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PEMERINTAH PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

DP3ACSKB
Bidang PPKB Dra. SUSANTI, MAP

Pembina Utama Madya

NAMA SOP
Penyusunan Surat/Nota Dinas

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Instruksi Presiden Nomor 9 tahun 2000 tentang pelaksanaan Pelaksanaan 
Pengarusutamaan Gender di Daerah

1. Melaksanakan Penguatan Pelaksanaan PUG pada Pemerintah Provinsi Kep. Bangka Belitung     2. 
Terlaksananaya PUG dan PPRG di setiap PD

Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung nomor 06 tahun 2016 
tentang Pengarusutmaan Gender dalam Pembangunan Daerah 

KETERKAITAN KELENGKAPAN/PERALATAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
dokumen laporan/fisik



Kadis Sekretaris Kabid Kasi Pelaksana Kelengkapan
Waktu 
(Menit)

Output

1
Perintah/Arahan Melaksanakan 
kegiatan/rapat internal hasil rapat internal 120 proposal

2 Koordinasi dengan atasan/ PPK RKA/KAK/JUKLAK/DPA 60 proposal

3
Penetuan hari, tempat, narasumber 
dan undangan/jumlah peserta

ATK, Hasil Rapat, 
Peraturan 

75
hasil rapat 
koordinasi

4 Menghubungi pihak terkait SK Kegiatan 120 Konsep  Surat

5
Menyampaikan undangan 
pelaksanaan Kegiatan

Undangan 
360

tanda bukti terima 
srt/wa

6
Memastikan ketersediaan yang 
terlibat dalam kepanitiaan

Konfirmasi/ srt 
jawaban 60

srt 
jawaban/konfirmas
i

7 Menyiapkan segala kebutuhan 
kegiatan (materi, honorarium dll)

Ruang Pertemuan, 
ATK, Penginapan 
narsum dan peserta

360 file dan berkas 

8 Melaksanakan kegiatan Sambutan, materi, 
panitia, kehadiran 
peserta, narsumber 
dan fasilitas lainnya

420 
atau 
840

dokumentasi

9 Membuat laporan SPJ
Laptop, 
dokumentasi 360 spj

10 Mengevaluasi kegiatan

feed back, respon 
peserta. Dll

180 manfaat /benefit

No Kegiatan/Aktifitas
Pelaksana Mutu Baku

Sesuai

Sesuai

Sesuai

Perbaikan

Perbaikan

Perbaikan
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Kepala DP3ACSKB
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Dra. SUSANTI, MAP
Pembina Utama Madya

Penyusunan Surat/Nota Dinas

1. Melaksanakan Penguatan Pelaksanaan PUG pada Pemerintah Provinsi Kep. Bangka Belitung     2. 



Hasil Rapat jika 
diperlukan

Keterangan


	penguatan PUG

