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DINAS SOSIAL
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TAHUN 2020



KATA PENGANTAR

Sesuai dengan amanat UUD Republik Indonesia Tahun 1945 Pemerintah Daerah berwenang untuk mengatur dan mengurus sendiri urusan
pemerintahan menurut azas otonomi dan tugas pembantuan, sebagai konsekuensinya maka Pemerintah Kabupaten Sarolangun sebagai daerah otonomi
mempunyai hak dan kewajiban untuk mengatur dan mengurus rumah tangganya sendiri atas dasar kebijakan dan inisiatif pembiayaap serta dilakukan oleh
perangkat daerah sendiri disamping danadari pemerintah pusatyang telah diatur dalam Undang - Undang.

Untuk dapat mewujudkan penyelenggaraan otonomi daerah yang benar-benar sehat dan berkesesuaian antara prinsip dan praktek penyelenggaraan
Otonomi Daerah, maka Pemerintah Kabupaten Sarolangun dengan Peraturan Daerah Kabupaten Sarolangun Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Sarolangun Tahun 2016 Nomor 5) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Sarolangun Nomor 10 Tahun 2017 tentang .perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Sarolangun Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Sarolangun Tahun 2016 Nomor 5); yang kemudian diimplementasikan
dengan Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 67 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugasdan Fungsiserta TataKerja Dinas Sosial Kabupaten
Sarolangun.. Ketentuan ini telah mengarahkan Dinas Sosial sebagai salah satu perangkat daerah untuk melaksanakan urusan pemerintah daerah dibidang fungsi
Sosial dan tugas pmbantuan serta melakukan tugas konsultatif dan koordinatif dalam penyelenggaraan Otonomi Daerah yang nyata, dinamis dan
bertanggung jawab. Adapun tugas pokoknya adalah melaksanakan sebagian urusan rumah tangga daerah di bidang Sosial yang meliputi perencanaan dan
pelaksanaan bidang sosial yang pengendaliannyaharus sesuaidandiselaraskan dengan kebijaksanaanBupati.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Sosial Kabupaten Sarolangun disusun sebagai pedoman pelayanan dalam pelaksanaan tugas dan tanggung
jawab Dinas Sosial Kabupaten Sarolangun yang diharapkan dapat memberikan pelayanan yang maksimal dalam bidang sosial dengantetap berpedoman pada
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Propinsi dan Kabupaten / Kota serta
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Dipindai dengan CamScanner



No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. Dari kedua peraturan tersebut yang

dijadikan acuan oleh Dinas Sosial Kabupaten Sarolangun adalah PermendagriNomor 52 Tahun2011.

Sarolangun, ® Januari 2020
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS SOSIAL KABUPATEN SAROLANGUN

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan mengenai proses penyelenggaraan tugas-tugas

ukan oleh setiap Organisasi Perangkat Daetah (OPD)dengan menjelaskan carayang diharapkan oleh Pekerja/Petugas dalam

Pemerintah Daerah yang dilak
ntuk mendorong pengendalian dan jaminan kualitas

melakukan/menyelenggarakan pekerjaan. Standar Operasional Prosedur (SOP) bertujuan U

proses dalam organisasi dan menjamin kepatuhan terhadap peraturan perundangan dengan men

fja instansi pemerintahan untuk mewujudkan good governance yang melingkupi seluruh proses penyelenggaraan administrasi
organisasi pemerintah yang dilaksanakan oleh unit - unit

ciptakan komitmen mengenai apa yang dikerjakan oleh

satuan unit ke
pemerintahan termasuk pemberian pelayanan, baik pelayanan internal maaupun eksternal

organisasi pemerintahan.
Lingkup Pelayanan yang dilaksanakan oleh Dinas Sosial Kabupaten Sarolang
m intern

un mencakup pelayanan internal dan pelayanan ekstemal (pelayanan
publik). Pelayanan internal merupakan pelayanan rutin yang dilakukan dala kantor/dinas, sedangkan pelayanan eksternal/pelayanan publik

merupakan pelayanan yang dilakukan kepada masyarakat berdasarkan Tugas Pokok dan Fungsi yang dimiliki.

A. PELAYANAN INTERNAL

Pengelolaan Surat MasukDinas

Pengelolaan Surat Keluar Dinas

Pelayanan Pengurusan Cuti Pegawai
Pelayanan Pengurusan Pengajuan SK Pensiun
Pelayanan Pengurusan Kartu Pegawai

Pengurusan Kartu Istri /Suami

o o~ w0 N2

Pelayanan
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7. Pelayanan Pengurusan Kartu Taspen
8. Pelayanan Pengurusan Kenaikan Pangkat Pegawai

9. Pelayanan Pembayaran Gaiji Pegawai

B. PELAYANAN EKSTERNAL

1. Pelayanan Penanganan Saran/Pengaduan Masyarakat

2. Pelayanan Permohonaninformasi
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Pemeberian Bantuan Untuk Masyarakat Korban Bencana Alam
Pemberian Surat Keterangan Korban Bencana Alam
Pelayanan Rumah Perlindungan Sosial

Pelayanan Pemberian Bantuan Hibah, Bantuan Sosial Pada Perorangan, Kelompok Masyarakat dan Lembaga Sosial
Pelayanan Rekomendasi Rumah Singgah

3
4
5.
6.
7
8. Pelayanan Penerbitan Surat Tanda Pendaftaran/Surat Tanda Pendaftaran Ulang/ Rekomendasi Bagi Yayasan /LKS /LKSA

9. Pelayanan Permohonanljin Pengumpulan Sumbangan (Uang/Barang)

Prosedur Tetap untuk pelayanan internal yang dilakukan secara rutin dalam internal Dinas Sosial Kabupaten Sarolangun dllaksanakan oleh
Sekretariat dalam rangka untuk menunjang kelancaran divisi pelayanan, sehingga personalia yang melayani dapat memberikan pelayanan yang prima dan
publik yang terlayani dapat merasakan adanya kenyamanan dan kemudahan dalam prosedur.

Sedangkan pelayanan eksternal dilakukan oleh divisi pelayanan dibagian Bidang yang menangani sesuai tupoksi pada pada masing-masing
bidang.

A

Secara ringkas prosedur tetap atau Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk kelancaran dan kenyamanan pelayanan dapat dilihat pada
uraian berikut :
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10.

. Peraturan Menteri' Penda
. Peraturan Pemerintah Nomor 1

.Pératuran Daerah Kabupaten Sarol

. Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

(Lembaran Negara Republik Indone_sia Tahur_1 2004 N;;n'or 125,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437);

. Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan

i = Lembaran Negara
Keuangan Antara Pemaerintah Pusat dan Daerah (
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4438)

- Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007

Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4741):

yagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar

Pelayanan;

8 Tahun 2016 tentang Perangkat
ublik Indonesia Tahun 2016 Nomor
ra Republik Indonesia Nomor 5887);

Daerah (Lembaran Négara Rep
114, Tambahan Lembaran Nega

angun Nomor 5 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran

Daerah Kabupaten Sarolangun Tahun 2016 Nomor 5

Peraturan Bupati Sarolangun Normor 67 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi, Kedudukan, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Sosial
Kabupaten Sarolangun;
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Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KEEMPAT
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MEMUTUSKAN :

. PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA DINAS SOSIAL

KABUPATEN SAROLANGUN.

: Standar Pelayanan pada Dinas Sosial Kabupaten Sarolangun

sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini.

- Standar Pelayanan pada Dinas Sosial Kabupaten Sarolangun meliputl

ruang lingkup pelayanan, terlampir:

. Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan diberlakukan

terhitung sejak bulan Januari 2020 dengan ketentuan bahwa segala
sesuatunya akan diadakan perubahan dan perbaikan sebagaimana

mestinya, apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
Keputusan ini. '

Ditetapkan di : SAROLANGUN
Pada Tanggal : ¢ Januari 2020

40;
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| NOMOR SOP SOP.DINSOS/ ! /2020

TGL PEMBUATAN g Jariuar] 2020
KABUFATEN SAROLANGUN :—.mr _...Nm<_m_
TGL EFEKTIF & Jgarrvan) 2020
| Al Bl | .
| e N e |
| DISAHKAN OLEH
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP Pengelolaan Surat Masuk

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS? PELAKSANA :

1. UUNo.25Tahun2009tentang Pelayanan Publik

2. PemendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP dilingkungan
Pemprop danKab/Kota i

3. PermenpandanRBNo.35Tahun2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

4. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

5. Kepmendagri No.78 Tahun 2012 tentang Tata kearsipan
dilingkungan Kemendagri dan Pemerintah Kabupaten

6. PerbupSarolangun No 5 Tahun201 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten
Sarolangun Tahun 2016 nomor 5)

7. Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 67 Tahun 2016
tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Dinas Sosial

1. Berijazah minimal SLTA

2. Menmiliki pengetahuan dan pemahaman tentang administrasi persuratan

3. MemahamiStruktur Organisasi, Tugasdan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Sosial
4. Ramah dan berpenampitan menarik




1.1. SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

v AKTIVITAS . ~ PELAKSANA _ KETERANGAN
B~ . - STAF KASUBBAG | SEKRETARIS KADIS BUPATI | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT _
_ | |Bagian umum menerima surat, yang diterima oleh staf TU ] =
' ! «yuntuk diregistrasi dalam buku agenda surat masuk bagian Buku agenda 5 Menit
. | Wagendaris surat masuk
. P o - —
’ | 3 h/}em.laerlk:n Ielmdflr disposisi untuk disediakan ke A Lembar
: ' :I.pnmpman epala dinas ) E—— disposisi
r . — _
| 3‘IMendisposisi surat masuk Y L(:zmba'r. 5 Menit |Disposisi
J s e disposisi
o) _
. urat yang sudah didisposisi, diteliti oleh sekretaris dan di it
* |paraf kasub bag umum 5 Meni
h
- r ] ;
— ! lMenerima surat dari sekretaris untuk di proses oleh
! I “bagian administrasi persuratan/agendaris . l_
- | N .
b l 6%Bagian agendaris mencatat dalam buku kendali ﬁ ) Buku Arsip
o~ ! i\,‘ . . e ¢ ! A i Surat dan
"~ | yyMendistribusikan surat masuk sesuai arah disposisi [:] Kendall strat 5Menit [dukumenta
- ’ impinan masuk s
- ' ,»l umlah waktu pelayanan 20 Menit
a 2
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w SOP.DINSOS/ & /2020
KABUSATEN SAROLANGUR TGL PEMBUATAN & Jauar 2020
rmvmn TGL REVISI

TGL EFEKTIF Jarlual 2020

e

" DISAHKAN OLEH
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP Pengelolaan Surat Keluar

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UUNo.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

2. PemendagriNo. 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

3. PermenpandanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

4. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

5. Kepmendagri No.78 Tahun 2012 tentang Tata
kearsipan dilingkungan  Kemendagri dan
PemerintahKabupaten

1. Beri!azah minimal SLTA

2. Memilikipengetahuandan pemahaman tentang administrasi persuratan
*3. MemahamiStruktur Organisasi, Tugasdan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Sosial

4. Bisa mengoperasikankomputer
5. Ramahdan berpenampilan menarik




1.2. SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

! -
L AKTIVITAS - A - KETERANGAN
l . STAF KASUBBAG | SEKRETARIS |* KADIS BUPATI | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
| iif"ang/sekfetafiat mempersiapkan dan membuat surat D' Naskah dinas, T
eluar 4 ﬂ‘ ATK, Laptop/PC surat keluar
| , [kesi/kasub bag mengoreks! surat keluar dan diteruskan ke .
] kabid 5 Menit
) I . ‘
3 engadministrasian surat apabila ada yang perlu direvisi
J sekretaris memeriksa tata naskahnya
4 iika benar diparaf dan dikembalikan ke staf untuk disediakan E 5 Meni
3 kepimpinan ) enit
N -
g Bagian umum menyediakan surat ke kepala dinas untuk di
5 Y surat kelua
= tanda tangani r
3 6 surat yang sudah ditanda targani di kembalikan ke bagian S Menit Tanda
. nr
3 umum untuk di proses tangan kadis
3| 7 Bagian agendaris memberi nomor surat, di gandakan dan di rj l ) =
' stempel ; = L _
3 ¢ li | t/tujuan surat Buku agenda 10 i
9 8 |dimasukkan dalam amplop, penulisan alama J] & surat keluar Menit
- l ' - Amplop, kartu Surat keluar
- i i, dicatat dalam buku ekspedisi dan P, .
? 9 :{z?it!(:nsﬁ:l{::\:]:sl\:val:tu pelayanan kendali, buku 10 Menit sesuai
2 idistribu J ekspedisi dengan
> jumlah waktu pelayanan 45 Menit
¥ i _

o VO




L7

QD W WY W Wy 0w d Wb w 'y b b e e &

o N

v NOMOR SOP SOP.DINSQS/ % /2020
IKABUPATEN SARGCANGUR] TGL PEMBUATAN 8 Jarivar) 2020
e TGL REVISI
R TGL EFEKTIF @_JaTivART 2020
?&.-
DISAHKAN OLEH
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN_

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP Pengurusan Cuti Pegawai

DASAR HUKUM:

1. UU No. 43 Tahun 1999 tentang
Perubahanatas UUNo.8Tahun1974
tentangPokok-PokokKepegawaian

. UUNo.25Tahun2008tentang
Pelayanan Publik

. UUNo.5Tahun2014tentang ASN

. PPNo0.24Tahun1976tentangCutiPNS

. PemendagriNo. 52 Tahun 2911 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

. PermenpandanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

7. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang

Pedoman Standar Pelayanan

oA w N

(=]

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Berijazah minimal SLTA
2. Memiliki pengetahuandan pemahamantentang Dasar Pemberian Cuti
3. MemahamiPFiNo. 24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS

4. Mempunyaikemampuan mengoperasikan komputer




1.3. SOP PENGURUSAN CUTI PEGAWAI

NO KEGIATAN — Pelaksana Mutu Baku ETERANCAN

: h 7 - STAF KASUBBAG | SEKRETARIS KADIS | KELENGKAPAN WAKTU OQUTPUT
Permf) onan rfneng.lsl blanko permohonan cutidengan . Blanko
,:Q 1 'r(nemt:r;ta pa::]:an atasan langsungnya dan diserahkan ke r.J permohonan 1 Hari
- asubbag u cuti —
- 3 Kasubbag umum.meneliti, jika benar diparaf dan mencatat Buku kendali
:2 tanggal/lama cuti kedalam buku cuti pegawai cuti pegawai
- - 2
ﬂ 3 Meminta paraf sekretaris dan selanjutnya disediakan ke
3 pimpinan melalui bagian umum 1
3 " Bagian umum menyadiakan surat ke kepala dinas untuk X
ditanda tangani l ]

3 5 |Pimpinan meneliti ijin cuti, jika benar ditanda tangani _ — 1 Hari
= . .

6 Surat cuti yang sudah ditanda tangani di kembalikan ke ’
3 kasubbag umum r"

= Buku agenda )

3 Bagian umum menyerahkan: - - ' | ! surat keluar,

7 -surat cuti tahunan, alasan penting & hamil/melahirkan ) buku kendali 1 Hari
3 kepada pemohon melalui staf -Cuti cuti, buku
3 besar diteruskan ke BKPSDM ekspedisi

Jumlah waktu pelayanan ) ) 3 Hari
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[KABUPATEN SAROLANGUN!

DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP SOP.DINSOS/ /2020
TGL PEMBUATAN 4 JArlyAr) 2020
TGL REVISI

TGL EFEKTIF O fartuan) 2020
DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pengurusan SK Pensiun

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UUNo.11Tahun 1969tentangPensiun
, Pegawai dan Pensiun Janda/Duda

Pegawal

2. UUNo.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

3. UUNo.5Tahun2014tentang ASN

4. PemendagriNo. 52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

5. PermenpandanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

1. Berijazah minimalSLTA
2. Menmilikipengetahuan dan pemahamantentang administrasi kepegawaian
3. MemahamiUUNo. 11Tahun 1969tentang Pensiun Pegawaldan Pensiun Janda/Duda Pegawai

- 4. Mempunyaikemampuanmengoperasikan komputer

| W o W e W N W W T 9
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1.4. SOP PENGURUSAN SK PENSIUN

| NO KEGIATAN Pelaksana JuREak KETERANGAN
Q STAF KASUBBAG | SEKRETARIS KADIS | KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
‘Q y [Permohonan mengajukan usul pensiun dengan C]<—— Buku kendali Berkas
[ melampirkan berkas usulannya ke kasubbag umum pensiun Usulan
~ I : -
l 2 kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas usulan, 3 Hari
< lengkap dibuatkan surat pengantar .
| ;
— -
. Sekretaris memaraf surat pengantar sebelum di tanda
tangani pimpinan
i - - —
-~} 4 |Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan untuk
£ ditanda tangani
- Tanda
5 |Kepala dinas menanda tanganl surat pengantar 1 Hari tangan
[ kadis
i & surat yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke \ Surat
3 kasubbag umum untuk diproses pengantar
— =
',* . Buku agenda
l 7 Kasubbag umum memilih berkas usulan dan meneruskan surat keluar 1 Hard Usulan SK
) ke BKPSDM untuk di proses SK pensiunnya buku ekspedisi pensiun
) - — . .
E
; SK pensiun turun, kasubbag umum mengambit ke BKPSDM 3 '
2 8 i SK pensiun
dan diserahkan kepada pemohon
¥
» Jumlah waktu pelayanan L 5 Hari
7 —
%)
2




NOMOR SopP

IRAaBUrATEN SAROLANGUN

SOP.DINSOS/ S 12020

TGLPEMBUATAN | g Jaruan 2020
r-w=-q TGL REVISI
| an N\ | TGL EFEKTIF @ JaArluAnl 2020
" DISAHKAN OLEH
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

‘ NAMA SOP

Pengurusan Kartu Pegawai

| DASAR HUKUM:

| KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 43 Tahun 1999 tentang 1. Berijazah minimal SLTA

PerubahanatasUUNo.8 Tahun1974

tentang Fokok-PokokKepegawaian

2. UUNo.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

3. UUNo.5Tahun2014tentang ASN

4. PemendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

5. PermenpandanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

2. Memiliki pengetahuan danpemahamantentang administrasi kepegawaian

4. MemahamiUUNo. 5 Tahun2014tentang ASN

3. Memahami UU No. 43 Tahun 1999 tentang PerubahanatasUU No.8Tahun1974tentangPokok- Pokok Kepegawaian
* 5. Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer

A W

2

o Y




1.5. SOP PENGURUSAN KARTU PEGAWAI

_--wwwuwwwW‘b'b’bUOO’Obﬁ

NO KEGIATAN Pelaksana Mutu Baku KETERANGAN
_ STAF | KASUBBAG | SEKRETARIS | KADIS | KELENGKAPAN | WAKTU QUTPUT
1 Pemohon mengajukan berkas usulan memalui kasubbag l ) l< Buku kendali _ |Berkas
umum . 1 Hari
pensiun Usulan
2 Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas usulan, . Surat
lengkap dibuatkan surat pengantar & pengantar
=
3 Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar sebelum
ditanda tangani pemimpin
| Se—
" Bagian umum menyediakan surat kepimpinan untuk ,
ditanda tangani
. Tanda
5 |kepala dinas menandatangani berkas dan surat pengantar tangan
: - kadis
6 Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke il Buku agenda Surat
kasubbag umum untuk di proses L surat keluar pengantar
7 Kasubbag bagian umum melakukan pemberkasan usufan
untuk diteruskan ke BKPSDM
- Kasubbag umum meneruskan usulan ke BKPSDM untuk Berkas
3 diproses lebih lanjut ke BKN . - Kartu N Buku ekspedisi 1 Hari usulan
pegawai selesai, diambil ke BKPSDM & diserahkan kepada Kartu
pemohon pegawai
2 Hari

Jumlah waktu pelayanan




» NOMOR SOP SOP.DINSOS/ & /2020
KABUPATEN SAROLANGUN) TGL PEMBUATAN 8 Jaruani 2020
P TGL REVISI
TGL EFEKTIF ® Januanr) 2020
_[—L- RepaaiiRas Sosial
S === 16 l}’ olangun
N DISAHKAN OLEH
121002
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP Pengurusan Kartu Isteri/Suami

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 43 Tahun 1999 tentang
PerubahanatasUUNo.8Tahun1974
tentangPokok-PokckKepagawaian

2. UUNo.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

3. UUNo.5Tahun2014tentang ASN

4. PermendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop danKab/Kota

5. PermenpanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

1. Berijazah minimal SLTA

2. Memilikipengetahuan dan pemahamantentang administrasi kepegawaian

3. Memahami UU No. 43 Tahun 1999 tentang Perubahanatas UUNo.8 Tahun1974tentangPokok- Pokok Kepegawaian
4. MemahamiUU No. 5Tahun2014tentang ASN

| 5. Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer




1.6. SOP PENGAJUAN KARTU ISTERI/KARTU SUAMI

—_— T T T WINTTVUTWTTW WTW WU TSN ™

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Staf Kasubbag | Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
iuk . Buku
:emgzon mengajukan berkas usulan melaluj l I kelengkapan 1 Hari Berkas usulan
asubbag umum karis/karsu
Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas -
usulan, lengkap dibuatkan surat pengantar
T——
Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar
sebelum ditanda tangani pimpinan
v ,
Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan h
untuk ditanda tangani
Tanda tangan
Kepala dinas menanda tangani surat pengantar .
e kadis
Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke | |= Surat
kasubbag umum untuk di proses pengantar
Kasubbag umum melakukan pemberkasan untuk : Buku agenda
. Berkas usulan

diteruskan ke BKPSDM surat keluar

-Kasubbag Umum meneruskan usulan ke

untuk diproses lebih lanjut ke BKN - Karis/Karsu S L - Kartu

8. |selesai diambil ke BKPSDM dan diserahkan kepada : ; Buku ekspedisi 1 Hari isteri/suami
pemohon
Jumlah waktu pelayanan 2 Hari
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. NOMOR SOP SOP.DINSOS/ 7 /2020
HABUPATEN SAROLANGUN; TGL PEMBUATAN 0 Jaruar) 200
. TGL REVISI
S =
TGL EFEKTIF 8 Janwani  d20
P ]
- DISAHKAN OLEH
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP Pengurusan Kartu Taspen

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UUNo. 11 Tahun 1969tentang Pensiun
Pegawai dan Pensiun Janda/Duda
Pegawai

2. UU No. 43 Tahun 1999 tentang
Perubahanatas UUNo.8 Tahun1874
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

3. UUNo.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

4. UUNo.5Tahun2014tentang ASN

5. PPNo.25Tahun1981tentangPeserta
Asuransi Sosial PNS pad PT Taspen
(Persero)

6. PermendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

7. PermenpandanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

8. Permenpan RBNo. 15Tahun2014

1. Berijazah minimalSLTA

2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman tenta ng administrasi kepegawaian )
Memahami UU No. 43 Tahun 1999 tentang Perubahanatas UUNo.8 Tahun1974tentangPokok- Pokok Kepegawaian

3. MemahamiUUNo.5Tahun2014tentang ASN

4. Memilikikemampuan untukmengoperasikan computer

tentang Pedoman Standar Pelayanan




Kegiatan

1.7, SOP PENGURUS KARTU TASPEN

Pelaksana

Mutu Baku

Staf

Kasubbag

Sekretarls

Kadis

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Perohon mengajukan berkas usulan melalul
kasubbag umum

Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas
usulan, lengkap dibuatkan surat pengantar

Buku kendali
kartu taspen

1 Harl

Berkas usulan

Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar
sebelum ditanda tangani pimpinan

Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan
untuk ditanda tangani

Kepala dinas menanda tangani surat pengantar dan
mengembalikan ke kasubbag umum

Tanda tangan
kadis

Berkas yang sudah ditanda tanganl dikembalikan ke
kasubbag umum melakukan pemberkasan untuk
diteruskan ke BKPSDM

Surat
pengantar

Kasubbag umum melakukan pemberkasan untuk
diteruskan ke BKPSDM

Buku agenda
surat keluar

Berkas usulan

- Kasubbag umum meneruskan usulan ke BKPSDM
untuk diproses lebih lanjut ke PT. Taspen

- Kartu Taspen selesal diambil ke BKPSDM dan
diserahkan kepada pemohon

Buku ekspedisi

1 Hari

Kartu taspen

Jumlah waktu pelayanan

L

2 Hari
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DINAS SOSIAL
| KABUPATEN SAROLANGUN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

-

| TGLREVISI

NOMORSOP |

RSOP | SOP.DINSOS/ 9 12020
TGL PEMBUATAN

GJarivar) D020

TGLEFEKTF
JGLEFEKTIF

| € JAMUAN 020

DISAHKAN OLEH

|

DASAR HUKUM:

1. UU No. 43 tahun 1999 tentang
PerubahanatasUUNo.8 Tahun1974
tentang Pokok-Poko Kepegawaian

2. uU No.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

3. UUNo.5Tahun 2014tentang ASN

4. PermendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

5. PermenpanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayansn

7. PPNo.35Tahun 1968tentang
Pemberian PenghargaanKepada
Pegawai Negeri yang melakukan
pekerjaannya secara luar biasa

NAMA SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Pegawal

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Berijazah minimal SLTA

2. Memilikipengetahuandan pemahamantentang administrasi kepegawaian

3. Memahami UU No. 43 Tahun 1939 tentang Perubahanatas UUNo. 8 Tahun1974tentangPokok- Pokok Kepegawaian
4. MemahamiUUNo.5Tahun2014tentang ASN X

5. Memilikikemampuan untukmengoperasikan computer




1.8, SOP PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI

Kegiat Pelaksana Mutu Baku
glatan Keterangan

Staf Kasubbag | Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output

Pemohon mengajukan berkas usulan melalui [ 3 Buku kendali

kasubbag umum kenaikan 1 Hari
1t pangkat

Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas :

usulan, lengkap dibuatkan surat pengantar 2 Hari Berkas usulan

- = — S —
p S—e—

Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar
sebelum ditanda tangani pimpinan -

J
Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan
untuk ditanda tangani '

Kepala dinas menanda tangani surat pengantar Tanda tangan
kadis
Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke le Buku agenda THari  [Puret
kasubbag umum untuk di proses JJ surat keluar e pengantar
A4

Kasubbag umum melakukan pemberkasan usulan

. Berkas usulan
untuk diteruskan ke BKPSDM ¥
- Kasubbag umum meneruskan usulan ke BKPSDM 4 1 - o
untuk diproses lebih lanjut ke BKN - SK selesai, l ' Buku ekspedis! 3 Hari SK Kenaikan
diambil ke BKPSDM dan diserahkan kepada pangkat

pemohon

Jumlah waktu pelayanan 7 Hari
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T\‘\!,\ NOMOR SOP SOP.DINSQS/ (02020 =
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_ TGL REVISI
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DINAS SOSIAL DISAHKAN OEER 19780661 00112 1 001
KABUPATEN SAROLANGUN —
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN PROGRAM NAMA SOP Pembayaran Gaji Pegawai

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

%_\ =

|

/.

1. UUNo.25Tahun2009tentang

Pelayanan Publik

2. UUNo. 1Tahun2004tentang

PerbendaharaanNegara .

3. Pemmendagri Rl No. 21 Tahun 2011 tentang

Perubahan Kedua Atas PermendagriNo.13
Tahun2006tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah

4. PemendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP

dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

5. PermenpanRBNo.35Tahun2012

tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang

Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Dirjen No. PER-11/PB/2011 tentang
PerubahanatasPeraturanDirjen Perbendsharaan
No. PER-68/PB/2005 tentang Mekanisme
Pelaksanaan
Pembayaran atas Beban APBN

1. Berijazah minimal SLTA .
2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman tentang administrasi keuangan

3. Jujurdan bertanggung jawab

4. Mengikuti DiklatBendaharawan
5. MemahamiPermendagriRINo.21Tahun2011 tentangPerubahankeduaAtasPermendagriNo. 1 3 Tahun 2006 tentang Pedoman

- Pengelolaan Keuangan Daerah

6. Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer




1.9. SOP PEMBAYARAN GAJI PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Staf Kasubbag | Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
:emOhOH mengajukan berkas usulan melalui Buku mutasi Berkas mutasi
asubbag umum gali gaji
: B =

Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas ]

usulan, lengkap dibuatkan surat pengantar 30 Menit Berkas SPP

b
Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar I——‘ Daftar gajl d
gajl dan . :

sebelum ditanda tangani pimpinan register SPP 20 Menit Berkas SEP
Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan . .

untuk ditanda tangani Register SPM 25 Menit Berkas SPM
Kepala dinas menanda tangani surat pengantar

Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke . |Tandatangan

R 10 Menit .

kasubbag umum untuk di proses kadis
Kasubbag umum melakukan pemberkasan usulan -

untuk diteruskan ke BKPSDM
- Kasubbag umum meneruskan usulan ke BKPSDM | Daftar gaji dan SP2D

untuk diproses lebih lanjut ke BKN - SK selesal, | I \/ buku Gaii bulanan
diambil ke BKPSDM dan diserahkan kepada potongan gaji karyawan
pemohon
Jumlah waktu pelayanan 85 Menit
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DINAS SOSIAL

KABUPATEN SAROLANGUN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

S

NOMOR SOP

— |

TGL PEMBUATAN 8 JArluAr)

—_— |

TGL REVISI

—_—

TGL EFEKTIF

—_—

SOP.DINSOS/ If 12020

2019

& JAruAs

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pengaduan Masyarakat

2020

DASAR HUKUM:

1. uu No.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

2. PPNo.68Tahun1999tentangTataCara
Pelaksanaan Peran Serta Masyarakat Dalam
Penyelenggaraan Negara

3. PermendagriNo. 25 Tahun2007 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan
Masyarakat

4. Permenpan RB No. 5 Tahun 2009 tentang
Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
MasyarakatBagilnstansi Pemerintah

5. PermendagriNo. 52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

6. PermenpanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

7. PermenpanRBNo. 15Tahun2014

tentang Pedoman Standar Pelayanan

| KUALIFIKASI PELAKSANA -

. Berijazah minimal S-1 atau yang sederajat

. MemahamiPermendagriNc’ 25 Tahun 2007 tentan
- Ramah, supel dan berpenampilan menarik
. Berwawasan luas

DA WN

. Memilikipengetahuandan pemahamantentang Tupoksi Dinas Sosial

g PedomanPenangananPengaduanMasyarakat

- Mempunyaikemampuanuntukmengoperasikan komputer




1.4. SOP PENGURUSAN SK PENSIUN

‘» Pelaksana ) Mutu Baku KETERANGAN
| N KEGIATAN =
Eﬁ i STAF | KASUBBAG | SEKRETARIS | KADIS | KELENGKAPAN WAKTU | QUTPUT
o
~_L) 1 Permohonan mengajukan usul pensiun dengan C} Buku kendali Berkas
T melampirkan berkas usulannya ke kasubbag umum pensiun Usulan
-%I 2 kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas usulan, 3 Hari
§ lengkap dibuatkan surat pengantar
1 — . S —_—
l Sekretaris memaraf surat pengantar sebelum di tanda
g tangani pimpinan
— —
Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan untuk
ditanda tangani
; ~ |randa
Kepala dinas menanda tanganl surat pengantar 1Hari  [tangan
_ _ Bl B kadis
surat yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke Surat
kasubbag umum untuk diproses pengantar
Kasubbag umum memilih berkas usulan dan meneruskan Buku agenda Usulan SK
N surat keluar, 1 Hari
ke BKPSDM untuk di proses SK pensiunnya 4 ensiun
buku ekspedisi P
SK pensiun turun, kasubbag umum mengambil ke BKPSDM
dan diserahkan kepada pemohon SK pensiun
Jumlah waktu pelayanan 4
= = ) 5 Hari
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DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN

NOMOR SOP SOP.DINSOS/ 5 /2020
TGL PEMBUATAN @ jAnuA'u- 2020

TGL REVISI

TGL EFEKTIF 0 jAcluARl 2020 =

DISAHKAN OLEH

EUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NAMA SOP Pengurusan Kartu Pegawai

[ DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

! 1. UUNo 43 Tahun 1999 tentang
PerubahanatasUUNo.8Tahun1974

l tentang Fokok-Pokok Kepegawaian
2. UUNo.25Tahun2009tentang

} Pelayanan Publik

3. UUNo.5Tahun2014tentang ASN

4. PemendagriNo.52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

5. PermenpandanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

. Berijazah minimal SLTA

. Memilikipengetahuan dan pemahaman tentang administrasi kepegawaian

. Memahami UU No. 43 Tahun 1999 tentang Perubahanatas UUNo.8Tahun1974tentangPokok- Pokok Kepegawaian
. MemahamiUU No. 5 Tahun2014tentang ASN

. Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer

BWN




1.5. SOP PENGURUSAN KARTU PEGAWAI
NO KEGIATAN Pelaksana Moty Baki KETERANGAN
STAF KASUBBAG | SEKRETARIS KADIS | KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
Pemohon mengajukan berkas usulan memalui kasubbag ' |<— Buku kendali . Berkas
1 N 1 Hari
P pensiun Usulan
2 Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas usulan, Surat
lengkap dibuatkan surat pengantar pengantar
- —
3 Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar sebelum
ditanda tangani pemimpin
—_— T - =
4 Bagian umum menyediakan surat kepimpinan untuk
ditanda tangani
4 o Tanda
5 |kepala dinas menandatangani berkas dan surat pengantar tangan
: kadis
r
| 6 Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke [ ] Buku agenda Surat
| kasubbag umum untuk di proses [ surat keluar pengantar
7 Kasubbag bagian umum melakukan pemberkasan usulan
untuk diteruskan ke BKPSDM
- Kasubbag umum meneruskan usulan ke BKPSDM untuk Berkas
diproses lebih lanjut ke BKN - Kartu 3 X . usulan
Buku ek: i 1 Hari
8 pegawai selesai, diambil ke BKPSDM & diserahkan kepada -\- ; exspedist an Kartu
pemohon pegawai
Jumlah waktu pelayanan 2 Hari




© Tnowomsor SOP.DINSOS/ 6 /2020
KaBUPATEN $aOLanoun TGLPEMBUATAN | 8 Jaruani 2020
TGL REVISI
T TGL EFEKTIF § JAMUAR]T 2020
ey
| | |
DISAHKAN OLEH
DINAS SOSIAL
KABUPATEN SAROLANGUN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP Pengurusan Kartu Isteri/Suami
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU No 43 Tahun 1999 tentang 1. Berijazah minimal SLTA
Pembahanatasuur.\‘lo. 8Tahun1974 2. Menmiliki pengetahuan dan pemahaman tentang administrasi kepegawaian
tentangPokok-Pokck Kepagawaian 3. Memahami UU No. 43 Tahun 1999 tentang PerubahanatasUUNo.8 Tahun1974tentangPokok- Pokok Kepegawaian
2. UUNo. 25Tahun2009tentang 4. MemahamiUUNo. 5Tahun2014 tentang ASN

Pelayanan Publik

- UUNo.5Tahun2014tentang ASN

4. PermendagriNo.52 Tahun2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

5. PermenpanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan

5. Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer
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1.6. SOP PENGAJUAN KARTU ISTERI/KARTU SUAMI

VU @ & ¢

“ -, .
~ ——
13 Pelaksana Mutu Baku
a...w_ NO Keglatan Keterangan
m Staf Kasubbag Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
- -
W, ; 1 Femohon mengajukan berkas usulan melalyj Buku )
.IU ~ |kasubbag umum — kelengkapan 1 Harl bt
m ‘ karis/karsu
M:
2. Kasubbag umum meneliti kelengkapan berkas
% usulan, lengkap dibuatkan surat pengantar
3 1
~ 3 Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar
sebelum ditanda tangani pimpinan
. L
4 Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan 2
S " |untuk ditanda tangani
l. Tand
5. |Kepala dinas menanda tangani surat pengantar anda tangan
- kadis
6. Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke < Surat
kasubbag umum untuk di proses _— pengantar
e Kasubbag umum melakukan pemberkasan untuk Buku agenda
7. . Berkas usulan
diteruskan ke BKPSDM suratkeluar |
- Kasubbag Umum meneruskan usulan ke BRPSDM i I
A
untuk diproses lebih lanjut ke BKN - Karis/Karsu Kartu
8. . . _ _ Buku ekspedisi 1 Hari
ﬁ selesai diambil ke BKPSDM dan diserahkan kepada isteri/suami
N pemohon
N Jumlah waktu pelayanan | 2 Hari
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~ DASAR HUKUM

DINAS SOS1AL

KARUPATEN SAROLANGUN

| SUS BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

1 UUNO 1 Tahun 1930 tentang Pensiun
Pagawal dan Pensiun Janda Duda
Pagawal

= ULINQ 43 Tahun 1999 tentang
Peridahanatas UUNQ 8 Tahun 1974

tentang Polok-Poko Kepegawalan

UUNO 23 Tahun 2008tentang

Pelayanan Publi
4 UUN 8 Tahun 2014 tentang ASN

-8 PPNO 28Tahun 1981 tentang Pesarta

| Asucansi Sosial PNS pad PT Taspen

| (Parsenn)

[

I8 PemendagriNo 82 Tahun201 1 tentang SOP

‘ didinghungan Pamprop dan KabvKota

O PamenpandanREBNO 38Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP

'. Adnunistrasi Pemorintahan

Pemenpan RENo 18 Tahun2014

| tentang Pedoman Standar Pelayanan

o

NOMOR S0P
1GL PEMBUATAN
161 REVISI

1GL LFERTIE

SOP DINSOS! 7 2020
& Jarruar) 2o

N J;Pllmpl l- Xup

rolangun
DISAHKAN OLEH \
DINAS BOSMID]B N, S, Aq
\ NIProT2o9Q1 ;A00112 1 002
NAMA SOP

Pengurusan Kartu Taspon

KUALIFIKASI PELAKSANA . ’ ' T

1. Berijazah minimal SLTA A -
2. Memiliki pengetabuan dan pemahaman tentang administrasi kepegawalan

Memahami UL No, 43 Tahun 1999 tentang Perubahanatas UUNo. 8 Tahun 1674 lentangPokok- Pokok Kepegawaian
3. MemahamiUUNo, § Tahun 2014 tentang ASN

4, Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer
P Qop ¥
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Reglatan

Femohon mangalukan berkas usulan melalil
Aasubibag uimuam

s — -
e Rane s —

Rasubbag wnim menelitl kelenghapan berkay
usulan, lenghap dibuatkan surat pengantar

Sekretarls membububkan parat pada pengamar
sebelun ditanda tangant plmplnan

Daglan umum menyediakan surat ke plimploan
UtUR ditanda tanganl

e —————|

Repala dinas menanda tangan! surat pengantar dan
mengembalikan ke Kasubbag umum

Nerhas yang sudah ditanda tangan! dikembalikan ke
Kasubbag umuim melakukan pemberkasan untuk
diteruskan ke DPSOM

Kasubbag umum melakukan pemberkasan untuk
diteruskan ke DAPSOM

Nasubhbag umiim meneruskan usulan ke BKPSDM
untuk diproses lebih lanjut ke PT, Taspen

Kartu Tavpen selesal dlambll ke BKESDM dan
dlserahkan kepada pemohon

Kasubhag | Sekietarls

Pelakaana

1.7, SOR PENGURIS KARTU TASPEN

Kalis Kelengkapan

il

Kartu taspen

wkii kendall

Mutu taku

Waktu

et A—

uku agenda
surat keluar

Naku ekspodist

.

1 Hanl

1 Hail Derkas usulan

Tanda tangan
Kadls

Surat
pengantar

Output

B -

Nerkas usulan

Ketarangan

v ———————

s ————————"

Kartu taspen

Jumilah waktu pelayanan

e B

2 Wad

e —
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DINAS SOSIAL

{ KABUPATEN SAROLANGUN
! SUL BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
U —
1. UU No_ 43 tahun 1000 tentang
Perubahanatas UUNo. 8 Tahun 1074
tentang Pokok-Poko Kepegawalan
. UUNo 25 Tahun 2000 tentang
Pelayanan Publlk
3. UUNo 6 Tahun2014tentang ASN
4. PermendagriNo. 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota
5. PenmenpanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan
6. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan
7. PPNo.35Tahun1968tentang
Pemberian PenghargaanKepada
Pegawal Negeri yang melakukan
pekerjaannya secara |uar blasa

o

NOMOR 801 HOP DINSOS #2020

1GL P MBUATAN WJATIVAN Y 20

TGEREVISI ——
TGLLTERT o JAAn 2oxo

FIAN b
( m\*,'..-n:;.‘.bﬁ,f)_h s toslal
"/ Kabipy W olangun

DISAHKAN OLE1

LOT AN
P

NAMA S0P Pongurusan Kenalkan Pangkat Pogawal

| KUALIFIKASI PER AKSANA

1. Berfjazah minimal SLTA

2. Memilikl pengetahuandan pemahamantontang adminlstras! kepegawalan

3. Memahami UU No. 43 Tahun 1099 tontang Perubahanatas UUNo. 8 Tahun19741entang Pokok- Pokok Kepogawalan
4. MemahamlUUNo. 5'Tahun2014 tentang ASN '

5. Memilikikemampuanuntukmengoperasikan computer




LR SOP PENGURUSAN RENAINAN PANGRAT PEGAWAI

Polakna Mutn Haku
Nogatan ) X

Katarangan

- - T —————— T —
¥
¢

Mat Nanbbag | Selietaris Nailly Nelwiyghapan Wakiu Outpat

£ORRRRN MRAERLAN Darkan ik imetahat
ARG e

Buku heitall
honalkan 1 Harl
panghat

S ———

S
{
i

URDAE v it eanglanan barkas
Ve, RRngRan S0 Wit pengantar

2 Harl Herkas usulan

-

SRRty mamduduhan paral pada peagantar
N A tangan! plnginan

e L B L

Al

Ragian v menyadiakan surat ke phnpinan

VOMUR Ranaa tangani
Lapela dinas menanda tangani surat pengantar ::::::“ tangan
Revkas yang sudah ditanda tangant dikembalixan ke I l: Buku agenda 1 Herl Surat
Kaubbag umum untuk di proses L_/'J surat keluar pengantar
Kasubha lakuk berkasan usulan )

asubbag umum melakukan pemberk .

N — arkas usul
untul diteruskan ke BXPSOM sulan
- Kastibbag umum meneruskan usulan ke BKPSOM | |
untuk diproses lebih lanjut ke BN « SK selesai, Buku ekspedis| 3 Harl SK Kenalkan
diambil ke BXPSOM dan diserahkan kepada pangkat

pemohon

Jumlah waktu pelayanan 7 Harl
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NOMOR SOP SOP.DINSOS/ /072020
KABUPATEN SAROLANGUR] TGL PEMBUATAN € JAruU4qr) 8020
—- TGLREVISI
N TGL EFEKTIF @ JAMUART  ¢ozD
_l_'&l—
%.
DINAS SOSIAL DISAHKAN OLEH
KABUPATEN SAROLANGUN
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN PROGRAM NAMA SOP Pembayaran Gaji Pegawai

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

i
2.
3.

UUNo.25Tahun 2009tentang

Pelayanan Publik

UUNo. 1 Tahun2004 tentang
PerbendaharaanNegara

Permendagri Rl No. 21 Tahun 2011 tentang
Perubahan Kedua Atas PermendagriNo.13
Tahun2006tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah

. PermendagriNo. 52 Tahun2011 tentang SOP

dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

. PermenpanRBNo.35Tahun2012

tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

. PermenpanRBNo.15Tahun2014 tentang

Pedoman Standar Pelayanan

. Peraturan Dirjen No. PER-11/PB/2011 tentang

PerubahanatasPeraturanDirjen Perbendaharaan
No. PER-66/PB/2005 tentangMekanisme
Pelaksanaan

Pembayaran atas Beban APBN

(2} BN =

. Berijazah minimal SLTA
. Memiliki pengetahuan dan pemahaman tentang administrasi keuangan
. Jujurdan bertanggung jawab

. Mengikuti DiklatBendaharawan
. MemahamiPermendagriRINo.21Tahun2011 tentan

Pengelolaan Keuangan Daerah

gPerubahanKeduaAtasPermendagriNo.13 Tahun 2006 tentang Pedoman

. Memilikikemampuan untukmengoperasikan computer




N
4
w 1.9. SOP PEMBAYARAN GAJI PEGAWAI
‘| no . Pelaksana Mutu Baku
v . Kegiatan Keterangan
i staf || Kasubbag | Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
| 1. Pemohon mengajukan berkas usulan melalui Buku mutasi Berkas mutasi
W kasubbag umum )
’ gaji gali
| , [Kesubbagumum meneliti kelengkpan berkas . .
. usulan, lengkap dibuatkan surat pengantar 30 Menit Berkas SPP
{ 3
h 3 Sekretaris membubuhkan paraf pada pengantar 1! _|.|. Daftar gajl dan 5 ) N
sebelum ditanda tanganl pimpinan [} register SPP 0 Menit rkas SPP
41
A Bagian umum menyediakan surat ke pimpinan . .
— " |untuk ditanda tangani Register SPM 25 Menit Berkas SPM
5. |Kepala dinas menanda tangani surat pengantar >
Il
6 Berkas yang sudah ditanda tangani dikembalikan ke 10 Menit Tanda tangan
”w " |kasubbag umum untuk di proses kadis
v“ 7 Kasubbag umum melakukan pemberkasan usulan
V " |untuk diteruskan ke BKPSDM
“& - Kasubbag umum Gm:m_.cu_a: usulan ke m_%woz__. ] | Daftar gaji dan $P2D
ﬁ ! a untuk diproses lebih lanjut ke BKN - SK selesai, _ — | buku Gaji bulanan
" |diambil ke BKPSDM dan diserahkan kepada potongan gaji karyawan
w pemohon
v“‘\ Jumtah waktu pelayanan 85 Menit
£ - *
f
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AL

AT ARG ARG NOMOR SOP SOP.DINSOS/ If 2020
TGL PEMBUATAN 8 JAarlua) 2020
r-w-w
=, TGL REVISI
._LY
i TGL EFEKTIF 8 JACUAIEl 3020 m
e N Kepald Dinag Sosial
N 0
o
KABUPATEN SAROLANGUN 00112 1 002
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP pengaduan Masyarakat

| DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UUNo.25Tahun2009tentang
Pelayanan Publik

2. PPNo.68Tahun1999tentangTataCara
Pelaksanaan Peran Serta Masyarakat Dalam
Penyelenggaraan Negara

3. PermendagriNo.25Tahun2007 tentang
Pedoman Penanganan Pengaduan
Masyarakat

4. Permenpan RB No. 5 Tahun 2009 tentang
Pedoman Umum Penanganan Pengaduan
MasyarakatBagilnstansi Pemerintah

5. PermendagsiNo. 52 Tahun2011tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

6. PermenpanRBNo.35Tahun2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

7. PermenpanRBNo. 15 Tahun2014

L tentang Pedoman Standar Pelayanan

1. Berijazah minimal S-1 atau yang sederajat

. Memiliki pengetahuan dan pemahamantentang Tupoksi Dinas Sosial

. MemahamiPermendagriNc. 25 Tahun 2007 tentang PedomanPenangananPengaduanMasyarakat
. Ramah, supel dan berpenampilan menarik

. Berwawasan luas

. Mempunyaikemampuanuntukmengoperasikan komputer

oA WN
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2.1. SOP PENGADUAN MASYARAKAT

Pel Mutu Baku
NO. Kegiatan elaksana Keterangan
Front Office | Unit/Admin Sekraelt)la(;ls/K Kadis Kelengkapan Waktu Output
5 :::‘n:‘:o{\l'r:teanuy::z::e;:npengadkuaglan telepon, Buku logistik Berkas
i gsung ke dinas soslal . j pengaduan pengaduan
5 Unit/Admin menerima, mencatat & memverifikasi
" |ienis pengaduan untuk diteruskan ke pimpinan gnal
: ‘
3. |Unit/Admin menyediakan bahan aduan ke pimpinan
s Kadis memberikan disposisi tindak lanjut kebidang Lembar
© lyang gerkait dengan materi pengaduan disposis
s Unit/Admin menyampaikan materi pengaduan - _\ [
" |sesuai disposisi pimpinan (kabid/sekre) l:j"'
6. |Kabid/sekre melakukan identifikasi dan klarifikasi = / 1 Hari
- Pengaduan yang ringan langsung diselesaika -
7. |Pengaduanyang berat komplex dilakukan investigasi
dan analisis bidang
8 . 3 Hari
" |Bidang/Sekre melakukan rapat dengan kadis untuk
membahas materi pengaduan
X Rekom, feed
9 . % Bahan laporan 1 Hari back S
* |merespon untuk tindakan mediasi, perbaikan dan ac
pencegahan
6 Hari
Jumlah waktu pelayanan




|

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
o PELAYANAN BIDANG PERLINDUNGAN DAN JAMINAN SOSIAL

DINAS SOSIAL KABUPATEN SAROLANGUN

BIDANG PERLINDUNGAN DAN JAMINAN SOSIAL

Namor SOP

SoP/ Dires /12 [0

Tanggal Pembuztan
|_oneg3 rer

¥ Jariudrt 2020

Tanggal Revisi

Dasar Hukum

Tanggal Efektif {8 Jaruar 2020

Disahkan Oleh A&H ‘x
S

Nama SOP

L \U N

Kualifikasi Pelaksana

L Urcang - undang RI No. 24 Tahun 2007 Tentang Penanggulanpzn Bencana

Peraturen Permerintah Rl No. 21 Tahun 2008 Tentang Penyelenggaraan Penanggulangan

©
m

aturzn Presiden 51 No. € Tahun 2008 Tentang Badan Nasional Penanggulangan Bencana

Bercara

™

Feraturzn Dasrzh Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Pembentukar Susunar Perangkat Daerah

ren Baerzh Nomor 3 Tahun 2019 Tentang Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten

Admiristrasi Bzrang Persediaan

1

-

ab_paten Sarolangun Tahun 2020

I

-

f

terhaitan

Peralatan/Perlengkapan

]

nzngzulangan Bencana Alam dar Sosial
znan Pengurgsi

Penyedizan Dapur Umum

dmunistrasi Barang persediaan logistik

©
o

2Ng

T G0 P b

T

1. Gudang Logistik
2. Kendaraan Operasional

IPerinzatan

1 Perenuhan kebutuhan dasar pangan korban bencana alam dan Sosial




PROSEDUR PENYALURAN BARANG

AR

AKTIVITAS

2]

PELAKSANA

. KETERANGAN
— STAF___ KAS| _ KABID _ KADIS _ BUPATI [KELENGKAPAN _|WAKTU | OUTPUT

Melakukan Stock Opname persediaan barang logistik gj

Gudiang

— Buku Administrasi{14 Jam |Diketahuinya persediaan barang,
L >EJ baik jenis, jumlah dan masa
B —_
Membuat Surat Permohonan persediaan barang logistik|

Barang kadaluarsa .
ATK, Komputer |2 hari  |Terkirim dan diterimanya Surat
ke Dinas Sosial Provinsi -
} 7

Permohonan logistik ke Dinas
\ Provinsi

Membuat Surat Permohonan beras CBP (Cad

Beras Pemerintah )kepada -

ATK, Komputer |2 hari  |Terkirim dan diterimanya Surat
< > Permohanan logistik oleh Bulog
Rekomendasi Bupati y
1

‘\(endaraanTrucK 14Jam |Tersedianya barang persediaan |

angan
Perum Dolog dengan

=

—
Melakukan pengambilan Barang Logistik dari gudang|

1
WV
Dolog untuk beras dan dari Dinas Sosial Provinsi untuk @
Bararg Lainnya

]
Menerima Laporan Kejadian Bencana dari Masyarakat,

4 ATK 25 Diterimanya Laporan kejadian
Kades. dan Tzgana dari lokasi Bencana Menit
6 |Melakukan Koordinasi dengan BPBD dan Dinas Terkait

Bencana dari Lokasi Bencana

‘ Telp, Kendaraan {2 Jam  |Terlaksananya koordinasi dengan
‘ instansi terkait
l roda 2

logistik bencana di Gudang

w

Tersedianya laporan - B

-y

w s

7 |Melakukan Penyaluran Bantuan Logistik kepada Korban % Kendaraan 3Jam |Terlaksana penyaluran bantuan  |Sesuai Lokasi
Bencana setelah mendapat data dan membuat Berita
Acara Penyerahan bantuan | \ \empat
8 [Melakukan penyerahan barang logistik kepada korban [:] l \ \Tanda Terima  (7Jam |Diterimanya Bantuan Bencana
Bencana. | barang logistik cleh korban
9 |Membuat Laporan penyaluran bantuan barang logistik \ ATK, Komputer |1 Jam
bencana \

pertanggungjawaban barang
logistik untuk dikirim ke Dinas

Operasional roda kepada Korban Bencana \




DINAS SOSIAL KAUPATEN SAROLANGUN

BIDANG REHSOS

DASAR HUKUM

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA soP

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 23 Tahun 2002 Tentang Perlindungan Anak

2.UU No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial.

1. _Memahami Peraturan tentang pengangkatan anak

2. Memahami Tatacara pengangkatan anak

3. PP No. 54 Tahun 2007 Tentang Pengangkatan Anak

4. PP No. 39 Tahun 2012 Tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial.

5 Permensos RI No. 110 Tahun 2009 Tentang Persyaratah Pengangkatan Anak

6. Permensos RI No. 16 Tahun 2013 Tentang Lembaga Konsultasi Kesejahteraan
Keluarga. .

| KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

'| - SOP Pemberian Rekomendasi 1. Komputer, Jaringan Internet, Printer
2. Lemari Penyimpanan

1 3. Alat Tulis Kantor

| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Apabila tidak dilakukan / diberikan rekomendasi dan maka terjadi kesenjangan sosial.

L




-

o e e T

anak

— ] PROSEDUR
g URAIAN KEGIATAN WW%;ANA — WN‘I\I}J(?:J BAKU
1 —DINAS | REHSOS | REHSOS | Administrasi HEEENGIAPAN (meniit) GuTeul
4 |Pengajuan Surat & 1
Permohonan Surat Permohonan 15 Surat
Diagendakan Surat
2 |Masuk Surat Permohonn 15 Persetujuan Penyimpanan
P ’ » R —— |
Disposisi Kepala Dinas .
3 |ke Bidang Terkait 6\1 Berkas Pemohon 15 Daftar Arsip
| ——
4 (Verifikasi Dokumen D Kelengkapan Berkas 30 Dokumen
5 |Verifikasi ke Lokasi D'—_l Daftar Pertanyaan 480 Laporan sosial
[
6 :gs'?a?“atan aporan | Laporan sosial 20 Surat
7 |Sidang pipa Q 1 | Evaluasi berkas 20 Surat persetujuan
8 Surat persetujuan/ D Lemari Arsip 5 Arsip di Boks Tertata di Depo Arsip
penolakan
g | SK 1ZIN pengangkatan i Dokumen 5 Surat Keputusan




NOMOR SOP

Sop/oinses [1% [ 020

TGL. PEMBUATAN

@ Jartuail 3000

DINAS SOSIAL KAUPATEN SAROLANGUN  [TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF

BIDANG REHSOS

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

ORANG

GANGGUAN JIWA

' DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial.

1. Memahami Peraturar tentang Pengiriman PMKS.

2. PP No. 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial.

2. Memahami Tatacara Pemberian Rekomendasi.

3. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendataan dan Pengelolaan Data

» | PMKS dan PPKS. ,
1 4. Permensos RI No. 16 Tahun 2013 tentang Lembaga Konsultasi Kesejahteraan Kaluarga.
-
} KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
7 | - SOP Pemberian Rekomendasi 1. Komputer, Jaringan Internet, Printer
- SOP Pengiriman Orang Gangguan Jiwa 2. Lemari Penyimpanan
) 3__Alat Tulis Kantor
~ |
d | PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
) Apabila tidak dilakukan / diberikan rekomendasi dan pengiriman maka terjadi keresahan

- Ky W e

-V

bagi masyarakat setempat




ar

—TT T T R v

F: — PROSEDUR

g i Tﬁ?  hso PELKI;‘};S'ANA Pelaksana KELENGKAPAN an‘L',(TTL"’BAKU OuTPUT
N Pengajuan Surat T D REHSOS Administrast {mentt)

1" |permohonan D_“ Surat Permohonan 15 Surat

2 3‘:55,? dakan Stir=t _« Surat Permohonn 15 Persetujuan Penyimpanan
3 Eeisgic;s;ig TK:rﬁ::? SRS Q\—l Berkas Pemohon 15 Daftar Arsip

4 |Verifikasi Dokumen D Kelengkapan Berkas 30 Dokumen

5 |Verifikasi ke Lokasi D *T Daftar Pertanyaan 240 Berita:Acara

6 |Pembuatan Rekomendasi 7 i Surat Rekomendasi 20 Surat

Diparaf dan .
7 _[r)ietfkr;?tatangani Pejabat Q_ ;Z‘(g;z;g;nsai 20 Tanda Tangan
8 E:E::dakan Surat Lemari Arsip 5 Arsip di Boks Tertata di Depo Arsip




DINAS sosiAL KAUPATEN SAROLANGUN

BIDANG REHSOS

b
)
.
R
}
)
)
;
)
)

) [ DASAR HUKUM

NOMOR SOP P/ DirlsoS 1912020
TGL. PEMBUATAN g JArlvAR) 3020
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF © Jarluap) 2020

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP ORGANISASI

SOSIAL / LKS.

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial.

1. Memahami Peraturan tentang Pendirian Organisasi Sosial / LKS.

) [ 2. UU No. 17 Tahun 2013 tentang Organisasi Kemasyarakatan.

2. Memahami Tatacara Pemberian Perizinan Organisasi Sosial / LKS.

3. PP No. 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial.

+ | 4. Permensos RI No. 184 Tahun 2011 tentang LKS.

)

' | KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

- SOP Pendaftaran
]

1. Komputer, Jaringan Internet, Printer

| - _SOP Pemberian Izin Operasional

2. Lemari Penyimpanan

3._Alat Tulis Kantor

D
}?ERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilakukan perizinan maka terjadi pengelolaan Oraginasi Sosial / LKS yang
| | merugikan masyarakat dan pemerintah.




A

PROSEDUR
N — PELAKSAN
Y T
o| (RAANIEGHTAN K&ﬁﬁé" R’;ﬁiﬁ TS'A Relaksana KELENGKAPAN ij‘% = OUTPUT
T — Surat &\S REHSOS | Administrasi (menit)
- P.ermOhonan — Surat Permohonan 15 Surat
2 Diagendakan Surat
| | Masuk Surat Permohonn 15 Persetujuan Penyimpanan
3 Disposisi Kepala Dinas ]
5 | ke Bidang Terkait Q\L Berkas Pemohon 15 Daftan Arsip
= _
4 |Verifikasi Dokumen
D Kelengkapan Berkas 30 Dokumen
e —
5 |Verifikasi ke Lokasi —
b° | D = —l Daftar Pertanyaan 120 Berita Acara
6 |Pembuatan Rekome i a
ndasi ‘ Surat Rekomendasi 20 Surat
Diparaf dan
7 |Ditandatangani  Pejabat Tanda,Terima
Terkait Rekomendas| 20 Tanda Tangan
8 Diagendakan Surat
Keluar Lemari Arsip 5 Arsip di Boks Tertata di Depo Arsip




NOMOR SOp Sop / ovisus/ 5/ 2020
— TGL.PEMBUATAN | @ jamuapl 2020
TGL. REVISI
PEMERINTAH KABUPATEN
SAROLANGUN TGL. EFEKTIF @ JAaduari 23020
DISAHKAN OLEH ACADINAS SOSIAL
. ROLANGUN
DINAS SOSIAL i
. S.Aq
. > 4- mbiha
. NIPAO750801 200112 1002
SEK GANAN F
B .PENI\AIJ:JSKIN A AR NAMA SOP PELAYANAN REKOMENDASI SURAT TERHADAP ORANG TELANTAR
| DASAR HUKUM A KUALIFIKASI PELAKSANA
1 | UU No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial | 1. Memahami Peraturan tentang Pengiriman Terhadap Orang Telantar.
)

2 UU 1945 Pasal 34 Ayat (1) Bahwa Fakir Miskin dan | 2. Memahami Tatacara Pemberian Rekomendasi. surat Ruj
Anak-anak Telantar di Pelihara Oleh Negara. Kabupaten dan Provinsi Terdekat.

Permensos No. 16 Tahun 2019 tentang Standar
Nasional Rehabilitas Sosial. .

ukan Terhadap Orang Telantar kepada

et
w

-
PN

r w A Y W ¥ W




kepo!

tentang orang telantar.

/’—_\.\
pemohon  dengan  didampingi
lisian atau membawa surat keterangan

dari kepolisian datang kekantor. Dinas SosialD
atzu adanya laporan dari pihak kepolisian

persangkutan

Kepala Dinas .Memen'ntah Seksi Penganan
Fakir Miskin Dinas Sosial Untuk Melakukan
peninjauan dan Pemeriksaan terhadap yang

memberikan  bantuan
kedaerah asalnya..

Apabila kondisi orang tersebut sehat atau sadar
maka dibuatkan surat pengantar untuk di
sampaikan dinas social daerah asal, dan
biaya transportasi

| Tl § o]

pengantar seperti diatas

m\

URAIAN KEGIATAN

—
PEMOHON

petugas

PROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

RUMAH
SAKIT

KABID

SEKDIN

KADIS

KELENGKAPAN

WAKTU
{menit)

Surat Permohonan

Surat

Cek Pisik

oT

Cek Kesenatan

Pengacekan OT

Apabila kondivi,orang tersebut kurang sehat
atau sakit, maka dirujuk ke rumah sakit atau
puskesmas.untuk mendapatkan
kesehatan. Setelah sembuh dibuatkan surat

pelayanan

Kesehatan Sehat

Pengetikan Surat OT

untuk di tanda tangani..

Konsep surat pengantar disampaikan ke kepala
Dinas / Sekdin atau Kabid melalui kepala seksi

[
~

A4

Surat Rekomendasi

Tanda Tangan

transportasi (tiket Mobil)

Orang telantar dengan dilengkapi surat
pengatar, di pulangkan ke daerah asal melalui
dinas Sosial secara estapet.di bantu

Surat Rekomendasi
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1
-




NOMOR QO

TGL PEMBUATAN

1GL, REVIS)

PEMERINTAH KARUPATEN ) -
SAROLANGUN TGL, EFEKTIE

DISAHKAN OLEN

DINAS SOSIAL

SENSI PENANGANAN FAKIR
MISKIN NAMA sop

.

e ———
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PELAYANAN
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

ASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1 UUNO 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

1. Memahami Peraturan tentang Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu.

TFP NS 39 Tahun 2012 tentang  Penyelenggaraan
1 Nesejahteraan Soslal

2. Memahaml Tatacara Pemberian Pelayanan. surat Ketarangan Tidak mampu

| UUNo. 13 Tahun 11 tentang Penangan Fakir Miskin.

{ B
P

empem No. 63 Tahun 2013 tentang Pelaksanaan Upaya
“enangan Fakir Miskin Melalui Penilaian Wilayah.
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PROSEDUR
| RA PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN
pemoron | STAF | kasierm | KABD SEKDIN KADIS KELENGKAPAN ‘(",:,'f,',r:; ouTPUT
Pemohon mengajukan  Surat Surat
ermohonan. Surat Permohonan 15 urat
Staf Memeriksa Permohonan dan Perseluiuan Penyimpana
S embuat tanda Terima Pemohon v ) Surat Permohonn 15 erselujuan Penyimpanan
Kasi Meneliti berkas Permohonan
l;an memaraf lembar penerima : Berkas Pemohon 15 Dattar Arsip
= an peneitian Dokumen Pemohon. \_)_
JiKabid mengetahui dan memaraf
mbar penerima dan penelitian 1 Kelengkapan Berkas 15 Dokumen
Dok P h P
umen Pemohon
’btaf Memproses dan mengetik l pengatikan Surat - St
urat Rekomendasi Pemohon. ) . ok
UKasi Memeriksa surat Rokemdasi — i
‘]as” pengetikan.staf. CL) Surat Rekomendasi 10 Surat
[ ) 1
LKabld Meriksa surat Rekomendasi G Tanda Tetima s "
”sena memarafnya.. A fRekornendds!
- - -
'Sekdin mengecek kembali surat T s Tadna
serta Memaraf. Rekomendasi s Paraf
= Kadis Memeriksa serta menanda 1= -
‘ltangani Surat Rekomendasi ( )| surat Rekomendasi s Tanda Tangan
=/Pemohon.
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PROSEDUR

MUTU BAKU

9 |tangani  Surat Rekomendasi

NO URAIAN KEGIATAN PELAKSANA
pEmoHON | STAF | kasipem | KARWD SEKDIN KADIS KELENGKAPAN ‘f’,:m“)’ ouTPUT
1 |Pemohon mengajukan  Surat
‘Permohonan. Surat Permohonan 15 Surat
2 Staf Memeriksa Permohonan dan
Membuat tanda Terima Pemohon ( v ) Surat Permohonn 15 Perselujuan Penyimpanan
Kasi Meneliti berkas Permohonan
3 |dan merpgraf lembar penerima Borkas Pernohon 15 Dafar Arsip
dan peneitian Dokumen Pemohon. \_)_
Kabid mengetahui dan memaraf
4 |lembar penerima dan penelitian 1 Kelangkapan Berkas 15 Dokumen
Dokumen Pemohon
Staf Memproses dan mengetik
5 : s ) s
Surat Rekomendasi Pemohon. Pangetien St o
6 Kas_|. Memer!ksa surat Rokemdasi C—\ T o suat
hasii pengetikan.staf. VL )
7 Kabid Meriksa surat Rekomendasi G _\T Tanda Terima s it
_| serta memarafnya.. N Reomendas!
8 Sekdin mengecek kembali surat . Tanda Terine 5 et
. serta Memaraf. Rokomenda
Kadis Memeriksa serta menanda
Surat Rakomendasi s Tanda Tangan

Pemohon.




