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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN
PEREMPUAN

Dasar Hukum

~Undang-undang Nomor 52 tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan
Keluarea (Lembaran Negara Rapublik Indonesia tahun 2009 Nomor 161, tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5080)
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 87Tahun 2014 tentang Perkembangan
Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, Keluarga berencana, dan Sistem Informasi Keluarga
Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)
Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural
BKBPMP Kota Banjarmasin

Keterkaitan

1. SOP Suratkeluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidalclancaran, kelambanan, keterlambatan dalam pembuatan umpan balik

Nomor SOP SOP-201/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP PEMBUATAN UMPAN BALIK

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara pembuatan umpan balik
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

Peralatan/perlengkapan
1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

. KK-'" |̂g Pcrunjangan I m̂ ihiPihiUm fcipili U ill



PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

1 PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

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

Pemerintahan

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 Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural

Keterkaitan

1. SOP Surat keluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pembinaan Disiplin PNS

(

Nomor SOP SOP-110/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP PEMBINAAN DISIPLIN PNS

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami prosedur pembinaan disiplin PNS

2. Memahami tugas pokok dan fungsi

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

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

Peralatan/ perlengkapan
1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling Cabinet pengarsipan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual



No.Kegiatan

MengajukanpermohonanNPDUP/GUsesuaidcngan
kegiatandananggarandilengkapidengandokumen
pertanggungjawaban

Mengecek/Mcnclitidanmengetahui(tandatangan)
checklistkelengkapanberkaspertanggungjawaban
UP/GUbilasctujuiditcruskankeKasubbag
Keuangan,bilatidakdikcmbalikankcPPTK

Mengecck/Menelitidanmengetahui(tandatangan)
checklistkelengkapanberkaspertanggungjawaban
UP/GUbilasctujuiditeruskankcPPK,bilatidak
dikembalikankcVcrifikator

Mengecek/Mcnelitidanmengetahui(tandatangan)
checklistkelengkapanberkaspertanggungjawaban
UP/GUbilasctujuiditeruskankePA,bilatidak
dikembalikankeKasubbagKeuangan

Mengetahuidanmenyetujuipembayaran(tanda
tangan)diseluruhkelengkapanberkas
pertanggungjawabanUP/GUbilasctujuiditcruskan
keBcndaharaPcngcluaran

Bcndaharapengeluaranmembayar/mencairkan
permintaanUP/GUsesuaidenganNPD

Bendaharapengeluaranmembayar/mencairkan
pcrmintaanUP/GUsesuaidenganNPDkePPTK

PPTK

••CD-

CD

<

Verifikator

Pelaksana

Kasubag
Keuangan

PPKPA

o

Bendahara

Pengeluaran

MutuBaku

ProsedurPembayaranUP/GU

Kelengkapan

FormatNPDyangberlaku
dansesuaidcnganDPAdan
SPJ

NPD,SuratPcrnyataan
TanggungJawabBelanja,
CheckList,Kwitansi,Bukti
Pengcluaran/SPJ,dan
kelengkapanlainnyayg
dipcrlukan

NPD,SuratPcrnyataan
TanggungJawabBelanja,
CheckList,Kwitansi,Bukti
Pengcluaran/SPJ,dan
kelengkapanlainnyayg
dipcrlukan

NPD,SuratPernyataan
TanggungJawabBelanja,
CheckList,Kwitansi,Bukti
Pengcluaran/SPJ,dan
kelengkapanlainnyayg
dipcrlukan

NPD,SuratPcrnyataan
TanggungJawabBelanja,
CheckList,Kwitansi,Bukti
Pcngeluaran/SPJ,dan
kelengkapanlainnyayg
dipcrlukan

NPD,SuratPcrnyataan
TanggungJawabBelanja,
CheckList,Kwitansi,Bukti
Pengcluaran/SPJ,dan
kelengkapanlainnyayg
dipcrlukan

NPD,SuratPernyataan
TanggungJawabBelanja,
CheckList,Kwitansi,Bukti
Pcngeluaran/SPJ,dan
kelengkapanlainnyayg
dipcrlukan

Waktu

60Menit

2hari

2hari

2hari

4hari

2hari

1hari

(ftmii,bag.P~ IP^rondtDg

Output

DokumenNPDGU/UP

DokumenNPDGU/UP

DokumenNPDGU/UP

DokumenNPDGU/UP

DokumenNPDGU/UP

DokumenNPDGU/UP

DokumenNPDGU/UP

Kibig.Hukum

Keterangan

SOPVerifikasi

Laporan
Pcrtanggung
Jawaban

Keuangan
UP/GU

KtpiliSKrD

J}



No. Kegiatan

Menugaskan kepada Kasubbid Evaluasi
program dan Pelaporan untuk
mempersiapkan pembuatan Laporan
Bulanan KB 8s KR

Memperhatikan penugasan Kabid IKAP,
Mempelajari telaahan, surat pemberitahuan
dan memerintahkan jabatan fungsional
untuk pengumpulan formulir F/I/KB dan
F/I/DAL serta mengetikan

Mengetikan surat pemberitahuan dan
Formulir F/11/KB dan F/I/DAL serta
menyerahkan kepada Kasubbid EP 8s P
untuk dikoreksi

Memeriksa dan mengoreksi net, surat
pemberitahuan dan formulir F/II/KB dan
F/I/DAL. Jika perlu perbaikan
dikembalikan kepada jabatan kasubbid EV&
P dan jika tidak memerlukan perbaikan
membubuhkan Paraf Dan meneruskan

Kepada Kabid IKAP

Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan
surat pemberitahuan, menandatangani
telaahan dan membubuhkan paraf pada
surat meneruskan Sekretaris

Mempelajari telaahan Kabid IKAP, membuat
pertimbangan dan meneruskan kepada
Kepala Badan BKBPMP

Mempelajari telaahan Kabid IKAP dan
memperhatikan pertimbangan sekretaris,
menandatangani surat dan memberikan
arahan serta mengembalikan kepada
Kasubbid EP&P

I (

Pelaksana

Kabid IKAP Kaban BKBPMP

PROSEDUR PEMBUATAN LAPORAN UMPAN BALIK

Kelengkapan

Program kerja
bidang ikap

Penugasan
Kabid IKAP

Konsep surat
pemberitahuan
dan Formulir

data

Net surat

pemberitahuan
formulir dan

Telaahan

Net surat

pemberitahuan
formulir dan

Telaahan

Net surat

pemberitahuan
formulir dan

Telaahan

Net surat

pemberitahuan
formulir dan

Telaahan dan

Pertimbangan

Mutu Baku

Waktu

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 hari

1 hari

1 hari

Output

Penugasan Kabid
IKAP

Konsep surat
pemberitahuan dan

Formulir data

Net surat

pemberitahuan dan
Formulir data

Koreksi dan Paraf

Kasubbid Evaluasi

Telaahan ditanda

Tangani Kabid IKAP

Pertimbangan
Sekretaris

surat bertanda

Tangan dan
arahan Kaban

fe I'erundau^nr: k at»g. 1'ukuoi

Keterangan

KTpTjTKTiF



10

11

12

13

14

15

Memperhatikan arahan kaban BKBPMP
memerintahkan Kasubbid EP 8s P untuk

proses lebih lanjut

Memperhatikan perintah Kabid IKAP,
melaksanakan Koordinasi dengan Ka.UPT
Kecamatan untuk mengumpulan formulir
F/II/KB dan F/I/DAL, Membuat Analisa
pelaksanaan laporan Klinik dan laporan
Pengendalian Lapangan dan rekapitulasi
laporan , menyampaikan kepada KABAN
BKBPMP melalui Kabid IKAP dan Sekretaris

Mempelajari Analisa Pelaksanaan
Pembuatan Laporan Bulan Umpan Balik.
Membubuhan paraf dan meneruskan
kepada Sekretaris

Mempelajari Analisa Pelaksanaan
Pembuatan Laporan Bulan Umpan Balik.
Membubuhan paraf dan meneruskan
kepada Kaban BKBPMP

Mempelajari Analisa Pelaksanaan
Pembuatan Laporan Bulanan Umpan Balik
membubuhkan Tanda Tangan dan
memberikan arahan, untuk persetujuan
diperbanyak

Memperhatikan arahan kaban BKBPMP dan
memerintahkan Kasubbid EP 8s P untuk

proses lebih lanjut

Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan
memerintahkan Kasibbid EP 8s P untuk

memperbanyak Penjilitan

Memperhatikan arahan Kasibbid EP 8& P
dan melaksanakan Pendistribusian laporan
Umpam Balik ke Instansi Terkait

i

2

Tidak

Tidak

Ya

CD

Surat bertanda

Tangan dan
arahan Kaban

Perintah Kabid

IKAP

Pelaksanaan

membuatan

umpan Balik

Laporan Hasil
Umpan Balik

Laporan Hasil
Umpan Balik

berparaf
sekretaris

Laporan Hasil

Umpan Balik
bertanda tangan
Vrahin *arrahon

Arahan Kabid

Laporan berjilid

2 jam

2 Hari

4 Hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

3 hari

fcKuubbig. Bei uuda tgnr

Perintah Kabid

IKAP

Pelaksanaan

membuatan umpan
Balik

Laporan Hasil
Umpan Balik

Laporan Hasil
Umpan Balik

berparaf sekretaris

Laporan Hasil
Umpan Balik

bertanda tangan
kaban, arahan

kaban

arahan Kabid

Penjilidan

Pendistribusian

SOP Surat

Keluar

nnr, Bitnrn Kcpiii i\fU



No. Kegiatan

Menugaskan kepada Kasubbid Pelayanan
Informasi dan dokumentasi untuk

mempersiapkan kegiatan Website

Memperhatikan penugasan Kabid IKAP,
membuat konsep surat telaahan, surat
pemberitahuan untuk membuat website
dan memerintahkan subbid Pelayanan
informasi dan dokumentasi (PID) untuk
dikoreksi

Mengetik surat dan pemberitahuan website
serta menyerahkan kepada Kasubbid PID
untuk Dikoreksi

Memeriksa dan mengoreksi net telaah,
surat pemberitauhan website , jika perlu
perbaikan dikembalikan kepada jabatan
fungsional umum Subbid PID dan jika tidak
memerlukan perbaikan membubuhkan
paraf dan meneruskan kepada Kabid IKAP.

Memeriksa dan mengoreksi net telaahan,
surat pemberitahuan website, menanda
tangani telaahan dan membubuhkan paraf
pada surat serta meneruskan kepada
sekretaris

Memeriksa dan mengoreksi net telaahan,
surat pemberitahuan website, menanda
tangani telaahan dan membubuhkan paraf
pada surat serta meneruskan kepada
Kaban

Mempelajari telaahan Kabid IKAP dan
memperhatikan pertimbangan dan
menandatangani surat dan memberikan
arahan serta mengembalikan kepada
kasubbid PPI & D melalui Kabid IKAP.

Kabid IKAP

CD

Ya

Tidak

Tidak

Ya

5

I

Pelaksana

Kasubbid PID JFU Subbid PID Sekretaris

Tidak

Ya

Ya

Ya

( I

Kaban BKBPMP

Tidak

PROSEDUR PENGOLAHAN WEBSITE

Kelengkapan

Program kerja
Bidang IKAP

Penugasan
Kabid IKAP

Konsep Surat
pemberitahuan

Membuatan

Net surat

pemberitahuan
pembuatan

Website

Net surat

pemberitahuan
pembuatan

Website, Koreksi

dan Paraf

Kasubbid PID

Net surat

pemberitahuan
pembuatan

Website, Koreksi
dan Paraf Kabid

PID

Net surat

pemberitahuan
pembuatan

Website, Koreksi

Mutu Baku

Waktu

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 hari

1 hari

1 hari

Output

Penugasan Kabid
IKAP

Konsep Surat
pemberitahuan

Membuatan Website

Net surat

pemberitahuan
pembuatan Website

Koreksi dan Paraf

Kasubbid PID

Koreksi dan Paraf

Kabid PID

Koreksi dan Paraf

Sekretaris

Koreksi dan tanda

tangan kepala badan

Ket.

SOP

surat

keluar

tSK?!)
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

1 Undang-undang Nomor 52 tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan
2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 2014 tentang Perkembangan

Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, Keluarga berencana, dan Sistem Informasi Keluarga
3 Permenpan dan RB No 35Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
4 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)
5 PeraturanWalikota Banjarmasin Nomor 356Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural

BKBPMP Kota Banjarmasin

1. SOP Surat keluar

2. SOP SPPD

Keterkaitan

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jikatidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Monitoring Pendataan Keluarga

Nomor SOP SOP-203/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP MONITORING PENDATAAN KELUARGA

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Monitoring Pendataan

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

Peralatan/ perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

•m SEESSSES KHIS.!IUUW mnffflcnj
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PROSEDUR MONITORING PENDATAAN KELUARGA

No Uraian Prosedur / Kegiatan

Mutu Baku

KeteranganKabid

IKAP

Kasubbid

PID

JFU

Subbid PID
Sekretaris

Kaban

BKBPMP
Kelengkapan Waktu Output

1

Menugaskan kepada Kasubbid Pelayanan Informasi
dan dokumentasi untuk mempersiapkan kegiatan
monitoring pendataan keluarga

<;, ) Program Kerja
Bidang IKAP

ljam
Penugasan Kabid

IKAP

1

2

Memperhatikan penugasan Kabid IKAP, membuat
konsep telaahan, surat pemberitahuan dan formulir
pendataan dan memerintahkan jabatan fungsional
umum Subbid Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
(PID) untuk mengetik.

\t Penugasan Kabid
IKAP

1 jam

Konsep surat

pemberitahuan,
formulir

pendataan dan
telaahan

3

Mengetik surat pemberitahuan dan formulir
pendataan serta menyerahkan kepada Kasubbid PID
untuk dikoreksi.

\t Konsep surat
pemberitahuan,

formulir pendataan
dan telaahan

1 hari

Net surat

pemberitahuan,
formulir

pendataan dan
telaahanA

4

Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan, surat
pemberitahuan dan formulir, jika perlu perbaikan
dikembalikan kepada jabatan fungsional umum
Subbid PID dan jika tidak memerlukan perbaikan
membubuhkan paraf dan meneruskan kepada Kabid
IKAP

Ya

1

Tidak '
1

Net surat

pemberitahuan,
formulir pendataan

dan telaahan

1 jam
Koreksi dan Paraf

Kasubbid PID

\

5

Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan, surat
pemberitahuan dan formulir, menandatangani
telaahan dan membubuhkan paraf pada surat serta
meneruskan kepada Sekretaris

V

Net surat

pemberitahuan,
formulir

pendataan,
telaahan dan paraf

Kasubbid

1 hari

Telaahan ditanda

tangani Kabid
IKAP

6

Mempelajari telaahan Kabid IKAP, membuat
pertimbangan dan meneruskan kepada Kaban
BKBPMP.

\t Net surat

pemberitahuan,
formulir

pendataan,
telaahan.

1 hari
Pertimbangan

Sekretaris

7

Mempelajari telaahan Kabid IKAP dan memperhatikan
pertimbangan sekretaris, menandatangani surat dan
memberikan arahan serta mengembalikan kepada
Kasubbid PID melalui Kabid IKAP.

V
Net surat

pemberitahuan,
formulir

pendataan,
telaahan dan

pertimbangan
Sekretaris

3 hari

Surat bertanda

tangan dan
arahan Kaban) f

LJ
AKK isabbiflftPenilKUflgMl Kibig. Hikum KfpiliSKPD
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10

11

12

13

14

15

Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan
melaksanakan semua yang diperintahkan
serta mengirim surat dan biodata sesuai
tujuan

Menyiapkan iiaskah rancangan Keputusan
Tim sesuai data yang diterima serta
membuat surat pengantar menyerahkan
kepada Kabid IKAP

Memeriksa dan mengoreksi rancangan
Keputusan Tim dan surat pengaiitar, jika
perlu perbaikan dikembalikan kepada
Kasubbid PPI & D dan jika tidak perlu
perbaikan membubuhkan paraf, membuat
pertimbangan dan meneruskan kepada
Sekretaris

Memeriksa naskah rancangan Keputusan
Tim dan surat pengantar, membubuhkan
paraf, membuat pertimbangan dan
meneruskan kepada Kaban BKBPMP.

Memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS
dan Sekretaris membubuhkan tanda tangan
dan meneruskan kepada Bagian Hukum

Mengoreksi naskah rancangan keputusan
Tim dan mengembalikan hasil SK yang telah
ditanda tangan kepada Kasubbid PPI dan D

Menerima naskah keputusan Tim dan
meminta staf untuk menyerahkan kepada
Personil Tim dan mendokumentasikan.

Menyerahkan dan mendokumentasikan

2 r

Ya

Tidak

<>

-7 \f

c J K

Perintah

Kasubbid PE &

PKM

Naskah

Rancangan
Keputusan Tim

Naskah

Rancangan
Keputusan Tim

dan surat

pengantar

Naskah

Rancangan
Keputusan Tim

dan surat

pengantar serta

Koreksi dan

paraf Kabid
IKAP

Koreksi dan

paraf Sekretaris
serta

pertimbangan

Naskah

Keputusan Tim
dan surat

pengantar

bertanda tangan
Kaban

Hasil Koreksi

Na.skah.

iKeputusail Tim

M
X

1 hari

1 jam

1 jam

1 hari

1 hari

3 hari

1 hari

I lluui"

Mengirim dan tanda
terima surat dan

mendokumentasika

n

Naskah Rancangan
Keputusan Tim dan

surat pengantar

Koreksi dan paraf
Kabid IKAP

Koreksi dan paraf
Sekretaris serta

pertimbangan

Arahan dan Tanda

tangan Kaban
BKBPMP

Hasil Koreksi

Naskah Keputusan
Tim

Penyerahan dan
iPehdokumentasian

SOP

Pembuatan

SK



PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

1 Undang-undang Nomor 52 tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan
Keluarga (Lembaran Negara Rapublik Indonesia tahun 2009 Nomor 161, tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5080)

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 2014 tentang Perkembangan
Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, Keluarga berencana, dan Sistem Informasi Keluarga

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

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

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

Keterkaitan

1. SOP Surat Keluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam pengolahan data

(

Nomor SOP SOP-205/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP PENGOLAHAN DATA

Kualiiikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara pengolahan data

2. Mengetahui dan memahami tupoksi

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait

4. Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap sop

Peralatan / perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

n £^i Pfruadaniin KaD:c. liuliim HcOlllilUU



No. Kegiatan

Menugaskan kepada Kasubbid Evaluasi
Program & Pelaporan untuk mempersiapkan
kegiatan pembuatan Laporan bulanan

Memperhatikan penugasan Kabid IKAP,
membuat konsep telaahan surat
pemberitahuan pembuatan laporan dan
memerintahkan jabatan fungsional umum
subbid Evaluasi program dan Pelaporan
untuk Pengetikan

Mengetikan surat pemberitaan serta
menyerahkan kepada Kasubbid EP & P
untuk dikoreksi

Memeriksan dan mengoreksi net telaah,
surat pemberitahuan, jika perlu perbaikan
dikembalikan kepada jabatan fungsional
umum sibbid EP & P dan jika tidak
memerlukan perbaikan membubuhkan
paraf pada surat serta meneruskan kepada
kabid IKAP

Memeriksa dan mengoreksi net telaahan ,
surat pemberitahuan .menanda tangani
telaahan dan membubukan paraf pada
surat serta meneruskan kepada Sekretaris

Mempelajari telaahan Kabid IKAP, Membuat
pertimbangan dan meneruskan kepada
kaban BKBPMP

Mempelajari telaahan Kabid IKAP, dan
memperhatikan pertimbangan sekretaris,
menandatangai surat dan memberikan
arahan serta mengembalikan kepada
Kasubbid EP & P melalui Kabid IKAP

1 c

Kelengkapan

Program kerja
Bidang IKAP

Penugasan Kabid
IKAP

Konsep surat

Net surat

pemberitahuan
Pengolahan Data

Net surat

pemberitahuan
Pengolahan Data

Net surat

pemberitahuan
Pengolahan Data

Net surat

pemberitahuan
Pengolahan Data

PROSEDUR PENGOLAHAN DATA

Mutu Baku

Waktu

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 hari

1 hari

1 hari

Output

Penugasan Kabid
IKAP

Konsep surat

Konsep surat

Koreksi dan Paraf

Kasubbid EP & P

Telaahan ditanda

Tangani Kabid IKAP

Pertimbangan
Sekretaris

Surat bertanda

tangan dan arahan
Kaban

Ket.

SOP

surat

keluar

BOPernndani »o

T
ibi g. Huk um KcpniSKfD
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11

12

13

14

15

16

Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP,
memerintahkan Kasubbid PID untuk proses lebih
lanjut.

Memperhatikan perintah Kabid IKAP, melaksanakan
monitoring pendataan keluarga dan membuat laporan
hasil monitoring-

Membuat analisa pelaksanaan pendataan keluarga
dan rekapitulasi data keluarga, menyampaikan kepada
Kaban BKBPMP melalui Kabid IKAP dan Sekretaris.

Mempelajari analisa pelaksanaan pendataan keluarga
dan rekapitulasi data keluarga, membubuhkan paraf
dan meneruskan kepada sekretaris.

Mempelajari analisa pelaksanaan pendataan keluarga
dan rekapitulasi data keluarga, membubuhkan paraf
dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP.

Mempelajari analisa pelaksanaan pendataan keluarga
dan rekapitulasi data keluarga, membubuhkan tanda
tangan dan memberikan arahan, pengentryan data
dan pendokumentasian kepada Kasubbid PID melalui
Kabid IKAP

Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP dan
memerintahkan kepada Kasubbid PID untuk
pengentryan dan pendokumentasian.

Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan
memerintahkan kepada Kasubbid PID untuk
pengentryan dan pendokumentasian.

Memperhatikan arahan Kasubbid PID dan
melaksanakan pengentryan dan pendokumentasian.

2

CD
<*

Surat bertanda

tangan dan arahan
Kaban

Perintah Kabid

IKAP

Laporan hasil
monitoring

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan
keluarga

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan

keluarga dan paraf
Kabid IKAP

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan

keluarga dan paraf
Sekretaris

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan

keluarga dan tanda
tangan Kaban dan

arahan

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan

keluarga dan
perintah Kabid

IKAP

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan

keluarga dan

^Td

10 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 jam

1 jam

1 hari

Perintah Kabid

IKAP

Pelaksanaan

monitoring dan
laporan

Analisa dan

rekapitulasi hasil
pendataan
keluarga

Paraf Kabid IKAP

Paraf Sekretaris

Tanda tangan

Kaban dan arahan

Perintah Kabid

IKAP

Perintah Kasubbid

PID

Entry dan
lenHnW-nmpntflsifln

Kibie. liAum Kep

SOP Surat

Keluar dan

SOP SPPD

iiSKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

1 Undang-undang Nomor 52 tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan
Keluarga (Lembaran Negara Rapublik Indonesia tahun 2009 Nomor 161, tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5080)

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 2014 tentang Perkembangan
Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, Keluarga berencana, dan Sistem Informasi Keluarga

3 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
4 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)

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

Keterkaitan

1. SOP Surat keluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam sosialisasi dan orientasi

(

Nomor SOP SOP-206/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP Sosialisasi dan Orientasi

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara sosialisasi dan orientasi

2. Mengetahui dan memahami tupoksi

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

Peralatan/ perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

a niDdangto kiibtjj.Hiuum KipiliSkPD
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11

12

13

14

15

Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP,
memerintahkan EP & P untuk proses lebih
lanjut.

Memperhatikan perintah Kabid IKAP,
melaksanakan Pengolahan Data dan
membuat laporan

Membuat Analisa dan mengumpulan
Formulir Pelkon dan Dalap menyampaikan
kepada Kaban BKBPMP melalui Kabid IKAP
dan Sekretaris

Mempelajari Analisa pelaksanaan
Pengolahan Data membubuhkan paraf dan
meneruskan kepada sekretaris

Mempelajari Analisa pelaksanaan
Pengolahan Data membubuhkan paraf dan
meneruskan kepada Kaban BKBPMP

Mempelajari analisa pelaksanaan
Pengolahan Data, membubuhkan tanda
Tangan dan memberikan arahan
pengentrian data dan pendokumentasian
kepada Kasubbid EP 6s P melalui Kabid IKAP

Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP
kepada Kasubid EP 86 P untuk pengentryan

Memperhatikan arahan Kabib IKAP dan
memerintahkan kasubbid EP 8& P untuk

pengentryan dan mendokumentasikan.

Surat bertanda

tangan dan arahan

Kaban

perintah Kabid
IKAP

laporan Hasil
Pengolahan Data

Analisa Pengolahn
Data

Analisa Pengolahn
Data

Analisa Pengolahn
Data

Analisa Pengolahn
Data dan Tanda

tanagn Kaban dan
Arahan

Analisa Pengolahn
Data dan perintah

M^ijftr^,^

1

4 hari

1 hari

3 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 jam

1 hari

perintah Kabid IKAP

Pelaksanaan

Pengolahan Data

Analisa Pengolahn
Data

Paraf Kabid IKAP

Paraf Sekretaris

Tanda Tangan Kaban
dan Arahan

Naskah Keputusan

Penyerahan dan
PpnHnViimpnta.sian

ig. Hukum Krpili SKPD

d\•r
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12

13

14

14

15

Memperhatikan arahan dari Kepala Badan
serta membuat arahan kepada Kasubbid
PPI 8& D untuk materi Website dan

membuat laporan yang akan diserahkan
kepada Kabid IKAP

Memperhatikan perintah Kabid IKAP
melaksanakan membuatan materi Website

dan membuat laporan yang akan
diserahkan kepada Kabid IKAP

Membuat Analisa pelaksanaan website,
membubuhkan paraf dan meneruskan
kepada sekretaris untuk dianalisa

Mempelajari analisa pelaksanaan
membuatan Website, membubuhkan paraf
dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP

Mempelajari analisa pelaksanaan
membuatan Website, membubuhkan tanda
tangan dan memberikan arahan,
pendokumentasikan kepada Kasubbid PID
melalui Kabid IKAP

Memperhatikan arahan Kepala badan
untuk memerintahkan kepada Kasubbid
PID untuk mendokumentasikan

Menerima naskah keputusan Tim untuk
menyerahkan kepada Personil Tim dan
mendokumentasikan.

Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan
memerintahkan kepada Subbid PID untuk
menaikkan website ke Internet

Koreksi dan

tanda tangan
kepala badan

Perintah Kaban

Laporan Hasil
Membuatan

Website

Analisa hasil

membuatan

Website

Analisa hasil

membuatan

Website dan

Paraf Sekretaris

Tanda Tangan
Kaban dan

Arahan

Analisa hasil

membuatan

Website dan

Tanda Tangan
Kaban dan

Arahan

Perintah Kabid

IKAP

1 jam

1 hari

1 hari

1 hari

3 hari

1 hari

1 hari

1 hari

(WvmuNNag

i:
Peruadingaa

Perintah Kaban

Pelaksanaan

Membuatan Website

Analisa hasil

membuatan Website

Paraf Sekretaris

Tanda Tangan Kaban
dan Arahan

Arahan Kasubbid PID

Perintah Kabid IKAP

pendokumentasian
website ke internet

Kibig. Hukum Ktpili.MvPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

1 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOPAdministrasi
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

Keterkaitan

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pelatihan Kader Bidang IKAP

Nomor SOP SOP-207/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober2015

Tanggal Revisi 13Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP PELATIHAN KADER BIDANG IKAP

Kualifikasi Pelaksana

1 Memiliki kemampuan untuk melakukan pelatihan kader Bidang
IKAP

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

Peralatan/ perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Peraturan Perundang-undangan terkait

Pencatatan dan pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

1»» ^iuI.usi'.Penindanpan
'.v B&— c

K»ti»g. Huiutn JTHffl

//



N
o

.
K

eg
ia

ta
n

M
em

bu
at

te
la

ah
an

ke
gi

at
an

pe
la

ti
ha

n
ka

de
r

da
n

m
en

ya
m

pa
ik

an
k

ep
ad

a
K

ab
id

PM
K

S

M
em

pe
la

ja
ri

te
la

ah
an

ka
su

bi
d

PS
M

&
PI

,
m

em
bu

at
pe

rt
im

ba
ng

an
,s

ar
an

,
da

n
ha

ly
an

g
ha

ru
s

di
si

ap
ka

n
da

la
m

p
e
la

k
sa

n
a
a
n

P
e
la

ti
h

a
n

K
ad

er

M
em

pe
rh

at
ik

an
d

an
m

el
ak

sa
na

ka
n

ar
ah

an
K

ab
id

PM
K

S
se

rt
a

m
em

er
in

ta
h

k
an

JF
U

S
u

b
b

id
PS

M
&

PS
I

u
n

tu
k

m
en

ge
ti

k
su

ra
t

u
su

la
n

k
er

an
g

k
a

ac
u

an
ke

gi
at

an

M
el

ak
sa

n
ak

an
a
ra

h
a
n

K
as

u
b

b
id

P
S

M
&

PI
d

a
n

m
en

g
et

ik
su

ra
t

us
ul

an
ke

ra
ng

ka
ac

ua
n

ke
gi

at
an

da
n

m
en

ye
ra

hk
an

ke
m

ba
li

ha
si

l
ke

ti
ka

n
ke

pa
da

K
as

ub
bi

d
PS

M
&

PI

M
em

er
ik

sa
da

n
m

en
go

re
ks

i
ha

si
l

ke
ti

ka
n,

ji
ka

se
tu

ju
m

ak
a

m
em

bu
bu

hk
an

pa
ra

fd
an

m
en

ye
ra

hk
an

ke
pa

da
K

ab
id

PM
K

S,
ji

ka
tid

ak
se

tu
ju

m
ak

a
ak

an
di

ke
m

ba
li

ka
n

ke
pa

da
JF

U
S

u
b

b
id

PS
M

&
PS

I
u

n
tu

k
d

il
a
k

u
k

a
n

p
e
rb

a
ik

a
n

M
em

er
ik

sa
d

an
m

en
go

re
ks

i
k

er
an

g
k

a
ac

u
an

,j
ik

a
se

tu
ju

m
ak

a
m

em
b

u
b

u
h

k
an

p
ar

af
d

an
m

en
ye

ra
hk

an
ke

pa
da

S
ek

re
ta

ri
s,

ji
k

a
ti

da
k

se
tu

ju
m

ak
a

ak
an

di
ke

m
ba

li
ka

n
k

e
p

a
d

a
K

ab
id

P
M

K
S

u
n

tu
k

d
il

a
k

u
k

a
n

p
e
rb

a
ik

a
n

M
em

er
ik

sa
d

an
m

en
g

o
re

k
si

k
er

an
g

k
a

ac
u

an
,

ji
k

a
se

tu
ju

m
ak

a
m

em
bu

bu
hk

an
pa

ra
fd

an
m

en
ye

ra
hk

an
ke

pa
da

K
ab

an
, j

ik
a

tid
ak

se
tu

ju
m

ak
a

ak
an

di
ke

m
ba

li
ka

n
ke

pa
da

K
a
su

b
b

id
d

a
n

a
ta

u
K

a
b

id
P

M
K

S
u

n
tu

k
d

il
a
k

u
k

a
n

p
e
rb

a
ik

a
n

I

:K
a
su

b
b

id
P

S
M

&
P

I

P
e
la

k
s
a
n

a

(

K
e
p

a
la

B
a
d

a
n

P
R

O
S

E
D

U
R

P
E

L
A

T
IH

A
N

K
A

D
E

R
B

rD
A

N
G

D
X

A
P

M
u

tu
B

a
k

u

K
el

en
g

k
ap

an

P
ro

g
ra

m
K

er
ja

IK
A

P

K
o

n
se

p
U

su
la

n
K

er
an

g
k

a
A

c
u

a
n

U
s
u

la
n

K
er

an
g

k
a

A
c
u

a
n

U
s
u

la
n

K
er

an
g

k
a

A
c
u

a
n

K
er

an
g

k
a

A
c
u

a
n

K
er

an
g

k
a

a
c
u

a
n

b
e
rp

a
ra

f
K

a
s
u

b
b

id

K
er

an
g

k
a

a
c
u

a
n

b
e
rp

a
ra

f
K

ab
id

IK
A

P

W
a
k

tu

1
H

a
ri

1
H

a
ri

1
h

a
r
i

2
h

a
r
i

3
0

m
e
n

it

3
0

m
e
n

it

1
h

a
r
i

O
u

tp
u

t

K
o

n
se

p

U
s
u

la
n

K
er

an
g

k
a

U
s
u

la
n

K
er

an
g

k
a

A
c
u

a
n

U
s
u

la
n

K
er

an
g

k
a

A
c
u

a
n

K
er

an
g

k
a

A
c
u

a
n

K
er

an
gk

a
a
c
u

a
n

b
er

p
ar

af
K

a
s
u

b
b

id

K
er

an
gk

a
a
c
u

a
n

b
e
rp

a
ra

f
K

ab
id

IK
A

P

K
er

an
g

k
a

a
c
u

a
n

b
er

p
ar

af
S

e
k

re
ta

ri
s

K
et

er
an

g
an

Pe
rn

nd
an

gi
n

li
bi

g.
li

uk
uc

r
K

tu
i.

rn
rr

r **
)'



I

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BBRENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

fUndang-undang Nomor 52 tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan
Keluarga (Lembaran Negara Rapublik Indonesia tahun 2009 Nomor 161, tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5080)

2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 2014 tentang Perkembangan
Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, Keluarga berencana, dan Sistem Informasi Keluarga

3 Permenpan dan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
4 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Tahun 2011 Nomor 28)
5 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 356 Tahun 2012 Tentang Informasi Jabatan Struktural

BKBPMP Kota Banjarmasin

1. SOP Surat Keluar

2. SOP Pembuatan SK

Keterkaitan

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam pembuatan tim kegiatan

I

Nomor SOP SOP-204/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP PEMBUATAN TIM KEGIATAN

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara pembuatan tim kegiatan
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

Peralatan/ perlengkapan
1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KiujU-iimin liitiilijKPD
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No. Kegiatan

Membuat telaahan kegiatan sosialisasi dan
menyampaikan kepada Kabid IKAP

Mempelajari telaahan kasubid PPI & D,
membuat pertimbangan, saran, dan hal
yang harus disiapkan dalam pelaksanan
sosialisasi

Memperhatikan dan melaksanakan arahan
Kabid IKAP serta memerintahkan staf untuk
mengetik surat usulan kerangka acuan
kegiatan

Melaksanakan arahan Kasubbid PPI & D
dan mengetik surat usulan kerangka acuan
kegiatan dan menyerahkan kembali hasil
ketikan kepada Kasubbid PPI & D

Memeriksa dan mengoreksi hasil ketikan,
jika setuju maka membubuhkan paraf dan
menyerahkan kepada Kabid IKAP, jika tidak
setuju maka akan dikembalikan kepada staf
untuk dilakukan perbaikan

Memeriksa dan mengoreksi kerangka
acuan, jika setuju maka membubuhkan
parafdan menyerahkan kepada Sekretaris,
jika tidak setuju maka akan dikembalikan
kepada Kabid IKAPuntuk dilakukan
perbaikan

Memeriksa dan mengoreksi kerangka
acuan, jika setuju maka membubuhkan
parafdan menyerahkan kepada Kaban, jika
tidaksetuju maka akan dikembalikan
kepada Kasubbid dan atau Kabid IKAP
untuk dilakukan perbaikan

I PROSEDUR SOSIALISASI DAN ORIENTASI



10

11

12

13

Mempelajari telaahan kasubid IKAP, dan
memperhatikan pertimbangan Kabid IKAP
dan Sekretaris, jika setuju maka
membubuhkan tanda tangan, bila tidak
akan dikembalikan ke Kasubbid PPI & D

dan atau Kabid IKAPuntuk perbaikan

Memperhatikan arahan Kaban dan
memerintahkan Kasubbid untuk

mempersiapkan kelengkapan kegiatan
sesuai kerangka acuan

Melaksanakan langkah persiapan kegiatan
Sosialisasi sesuai dengan kerangka acuan
dan menyampaikan kepada Tim untuk
pelaksanaan Sosialisasi

Pelaksanaan Sosialisasi

Evaluasi hasil kegiatan, membuat konsep
laporan, dan meminta staf untuk mengetik

Mendengarkan arahan Kasubbid PPI & D
dan mengetik draf laporan dan
menyerahkan ke Kasubbid PPI & D untuk
dikoreksi

14

Memeriksa hasil ketikan, jika sesuai maka
ditandatangan, meminta staf untuk
menggandakan dan mendokumentasikan
bila tidak akan dikembalikan kepada staf
untuk perbaikan

15

Menggandakan dan mendokumentasikan
Laporan

1

Ya

I

C )

9
I Tidak

Kerangka acuan
berparaf

Sekretaris

Kerangka acuan
bertandatangan
kaban, arahan

kaban

Perintah

Kasubbid

Kelengkapan
saran,

prasarana

kegiatan
sosialisasi

Hasil Sosialisasi

Konsep laporan
hasil sosialisasi

Laporan hasil
sosialisasi

Arahan

[^A.Kasubbicjj<,.t,^

f

1 hari

1 hari

1 hari

5 hari

2 hari

1 hari

1 hari

-1 hari
!..

Kerangka
acuan

bertandatangan
kaban, arahan

kaban

Perintah

Kasubbid

Kelengkapan
saran,

prasarana

kegiatan
sosialisasi

Terlaksananya
sosialisasi

Konsep laporan
hasil sosialisasi

Laporan hasil
sosialisasi

Laporan hasil
sosialisasi

bertanda

tangan, arahan
Kasubbid

Penggandaan
dan,

dokumentasi

^
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11

12

13

14

15

Mempelajariitelaahan kasubid PSM & PI, dan
memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS dan Sekretaris
jika setuju maka membubuhkan tanda tangan, bilatidak
akan dikembalikan ke Kasubbid PSM & PI dan atau Kabid
PMKS untuk perbaikan

Memperhatikan arahan Kaban dan memerintahkan
Kasubbid PSM & PI untuk mempersiapkan kelengkapan
kegiatan sesuai kerangka acuan

Melaksanakan langkah persiapan kegiatan pelatihan kader
sesuai dengan kerangka acuan dan menyampaikan kepada
Timuntuk pelaksanaan pelatihan kader

Pelaksanaan Pelatihan Kader

Evaluasi hasil kegiatan, membuat konsep laporan, dan
meminta JFU Subbid PSM & PSI untuk mengetik

Mendengarkan arahan Kasubbid PSM &PIdan mengetik
draf laporan dan menyerahkan ke Kasubbid PSM &PI
untuk dikoreksi

Memeriksa hasil ketikan, jika sesuai maka ditandatangan
meminta staf untuk menggandakan dan
mendokumentasikan bila tidak. akan dikembalikan
kepada JFU Subbid PSM & PSI untuk perbaikan

Menggandakan dan mendokumentasikan Laporan

(
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

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

Keterkaitan

1 SOP Surat Masuk

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Distribusi Alkon Ke Klinik KB.

Nomor SOP SOP-301/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP Distribusi Alkon Ke Klinik KB

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Distribusi Alkon Ke Klinik
KB

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

Peralatan/ perlengkapan
1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

•m V*vruEIjan£air TTTTT^TuWTP wr



No. Kegiatan

Kepala Badan memberikan disposisi surat
permohonan permintaan alkon dari Fasilitas
pelayanan/ Klinik kepada kabid pengendalian KB.

Memeriksa surat permohonan permintaan alkon dari
klinik berdasarkan disposisi kaban dan
memerintahkan bagian gudang alkon untuk
mempersiapkan pemenuhan permintaan.

Memeriksa surat permohonan permintaan alkon dari
klinik berdasarkan disposisi kabid dan
mempersiapkan pemenuhan permintaan. Membuat
Surat Perintah Mengeluarkan Barang dan diteruskan
ke kabid dan bagian umum untuk diketahui.

Memeriksa SPMB dan menanda tanganinya dan
memerintahkan petugas gudang untuk
mendidtribusikan alkon sesuai permintaan dari
fasilitas pelayanan/ klinik KB.

Mempersiapkan berkas dan barang / alat/ obat
kontrasepsi untuk didistribusikan ke fasilitas
pelayanan/puskesmas/klinik KB dan membuat
catatan pengadministrasiannya.

I

Pelaksana

Kaban Kabid

CD

Petugas Bagian
Gudang

"

C )

Prosedur Distribusi Alkon Ke Klinik KB

Kelengkapan

Surat

permintaan

alkon

Surat

permintaan

alkon

Surat

permintaan

alkon

SPMB

Surat

pengeluaran

barang

Mutu Baku

Waktu

1 hari

30 menit

30 menit

30 menit

1 jam

| m,KJmiDp»g.ig. f^ruDOanpt

i'

Output

Disposisi

Disposisi

Surat SPMB

Tanda tangan

kabid

Alkon

terdistribusi

nnrmn

Keterangan

SOP Surat

Masuk

irarnnrnj



PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

iDasar Hukum

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

Keterkaitan

1 SOP Surat Keluar

Peringatan

SOPini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pelaksanaan Temu Kader KB

Nomor SOP SOP-302/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP Pelaksanaan Temu Kader KB

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Prosedur Pelaksanaan

Temu Kader KB

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

Peralatan/ perlengkapan
1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan
4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

iyKmimjijjj^TlUUUliJfl kitiig. nilIIUP* TepTITsTTTr
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

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

Keterkaitan

1 SOP Surat Masuk

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Distribusi Alkon Ke Klinik KB.

(

Nomor SOP SOP-301/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP Distribusi Alkon Ke Klinik KB

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Distribusi Alkon Ke Klinik
KB

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

Peralatan/ perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

W ii ! iiTtf'fruiiiiSns'aQ TT



No. Kegiatan

Membuat telaahan kegiatan temu kader KB dan
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik.

Mengetik usulan kerangka acuan kegiatan temu kader
KB serta menyerahkan kepada Kasubbid Advokasi 8s KIE
untuk dikoreksi.

Memeriksa dan mengoreksi hasil ketikan usulan
kerangka acuan kegiatan, jika setuju meneruskan ke
Kabid, jika tidak setuju dikembalikan kepada JFU
Subbid untuk diperbaiki.

Memeriksa kerangka acuan kegiatan, jika setuju
membubuhkan paraf untuk diteruskan ke Kaban, jika
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbid untuk
diperbaiki

Mempelajari telahaan Kasubbid, memperhatikan
pertimbangan Kabid, jika setuju membubuhkan tanda
tangan, jika tidak setuju maka akan dikembalikan ke
Kasubbid untuk diperbaiki.

Mendengarkan arahan Kaban, mempersiapkan setiap
langkah kegiatan temu kader sesuai kerangka acuan
secara administrasi dan teknis. Memerintahkan JFU
Subbid untuk mengetik undangan peserta, permohonan
narasumber, penentuan tempat acara.

Mendengarkan arahan Kasubbid, mengetik undangan
peserta, permohonan nara sumber, penentuan tempat
acara. Kemudian membagikan undangan.

Memonitoring pelaksanaan kegiatan temu kader sejak
pembukaan acara, pemaparan nara sumber dan
penutupan acara. Memberikan arahan kepada Kasubbid
untuk membuat laporan setelah kegiatan selesai.

(

Prosedur Pelaksanaan Temu Kader KB



10

11

12

13

14

Mendengarkan arahan Kabid, mengumpulkan berkas-
berkas kegiatan dan membuat laporan kegiatan.
Memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik laporan.

Mendengarkan arahan Kasubbid, mengetik laporan hasil
pelaksanaan kegiatan temu kader kemudian
menyerahkan kepada Kasubbid.

Memeriksa laporan hasil pelaksanaan kegiatan temu
kader. Jika setuju meneruskan kepada Kabid. Jika tidak
setuju mengembalikan kepada JFU Subbid untuk
dioerhaiki.

Memeriksa dan mengoreksi berkas-berkas laporan
kegiatan. Jika setuju membubuhkan tanda tangan dan
memberikan arahan untuk menggandakan dan
mendokumentasikan. Jika tidak setuju dikembalikan ke
Kasubbid untuk diperbaiki.

Mendengarkan arahan Kabid dan memerintahkan JFU
Subbid untuk menggandakan dan mendokumentasikan.

Mendengarkan arahan Kasubbid, memeriksa kembali
berkas kegiatan, menyiapkan berkas spj menggandakan
dan mendokumentasikan.

I

arahan kabid

arahan

kasubbid dan

kelengkapan
SPJ

kelengkapan
spj

laporan

kegiatan dan

spj

laporan

kegiatan dan
spj bertanda
tangan Kabid

laporan

kegiatan dan
spj bertanda
tangan Kabid

ftfoajuhbig. frniodangtn

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

arahan

kasubbid dan

kelengkapan spj

kelengkapan spj

laporan
kegiatan dan

spj

laporan
kegiatan dan
spj bertanda
tangan Kabid

laporan
kegiatan dan
spj bertanda
tangan Kabid

pengarsrpan

Kibig,Hukum KepiliSKPD



PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

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

Keterkaitan

1 SOP Surat Keluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pelaksanaan Expose Program KB dan KS

I

Nomor SOP SOP-303/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP Expose Program KB dan KS

Kualiiikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Expose Program KB dan KS

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

Peralatan/ perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

^juuubbagJerundanggn kibig. Rtuum Kepiio KPj2



I

10 Mendengarkan arahan Kasubbid dan mengetik konsep
laporan kegiatan kemudian menyerahkan ke Kasubbid.

V Arahan kasubbid 2 jam Konsep laporan

*

11 Memeriksa dan mengoreksi konsep laporan kegiatan,
apabila setuju diteruskan ke kabid, apabila tidak setuju
dikembalikan ke JFU Subbid Advokasi & KIE untuk

diperbaiki.
»/-

Tidak

Konsep laporan 30 menit Konsep laporanYa

V
12 Memeriksa dan mengoreksi konsep laporan kegiatan,

apabila setuju memerintahkan untuk pembuatan laporan
kegiatan, apabila tidak setuju dikembalikan ke kasubbid
untuk diperbaiki.

! Tidak
Konsep laporan 1 jam Arahan kabid

Ya s s
13 Mendengarkan arahan kabid, memerintahkan JFU Subbid

Advokasi & KIE untuk memeriksa kembali kelengkapan
berkas pembuatan spj dan mengolah laporan kegiatan
yang telah disetujui kabid.

y

Arahan kabid 1 jam Arahan kasubbid

14 Mendengarkan arahan kasubbid, memeriksa kembali
kelengkapan berkas spj dan membuat laporan kegiatan
kemudian menyerahkan ke kasubbid

V

Arahan kasubbid 1 jam

berkas spj dan
laporan kegiatan

A

15 Memeriksa berkas spj dan laporan kegiatan, jika setuju
membubuhkan tanda tangan dan memerintahkah JFU
Subbid Advokasi & KIE untuk menggandakan serta
mendokumentasikan berkas kegiatan. Jika tidak setuju
dikembalikan kepada JFU Subbid Advokasi 8s KIE untuk
diperbaiki.

k> berkas spj dan laporan
kegiatan

30 menit

laporan kegiatan
bertanda tangan

kasubbid

16 Menggandakan, mendokumentasikan berkas spj dan
laporan kegiatan dan diteruskan ke bagian keuangan
untuk verifikasi dan penginputan spj.

V laporan kegiatan
bertanda tangan

kasubbid

2 jam
Penyerahan berkas ke

keuangan dan
dokumentasi( )

f, iM(juubba&,f^eruDilangan Kibig.Hukum KrpiiiikPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

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

Keterkaitan

1 SOP Surat Keluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Pelajar, Mahasiswa dan Institusi Masyarakat
Pedesaan

(

Nomor SOP SOP-304/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP
Orientasi Bagi Pelajar, Mahasiswa dan

Institusi Masyarakat Pedesaan

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Prosedur Orientasi Bagi

Pelajar, Mahasiswa dan Institusi Masyarakat Pedesaan
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

Peralatan/ perlengkapan
1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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( c
Prosedur Pelaksanaan Orientasi Bagi Pelajar, Mahasiswa dan Institusi Masyarakat Pedesaaan

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat dan meminta JFU Subbid untuk mengetik telaahan
kegiatan orientasi bagi pelajar, mahasiswa dan IMP

)
RKAdan

Program kerja
30 menit

telaahan

kegiatanCZ
2 Mengetik telaahan kegiatan orientasi bagi pelajar, mahasiswa

dan IMP kemudian menyerahkan ke Kasubbid
>'

telaahan

kegiatan
30 menit

telaahan

kegiatan

*
3 Memeriksa telaahan, jika setuju meneruskan ke Kabid, jika

tidak setuju dikembalikan kepada JFU Subbid untuk diperbaiki.

+/
Tidak

telaahan

kegiatan
30 menit

telaahan

kegiatan
s

Ya

V
?

4 Memeriksa telaahan, jika setuju membubuhkan paraf,
memerintahkan untuk mempersiapkan kelengkapan kegiatan
dan meneruskan ke kaban. Jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kasubbid untuk diperbaiki.

! Tidak

o Ya telaahan

kegiatan
30 menit

telaahan

kegiatan
berparaf kabid

5 Mempelajari telaahan, memperhatikan pertimbangan kabid dan
memberikan arahan kepada kabid.

V
telaahan

kegiatan
berparaf kabid

30 menit Arahan kaban

6 Memperhatikan arahan kaban dan memerintahkan kasubbid
untuk mempersiapkan kegiatan orientasi.

V

Arahan kaban 30 menit Arahan Kabid

7 Mendengarkan arahan kabid dan memerintahkan JFU Subbid
menyiapkan surat menyurat terkait kegiatan orientasi.

\ 1

Arahan Kabid 4 jam Arahan Kasubbid

8 Menyiapkan surat menyurat terkait kegiatan dan menyerahkan
ke kasubbid

s

Arahan

Kasubbid
2 jam Surat menyurat,

undangan
SOP Surat

Keluar

9 Melaksanakan kegiatan orientasi V

susunan acara 4 jam susunan acara

T~
10 Memonitor dan mengawasi jalannya kegiatan orientasi. Dan

setelah selesai kegiatan memerintahkan kasubbid untuk
membuat laporan kegiatan.

1

susunan acara 4 jam Arahan Kabid

\

-J /
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Mendengarkan arahan kabid, membuat konsep
laporan hasil rakor dan meminta JFU Subbid
untuk mengetik

Mengetik konsep laporan dan menyerahkan ke
kasubbid

Memeriksa hasil ketikan konsep laporan rakor, jika
setuju meneruskan ke kabid. Jika tidak setuju
akan dikembalikan ke JFU Subbid untuk

diperbaiki.

Memeriksa konsep laporan hasil rakor jika setuju
memerintahkan kasubbid untuk membuat laporan
rakor dan mengarsipkan berkas kegiatan.

Mendengarkan arahan kabid dan
memerintahkanJFU Subbid untuk mengetik
laporan rakor serta menyusun adrriinistrasi spj

Mengetik laporan kegiatan dan menyusun berkas
spj kemudian menyerahkan ke kasubbid

Membubuhkan tanda tangan pada laporan rakor,
memerintahkan JFU Subbid untuk menggandakan
dan mendokumentasikan berkas.

Menggandakan dan mendokumentasikan berkas.

<

Arahan Kabid

konsep laporan

konsep laporan

konsep laporan

konsep laporan
disetujui kabid

konsep laporan
disetujui kabid

laporan dan berkas
spj

laporan dan berkas
spj bertanda tangan

Kasubbid

Jflk.aur.tug. Rtraodanym

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

1 jam

konsep laporan

konsep laporan

konsep laporan

konsep laporan
disetujui kabid

konsep laporan
disetujui kabid

laporan dan berkas

spj

laporan dan berkas
spj bertanda

tangan Kasubbid

Laporan Akhir dan
arsip

kittie. Hukum Kcp.i.^.-'J
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

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

Keterkaitan

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidakdilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Permintaan Bantuan Biaya Kegagalan dan
Komplikasi Berat dan Ringan

(

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Judul SOP

SOP-306/BKBPMP

13 Oktober2015

13 Oktober 2017

04 Januari2016

Pj. WaliKOTA BANJARMASIN

Permintaan Bantuan Biaya
Kegagalan dan Komplikasi Berat

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Permintaan Bantuan Biaya

Kegagalan dan Komplikasi Berat dan Ringan

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

Peralatan/ perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Prosedur Lomba-Lomba Bidang Keluarga Berencana

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban BKBPM Sekretaris Tim Penilai Bagian Hukum Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat telaahan program lomba keluarga berencana
dan memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. ( ) Program kerja

bidang KB 1 jam Telaahan Kasubbid

.

2 Mengetik telaahan program lomba keluarga berencana
dan menyerahkan kepada Kasubbid. Telaahan Kasubbid 1 jam Telaahan Kasubbid

3 Memeriksa telaahan, jika setuju meneruskan ke Kabid,
jika tidak setuju dikembalikan kepada JFU Subbid untuk
diperbaiki.

1 icl.il; ' 1

Telaahan Kasubbid 1 jam Telaahan Kasubbid^ Ya

^^
4 Mempelajari telaahan Kasubbid, membuat pertimbangan

dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP Telaahan Kasubbid 30 menit Pertimbangan Kabid

5 Mempelajari telaahan Kasubbid , dan memperhatikan
pertimbangan Kabid, memberikan arahan kepada Kabid Telaahan dan

Pertimbangan Kabid 1 hari
Arahan Kaban

BKBPMP

6 Memperhatikan arahan kepala badan BKBPMP dan
memerintahkan Kasubbid untuk melaksanakan rapat
koordinasi Tim Penilai

\f

Arahan Kaban

BKBPMP
1 jam Perintah Kabid

7 Melaksanakan perintah Kabid, memerintahkan JFU
Subbid untuk mengetik undangan dan bahan rapat Perintah Kabid 1 jam Arahan Kasubbid

SOP Surat

Keluar

8

Mendengarkan arahan Kasubbid dan mengetik undangan
dan bahan rapat.

v

Arahan Kasubbid 1 hari
Undangan dan
Bahan Rapat

9 Melaksanakan Rapat Tim Penilai Lomba Keluarga
Berencana

Undangan dan
Bahan Rapat 2 jam Hasil Rapat Tim

Penilai

SOP

Pembentukan

Tim

* * \f * *

1 1 1 1

10 Melaksanakan Penilaian Lomba Keluarga Berencana

Hasil Rapat Tim
Penilai

5 hari
Hasil Penilaian

lomba Keluarga
Berencana

* * V * vb

1 1 1 1

11 Melaksanakan rapat hasil penilaian / penentuan
kejuaraan lomba keluarga berencana 1 * * ' I 1

Hasil Penilaian

lomba Keluarga
Berencana

2 jam
Penetapan

kejuaraan lomba
Keluarga Berencana1 1 1 | 1

12 Menyiapkan naskah rancangan Keputusan pemenang
lomba keluarga berencana dan surat pengantar
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik.

v

Penetapan
keiuaraan lomba 2 jam

Naskah Rancangan
Keputusan

>'

pW Jfekga taiBfiflfgygii a Kibig. atoura,X | gnganfeay iSKFD

1 •
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24

25

Memproses penandatanganan rancangan keputusan
penetapan pemenang lomba keluarga berencana dan
menyerahkan hasilnya kepada Kaban BKBPMP

Menerima naskah keputusan penetapan pemenang
lomba keluarga berencana dan memerintahkan Kasubbid
untuk menyerahkan kepada pemenang dan
mendokumentasikan.

Menyerahkan kepada pemenang dan
mendokumentasikan.

< <

CD

2 Naskah rancangan
keputusan

penetapan dan Paraf
Kaban BKBPM

Penetapan
Keputusan

Arahan Kaban

BKBPMP

3 hari

1 hari

1 jam

Penetapan

Keputusan

Arahan Kaban

BKBPMP

Penyerahan dan
pendokumentasian

SOP

Penetapan

Produk

Hukum

Kasubbag. Perundangan.
KibiE-Hukum Ktp»li SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Dasar Hukum

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

Keterkaitan

1 SOP Surat Keluar

Peringatan

SOP ini prosedur baku, jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan, ketidaksinkronan,
ketidaklancaran, kelambanan, keterlambatan dalam Rakor Tingkat Kota.

<

Nomor SOP SOP-305/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13Oktober2015

Tanggal Revisi 13Oktober2017

Tanggal Efektif 04 Januari2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP Rakor Tingkat Kota

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memahami tata cara Rakor Tingkat Kota

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

Peralatan / perlengkapan

1. Perangkat Komputer

2. Alat Tulis Kantor

3. Filling cabinet Pengarsipan

4. Agenda Surat

Pencatatan dan pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

(Ktjubbng.i'eruiidangan Kabag. Hukum KepiUSKPD



1 Perrr.

2 Perai

Tata

3 Perai

BKB1

1 SOP

2 SOP

3 SOP

SOP ini

ketidakl

No.

( (

Prosedur Permintaan Bantuan Biaya Kegagalan dan Komplikasi Berat dan Ringan

Kegiatan

Membuat surat untuk memohonkan bantuan biaya
kegagalan/komplikasi pemasangan alat kontrasepsi
kepada kasubbid jaminan pelayanan KB dan
peningkatan partisipasi pria
Memeriksa hasil laporan kegagalan, komplikasi berat
dan ringan dan mengkonsultasikan serta mohon
arahan dari kabid

Memperhatikan surat dari PLKB dan memerintahkan
Kasubbid untuk memverifikasi serta mempersiapkan
proses pembayaran

Melaksanakan perintah kabid dan mempersiapkan
administrasi proses pembayaran
kegagalan/komplikasi pemasangan alkon bagi
akseptordan siap menyerahkan kepada PLKB.

PLKB

CD

Pelaksana

Kasubbid Kabid

•\r

O

Kelengkapan

Surat laporan,
pemberitahuan

Surat laporan,
pemberitahuan

RKA

spj

Mutu Baku

Waktu

30 menit

30 menit

30 menit

60 menit

Output

Naskah

Kerangka
Acuan

Arahan kabid

Biaya yang
dibayarkan

Penyerahan
dana

Keterangan

EjubjwfcSeranSngM I Ktbig. Hukum KeptlaSK.?D
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