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INomor SOP 
Tanggal P

e
m
b
u
a
t
a
n
 

Tanggal Revisi 

T
a
n
g
g
a
l
 P
e
n
g
e
s
a
h
a
n
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b
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s
a
h
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l
e
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N
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e
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k
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a
s
a
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 T
e
r
h
a
d
a
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n
a
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(
a
r
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 S
O
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1. U
n
d
a
n
g
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n
d
a
n
g
 N
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h
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N
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4. U
n
d
a
n
g
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n
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a
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g
 N
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 12 T

a
h
u
n
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0
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2
 tentang Tindak Pidana K

e
k
e
r
a
s
a
n
 Seksual 

5. Peraturan Menteri D
a
l
a
m
 Negeri N

o
.
5
2
 T
a
h
u
n
 2011 tentang Standara Operasional 

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi d
a
n
 Kabupaten/Kota 

Is. Peraturan Menteri P
e
m
b
e
r
d
a
y
a
a
n
 Aparatur N

e
g
a
r
a
 d
a
n
 Reformasi Birokrasi 
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a
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n
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0
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2
 tentang P

e
d
o
m
a
n
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y
u
s
u
n
a
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 Standar Operasional Prosedur 

Administrasi P
e
m
e
r
i
n
t
a
h
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S
O
P
-
A
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n
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u
i
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e
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u
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r
o
s
e
s
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e
l
a
y
a
n
a
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 s
e
c
a
r
a
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m
u
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M
a
m
p
u
 berkomunikasi d

e
n
g
a
n
 baik 

M
e
m
a
h
a
m
i
 peraturan p

e
r
u
n
d
a
n
g
a
n
 m
e
n
g
e
n
a
i
 perlindungan p

e
r
e
m
p
u
a
n
 d
a
n
 a
n
a
k
 

M
e
m
a
h
a
m
i
 d
e
n
g
a
n
 baik kegiatan y

a
n
g
 harus dilakukan d

a
l
a
m
 m
e
n
u
n
j
a
n
g
 tugas 

KPD P
e
r
a
l
a
t
a
n
/
P
e
r
l
e
n
g
k
a
p
a
n
 

1. 
Perangkat k

o
m
p
u
t
e
r
 untuk proses p

e
m
b
u
a
t
a
n
 surat menyurat, rekap data hasil dll 

2. 
L
C
D
 d
a
n
 Laptop untuk p

e
m
a
p
a
r
a
n
 materi 

3. 
Alat tulis kantor 

P
e
n
c
a
t
a
t
a
n
 d
a
n
 P
e
n
d
a
t
a
a
n
 

Surat m
a
s
u
k
 terlebih dahulu diregister d

a
l
a
m
 b
u
k
u
 a
g
e
n
d
a
 surat 

masuk/Aplikasi Srikandi 
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Pencegahan Kekerasan terhadap A
n
a
k
 

P
E
L
A
K
S
A
N
A
 

M
U
T
U
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A
K
U
 

K
E
G
I
A
T
A
N
 

Kepala Dinas 
Kepala Bidang 

F
 

Staf/Pelaksana 
Persyaratan/ 

W
a
k
t
a
 

O
u
t
p
u
t
 

Kelengkapan 

Mengarahkan penyusunan rencana kerja Kegiatan 
D
P
A
 

5 menit 
Arahan 

lalisasi 
F 

h 
|, 

terhadap Anak 
( 

h 

M
e
n
y
u
s
u
n
 r
e
n
c
a
n
a
 
kerja Kegiatan 

Sosialisasi 
Data K

e
c
a
m
a
t
a
n
,
 D
a
t
a
 Sekolah 

1 m
i
n
g
g
u
 

R
e
n
c
a
n
a
 K
e
r
j
a
 

Pencegahan Kekerasan terhadap Anak 
r
a
 

Kegiatan/TOR 

1 
h 

p 
mal untuk 

bah. 
Rencana Kerja Kegiatan/TOR, 

2
j
a
m
 

Draft Surat Undangan 
kegiatan yang telah disusun 

E
z
 

Peserta dan Surat 
«
 

Permohonan 
Narasumber 

yang sudah diverif 
| 

M
e
m
b
u
a
t
 SK Kegiatan 

Dasar H
u
k
u
m
 Pelaksanaan 

3 hari 
SK Kegiatan yang sudah di 

Ya 
falisasi F 

t 
verif.dan ditandatangani 

Kekerasan terhadap Anak 

Y
a
 

Tidak 
Y
a
 

T
i
d
a
k
 

T
i
d
a
k
 

| 
M
e
m
b
u
a
t
 Surat Undangan Peserta-dan Surat 

“
v
 

D
a
f
t
a
r
 

Und 
Peserta 

dan 
3 hari 

Surat Undangan Peserta 
Permohonan Narasumber 

Narasumber 
dan Surat P

e
r
m
o
h
o
n
a
n
 

Narasumber yang sudah 
Ya 

ditandatangani 

Tidak 

Y
a
 

T
i
d
a
k
 

Tidak 

1 
Mengirim Surat Konfirmasi, Undangan 

peserta dan Surat 
Surat Undangan Peserta dan 

3 hari 
Bukti Pengiriman, Surat 

Permohonan Narasumber 
Surat P

e
r
m
o
h
o
n
a
n
 Narasumber 

Konfirmasi 

Mengagendakan Bukti Pengiriman Surat Pelaksanaan 
Bukti Pengiriman, D

o
k
u
m
e
n
 

10 menit 
Bukti Pengiriman 

Kegiatan 
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Kepala Bidang 

JF 
Staf/Pelaksana 

Persyaratan/ 
W
a
k
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Output 
Kelengkapan 

8 
kan 

Rapat 
Persiapan 

Ke 
Rencana Kerja Kegiatan/TOR 

4Smenit | 
Hasil Rapat Persiapan 

Pencegahan Kekerasan terhadap Anal 
Kegiatan, Kegiatan yang akan 
dilaksanakan sudah diparaf 
Kabid 

9 
|| Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai dengan kebutuhan 

Surat Permohonan, disposisi, 
2 jam 

Materi Sosialisasi siap 

materi, sarana dan prasarana 
digunakan 

A1 

10 
Ja 

Kegi 
secara langsung 

di 
Y
 

Surat Permohonan, disposisi, 
1 hari 

Hasil Kegiatan 
lapangan sesuai rencana 

A
N
 
B
a
 

a
g
 
p
a
 

materi Sosialisasi 

11 
|| Membuat Laporan Kegiatan 

Hasil Kegiatan (Dokumentasi, 
1 hari 

Laporan Kegiatan 
materi:dan laporan) 


