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PENYELENGGARAAN RAPAT BIDANG PEMBERDAYAAN

NAMASOR PEREMPUAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1

PERATURAN DAERAH KOTA TANGERANG NOMOR 8 TAHUN 2016
TENTANG PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH

MEMAHAMI PEMBUATAN ADMINISTRASI KEGIATAN

PERATURAN WALIKOTA TANGERANG NOMOR 65 TAHUN 2016 TENTANG

2 |KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA
KERJA DP3AP2KB
PERATURAN WALIKOTA TANGERANG NO. 33 TAHUN 2014 TENTANG
3 |PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
' : 1. ATK
2. KOMPUTER/ LAPTOP
3. PRINTER
4. INFOKUS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. KESESUAIAN JADWAL

2. KETERSEDIAAN RUANG KEGIATAN DAN PERLENGKAPANNYA




BAGIAN FLOWCHART SOP PENYELENGGARAAN RAPAT BIDANG PEMBERDAYAAN PEREMPUAN

PELAKSANAAN
NO S KETERANGAN
PELAKSANA KAS| KABID KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
MENUGASKAN UNTUK MEMPROSES
! | PENYELENGGARAAN RAPAT ’ 1 | JAM (DISPOSISI
A
2 |MEMPERSIAPKAN MATERI DAN JADWAL RAPAT ¥ DRAFT MATERI DAN
‘ DISPOSISI B | JAM | WAL RAPAT
MENETAPKAN MATER! DAN JADWAL RAPAT DRAFT MATERI DAN JADWAL | 5 | japs [MATERI DAN JADWAL
> ’ RAPAT RAPAT
SRR |
MEMPROSES PERSIAPAN PENYELENGGARAAN MATERI DAN JADWAL
EGICTAN ; MATERI DAN JADWAL RAPAT | 3 | JAM |2 0 <
S |
MEMBUAT KELENGKAPAN ADMINISTRASI DAN DRAFT DOKUMEN g | saw [DRAFT DOKUMEN
PERSIAPAN PELAKSANAAN RAPAT ADMINISTRASI ADMINISTRASI
g |MEMERIKSA KELENGKAPAN ADMINISTRASI DAN DRAFT DOKUMEN 3 | sa [PRAFT DOKUMEN
PERSIAPAN PELAKSANAAN RAPAT ADMINISTRASI ADMINISTRASI
.
; |MEMERIKSA KELENGKAPAN DRAFT DOKUMEN e DRAFT DOKUMEN 3 | sam [DRAFT DOKUMEN
KELENGKAPAN ADMINISTRAS! ADMINISTRAS! ADMINISTRASI
g |MENETAPKAN DRAFT DOKUMEN KELENGKAPAN " DRAFT DOKUMEN 3 | yam | DOKUMEN
ADMINISTRASI L ADMINISTRASI ADMINISTRASI
9 |PELAKSANAAN RAPAT i LAPTOP, INFOKUS, KAMERA | 4 | JAM |PELAKSANAAN RAPAT
10 |LAPORAN i DOKUMENTASI 36 LAPORAN
JUMLAH | 72 _JAM




