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Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 87 Tahun 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

Nomor SOP SOP-201/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 PEMBUATAN UMPAN BALIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-undang Nomor 52 tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan 1. Mengetahui dan memahami tata cara pembuatan umpan balik
Keluarga (Lembaran Negara Rapublik Indonesia tahun 2009 Nomor 161, tambahan Lembaran Negara |2, Mengetahui dan memahami tupoksi
Republik Indonesia Nomor 5080) 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

. Perangkat Komputer

. Alat Tulis Kantor

. Filling cabinet Pengarsipan
. Agenda Surat

S W=

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

hsubib.
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-110/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP PEMBINAAN DISIPLIN PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

1. Mengetahui dan memahami prosedur pembinaan disiplin PNS
2. Memahami tugas pokok dan fungsi

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
4

secara tepat sasaran dan tepat waktu

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat keluar

1. Perangkat Komputer
. Alat Tulis Kantor
3. Filling Cabinet pengarsipan

]

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

. Memiliki komitmen yang tinggi untuk melaksanakan setiap tahap

LL DI

asubbag. ferundangan
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PROSEDUR PEMBUATAN LAPORAN UMPAN BALIK

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan ; i i .
Bl Kabid IKAP Kasubt;d EP & | JFU S;‘bll:nd EP Sekretaris Kaban BKBPMP| Kelengkapan | waktu ot Keterangan
Menugaskan kepada Kasubbid Evaluasi
program dan Pelaporan untuk Lo .
mempersiapkan pembuatan Laporan Ptl;ogram iker]a 1 jam Penugasan Kabid
Bulanan KB & KR 1dang ikap IKAP
Memperhatikan penugasan Kabid IKAP,
Mempelajari telaahan, surat pemberitahuan \ % T
dan memerintahkan jabatan fungsional Penugasan Liam |oe é’ m_’f;’hi & :
untuk pengumpulan formulir F/I/KB dan Kabid IKAP . p “}; el - :nta an
F/1/DAL serta mengetikan ormulir da
Mengetikan surat pemberitahuan dan v
Formulir F/II/KB dan F/I/DAL serta p}::n%i?t:}::ztn Nek sutat
menyerahkan kepada Kasubbid EP & P dan Formulic 1jam |pemberitahuan dan
untuk dikoreksi A data Formulir data
1
Memeriksa dan mengoreksi net, surat :
pemberitahuan dan formulir F/II/KB dan y "
F/1/DAL. Jika perlu perbaikan Ya / Tidak nljl‘::: E.'::l?t Yiorelii
dikembalikan kepada jabatan kasubbid EV& s P*;mmg, d“an 1 jam reksi dan Paraf
P dan jika tidak memerlukan perbaikan Telaafl: s .
membubuhkan Paraf Dan meneruskan ) an
Kepada Kabid IKAP Tidak !
Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan U p—
surat pemberitahuan, menandatangani 4 .
pemberitahuan . | Telaahan ditanda
telaahan dan membubuhkan paraf pada b : 1 hari L
surat meneruskan Sekretaris g ? formulir dan Tangani Kabid IKAP
Telaahan
jari tel i A buat o
Merr‘xpela]an telaahan Kabid IKAP, membua; : Tidak \ S S
pertimbangan dan meneruskan kepada S [ srtEslaL .
Kepala Badan BKBPMP Pf tauan | 4 hui Pertimbangan
ormulir dan Sekretaris
: Telaahan
Mempelajari telaahan Kabid IKAP dan 1 \
memperhatikan _pert’unbangan selc‘e.taris, :’ri s Ntk
menandatangani surat d.?n memberikan e A pemberitahuan -
iraha;‘x ?.en; é”rﬁnl;:ngemI:)ahl':an kepada Ya formulir dan 1 hari Tangan dan
asubbid B Telaahan dan arahan Kaban
Pertimbangan
asusbag. Perundangsn habeg Hulum \:,;:LT'TU___1_#




P

—

8 |Memperhatikan arahan kaban BKBPMP
memerintahkan Kasubbid EP & P untuk
4 lani
proses lebih lanjut s?;i; zgrt::sa 5 i Perintah Kabid
arahan Kaban KRAE
9 |Memperhatikan perintah Kabid IKAP,
melaksanakan Koordinasi dengan Ka.UPT
Kecamatan untuk mengumpulan formulir
F/1/KB dan F/1/DAL, Membuat Analisa 4 _ e
pelaksanaan laporan Klinik dan laporan Perintah Kabid ! SR8 SOP Surat
s 7 : 2 Hari |membuatan umpan
Pengendalian Lapangan dan rekapitulasi IKAP Balik Keluar
laporan , menyampaikan kepada KABAN n
BKBPMP melalui Kabid IKAP dan Sekretaris :
I
10 |Mempelajari Analisa Pelaksanaan b 4 :
Pembuatan Laporan Bulan Umpan Balik. Tidak | Pelaksansan )
Membubuhan pE_nraf dan meneruskan e o sl itk 4 Hari Iijaporang{:;isllcl
kepada Sekretaris | va umpan Balik mpan
1
11 |Mempelajari Analisa Pelaksanaan I \
Pembuatan Laporan Bulan Umpan Balik. | Tidak \ Ya Laporan Hasil . Laporan Ha‘s.ﬂ
Membubuhan paraf dan meneruskan R ] -——— o = Umpan Balik 1 hari Umpan Balik
kepada Kaban BKBPMP berparaf sekretaris
12 |Mempelajari Analisa Pelaksanaan 1 fd Hasil
Pembuatan Laporan Bulanan Umpan Balik I Laporan Hasil U poran B:ll?k
membubuhkan Tanda Tangan dan [_T_ifm_k 1. Umpan Balik hari b mpin
memberikan arahan, untuk persetujuan berparaf L Hme ;:;‘n “ tﬁgﬂn
diperbanyak Ya sekretaris i, araian
kaban
13 |Memperhatikan arahan kaban BKBPMP dan 3 Laporan Hasil
memeﬁnta'xhkan.Kasubbid EP & P untuk Umpan Balik i b arakian Kabid
proses lebih lanjut bertanda tangan
Laoban arabhan
14 |Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan
memerintahkan KElEi-l.b.bld EP & P untuk Arahen Kebid i har Penjilidan
memperbanyak Penjilitan
15 |Memperhatikan arahan Kasibbid EP & P
dan melaksa.\nakan Pendl_stribus:mn laporan ( ) Laporan berjilid | 3 hari Pendistribusian
Umpam Balik ke Instansi Terkait
TUTE, dusuar REpalt SKPD




PROSEDUR PENGOLAHAN WEBSITE

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ” ! : . Ket.
Kabid IKAP Kasubbid PID [JFU Subbid PID Sekretaris Kaban BKBPMP| Kelengkapan | Waktu Output
1 |Menugaskan kepada Kasubbid Pelayanan
Informasi dan dokumentasi untuk Program kerja 1 iam Penugasan Kabid
mempersiapkan kegiatan Website ( ) Bidang IKAP ] IKAP
2 |Memperhatikan penugasan Kabid IKAP,
membuat konsep surat telaahan, surat ¢
pemberitahuan untuk membuat website Penugasan ) Konsep Surat
dan memerintahkan subbid Pelayanan Kabid IKAP e pemberitahuan
informasi dan dokumentasi (PID) untuk Membuatan Website
dikoreksi
3 |Mengetik surat dan pemberitahuan website v Konsep Surat T ——
serta menyerahkan kepada Kasubbid PID -T‘id_ﬂk_ > L pemberitahuan ) jeissi semberitalAT
untuk Dikoreksi I Membu?taﬂ pesrlintin Webass
Wehsite
4 |Memeriksa dan mengoreksi net telaah, I
surat pemberitauhan website , jika perlu
perbaikan dikembalikan kepada jabatan g 2 Net surat _
fungsional umum Subbid PID dan jika tidak - : pemberitahuan | .., | Koreksidan Paraf
memerlukan perbaikan membubuhkan pembuatan Kasubbid PID
paraf dan meneruskan kepada Kabid IKAP. - Website
RN R |
5 |Memeriksa dan mengoreksi net telaahan, |
surat pemberitahuan website, menanda Net surat
tangani telaahan dan membubuhkan paraf Ya pemberitahuan _
pada surat serta meneruskan kepada pembuatan [ ., . | Koreksidan Paraf
sekretaris Website, Koreksi Kabid PID
dan Paraf
| Kasubbid PID
6 |Memeriksa dan mengoreksi net telaahan, |
surat pemberitahuan website, menanda | Net surat
tangani telaahan dan membubuhkan paraf I pemberitahuan
pada surat serta meneruskan kepada Tidak Tidak pembuatan | hari Koreksi dan Paraf
Kaban M s iy’ o W (ol g o, ! ot akanl Website, Koreksi Sekretaris
| dan Paraf Kabid
| PID
7 |Mempelajari telaahan Kabid IKAP dan
memperhatikan pertimbangan dan Ya Net surat
menandatangani surat dan memberikan pemberitahuan SOP
arahan serta mengembalikan kepada Ya pembuatan | hari | Koreksidan tanda surat
kasubbid PPI & D melalui Kabid IKAP. Website, Koreksi tangan kepala badan | | o
@ @EEW idlfgsr::ia gaa abeg Hukum hepafa SKPD
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-203/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP MONITORING PENDATAAN KELUARGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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 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

. Mengetahui dan memahami tata cara Monitoring Pendataan

. 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. 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 Monitoring Pendataan Keluarga

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

ACPRE SRTD
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PROSEDUR MONITORING PENDATAAN KELUARGA

Mutu Baku
No Uraian Prosedur / Kegiatan Kabid Kasubbid Kaban Keterangan
Sekretari Kele Wakt
IKAP PID i BKBPMP ngkapan u Qutput
Menugaskan kepada Kasubbid Pelayanan Informasi Propram Keis P s Kabi
7 : : : id
1 dan_ do}mmmtasx untuk mempersiapkan kegiatan Bigrang !mr;) ljam CHUg?KAP
monitoring pendataan keluarga
Memperhatikan penugasan Kabid IKAP, membuat Konsep surat
konsep telaahan, surat pemberitahuan dan formulir A Penu . pemberitahuan,
2 |pendataan dan memerintahkan jabatan fungsional g*]akAse}nP Kabid 1 jam formulir
umum Subbid Pelayanan Informasi dan Dokumentasi pendataan dan
(PID) untuk mengetik. telaahan
Net surat
Konse t 2
Mengetik surat pemberitahuan dan  formulir 4 pembcrli::c:;jin pemberitahuan,
3 |pendataan serta menyerahkan kepada Kasubbid PID formulir pen datas:m 1 hari formulir
untuk dikoreksi. y Y dan telaghan pendataan dan
T telaahan
Memeriksa dan Mengoreksi net telaahan, surat 1
pemberitahuan dan formulir, jika perlu perbaikan \ ) Net surat
4 dikembalikan kepada jabatan fungsional umum Ya / | pemberitahuan, 1jam Koreksi dan Paraf
Subbid PID dan jika tidak memerlukan perbaikan formulir pendataan Kasubbid PID
membubuhkan paraf dan meneruskan kepada Kabid dan telaahan
IKAP
’é Net surat
: : et
Mcmen%csa dan Mengoreksi 'net telaahan, surat_ pt‘:mr ental}uan. Telaahun ditarid
5 pemberitahuan dan formulir, menandatangani ormulir L Wak S—
gani id
telaahan dan membubuhkan paraf pada surat serta pendataan, [KAP
meneruskan kepada Sekretaris telaahan dan paraf
Kasubbid
\ Net surat
Mempelajari  telaahan Kabid IKAP, membuat pemberitahuan, —
6 |pertimbangan dan meneruskan kepada Kaban formulir 1 hari chzlr}g.neta:ﬁg:n
BKBPMP. pendataan,
telaahan.
\ Net surat
- . E pemberitahuan,
Merr?pclajan telaal;an K_abnd IKAP dan merpperhau];an formulic Surat bertanda
- pernmbgngan sekretaris, menandatangani surat dan pendataan, 3 hari fadEn. dan
memberikan arahan serta mengembalikan kepada
- lalui Kabid IKAP A, telaahan dan arahan Kaban
Kasubbid PID melalui Kabi ; pertimbangan
Sekretaris
gp\Perundsngss Kibag. Hukum Kepala SKPD

{

Py




8 |Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan
melaksanakan semua yang diperintahkan i Mengirim dan tanda
serta mengirim surat dan biodata sesuai somah L hari | terima surat dan
tujuan Kasubbid PE & s (s
PKM &
9 |Menyiapkan naskah rancangan Keputusan
Tim sesuai data yang diterima serta Ya Naskah ' Naskah Ramfanga.n
membuat surat pengantar menyerahkan Rancangan 1 jam |Keputusan Tim dan
kepada Kabid IKAP Keputusan Tim surat pengantar
10 |Memeriksa dan mengoreksi rancangan
Keputusan Tim dan surat pengantar, jika Neskal
perlu perbaikan dikembalikan kepada Baneansan
Kasubbid PPl & D dan jika tidak perlu o= e o Ke utusargl | 3 qam Koreksi dan paraf
perbaikan membubuhkan paraf, membuat I:lan B 4 Kabid IKAP
pertimbangan dan meneruskan kepada enpantar
Sekretaris PEfgan
11 [Memeriksa naskah rancangan Keputusan
Tim dan surat pengantar, membubuhkan Naskah
paraf, membuat pertimbangan dan Rancangan.
meneruskan kepada Kaban BKBPMP. Ke;:lutusan Tim Koreksi dan paraf
peng‘i;:’a‘ir::m 1 hari | Sekretaris serta
Koreksi dan Pormmbangan
paraf Kabid
IKAP
12 |Memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS
dan Sekretaris membubuhkan tanda tangan Koreksi dan
i Arahan dan Tanda
dan skan kepada B Huku i
ER pata-vegan T parel asecr‘gcms lhari | tangan Kaban
; PMP
pertimbangan b
13 |Mengoreksi naskah rancangan keputusan
Tim dan mengembalikan hasil SK yang telah Naskah
ditanda tangan kepada Kasubbid PPI dan D Keputusan Tim SOP
dati surat 3 hari Hasil Koreksi Pembuatan
pengantar SK
bertanda tangan
Kaban
14 |Menerima naskah keputusan Tim dan
meminta staf untuk menyerahkan kepada
P il Ti i . :
ersonil Tim dan mendokumentasikan Hasil Koreksi | 1 hari Naskah'li'(ig)umaan
15 |Menyerahkan dan mendokumentasikan
| — _Naskah __ | .| Penyerahan dan
| Kepntivsmistim [ - rs [Pendokumentasian |1y sii0




Nomor SOP SOP-205/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 PENGOLAHAN DATA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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)

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

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

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

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

s

=
. sublisg. Perundangan ab:g. Hukum Aepalt




PROSEDUR PENGOLAHAN DATA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat: i i Ket.
glatan KABID IKAp | Kasubbid  |JFUsubbid EP| g eioys | Kaban BKBPMP|  Kelengkapan | Waktu Output
EP& P & P
1 [Menugaskan kepada Kasubbid Evaluasi
Program & Pelaporan untuk mempersiapkan ; .
; Program kerja : Penugasan Kabid
kegiatan pembuatan Laporan bulanan Q Bidang IKAP 1 jam IKAP
2 |Memperhatikan penugasan Kabid IKAP,
membuat konsep telaahan surat
pemberitahuan pembuatan laporan dan A 4 )
memerintahkan jabatan fungsional umum Penugasan Kabid | jam Konsep surat
subbid Evaluasi program dan Pelaporan IKAF
untuk Pengetikan
3 |Mengetikan surat pemberitaan serta v
metrg]:::iaf}l:kankk.epada Kasubbid EP & P Konsep surat 1 jam Konsep surat
un ikoreksi
A
4 |Memeriksan dan mengoreksi net telaah, 'I‘
surat pemberitahuan, jika perlu perbaikan
dikembalikan kepada jabatan fungsional |
umum sibbid EP &s'P dan jika tidak 3 —_— I Net surat i 6 Koreksi dan Paraf
memerlukan perbaikan membubuhkan 8 . pemberitahuan jam | cubbid EP & P
paraf pada surat serta meneruskan kepada Pengolahan Data
kabid IKAP
1
5 |Memeriksa dan mengoreksi net telaahan , l
surat pemberitahuan ,menanda tangani Tidak 3
telaahan dan membubukan paraf pada - s Ngt «.?ua::t 1 Finsi Telaghan ditanda
surat serta meneruskan kepada Sekretaris | | pemberitahuan ant Tangani Kabid IKAP
I va Pengolahan Data
|
6 |Mempelajari telaahan Kabid IKAP, Membuat | |
pertimbangan dan meneruskan kepada Tdni Ya Net surat _ Pertimbangan SOP
kaban BKBPMP e T | pemberitahuan 1 hari Saktetaris surat
Pengolahan Data keluar
7 |Mempelajari telaahan Kabid IKAP, dan !
memperhatikan pertimbangan sekretaris, I
menandatangai surat dan memberikan | Tioak
arahan serta mengembalikan kepada = =T Net surat ) Surat bertanda
Kasubbid EP & P melalui Kabid IKAP Ya pemberitahuan | 1hari | tangan dan arahan
Pengolahan Data Kaban
@ »ﬁ wusbag)Perundangdan Kpbeg. Hubum Kepads SRPD




: Surat bertanda . i
Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP, ; Perintah Kabid
8 |memerintahkan Kasubbid PID untuk proses lebih tangan dan arahan| 10 hari IKAP
lanjut. Kaban
akan % ak:
Memperhatikan perintah Kabid IKAP, melaksan Perintak Kabid b Pel. SBnazn SOP Su:l'at
9 |monitori endataan keluarga dan membuat laporan IKAP ari monitoring dan |Keluar dan
e s laporan SOP SPPD
hasil monitoring. | p
Analisa dan
Membuat analisa pelaksanaan pendataan k‘:eluarga Laporan hasil | hasi rekapitulasi hasil
10 |dan rekapitulasi data keluarga, menyampaikan kgpada monitoring ari pendataan
Kaban BKBPMP melalui Kabid IKAP dan Sekretaris. fetm—
d Kel Analisa dan
Mempelajari analisa pelaksanaan pendataan keluarga rekapitulasi hasil . .
11 |dan rekapitulasi data keluarga, membubuhkan paraf pendataan 1 hari Paraf Kabid IKAP
dan meneruskan kepada sekretaris. keluarga
Analisa dan
Mempelajari analisa pelaksanaan pendataan keluarga rekapitulasi hasil ‘ .
12 |dan rekapitulasi data keluarga, membubuhkan paraf el pendztaa.n . 1 hari Paraf Sekretaris
kepada Kaban BKBPMP. eluarga dan par.
dan meneruskan kepa aban i
Mempelajari analisa pelaksanaan pendataan keluarga kAn a?.ﬁsa dan |
dan rekapitulasi data keluarga, membubuhkan tanda L3 azgzlats‘ hasil ¥ Tanda tangan
13 |tangan dan memberikan arahan, pengentryan data - prucaiasn Kaban dan arahan
dan pendokumentasian kepada Kasubbid PID melalui e u;rga dan' paraf
Kabid IKAP ekretaris
Analisa dan
rekapitulasi hasil
Memperhatikan arahan  Kaban ' BKBPMP dan pendataan 1iam Perintah Kabid
14 |memerintahkan kepada Kasubbid PID untuk keluarga dan tanda J IKAP
pengentryan dan pendokumentasian. tangan Kaban dan
arahan
Analisa dan
x rekapitulasi hasil
Memperhatikan ~ arahan  Kabid — IKAP  dan pendataan | iam | Perintah Kasubbid
15 |memerintahkan kepada Kasubbid PID untuk keluarga dan J PID
pengentryan dan pendokumentasian. perintah Kabid
IKAP
Analisa dan
L rekapitulasi hasil
16 Memperhatikan  arahan . Kasub;iiu F’I? ‘ dan ﬁgﬁn { Fat mhndli‘.nf.l'y d:;qiﬂn
ndokumentasian.
melaksanalan pengentryan dan pe W peringahdiadashiid Kabag. Hukum Kepdia ShPD
PID
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-206/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Sosialisasi dan Orientasi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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)

S 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 sosialisasi dan orientasi

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 sosialisasi dan orientasi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

hepala SKPD

f'«.,mmg ferundangao habag Hukum
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8 |Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP,
memerintahkan EP & P untuk proses lebih
lanjut. Surat bertanda
tangan dan arahan| 4 hari | perintah Kabid IKAP
Kaban
9 |Memperhatikan perintah Kabid IKAP,
mela}tc)sanallkan Pengolahan Data dan perintah Kabid s Pelaksansan
ke IKAP Pengolahan Data
10 [Membuat Analisa dan mengumpulan
Formulir Pelkon dan Dalap menyampaikan
kepada Kaban BKBPMP melalui Kabid IKAP laporan Hasil 3 hari | Analisa Pengolahn
dan Sekretaris Pengolahan Data G Data
11 [Mempelajari Analisa pelaksanaan
Pengolahan Data membubuhkan paraf dan )
meneruskan kepada sekretaris Analisa Pengolahn 1 hari Paraf Kabid IKAP
Data
12 |Mempelajari Analisa pelaksanaan
Pengolahan Data membubuhkan paraf dan \ 4
meneruskan kepada Kaban BKBPMP :
Analisa Pengolahn 1 hari Paraf Sekretaris
Data
A
|
13 |Mempelajari analisa pelaksanaan |
Pengolahan Data, membubuhkan tanda I
Tangan dan memberikan arahan | Tidak
pengentrian data dan pendokumentasian - Analisa Pengolahn 1 hari Tanda Tangan Kaban
kepada Kasubbid EP & P melalui Kabid IKAP Data ot dan Arahan
Ya
14 |Memperhatikan arahan Kaban BKBPMP )
kepada Kasubid EP & P untuk pengentryan Analisa Pengolahn
Data dan Tanda :
Keputu
tanagn Kaban dan 1 jam Pl Koppinon
Arahan
15 |Memperhatikan arahan Kabib IKAP dan
memerintahkan kasubbid EP & P untuk
pengentryan dan mendokumentasikan. Analisa Peng.olahn o Penyerahan dan
Data dan perintah | 1 hari Pendolkiimentasian
ndangsh Kapag. Hukum KepslafSKPD




8 |Memperhatikan arahan dari Kepala Badan
serta membuat arahan kepada Kasubbid
PPI & D untuk materi Website dan Koreksi dan
membuat laporan yang akan diserahkan tanda tangan 1jam Perintah Kaban
kepada Kabid IKAP kepala badan
9 [Memperhatikan perintah Kabid IKAP
melaksanakan membuatan materi Website ) ; Pelaksanaan
dan membuat laporan yang akan Perintah Kaban | 1hari | \o . @ 0 Website
diserahkan kepada Kabid IKAP
10 |Membuat Analisa pelaksanaan website,
membubuhkan paraf dan meneruskan A Laporan Hasil ) Analisa hasil
kepada sekretaris untuk dianalisa Membuatan 1 hari membuatan Website
I Ya Website
I
12 |Mempelajari analisa pelaksanaan I Analisa hasil
membuatan Website, membubuhkan paraf | % _ _ il e o o o o ) membuatan 1 hari Paraf Sekretaris
dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP Website
13 |Mempelajari analisa pelaksanaan : 3
membuatan Website, membubuhkan tanda Ya ﬁﬁﬁ:ﬁﬂ . | Tanda Tangan Kaban
tangan dan memberikan arahan, Website dan | 2 1ari disti: Arabian
pendokumentasikan kepada Kasubbid PID Ya Paraf Sekretaris
melalui Kabid IKAP
14 |Memperhatikan arahan Kepala badan Tanda Tangan
untuk memerintahkan kepada Kasubbid Kaban dan 1 hari |Arahan Kasubbid PID
PID untuk mendokumentasikan Arahan
14 |Menerima naskah keputusan Tim untuk Anuliss hiaail
menyerahkan kepada Personil Tim dan membuatan
FEREPRRC s, Websitedan | ;.5 | perintah Kabid IKAP
Tanda Tangan
Kaban dan
Arahan
15 |Memperhatikan arahan Kabid IKAP dan . ) ;
memerintahkan kepada Subbid PID untuk Perintah Kabid | ,, . | pendokumentasian

menaikkan website ke Internet

IKAP

website ke internet

asubbag. Perundangso

Kabag. Hukum Kepala SKPD
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Nomor SOP SOP-207 /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 PELATIHAN KADER BIDANG IKAP

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 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

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

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

b oasubbag, Perundangan Kabag Hukum cprlad
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BANJARMASIN

e
Sy ntS
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-204 /BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP PEMBUATAN TIM KEGIATAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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 Perkembangap

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 Soter 25)

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

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

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer
2. SOP Pembuatan SK 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 pembuatan tim kegiatan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PROSEDUR SOSIALISASI DAN ORIENTASI

Pelaksana Mate Baia
No. Kegiatan Kasubbid PPI & Kabid IKAP JFU Subbid PPI s )
D & D ekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Membuat telaahan kegiatan sosialisasi dan
menyampaikan kepada Kabid IKAP Program Kerje. Konsep Usulan
IKAP 1 Hari Kerangka
Acuan
2 [Mempelajari telaahan kasubid PPl & D,
membuat pertimbangan, saran, dan hal Usulas
yang harus disiapkan dalam pelaksanan Konsep Usulan 1 Hari K
sosialisasi Kerangka Acuan :rangka
cuan
3 |Memperhatikan dan melaksanakan arahan
Kabid IKAP serta memerintahkan staf untuk A 4
mengetik surat usulan kerangka acuan Usulan _ Usulan
kegiatan Kerangka Acuan 1 hari KeArangka
cuan
4 |Melaksanakan arahan Kasubbid PPI & D ‘&
dan mengetik surat usulan kerangka acuan .
kegiatan dan menyerahkan kembali hasil Usulan ; Kerangka
ketikan kepada Kasubbid PPI & D =x Kerangka Acuan| 2 Dari Acuan
5 |Memeriksa dan mengoreksi hasil ketikan, !
jika setuju maka membubuhkan paraf dan |
menyerahkan kepada Kabid IKAP, jika tidak e Tidak ¢ Kerangka
setuju maka akan dikembalikan kepada staf| | Kerangka Acuan| 30 menit | acuan berparaf
untuk dilakukan perbaikan i - Kasubbid
6 |Memeriksa dan mengoreksi kerangka !
acuan, jika setuju maka membubuhkan |
paraf dan menyerahkan kepada Sekretaris, | | Rerasigis
jika tidak setuju maka akan dikembalikan | | Tidax Tidak b A aﬁ;‘-‘an ) Kerangka
kepada Kabid IKAPuntuk dilakukan - i ) K:’PE{) 3 30 menit | acuan berparaf
perbaikan | subbi Kabid IKAP
1
7 |Memeriksa dan mengoreksi kerangka !
acuan, jika setuju maka membubuhkan
paraf dan menyerahkan kepada Kaban, jika el Ya
tidak setuju maka akan dikembalikan Kerangka acuan Kerangka
kepada Kasubbid dan atau Kabid IKAP berparaf Kabid 1 hari |acuan berparaf
untuk dilakukan perbaikan F IKAP Sekretaris
.asubbagfPerundangan habag{Hubum hefala SKPD




4
8 |Mempelajari telaahan kasubid IKAP, dan \
memperhatikan pertimbangan Kabid IKAP
dan Sekretaris, jika setuju maka Kerangka
membubuhkan tanda tangan, bila tidak | Kerangka acuan acuan
akan dikembalikan ke Kasubbid PPI & D Tidak berparaf 1 hari |bertandatangan
dan atau Kabid IKAP untuk perbaikan - — Sekretaris kaban, arahan
Ya kaban
9 |Memperhatikan arahan Kaban dan
memerintahkan Kasubbid untuk Kerangka acuan
mempersiapkan kelengkapan kegiatan bertandatangan 1 hari Perintah
sesuai kerangka acuan kaban, arahan Kasubbid
kaban
10 Mel§k§angkan la.ngkah persiapan kegiatan Kelengkapan
Sosialisasi sesuai dengan kerangka acuan ' saran
dan menyampaikan kepada Tim untuk Perintah 1 hari prasarana
pelaksanaan Sosialisasi Kasubbid —
sosialisasi
11 |Pelaksanaan Sosialisasi
Kelengkapan
saran,
prasarana 5 hari Te;la;::ix;y =
kegiatan -
sosialisasi
12 |Evaluasi hasil kegiatan, membuat konsep
laporan, dan meminta staf untuk mengetik
Hasil Sosialisasi| 2 hari Kon_se P lr.:lp g
hasil sosialisasi
13 |[Mendengarkan arahan Kasubbid PPI & D
dan mengetik draf laporan dan K .

: onsep laporan . Laporan hasil
m'enyerabkan ke Kasubbid PFI & D untule hasil sosialisasi 1 bl sosialisasi
dikoreksi
Memeriksa hasil ketikan, jika sesuai maka Laporan hasil
ditandatangan, meminta staf untuk Laporan hasil sosialisasi

14 |menggandakan dan mendokumentasikan s};si ln et 1 hari bertanda
bila tidak akan dikembalikan kepada staf T tangan, arahan
untuk perbaikan Kasubbid
Menggandakan dan mendokumentasikan Fengiitidaiin
Laporan Arahan .

15 e 5 . 1. hari dan 1

y $Kasu Jbl,..j.-'euéza‘ ha A i mentasi M
| —

|

4

|




8 [Mempelajaritelaahan kasubid PSM & FI, dan :
memperhatikan pertimbangan Kabid PMKS dan Sekretaris, D Kerangka
jika setuju maka membubuhkan tanda tangan, bila tidak Kerangka acuan acuan
akan dikembalikan ke Kasubbid PSM & PI dan atau Kabid Moo berparaf lihari |bertandatanga
PMKS untuk perbaikan o= Sekretaris n kaban,
arahan kaban
Ya
9 |Memperhatikan arahan Kaban dan memerintahkan Kerangka acuan _
Kasubbid PSM & PI untuk mempersiapkan kelengkapan bertandatangan 1ihari Permm?x
kegiatan sesuai kerangka acuan kaban, arahan Kasubbid
kaban
10 |Melaksanakan langkah persiapan kegiatan pelatihan kader | Kelengkapan
sesuai dengan kerangka acuan dan menyampaikan kepada Perintah , SAten,
Tim untuk pelaksanaan pelatihan kader Kasubbid 1/hari prasarana
kegiatan
sosialisasi
11 |Pelaksanaan Pelatihan Kader 'y + Kelengkapan
S R . |Terlaksananya
prasarana Slhari e _y
T i i kegiatan Sosialisasi
y sosialisasi
12 |Evaluasi hasil kegiatan, membuat konsep laporan, dan Konsep
meminta JFU Subbid PSM & PSI untuk mengetik Hasil Sosidlisasi| 2(hari | laporan hasil
sosialisasi
13 |Mendengarkan arahan Kasubbid PSM & Pl dan mengetik 3 .
draf laporan dan menyerahkan ke Kasubbid PSM & PI Koqsep h.ap.o[a:} {inari L.apol.-ar.l ha§d
iiihile dileoraksl 3 hasil sosialisasi sosialisasi
14 |Memeriksa hasil ketikan, jika sesuai maka ditandatangan, | Tidak | Laporan hasil
meminta staf untuk menggandakan dan Sosialisasi
mendokumentasikan bila tidak akan dikembalikan Ya Laporan hasil — bestands
kepada JFU Subbid PSM & PSI untuk perbaikan Sosdnitiss Cehgan,
arahan
Kasubbid
15 |Menggandakan dan mendokumentasikan Laporan L Avibia _ | Penggandaan
Kasubbid lihani dan
dokumentasi

L
(M—=ToTs; Terundaagan

Kiabag. debum Kepula SKPI




Nomor SOP SOP-301/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 Distribusi Alkon Ke Klinik KB
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan|1. Mengetahui dan memahami tata cara Distribusi Alkon Ke Klinik
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan KB

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

. Perangkat Komputer

. Alat Tulis Kantor

. Filling cabinet Pengarsipan
. Agenda Surat

1 SOP Surat Masuk

W =

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 Distribusi Alkon Ke Klinik KB.

R NI Ty 4"




Prosedur Distribusi Alkon Ke Klinik KB

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ; Keterangan
. Kaban Kabid Peivges Bagiall | o jon ckapan Waktu Output
Gudang
1 |Kepala Badan memberikan disposisi  surat
permohonan  permintaan alkon dari Fasilitas Surat . o= = o SOP Surat
pelayanan/ Klinik kepada kabid pengendalian KB. permmiaan 1.had Dispastat Masuk
alkon
2 |Memeriksa surat permohonan permintaan alkon dari
klinik berdasarkan disposisi kaban dan Surat
memerintahkan bagian gudang alkon untuk permintaan 30 menit Disposisi
mempersiapkan pemenuhan permintaan. alkon
3 |Memeriksa surat permohonan permintaan alkon dari
klinik berdasarkan disposisi kabid dan
mempersiapkan pemenuhan permintaan. Membuat N Surat
Surat Perintah Mengeluarkan Barang dan diteruskan permintaan 30 menit Surat SPMB
ke kabid dan bagian umum untuk diketahui. alkon
4 |[Memeriksa SPMB dan menanda tanganinya dan
memerintahkan petugas gudang untuk
mendidtribusikan alkon sesuai permintaan dari SPMB 30 menit Tancli(a tt)a; e
fasilitas pelayanan/ klinik KB. R
S [Mempersiapkan berkas dan barang / alat/ obat
kontrasepsi untuk didistribusikan ke fasilitas Surat Alkon
pelayanan/puskesmas/klinik KB dan membuat pengeluaran 1 jam terdi to‘busi
catatan pengadministrasiannya. barang s
ag. ndanpan Kibig. HuRum Keptia SAFD

H\;_

/}),
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP

SOP-302/BKBPMP

Tanggal Pembuatan

13 Oktober 2015

Tanggal Revisi

13 Oktober 2017

Tanggal Efektif

04 Januari 2016

Disahkan oleh

Pj. WALIKOTA BANJARMASIN

Judul SOP

Pelaksanaan Temu Kader 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

Temu Kader KB

o

1. Mengetahui dan memahami tata cara Prosedur Pelaksanaan

2. Mengetahui dan memahami tupoksi

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 Temu Kader KB

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

{ 7)
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAEKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-301/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Distribusi Alkon Ke Klinik 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

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

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Masuk 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 Distribusi Alkon Ke Klinik KB.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

— =
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Prosedur Pelaksanaan Temu Kader KB

No. Kegiatan tlacang chie o Keterangan
Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Kelengkapan | Waktu Output
) Konsep Usulan
1 Membuat telaahan kegiatan temu kader KB dan RKA dan 30 menit|Kerangka
. : : . g
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. program kerja Aciian
Mengetik usulan kerangka acuan kegiatan temu kader Konsep Usulan Usulan
2 [KB serta menyerahkan kepada Kasubbid Advokasi & KIE Kerangka 1 jam [Kerangka
untuk dikoreksi. N Acuan Acuan
i1
Memeriksa dan mengoreksi hasil ketikan usulan Tidaik | Usulan
kerangka acuan kegiatan, jika setuju meneruskan ke T o B Kerangka 1 jam Kerangka
Kabid, jika tidak setuju dikembalikan kepada JFU | Ya Acuan
. X e ] Acuan
Subbid untuk diperbaiki. ] =
1
Memeriksa kerangka acuan kegiatan, jika setuju : Kerangka
membubuhkan paraf untuk diteruskan ke Kaban, jika ({Tdak | " L Kerangka 30 menit|Acuan berparaf
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbid untuk Acuan Kabid
diperbaiki s
g ; - T
Merx}pelajan telaha‘an f(asubbx_d, memperhatikan | Tidak Kerangka Arahat Kabas
pertimbangan Kabid, jika setuju membubuhkantanda | | | Laoaaa = Acuan berparaf | 1 hari dan kerangka
tangan, jika tidak setuju maka akan dikembadlikan ke Ya Kebid acuan bertanda
Kasubbid untuk diperbaiki. tangan Kaban
Mendengark.an arahan Kaban, mem{)ersiapkan setiap Arahan Kaban
langkah kegiatan temu kader sesuai kerangka acuan
7 z - . dan kerangka ; Arahan
secara administrasi dan teknis. Memerintahkan JFU acuan bertandal Y9 Ikasubbid
Subbid untuk mengetik undangan peserta, permohonan
tangan Kaban
narasumber, penentuan tempat acara,
surat
Mendengarkan arahan Kasubbid, mengetik undangan It _ [permohonan SOP Surat
peserta, permohonan nara sumber, penentuan tempat Kasabkid 1 hari |nara sumber, Keluar
acara. Kemudian membagikan undangan. daftar peserta,
tempat acara
y
Memonitoring pelaksanaan kegiatan itemu kader sejak
pembukaan acara, pemaparan nara sumber dan 4 iam |arahan kabid
penutupan acara. Memberikan arahan kepada Kasubbid i [N .
untuk membuat laporan setelah kegiatan selesai. '.uubthEPemndangan Kabag. H{kum KepalaphPD

/




Mendengarkan arahan Kabid, mengumpulkan berkas-

arahan

9 |berkas kegiatan dan membuat laporan kegiatan. arahan kabid 1 jam |kasubbid dan
Memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik laporan. kelengkapan spj
Mendengarkan arahan Kasubbid, mengetik laporan hasil i;asﬁ%i. ad

10 |pelaksanaan kegiatan temu kader kemudian welati gkla in 1 jam |kelengkapan spj
menyerahkan kepada Kasubbid. Tidak N pe i

------------- +
]
Memeriksa laporan hasil pelaksanaan kegiatan temu )

11 |kader. Jika setuju meneruskan kepada Kabid. Jika tidak Ya kelengkapan L e lzp‘?;z‘ -
setuju mengembalikan kepada JFU Subbid untuk spj . sparan
dinerbaiki ; SPJ
Memeriksa dan mengoreksi berkas-berkas laporan .
kegiatan. Jika setuju membubuhkan tanda tangan dan }Tida}‘ laporan lap(?ran d

12 |memberikan arahan untuk menggandakandan | ~ ~TTTTTATTTTTTTETTOT kegiatan dan 1 jam ke.gl HiEn :ian
mendokumentasikan. Jika tidak setuju dikembalikan ke spj Spy Derfgnia

A Ya tangan Kabid
Kasubbid untuk diperbaiki. g
laporan laporan

13 Mendengarkan arahan Kabid dan memerintahkan JFU kegiatan dan £ o kegiatan dan

Subbid untuk menggandakan dan mendokumentasikan. spj bertanda . spj bertanda
tangan Kabid tangan Kabid
Mendengarkan arahan Kasubbid, memeriksa kembali N }?pt?re::n d

14 |berkas kegiatan, menyiapkan berkas spj menggandakan e.glse ;m 1 jam |pengarsipan

dan mendokumentasikan. Pl .
tangan Kabid
(asubbag. Berundangan Kabag, Hukum Kepala SKFD

A
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-303/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017

Tanggal Efektif 04 Januari 2016

Disahkan oleh Pj. WALIKOTA BANJARMASIN
Judul SOP Expose Program KB dan KS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penysunan SOP Administrasi Pemerintahan|1. Mengetahui dan memahami tata cara Expose Program KB dan KS
2 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pembentukan Organisasi dan 2. Mengetahui dan memahami tupoksi
Tata 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 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 Expose Program KB dan KS

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Kabag, Hukum




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

Arahan kasubbid 2 jam Konsep laporan
0

11 |Memeriksa dan mengoreksi konsep laporan kegiatan, P | _ Tidak !
apabila setuju diteruskan ke kabid, apabila tidak setuju
d!kembalikan ke JFU Subbid Advokasi & KIE untuk Ya Konsep laporan 30 menit Konsep laporan
diperbaiki.

12 |[Memeriksa dan mengoreksi konsep laporan kegiatan, :
apabila setuju memerintahkan untuk pembuatan laporan ¥ ek
kegiatan, apabila tidak setuju dikembalikan ke kasubbid 1o D) (N Konsep laporan 1 jam Arahan kabid
untuk diperbaiki.

Ya

13 |Mendengarkan arahan kabid, memerintahkan JFU Subbid
Advokasi & KIE untuk memeriksa kembali kelengkapan . ) )
berkas pembuatan spj dan mengolah laporan kegiatan Arahan kabid 1 jam Arahan kasubbid
yang telah disetujui kabid.

14 |Mendengarkan arahan kasubbid, memeriksa kembali berkas spj dan
kelengkapan berkas spj dan membuat laporan kegiatan . . laporan kegiatan
kemudian menyerahkan ke kasubbid Arahan kasubbid 1 jam

S

15 |Memeriksa berkas spj dan laporan kegiatan, jika setuju berkas spj dan laporan
membubuhkan tanda tangan dan memerintahkah JFU kegiatan Soverantasiat
Subbid Advokasi & KIE untuk menggandakan serta —— 2 i
mendokumentasikan berkas kegiatan. Jika tidak setuju meni e le{m abbaggan
dikembalikan kepada JFU Subbid Advokasi & KIE untuk RBLEDDY
diperbaiki.

16 |Menggandakan, mendokumentasikan berkas spj dan i ]
laporan kegiatan dan diteruskan ke bagian keuangan CD g k:gﬂﬂ:ﬁ ) Peﬂ{;ﬁ:nan be;kas =8
untuk verifikasi dan inputan spj. geane Jam gan dan

e PEREHPR i kasubbid dokumentasi
hasubbag erundsogan Ksbag. Hukum Kepais SKPD




Nomor SOP SOP-304 /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
Suauisop | ettt Begs e Mabmeiems dnn

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 Prosedur Orientasi Bagi

Pelajar, Mahasiswa dan Institusi Masyarakat Pedesaan

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. 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 Pelajar, Mahasiswa dan Institusi Masyarakat
Pedesaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Pelaksanaan Orientasi Bagi Pelajar, Mahasiswa dan Institusi Masyarakat Pedesaaan

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
egia Kasubbid JFU Subbid Kabid Kaban Kelengkapan | _Waktu Output Keterangan
Membuat dan meminta JFU Subbid untuk mengetik telaahan
kegiatan orientasi bagi pelajar, mahasiswa dan IMP RKA dan |20 menit te]g_ahan
Program kerja kegiatan
4
Mengetik telaahan kegiatan orientasi bagi pelajar, mahasiswa g
dan IMP kemudian menyerahkan ke Kasubbid telaghan 30 menit telaghan
kegiatan kegiatan
A\
Memeriksa telaahan, jika setuju meneruskan ke Kabid, jika Tidak :
tidak setuju dikembalikan kepada JFU Subbid untuk diperbaiki. ) [
Ya telaahan 30 menit telaghan
kegiatan kegiatan
i
Memeriksa telaahan, jika setuju membubuhkan paraf, ih "\ T
memerintahkan untuk mempersiapkan kelengkapan kegiatan 1Tk | I 1. Ya telaghan o ;:3 ahan
dan meneruskan ke kaban. Jika tidak setuju dikembalikan kegiatan ment begmmalil‘k -
kepada Kasubbid untuk diperbaiki. erparaf kabi
Mempelajari telaahan, memperhatikan pertimbangan kabid dan
: d telaahan
memberikan arahan kepada kabid. Kegiatan 30 menit |Arahan ksban
berparaf kabid
Memperhatikan arahan kaban dan memerintahkan kasubbid
untuk mempersiapkan kegiatan orientasi. Arelian Laban |30 msnit |Adhen Kaid
Mendengarkan arahan kabid dan memerintahkan JFU Subbid
menyiapkan surat menyurat terkait kegiatan orientasi. Arahan Kabid |4 jam Arahan Kasubbid
Menyiapkan surat menyurat terkait kegiatan dan menyerahkan l
ke kasubbid Arahan 2 jam Surat menyurat, | SOP Surat
Kasubbid undangan Keluar
Melaksanakan kegiatan orientasi | I
susunan acara |4 jam susunan acara
Memonitor dan mengawasi jalannya kegiatan orientasi. Dan l 1
setelah selesai kegiatan memerintahkan kasubbid untuk
membuat laporan kegiatan. susunan acara |4 jam Arahan Kabid
@ ¢ afuobap Perundangan Kabag. Hukum hepnia SKPD
T L
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11

Mendengarkan arahan kabid, membuat konsep

laporan hasil rakor dan meminta JFU Subbid

untuk mengetik

Arahan Kabid 1 jam konsep laporan
12 |Mengetik konsep laporan dan menyerahkan ke
kasubbid konsep laporan 1 jam konsep laporan
13 |Memeriksa hasil ketikan konsep laporan rakor, jika
setuju meneruskan ke kabid. Jika tidak setuju .
akan dikembalikan ke JFU Subbid untuk konsep laporan 1 jam konsep laporan
diperbaiki.
14 |Memeriksa konsep laporan hasil rakor jika setuju || o Tidek | ________ |
memerintahkan kasubbid untuk membuat laporan L r—
; : v ;
rakor dan mengarsipkan berkas kegiatan. a > konsep laporan 1 jam disetujui kabid
Ya
15 |Mendengarkan arahan kabid dan
memerintahkanJFU Subbid untuk mengetik konsep laporan 1 aii konsep laporan
laporan rakor serta menyusun administrasi spj disetujui kabid disetujui kabid
16 |Mengetik laporan kegiatan dan menyusun berkas
spj kemudian menyerahkan ke kasubbid konsep laporan 1 55 laporan dan berkas
disetujui kabid spj
17 |Membubuhkan tanda tangan pada laporan rakor,
memerintahkan JFU Subbid untuk menggandakan laporan dan berkas . lapora'n dan berkas
dan mendokumentasikan berkas. spj 1 jam spj bertanda
tangan Kasubbid
18 |Menggandakan dan mendokumentasikan berkas.
laporan dan berkas ;
spj bertanda tangan 1 jam Lapora;:ikhlr dan
Kasubbid P
(asubbag, Perundangan Kebag. Hukum hepsTa SATD

i




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
BADAN KELUARGA BERENCANA PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN PEREMPUAN

Nomor SOP SOP-306/BKBPMP

Tanggal Pembuatan 13 Oktober 2015

Tanggal Revisi 13 Oktober 2017
Tanggal Efektif 04 Januari 2016
Disahkan oleh Pj. WaliKOTA BANJARMASIN

ap Permintaan Bantuan Biaya
e Kegagalan dan Komplikasi Berat

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 Permintaan Bantuan Biaya

Kegagalan dan Komplikasi Berat dan Ringan
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. 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 Permintaan Bantuan Biaya Kegagalan dan
Komplikasi Berat dan Ringan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

?ﬁuubbsg. P
. erundangap Kabag. Hukum

L

A}




Prosedur Lomba-Lomba Bidang Keluarga Berencana

Kexi Pelaksana Mutu Baku
o Sge Kasubbid | JFU Subbid Kabid Kaban BKBPM | Sekretaris | Tim Penilai_| Bagian Hukum | _ Kelengkapan | Waktu St Keterangan
1 |[Membuat telaahan program lomba keluarga berencana -~ -
dan memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. bidang K5 | liem [ Telaahan Kasubbid
e
2 |Mengetik telaahan program lomba keluarga berencana .
dan menyerahkan kepada Kasubbid. Telaahan Kasubbid | 1jam | Telaahan Kasubbid
3 [Memeriksa telaahan, jika setuju meneruskan ke Kabid, T R . f
Jﬂ.m tidak setuju dikembalikan kepada JFU Subbid untuk Ya Telaahan Kasubbid | 1jam | Telaahan Kasubbid
diperbaiki.
4 |Mempelajari telaahan Kasubbid, membuat pertimbangan
dan meneruskan kepada Kaban BKBPMP Telaahan Kasubbid | 30 menit Pertimbangan Kabid
5 [Mempelajari telaahan Kasubbid , dan memperhatikan Telaahan dan Kaban
i id beri n kepada Kabid : ; Arahan
pertimbangan Kabid, memberikan araha P! 1 Pertimbangan Kabid Lad BKBPMP
6 [Memperhatikan arahan kepala badan BKBPMP dan N N
memerintahkan Kasubbid untuk melaksanakan rapat ﬁé‘;n Kaban 1 jam Perintah Kabid
koordinasi Tim Penilai l BPMP
7 |Melaksanakan perintah Kabid, memerintahkan JFU . sons
Subbid untuk mengetik undangan dan bahan rapat Perintah Kabid 1 jam Arahan Kasubbid Kelu:;ﬂt
8 »
Mendengarkan arahan Kasubbid dan mengetik undangan Arahan Kasubbid 1 hari Undangan dan
dan bahan rapat. Bahan Rapat
9 |Melaksanakan Rapat Tim Penilai Lomba Keluarga [ T T = 1
Berencana Und . . SOP
ndangan dan o i Hasil Rapat Tim
Bahan Rapat ) Penilai Pambentaken
[ L I I | Tim
10 |Melaksanakan Penilaian Lomba Keluarga Berencana I & T ¥ 3,
Hasil Rapat Tim - 1Haail Penilaian
Penilai S5 hari omba Keluarga
| I | T Berencana
11 |[Melaksanakan rapat hasil penilaian / penentuan [ I m 1 \ll
kejuaraan lomba keluarga berencana Hasil Penilajan Penctapan
lomba Keluarga 2 jam kejuaraan lomba
1 | | | Berencana Keluarga Berencana
12 [Menyiapkan naskah rancangan Keputusan pemenang
lomba keluarga berencana dan surat pengantar Penetapan Naskah Rancangan
memerintahkan JFU Subbid untuk mengetik. n lomba 2 jam ~ Keputusai -
@m"g Btapnen Kabag. ngankishls SKPD

)




23 |[Memproses penandatanganan rancangan keputusan
penetapan pemenang lomba keluarga berencana dan Naskah rancangan SOP
menyerahkan hasilnya kepada Kaban BKBPMP keputusan A hac Penetapan Penetapan
penetapan dan Paraf] Keputusan Produk
Kaban BKBPM Hukum
24 |Menerima naskah keputusan penetapan pemenang
lomba keluarga berencana dan memerintahkan Kasubbid Pestapas . iy Kb
untuk menyerahkan kepada pemenang dan Kenvie 1 hari £ ualBlKBPMP
mendokumentasikan. Phtusan
25 [Menyerahkan kepada pemenang dan
i Arahan Kaban i Penyerahan dan
mendokumentasikan. Ly .
= BKBPMP 1jam pendokumentasian
( SKPD
Kasubbag. Perundangan Kabag. Hulium Kepala Sk




Nomor SOP SOP-305/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 Rakor Tingkat Kota

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

-h(.n)l\):—-

Mengetahui dan memahami tata cara Rakor Tingkat Kota
. Mengetahui dan memahami tupoksi

. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
. 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 Rakor Tingkat Kota.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Kasubbag. Perundangan Kabag. Hukum

Kepali koD 1

|

7




1 Perm
2 Perai
Tata
3 Peral
BKBI

1 SOP
2 SOP
3 SOP

SOP ini
ketidakl

Prosedur Permintaan Bantuan Biaya Kegagalan dan Komplikasi Berat dan Ringan

) Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan PLKB Kasubbid Kabid Kelengkapan | Waktu Gutpnt | oiotengan
1 |Membuat surat untuk memohonkan bantuan biaya -
kegagalan/komplikasi pemasangan alat kontrasepsi Surat laporan, — Kaask;ah
kepada kasubbid jaminan pelayanan KB dan pemberitahuan ni As:gl;lgka
peningkatan partisipasi pria
2 |Memeriksa hasil laporan kegagalan, komplikasi berat
dan ringan dan mengkonsultasikan serta mohon Surat laporan, . .
arahan dari kabid bemberitahuan |20 menit  [Arahan kabid
3 |Memperhatikan surat dari PLKB dan memerintahkan
Kasubbid untuk memverifikasi serta mempersiapkan _— A B.iaya —
proses pembayaran dibayariean
4 |Melaksanakan perintah kabid dan mempersiapkan (j
administrasi proses pembayaran A . Penyerahan
kegagalan /komplikasi pemasangan alkon bagi Spj 60 menit dana
akseptor dan siap menyerahkan kepada PLKB.
asubbag. Ferundangan Kabag. Hukum Kepala SAPD

F
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