 1 hari  |Surat Perintah
Kepada Sekretaris Pengumpulan Laporan Pengumpulan Laporan
yang sudah diparaf
3 |Memaraf Surat dan Menyerahkan Kepada Kepala Surat Penntah 2 hari Surat Perintah
Dinas Pengumpulan Laporan Pengumpulan Laporan
yang sudah diparaf yang sudah diparaf
Kasubag
4 [Menandatang Surat Pengumpulan Program J Surat Perintah 2 hari  |[Surat Perintah
Kena ] Pengumpulan Laporan Pengumpulan Laporan
_ [ yang sudah diparaf yang sudah
Sekretans ditandatangani
5 |Menggandakan dan Membagikan Surat ke Tiap- Surat Perintah 3jam  |Surat Perintah
Tiap Bidang h 2 Pengumpulan Laporan Pengumpulan Laporan
yang sudah
ditandatangani Kepala
Badan
& |Meminta Program Kerja pada Tiap-Tiap Bidang Surat Perintah 1 minggu [Laporan Program Kerja
Pengumpulan Laporan Bidang
7 |Mengumpulkan Program Kerja Bidang untuk Laporan Program Kera 2 hari  |Program Kena
dijadikan Program Kerja Dinas Bidang
8 [Menyusun Program Kerja Kedinasan Pregram Kerja 1 hari |Dokumen Program Kera
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PENYUSUNAN PROGRAM

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Irdonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Peryusunan Standar Operasional
Frosedur Administrasi Pemerntahan

2 Pergub No. 4 Tahun 2012 Tentang perubahan atas Perda Na. 7 Tahun 2008 tentang
organisasi dan Tata Kerja Inspektorat, BAPPEDA dan Lembaga Teknls Daerah Provinsi
Kalimantan Tengah

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan
Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Frovinsi Kalimantan Tengah

SOP aplikasi SIMDA

Apabila penyusunan laporan ini tertunda maka laporan minggy selanjutnya serta bulanan akan
terhambat
Laporan hastl penyusunan SOP yang dikelola dengan baik akan metmnberikan informasi

Fm:n» ng tingkat kepuasan masyarakat atas pelayanan publik

Nama SOP

_..._. 18 B ) Rt RS
1. memiliki kemampuan mengolah data sederhana

2. mampu menggunakan aplikasi perkantoran

3. mengetahui tugasdan fungsi mekanisme penyusunan laporan

P Lan/perlenali
1, Komputer / printer
2. DPA SKPD

3, 8P) Fungsional {Simda Keuangan)

pan sebagai data elektronik dan manuat

Disim




Prosedur Penyusunan Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran

Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Keterangan
Sekretaris Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
Disposisi 15 menit  |Disposisi
Memberikan arahan dalam penyusunan
! laporan realisasi anggaran U U
h 4 Disposisi 30 menit |konsep kebutuhan
2 {Menerima arahan dan bersama -sama _“L A laporan
Kensep kebutuhan 120 menit  |SPJ Fungsicnal, terkait SOP
Mengumpulkan bahan (SIPD}, manyusun Laporan Rencana Aksi Pengumpulan Bahan
3 idan menyampaikan draft laporan realisasi > penyerapan
anggaran anggaran
. b 4 Ya §PJ Fungsional, 60 menit |konsep laporan
Tidak / Rencana Aksi
4 |Memeriksa laporan dan menyampaikan U .U penyerapan
draft laporan realisasi angaaran anggaran
konsep laporan 90 menit |Dokumen Laporan
5 Menandatangani laporan realisasi

anggaran
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PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOP vmnmud%mmoﬁa Kegiatan/Program

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik Indo

2 Peraturan Guberntr Nomer 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

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

S S

‘Pevingatan 5 1 i

Apabila Progres kerja kegiatan/ program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kinerja SKPD. Laporan hasil penyusunan SOP yang dikelola dengan baik akan
memberikan informasi lentang tingkat kepuasan masyarakat atas pelayanan publik

Kualifikasi Pelalisana C

1. Memiliki Pengetahuan tentang Pengumpulan rwwoq.nb Kegiatan/ T,o_ﬂ.gnr.

2. Memahami mengenai Kegiatan Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program;

3. Memiliki Kemampuan tentang Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program.

Peralutan/ Perlengkavan k
1. Surat Perintah

Pencatitan & ifendataan = J -
Dokumentasi Laporan Kegiatan/ Program




Prosedur Pengumpulan Laporan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kepala Dinas | Sekretaris Jafung JFU Kelengkapan Waktu Qutput
1 |[Membuat Surat buat Tiap-tiap Bidang Surat Perintah 1 hari Surat Perintah
untuk Mengumpulkan Laparan Pengumpulan
Laporan
L il
2 | Pengumpulan Laporan dan Surat Perintah 1 hari  |Surat Perintah
Menyerahkan Kepada Sekretaris Pengumpulan Laporan Pengumpulan
Leporan yang sudah
diparaf Kasubag
3 |Memaraf Surat dan Menyerahkan h Surat Perintah 2 hari  |Surat Perintah
Kepada Kepala Dinas Pengumpulan Laporan Pengumpulan
yang sudah diparaf Laporan yang sudah
Kasubag diparaf
4 [Menandatangi Surat Pengumpulan Surat Perintah 2 hari Surat Perintah
Laporan Pengumpulan Laporan Pengumpulan
| ~ yang sudah diparaf Laporan yang sudah
D Sekretaris dilandatangani
5 |Menggandakan dan Membagikan Surat Surat Perintah 3jam  [Surat Perintah
Pengumpulan Laporan ke Tiap-Tiap Pengumpuian Laporan Pengumpulan
Bidang yang sudah Laporan Bidang
Tidak ditandatangani
———
& |Menagih Laporan pada Tiap-Tiap Bidang Surat Perintah 1 minggu |Laporan Bidang
Pengumpulan Laporan
- Bidang
7 |Mengoreksi Laporan Bidang / Laporan Bidang 1 minggu |Laporan Bidang Final
ya
8 |Mengumpulkan Laporan Bidang \ Laporan Bidang Final 2hari  |Laporan
AI.U Kegiatan/Program
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PENYUSUNAN PROGRAM
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Nama SOP : pNY! /I.mm\k\ .
a LA Iy %&ﬂ n Renja Dinas

1. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

2 Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayzaan Perem

SOP Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program

1 Apabila Progres kerja keglatan/program tidak tercapai makadapat berpengaruh terhadap
pelaporzn kinerja SKPD

2 Laporanhasil penyusunan S0P yang dikelola dengan balk akan memberikar informasi
tentang :ingkat kepuasan masyarakat atas pelayanan publik

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Renja Dinas;

2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Renja Dinas;

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Renja Dinas.

Peralatan/ Perlengkapan
1. Data Bidang data UPT PPA
2. Data Sekretariat

Pencatatan & Pendataan
Dokumentasi Renja




Prosedur Penyusunan Renja Dinas

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ketarangan
Kepala Dinas | Sekretarls Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Per h v Data Per Bidang 3 minggu [Bahan penyusunan |SOP Pengumpulan
Bidang _ Renja Laporan Dinas
2 |Menyerahkan Draf Renja kepada 3 Bahan penyusunan 1jam |DrafRenja yang
Sekretaris Renja sudah diparaf
3 |Memaraf Draf Renja serta Menyerahkan . 2 Jam |DrafRenja yang
kepada Kepala Dinas Draf mmd_m yang sudah diparaf
sudah diparaf
Kasubag
4  |Menandatangi Dokumen Renja Draf Renja yang 1hari |Renja SKPD
sudah diparaf
Sekretaris
5 |Menggandakan dan Menijilid Dokumen Renja SKPD 3hari  |Dokumen Renja
Renja SKPD
6 |Mengirim Dokumen Renja Dokumen Renja 1 hari  |Dokumen Renja
SKPD SKPD
7 |Mengagendakan Bukti Pengiriman Dokumen Renja 15 menit  |Bukfi Pengiriman
SKPD
8 [Dokumentasi Dokumen Renja Bukti Pengiriman dan | 15 menit 1Arsip
Dokumen Renja
SKPD
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PENYUSUNAN PROGRAM

Nama SOP :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indenesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedornan Penyusunan Standar

2 Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerinzah Provinsi Kaliman:an Tengah

3 Peraturan Gubernur Kalimantan TengahNomor 37 Tatun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perem

SOP Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapal maka dapat berpengarub terhadap
pelaporan kinerja SKPD. Laporan hasil penyusunan SOP yangdikelola dengan baik akan
memberikan informasi tentang tingkat kepuasan masyarakatatas pelayanan publik

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Renstra Dinas:

2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Renstra Dinas;

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Renstra Dinas.

Peralatany Perlengkapan
1. Data Bidang
2. Data Sekretariat

Pencatatan & Pendataan
Dokumentasi Renstra




Prosedur Penyusunan Renstra Dinas

i

Dokumen Renstra

SKPD

Pelaksana Mutu Bakn
. K
No eglatan KepalaDinas | Sekretaris Jafung JEU Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Per Data Per Bidang 3Iminggu |Bahanpentyusunan  |SOP Pengumpulan
Bidang Renstra Laporan Dinas
L .wl.]
2 |Menyerahkan Draf Renstra kepada Bahan penyusunan 1 jam Draf Renstra yang
Sekretaris Renstra sudah diparaf
3 ]Memaraf Draf Renstra serta Menyerahkan 2Jam |DrafRenstra yang
kepada Kepala Dinas Draf Renstra yang sudah diparaf
sudah diparaf Kasubag
4 |Menandatangi Dokumen Renstra Draf Renstra yang lhari {RenstraSKPD
sudah diparaf
Sekretaris
5 |Menggandakan dan Menijilid Dokumen Renstra SKPD 3hari |Dokumen Renstra
Renstra SKPD
6 |Mengirim Dokumen Renstra Dokumen Renstra 1 hari |Dokumen Renstra
SKPD SKPD
7 |Mengapendakan Bukti Pengiriman Dokutmen Renstra 15 menit |Bukti Pengiriman
SKPD
8 |pokumentasi Dokumen Renstra Bukti Pengiriman dan | 15 menit |Arsip
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PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOF a7 A ReppSna RKT SKPD

1. Peraturan Menter Pendaysguiaan Aparatuy Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standat

2 Peraturan Gube raur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan
Pemerintahan i Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

3 Peraturan Gube rrur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunat. Tugas Pokdk dan
Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Pertindungan Anak, Pengendalian
Penduduk dan Keuarga Berenana Provinsi Kalimantan Tengah

SOP Pengumpulan Laperan Kegiatan/Program

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terthadap pelaporan
kinerja SKPD. Lapora mhasil penyusunan SOP yang dikelola dengan baik akan memberikan informasi
tentang tingkat kepuasan masyarskat atas pelayanan publik

Peralatan/ Perlengkapan
1. DataBidang
2. Data Sekretartat

Poncatatan & 1.:” lataan

Doloumentasi RKT

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan RKT SKFD,

2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan RKT SKPD;

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunar RKT SKPD.




Prosedur Penyusunan RKT SKFD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kepala Dinas Sekretatis Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Per Data RKT Per Bidang | 1 minggu |RKT Per Bidang SOP Pengumpulan
Bidang ﬁ q_ .u q Laporan Dinas
r|.l|.|[l_
3 {Menyerahkan Berkas RKT kepada RKT Per Bidang 3 jam RKT Dinas yang
Sekretaris sudah diparaf
|
5 |Memaraf Berkas RKT serta _HJL RKT SKFPD yang i hari |RKT SKPD yang
Menyerahkan kepada Kepala Dinas sudah diparaf sudanh diparaf
Kasubag
6 |Menandatangi Dokumen RKT L 4 RKT SKPD yang 1 hari RKT SKPD yang
l . sudah diparaf sudan
_HL\ Sekretaris ditandatangani
7 |Menggandakan Dokumen RKT RKT SKPD 3 hari Dokumen RKT
SKPD
8 |Mengirim Dokumen RKT Dokumen RKT SKPD 1 hari Dokumen RKT
SKPD
9 |Mengagendakan Bukti Pengiriman _H-_||I_ Dokumen RKT SKPD | 15 menit |Bukii Pengiriman
10 {Dokumentasi Dokumen RKT m Bukti Pengiriman dan | 15 menit |Arsip
Dokumen RKT SKPD
11 {Dokumentasi Dokumen RKT Bukti Pengiriman dan 16 menit |Arsip
( ) Dokumen RKT SKPD
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PENYUSUNAN PROGRAM Narna SOP . /__@_w_?m 1P SKPD

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrast Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

2 Peraturan Gube rnur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraa n Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalitnantan Tengah

3 Peraturan Gube rnur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Fungs! Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Periindungan
Anak, Pengenda lian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah

SOP Pengumpulan Laporan Dinas

Apabila Progres ke rja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kinerja SKPD. Laporan hasil penyusunan SOP yang dikelola dengan baik akan

memberikan tnforrmasi tentang tingkat kepuasan masyarakat atas pelayanan publik

Kualifiliasi Pelaksana

1. Memiliki Pengezahuan tentang Penyusunan LAKIP SKPD;

2. Memahamimergenai Kegiatan Penyusunan LAKIP SKPD;

3, Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan LAKIP SKPD.

PPeralatany ﬂ_c_._e_:..._._ﬂ_:...:
1. Data Bidang
2. Data Sekretariat

Pencatatan & Pendataan
Dokumentasi LAKIP




Prosedur penyusunan LAKIP SKPD

LAKIP Dinas

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
Keopala Dinas Sekretaris Jafung JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan Data Pendukung LAKIP Laporan Bulanan, Laporan 2 minggu |draf LAKIP Dinas S0P Pengumpulan
(Laporan Bulanan, Laporan Keuangan, U Keuangan, RENSTRA, IKU, Laporan Dinas
RENSTRA, IKU, Penetapan Kinerja, RKT, Penetapan Kinerja, RKT,
Pengukuran Kinerja dan Strulctur ~ Pengukuran Kinerja dan
Organisasi Dinas per-Tahun) Struktur Organisasi Dinas per-
Tahun
2 |Menyusun LAKIP Dinas draf LAKIP Dinas 1 minggu |draf LAKIP Dinasyang
ﬁ b m v sudah tersusun
...l.:ilL
3 | Menyerahkan Kepada Sekretaris draf LAKIP Dinas yang sudah 10 menit |draf LAKIP Dinasyang
tersusun sudah diparaf
4 |Memaraf LAKIP Dinas dan Menyerahkan draf LAKIP Dinas yang sudah 1 hari draf LAKIP Dinas yang
kepada Kepala Badan diparaf Kasubag sudah diparaf
5 |Menandatangani LAKIP SKPD draf LAKIP Dinas yang sudah 1 harni LAKIP Dinas yang
diparaf Sekretaris sudah ditandatangani
¢ [Menggandakan dan Menjilid LAKIP SKPD LAKIP Dinas yang sudah 3 hari Dokumen LAKIP Dinas
ditandatangani Kepala Dinas
7 |Mengirim LAKIP SKPD Dokumen LAKIP Dinas 1 hari Dokumen LAKIP Dinas
8 {Mengagendakan Bukti Pengiriman ﬂH_ Dokumen LAKIP Dinas 15 menit |Bukti Pengirimarn
9 |Dokumentasi LAKIP SKPD m Bukti Pengiriman dan Dokumen |15 menit  |Arsip
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PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOP ! b +ds) qu@ﬂnmn LPPD SKPD

1. Memilikl Pengetahuan tentang Penyusunan LPPDP SKPD;

1. Peraturan Menteri Pendayagunaat Aparatur Negara Dan Reformasi Birokras! Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

2 Peraturan Gube rnur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penye¢lenggaraan Pemerintahand Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan LPPD SKPD:

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunar LPPD SKPD.

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak,
Pengendalian Penduduk dan Keluzrga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah

Peralatan / Perlengkapan

1. Data Bidang

2. Data Sekretar:at

3. Format IKK Provinsi
4, Perangkat Komputer
Pencatatan & Pendataan

SOP Pengumpulan Laporan Dinas

Dokumentasi LPPD

Apabila Progres kerJa kegiatan/program tidak tercapal maka dapat herpengaruh terhadap

pelaporan kineria SKPD
1 Peraturan Menteri Pendayagunaar Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nemor35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
2 Perataran Gubexrnur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan d Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah




Prosedur Penyusunan LPPD SKPD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kapata Dinas | Sekretaris Jafung Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 |[Mengumpulkan Data Terkait Pendukung Disposisi, Format | KK dan data- 2har  |disposisi
LPPD { } |data tekait urusan SKPD
2 |Melakukan penyusunan LPPD Tidak Disposisi, Format IKK dan data- thart  |Telaahan Pelaksana
3 data tekait urusan SKPD
3 |Memeriksa hasi penyusunan LPPD Tidak Draf LPPD 30menit |Draf LPPD
Ya [[+:]
4 |[Memeriksa hasil penyusunan LPPD Draf LPPD 10 menit |Draf LPPD
Ya
5 [Memeriksa dan menandatangani Draf LPPD Draf LPPD 10menit |{Draf LPPD
Tidak
6 |Menyarmpaikan LPPD kepada Biro ADPUM LPPD 10 menit |Tanda terima penyerahan Terkait SOP
LPPD Pengeloiaan Surat
Keluar




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

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

Nomor SOP : [081.1/¢ySekie/EP3APPKB

Tanggal Pembuatan | : |20 Juli 2022
Tanggal Revisi :

Tanggal Pengesahan | : |25 Juli 2022
Disahkan oleh :

PENYUSUNAN PROGRAM

Nama SOP

3 R |

Dasar Hokum ; i ! :
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokra
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

2 Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraar Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

si Republlk

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokok dan Funpgsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdzyaaan Perempuan, Perlindungan
Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah

T T e o

SOP Pengumpulan Laporan Dinas

1 Apabila Progres kerja keglatan/program tidak tercapal maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kirerja SKPD

2 Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

Kualifikasi Pelalisana ] ;
1. Memilikl Pengetzhuan tentang Penyusunan LKP] SKPD;

2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan LKPJ SKPD;

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan LKP] SKPD.

Peralatan/ Perfesigkapan
1. Data Bidang

2. Data Sekretariat

3. Format IKK Provinsi
4. Perangkat Komputer
Pencatatan & Pendataan,
Dokumentasi LKP|




Prosedur Penyusunan LKPJ SKPD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kepala Dinas| Sekretaris Jafung Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan Data Terkait Pendukung Disposisi, Format IKK dan data- 2 hari |disposisi
LKPJ IU data tekait urusan SKPD
2 IMelakukan penyusunan LKPJ T a Disposisi, Format IKK dan data- 1hari  |Telaahan Pelaksana
idak !
data tekait urusan SKPD
I
3 |Memeriksa hasil penyusunan LKPJ Tidak Draf LKPJ 30 menit |Draf LKPJ
¥ idal
a
4 |Memeriksa hasil penyusunan LKPJ Draf LKPJ 10 menit |Draf LKPJ
Ya
5 IMemeriksa dan menandatangani Draf Draf LKPJ 10 menit |Draf LKPJ
LKPJ
Tidak
6 |Menyampaikan LKPJ kepada Birc ADPUM . 10 menit |Tanda terima penyerahan Terkait SOP
LKPJ Pengelolaan Surat
Keluar




