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PERLINDUNGAN ANAK,

Dra. NATALIA KARYAWATI, M.E

Pembina Utama Muda

NIP. 19741218 1994 2 001

	
	Nama SOP
	SOP Kegiatan Penyusunan Data Base Lembaga Masyarakat


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.

2.

3.

4.

5.
	Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Perempuan RI Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Data Gender dan Anak; 
Peraturan Menteri Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak RI Nomor 2 Tahun 2017 tentang Partisipasi Masyarakat dalam Pembangunan pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak;
Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Barat Nomor 104 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata kerja Dinas Pemberdayaan perempuan dan Perlindungan Anak;
Surat Keputusan Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Provinsi Kalimantan Barat Nomor 20/DPP-PA.E/2020 tentang Pembentukan Tim Pelaksana Penyusunan Data Base Lembaga Masyarakat dalam Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Provinsi Kalimantan Barat.
	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Minimal berpendidikan D3

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

Memiliki kecermatan dan ketangkasan.
Mampu menjalin koordinasi

Memiliki keterampilan komunikasi



	KETERKAITAN
	PERALATAN/ PERLENGKAPAN

	1.

2.

3.

4.

5.

6.
	Kepala Dinas PPPA

Sekretaris

Para Kepala Bidang

Kasubbag dan Kasi

BPKAD Prov

Inspektorat Prov
	1.

2.

3.
	Alat Tulis Kantor

Komputer dan Printer

Dokumen Renstra dan Rencana Kerja Tahunan Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Provinsi Kalimantan Barat

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Tata Laksana Organisasi terhadap Pelayanan Umum tidak dapat menyelenggarakan dengan maksimal dan prima.
	Disimpan sebagai Data Elektronik Manual

	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

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

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

	1.
	Membuat konsep Surat Sekretaris Daerah untuk ke Kabupaten/Kota dan Instansi Vertikal terkait di lingkungan Provinsi Hal Permintaan Data  Lembaga Masyarakat yang turut berperan aktif dalam mewujudkan kesejahteraan perempuan dan anak.
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer
Printer

ATK
	120 menit
	Terbitnya surat 
	

	2.
	Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/Paraf surat untuk dinaikan Kepada kepala Dinas
Jika setuju menyampaikan kepada Kadis melalui pengadministrasi umum.

Jika tiidak setuju menyerahkan kepada Kasi untuk diperbaiki.
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	60 menit
	Tindak lanjut surat
	

	3.
	Pengadministrasi umum menaikan surat ke Kadis untuk dapat di beri persetujuan/paraf, 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat 
Buku Nomor Surat Keluar
	5 menit
	Tindak lanjut surat
	

	4.
	Kadis membaca, meneliti dan memberi persetujuan/paraf dan tandatangan pada Nota Dinas untuk dinaikan ke Sekda Jika setuju menyampaikan kepada Sekda melalui pengadministrasi umum. Jika tiidak setuju menyerahkan kembali kepada pengadministrasi umum untuk diperbaiki.
	
	
	
	
	
	
	
	Surat 
	30  menit
	Tindak lanjut surat
	

	5.
	Surat yang sudah diParaf di turunkan ke Kasi agar di teruskan ke Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	surat
	15  Menit
	Tindak lanjut surat
	

	6.
	Sekretaris Daerah membaca dan memberi persetujuan/Tandatangan perihal surat yang akan di sampaikan ke Kabupaten/Kotadan Instansi Vertikal terkait.
	
	
	
	
	
	
	
	surat
	480 menit
	Surat dan No Surat
	

	7.
	Surat yang telah ditandatangan diterima oleh kasi dari pengadministrasi umum untuk segera di sampaikan ke Kab/Kota.
	
	
	
	
	
	
	
	surat
	45  menit
	Surat
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

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

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

	8.
	Kabid melaporkan ke Kadis mengenai surat yang telah disetujui dan memerintahkan kasi agar segera mendistribusikan ke OPD terkait serta Kabupaten/Kota
	
	
	
	
	
	
	
	Surat dan disposisi
	15 menit
	Disposisi
	

	9.
	Kasi memerintahkan ke pengadministrasi umum agar mempersiapkan surat yang akan diedarkan.
	
	
	
	
	
	
	
	surat
	10 menit
	Surat
	

	10.
	Pengadministrasi umum mempersiapkan surat selanjutnya disampaikan ke Caraka untuk di distribusikan ke OPD terkait serta Kab/Kota.
	
	
	
	
	
	
	
	surat
	60 menit
	Tindak lanjut surat
	

	11.
	Caraka melaksanakan tugas .
	
	
	
	
	
	
	
	surat
	180 menit
	Terdistribusinya surat kepada OPD dan Kab/Kota
	

	12.
	Kasi berkoordinasi ke pada Kabid tentang kesiapan pelaksanaan kegiatan penyusunan data base lembaga masyarakat

	
	
	
	
	
	
	
	Bahan
	15 Menit
	Tindak lanjut
	

	13.
	Kabid menerima laporan dari kasi kemudian melaporkan kepada Kadis mengenai persiapan pelaksanaan kegiatan serta rencana konsultasi ke Kemnenterian PPPA dalam rangka pelaksanaan kegiatan
	
	
	
	
	
	
	
	Bahan
	15 Menit
	Tindak lanjut
	

	14.
	Kabid menyampaikan arahan Kadis kepada Kasi. Dan memerintahkan Kasi untuk membuat Nota Dinas SPT ke Kementerian PPPA.
	
	
	
	
	
	
	
	disposisi
	15 Menit
	Tindak lanjut
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

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

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

	15.
	Kasi membuat Nota Dinas, SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Laptop

Printer
	15 menit
	Tindak lanjut
	

	16.
	Kabid Membaca, meneliti dan menandatangani Nota Dinas Pengantar SPT dan SPPD dan disampaikan ke Pengadministrasi umum agar diteruskan ke Kepala Dinas.
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	10 menit
	Tindak lanjut 
	

	17.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor Nota Dinas selanjutnya di sampaikan ke Kepala Dinas
	
	
	
	
	
	
	
	Surat

Buku Agenda surat keluar
	10 menit
	Tindak lanjut surat
	

	18.
	Kadis Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani SPT dan SPPD
	
	
	
	
	
	
	
	Nota Dinas
	15 menit
	Terbitnya SPT 
	

	19.
	Pengadministrasi Umum memberikan Nomor SPT dan SPPPD, selanjutnya di berikan ke Kasi.
	
	
	
	
	
	
	
	Buku Penomoran SPT
	 10 Menit
	Tindak Lanjut
	

	20.
	Kasi melaporkan ke kabid
	
	
	
	
	
	
	
	laporan
	90  menit
	Tindak lanjut
	

	21.
	Kabid melaporkan hasil konsultasi dari Kementerian PP dan PA kepada Kadis.
	
	
	
	
	
	
	
	laporan
	15 menit
	Tindak lanjut
	

	22.
	Kepala Dinas menerima laporan dan memberikan arahan selanjutnya untuk pelaksanaan kegiatan.
	
	
	
	
	
	
	
	disposisi
	15 menit
	Tindak lanjut
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

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

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

	23.
	Kabid memerintahkan kasi untuk menyiapkan bahan keterkaitan dengan kegiatan pengelolaan data partisipasi masayarkat
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	5 menit
	Tindak lanjut 
	

	24.
	Kasi menyiapkan bahan kegiatan dan spt
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi

Komputer printer
	30 menit
	Tindak lanjut 
	

	25.
	Kabid Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani Nota Dinas 

Jika setuju menyampaikan kepada Kadis melalui pengadministrasi umum. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasi untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan 
	15 menit
	Tindak lanjut surat

Arahan Kaban
	

	26.
	Pengadministrasi umum memberikan nomor nota dinas selanjutnya di berikan kepada Kadis
	
	
	
	
	
	
	
	Buku surat keluar
	10  menit
	Tindak lanjut surat
	

	27.
	Kadis Membaca, meneliti dan memberi persetujuan/menandatangani SPT untuk pelaksanaan kegiatan.
	
	
	
	
	
	
	
	Nota dinas

	15 menit
	spt
	

	28.
	Kabid melaporkan hasil kegiatan dari kab/kota dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan data di kab/kota
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan
	30  menit
	Tindak Lanjut Surat 
	

	29.
	Kadis menerima laporan dari Kabid  dan memberikan arahan selanjutnya untuk dianalisa hasil dari kegiatan.
	
	
	
	
	
	
	
	laporan
	15 menit
	Tindak lanjut
	


	NO.
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

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

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

	30.
	Kabid memerintahkan kasi untuk menganalisa dan membuat laporan kegiatan
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	15 menit
	Tindak Lanjut Surat 
	

	31.
	Kasi merekap dan menganalisa data serta membuat laporan
	
	
	
	
	
	
	
	Bahan              laptop                 printer
	480  menit
	laporan
	

	32.
	Kabid membaca, meneliti dan memeriksa laporan serta hasil analisa data
	
	
	
	
	
	
	
	laporan
	120 Menit
	laporan
	

	33.
	Mendokumentasikan dan mengarsipkan laporan
	
	
	
	
	
	
	
	dokumen
	15 menit
	
	

	
	JUMLAH WAKTU
	
	
	
	
	
	
	
	
	1820 menit
	
	


ya





Tidak





tidak





ya








