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Nomor SOP SOP-308/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMaSIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Kegiatan TIM KB Keliling Mobil

Judul SOP Pelayanan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan [1. Mengetahui dan memahami tata cara Kegiatan TIM KB Keliling
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan Mobil Pelayanan
Tata Kerja Perangkat daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28) 2. Mengetahui dan memahami tupoksi
3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural 3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
BKBPMP Kota Banjarmasin 4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop

secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer
2 SOP Pembentukan TIM 2. Alat Tulis Kantor
3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat

Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan, |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Kegiatan TIM KB Keliling Mobil Pelayanan

K PN
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Prosedur Rakor Tingkat Kota

No Kegiatan Deldksaba oo By keterangan
L Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Kelen, an Waktu Output
1 |Membuat dan meminta JFU Subbid untuk
mengetik telaahan rakor. Q RKA din l?rogram 30 menit| telashan ralkor
erja
-
2 |Mengetik telaahan rakor kemudian menyerahkan W
ke Kasubbid I'_“EE-“_ S N telaghan rakor 30 menit | telaahan rakor
|
3 |Memeriksa telaahan, jika setuju meneruskan ke
Kabid, jika tidak setuju dikembalikan kepada JFU < telaghan rakor 30 menit | telaahan rakor
Subbid untuk diperbaiki.
4 |Memeriksa telaahan, jika setuju membubuhkan I Tidak
paraf, memerintahkan untuk mempersiapkan|| =~ CTTTTT[TTTToTTToooroosoe telaahan rakor
kelengkapan rakor dan meneruskan ke kaban. Jika| | Ya - /\ Ya telaghan rakor 30 menit be ﬂ; bid
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbid untuk ’\/ R
diperbaiki.
5 |Mempelajari telaghan, memperhatikan
pertimbangan kabid dan memberikan arahan telaahan rakor 1 hari Arahan kaban
kepada kabid. J; berparaf kabid
6 [Memperhatikan arahan kaban dan memerintahkan
kasubbid untuk mempersiapkan rakor. Arahan kaban 30 menit Arahan Kabid
7 |Mendengarkan arahan kabid dan memerintahkan
JFU Subbid menyiapkan surat menyurat terkait Arahan Kabid 4 jam Arahan Kasubbid
rakor
8 [Menyiapkan surat menyurat terkait rakor dan
: SOP Surat
an ke kasubbid . . Surat menyurat,
menyerahk ubbi Arahan Kasubbid 2 jam undangan fatunr
9 |Melaksanakan rakor tingkat kota Y _l
susunan acara 4 jam susunan acara
| |
10 (Memonitor dan mengawasi jalannya rakor. Dan L
setelah selesai kegiatan memerintahkan kasubbid
untuk membuat laporan kegiatan. susunan acara 4 jam Arahan Kabid
@ fVhasusbag qudnng o Kapap. Hukum Kppala SKPD
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Prosedur Pelaksanaan Pelayanan Pembinaan Program KB

Kegiatan Pelaksana ' Mutu Baku Keterangan
Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Tim Kelengkapan Waktu Output
Menyiapkan telaahan pelaksanaan pelayanan pembinaan RKA kal .. |Konsep Telaahan
program KB dan memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. S Shest kegiatan
e
Mengetik telaghan pelaksanaan Pelayanan Pembinaan Program Konsep Telaahan s api
KB dan menyerahkan kepada Kasubbid untuk dikoreksi kegiatan Lany:  (felastiankeeiaan
A
vV T
Memeriksa telaahan, jika setuju diteruskan ke Kabid. Jika igie. |
tidak setuju dikembalikan kepada JFU Subbid untuk s peseass * Telaahan kegiatan |30 menit|Telaahan kegiatan
diperbaiki.
} .
Memeriksa telaaahan, jika setuju akan membubuhkan paraf e B 2 sl Telashan kegiatan
dan meneruskan ke Kaban, jika tidak setuju dikembalikan Ya N Ya Telaahan kegiatan |30 menit|, = cwopid
kepada Kasubbid untuk diperbaiki - =
Mendengarkan penjelasan Kabid, mempelajari telaahan i Kab
kegiatan. Jika setuju menanda tangani berkas dan memberikan | Tidak_ | _ Telaahan kegiatan 1 hari ,?.2 f:;nan T{ e:laz:l:
arahan tentang kegiatan pembinaan program KB. Jika tidak berparaf Kabid - da tangan Kaban
setuju dikembalikan ke Kabid untuk diperbaiki. P
Mendengarkan arahan Kaban serta memerintahkan Kasubbid v = f;‘;;ln S
mempersiapkan jadwal pembinaan dan surat menyurat bemgn t;lgla 30 menit|Arahan Kabid
pelaksanaan pembinaan berupa surat tugas dan sppd. 4 FRRERD
Kaban
Mendengarkan arahan Kabid dan memerintahkan JFU Subbid . ; .
untuk mengetik jadwal pembinaan, surat tugas dan sppd. P Ra 30 menit| Arahan Kasubbid
Mendengarkan arahan Kasubbid dan mengetik jadwal s vetmbi SOP Surat
pembinaan, surat tugas dan sppd serta menyerahkan kepada Arahan Kasubbid |30 menit|/23™ e Keluar, SOP
Kasubbid. AUEREHIE SPPD
Memeriksa kelengkapan surat tugas, sppd, melaksanakan ; al bi
langkah persiapan kegiatan pembinaan sesuai dengan iﬁf;a:upeaz:b;n agn, 1 jam LS’:?:: tul;:: ;Esgn '
kerangka acuan dan menyampaikan kepada Tim. e '
Bersama-sama dengan tim pembinaan melaksanakan kegiatan | v )\ SOP
pembinaan dan memerintahkan kasubbid untuk mencatat dan Jadwal pembinaan, |, . i Pembentukan
membuat laporan hasil pembinaaan serta membuat berkas surat tugas, sppd 4 jam  |Notulen pembinaan €! _
pembuatan spj. | | |
Menyusun konsep naskah laporan hasil kegiatan dan Kotigen'l
menyusun administrasi spj kegiatan. Kemudian dan slfi apatan ljam |Arahan Kasubbid
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. Casubbs. Pernndmgan“ Kabdg. Hukum Kepala SHPD
1
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-401/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Lomba Keluarga Sejahtera

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah
Tahun 2011 Nomor 28)

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 tentang Informasi Jabatan
Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

4. Petunjuk teknis dari BKKBN Pusat

- Mengetahui dan memahami ketentuan Lomba Keluarga Sejahtera
- Memahami tugas pokok dan fungsi
- Mamahami tata cara penyelenggaraan lomba

- Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Surat keluar Perangkat Komputer
SOP Pembentukan Tim Filling Cabinet Pengarsipan
Kuesioner penilaian lomba
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini Prosedur Baku, Jika Tidak Dilaksanakan Akan Mengakibatkan Ketidakjelasan,
Ketidaksinkronan, Ketidaklancaran, kelambanan dan keterlambatan dalam kegiatan
lomba Keluarga Sejahtera

- Data kegiatan lomba keluarga sejahtera
- Dokumentasi Kegiatan lomba keluarga sejahtera




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-401/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Lomba Keluarga Sejahtera

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah
Tahun 2011 Nomor 28)

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 tentang Informasi Jabatan
Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

4. Petunjuk teknis dari BKKBN Pusat

- Mengetahui dan memahami ketentuan Lomba Keluarga Sejahtera
- Memahami tugas pokok dan fungsi
- Mamahami tata cara penyelenggaraan lomba

- Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Surat keluar Perangkat Komputer
SOP Pembentukan Tim Filling Cabinet Pengarsipan
Kuesioner penilaian lomba
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini Prosedur Baku, Jika Tidak Dilaksanakan Akan Mengakibatkan Ketidakjelasan,
Ketidaksinkronan, Ketidaklancaran, kelambanan dan keterlambatan dalam kegiatan
lomba Keluarga Sejahtera

- Data kegiatan lomba keluarga sejahtera
- Dokumentasi Kegiatan lomba keluarga sejahtera




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-309/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WaLIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Pelayanan Pembinaan Program KB

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

2. Mengetahui dan memahami tupoksi

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop

1. Mengetahui dan memahami tata cara Pelayanan Pembinaan

Program KB

secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP SPPD 1. Perangkat Komputer
2 SOP Surat Keluar 2. Alat Tulis Kantor
3 SOP Pembentukan Tim 3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pelayanan Pembinaan Program KB

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Eahu.anum Kepala SKFD
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Nomor SOP SOP-402/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN
Judul SOP Pelaksanaan Peringatan Harganas
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan.

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin ( Lembaran
Daerah Tahun 2011 Nomor 28 ).

3 Peraturan Walikota Banjarmasin No. 356 Tahun 2012 Tentang informasi
Jabatan Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

4 Petunjuk Teknis dari BKKBN Pusat

1. Mengetahui dan memahami Pelaksanaan Peringatan Harganas
2. Memahami tugas pokok dan fungsi
3. Memahami tata cara pelaksanaan Harganas

4. Memiliki Komitmen Tinggi untuk melaksanakan setiap tahap
SOP secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Surat Keluar
2 SOP Pembentukan TIM

Komputer
Panduan Pelaksanaan Kegiatan
Filling cabinet Pengarsipan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,

ketidaksinkronan, ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam kegiatan
Peringatan Harganas

- Kerangka Acuan Kegiatan
- Buku Kendali Dokumen SKPD
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Nomor SOP SOP-403 /BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN
Judul SOP Pelaksanaan Orientasi dan Sosialisasi
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin( Lembaran Daerah
Tahun 2011 Nomor 28 )

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 tentang Informasi Jabatan
Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

4. Petunjuk teknis dari BKKBN Pusat

Sosialisasi

- Mengetahui dan memahami pelaksanaan Orientasi dan

- Memahami tugas pokok dan fungsi
- Mamahami tata cara penyelenggaraan Orientasi dan sosialisasi
- Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap

tahap sop secara tepat sasaran dan tepat waktu.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Surat Keluar Komputer
Panduan Pelaksanaan Kegiatan
Formulir
Materi Orientasi/Sosialisasi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan,ketidaksinkronan, ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam
kegiatan Pelaksanaan Orientasi dan Sosialisasi

- Kerangka Acuan Kegiatan
- Buku Kendali Dokumen SKPD

T Repal SKPD
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PROSEDUR ORIENTASI/SOSIALISASI

Pelaksana Mutu Baku
N Kematarl Ka”“‘;'?;;! PE& | pypE & PKM | Kabid PMKS Tim Kepala Badan | Kelengkapan | Waktu|  Output et
1 [Membuat konsep Usulan Kerangka Acuan
Kegiatan Orientasi/Sosialisasi serta Konsep Usulan
Memerintahkan kepada PU PE & PKM Program 5 hari et ngiod
untuk mengetik Usulan Kerangka Acuan Kerja PMKS AGAL
Kegiatan Orientasi dan Sosialisasi. l
2 |Mengetik Usulan Kerangka Acuan v Konsep
Kegiatan Orientasi dan Sosialisasi serta et . Usulan
menyerahkan kepada Kasubbid PE & PKM Kerangka 1 hari Kerangka
untuk mengoreksi. A Acuan Acuan
3 |Memeriksa dan mengoreksi ketikan I
usulan kerangka acuan, jika setuju | Dsulan
membubuhkan tanda tangan dan Tidak_ I Usulan Kerangka
menyerahkan kepada Kabid. PMKS, jika I anhes Kerangka 1 hari Wit Bar it
tidak setuju dikembalikan kepada PU PE Acuan AR
& PKM untuk diperbaiki. | Ya &
| 1
4 |Memeriksa ~dan mengoreksi konsep I
usulan kerangka acuan, jika setuju| . Tidax Usulan
membubuhkan tanda tangan dan i S Kerangka _
memerintahkan untuk mempersiapkan Acuan 2 hari MG
kelengkapan kegiatan, jika tidak setuju bertanda
dikembalikan kepada Kasubbid PE & PKM ia tangan
yingile Alnashails |
5 |Memperhatikan penugasan Kabid. PMKS \ 2
dan mempersiapkan setiap langkah sesuai Rencana detil
kerangka acuan. tentan
i Kerangka |, o Orientas%/ SOP SK
Acuan AN
sosialisasi
termasuk SK
asuibsg. Pypndsngan Kabep. Hukum Kepala SKPD

o
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PROSEDUR PELAKSANAAN LOMBA KELUARGA SEJAHTERA

Pelaksana Mutu Baku
No: Keginten Kasubbld PE& | Kabid PMKS | Kaban BKBPM | Sekretaris Tim Penilai | Bagian Hukum |  Kelengkapan Waktu |  Output Keterangan
1 |[Membuat telaahan program lomba iy it
keluarga sejahtera dan menyampaikan Program kerjabidang | o Kasubbid
kepada Kabid PMKS. PMKS PEPKM
—
2 |Mempelajari telaahan Kasubbid PEPKM, . .
mendbiat pertimbangan dan Telaah:n Kasubbid A0 R Peru:.nbanga.n
meneruskan kepada Kaban BKBPMP EPKM Kabid PMKS
3 |Mempelajari telaahan Kasubbid PEPKM,
dan memperhatikan pertimbangan Telaahan dan Arahan Kaban
Kabid PMKS, memberikan arahan Pertimbangan Kabid |30 menit BKBPMP
kepada Kabid PMKS PMKS
4 |Memperhatikan arahan kepala badan
BKBPMP dan memerintahkan Kasubbid Arahan Kaban y Pechitah Kabid
PEPKM untuk melaksanakan rapat BKBPMP - PMKS
koordinasi Tim Penilai
5 |Melaksanakan perintah Kabid PMKS,
menyiapkan undangan dan bahan rapat . . A :
serta menyerahkan kepada Tim Penilai Perintah Kabid PMKS | 1 hari Bn:ha;ngﬁRr;p::l SOKl:lﬁ::at
Lomba Keluarga Sejahtera
6 |Melaksanakan Rapat Tim Penilai Lomba [ ¥ - o T
arga Sejahtera
Kelu Sejahte Undangan dan Bahan 2 iam Hasil Rapat Tim 5 t:SEOP
Rapat ] Penilai er ﬁ::“‘““‘
[ ] Il ‘\ [ I
7 |Melaksanakan Penilaian Lomba Keluarga [ v U ‘L ‘lf Jl
Sejahtera Hasil Rapat Tim Hasil Penilaian
Penfl’ai 5 hari [lomba Keluarga
1 1 I I [ Sejahtera
8 |Melaksanakan rapat hasil penilaian /
penentuan kejuaraan lomba keluarga ! ¥ ¥ v % ) Penetapan
sejahtera Hasil Penilaian lomba 5 jam kejuaraan
]_ I Keluarga Sejahtera lomba Keluarga
! 1 ] Sejahtera
9 |Menyiapkan naskah rancangan
Keputusan pemenang lomba keluarga gl
sejahtera dan surat pengantar . .
menyerahkan kepada Kabid PMKS Penetapan kejuaraan Kl:niillfllss::
lomba Keluarga 2 jam Pel:nenang
Sei
A \ ot s lomba dan
C] I ] - surat rgantar
upbag. Perundsngan Kabag, Hukum Kepala SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-307 /BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Lomba-Lomba Bidang Keluarga

Judul SOP
Berencana

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan

. Mengetahui dan memahami tata cara Lomba-Lomba Bidang

Keluarga Berencana

Tata Kerja Perangkat daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28) 2. Mengetahui dan memahami tupoksi
3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural 3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
BKBPMP Kota Banjarmasin 4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
1 SOP Pembentukan TIM 1. Perangkat Komputer
2 SOP Surat Keluar 2. Alat Tulis Kantor
3 SOP Penetapan Produk Hukum 3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Lomba-Lomba Bidang Keluarga Berencana

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

asubbag. Parundangan Kabag. Hukum

PF.




Prosedur Pelaksanaan Kegiatan TIM KB Keliling Mobil Pelayanan

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ketersng
g Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Tim Kelengkapan Waktu Output
Membuat telaghan kegiatan TIM KB Keliling mobil pelayanan dan
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik, (D RKA , Naskah 30 menit [Telaahan
3 B3
Mengetik telaahan kegiatan TIM KB Keliling Mobil Pelayanan dan Y.
menyerahkan kepada kasubbid untuk dikoreksi Telaahan 1 jam |Telaahan kegiatan
A
Memeriksa hasil ketikan telahaan, jika setuju meneruskan ke Tdak _ [ _____ H
;(jabid- Jlka tidak setuju maka dikembalikan ke JFU Subbid untuk ‘)O Ya Telaahan kegiatan |30 menit [Telaahan kegiatan
perbaiki.
Mempelajari telaahan kasubbid, memberikan pertimbangan dan
meneruskan kepada kaban Telaahan kegiatan |30 menit [pertimbangan kabid
Mempelajari telaahan kasubbid dan pertimbangan kabid, Telaahan kegiatan
memberikan arahan kepada kabid yang telah 1 hari araghan kaban
dipertimbangkan
Memperhatikan arahan kepala badan, memerintahkan kasubbid
untuk mempersiapkan pelaksanaan kegiatan Tim KB Keliling mobil arahan kaban 4 jam perintah kabid
pelayanan
Mendengarkan arahan kabid, memerintahkan JFU Subbid untuk surat permohonan
mempersiapkan surat menyurat, memberitahukan Tim jadwal, ; ) ; tenaga medis, surat
lokasi dan jumlah akseptor yang akan dilayani. perintah kabid 1 jam pemberitahuan
pelayanan
Mempersiapkan surat menyurat, memberitahukan Tim jadwal, surat permohonan surat permohonan
lokasi dan jumlah akseptor yang akan dilayani. tenaga medis, surat 1 iam tenaga medis, surat | SOP Surat
pemberitahuan J pemberitahuan Keluar
pelayanan pelayanan
Pelaksanaan kegiatan Tim KB keliling mobil pelayanan v
Mobil pel HOB
oblipelayanan, 14 i0m  |daftar akseptor Pembentukan
peralatan medis TIM
»
Mengawasi, memonitor dan mengarahkan kegiatan pelaksanaan .
peayanan dan memerintahkan kasubbid untuk membuat laporan daftar hadir, deftar 30 menit |perintah kabid
kegiatan setelah selesai ' akseptor
Memperhatikan arahan kabid, membuat konsep laporan dan
mengadministrasikan spj kegiatan. Memerintahkan JFU Subbid . . .
untuk mengetik. perintah kabid 30 menit |konsep laporar.l ;
Miuubba.ga?ernndangau Kabag. Hukum Kepala SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP

SOP-405/ BKBPMP

Tanggal Pembuatan

13 Oktober 2015

Tanggal Revisi

13 Oktober 2017

Tanggal Efektif

04 Januari 2016

Disahkan oleh

Pj- WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP

Pembuatan Draft SK Walikota

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2014 tentang Pembentukan Produk
Hukum Daerah ( Berita Negara republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 32)

3. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin ( Lembaran
Daerah Tahun 2011 Nomor 28 ).

4. Peraturan Walikota Banjarmasin No. 356 Tahun 2012 Tentang informasi
Jabatan Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

- Mengetahui dan memahami Tupoksi Pembuatan Draft SK

Walikota

- Mengetahui mekanisme kegiatan
- Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap

tahapan SOP tepat sasaran

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP penetapan produk Hukum Komputer
Panduan Pelaksanaan Kegiatan
SK
Filling Cabinet pengarsipan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,

ketidaksinkronan, ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam kegiatan
pembuatan Draft SK Walikota

- Kerangka Acuan Kegiatan

- Buku Kendali Dokumen SKPD

Lisubbag. Rerundangan Kabag. Hukum Kepala SKPD

)
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PROSEDUR PEMBUATAN DRAFT SK WALIKOTA

Pelaksana M Bl Ket
o. hoiamn e PU Kabid PMKS | Sekretaris |Kaban BKBPMP|  HUKUM Kelengkapan  |Waktu Output
P.
1 |Membuat konsep telaah,surat pemberitahuan Keria Bid Telaahan, surat
dan biodata untuk personil dalam Tim, PI‘OQ"EmPh:I?; 1dang| § ;am | pemberitahuan dan
menugaskan kepada PU untuk mengetik. biodata
2 |Memperhatikan arahan Kasubbid PE & PKM . .
,Mengetik telaahan, surat permintaan dan \ 4 ; ii;a 1 iam | Surat pemberitahuan,
biodata serta menyerahkan kepada Kasubbid PE | _ _ mdak _ | o . %m?a gn - 1;:;; Jam | piodata dan telaahan
& PKM untuk dikoreksi. : biodata dan telaahan
' |
3 |Memeriksa dan mengoreksi net telaahan, surat =
permintaan dan biodata jika perlu perbaikan 1
dikembalikan kepada PU PE & PKM dan jika : surat pemberitahuan, | ; . Koreksi dan paraf
tidak memerlukan perbaikan membubuhkan Ya bijodata dan telaghen | ~ 7 Kasubbid PE & PKM.
paraf dan meneruskan kepada Kabid PMKS.
4 |Memeriksan dan mengoreksi net telaah, surat v —
permintaan dan biodata menandatangi telaah pemberitahuan,biodat . . Telaghan ditanda
den membubitkGn parRt DA suratsects a dan telaahan paraf | | 1°™ | tangani Kabid PMKS
meneruskan kepada sekretaris. Kasubbid PE & PKM
6 |Mempelajari telaahan Kabid PMKS membuat h 4 . -
i epada Kab surat pemberitahuan,
Iét‘;']g;unggn gAN UAT MenaTHBE Ko o biodata dan telaghan | ; , . Pertimbangan
. bertanda tangan Sekretaris
Kabid PMKS
7 |Mempelajari telaghan Kabid PMKS dan
memperhatikan pertimbangan Sekretaris, . surat pemberitahuan, Surat bertanda SOP
menandatangani surat dan memberikan arahan biodata dan telaahan |, . tangan Kaban surat
serta mengembalikan kepada kasubbid PE & dan pertimbangan BKBPMP keluar
PKM melalui Kabid PMKS. Sekretaris
8 [Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP, h 4 Surat bertanda . :
memerintahkan Kasubbid PE & PKM untuk tangan Kaban 1 jam Perintah Ka[?]‘\ldbbld PE
memproses lebih lanjut dengan mengirim kepada BKBPMP &P
SKPD terkait.
9 |Memperhatikan arahan Kasubbid PE & PKM , v
untuk mengirim dan membuat tanda terima .
: ; dan tanda
surat permintaan dan biodata kepada SKPD Perintah Kasubbid PB| | Mfennmgﬂuansurat o
terkait dan mendokumentasikan. 2 PKM e =
(asubbag. Perundangan Kabag|Hukum Kepala SKPD

7




"—I‘( PROST( -UR PEMBERIAN HONOR/JASA KADER KELUARGA SEJAHTERA

Pelaksana Mutu Baku
PU Kabid PMKS Sekretaris Kaban BKBPMP HUKUM Kelengkapan Waktu Output Ket.

Kegiatan Kasubbid PE &
PKM

Membuat konsep telaah,surat pemberitahuan
dan nama kader kepada Ka UPT Kecamatan

untuk menyampaikan SK Kader Program kerja i Telaal.'lan. surat
PPKBD,BKB,BKR dan BKL beserta namanya, Bidang PMKS jam | pemberitahuan dan

menugaskan kepada PU untuk mengetik. nama Kader.

Memperhatikan arahan Kasubbid PE & PKM

,Mengetik telaahan, surat permintaan dan \ 4 Net surat STEE .
biodata serta menyerahkan kepada Kasubbid PE Tdak | pemberitahuan 1 iam dmangfnmb;?::lsm
& PKM untuk dikoreksi. R i dan nama kader | v A
[ dan telaahan telaghan
i
Memeriksa dan mengoreksi net telaahan, surat H
pemberitahuan jika perlu perbaikan 1 po—
dikembalikan kepada PU PE & PKM dan jika emberitahuan K 2
tidak memerlukan perbaikan membubuhkan é) an nama kader | 1 /&0 Ka::g‘;?; i?&f?’r}ng
paraf dan meneruskan kepada Kabid PMKS. " dan telaahan :
Memeriksan dan mengoreksi net telaah, surat —
pemberitahuan menandatangi telaah dan v pemberitahuen
e ety o S v | 1 | Tctahan dtande
3 ‘ dan telaahan tangani Kabid PMKS
paraf Kasubbid
PE & PKM
Mempelajari telaahan Kabid PMKS membuat surat
gt;'gglbangan dan meneruskan kepada Kaban A 4 pemberitahuan
ME: dan nama kader 1 hari Pertimbangan

dan telaahan Sekretaris

tanda tangan

Kabid PMKS
Mempelajari telaahan Kabid PMKS dan
memperhatikan pertimbangan Sekretaris, v bsul.'at
menandatangani surat dan memberikan arahan pemberitahuan Surat bertanda S5p
serta mengembalikan kepada kasubbid PE & dan nama kader 1 i P
PKM melalui Kabid PMKS dan telaahan dan ki S

. pertimbangan BKBPMP keluar
Sekretaris
Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP, v
memerintahkan Kasubbid PE & PKM untuk s a
memproses lebih lanjut dengan mengirim kepada Sy a ; Perintah Kasubbid PE
Ka.UPT Kec tangan Kaban 1 Jjam
' ‘ BKBPMP & PKM
Kabag. Hukum Kepala SKPD

/




BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-407 /BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Bulan Bakti Gotong Royong Masyarakat

Judul SOP
(BBGRM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural

1. Memiliki kemampuan untuk melakukan Bulan Bakti Gotong
Royong Masyarakat (BBGRM)

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Peraturan Perundang-undangan terkait
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam melaksanakan Bulan Bakti Gotong Royong

Masyarakat (BBGRM)

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

ubbag. Perundanpan Kabag, Hukum Kepala SKPD

P




PROSEDUR BBGRM

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbid PSM Kabid Tim Kepala Badan Keterangan
& PI Kelengkapan Waktu Output
1 [Membuat Kerangka 1.\cuan Kegiatan DPA BKBPMP,
Pencanangan Bulan Bakti Gotong Royong - Permendagri dan Buku 6 hari |Naskah Kerangka Acuan
Masyarakat (BBGRM) | Pedoman
]
2 [Memeriksa usulan kerangka acuan, jika setujuj |
memerintahkan untuk mempersiapkan| I .. h 4 aneka A
kelengkapan kegiatan, jika tidak setujuf ! ’ 2 hari Naskah Ker;@g as cuan
: : . . e | T O B Usulan 8t lyang telah diperbaiki
dikembalikan kepada subbid untuk diperbaiki yang
Ya
P
3 |Mempersiapkan setiap langkah sesuai kerangka W Rencana detil tentang
acuan Kerangka Acuan, 12 hari |pencanangan termasulk
SK
4 |Identifikasi m?salah hasil dari pengecekan \ Kelengkapan dan
te‘rhadap persiapan dengan pedoman kerangka Heasil idemtifilcasi 2 hari |persiapan yang telah
acuarn disetujui
6 |Melaksanakan langkah persiapan kegiatan W
sesuai kerangka acuan Jadwal Kegiatan 2 hari [Cek lis kegiatan
C P N
9 |Pelaksanaan Pencanangan . _|Peserta mengikuti acara
Jadwal dan kurikulum 10 hari pencanangan
10 |Evaluasi kegiatan 3 ;
Data evaluasi 1 hari [hasil evaluasi
11 |Membuat laporan pencanangan dan rencana i
tindak lanjut kemudian menyerahkan ke Kepala Data evaluasi 1 hari |Laporan akhir
Badan
12 |Kepala Badan menerima laporan hasil A
pencanangan Data evaluasi 1 hari |Laporan akhir
Kahag Hukum Kbpals SKPD
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BANJARMASIN

Nomor SOP SOP-408/BKBPMP
Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015
Tanggal Revisi 13 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januari 2016

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Disahkan oleh

Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP

Kegiatan Revitalisasi Posyandu dan
Dasawisma

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

Posyandu dan dasawisma

1. Memiliki kemampuan untuk melakukan Kegiatan Revitalisasi

2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Peraturan Perundang-undangan terkait
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam melakukan Kegiatan Revitalisasi Posyandu dan
dasawisma

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Kabag, Hukum Kepala SKPD
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Menyiapkan naskah rancangan Keputusan Tim \ {
dan surat pengantar menyerahkan kepada Kabid
PMKS Naskah Rancangan Naskah Rancangan
Kopriti e Tie 1 jam | Keputusan Tim dan
P surat pengantar
Memeriksa dan mengoreksi rancangan II
Keputusan Tim dan surat pengantar, jika perlu 1
perbaikan dikembalikan kepada Kasubbid PE & ! Tidak va Naskah Rancangan Ronelal dahiharat
PKM dan jika tidak perlu perbaikan = e o e e e Keputusan Tim dan | 1 jam 011"23 t?d PM]I(,S
membubuhkan paraf, membuat pertimbangan surat pengantar A
dan meneruskan kepada Sekretaris
Memeriksa naskah rancangan Keputusan Tim
dan surat pengantar, membubuhkan paraf, v Naskah Rancangan !
membuat pertimbangan dan meneruskan kepada Keputusan Tim dan | Koreksi dan paraf
Kaban BKBPMP. surat pengantar serta | 1 hari Sekretaris serta
Koreksi dan paraf pertimbangan
Kabid PMKS
Memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS dan ;
Sekretaris membubuhkan tanda tangan dan ngﬁfmﬁ:sﬁ_{f o Ar at,l;:tgl&(li}all(lag‘::‘:da
meneruskan kepada Bagian Hukum serHibangRn BKBPMP
Mengoreksi fprmat hukum nask.ah rancangan v Naskah Keputusan
keputusan Tim dan mengembalikan kepada Tita dah surat . .
Kasubbid PE & PKM pengantar bertanda 3 hari Hasil Koreksi
tangan Kaban
Menerima hasil koreksi format hukum dan v
Melaksanakan penyerasian format hukum )
naskah rancangan keputusan dan meneruskan Hasil Korelesi 1 hari Penycrama}il naskah
kepada Kaban BKBPMP rancangan keputusan
Menyerahkan naskah rancangan keputusan v
kepada bagian hukum ’ Naskah rancangan
:;:Zg ramal.;a na;lxcah 1 hari| keputusan dan Paraf
T gan keputusan Kaban BKBPM
Memproses penandatanganan rancangan SOP
keputusan dan menyerahkan hasilnya kepada 4 Naskah rancangan k Penetapa
Kaban BKBPMP keputusan dan Paraf| 3 hari|Penetapan Keputusan s Produl
Kaban BKBPM Hukum
Menerima naskah keputusan penetapan dan
memerintahkan Kasubbid PEPKM untuk A 4 ) Arahan Kaban
menyerahkan kepada Tim dan Penetapan Keputusan| 1 jam BKBPMP
mendokumentasikan.
Menyerahkan dan mendokumentasikan {
|Naskah Keputysan | _Em:ﬁmn dan
D RAGlbbis Perurpapen Hb P Rendofoumekwasian?]
N I |

e
=1
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP

SOP-406 / BKBPMP

Tanggal Pembuatan

13 Oktober 2015

Tanggal Revisi

13 oktober 2017

Tanggal Efektif

04 Januari 2016

Disahkan oleh

Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP

LOMBA KELURAHAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural

B S B e R

. Memiliki kemampuan untuk melakukan Lomba Kelurahan
. Mampu mengoperasikan komputer
. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Peraturan Perundang-undangan terkait
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam melaksanakan Lomba Kelurahan

Disimpan sebagai data

elektronik dan manual

Ruubbag. Perundangan Ksbag, Hukum Kepala SKPD
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SOP LOMBA KELURAHAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Knlu:b: PSM Kabid PMKS | Kaban BKBPM Sekretaris Tim Penilai | Bagian Huku Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 [Membuat telaahan program lomba kelurahan dan iy
menyampaikan kepada Kabid PMKS. Program kerja bidang| famn Telaahan Kasubbid
PMKS PEPKM
2 |[Mempelajari telaahan Kasubbid PSM & Pl v
membuat pertimbangan dan meneruskan kepada Telaahan Kasubbid 30 menjt | Fertimbangan Kabid
Kaban BKBPMP PSM & PI PMKS
3 |Mempelajari telaahan Kasubbid PSM & PI, dan \ Telaah
memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS, felahan dan
memberikan ara.‘g:n kepada Kabid PMKS Pertimbangan Kabid | 30 menit Arabian Kaban
4 |Memperhatikan arahan kepala badan BKBPMP dan \
memerintahkan Kasubbid I?SM‘& Pl uml._lk' Arahan Kaban o ; N
melaksanakan rapat koordinasi Tim Penilai BKBPMP 1jam |Perintah Kabid PMKS
5 [Melaksanakan perintah Kabid PMKS, menyiapkan
undangan dan bahan rapat serta menyerahkan Und 4
kepada Tim Penilai Lomba Kelurahan Perintah Kabid PMKS| 1 hari noangan can SOP Surat
Bahan Rapat Keluar
6 |Melaksanakan Rapat Tim Penilai Lomba Kelurahan | T : %
Undangan dan ; Hasil Rapat Tim Sap
Bahan Rapat 2 jam Penilai Pembentukan
{ | I ] Tim
7 |Melaksanakan Penilaian Lomba Kelurahan
[ V v v ; _—
Hasil Rapat Tim . Hasil Penilaian
Penilai 5 hari lomba Keluarga
I l I T Sejahtera
8 |Melaksanakan rapat hasil penilaian / penentuan
kejuaraan lomba kelurahan [ ¥ A V] v
| | I l [ Hasil Penilaian lomba o Penetapan kejuaraan
1 Keluarga Sejahtera Jjam lomba‘ Keluarga
Sejahtera
" Kebrp—Hekun— e
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Prosedur Revitalisasi Posyandu dan Dasawisma (Pelatihan Kader)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbid PSM Kabid Tim Kepala Badan Keterangan
& PI Kelengkapan | Waktu Output
1 |Membuat Kerangka Acuan Kegiatan Revitalisasi
Posyandu dan dasawisma < | Hdsk DPA BKBPMP 6 hari Naskah Kerangka
1 Acuan
1
2 |Memeriksa usulan kerangka acuan, jika setuju [
memerintahkan untuk mcmpersiapka'\n Naskah Kerangka
kelengkapan  kegiatan, jika tidak  setuju Usulan 2 hari |Acuan yang telah
dikembalikan kepada subbid untuk diperbaiki va diperbaiki
|
3 |Mempersiapkan setiap langkah sesuai kerangka . Rencana detil tentang
acuan Kerangka Acuan, |12 hari |pelatihan termasuk
l SK
4 |Identifikasi masalah hasil dari pengecekan Kelengkapan yang
i d k ka il i i i ari
terhadap persiapan dengan pedoman kerang Hasil identifikasi (2 hari telah:disetufus
acuan
6 |Melaksanakan langkah persiapan kegiatan sesuai Surat pemanggilan
kerangka acuan Jadwal Kegiatan |2 hari |peserta dan bahan
pelatihan
9 |Pelatihan Kader
Jadwal dan 10 Hsif Jumlah peserta aktif
‘l kurikulum pelatihan
10 [Evaluasi kegiatan
Data evaluasi 1 hari |hasil evaluasi
11 |Membuat laporan dan menyerahkan ke Kepala \
Badan serta mendokumentasikannya Data evaluasi 1 hari |Laporan akhir
12 |Kepala Badan menerima laporan hasil pelatihan
kader Data evaluasi 1 hari |Laporan akhir
SUITDRE 3npan Kabsg, Hukum Kepala SKPD
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S v
9 [Memperhatikan arahan Kasubbid PE & PKM , \
untuk mengirim dan membuat tanda terima ! .
surat pemberitahuan dan mendokumentasikan. Perintah | Mengirim dan tanda
Kasubbid PE & | 1 hari terima surat dan
PKM mendokumentasikan
10 [Menyiapkan naskah rancangan Keputusan
Pemberian Honor/Jasa Kader Keluarga Sejahtera * Naskah Naskah Rancangan
dan surat pengantar menyerahkan kepada Kabid Rancangan 1jam |Keputusan dan surat
PMKS 7y Keputusan pengantar
12 [Memeriksa dan mengoreksi rancangan :
Keputusan dan surat pengantar, jika perlu 1
perbaikan dikembalikan kepada Kasubbid PE & : TEiaic va Naskah
PKM dan jika tidak perlu perbaikan et L e Rancangan 1 jash Koreksi dan paraf
membubuhkan paraf, membuat pertimbangan Keputusan dan Kabid PMKS
dan meneruskan kepada Sekretaris surat pengantar
13 [Memeriksa naskah rancangan Keputusan dan
surat pengantar, membubuhkan paraf, membuat Naskah
pertimbangan dan meneruskan kepada Kaban ) Rancangan
BKBPMP. Keputusan Tim Koreksi dan paraf
dan surat 1 hari Sekretaris serta
pengantar serta pertimbangan
Koreksi dan paraf
Kabid PMKS
14 |Memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS dan
Sekretaris membubuhkan tanda tangan dan .
; Koreksi dan paraf’ Arahan dan Tanda
meneruskan kepada Bagian Hukum Selietarinscte | Tha angye Rabien
pertimbangan BKBPMP
15 |Mengoreksi format hukum naskah rancangan
keputusan dan mengembalikan kepada Naskah )
Kasubbid PE & PKM Kerzlutusan Iun
an sura ; ; ;
pengantar 3 hari Hasil Koreksi
bertanda tangan
Kaban
16 |Menerima naskah keputusan dan mengarahan
kepada Kasubbdid. PE & PKM untuk
menyerahkan kepada kader yang menerima Hasil Koreksi 1 hari | Naskah Keputusan
Honor/Jasa dan mendokumentasikan.
17 |Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP,
memerintahkan PU PE & PKM untuk
" Naskah ; Penyerahan dan
menyerahkan dan mendokumentasikan, C) Mm — :r;;_?" tusan 1 han Pendlin e aaE
a«r:verum.a.':gan klh!g,fhkum Kepala SKPD
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6 |Identifikasi masalah hasil dari pengecekan {
terhadap persiapan dengan pedoman o o Hasil
kerangka acuan ’;gz’tfnge Identifikasi dan
Orientasi / | 2 hari | “Srusunya
sosialisasi - d‘:n g;ur:ten
fermasL AR untuk kegiatan
7 |Melaksanakan langkah persiapan kegiatan Tudwal
Orientasi / Sosialisasi sesuai kerangka \ 4 Kegiatan, Jadea] teid
acuan. materi , surat 2 hari ad‘:: ,s:;gten
pemanggilan .
peserta kegiatan.
orientasi
8 |Pelaksanaan Orientasi/Sosialisasi Kader Jadwal, Jumlah peserta
mastfl‘;‘a‘tian 15 hari| aktif dan data
Kegiatan pelatihan
9 |Evaluasi hasil kegiatan h 4 Jumlah
Orintasi/Sosialisasi peserta aktif : . :
dan data 1 hari | hasil evaluasi
i pelatihan
10 |[Membuat draf laporan dan menyerahkan | Draf Laporan
ke Kepala Badan BKBPMP melalui Kabid. Hasll | pari | akhir bertanda
PMKS. Evaluasi o nadn
6 £
. - L]
11 &demerﬂc'sa dan mengorekm-draf laporan I Dieaf Laporsn
jika setuju menanda tangani dan Tidak Ya alhis
menyerahkan kepada Kaban BKBPMP, Bl e o v O R et bertanda | ! ari | Laporan akhir
jika tidak setuju dikembalikan kepada PR
Kasubbid PE & PKM untuk diperbaiki.
12 [Menyerahkan laporan kepada Kasubbid _
PE & PKM melalui Kabid.PKMS untuk di Laporan ) Laporan akhir
: ; 1 hari dan
dokumentasikan. akhir o
13 |[Mendokumentasikan laporan hasil Laporan Laporan akhir
orientasi/sosialisasi kader akhirdan | 1 jam dan Bukti
Dokumentasi Dokumentasi
Pk isuibag. Rerundangan Kabag, Hukum Kepala SKPD
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9 |Menyiapkan naskah rancangan Keputusan
pemenang lomba kelurahan dan surat pengantar : Naskah Rancangan
menyerahkan kepada Kabid PMKS Penetapan kejuaraan ; Keputusan
o lomba. Keluarga 2 jam Pemenang lomba dan
Sejahtera surat pengantar
10|Memeriksa dan mengoreksi rancangan Keputusan
pemenang lomba kelurahan dan surat pengantar,
jika perlu perbaikan dikembalikan kepada ) 4 N“k;?eh Efn S':nnngnn koreksi dan paraf
Kasubbid PEPKM dan jika tidak perlu perbaikan Tidak - Peitieoa i e aat | Lism Kabid PMKS
membubuhkan paraf, membuat pertimbangan dan TESERTIES o ¢ mnmr
meneruskan kepada Sekretaris b
11 Memeriksa naskah rancangan Keputusan
penetapan pemenang lomba kelurahan dan surat Naskah Rancangan .
pengantar, membubuhkan paraf, membuat Keputusan keorelke dan paref
pertimbangan dan meneruskan kepada Kaban Pemenang lomba dan| 1 jam orkpetaTia poTi
BKBPMP, surat pengantar serta pertimbangan
gal
paraf kabid PMKS
12|Memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS dan koreksi
Sekretaris membubuhkan tanda tangan dan oreksi dan paraf 30 ment Diterima bagian
meneruskan kepada Bagian Hukum Siemaiinerin s hukum
pertimbangan
13 |Mengoreksi format hukum naskah rancangan
keputusan penetapan pemenang lomba kelurahan Naskah Rancangan . i Korekas
dan mengembalikan kepada Kasubbid PEPKM Keputusan 5 hari Hasil Koreksi
Pemenang lomba
14 [Menerima hasil koreksi format hukum dan i kah
Melaksanakan penyerasian format hukum naskah Penyerae::: n;s
rancangan keputusan penetapan pemenang lomba Hasil Koreksi 1 hari Lanutuﬁ:.n
kelurahan dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP, =
penetapan
15 |Menyerahkan naskah rancangan keputusan Penyerasian naskah Naskah rancangan
penetapan pemenang lomba kelurahan kepada rancangan . keputusan
bagian hukum keputusan 1 jam penetapan dan Paraf
penetapan Kaban BKBPMP
16 |Memproses penandatanganan rancangan Naskah rancangan SOP
keputusan penetapan pemenang lomba kelurahan keputusan Penetapan Penetapan
: hari
dan menyerahkan hasilnya kepada Kaban BKBPMP penetapan dan Paraf| > D&F Keputusan Produk
Kaban BKBPMP HukHm
17|Menerima naskah keputusan penetapan pemenang
lomba kelurahan dan memerintahkan Kasubbid
PEPKM untuk menyerahkan kepada pemenang dan Peaetapan 1 jam Magl;;pp:sm
mendokumentasikan. Wephinsn
18 |[Menyerahkan kepada pemenang d
meniokumentasli):an. e e Arahan Kaban Y Penyerahan dan
BKBPMP J pendokumentasian
asunbag. Perundangan RITTg AT L) LRl
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-409/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Penyaluran Dana Posyandu/Dasawisma

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

1. Memiliki kemampuan untuk menyalurkan Dana
Posyandu/Dasawisma

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer
2 SOP Permintaan GU 2. Alat Tulis Kantor
3. Peraturan Perundang-undangan terkait
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam menyalurkan Dana Posyandu/Dasawisma

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

mubblg Perundangan Kabag, Hukum Kepala SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-409/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Penyaluran Dana Posyandu/Dasawisma

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan o

9 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

1. Memiliki kemampuan untuk menyalurkan Dana
Posyandu/Dasawisma

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
S0P St Kehier 1. Perangkat Komputer
ura
1 — i GU 2. Alat Tulis Kantor
ermintaan
2 3. Peraturan Perundang-undangan terkait
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketid:a.ksinl-u'onan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam menyalurkan Dana Posyandu/Dasawisma

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

k\imbbag.?cmndxngan Kabag, Hukum Kepala SKPD
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12 |Memeriksa dan mengoreksi rancangan Naskah Rancangan ljam |(Koreksi dan paraf
Keputusan dan surat pengantar, jika perlu Keputusan dan surat Kabid PMKS
perbaikan dikembalikan kepada Kasubbid PI & pengantar
PSM dan jika tidak perlu perbaikan
membubuhkan paraf, membuat pertimbangan . e e ) a
dan meneruskan kepada Sekretaris
13 |Memeriksa naskah rancangan Keputusan dan Naskah Rancangan 1 hari |Koreksi dan paraf
surat pengantar, membubuhkan paraf, Keputusan Tim dan Sekretaris serta
membuat pertimbangan dan meneruskan surat pengantar serta pertimbangan
kepada Kaban BKBPMP. Koreksi dan paraf
Kabid PMKS
14 |Memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS dan Koreksi dan paraf 1 hari |Arahan dan Tanda
Sekretaris membubuhkan tanda tangan dan Sekretaris serta tangan Kaban
meneruskan kepada Bagian Hukum pertimbangan BKBPMP
15 |Mengoreksi format hukum naskah rancangan Naskah Keputusan 3 hari |Hasil Koreksi
keputusan dan mengembalikan kepada Tim dan surat
Kasubbid PI & PSM pengantar bertanda
t
16 |Menerima naskah keputusan dan mengarahan Hasil Koreksi 1 hari |Naskah Keputusan
kepada Kasubbid untuk permintaan dana ke
Bendahara dan menyerahkan dana kader SOP
melalui Ka UPT. KB, selanjutnya diserahkan Permintaan
kepada Lurah untuk mendistribusikan dana GU
Kader dan mendokumentasikan.
17 |Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP dan Naskah Keputusan 1 hari |Penyerahan dan

menyerahkan dana kader melalui Ka UPT KB,
selanjutnya diserahkan kepada Lurah untuk
mendistribusikan dana kader dan
mendokumentasikan.

Pendokumentasian

asubbag, Perundangsn

Kibag

.Hukum Kepala Sh?D
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-410/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP PEMBUATAN PROFIL KELURAHAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

. Memiliki kemampuan untuk melakukan Pembuatan Profil
. Mampu mengoperasikan komputer
. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

WO =

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Peraturan Perundang-undangan terkait
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pembuatan Profil Kelurahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Relag. URUM RepaIE ORI D
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Prosedur Pelaksanaan Profil Kelurahan

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubbid PSM &| JFU PSM & PI kabid Tim Kepala Badan Keterangan
Pl Kelengkapan Waktu Output
Membuat Kerangka Acuan Kegiatan
Pembuatan Profil Kelurahan dan Buku Pedoman 6 hari Naskah Kerangka
memerintahkan staf untuk mengetik Profil Kelurahan Acuan
Mengetik Kerangka acuan kegiatan
pembuatan profil kelurahan dan Naskah Kerangka i Naskah Kerangka
menyerahkan kepada Kasubbid. hovas jam e
I
Memeriksa hasil ketikan usulan kerangka _Tidak| ]
acuan, jika setuju menyerahkan kepada "
kabid, jika tidak setuju dikembalikan kepada = Naskah Kerangka ) Juzm Naskah Kerangka
JFU PSM & PI untuk diperbaiki Acuan Acuan
|
Memeriksa usulan kerangka acuan, jika :
setuju memerintahkan untuk ka.subpid L \ Naskah Kerangka
mempersiapkan kelengkapan kegiatan, jika | Tidak Usulan 2 hari Acuan yang telah
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbid ~  ====%==========< i diperbaiki
PSM & PI untuk diperbaiki . Ya
Mempersipkan setiap langkah sesuai W Sucit Parmintaan
kerangka acuan Kerangka Acuan, | 15 hari Narasumber, Nota
Dinas, dan SK
Identifikasi masalah hasil dari pengecekan
terhadap persiapan dengan pedoman Hasil identifikasi | 2 hari Kelengkapan yang telah
kerangka acuan dietujui
Melaksanakan persiapan kegiatan sesuai
kerangka acuan Persiapan ‘Gedung
. | ,Surat undangan serta
K Al 7
erangka Acuan, hari bahan sosialisai

lainnya
Pelaksanaan kegiatan persiapan meliputi _

: : 2 [ W V | Peserta pelatihan,
pelatihan, rekruitmen pendata, rekruitmen Data jumlah kepala Tonalah it
petugas entry data keluarga 30 hari | perkelurahan, jumlah

l | [ | perkelurahan peng entry data
perkelurahan
Pelaksanaan pendataan, entry data >
kuesioner 120 hari terisi data on line

Evaluasi kegiatan la

poran proses dan 3 :

baall Knstatan 5 hari laporan hasil

AL TTUNURLEEN Kibag, Tukum Kepala SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-411/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Pelatihan BKB Holistik Integratif

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan.

. gy e mmm - m———— - -

2. Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin ( Lembaran Daerah
Tahun 2011 Nomor 28 ).

3 Peraturan Walikota Banjarmasin No. 356 Tahun 2012 Tentang informasi Jabatan
Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

. ————a——— = = === e oo

- Meningkatnya pengetahuan dan keterampilan pengelola
kelompok BKB

- Mengetahui dan memahami Tupoksi

- Mengetahui mekanisme kegiatan

- Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap
tahapan SOP tepat sasaran

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Surat Keluar Perangkat Komputer
SOP Pembentukan Tim Formulir
Pedoman Pelaksanaan Kegiatan
Filling Kabinet Pengarsipan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,
ketidaksinkronan, ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam kegiatan
Pelatihan BKB Holistik Integratif.

- Data Kegiatan disimpan sebagai data elektronik dan manual
- Dokumentasi Kegiatan Pelatihan BKB Holistik Integratif

ag. Perundangan

Kabag, Hukum I Kepala SKPD




PROSEDUR PELATIHAN BKB HOLISTIK INTEGRATIF

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ; 4
2 i Kﬁsutl;‘;:‘:d PE& | pypE & PKM | Kabid PMKS Tim Kepala Badan | Kelengkapan | Waktu Output i
1 |Membuat Konsep usulan Kerangka Acuan Kegiatan
Pelatihan BKB HI serta memerintahkan kepada PU PE Program Kerja yan Konsep Usulan
& PKM untuk mengetik Usulan Kerangka Acuan PMKS TRODL, Ny raroka Actian
Kegiatan Pelatihan BKB HI !
2 |Mengetik Usulan Kerangka Acuan Kegiatan Pelatihan [ 7
BKB HI serta menyerahkan kepada Kasubbid PE & PKM Konsep Usulan 1 hari Usulan
untuk mengoreksi. Kerangka Acuan Kerangka Acuan
—A
3 [Memeriksa dan mengoreksi ketikan usulan kerangka Tidak 1
acuan, jika setuju membubuhkan tanda tangan dan R R —
menyerahkan kepada Kabid PMKS, jika tidak setuju Usulan Kerangka . Usulan
dikembalikan kepada PU PE & PKM untuk diperbaiki. b Avuan 1 hari P;eran%ca Acuan
ertanda tangan
4 |Memeriksa dan mengoreksi konsep usulan kerangka |
acuan, jika setuju membubuhkan tanda tangan dan | Tidak
memerintahkan untuk mempersiapkan kelengkapan 2 o R o iﬂul&n bKe:'tangdka 2 hari |k 2
kegiatan, jika tidak setuju dikembalikan kepada cua:'l Srtance: 2, |serangika ZeUan
Kasubbid PE & PKM untuk diperbaiki. Ya S
5 |Memperhatikan penugasan Kabid PMKS dan
mempersiapkan setiap langkah sesuai kerangka acuan. 4
Rencana detil
Kerangka Acuan | 12 hari pelatfig;“gm SOP SK

HI termasuk SK

<subbag, Perundangan

Kabag, Hukum

Kepala Sk?D

e

7




Identifikasi masalah hasil dari pengecekan terhadap

8 ; d d K Hasil identifikasi
persiapan dengan pedoman kerangka acuan. Réncana detil Aan
tentang pelatihan 9 hari tersusunnya
BKB HI termasuk jadwal, materi
SK dan surat
kegiatan
i Mela.ksanaka.r} langkah persiapan Kegiatan Pelatihan jadwal kegiatan,
BKB HI sesuai kerangka acuan. v materi, surat Jadwal materi | oo
pemanggilan 2 hari dan surat Keluar
peserta pelatihan kegiatan
BKB HI
8 |Pelak Pelatihan BKB HI.
SHERSRIRRTL SRS Jadwal materi Jumlah peserta
dan surat 15 hari | aktif dan data
kegiatan pelatihan
9 |Evaluasi hasil kegiatan Pelatihan BKB HI \ 2 Jusilah ot
umlah peserta
aktif dan data 1 hari Hasil evaluasi
pelatihan
10 |Membuat draf laporan dan menyerahkan ke Kepala L 4
Badan BKBPMP melalui Kabid PMKS. Draf laporan
Hasil evaluasi 1 hari | akhir bertanda
11 |Memeriksa dan mengoreksi draf laporan jika setuju I
menandatangani dan menyerahkan kepada Kaban i Tidak Ya Draf laporan
BKBPMP, jika tidak setuju dikembalikan kepada = I | akhir bertanda | 1 hari | Laporan akhir
Kasubbid PE & PKM untuk diperbaiki. tangan
12 |Menyerahkan laporan kepada Kasubbid PE & PKM )
melalui Kabid PMKS untuk di dokumentasikan. i i 1 Lapm;iaﬂ akhir
poran ir ari an
dokumentasi
13 |Mendokumentasikan laporan hasil Pelatihan BKB HI Lantagalkhis
. or:
Laporan aldiit .| 1jam gan bukti
dan dokumentasi demeniasl.

Kabsg, Hukum

Kepala SKPD

/j ,




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-501/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Prosedur Penanganan Kasus Kekerasan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU No 2 Tahun 2002 Tentang Perlindungan Anak
UU No. 23 Tahun 2004 Tentang KDRT

Permeneg RI No. 13 Tahun 2010 Tentang Pengembangan KLA
Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Organisasi Administrasi
Pemerintahan

TR .

5. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan dan Tata Kerja
Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

6. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

1. Mengetahui dan memahami tata cara Penanganan Kasus

2. Mengetahui dan memahami tupoksi

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
1. SOP SPPD 1. Perangkat Komputer
2. SOP Permintaan GU 2, Alat Tulis Kantor
3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam tata cara Penanganan Kasus Kekerasan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

asubbag, Perundangan Kabag, Hukum Kepala SKPD
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o
Mendengarkan perintah Kasubbid dan mengetik hasil i
8 (laporan dan permintaan dana penanganan kasus, Kons&_?p laporan dan 1 hari laporfm dan
Selanjutnya hasilnya disampaikan ke Kasubbid peRIDHR daR ge e
ana
If\
lhc/lenerima hasil laporan bila sesuai akan dilanjutkan ! i Lapor-mtlaiin sop
9 Fpa(:la Kabid lfntuk disampaikan kepada Bendahara, B va Konsep laporan dan _ |permin '
bila tidak sesuai akan dikembalikan kepada JFU Subbid permintaan dana 30 menit d{a.na yang Permintaan
PPA untuk diperbaiki. ditandginagan EU
Kabid

. Laporan dan

menerima laporan dan meminta Kasubbid untuk Laparan o Pencairan
10 |menyelesaikan prosedur selanjutnya sesuai ketentuan permintaan dana 30 pmenit |dana untuk
dan meminta data untuk didokumentasikan. Ve ctandataspan penanganan
Kabid kasus
Mengajukan permintaan dana ke bendahara dan g Laporan dan
11.|memerintahkan JFU Subbid PPA untuk merekap Pencairan dana a5 menit laraban
laporan serta mendokumentasikannya. Ent:i: penangeaan Kasubbid
as
\
Mendengarkan arahan Kasubbid dan merekap 1
p laporan d ah ; :
serta mendokumentasikannya. Laporan' I Polumentast
19 Kasubbid
ubbag. Perundsngan Kabag. Hukum Kegdushid




9. |Melaksanakan kegiatan pelatihan dan sosialisasi.dan
menyampaikan hasilnya kepada Kasubbid Hasil kegiatan
Hasil Rapat Tim | 15 hari | pelatihan dan
sosialisasi
10. | Melaksanakan evaluasi hasil kegiatan, membuat konsep : ;
laporan dan meminta JFU Subbid untuk mengetik. };:]tl u}l:ilit:nn 1 hari | Konsep laporan
sosialisasi
11, |Mendengarkan arahan Kasubbid dan mengetik konsep K laporan
laporan selanjutnya diserahkan kepada Kasubbid untuk . % { had ?;egrgﬁgn
mengoreksi onseplaporarl Keignbbid
4
12. [Memeriksa hasil ketikan. Jika sesuai maka ditanda tangan |
dan meminta staf untuk menggandakan dan Tidak | Laporan yang
mendokumentasikan. Jika tidak sesuai akan dikembalikan i Laporan 30 menit| telah ditanda
ke JFU Subbid untuk diperbaiki tangani
Ya
13. |Menggandakan dan mendokumentasikan hasil kegiatan e alids
latihan dan sosialisasi Laporan yang poran te!
telah ditanda 1 hari | dokumentasikan
tangani dan digandakan

" ——

«subbag, Perundangan |

Kabag. Hukum

qt‘ |




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-503/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP LOMBA P2WKSS - GSI - KSI DAN DESA

PRIMA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

1. Mengetahui dan memahami tata cara Lomba P2WKSS-GSI-KSI

dan Desa Prima

2. Mengetahui dan memahami tupoksi

w

. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer
2. SOP Pembentukan TIM 2. Alat Tulis Kantor
3. SOP Penetapan Produk Hukum 3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam tata cara Lomba P2WKSS-GSI-KSI dan Desa Prima

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

H0Kkum Kfpl!ISJ'\PD
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Nomor SOP SOP-502 /BKBPMP
BANJARMASIN Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015
T Tanggal Revisi 13 Oktober 2017
e Tanggal Efektif 04 Januari 2016
<8 Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN
Judul SOP Pelatihan dan Sosialisasi Bidang PP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan |1. Mengetahui dan memahami tata cara Pelatihan Pelatihan dan
Sosialisasi Bidang PP
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata |2. Mengetahui dan memahami tupoksi

Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28) 3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural 4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
BKBPMP Kota Banjarmasin secara tepat sasaran dan tepat waktu
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Pembentukan Tim

. Perangkat Komputer

. Alat Tulis Kantor

. Filling cabinet Pengarsipan
. Agenda Surat

W N =

Peringatan Pencatatan dan pendataan

SO? ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan, Disimpan sebagai data elektronik dan manual
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam tata cara Pelatihan dan Sosialisasi Bidang PP

L labapdivbum= iR




Prosedur Pelatihan dan Sosialisasi Bidang PP

Pelaksana

Mutu Baku

No. Kegiatan Keterangan
= Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Kelengkapan | Waktu Output
1 |Membuat konsep usulan kerangka acuan kegiatan, ah SOoP
pelatihan bagian PP dan menyampaikan kepada Kabid dan Konsep kerangka | 5, Tela bl‘:‘f; Pembentukan
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. acuan Kasuoti Tim
2. |Mengetik Konsep kerangka acuan kegiatan dan W
menyerahkan kepada Kasubbid untuk mengoreksi Telaahan —_ Telaghan
Kasubbid Kasubbid
3. |Memeriksa dan mengoreksi ketikan konsep kerangka \
acuan. Jika setuju membubuhkan tanda tangan dan Tidak Telaahan dan
. . . . Telaahan 30 -
menyerahkan kepada Kabid. Jika tidak setuju R e | Kasubbid " tanda gan
dikembalikan ke JFU Subbid untuk diperbaiki | Kasubbid
4. |Mempelajari telaahan kerangka acuan Jika setuju
membubuhkan tanda tangan dan memerintahkan Ya Telaghan dan 30 Telaahan dan
Kasubbid mempersiapkan kelengkapan kegiatan sesuai > tanda tangan sttt Pertimbangan
kerangka acuan. Jika tidak setuju dikembalikan ke Kasubbid Kabid
Kasubbid untuk diperbaiki.
S. Mt:impt;rhaul;;n penu_g}&:san Kabid dan m?mpersiapkan f TelaahaR dai -
setiap angk sesuai kerangka acuan selanjutnya Pertimbangan .. | Penugasan Kabid
disampaikan ke Kaban - menit
Kabid
.
6. |Mempelajari telaahan Kasubbid dan memperhatikan ! Telaghan,
pertimbangan Kabid. Jika setuju membubuhkan tanda | Tidak Telaahan dan . | Pertimbangan
tangan, jika tidak akan dikembalikan kepada Kasubbid e E el ey Pertimbangan | lhar | .0 000 tanda
untuk diperbaiki va Kabid tangan Kaban
7. |Memperhatikan arahan Kaban dan memerintahkan Telaahan,
Kasubbid untuk mempersiapkan kelengkapan kegiatan Pertimbangan :
sesuai kerangka acuan. Kabid dan tanda lhari | Arahan Kaban
tangan Kaban
8. |Melaksanakan langkah persiapan kegiatan pelatihan dan
sosialisasi sesuai dengan kerangka acuan dan 2 .
menyampaikan kepada tim untuk mengadakan sosialisasi Undangan dan | , ... |Hasil Keputusan SOP Surat
Bahan Rapat rapat Tim Keluar
asubbge. Perundangan Kabzg, Hukom Kepala SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-504/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Pembinaan P2WKSS, GSI dan KSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi

Pemerintahan
2. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)
3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan

Struktural BKBPMP Kota Banjarmasin

. Mengetahui dan memahami tata cara Pembinaan P2WKSS, GSI
. Mengetahui dan memahami tupoksi

1

2

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop

secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat keluar 1. Perangkat Komputer
2. SOP SPPD 2. Alat Tulis Kantor
3. SOP Pembentukan Tim 3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pembinaan P2WKSS, GSI dan KSI

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

npan abag, Hukum Kepala SKPD
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Pembinaan P2WKSS, GSI dan KSI

Mutu Baku
No ian Prosed Kegiatan i i P
Uraian Prosedur / Kegi Kabid Kasubbid Staf Sekretaris Kaban ersyaratan / Waltu Output Keterangan
BKBPMP Kelengkapan
Menugaskan kepada Kasubbid untuk mempersiapkan : 4 Penugasan
! |kegiatan pembinaan P2WKSS, GSI dan KSI Program Kedje:  (13am. i
Memperhatikan penugasan Kabid, membuat konsep y Konsep surat
2 |telaahan, surat pemberitahuan dan memerintahkan Penugasan Kabid |1 hari |pemberitahuan
Staf untuk mengetik. dan telaahan
: K N
' s onsep surat et surat
Ji robei e ottty pemberiuan 1 har pemberiahuan
Y P ) A dan telaahan dan telaahan
1
Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan, surat I Net surat
pemberitahuan dan menyiapkan formulir kuesioner v ! pemberitahuan, Korelsi d
4 |pembinaan, jika perlu perbaikan dikembalikan kepada Ya / d Tidak | formulir 1 jam Paraf Kas?lrl;bi q
staf dan jika tidak memerlukan perbaikan === kuesioner dan
membubuhkan paraf dan meneruskan kepada Kabid telaghan
Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan, surat W Net surat Telaahan
5 pemberitahuan dan  formulir, menandatangani pemberitahuan, R
telaahan dan membubuhkan paraf pada surat serta telaahan dan Kabid g
meneruskan kepada Sekretaris paraf Kasubbid
L. N 3 A Net surat .
6 Mempelajari telaahan Kabid, membuat pertimbangan pemberitahuan 1 hari Pertimbangan
dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP. Sekretaris
dan telaahan.
_— - . Net surat
Merr_xpela_]an telaahanl Kabid dan mcn}perhatlkan y pemberitahuan, Siirat bertandi,
pertimbangan sekretaris, menandatangani surat dan ;
7 . ] telaahan dan 1 hari |[tangan dan
memberikan arahan serta mengembalikan kepada imb
Kasubbid melalui Kabid. pertimbangan Ariban Kabean
Sekretaris
muubhag. Perundangan | Kabag. Hukum Kepala SKPD
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Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP,

Surat bertanda

2 7 ; : tangan dan 1 hari |Perintah Kabid
memerintahkan Kasubbid untuk proses lebih lanjut. arahan Kiban
Memperhatikan perintah Kabid, pemberitahuan igiasru!:él’
e it b i g heat Perintah Kabid |1 hari | /CRCR0  |SPRD, SOP
me b‘san pembinaan dan mem poran hasi p al Pembentalan
pembinaan. Tim
Melaksanakan kegiatan rapat dan pembinaan. P y
elak: . |La hasil
Selanjutnya melaporkan hasilnya kepada Kaban pemb?:::nm 5 hari egf' ;i:r;an :
BKBPMP melalui Kasubbid £
Analisa dan
Membuat evaluasi hasil pelaksanaan pembinaan dan Laporan hasil 1 hari rekapitulasi
menyampaikan kepada Kaban BKBPMP melalui Kabid. pembinaan hasil
pembinaan
Mempelajari analisa pelaksanaan pembinaan, Analisa dan
membubuhkan paraf dan meneruskan kepada rekapitulasi hasil |1 hari |Paraf Kabid
sekretaris. pembinaan
Analisa dan
Mempelajari laporan pembinaan, membubuhkan paraf rekapitulasi hasil 1 B ;
dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP. pembinaan dan arl |Ferdl Beictana
paraf Kabid
Anali
Mempelajari laporan pembinaan, membubuhkan i dan_ : Tanda tangan
i rekapitulasi hasil §
tanda tangan dan memberikan arahan, kepada pembinaan dan 1 hari |Kaban dan
Kasubbid melalui Kabid paraf Sekretaris arahan
Analisa dan
Memperhatikan ~arahan Kaban BKBPMP dan rekapitulasi hasil 30
memerintahkan kepada Kasubbid untuk pembinaan dan menit |Perintah Kabid
menggandakan dan mendokumentasikan. tanda tangan
Kaban dan
Analisa dan
Memperhatikan arahan Kabid dan meminta staf] rekapitulasi hasil 1 jam Perintah
untuk menggandakan dan mendokumentasikan, pembinaan dan Kasubbid
perintah Kabid
Analisa dan
rekapitulasi hasil (Fi’:l;ggandaan
Menggandakan dan mendokumentasikan. pen:xbmaan dan 1 hari pendokumentas
perintah 1
WPohistianoan Kabag. Hukum epala SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-505/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Penyerahan Bantu(;;IBinaan P2WKSS -

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1
Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

1. Mengetahui dan memahami tata cara Penyerahan Bantuan
Binaan P2WKSS - GSI
2. Mengetahui dan memahami tupoksi

w

. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

5

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer
2. SOP Penetapan Produk Hukum 2. Alat Tulis Kantor
3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam tata cara Penyerahan Bantuan Binaan P2WKSS - GSI

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

(asubbag, Perundangan Kabag. Hukum Kepsle SKPD
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Mengetik konsep / draf SK Walikota. Selanjutnya

disampaikan kepada Kasubbid. Bila sesuai akan naskah / draf 2 jam naskah / draf 8K
dilanjutkan ke Kabid. Bila tidak sesuai akan Sy SK Walikota Walikota
dikembalikan kepada staf.

i

1

1

i
Mengoreksi konsep / draf SK Walikota tentang Wilayah !
Binaan P2WKSS - GSI. Jika setuju maka akan ' naskah / draf 1 hari ﬁ:ﬁ‘;b t; gmf S?
diteruskan ke Sekretaris untuk diparaf, jika tidak akan SK Walikota ;ﬂ b,d’Pa“‘
dikembalikan ke Kasubbid PUG :
Mengoreksi dan mempelajari telaahan naskah / draf]
SK Walikota jika disetujui akan diparaf dan di teruskan nsa;k‘:,!;lfkng 1 hari r\l'va:ll;;h / gfa:ril;
ke kapala badan, jika tidak akan dikembalikan ke diparaf : ataidip
kasubbid PUG. iparaf Kabid Sekretaris
Memperhatikan pertimbangan Kabid dan Sekretaris Ya g A naskah / draf $K | SOP Surat
membubuhkan tanda tangan dan meneruskan ke diparaf 1 hari | Walikota ditanda P:;emﬂ:&iOP
bagian Hukum melalui Kasubbid. Sekretaris tangani Kuban produk Hukum

naskah / draf
Mengoreksi format hukum naskah rancangan : i ;
keputusan kelurahaan binaan dan mengembalikan d'tSaK ;Vahkota |1 mishiggn| Prterins bagiaa
kepada Kasubbid. Ya ttanda tangan hukum
Kaban
Menerima hasil koreksi format hukum dan
melaksanakan penyelesaian format hukum, naskah
rancangan keputusan penetapan kelurahan binaan dan
meneruskan ke Kaban untuk memaraf. Menyerahkan nsalik\ifhalfkg::f Penerbi SK
naskah rancangan keputusan ke bagian hukum. ditanda tanpafii 2 hari \5"1]_1;&:;
Setelah diproses dan terbit SK Walikota selanjutnya " Kabangan BLL0
disampaikan ke penerima bantuan. Kemudian meminta '
Kelurahan penerima bantuan membuat proposal untuk !
dikirim ke BKBPMP !
:
Memeriksa proposal kelurahan binaan P2WKSS - GSI, i
jika setujui maka akan diproses untuk pencairan dana, g N ! e | e .
jika tidak akan dikembalikan ke kelurahan untuk| Vi kondep préposal | J Hac proposal
diperbaiki
Permintaan dana ke Bendahara untuk pencairan proposal dan ; g
bantuan kelurahan binaan P2WKSS - GSI permintaan dana| ! INE8Y | Pencairan bantuan
Menyerahkan bantuan kepada kelurahan terpilih
binaan P2WKSS - GSI dan meminta Staf] Penyerahan 2
mendokumentasikan ~ proses kegiatan melalui bantuan T Atehen Keben
Kasubbid.
Mendengarkan arahan Kasubbid dan
mendokumentasikan proses kegiatan penyerahan Arahan Kaban 1 hari |Pendokumentasian
bantuan.
Kabag. Hukum Kepaia ShPD
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BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP

SOP-506/BKBPMP

Tanggal Pembuatan

13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Temu Forum Anak

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

3 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

1. Mengetahui dan memahami tata cara Prosedur Pelaksanaan
Kegiatan Temu Forum Anak
2. Mengetahui dan memahami tupoksi

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop
secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Filling cabinet Pengarsipan
4, Agenda Surat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pelaksanaan Kegiatan Temu Forum Anak

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

wasubbag, Perundangan Kabag, Hukum Kepala SKPD
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Prosedur Temu Forum Anak

tu B
No. Kegiatan : Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Kelengkapan Waktu Output
 |Membuat telaahan kegiatan temu forum anak dan RKA dan program 30 menit Konsep Usulan
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. kerja Kerangka Acuan
v
2 Mengetik usulan kerangka acuan kegiatan temu forum anak Konsep Usulan 16 et Usulan Kerangka
serta menyerahkan kepada Kasubbid untuk dikoreksi. Kerangka Acuan J Acuan
Memeriksa dan mengoreksi hasil ketikan usulan kerangka
3 |acuan kegiatan, jika setuju meneruskan ke Kabid, jika tidak Ya E:]‘j;i“ Kerangk® | jam |Kerangka Acuan
setuju dikembalikan kepada JFU Subbid untuk diperbaiki.
\\
Memeriksa kerangka acuan kegiatan, jika setuju membubuhkan ol = L. Kerangka Acuan
4 |paraf untuk diteruskan ke Kaban, jika tidak setuju dikembalikan Kerangka Acuan | 30 menit |~ e wobid
kepada Kasubbid untuk diperbaiki A <
I
I
! Tidak Kaban d
Mempelajari telahaan Kasubbid, memperhatikan pertimbangan b o] KEraiata Al nggnagkaicinanan
5 |Kabid, jika setuju membubuhkan tanda tangan, jika tidak setuju be arg;{-faKabl.Jgn Lhari | onda tangan
maka akan dikembalikan ke Kasubbid untuk diperbaiki. Ya P ! Kaban
Mendengarkan arahan Kaban, mempersiapkan setiap langkah
kegiatan temu forum anak sesuai kerangka acuan secara ers—lznan Kebapdan
6 |administrasi dan teknis. Memerintahkan JFU Subbid untuk bemg;‘a i 1jam |Arahan Kasubbid
mengetik undangan peserta, permohonan nara sumber, K;ban atang
penentuan tempat acara.
Mendengarkan arahan Kasubbid, mengetik undangan peserta, zz:tsii;;;:? onan SOP Surat
7 |permohonan nara sumber, penentuan tempat acara. Kemudian Arahan Kasubbid lhari |4 far pesert;a Keluar
membagikan undangan. tempat acara
Memonitoring pelaksanaan kegiatan temu forum anak sejak
pembukaan acara, pemaparan nara sumber dan penutupan : kabid
B acara. Memberikan arahan kepada Kasubbid untuk membuat SRS sl
laporan setelah kegiatan selesai.
Mendengarkan arahan Kabid, mengumpulkan berkas-berkas arahan kasubbid
9 |kegiatan dan membuat laporan kegiatan, Memerintahkan JFU arahan kabid 1jam |dan kelengkapan
Subbid untuk mengetik laporan. spj

5 FTarY
TOTE, HUEUM




o~ h

Mendengarkan arahan Kasubbid, mengetik laporan hasil arahan kasubbid
10 |pelaksanaan kegiatan temu forum anak kemudian menyerahkan dan kelengkapan ljam |kelengkapan spj
kepada Kasubbid. spj
Memeriksa laporan hasil pelaksanaan kegiatan temu forum |
11 |anak. Jika setuju meneruskan kepada Kabid. Jika tidak setuju b kelengkapan spj 1 jam Laa;-:rcl)gaxll Begiatan
mengembalikan kepada JFU Subbid untuk diperbaiki. P)
L}
I
Memeriksa dan mengoreksi berkas-berkas laporan kegiatan. Jika (- "
Tidak
setuju membubuhkan tanda tangan dan memberikan arahan e e el e o e laporan kegiatan ; laporaz} Fepardn
12 7 : : : ljam |dan spj bertanda
untuk menggandakan dan mendokumentasikan. Jika tidak dan spj tarinat IGEHId
setuju dikembalikan ke Kasubbid untuk diperbaiki. g
Mendengarkan arahan Kabid dan memerintahkan JFU Subbid Ya faperan dsegintnn . lagatan lepiatan
13 untuk men dakan dan mendokumentasikan AatL 5P bertanga ljgm |dan spj be e
? ggan e : tangan Kabid tangan Kabid
Mendengarkan arahan Kasubbid, memeriksa kembali berkas 4 laporan kegiatan
14 |kegiatan, menyiapkan berkas spj menggandakan dan dan spj bertanda 1jam |pengarsipan

mendokumentasikan.

tangan Kabid

ﬁﬁ. WALIHOTA BANJARMASIN

)77 H. M. THAMRIN

Lasubb:

Kabag, Hukum

Kepala SKPD

9)




