PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TENGAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK,
PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA
PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM




Nomor SOP . oo B % . 5 [ 3 7SeKre/Dp 3appkb
Tanggal Pembuatan | :|01 Januari 2026
Tanggal Revisi :
Tanggal Pengesahan [ :[02 Januam_ﬂTAH p,,
Disahkan oleh 3 i
Q
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH #
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN o+
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA N9, \ds, Pernbsna Utama Muda
W\, NIP_196807171999032006
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOP : Penyusunan Pr;sgm’n Kerja
1. Permendagri No 54 Tahun 2010 tentang Tata Cara Pengolahan Data dan 1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Program Kerja;Mampu
Informasi Perencanaan Pembangunan Daerah mengoperasikan Aplikasi Perkantoran
2. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 1 Tahun 2011 tentang 2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Program Kerja;Memahami tugas dan
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Provinsi Kalimantan Tengah fungsi serta mekanisme penyusunan laporan

Tahun 2011-2015

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Program Kerja.Memahami kebijakan
3. Peraturan Gubemur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, yang terkait dengan penyusunan rencana program kerja
Tugas Pokek dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan,
Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi
Kalimantan Tengah

Peralatan/ Perlengkapan

1. Data Bidang

2. Dokumen RENSTRA

3. Dokumen RENJA

4. Tapkin (Penetapan Kinerja)
5. KU

6. Perangkat Komputer
Pencatatan & Pendataan

Apabila salah satu tahapan tidak dilaksanakan, maka program kerja tidak dapat disusun. Program Kerja dalam bentuk hardcopy dan softcopy




Prosedur Penyusunan Program Kerja

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Koordinator Kepala
Penyusunan Sekretaris Dinas JFU Kelengkapan Waktu OQutput
Program
1 |Membuat Surat untuk tiap-tiap Surat Perintah 1 hari [Surat Perintah
Bidang agar Mengumpulkan Pengumpulan
Program Kerja Laporan
2  |Memaraf Surat Pengumpulan D Surat Perintah 1 han |Surat Perintah
Program Kerja dan Pengumpulan Pengumpulan
Menyerahkan Kepada F Laporan Laporan yang sudah
Sekretaris [4—1 diparaf
3 |Memaraf Surat dan = Surat Perintah 2hari |Surat Perintah
Menyerahkan Kepada Kepala Pengumpulan Pengumpulan
Dinas " Laporan yang sudah Laporan yang sudah
| 1 diparaf diparaf
Kasubag
4 |Menandatangi Surat Surat Perintah 2 hari |Surat Penintah
Pengumpulan Program Kerja Pengumpulan Pengumpulan
Laporan yang sudah Laporan yang sudah
lJLI diparaf Sekretaris ditandatangan|
5 |Menggandakan dan Surat Perintah 3 jam |Surat Perintah
Membagikan Surat ke Tiap - Pengumpulan Pengumpulan
Tiap Bidang Laporan yang sudah Laporan
ditandatangani
Kepala
Dinas
6 |Meminta Program Kerja pada =] Surat Perintah 1 minggu|Laporan Program
Tiap-Tiap Bidang Pengumpulan Kerja Bidang
(JL—\ Laporan
7 |Mengumpulkan Program — Laporan Program 2 hari |Program Kerja
Kerja Bidang untuk dijadikan Kerja Bidang
Program Kerja Dinas
B |Menyusun Program Kerja Program Kerja 1 hari |Dokumen Program
Kedinasan Kerja




PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TENGAH

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

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

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

2. Peraturan Gubemur 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

rkaitan

SOF’ aplikasi SIPD

Apabila penyusunan laporan ini tertunda maka laporan minggu selanjutnya serta bulanan
akan terhambat

omor SOP . onv. g %7 2 ?.';F/ ISekre/Dp3appkb

Tanggal Pembuatan . |01 Januari 2026

Tanggal Revisi : .

Tanggal Pengesahan : 02 mmﬁ Da. S /
Disahkan oleh : .

a\nn;hpamn Realisas| Penyerapan

Anggaran

1 memmku kernampuan mengolah data sederhana
2. mampu menggunakan aplikasi perkantoran
3. mengetahui tugas dan fungsi mekanisme penyusunan laporan

1. Kornputerfpnnter .
2. DPA SKPD
3. SPJ Fungsional (SIPD)

ncatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Penyusunan Laporan Realisasi Penyerapan Anggaran

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Koordinator Penyusun Keterangan
Sekretaris Penyusunan Program dan Kelengkapan Waktu Output
Program Kegiatan
Disposisi 15 menit |Disposisi
Meberikan disposisi penyusunan laporan
1 realisasi anggaran C)
v Disposisi 30 menit |konsep kebutuhan
. ) - laporan
2 |Memberikan disposisi
Konsep kebutuhan 120 menit | SPJ Fungsional,  [terkait SOP
Mengumpulkan bahan, menyusun dan Laporan Rencana Aksi Pengumpulan Bahan
3 |menyampaikan draft laporan realisasi > penyerapan
anggaran anggaran
SPJ Fungsional, 60 menit |konsep laporan
) Tidak " Rencana Aksi
4 |Memeriksa laporan dan menyampaikan draft penyerapan
laporan realisasi angaaran anggaran
konsep laporan 90 menit | Dokumen Laporan
5 |Menandatangani laporan realisasi anggaran




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

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

Nomor SOP

3 0- ga g D1 2> ISekrelDpsappko |
0T Januari

anggal Pembuafan

Tanggal Revisi

e

ranggal Pengesahan

Disahkan oleh

SUE BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

Nama SOP

1. Peraturan Gubemur 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

Keterkaitan SOP
SOP Penyusunan Program Kerja

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kinerja SKPD

Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/ Perlengkapan
1. Surat Perintah

Pencatatan & Pendataan

1. Memiliki Pengetahuan tentang Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program;
2. Memahami mengenai Kegiatan Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program;
3. Memiliki Kemampuan tentang Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program.

Dokumentasi Laporan Kegiatan/Program




Prosedur Pengumpular Laporan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Net: Whiiatan Koordinator | Sekretaris | Kepala JFU Kelengkapan | Waktu Output Koterangan
Penyusunan Dinas
Program
1 |Membual Sural buat Tiap-tiap Surat Perintah 1 hari |Surat Perintah
Bidang untuk Mengumpulkan Pengumpulan
Laporan (:) Laporan
2 |Memaraf Surat Pengumpulan Laporan I: Surat Perintah 1 hari |Surat Perintah
dan Menyerahkan Kepada Sekretaris Pengumpulan Pengumpulan
Laporan Laporan yang
sudah
,JL, diparaf Kasubag
3 |Memaraf Surat dan Menyerahkan | 'I Surat Perintah 2 hari |Surat Perintah
Kepada Kepala Cinas Pengumpulan Pengumpulan
v Laporan yang sudah Laporan yang
I__'I_ diparaf sudah
Kasubag diparaf
4 [Menandatangi Surat Pengumpulan Surat Perintah 2 hari |Surat Perintah
Laporan Pengumpulan Pengumpulan
2 Laporan yang sudah Laporan yang
diparaf sudah
Sekretaris ditandatangani
5 |Menggandakan dan Membagikan Surat Perintah 3jam |Surat Perintah
Surat Pengumpulan Laporan ke Tiap- 1 Pengumpulan Pengumpulan
Tiap Bidang Laporan gan sudah Laporan Bidang
ditandatal ggﬁl
6 |Menagih Laporan pada Tiap-Tiap P Tidak Surat Perintah 1 minggu|Laporan Bidang
Bidang Pengumpulan
Laporan
A Bidang
7 |Mengoreksi Laporen Bida n Bida 1 minggu|Laporan Bidang
g po ng C_) |teporan Bidang ggulLapo
ya
8 [Mengumpulkan Laporan Bidang Laporan Bidang Finall 2 har |Laporan
Kegiatan/Program




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

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

Nomor SOP Q0083 3 A&  ISekre/Dp3appkb

Tanggal Pembuatan 01 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 02 i : /
Disahkan oleh 7 {,"6‘ as P4

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

Dasar Hukum

1. 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

SOP Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kinerja SKPD

Peralatan/ Perlengkapan

Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Renstra Dinas
2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Renstra
Dinas,

3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Renstra Dinas;

1. Dala Bidang
2. Dala Sekretariat

Pencatatan & Pendataan

Dokumentasi Renstra




Prosedur Penyusunan Renstra Dinas

Pelaksana WMuiu Baku
No- Kegiatan Koordinator | Sekretaris | Kepala Dinas|  JFU Kelengkapan | Waktu Output Kéfaenngen
Penyusunan
Program
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Data Per Bidang 3 minggu |Bahan penyusunan |SOP Pengumpulan
Per Bidang Renstra Laporan Dinas
2 |Memaraf dan Menyerahkan Draf Bahan penyusunan 1jam |Draf Renstra yang
Renstra kepada Sekretaris Renstra sudah diparaf
3 [Memaraf Draf Renstra serta H 2 Jam |Draf Renstra yang
Menyerahkan kepada Kepala Dinas I | Draf Renstra yang sudah diparaf
sudah diparaf
. Kasubag
4 |Menandatangi Dokumen Renstra = Draf Renstra 1har |Renstra SKPD
yang sudah
diparaf
t—  |Sekretaris
5 |Menggandakan dan Menjilid Dokumen |Renstra SKPD 3 hari  |Dokumen
Renstra Renstra SKPD
6 |Mengirim Dokumen Renstra Dokumen 1 han |Dokumen
Renstra SKPD Renstra SKPD
7 |Mengagendakan Bukti Pengiiman Dokumen 15 menit |Bukti Pengiriman
Renstra SKPD
8 |Dokumentasi Dokumen Renstra ! ) |Bukti Pengiriman dan| 15 menit [Arsip
Dokumen Renstra
SKPD




Nomor SOP IEZZAR g__ % 4 Bekrefﬁp:ia_ppﬂ:
[ Tanggal Pembuatan | (01 Januari 2026 v
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan :102 Januari 2026
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOP

1. 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

Keterkaitan SOP
SOP Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kinerja SKPD

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Perjanjian Kinerja SKPD
2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Perjanjian Kinerja SKPD
3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Perjanjian Kinerja SKPD

Peralatan/ Perlengkapan
1. Data Bidang
2. Data Sekretariat

Pencatatan & Pendataan

Dokumentasi Perjanjian Kinerja SKPD




Prosedur Penyusunan Perjanjian Kinerja SKPD

perjanjian Kinerja
SKPD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Koordinator Sekretaris  |Kepala Dinas JFU Kelengkapan Waktu Qutput
Penyusunan
Program
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Perjanjian 1 minggu |Dokumen SOP Pengumpulan
Data Per Bidang Kinerja Per Bidang perjanjian Kinerja | Laporan Dinas
Per Bidang
3 |Memaraf dan Menyerahkan Perjanjian Kinerja 3jam |Dokumen
Berkas Perjanjian Kinerja kepada Per Bidang perjanjian Kinerja
Sekretaris ’—‘ SKPD yang sudah
f diparaf
5 |Memaraf Berkas Perjanjian Perjanjian Kinerja 1har |Dokumen
Kinerja serta Menyerahkan ;I yang sudah diparaf perjanjian Kinerja
kepada Kepala SKPD | | Kasubag SKPD yang sudah
diparaf
6 |Menandatangi Dokumen Perjanjian Kinerja 1 hari  |Dokumen
Perjanjian Kinerja SKPD yang sudah diparaf perjanjian Kinerja
Sekretaris SKPD yang sudah
ditandatangani
7 |Menggandakan Dokumen | I Perjanjian Kinerja 3 hari |Dokumen
Perjanjian Kinefja SKPD SKPD perjanjian Kinerja
& SKPD
8 [Mengirim Dokumen Perjanjian E Dokumen perjanjian| 1hai |Dokumen
Kinera Kinerja SKPD perjanjian Kinerja
SKPD
9 |Mengagendakan Bukti Pengiriman [ | Dokumen perjanjian| 15 menit [Bukti Pengiriman
Kinerja SKPD
10 |Dokumentasi Dokumen Perjanjian ( ) Bukti Pengiriman 15 menit |Arsip
Kinerja SKPD dan Dokumen




Nomor SOP 0. 8-3-3 | A% IoekreDp3appkb

Tanggal Pembuatan : |01 Januari 2026
Tanggal Revisi - B ]
Tanggal Pengesahan | 1|02 Januari 2026
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM HARSOP
1. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, 1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Rencana Aksi SKPD
Tugas Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, 2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Rencana Aksi SKPD
Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi 3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Rencana Aksi SKPD

Kalimantan Tengah

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program 1. Data Bidang

2. Data Sekretariat

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap Dokumentasi Rencana Aksi SKPD
pelaporan kinerja SKPD




Prosedur Penyusunan Rencana Aksi SKPD

SKPD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Koordinator Sekretaris |Kepala Dinas JFU Kelengkapan Waktu Output
Penyusunan
Program
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Rencana Aksi | 1 minggu |Rencana Aksi Per | SOP Pengumpulan
Data Per Bidang ? Per Bidang Bidang Laporan Dinas
3 |[Memaraf dan Menyerahkan c} Rencana Aksi Per 3jam [Rencana Aksiyang
Berkas Rencana Aksi kepada Bidang sudah diparaf
Sekretaris
5 |Memaraf Berkas Rencana Aksi l_,— Rencana Aksi 1hari  |Rencana Aksi
serta Menyerahkan kepada SKPD yang sudah SKPD yang sudah
Kepala SKPD diparaf Kasubag diparaf
6 |Menandatangi Dokumen Rencana Rencana Aksi 1hari  |Rencana Aksi
Aksi SKPD I SKPD yang sudah SKPD yang sudah
diparaf Sekretaris ditandatangani
7 |Menggandakan Dokumen l_J Rencana Aksi SKPD| 3 hari |Dokumen Rencana
Rencana Aksi SKPD Aksi SKPD
|
8 |Mengiim Dokumen Rencana Dokumen Rencana 1 hari |Dokumen Rencana
Aks| SKPD Aksi SKPD Aksi SKPD
9 |Mengagendakan Bukti Pengiriman Dokumen Rencana | 15 menit [Bukti Pengiriman
Aksi SKPD
10 |Dokumentasi Dokumen Rencana é Bukti Pengiriman 15 menit |Arsip
Aksi SKPD dan Dokumen
Rencana Aksi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN

PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

Dasar Hukum

1. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan,
Tugas Pokck dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan,

Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi
Kalimantan Tengah

Keterkaitan SOP
SOP Pengumpulan Laporay Kegiatan/Program

Peringatan

Apabila Progres kerja kegiaan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap

pelaporan kineria SKPD

Nomor S0P e 8 5.5 | &5 et 1
Tanggal Pembuatan . 101 Januari 2026
Tanggal Revisi '-
Tanggal Pengesahan 1|02
Disahkan oleh
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Nama SOP : Psnyusunan Indikator Kinerja Utama SKPD

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Indikator Kinerja Utama SKFPD

2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Indikator Kinerja Utama SKPD
3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Indikator Kinerja Utama SKPD

Peralatan/ Perlengkapan
4. Dala Bidang
5. Data Sekretariat

Pencatatan & Pendataan

Dokumentasi Indikator Kinerja Utama SKPD




Prosedur Penyusunan Indikator Kinerja Utama SKPD
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Koordinator Sekretaris | Kepala Dinas JFU Kelengkapan Waktu Output
Penyusunan
Program
1 [Mengumpulkan dan Menyusun Data Indikator 1 minggu |Indikator Kinerja | SOP Pengumpulan
Data Per Bidang Kinerja Utama Per Utama Per Bidang |Laporan Dinas
Bidang
3 |Memaraf dan Menyerahkan Indikator Kinerja 3jam |Indikator Kinerja
Berkas Indikator Kinerja Utama Utama Per Bidang Utama SKPD yang
SKPD kepada Sekretaris —Y sudah diparaf
5 |Memaraf Berkas RKT serta | [ | Indikator Kinerja 1har |Indikator Kinerje
Menyerahkan kepada Kepala Utama SKPD yang Utama SKPD yang
SKPD ,J[ﬁ sudah diparaf sudah diparaf
I Kasubag
6 [Menandatangi Dokumen Indikator Indikator Kinerja 1han |Indikator Kinerja
Kineria Utama SKPD * Utama SKPD yang Utama SKPD yang
sudah diparaf sudah
Sekretaris ditandatangani
7 |Menggandzkan Dokumen Ind [ | Indikator Kinerja 3 han |Dokumen Indikator
Kinerja Utama SKPD Utama SKPD Kinerja Utama
4 SKPD
8 |Mengirim Dokumen Indikator E Dokumen Indikator 1hari  |Dokumen Indikator
Kinerja Utama SKPD Kinerja Utama Kinerja Utama
SKPD SKPD
9 |Mengagendakan Bukti Pengiriman ! { Dokumen Indikator | 15 menit |Bukti Pengiriman
Kinerja Utama
SKPD
10 |Dokumentasi Dokumen Indikator — Bukti Pengiriman 15 menit [Arsip
Kinerja Utama SKPD dan Dokumen
Indikator Kinerja

Utama SKPD




PEMERINTAH PROVINSI KALIMA. INTAN TENGAH

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUN <SAN ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA BEFRENCANA

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PFROGRAM

1. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tah un 2016 Tentang Susunan,
Tugas Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas P emberdayaaan Perempuan,
Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Kelu zrga Berencana Provinsi
Kalimantan Tengah

SOP Pengumpulan Laporan Kegiatan/Program

Peringatan
Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap
pelaporan kinerja SKPD

Nomor SOP cee-0. %% | ¢ ISekre/lDp3appkb
Tanggal Pembuatan 01 Januari 2026
TanggalRevisi  [:-
| Tanggal Pengesahan 02 Januari 2026 e -
Disahkan oleh [ = B
2R3 APPKB
}@\Tengah
2\
K|A ADEN, M.M Kes
dbing bitama Muda
Amb 171999032006
AR 19880717 199
b il
Nama SOP .| Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT) SKPD

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan Rencana Kiner Tahunan SKPD
2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan Rencana Kineria Tahunan SKPD
3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan SKPD

Peralatan/ Perlengkapan
=<1. Data Bidang
5. Data Sekretariat

Pencatatan & Pendataan
Dokumentasi Rencana Kinerja Tahunan SKPD




Prosedur Penyusunan RKT SKPD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Koordinator Sekretaris Kepala Dinas JFU Kelengkapan Waktu Output
Penyusunan
Program
1 |Mengumpulkan dan Menyusun Data Rencana 1 minggu |Rencana Kinerja | SOP Pengumpulan
Data Per Bidang Kinerja Tahunan Tahunan Per Laporan Dinas
Per Bidang Bidang
3 |Memaraf dan Menyerahkan Rencana Kinerja 3jam |Rencana Kinefja
Berkas Rencana Kinerja Tahunan Tahunan Per Tahunan Dinas
kepada Sekretaris ,_Jf_i Bidang yang sudah dipa
5 |Memaraf Berkas Rencana Kinerja | | Rencana Kinerja 1hari |Rencana Kinerja
Tahunan serta Menyerahkan Tahunan SKPD Tahunan SKPD
kepada Kepala SKPD n yang sudah diparaf yang sudah diparaf|
[4_! Kasubag
6 |Menandatangi Dokumen Rencana h— Rencana Kinerja 1har  |Rencana Kinerja
Kineria Tahunan ¥ Tahunan SKPD Tahunan SKPD
yang sudah diparaf yang sudah
Sekretaris ditandatangani
7 |Menggandakan Dokumen I l Rencana Kinerja 3 hari  |Dokumen Rencana
Rencana Kinerja Tahunan Tahunan SKPD Kinerja Tahunan
N SKPD
8 |Mengirim Dokumen Rencana E Dokumen Rencana 1hari |Dokumen Rencana
Kinerja Tahunan Kinerja Tahunan Kinerja Tahunan
SKPD SKPD
8 |Mengagendakan Bukti Pengiriman ! { Dokumen Rencana | 15 menit |Bukti Pengiriman
Kinerja Tahunan
SKPD
10 |Dokumentasi Dokumen Rencana — Bukti Pengiriman 15 menit [Arsip

Kinerja Tahunan

dan Dokumen
Rencana Kinerja

Tahunan SKPD




Nomor SOP | gerz. b-%9 | 2] [Sekre/Dp3appkb

Tanggal Pembuatan 1101 Januari 2026
Tanggal Revisi :
Tanggal Pengesahan - |02 Januari 2028——
Disahkan oleh : / PKB
/% anten Tengah
/ & :
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH ] Ié‘ \ |
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK '\ a4
DAN KELUARGA BERENCANA ' @RIA-ADEN, M.M Kes
\ # %U&n a Muda
NG, 7471999032006
e
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOP - | Pengumpulan Datadan Penyusunan
LAKIP SKPD

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Gubernur Kaliman.tan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas 1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan LAKIP SKPD;
Pokok dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan Anak, 2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan LAKIP SKPD; '
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah 3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan LAKIP SKPD; |

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

SOP Pengumpulan Laporan Dinas 1. Data Bidang
2. Data Sekretarial

Pencatatan & Pendataan

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap Dokumentasi LAKIP
pelaporan kinerja SKPD




Prosedur penyusunan LAKIP SKPD

N Wacidias Pelaksana Mutu Baku
eg Ket
Kasubbag | Sekretaris Kapaia JFU K pan Waktu Output
Dinas
1 |Mengumpulkan Data Pendukung Laporan Bulanan, Laporan |2 mingguf draf LAKIP Dinas  |SOP
LAKIP (Laporan Bulanan, Laporan Q Keuangan, RENSTRA, IKU, Pengumpulan
geusngan. RENSTRA, IKU, Penetapan Kinerja, RKT, Laporan Dinas
enetapan Kinerja, RKT, Pengukuran Kinerja dan
gengukumn Kinerja d:_n Struktur Struktur Organisasi Dinas
rganisasi Dinas per-Tahun) per- Tahun
2 |Menyusun LAKIP Dinas y draf LAKIP Dinas 1 minggul draf LAKIP Dinas
yang sudah
tersusun
3 |Memaraf dan Menyerahkan Kepada draf LAKIP Dinas yang 10 menit | draf LAKIP Dinas
Sekretaris sudah tersusun yang sudah diparaf
4 |Memaraf LAKIP Dinas dan draf LAKIP Dinas yang 1hai |draf LAKIP Dinas
Menyerahkan kepada Kepala Dinas sudah diparaf Kasubag yang sudah diparaf
5 |Menandatangani LAKIP SKPD draf LAKIP Dinas yang 1 hari LAKIP Dinas yang
sudah diparaf Sekretaris sudah
ditandatangani
6 Menggandakan dan Menjilid LAKIP LAKIP Dinas yang sudah |3 hari Dokumen
Sk ditandatangani Kepala LAKIP Dinas
= Dinas
7 |Mengirim LAKIP SKPD ! I Dokumen LAKIP Dinas 1 hari Dokumen
LAKIP Dinas
8 |Mengagendakan Bukti Pengiriman Dokumen LAKIP Dinas 15 menit | Bukti Pengiriman
9 |Dokumentasi LAKIP SKPD Bukli Pengiriman dan 15 menit | Arsip

Dokumen LAKIP Dinas




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

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

Nomor SO T ccoh B2 2 T ZR_ToekrelDp3appkb

Tanggal |01 Januari 2026
Pembuatan

Tanggal Revisi

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

1. 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
Provins| Kalimantan Tengah

SOP Pengumpulan Laporan Dinas

Peringatan
Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh

terhadap
pelaporan kinerja SKPD

Tanggal
Pengesahan

Disahkan oleh

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan LPPDP SKPD,;
2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan LPPD SKPD;
3. Memiliki Kemampuan tentang Penyusunan LPPD SKPD

Peralatan/ Perlengkapan
1. Data Bidang

2. Data Sekretariat

3. Format IKK Provinsi

4. Perangkat Komputer

Pencatatan & Pendataan
Dokumentasi LPPD




Prosedur Penyusunan LPPD SKPD
Pelaksana Mutu Baku
b gl Kepala Dinas | Sekretaris iesuabag Kelengkapan | Waktu Output Ketorangmn
Program |Pelaksana
1 |Mengumpulkan Data Terkait Disposisi, Format IKK dan| 2 hari disposisi
Pendukung LPPD data-data tekait urusan
SKPD
2 |Melakukan penyusunan LPPD \ Disposisi, Format IKK dan 1hari Telaahan
:L'“lz Tk data-data tekait urusan Pelaksana
SKPD
3 |Memeriksa hasil penyusunan LPPD /\ Tidak Draf LPPD 30 menit Draf LPPD
g \ /
4 |Memeriksa hasil penyusunan LPPD J Draf LPPD 10 menit Draf LPPD
Ya
5 |Memeriksa dan menandatangani Draf Draf LPPD 10 menit Draf LPPD
LPPD
Tidak
6 |Menyampaikan LPPD kepada Biro (5 LPPD 10 menit Tanda terima Terkait SOP
penyerahan |Pengelolaan Surat

ADPUM

LPPD




Nomor SOP CEY O -2 ?; ISekre/Dp3appkb
Tanggal Pembuatan : |01 Januari 2026
Tanggal Revisi H B
Tanggal Pengesahan | :|02 Jam@éﬁ‘_‘\-.
Disahkan oleh | 7 QAN cepaid S WAAPPKE
r'{:?.* Provinsi Kalfraghtan Tengah
r" Sy ! \-‘
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH % Qo o
DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN % :_9( QRIA ADEN, M.M Kes
PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA \ “+ el a Muda
gy NI 0 9032006
ey
P una E‘t[& KPD
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM Nama SOP onyusupal EKR) S

1. Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Susunan, Tugas
Pokck dan Fungsi Serta Uraian Tugas Dinas Pemberdayaaan Perempuan, Perlindungan

Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Provinsi Kalimantan Tengah

Keterkaitan SOP
SOP Pengumpulan Laporan Dinas

Apabila Progres kerja kegiatan/program tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap

pelaporan kinerja SKPD

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki Pengetahuan tentang Penyusunan LKPJ SKPD;
2. Memahami mengenai Kegiatan Penyusunan LKPJ SKPD;
3. Memilikl Kemampuan tentang Penyusunan LKPJ SKPD

Peralatan/ Perlengkapan

1. Data Bidang

2. Data Sekretariat

3. Format IKK Provinsi
. Perangkat Komputer

Pencatatan & Pendataan
Dokumentasi LKPJ




Prosedur Penyusunan LKPJ SKPD
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan i _ Kasubbag Kt ik
Kepala Dinas Sekretaris Program Pelaksana Kelengkapan Wa utput
1 |Mengumpulkan Data Terkait Disposisi, Format IKK dan 2 hari disposisi
Pendukung LKPJ data-data tekait urusan
— .,
2 |Melakukan penyusunan LKPJ n a Disposisi, Format IKK dan 1hari Telaahan
| le Tidak data-data tekait urusan Pelaksana
SKPD
3 |Memeriksa hasil penyusunan Draf LKPJ 30 menit DrafLKPJ
LKPJ - /\ Tidak
va e /
4 |Memeriksa hasil penyusunan Draf LKPJ 10 menit DrafLKPJ
LKPJ -
Ya
5 |Memeriksa dan menandatangani Draf LKPJ 10 menit DrafLKPJ
Draf LKPJ
Tidak
6 |Menyampaikan LKPJ kepada LKPJ 10 menit | Tandaterima Terkait SOP
Biro ADPUM penyerahan Pengelolaan
LKPJ Surat Keluar




