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KEPALA BADAN PERENCANAAN; PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
KABUPATEN BATANG:,

¥ .

NAMA SOP : KOORDINASI PERENCANAAN PEMBANGUNAN BIDANG
SOSIAL DAN BUDAYA

DASAR HUKUM ;

KUALIFIKASI PELAKSANA -

1. Peraturan Presiden No. Hm.wr uopnh
2. Instruksi Presiden No. 9 th 2000;
3. Perda Kab, Batang No. 4 Th 2005;

1. .ﬁmﬁxoow&:mm_:é Perencanaan Pémabangunan Bidang Sosbud

2. Memahami kesehatan dengan mengkonsumsi garam beryodium

3. Menmiliki pengetahuan tentang pentingnya perencanaan
pembangunan daerah .

4. Menmilikj pengetahuan tentang pentingnya PPRG

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. SOP PUG dalam pembangiia nasional
2. SOP Pengendalian Petedaran Garam Tldak Beryodium

1. Surat
2. Alat Tulis Kantor {ATK) ;

3. Seperangkat Komputer dan Printer

4. Ruang rapat dan fasilitas penunjangnya
5. Jaringan komunikasi data (internet)

PERINGATAN ;

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Data yang dihimpun harus er__.m_n dan nwn.ﬁ_. n_ummm:mmc:wmmiwaxmz agar
informasi sebagai hasil dar| olgh-datg dapat meticérminkan kondisi nyata

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




di lapangan.
_ PELAKSANA _ MUTU BAKU
. Staf Kasubid. | Kabid. | Sekretaris | Kepala | Staf i
Na. KEGIRTAN OPD | Adrhinistrasi | Sosbud | Pemsos | Bapelitba | Bapelitba | Teknis Kelengkapan Waktu Output g
s i . _bud ng.__ ng . %3 . . .

1. Metyusun dan Bmzmmz.x it - draf naskah dinas serta 5jam draf naskah/surat

draf fiaskah dinas serta T% berkas kelengkapannya dinas serta betkas

berkas kelengkapan ﬁ“a.._iir A v - Data Dukung : kelengkapannya

petmichonan/perbaikan k4 o CDisk format isian data

datd kepada OPD _
2. Meneliti draf agar sesual - draf naskah dinas serta 2 jam draf naskah/surat

dengan tata paskah dinas // berkas kelengkapannya dinas serta betkas

dah pératuran perundang- Tidek Y - Data Dukung : kelengkapannya yang

undangan sefanjutnya et A a CDisk format Isian data, sudah diteliti

memparaf draf sesuai program yang ada

kelengkapan permohaonan tahun 2016 dan 2017

data o
3, Meimetiksa draf dan I - draf naskah dinas serta 30 draf naskah/surat

méngétahul draf sudah A 4 berkas kelenhgkapannya menit dinas serta betlas

mémenuhi tata naskah \)/ - Data Dukung: kelengkapanny: yang

dittas dan peraturan " ; : CDisk format isian data, sudah periksa

pefundang-undangan ok /Jn\ ¥ s@suai program yang acla

selanjutnya membubuhkah tahun 2016 dan 2017

paraf .
. - S . ; —— .
4. Ménandatangan| draf Tidak - draf naskah dinas serta 30 Naskah/surat dinas

meénjadi naskah/surat dinas e herkas kelengkapannya menit serta berkas

resmi - Data Dukunig : kelengkapannya

CDisk format isian data,
sesuai prograr yang ada
s oy tahun 2016 dan 2017 .

5. Mengadministrasikan surat v Naskah/surat dinas serta 8 jam Naskah/surat dinas OPD terkalt

keluar dan a berkas kelehgkapannya serta berkas

méndidtribusikan ke OPD o kelengkapannyayg

siap terdistribusl
L 4 ‘i ; y o

6. Menetima surat : - Surat dari Bapelitbang dan | 6 harl mon.no_u< datay:
. etmohonan data & surat pehgantarnya diminta Bapelithang

p ' & surat pengahtarnya

mencukupi data dan

- Data Dukung :




Soft copy data ye diminta

am._._mE:._xms data ke ¢ :
Bapelitbang Bapelitbang
m:__.m... dan Soft topy data Surat dan Soft copy
e dari OP0 yg
7. Menerima data (soft-copy) dari QPD data OP v
dari opD, v@ telah didisposisi
mengadminstrasikan y
surat/berkas masuk dan
meéneruskan ke Bldang
Pemsosbud . - o . s . L
8 Meneliti keterisian Soft copy dita dari OpPp Soft copy daté dari Dibantu pdra
. komponen data, jika terisi OPD yang sudah Koordinator
pehuh proses berlanjut ke diteliti keterisiin bidang
Kasublid. Soshud untuk datanya
ditelitl akurasi datanya, jika
tidak kembali ke OPD
bersangkutan utk
dilengkapi — . s . . »
9, Meneiliti akurasi data, jika Soft copy %._.m dari oE. Soft copy datadari aamzc__ pdra
dinilal akurat dilanjutkah yang sudah ditéliti keterisain OPD yang .wcn_.ur Koordinator
proses penyusunan buku datanya M_ﬁm_:__nh_mﬁmﬂ_..mm“n data ”“_w:m dan
laporan, jika tidak ana y
dikembalikan ke Kabid.
Pemsasbud untuk
_dilakukan kfarivikasi OFD
terkait . . _ .
10. | Dikirim kemball ke Bid, Soft copy %_ﬁ n_.mq_ %a... Data dan _ao_%mm_ o.,_m_.exm_,_ Staf
Pe¢msosbud untuk di olah yang sudah ditéliti keterisain sudah terlsl ke masing- .
kembali data dan akurasi nya Format Laporan masing bldang

Keteranganh :




