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	DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

	Nomor SOP
	

	
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	Disusun Oleh
	

	
	
	Disahkan Oleh
	

	SOP PENDATAAN KB


	Dasar Hukum :
	
	Kualipikasi Pelaksanaan :

	Peraturan Pemerintah No.87 Tahun 2014 Tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, Keluarga Berencana dan Sistem Informasi Keluarga
	
	Memahami dan Menguasai Program Pengendalian Penduduk

	Keterkaitan :
	
	Peralatan / Perlengkapan :

	
	
	 Peralatan Komputer, Slide Proyektor, Printer, ATK

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	
	
	Notulensi Rapat




	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Buku
	Ket

	
	
	1
	2
	3
	Persyaratan/

Perlengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Persiapan 

· Membuat Undangan

· Mendistribusikan Undangan

· Menyiapkan Bahan – bahan Rapat 

· Menyiapkan Handout

· Membuat dafttar Hadir

· Membuat Soundsystem

· Menyiapkan Tempat Rapat

· Menghubungi Pembawa Acara

· Menghubungi Petugas Doa

· Membuat Round Down Acara

· Menghubungi Moderator Acara
	Kabid Pengendalian Penduduk
	Kasie Pemanduan dan Singkronisasi
	Staf
	· Komputer

· Printer

· Kendaraan

· ATK
	7 Hari
	· Undangan

· Daftar Hadir
	

	2
	Pelaksanaan

· Mengecek Lokasi Pertemuan 

· Menyusun Bahan rapat

· Menunjuk Petugas Notulen
· Mengecek Sound System

· Memulai Acara

· Persiapan Konsumsi

· Membagi Handout

· Kesepakatan Dengan Peserta

· Resume Hasil Rapat/Pertemuan


	Kabid Pengendalian Penduduk
	Kasie
	Staf
	· Kompputer
· Printer

· ATK

· Sound System
	1 Hari
	· Pelaksanaan
· Foto Kegiatan

· Notulen Rapat
	

	3
	Evaluasi Pelaksanaan

· Mengecek Daftar Hadir

· Menyelesaikan Administrasi Dengan Pihak ke III 
	Kabid Pengendalian Penduduk
	Kasie 
	Staf
	· Kompputer

· Printer

· ATK


	1 Hari
	· Kwitansi dan BKP
	


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk

Dan Keluarga Berencana
Kabupaten Lampung Tengah,

Drs. Eduart Hartono, M.Si
NIP. 19670531 199312 1 002
