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 KEPALA DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK
Dra. NATALIA KARYAWATI, M.E

NIP. 19741218 199412 2 001

	
	
	Nama SOP
	SOP PENGELOLAAN DATA GENDER 


	DASAR HUKUM
	
	KUALITAS PELAKSANA
	

	1. Peraturan Menteri Pemberdayaan Perempuan Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Data Gender dan Anak 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 67 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 15 Tahun 2008 tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Pengarusutamaan Gender di Daerah

3. Surat Keputusan Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor: 411/DPP-PA/TAHUN 2020 tentang Pembentukan Tim Pelaksana Pengelolaan Data Terpilah Gender Pada Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Provinsi Kalimantan Barat

	
	1. Memiliki ketelitian dan tanggung jawab
2. Mengetahui tupoksi jabatan
3. Mampu mengoperasikan system Operasi Microsoft office.

4. Memiliki kecermatan dan ketangkasan.
5. Mampu menjalin koordinasi

6. Memiliki keterampilan komunikasi
	

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN
	

	-


	
	1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan printer;

3. Dokumen Renstra dan Rencana Kerja Tahunan Badan Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak  Provinsi Kalimantan Barat
	

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN
	

	-
	
	Disimpan sebagai data elektronik dan manual
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Pengumpulan dan Pengolahan Data 
	Pengadministrasi Umum/Pulahta
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Kasi Membuat Konsep surat Permintaan Data Gender ke Kabupaten/Kota/Instansi vertikal terkait di lingkungan Prov. Kalbar
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

Printer

ATK
	10 menit
	Terbitnya surat 
	

	2.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/Menanda tangani  Surat kepada Kepala Dinas.

Jika setuju menyampaikan kepada Kadis melalui pengadministrasi umum.

Jika tiidak setuju menyerahkan kepada kasi untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	3.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Caraka untuk didistribusikan ke Kab/Kota dan OPD Terkait
	
	
	
	
	
	
	
	Surat 
Buku Nomor Surat Keluar
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	4.
	Kabid menerima laporan dari kasi kemudian melaporkan kepada Kadis tentang kesiapan pelaksanaan Pengumpulan Data Gender
	
	
	
	
	
	
	
	Dokumen laporan
	5 menit
	Nomor surat keluar
	

	5.
	Kabid menyampaikan Arahan Kadis  kepada Kasi.
	
	
	
	
	
	
	
	Laptop
	20 menit
	Dokumen Notulen rapat
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Pengumpulan dan Pengolahan Data 
	Pengadiminstrasi Umum/Pulahta
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	6.
	Kabid melaporkan ke Kadis mengenai persiapan Pelaksanaan Pengumpulan Data serta rencana konsultasi ke kementerian PP dan PA dalam rangka rencana Pelaksanaan Kegiatan .


	
	
	
	
	
	
	
	Bahan persiapan Pengumpulan Data
	15 menit
	Disposisi
	

	7.
	Kadis mempertimbangkan dan memberikan persetujuan tentang kesiapan dan rencana konsultasi ke Jakarta


	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	20 menit
	Tindak lanjut surat
	

	8.
	Kabid memerintahkan kasi untuk membuat nota dinas, SPT dan SPPD ke Kementerian PP dan PA
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	9
	Kasubbid membuat Nota Dinas, SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Laptop

Printer
	15 menit
	Terbitnya SPT dan SPPD
	

	10.
	Kabid Membaca, meneliti dan menandatangani Nota Dinas Pengantar SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	11.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas
	
	
	
	
	
	
	
	Surat

Buku Agenda surat keluar
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	12.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Buku agenda Surat Keluar
	10 menit
	Nomor Surat Keluar
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Pengumpulan dan Pengolahan Data
	Pengadministrasi Umum/Pulahta
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	13.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor SPT dan SPPD 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat 
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	14.
	Kabid melaporkan hasil konsultasi dari Kementerian PP dan PA
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan
	20 menit
	Tindak lanjut surat
	

	15.
	Kepala Dinas menerima laporan dan memberikan arahan selanjutnya untuk pelaksanaan Pengumpulan Data
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan 
	15 menit
	Tindak lanjut surat

Arahan Kadis
	

	16
	Kabid memrintahkan kasi untuk membuat surat permintaan Data  yang ditandatangani oleh Wagub + Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	17.
	Kabid  memerintahkan Kasi  untuk membuat konsep surat permintaan Data Gender untuk Kab/Kota dan OPD/Instansi Vertikal Terkait
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	18.
	Kasi  membuat konsep permintaan Data Gender Untuk Kab/Kota dan OPD/Instansi Vertikal terkait
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	30 menit
	Surat Permintaan Data Gender
	

	 19
	Kasi Membaca, meneliti dan mengoreksi konsep surat.

Jika setuju menyampaikan kepada kabid .

Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasi untuk diperbaiki


	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut arahan/disposisi
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Pengumpulan dan Pengolahan Data
	Pengadiminstrasi Umum/Pulahta
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	20.
	Kasi Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani Nota Dinas Pengantar Surat.

Jika setuju menyampaikan kepada Kadis melalui pengadministrasi umum.

Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasi untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak Lanjut Surat 
	

	21.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas
	
	
	
	
	
	
	
	Buku agendaris Surat Keluar
	10 menit
	Nomor Nota Dinas
	

	22.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani Surat Pengantar ke Sekda + Wagub
Jika setuju menyampaikan ke Sekda melalui pengadministrasi umum.

Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabid untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	15 menit
	Tindak Lanjut Surat 
	

	23.
	Memberikan Nomor Surat kemudian diserahkan ke Caraka untuk disampaikan ke TU Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	15 menit
	Nomor Surat
	

	24.
	 Caraka menyampaikan surat ke TU Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	30 menit
	Tanda terima surat
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Pengumpulan dan Pengolahan Data 
	Pengadministrasi Umum/Pulahta
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	25.
	Pengadministrasi Umum memberikan nomor Surat
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Nomor Surat 
	

	26.
	Caraka mengirimkan surat permintaan Data untuk Kab/Kota OPD Instansi Vertikal terkait. 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	60 menit
	Tersampaikannya Surat ke Narasumber
	

	27.
	Kabid Memerintahkan Kasi untuk Mempersiapkan Format-Format Data
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Disposisi
	

	 28.
	Kasi membuat Nota Dinas, SPT dan SPPD ke Kab/Kota
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Laptop

Printer
	15 menit
	Terbitnya SPT dan SPPD
	

	29.
	Kabid Membaca, meneliti dan menandatangani Nota Dinas Pengantar SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	30.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat

Buku Agenda surat keluar
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	31.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Buku agendaris Surat Keluar
	10 menit
	Nomor Surat Keluar
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Pengumpulan dan Pengolahan Data
	Pengadiminstrasi Umum/Pulahta
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	32
	Kabid melaporkan hasil Pengumpulan Data dari  Kab/Kota
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan
	20 menit
	Tindak lanjut surat
	

	33.
	Kepala Dinas menerima laporan dari Kabid untuk memberikan arahan selanjutnya untuk di analisa untuk dijadikan buku dan poster
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan 
	15 menit
	Tindak lanjut surat

Arahan Kadis
	

	34.
	Kabid memrintahkan kasi  untuk Menganalisa  hasil pengumpulan data Gender untuk di jadikan buku dan poster .
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	35
	Kasi menganalisa Data dari Kab/Kota untuk di jadikan buku dan poster
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	          menit
	Tindak lanjut surat
	

	36.
	Kasi melaporkan hasil Analisa Data dari Kab/Kota dan OPD/Instansi terkait  
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	30 menit
	Surat Permintaan Data Gender
	

	37.
	Membaca, meneliti dan mengoreksi buku Gender dan poster
Jika setuju menyampaikan kepada kadis .

Jika tidak setuju menyerahkan kepada kasi untuk diperbaiki


	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut arahan/disposisi
	

	38.
	Penyajian buku dan poster Data Gernder.
	
	
	
	
	
	
	
	Buku
Poster
	1 bulan.
	
	


	
	
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 

PROVINSI KALIMANTAN BARAT

BIDANG DATA GENDER DAN ANAK
	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	       Juni 2020

	
	
	Tanggal Revisi
	       Juli 2020

	
	
	Tanggal Efektif
	       Agustus 2020

	
	
	Disahkan oleh
	KEPALA DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK 
Dra. NATALIA KARYAWATI, M.E

NIP. 19741218 199412 2 001

	
	
	Nama SOP
	SOP PENGELOLAAN  DATA ANAK


	DASAR HUKUM
	
	KUALITAS PELAKSANA
	

	1. Peraturan Menteri Pemberdayaan Perempuan Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Data Gender dan Anak 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 67 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 15 Tahun 2008 tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Pengarusutamaan Gender di Daerah

3. Surat Keputusan Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor: 422/DPP-PA/2020 tentang Pembentukan Tim Pengelolaan Data Terpilah Anak Pada Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Provinsi Kalimantan Barat Tahun Anggaran 2020

	
	1.   Memiliki ketelitian dan tanggung jawab
2. Mengetahui tupoksi jabatan
3. Mampu mengoperasikan system Operasi Microsoft office.

4. Memiliki kecermatan dan ketangkasan.
5. Mampu menjalin koordinasi

6. Memiliki keterampilan komunikasi
	

	KETERKAITAN
	
	PERALATAN/PERLENGKAPAN
	

	-


	
	1. Alat tulis kantor;
2. Komputer dan printer;

3. Dokumen Renstra dan Rencana Kerja Tahunan Badan Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak  Provinsi Kalimantan Barat
	

	PERINGATAN
	
	PENCATATAN DAN PENDATAAN
	

	-


	
	Disimpan sebagai data elektronik dan manual
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Analis dan Penyajian Data 
	Pengadministrasi Umum/Analis Data dan Informasi
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Kasi Membuat Konsep surat Permintaan Data Anak ke Kabupaten/Kota/Instansi vertikal terkait di lingkungan Prov. Kalbar
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

Printer

ATK
	10 menit
	Terbitnya surat 
	

	2.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/Menandatangani  Surat kepada Kepala Dinas.

Jika setuju menyampaikan kepada Kadis melalui pengadministrasi umum.

Jika tiidak setuju menyerahkan kepada kasi untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	3.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Caraka untuk didistribusikan ke Kab/Kota dan OPD Terkait
	
	
	
	
	
	
	
	Surat 
Buku Nomor Surat Keluar
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	4.
	Kabid menerima laporan dari kasi kemudian melaporkan kepada Kadis tentang kesiapan pelaksanaan Pengumpulan Data Anak
	
	
	
	
	
	
	
	Dokumen laporan
	5 menit
	Nomor surat keluar
	

	5.
	Kabid menyampaikan Arahan Kadis  kepada Kasi.
	
	
	
	
	
	
	
	Laptop
	20 menit
	Dokumen Notulen rapat
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Analis dan Penyajian Data
	Pengadministrasi Umum/Analis Data dan Informasi
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	6.
	Kabid melaporkan ke Kadis mengenai persiapan Pelaksanaan Pengumpulan Data serta rencana konsultasi ke kementerian PP dan PA dalam rangka rencana Pelaksanaan Kegiatan .


	
	
	
	
	
	
	
	Bahan persiapan Pengumpulan Data
	15 menit
	Disposisi
	

	7.
	Kadis mempertimbangkan dan memberikan persetujuan tentang kesiapan dan rencana konsultasi ke Jakarta


	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	20 menit
	Tindak lanjut surat
	

	8.
	Kabid memerintahkan kasi untuk membuat nota dinas, SPT dan SPPD ke Kementerian PP dan PA
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	9
	Kasi membuat Nota Dinas, SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Laptop

Printer
	15 menit
	Terbitnya SPT dan SPPD
	

	10.
	Kabid Membaca, meneliti dan menandatangani Nota Dinas Pengantar SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	11.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas
	
	
	
	
	
	
	
	Surat

Buku Agenda surat keluar
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	12.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Buku agendaris Surat Keluar
	10 menit
	Nomor Surat Keluar
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data
	Kasi Analis dan Penyajian Data
	Pengadministrasi Umum/Analis Data dan Informasi
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	13.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor SPT dan SPPD 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat 
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	14.
	Kabid melaporkan hasil konsultasi dari Kementerian PP dan PA
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan
	20 menit
	Tindak lanjut surat
	

	15.
	Kepala Dinas menerima laporan dan memberikan arahan selanjutnya untuk pelaksanaan Pengumpulan Data Anak
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan 
	15 menit
	Tindak lanjut surat

Arahan Kadis
	

	16
	Kabid memrintahkan kasi untuk membuat surat permintaan Data  yang ditandatangani oleh Wagub + Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	17.
	Kabid  memerintahkan Kasi  untuk membuat konsep surat permintaan Data Anak untuk Kab/Kota dan OPD/Instansi Vertikal Terkait
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	18.
	Kasi  membuat konsep permintaan Data Gender Untuk Kab/Kota dan OPD/Instansi Vertikal terkait
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	30 menit
	Surat Permintaan Data Gender
	

	 19
	Kasi Membaca, meneliti dan mengoreksi konsep surat.

Jika setuju menyampaikan kepada kabid .

Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasi untuk diperbaiki


	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut arahan/disposisi
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Analis dan Penyajian Data
	Pengadministrasi Umum/Analis Data dan Informasi
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	20.
	Kasi Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani Nota Dinas Pengantar Surat.

Jika setuju menyampaikan kepada Kadis melalui pengadministrasi umum.

Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasi untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak Lanjut Surat 
	

	21.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas
	
	
	
	
	
	
	
	Buku agendaris Surat Keluar
	10 menit
	Nomor Nota Dinas
	

	22.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani Surat Pengantar ke Sekda + Wagub

Jika setuju menyampaikan ke Sekda melalui pengadministrasi umum.

Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabid untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	15 menit
	Tindak Lanjut Surat 
	

	23.
	Memberikan Nomor Surat kemudian diserahkan ke Caraka untuk disampaikan ke TU Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	15 menit
	Nomor Surat
	

	24.
	 Caraka menyampaikan surat ke TU Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	30 menit
	Tanda terima surat
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Analis dan Penyajian Data
	Pengadministrasi Umum/Analis Data dan Informasi
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	25.
	Pengadministrasi Umum memberikan nomor Surat
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Nomor Surat 
	

	26.
	Caraka mengirimkan surat permintaan Data untuk Kab/Kota OPD Instansi Vertikal terkait. 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	60 menit
	Tersampaikannya Surat ke Narasumber
	

	27.
	Kabid Memerintahkan Kasi untuk Mempersiapkan Format-Format Data Anak
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Disposisi
	

	 28.
	Kasi membuat Nota Dinas, SPT dan SPPD ke Kab/Kota
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Laptop

Printer
	15 menit
	Terbitnya SPT dan SPPD
	

	29.
	Kabid Membaca, meneliti dan menandatangani Nota Dinas Pengantar SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	30.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat

Buku Agenda surat keluar
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	31.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Buku agendaris Surat Keluar
	10 menit
	Nomor Surat Keluar
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	Gubernur
	Sekda
	Kepala Dinas
	Kepala Bidang Data Gender dan Anak
	Kasi Analis dan Penyajian Data
	Pengadministrasi Umum/Analis Data dan Informasi
	Caraka
	Persyaratan/ kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	32
	Kabid melaporkan hasil Pengumpulan Data dari  Kab/Kota
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan
	20 menit
	Tindak lanjut surat
	

	33.
	Kepala Dinas menerima laporan dari Kabid untuk memberikan arahan selanjutnya untuk di analisa untuk dijadikan buku dan poster
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan 
	15 menit
	Tindak lanjut surat

Arahan Kadis
	

	34.
	Kabid memrintahkan kasi  untuk Menganalisa  hasil pengumpulan data Gender untuk di jadikan buku dan poster .
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	35
	Kasi menganalisa Data dari Kab/Kota untuk di jadikan buku dan poster
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	          menit
	Tindak lanjut surat
	

	36.
	Kasi melaporkan hasil Analisa Data dari Kab/Kota dan OPD/Instansi terkait  
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer

printer
	30 menit
	Surat Permintaan Data Gender
	

	37.
	Membaca, meneliti dan mengoreksi buku Anak  dan poster

Jika setuju menyampaikan kepada kadis .

Jika tidak setuju menyerahkan kepada kasi untuk diperbaiki


	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	  menit
	Tindak lanjut arahan/disposisi
	

	38.
	Penyajian buku dan poster Data Anak
	
	
	
	
	
	
	
	Buku

Poster
	1 bulan.
	
	


ya





Tidak





tidak





ya





ya





Tidak





tidak





ya








