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KEPALA DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Dra. NATALIA KARYAWATI, M.E

NIP. 19741218 199412 2 001
	Disahkan Oleh

	

	BIDANG DATA GENDER DAN ANAK(SURAT MASUK)
	Nama SOP
	


	Kualifikasi Pelaksana
	Dasar Hukum

	1. Minimal  SMA/Sederajat

2. Mampu mengoperasikan Sistem Operasi Microsoft office

3. Memiliki kecermatan dan ketangkasan

4. Mampu menjalin koordinasi

5. Memiliki ketrampilan komunikasi

	1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1956 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Otonom Provinsi Kalimantan Barat, Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur.
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah, sebagaimana telah diubah kedua kalinya dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang 23 Tahun 2014

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

4. Paraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 104 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Provinsi Kalimantan Barat Sub Bagian Data Gender dan Anak.


	Peralatan/Perlengkapan
	Keterkaitan

	1. Komputer
2. Printer

3. ATK
	1. SOP Administrasi Persuratan
2. SOP Administrasi Keuangan

	Pencatatan dan Pendataan
	Peringatan

	
	


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BIDANG DATA GENDER DAN ANAK (SURAT MASUK)
	Uraian Prosedur
	Pelaksanaan
	Mutu Baku
	Ket

	
	Kepala Dinas
	Kabid DGA
	Kasi Bid.DGA
	Staf Bid. DGA
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Menerima Surat Masuk
	

	
	
	

	Surat Masuk

	2 menit

	Tindak lanjut  Surat Masuk

	

	
	Pengadministrasian Surat dan Menaikkan ke Kepala Bidang 
	
	
	
	


	Surat Masuk

	5  menit

	Tindak lanjut  Surat Masuk

	

	1. 
	Membaca dan meneliti  Isi Surat dan Mendis posisikan  Surat


	
	

	
	
	Surat Masuk

	10 Menit

	Tindak lanjut  Surat Masuk

	

	2. 
	Membaca dan meneliti isi surat dan melaksanakan isi surat


	
	

	
	
	Surat Masuk

	10 menit
	Tindak lanjut  Surat Masuk

	

	
	Mendokumentasikan/mengarsipkan surat masuk


	
	
	
	
	Surat Masuk

	5  menit

	Dokumentasi/Arsip Surat Masuk

	


mulai








