PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DINAS SOSIAL

Jl. Soekarno Hatta MNo. 87 Payakumbuh Telp/Fax, (0752) 92037 Kodc Pos 26224

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
NOMOR : 460/ €I /DINSOS-LK/X/2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS SOSIAL KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN LIMA PULUH KOTA,

bahwa untuk terlaksananya tertib administrasi pada
Dinas Sosial maka perlu  menetapkan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Dinas Sosial Kabupaten
Lima Puluh Kota;

b. bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud pada huruf a di atas perlua ditetapkan dengan
suatu keputusan Kepala Dinas Sosial Kabupaten Lima
Puluh Kota.

Menimbang

o

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 Tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten Dalam
Lingkungan Provinsi Sumatera Tengah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 25);

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4286);

3. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambshan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

4. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4400};

9. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2004 Tentang
Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 95, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4419);

6. Undang- Undang Nomor 24 Tahun 2007 Tentang
Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara Tahun
2007 Nomor 67, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4724);

7. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang
Kesejahteraan Sosial (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 12, Tambahan Lembaran
Negara Repubhk Indonesia Nomor 4967);



10.

) I

12,

13,

14.

15.

16.

XS

18.

19,

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 Tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 Tentang
Penanganan Fakir Miskin (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 83, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5235);
Undang-Undang WNomor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana
telah dua kali diubah terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
Undang-undang Nomor & Tahun 2016 tentang
Penyvandang Disabilitas (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 69, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5871);

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 Tentang
Penyelenggaraan Penanggulangan Bencana (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 42);
Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2008 tentang
Pendanasan dan Pengelolaan Bantuan Bencana
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 43, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4829);

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 Tentang
Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 68, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5294);
Peraturan Pemerintah Nemor 12 Tahun 2019 Tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tambahan
Lembaran Ncgara Republik Indonesia Nomor 6322);
Peraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
Sebagaimana tclah dua kali diubah terakhir dengan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011
Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 310);

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 184
Tahun 2011 tentang Lembaga Kesejahteraan Sosial
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 115;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Sosial Nomor 01 Tahun 2013 tentang
Bantuan Sosial Bagi Korban Bencana sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Sosial Nomor 07
Tahun 2013 Tentane Perubahan Atas Peraturan Menles
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Bagi Korban Bencana (Lembaran Negara Tahun 2013
Nomor 635, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5294);

20. Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan

Bencana Nomor 9 Tahun 2008 Tentang Pedoman
Prosedur Tetap Tim Reaksi Cepat;

21. Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 15

Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Lima
Puluh Kota Tahun 2016 Nomar 15);

22. Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 10

Tahun 2018 Tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Tahun Anggaran 2019 (Lembaran Daerah
Kabupaten Lirna Puluh Kola Tahun 2018 Nomor 10);

23. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota Nomor 21 Tahun

2015 Tentang Prosedur Tetap Tim Reaksi Cepat (TRC)
Kabupaten Lima Puluh Kota (Berita Daerah Kabupaten
Lima Puluh Kota Tahun 2015 Nomor 21);

24. Peraturan DBupati Lima Puluh Kota Nomor 53 Tahun

2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Sosial (Berita Daerah
Kabupaten Lima Puluh Kota Tahun 2016 Nomor 55);

25. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota Nomor 23 Tahun

2017 Tentang Pedoman  Penyusunan — Standar
Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Lima Puluh Kota.

MEMUTUSKAN :

: Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Sosial Kabupaten

Lima Puluh Kota Sebagai mana tercantum pada lampiran
yang merupakan satu kesatuan yang utuh dengan dengan
keputusan ini.

: Standar Operasional Prosedur pada Dinas Sosial Kabupaten

Lima Puluh Kota sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KESATU, dipergunakan sebagai acuan bagi setiap aparatur
dilingkungan Dinas Sosial Kabupaten Lima Puluh Kota
dalam pelaksanaan pelayanan sesuai tugas pokok dan
fungsinya.

: Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila

dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini,
akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Payakumbuh
Pada tanggal 2 Mei 2019

KEPALA DI
KABUPATEN LIN

(SIAL
LUH KOTA

HARMEN, SH
Pembina Utama Muda/IV/c
NIP. 19670816 199308 1 001
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- Tangpal Pamauatan Januarl 2019
Tangoal Revisl
Tanggal Efaklif
Disahkan oieh

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
E
DINAS SOSIAL HARMEN, SH
NIP. 19670816 199308 1 001
KEPALA SUG BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Hota Dinas
Dasar Fukum Kuslifikasi pelaksana .

1. Paraturan Mendagr Mo, 34 Tahur 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lngeungan Pemerintah Dasrsh |1 Memahami faia naskah dinas

A SR EPal 1A S TEASe aastriinieirnaeian
2. Peraluran Menlel Fevberdayaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 teatang (507 Admin siras]
Pedoman Pemyusunar: Stanuer Cperasional Plessdur (S5F) Administrsas
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. Peraluran Mentan Dalam Megeri Mo 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaen
Keuangan Castah Sebagaimans Telah Dua Kali Diubsh Terakhir Cengan Paraturan
Mentari Dalam Meger No. 21 Tahtn 2011 Tentang Perubahan Kedus Atas Paraturan
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Ciaerah (Berits Negara Republit Indoresia Fanur 2091 Komor 313)

. Paraturan Mendagn He. 54 Takun 2010 tsrlang Teta Nasiah Dings di Linghungan
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Pembearhentan PHS

Feraturan Mented Dalam Neger Nomor S82008 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

1, Mangotahul Tugas Unit Ketja di lingkdngan Dinas Sosial
2. Wzmzhami tata naskah can dnas

3. Mempuryal kemampuan knis mengolal data
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Pamarintah daerah
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£
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Kualfikasi pelaksang

Tnnang Pl 28 Tahun 1592 tentang Penyelenggaraan Megara yang Bersih dan Bebas dar
crupai dan Nepofisme

1\ Famarnintah Nomor 11 tenteng Perubahan kefiga belas atas Peraiuran Pemeriniah Mo7
17 teniang Peraturan gaji Pegawal Negan Sipil

1 Pameasintsh Momer.3 tahun 2003 fertang Kewanangan, Fangangkatan, Pemindzhan dan

elian PNG
indang Mo.32 Tahun 2004 tentang Pemerintan Daersn

indang Mo.33 Tahun 2004 tantang Perimbangan Keuangan anfara Pemerintah 2usat dan
Ah dagrah
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1. Mengetahul Tugas unit Kesqa di lingkungen Dinas Sosial
2 Memahami tata naskah dan dinas
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ng diberikan PrS tdak lengkap, maka pembuatan Bezetting NS befum bisa ditaksanakan

Buku benty pencatatan doleamen




sedur Pembuatan Bezetting PNS
Pelaksana n Muty Baku
Mo, Kegiatan Kasubbag Umum - [ Ik
Yiam Mepegactian Staf Hepala Dinas Kelengkapan Wiaktu Cutput
1 |Memerintahkan Staf untuk mengurmpulkan data dan bahan unluk Dizposisi 5 meni; Resediaan
pembuatsn Bezetling PHNS
2 |Mengumptlkan dats dan bahan unluk petmblatan Bepetting FNS dlisposisi | Jheri  |Bahan dan Dats Bezetfing
=
{
% [idemeriksa ketanckapan data dan bahan dzn menogeskan Stafuntuk | 1 hari :
: i : ; : e 7 Bahan dan Data Bezafling
ik Craft Bezatting, bila masih i kambalian kepada
;’;ﬁm & hmﬁm ok Rk E Bahan dan Data Bezatting dipatibss Kasubag, Umur
3 dan “epagasain
2 han

Mengatik draf Bozadting can menyarahkanmya kiépaca Kasubbag
Urnury dan Kepegawsaisn Untuk i perikse dzn & paral

A

Wameriksa oral Bezeting, (e setujudiparar dan diteriskan kapad

Bahan dan Data Bezetting
ciperikaa Kasibag L
a4 epagatan

Araft Bezatting

Lepela Dinas untule ditands tangan| ? _ Bireft Bazstiing pecst
H . |Draft Reratting Fasubag, Uminm dan
| Rensgawain
f |Memenksa dan merasdatangani Bezetbng PHS kerudiere [ 7T = : 1 hari * Bezatting
mendisprsisivan Bezatling kepads Kasubbag Limur dan Daft Gezsiting paraf * Cigposisi Kopala Dinas
Kepegawaiar untuk di tindak kanjuli, jika ternyatz terdapat kekeliruan +|Kesubeg. Umum dan
miaka dikembalikan kepads Kasubbag Lirum dan Kepegawaian untus Kepegawsain
diprbaila
I |Menerina BEzsttiing dan meneriighkan siatuniul mangarsiphan * Bezetling T * B=zetbng
Bezettng P * Qispasist depale Dnas - | * Disnasls: Kanubsg Lram
gah Kepagawain
a W Bezething . Jjam Naicimenias:

Membert nomaor, menggandatan dan mem S Stefpal Bezetling
PHS benudian diarsipian




— e e e N

Momor S0P . {0 ISORMinsosz018
Tanggal Pembuatan l Jaruar 2019
Tanggal Rewvisi . -
Tanggal Efektif
Disahkan olsh
PEMERINTAH KABUPATEN LINMA PULUH KOTA
DINAS SOSIAL ;
: R, 19570816 155308 1 001
Judul 30F i i
KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN i FIosudul Faminiaien. St e S ern et

—

| Hitkum

Kualiikzsl pelaksana

ang-undang Mo:28 Tahun 1999 tentang Penyelergnaraan Negars yang Bersih dan
as darl Kolgsl, Korupst dan Mepotisme

angundang Momar 43 Tahun 1998 Tertang Pendbahahan Momar 8 Tehun 1974
Ak Hokav-pokal Kepegawaian

A -undang Ma37 Tehin 2004 tentang Pemernintah Dasrsh

1. Memanami persturan perundang-undangan yang tarkait dengan
pelaturan keoegawaian
2. Memanami tatacara pelaksangan Sutl Pagawal Negesi Sigl

Aifan

Faralalan/pariengkapan

' Surat Keuar

= Kirmputer dan ketengrasannya
- Buku Pedoman aturan Kopagawaan

e P e e e R e T S i e e e . e, e s e ]

Fencattian dan pofidalas

qawal harus & ketahii dleh atazan iangsung




.anuatan Surat Izin Cuti Pegawai

= — = T e
Palakmana Wity Baku
i pagans ersanghutan | RS LAGSUNG. | KA U I | e st el Wak ot i
I |NengugLian |II.11:'T'H1-EI'IHI vify kipada Fejsil notalul alzsar e ronaRzn e & el Fonr Fornsagn s
lrng=sang
i |Langzaung Weerberkan perirbangan delun o wohgnzncdi | = Harrsherai Gull 1ibranit Fraliipiangan a6
cegewl dan dsorankan kepada Kasubbay Uik dan ; ¢ Bngsua
KEpEgEwaian i i
1|3 (uenakah peprohonan cub can Iemeniksa patinbangan s3ea0 i E Faarn, Fared e Guli st Fern Permaharan C_uli
Lingsurg pegawal tan kemudan membaikan cutitan dan E i Perdimb=ngar alsaan langsunz Catslan czn disposizi
| pertimizengan kepada Kepsla Diras ; foesuitha Uruim a0
: F e i)
A [Meenbusikan permstujuan culisi s Kasutbag Lenm [ Fomn Feemizbaran Cuti Calalan dar 110 neril Pasebijiar Kenala Ditas
| ey Hapemaetian s mernintz peeeetujuan BEDL (hea sk dispasis Kagtoag A dar
sslins dkembalikan kepada Pegaval metalul Bagltay conn | Keprgaw=ar
dain Kansaawain ;
8 |Menigaskan stafa urluk maneruzkan peamonnaEn o f Permohonan Cuti segagiai, 15 rranit * Pervabral Sl pegawn,
pegawtil kepands BED univ merrinls persuer raeelujuan Kepalz Dines necaslifiag Kapals Linss
" Tigpoais #asatbag Umam
6 |5isi Mancrasten peemohonsn o pogseal basads 8E7) a2z * Pamrolioizn Culi peoaws | cam permahl e Bl
imenyargeian dzpastsiFesmpuan BR sepsds Kasucbag cersedl e Keng's Mings
(i pe Kep RSN * Diznazizi
1
Aierreriias parasiaun (540 sile sstaj. menugas=t o il | fsesadi per BED [REEE Pemsil = HET: Al =

mierinaakdn Saral cr Gl hifa Sosleast g

LEEE N AT

Lazrbesy tsrydar

I vl yarg basagkuear alss paratakar onboga S
] bI'.'Lﬂ|_h‘|F.b mal iz Gt Pegaws) Betsengialan dan W Perselupean SELY, distosen Tl Cafl Buralza Gl
mresrpataikienie keeada fssushes Urmum den Kesegoeani Kesubwag Linum den KémansaEn
L lnlk of Paral
i [Kesabag Umum dan Kepagavetien Meress S oSl : Livahi Sual g Gutr 1 rrani ol Sk fesy o parsm
Frquwal tan Kengmsian epecd Kepala Dos urivka rand lasustag Lo dan
faraijni kezenaugizn
i fepala Tiras Meosdiarii Rl i SRS ot puibpeal s esloale 15 =l b £l
(ierdensisikaT ketecE Xasaltbig L o P HER T sl e R
| ik errakiars
| Manniepagize Sty ALk |"._:-|'|'§j'|{"._ll:£i'.§'|:'il'¥'|l Rt £EnEn Seren lan Gull TRl i o e depress
I st vEng berzangsalan Fresitibay L dzo
K erE A h
i. Serei Lt Cul deposts Rasaobag | S 1nenit e Sl fa Culi

e BKD

tembsrikan sual i 2l kepeh pagannt yang zeczangkiean
mencrkmErtazikaned dui reanpcrr paearees 1 gk

Liriurn der Sepegd waisn




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

MNomaor 507

{SOR/Cinsos2015

Tanggal Pembuatan

Januar 2019

Tangral Revis:

Tanggal Efekif

Dizahkan oieh

DINAS SOSIAL

NIF. 19670816 195308 1 007

#EPALA SUB BAGIAN UNMUM DAN KEPEGAVALAN

Judul S0P Prosedur Pengadaan Alat Tulis Kantor

yaar Hukum

Kuzliikas pelakzana

Undang tedang Mo 28 Tahun T8989 tertang Panvelanggaraar Negara yaig
Hets b dan Bebas can Kolust Korapsi dan Hepotisme

LIFyeds g Uricang e 32 Tahiun 2004 tantang Pemarintah Dagrah

- Wemahami teriang Fenaacaan Aol Tulls Kantar

- Memahami dngkiat kesedaan | Kebutuhan Alat Tulis Kantoor

Peang rveniarsasia dll Tl Kantor sasuai dengamn aluran yaog bedsk)
Haral san Srecidan Momor B Tehun 2010 lentang Penoddaas Baranaliass Pemeninsh
Lekeaiian Feralalan'perlangkapan
- Komputar dzn kelsngkapanng g
- Panduan Pengadaan Bararg Jasa
naatan

Penpalaial: gan rencsa

| S0P tidak Dilakaanakas kiantias ATE !_1erg§iEn lideh sasLal

Karir Kandaii




usedur Pengadaan Alat Tulis Kantor

Pelakzasa Mt Baky
Kegiatan Kzsubbag Umium dan ' .
kepagawaisn Pengurus Barang Kepala Dinas Elaf Kzlengkapan Wakiu Cutpuil
Memeiksa laporan persedidan ATH pengurus barang den mencatal Laporan Persediaan ATH dan Czlatan ATE yang akan dbel
kebutuhan AT yang akan dalang dan menugaskan Staf untul PAnggaran kas kegiatan 1 hari
imembuat Bon Pesanan Barang
Mermbual bon pesanan ATH dan menardaianganinya kemudian Calatan ATK yang akan dibeli Han Pesanan ATK tanda

manyerahkannya kepads Pengueus barang 15 menit |tangan Pengunts Barang

[Aerenksa dan Memaraf ban pesanan ATE dan diterislan Kopada Hon Fesanas ATE ‘anda Buan Pasanan ATK Paral
Kepala Dinas Untuk ditands tsngani, jika peru pedbaikan dan tangsn Panguris Sarang 10 mani Kazubbag Umum dan
Adjustfikasi dikembalikan kepads peagelols barang tallk diperkaiki . Kepegaumian
Menandatangani bon pesanan ATK | bila s2iujy ditzndatargsni dan Bar Pesanas ATH Faral Bon Pesanan ATH ianda
diferuskan ke kasubbag B tdak satujy dikembalizan unis [asuboag Limun dar 10 rean | ENGREN dan disposisi Kepala
i [i&pegawe an Dinaz
*mqp;ﬁ Stafnyz unkuk meribell ATE sesusl bon pesanan dan - ~ |RonfFessna~ ATK ands dizpasizl dan bon pa:y_anar"- =
mamerEhlan bon pesanan | engkap desadt e ey tangen dan dsposist <epala 1 memit [ATHE

Diines L
Iembel ATH sesuai bon pesanein dan manyerahkan ATH yang Bon Fesaran ATK ATH yang sudes dibeli
sulah dlibeli kepada Pengurus Barang e
fenerima ATH yang sidah dibefi, mencoeokkan cengan bon pasanan e T ATH yvarg sudah dibefi, bon Pereadiaan ATE

{pasanan ATK dan Tanda

v tanea farima ATH dari Fenjus]
Tarima AT+ dari Penjual 30 menit




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA FLULUH KOTA

MNermor SOF I IESDPDinsasf2019

Tanggal Zembuatan Jenaar 2013

Tanggal Havisl

Tanggal Efekiif

DINAS SOSIAL

Digahkan olzh Kepala Dinas Sosial

HARMEN, SH
MIP. 19670814 199308 1001

KEPALA SUE BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul 8CP Pengajuan Penghapusan Barang

:‘-:r Huleuim

-

Kualifikael palaksans

wang-undang Mo 28 Tahuy 1988 lenlang Penyelenggarsan Negars yang

sl e Bebas dai Kolusi Kenps dan Nepolisms.

wamg-undang Ma 23 Tahin 2614 Teplang Pemsiiniah [aaah

raturen Pemerintah Homear 38 wshun 2008 lentang peribahan PP Namear § fahin 2R

ang Pengaiolaan Bamrg Wigk Daarab

siatran Prasden Mamer 54 Tabun 2010 tenteng Fengedasn Berangddasa Patariniah

mendagri Momor 17 Talun 2007 jentang pedaman faknis pangsiolaan bearaig milik
el

| Edarar Merti Delem Neperd Mo, 032285 BAKD perihal Penertinan 88U f=nggal
Med 2004

1. Memuham| tngkat kebutishanfketergantungan Pekeraan dan paralalan

2 Mamahami kzknis Feagelolaan Berang Milk Tasran

aita Femlataniperlengiapan .
[ Sirat Ealuer 1. Kompuierdan Lelarmkandr s
ZATH
gatan Pancalaian dan pendatazn

S0P tivgs disssgaaban naka Kesdaan barang miik desmh selit urtak diparl.a;[‘.gs?;urm

AN

Eikir Pedonian Pangadean bararg! jaoo




.: (

ysedur Pengajuan Penghapusan Barang

Polaksana s e Ik Baki
; T Keordinator ; : =
I Pengurus Barang. Panoguna Barany penyelenggara dan Kelengkapan ¥aktu Dutpu_t_-
. o Ty R R : pengelola barang- | © - = ; : s
Welaparkan dan membewa Dakl barang yang telsh = * Figik batang yang akan
risakitidak capat dipergunakan atau diperbaiki k Fisik barang yng akan ditapus - |30 mem diFapus
Penggune barang untuk digjukan penghapusanmya * taparan pengurus berang
Mamerikas dan menshl keadaan barang dan mengigagkan
penauns barang membuat surat Pangajian pencapusEn * Fisik barang vang akan dikapis
: * Al Dizpossi P j
* faporan pergurs barang 15 menit izpossl Pengouna Earang
v i §
Merbual s.eat pengajuan penghapusan, mernarsf dan ¥ ) raft Sl peogsan
menyerahkannya keoada pengguna barsng untuk & Disposisi Pengguna bararg ! jarn penghanusan tarang parad
tiperiksa dan ciandatanganl ’7 | hengirus baang ;

(M ameriksa gan meranca tangari suret perigajuan l

penatapusar-dan menugeshan penguris astang unlul drafi sural pengajiaEn 1 Swal permoaanan
menyanpakanmee keoada Koordinator perivelengoara — = = aerpghisanisan baiang ol 1Tl FEngnanisen oarang
dlin pangziots barang. Jlka dinile: soe kekuiangan rmaks IBTINES Barang {* Disposist pRIGyEE Darng
chkembaiiban untik diperaik

I "-J.:-ng;tandakan dan menysmipaikan sirat penga)esn W *Zyratpamahcingn

perahaplsan barang kepada Koordinalor penyslenggara s Syat perrishonan Feaghapusan baang

dian pangainl barang setts mendokurmentaskannys Porghapisan barang 15 Matit -dlﬂﬂg ;?:l;:ln
* Dispasisi pangguna barang R tc.'!'IITIE
A * dokimentas]
Wenerma surat pangajuan Fapghanusan Barang ["F'__\‘ Siwrat permenonan Pengrapusan [, | TR,
Farar . |

| e |

—— e ————— B » = =




PEMERINTAH KABUPATEM LIMA PULUH KOTA

Womor SOF LT 1S0P Dinsos/2018

Tangoal Pembuatan Janari 2010

Tangoz! Revig

Tangge! Efekiii

Disahkarn alzh

DINAS SOSIAL

NIP. 19670815 199304 1 CO1

KEPALA SUB BAGIAN UMUN CAN KEPEGAWAIAN

Judul SGF Prosadur Pengajuan Rencana Kabutuhan Pemeliharaan Barang

[laear Hukom

Kualfikas pelakszna

1. Undang-undanag Mo.32 Tahun 2004 tentan] 2emerintah Daerah

2, Undang-undang Ho 28 Tahun 1809 tertang Pemyelenggaiaan Megara yang
Bersib dan Bebas dan Kolusl Korupsi dan Hepotisme.

4 Peraturan Pemenntah MNomor 533 tahun 2005 tentang perutahan PP Momer & tak un 2305
Iztanc-Fangaiolean Serang Wik Daeah

& Pemendzgn FHames 17 Tabiin 2007 S ng bediman fekirie naanecs'san barang i
claceah

. sirat Edarar oar Deam hegen Mo BA2IEESEAKE serihal Fane:ikan SMI tanggl
[ 1 Wed 2309

. Peratiren Frescen Moo 54 Tahen 20140 lentang Pengadaan BarangJasa Pemennian

1. Memanami tingkat kebutuhanbketerganingan Palajaan dan peralatan
2 Memabamiteliiz Pengelolaan Sarang Wik Dasrah

kelerrallan Peralatanieriengkapan
1 SOF Swat Masuk I Homputar-dan kelengkapannya
2 SOF Surat Kaellor > ATK

FBrr gaiamn

Pentalatah dan aandstaan

Jikez SO fidak dilakeans<animeia kesoaar barang milik dageak sulituptol dipgitsnggeng

[@watian

Bulku Padomsn Fangadaan barangi jasa




(

~rosedur Pengajuan Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang

‘Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengqur Panqurus = e Keterangan
el e ngg na Emes Kelengkapan Waktu Output
; ; A - Barang - Barang e S :
1 |Menugaskan pengurus barang untuk malaporkan daftzr barang yang) _ Surat Permimaan disposis
: : sural permintaan 10 it
aran diajukan pemelinarsannya Pangguna Barang
9 Menyiapkan bahan, melakukan r;a&rnaﬁksaan ular;ﬁ_tal"a;iw
keadz;:n barang d:n rr::nhmtkan chhf;; :ang akan digjukan Sl Petioasn cisgesiss
il b il ko d Fengguns Barang 1 jam daftar barang
3 [Memernksa dan marr;f;mm. daﬂeu?ang dibuat oleh FEmLIuS 'cﬁéng [
Cad nmnugar.(al? pag'.}m.s baraln_g Uitk memblal  rencana i o : daftar baraig disposisi
Kebutuban Pemelinaraan barang milik dasah, jika ada kekurangan| = dartar barang I jam Pengguns Barang
dan pefaikan dikerrbalikan kepada perguids satang
il -fl l'.'lHrTl_r:TEH HI'EITl Fﬂﬁl‘t& Iﬁe&uuitihan f‘emerl‘:araan Harang r-_ﬁmk i e’ Rsncesna abitifesn
Uiazrah; mepiarat dan menyershkannya kensda Pangoana Baranyg datlarharang dispostst atymac |7 emelharsan Barng b
vt 4 lardatangar “engguna barang Uaaral pera’ Penguiue
Fe, - - ——— Hamnmn =5
5 [Memerksa, i dan menans Hafcans
5 [hlemarkes, Te-m:?emmbnngkan :jar.u.mta Anidatangani enl:qln i Rheaia Kabtinan g R b |
Kesulubian Pemeliharaan Barang Milk Daeral) dan inenuosskan : o v : e |
ey Famelihaman Barang Milk : Pemefihaman Barang Milik
Pegunia barang unlus mendisinbuskan dan % 20 manit :
. s : Daerah peraf Pengurus Daetah
mendokumntasikannya, jika dinfal perdu penibaban dissahkan L :
Lol i Garang Disposis Fengouna buesng
i [AOINCH PRASITUS Eming _ :
| & [ i alyLri oy | oy A il
{| @ rrfengg_.anrfakan F{mlc?_ﬁ: T{"u?urﬂnaT.;:'_.,.mehh.sn:;a,m Fﬂ..’-]rg.th [ilik e il e
f aura, serta mandistibusikan kepads Instansi tarait dan |Parelinaraan Farsne Mk 1 Sangmardaar dokiimsn

mandokimeshiasikennys

Caergl

Dispoos Pangzurs barahg

dizirsisl e Sakureasrns
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FEMERINT AH ABUPATEN LIMA PULUH KOTA

homor SOP { ISORDinEna218
“anggal Pambuatan Jahuat 2018 ™
Tanggal Pevisl ]||' ]

znogal Elaxd

DiNAS SOSIAL

Diisahlan olzh

HARMEN, SH
MIP. 196T0516 102308 1 00

KEPALA SUB BAGIAN UKL DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP

Prosedur Peminjaman Barang

—

aar Huklm

Kualithasi pelakeana

Undang-undang Ma.28 Tahun 1989 lentarg Penvelenggaraan Nogara yams)

L Memshatii lingkat kebutuhan/keterganiungan Pekerjzan danh paralatin

Bersih dan Bebes den Folusl, Rorupsi dan Mepolisne 2 Memahami teknis Pengelclaan Barang Milik Daeah <

Jnudzng-undeng No.32 Tahur 2004 tantzng Pemerintal Dasrah

Paraturan Pernecintah Mamor 38 tabun 7008 fentang oerubaban PP Mome: & fahun 2008

tenlang Pengeloaan Barang Wi Taeral

‘eraliran Presiden Romor 54 Tatun 2010 tastzng Paemadean Barangidasa Hemerinan

Yerraenaaon Slomar 17 Tarun 2007 fenlsno peoaman l=knis pengealaan barang milik

keah

el Sderan kentt Dalar Mege: | Mo U3 2S9EEARD perinal Penestban B0 sngos

| e 2005

orkatan Paralatanfperiengkapar
| somputer den kelerghzpannya
2 OATH

Ilngﬂlan Pencatatan dan pendataan

S0P Gidak dilaksana<anmaks kesdzan barang milk dagrah sult untuk dipertanggung

i

Rukn Padoirnan 2engadanr barang jasa

—




Prosedur Peminjaman Barang

S Palaksana . MutyBaku
e : l{emmn i me Paminjam Pengurus Barang - Kepala Dinas  Kelangkapan  Waktu Cutput

1 |Mslanorkan kepesa pesecang berang unhak melskukan
pemiijE baang kesediaan 10 menit iapioren

?  |Membarikan lemberanitamalinFomulic peemohionan lembarzntarmudic
peminjaman barang kepada s peminjam urik diis dan laporan 10 menit permahianan Feminjaman
ditandatancan berang

3 |Peminferm mengisi dan rmerandstangani lembarznfomnidic
latharandfarmulii’ Formilie permahonan peminjaman kembaran'formulir perraohonan ment  |Permohanan Paminjaran
teang dan menysrahkannya kepada pengurus barang Peminjaman hararg biarang fanda langan

[nle il |l hed ]

4 | Mensnme lembaranfomulic permohonan dal peminjam, * fembarandformeliv
memeriksa keadaan dan kelayakan barang yang akan lembaranffarmilir permohanan” permnolicnan Peminfaman
dipinfamian, dan melaporkan dan menyerahkanmya Peminjaman bararq tanda 1B Fmanit barany tnda tangan
repada kepala Dinas uniulk pertmbangan dan perselujuan fangan eminiam pEMINEm

* Laparan kelsyakan can
----- Loveaodenop byrppiimsy
5 |Menzizan, nembust perimosngan dan ke meryei) _ _ ) b i
mienands tangani can manegas<an Penguus Barang trl'E'MhEm”"me'fl" permonanan PEITALEID E PR e
niuk membuatkar tands serah tenma barang, ka tdal F ST RL DRrang tendds arig Gancls fangan
makes dsmbalisan keoada Pengars By B flRnga pemingan _ 10 it nen A disstujui Fepaia
" Laperan kelavakan dan P
keasedn barang * Lapcean kelayakan dan
keacaan berang

& IMembuat tands serah tersna barang, menads tangani can P * [embaranifcrmulis permononan m I

rnelakiukan sersh lerima barang dengan peminjam Perrinjaman barang tande
tangan peminjam disetuju Tanda-sarah terima barang
Fapla Dinag 3 menit fands fangen pengunis
“Laprna kefyalkan dan harara dan izt Barang
wealgan besong
* Uizpoeist lepsla Diras
T |Mlenierikes fen menandatangant Enda ssah kenime Tanida serah ferima barand L
! i L ' : Tanda seran tenma barsho
barang, dan menesima barang pinjaman deri pengurus tanca tangan penguans barang omenlt 4 b o periniam
Harang dan figik Rarang S
& [Mendokementasikan bukl pnigm meminjam Tands sersh terima barsng |" ] dakimentag bukdi
& e

lanca tzngen perminam




Momor SOP i AOPDinsosf2019

Tanggal Pembuatan Janyan 2019
Tanggal Revisi

Tangaal Efektif

Dizahkan olen
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
DINAS SOSIAL NIP. 18670815 199308 1001
KEPALA SUB BAGIAN UNUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOF Pendistribusian ATK
m Kualifikazi palaksans

undang No 28 Tanun 1999 tartang Penyelenggaraan Negara yang Bersin dan Sebas
1l, Korupsi dan Mepotizma

pndann Mo 32 Tamm 2604 teatang Femerntah Daerah

n Pemerintah Homor 38 tahi i 2008 fentang perubahar PP Momor € tahu 2008
*apgaiofaan Barany Milk Dasah

1 Prasidan Mome 54 Tahun 218 tentang Pangadaan Barangilass Pamanitak

T

fagri Mome: 17 Tabun 2007 lentarg pecoman leknis pergelalaan barsrs millk casran

daran Menti Oaiam Mage Mo, D32795/BARD parihal Penertican BMD anggal 17 Me 2003

1. Mengetahul Tugas Linit Kerja i Lingkungan Dinas Sesial

2. Marmahami Peraturan Perundang-undangan meanganai

Penatazn Usshaan di [etansd Senarntah

3. fderrahami Administras) Pemelinargan ATE sarta penggunannmya

Peralatanferdanakanan

1. Komputer dan kelengiapannya
Z.0PA
3. Tanda Tenima

e

| kaglstan @ran srambat apabila S0P lidk o laksanaka

Pencatatan can pandatae

Brn Beriss)




Prosedur Pendistribusian ATK

|

! Pelaksana .4 __ Mutu Baku
No. | Aktivitas Penguris Barang Pengguna Anggaran Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 [Menerima dan memeriksa permintaan ATK dari Seksi di Bon Permintaan 10 Menit | Surat/ Nota
lingkungan Kantor Satpol PP, dan menyampaikan ke dipelajari
Pengguna Anggaran
5 |Memberikan disposisimenyetujui permintaan ATK dari Seksi Bon Permintaan | 15 Menit | Surat Permohonan
terkait dan di lanjutkan ke Pengurus 3arang di Acc
1 |Menindak lanjuli disposisi Kasubbag Umum dan Kepe_gawaian Bon Permintaan 30 Meni: | Rarang / Inventaris
dan meneyerahkan ATK sesuai disposisi ke Seksi terkaitt untuk i
dictibusikan




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Momor 502 ooy JEDPI_Di_nsos.-’EU 13

Tanggal Pembuatan Januari 2015

Tanonal Ravisi

Tanpgal Efeltit

DINAS SOSIAL

Cizankan oleh

HARMEN, 5H
MIF, 19670816 198308 1 001

KEPALA SUB BAGIAN UMUN DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP Prasedur Pengajuan Rencana Kebutuhan Barang

'}asar Hulkeurm

Kualifikasi pelaksana

Undang Undang Ma.32 Tahun 2004 tentang Pemarintah Dasrah

' Undang-undang Mo28 lanun 1595 lenlang Penyetanigaraan Negare yang
Barsih dan Bebeas dai Kelust Korupsi dan Nepotisma,
Parmuran Pemenntan Momar 38 behun 2008 (eniang perupahan PP Nemor 8 anun 2006
letang Pengeloiaain Eareng Milk Dieaps

. Pamendagr Nomear 17 Tanmas 2007 tantang padaman tekhis pecslotaan bareng mili
chavirah
Surat Edaran Mentn Dalam Meger Mo 032285/ BAKD perbal Penetiban BMD taggsl
11 el 2009
Petaturan Prasigzr Momar 54 Tahun 2018 tenlang Pengadaan Bamngilasa Pemerintah

1, Memaharmi tinghkal kebutehar/ketergantirgan Pekenaan dan paraatan
2. W nabiami t2knis Pengelolesn Bamng Milik Dasrsh

elerkaitan

Paralatan/perangksoan

S0P Sural Masuk

™ i ] ok 21
SO Bufat Kasidar

1, Kemputsr dan helanghapannya

‘eringatan

Percaalan gan perdataan

kA S0P tidak dilakzamakan maka keadaan barang mills dasrah sulil intk dipertandggung

pwvabian

Buku Pedoman Pangasdasn basann jasa




Prosedur Pengajuan Rercana Kebutuhan Barang

S, Pelaksana Murtu Baku
Mo ‘Kegiatan PR L : i : Keterangan
R, Pengguna Barang | Pengurus Barang Kelengkapan -~ |  Waktu Qutput ?
1 L;Enugaskan Eeng;msk:arszg u;mk rrielepomkan daftar e — A Surat Perintaan digposisi
ang yang akan diajukan Pengadaannya Pengguria Barang

2 IMenyiapkan bahan, mealakukan pemerksaan wang B

larhadap keadaan barang dan membuatkan daftar vang &t P e

akan diajukan Pengadaanrya kepada pengguna barang R ST o Skt

Pengouna Bararg 1 fam dallar barang

3 |Memenksa dan memvetujul daflar vang dibual alsh -

penguris barang den mentigaskan peguniz barang untukl daf s

- : y ; daftar barang disposisi Pen
membuat rencana Kebutuhan Pengadaan baang milik dafia barang 1jam Darang o e
dasrat), jika ada kskurangan dan perbsisan dbertabkan
| HErErE Ce i 12 e e -
4 [Membuat crafl Rencana Kebuttban Barang Mk Dasrah, e ;
: Lo i draft Feticann Kebatuban
mesnaral dah manyerehkantya kepada Pangouna Bamng frlatial berang digoosis e S L
urilus i tanuaiengani |Paraauna Barang i rafgadaan Sararg bk Dasrdh .
. - | i o naral Fenguns 2amng

5 |Memerkea memparimbangkan can mehandstangani b

Rencana Hebutekan Bamang Mifk Dasrsh dan j draft Sencana Kebulubar ' Rancana Aebutuhan Berang hlilik

imenugaskzn Penguras barang untuk mendistibustkan dan| Barang Milik Dasiah peral 20 menit Jagrah

mendokumentasikanaya, ika dirilai pesly penibahan Pengurs Barang " Misposisl Pangguna barang

i Aracly PEReLns barnn
b IWenggandakan Rencana Kebutuhar Barsng Milis Daesrsh,

serle mendsirouskan kepads nstansl et dan - Ranana ketuiutiarn £ ke §uirihy

! iFenngandssn dokuran, dhytrbas
mardnl mantastkanna Feraadaan Parsng Mils Caemh 1 Jam | I-.'!_'j-q"l'\. i RER il SOF-stiral Kalbm)
W=, L It ol oardgel
Qispie=le] Pengouna berang




Mamor SOF

i fROPIDINSOS-L KD

Tanggal Pembuaian

Jdanuyan 2014

Tanggal Rewvist

Tanggal Bfekti

i ]

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DINAS SOSIAL

Dizghkan cleh

i.'-{epatu Dipas Sosial

NIP. 19670816 199208 1 004

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul S0P

FEMBUATAN SURAT KELUAR

. |Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

| _ Pasaturan Mentan Pembondayaan Asaratur Medara Memor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Cperasional Prozadur (SOP) Administrasi FPeramitahan

2 Paraturgh Mandegr Mo 54 Tahun 2018 tertans Tata Maskah Dinps di Lingkungsn Pemsiniah Dasrah
3 Peioun Mo, 52 Tehun 2096 Tantcog Tals Sasiah [hnas 5 Lingkungat Pansda Bina PULIR Kol

b L — = v i R T T L

reterkatan

I, Memahami tata naskah dinas

7 Mapmhami tugas-lugas kesdminstrasian

Eoalataniperianahapar

80 Surat Maszuk

1. Buky Ekspedisi

Perngaten

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP lidak dilaksanakan, maka tindak lanjul lerhadap suratl masuk akan terhamibs

Buku Kendali Dokumen




siedur Surat Keluar

KEGIATAN

Staf

Ka=zubag.' Kasi

Mengansep surat keluar dan memerintahkan
stal unfuk mengelik surat tersebut

Mengetik konsep surat keluar dan manyerahkan
ke Kasubag.! Kasi sebanyak 2 lembar

femaraf surat keluar dan diteruskan Ke
Sokretars

Memaraf surat keluar

Menandatangani Surat kelua

e e

PELAKSANA MUTL BAKU

- e ——————— KETERANGAN

| KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT S
Sekretaris Kapala Dinas
é = i
D,F'P" dfm 15 menit  |Konsep
Disposisl
ERpORE S 15 menil  |Surat Keluar
| [suat keluar disertai =
Konsep surat = |dengan paral
1 s

yang sudah dikelik SHiTR kasubag/Kasi
r{ansep;u;al surat keliar disertai
;fmg_su 5 ) 10 manit | dangan paral
diperkea dan | P
diparat Kas R
[ i : __ i “Surat Keluar yana -
hﬂn&e;‘ ?,U Eft elar dinda tangan| .
el el e manit  depals Dinas

Member Momor Surat dan memberi stempel
dan mengirimkan ke lokasi tujuan disertai
dengan buku ekepadisi

rengarsipkan surat keluar

dipefiksa dan
diparaf Sekretaris

Surat yang sudah
ditandatangani
wepala Dinas

BUrat yapg sucal |
ditandatangan |
rieuala Dinas dan
disposisi
Kasubag. Umum
dan Kepegawalian

A rmenit

T TSurat Keluar yang
telah ditanda tangan
Kepala Oinas dan

Bk ekspedisi

& menit |

Bpsip meliar
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PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Mool GO
Tanggal FMombatan
T anggal Rovis

T gyl Elall

P —— e — —

Cainahik an ok

DINAS SOSIAL

JACIPT Do L W20 10
it i) 0N

NIP. 19670816 198308 1 001

KEFALA SUB BAGIAN UMURM DAN KEPEGAWAIAN

Judul S0P

Prosedur Penanganan Surat Masuk

[hasar Hukur

Kuslifikas pelaksana

|, Paraturan Mendagn Mo, 54 Tahiun 2010 tantang Tata Naskah Dines o Linghungsa Pemerintah Daarah

9 Paraturar Manter Pemberdayaan Apaatur Magara Momor 35 |ahun 2012 tertang Feidoran
Paryusuran Standar Ooerasional Prosagus [SCF) Administrasi Pemenintahan

| Perbup Mo, 32 Tahun 2015 Tantang Tale Naskab Diras sl Lingkungan Pamdz Lims Bulih Kala

4 Peraturan Bupsti Lima Pululy Kota Memar 53 Tahun 2016 Tentang Keduduikar, Sustnan Ligdisas

e daln Fupigsl sarta —ata Keng,

1. Marmahami 1ata raskah diras

2 Iermahati lugas-1gas kesdminizirssian

Katarkailar

Feralatan/pariengk apan

1. Buku Ehspedizi
2. Agenda disposis

Paringatan

IPencatalan dan pendatasn

ke S0P idak ditabsanakar, masa incas lanul temadan suat vaesuk gkan tarhamogt

Cuky kandali Dokumet




Prosedur Penanganan Surat Masuk

| Palakzana filitis Bakil
Mo, Hegiatan o
K L U T
Staf | da?;;:ggﬁm:{:ﬂ Sekretarls Kepala Dinas tealengkapan Waktu Sl
1 |51’ Menerima sural mesuks Sural & menit SuraEt
Staf membuat disposisi surat dan mencatat surat . .
2 =urat, keenbar dispasisl (5 menit catatan ida t
mastik ke buku surat masuk ' Sp0S I n iddantitas sura
.. |Blaf selanjuinya manyerahkan sural kepada ! 4
i = e Sur ai Eligc ¢
3 i s Wi an Kigmmaweian Sura, letnbar disposisi igciald tanda tema
i
il — -
Wemerikes surst, jika memenuni syamt d sampaikan 3 S:FIIEI;ET;EﬂéiLhﬂ:F.sISI
4 |kapada Sekrodaris, jika tidak memanuhi syarat Surat, lembar disoosisi [20 manit ¥ang : st
" ; : f ! Hasubag. Limum d=n
dikambalian kepada Siaf i ;
I Kepegayraian

SurEt e disoosis)
v sudon diparaf
basubag. Urnum dan

| Memerikse sures asuk ke memendli syarst

o £ cE10 ]
e n y S Sural, lambar disposist
[FsampEEn hepase Kewala Dinas, jile sk ! H

2 manit Yang slideh diparat

[iamenuhl =yaral dikembalikan kepsda Kasubag.
aekretaria Dinas
Uiy dan Kesegawsan Hapaa Sakeetaria Dinas
Fie. | - | X H- ¢ lerabar i o
| Manelaah, mendisposiskan surat dan meEnyerabkan Fe Eﬂhal.ﬂ iz : e .dlsc‘?“’lg
& eprets gt Fine s yarg sudan diparaf 20 manif varg sudah dipara’
SIS e Sekretars Dinas Kepals Dings
Sunal, lembar dispusasi Sural, lembar
= |Mendissosisikan surat kepada Kasubag. Umium dzn :'de :_E;_Ih ; Ihgﬂu & ; I Eﬁlbaﬁ 5295@
i PR 1 yarg sudah d paral =it yang suddah @ paraf
L T o Kepss {hinss Hapals Dinas
i e A e e ATV PR 2 o = ] |__ == i
S S i
Memerintahkan kepada staf untuk mengsgendzken !‘f"r“l .embar.u:llspc-asl r i e Gl
& s ruerhient st ]yang sucaEn diparal 3 menit yang sudan diparal
TR el [epala Dinas Keapala Dinas
; paural, lemoar disposis
i i
g Mend}?kumentamkan AR PIERGIS(IGRar SRt iyang sudah dipamaf T menit o saret, arsip
i Fepala Dinae




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Momor S0P  4ka | B3/50P/Dinsos-LKA2019

Tanpgal Permbuatan | a1 hei 2018

Tanggal Ry s

Tangga! Elekif f J

DINAS SOSIAL

Lizatikan oeh Kepala Dinas gosial

HARWMEN, SH

NIF. 19670816 199308 1 001

KASUBBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN

Mama S0P Verifikasi Kelengkapan SPJ

Casar Hukurm

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Momor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Keuangan Negara

2. Uridang-undang Momor 23 Tzhun 2014 Tentang Pemerintah Daarah

3. Pe-aturan Pemerintah Momor 58 Tehun 2005 Tentang Pengslolaan Keuangan
Caerah

4. Perda Nomer 10 Tahon 2018 Tenlanyg Angaarar Pendapetan dar Belanja
[Casrah Tahun Anggaran 2079

5, Porbup Momor 145 Tahun 2018 Tentang Panjabaran Anggaran Pendapatan
fuan Balar|a Dagran Tahun Anggaran 2018

Memahzmi Tupoks Sub Perencanaan, Keuangan dan Palaporan

Mematiemi paraturan osrundang-undangan yang terkalt dengan Panalausahaan
Keuangar Dasiah

hemahami {ata care pembuaatan 5P

[Keterkailan E’maiatanfparlengkapan
SPJ fiwitans
#THK
Feringatan Fencatatan dan pendataan -

Persiapan kegiatan haras sudah terpenuhi dengan baik paing lambat ... minggu
sobelum pelaksanaan kegiatar,

Buku kontrel nomaor kwitansi dan SFJ




Verifikasi Kelengkapan 5PJ

ditandataniganl KPA

kP4 dan Bandahara

| Pelaksara Mutu Baku
1 No. Kegiatan p Kuaza Met
Bendahara Pm:EaTI:{tud:r!}’TK = :la:::mhantu Fengguna Felenghapan Wakiu Output
Angoaran
1 |Mensrima da1 memeriksa SPJ darl FETK e _ B
( :‘- Kwlians, bukl 15 mrit Fwntansi bukt
pentuLEng ' pendukung
2 |Memberican SFJ kepada PPK aiau Pembantu PPK untuk : i
diverifikasi KH‘ITHHEI, Bk & i Kwitansi, buith-
penduking pandukung
3 'Memeriksa kwitansi dar bukti pendukung SPJ, apabila
lergkap dan benar diteruskan kapada kFA unfuk ditanda X S
langani apabile kurang stau salah dikeribaikan kepada PPTK 7 Kuwitansi, buki O mendt (3F4yang sudah
. paidikyng diverifitasi
4 \Menandstangsni kwitansi dan mamberkan kwitansi kepads J
PRTK SR ang sudsh P S yang sudah
diparal PRTH ditandatangani EPA
5 IMensrima SPJ dan meneruskan kapada bend shars =5 L 1 = | TR i
pengeiuaran uriuk dilandatangan e SFJ yang sudah —— aPd vang sudab o
ditandatangani K74 o ditandatangan KEA
B |Menendatangant kwitansi o
P vang sudah
o 50
( }‘* £o0G Buch 15 menil |ditandstangani PPTK

HARMEN, 5H
MIP. 15670818 195308 1 001



PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

omar SCF 4o | £ 1507 !Dinsus-LKAI2019

Tangnal Pembuatan Liilal 20119

Tanggal Revisi

Tanggal Eleklif

DINAS SOSIAL

Cisabken olah

HARMEN, SH

MNIP. 19670816 199308 1 001

KASUBBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN

Mamal S0P Pencatatan Transaksi Pada BKU

Dazar Hukum ;

Kualifikasi pelaksans :

T UL Nermor 23 Tahun 2014 tentang Pemeriniah Daarak

2 PP No. 58 Tahun 2005 tenlang Pengelolaan Keuangan Daerah

3 PP Ka, 15 Tahun 2042 tentang Perubahan Keampa! Balas atas Peraturan Pemerintah
Momar 7 Tahun 1977 tentang Paraturan Gajl Pegawal Negeri Sipil

4 Parmandagd Mo 13 Tahun 2006 tentang Pedeman Pangalolaan Keuangan Daerah

5 Permandagn Mo, 55 Tehun 2008 tentang Tata Cara Penatausanasn dan Penyusunan
|.aporan Pertanggungjawaban Bendahara serfa "enyampatannys

6 Parda fo. 10 Tahun 2018 lenlang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
Angnarar 2019

7 Perbup Mo 145 Tahun 2018 Tentasy Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja
Dacrah Tahun anggaran 2019

1. Memahami Tupoksi Bendahara

2 Wemshami Peraturan Perundang-undangan mengaral Panats Usahaan Keuangan
dan “embayaran Gaji PRS

3. Memaghami lunas-tugas Keadministrasian

keiarcaitan

Peraiataninerlenghapan

1 50F Fembuatan SEd

1. Komrputer
2 ATK

Peringaltan :

Pencatatan dan pendataan .

Arsip




| Prg—— Y L Ly ) S DOV TR B E TR 7 7
( e
SOP Pencatatan Transaksi Pada BKU _— -
PELAKSANA MUTU BAKU
ND KEGIATAN PEMBANTU
BENDAHARA Pii?;iiﬁ PA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PENGELUARAN - o=
Mencalal Transaksi keg atan ke BKU dan Kwitansi, Lampiran :
1 menutup buku Gap bulan ( :] 8PJ i e
Merigesahkan Transaksi kegiatan di BKU = il il
- ko : BKU fjam  |tandalangan pada
| SELED LU KL
l A : ! T Persatujuan dan
3 f;ﬁlz‘;ge;jl;ian Tranzzksi kegiatan di BEL Bkl 1iaim it
- BKU
s : BRL yang telah : BELl yang telah
/ pnoek BEU vahg e ah disshan 3 = & Menl il
1 [Mancek BEL vanhg teah dissh«a disahkan el ot PA
; BKLI yang talah
5 |Mangarsikan BKU ik s i EMen  fciokitidan
< disabkan b
EiE—— — Ko

Ditetapkan di Payakumbuh
Pada Tanggal Me 2018

NIP. 19670816 139308 1 001



Nomor SCR 4&e | 59 1S0PIDine0s-LIV2018
Tangal Pemauatan 4y Mel 2015
Tanggal Revisi
Targgal Elekif [ i
Lisahkan olzh Kepala sosial
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA mf‘
; HARMEN. SH
Sl MIP. 19670818 156308 1 001
KASUBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN Judul SOP Pembukuan SPJ
Diazar Hukum K ualifikas| pelakzana
1 UU Ha. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah 1. Memahami Tupeksi Bub Bagian Persncenaen, Keusngan dan Pelapomn
3 FF Mo B3 Tahup 2005 tentang Pangslolaan Keuangan Daarah 2. Memahami Paraturan Perundang-undangan mengsnasi Penatausahaan Keuangan
3 Permandaga Mo, 13 Tahun 2006 tentang Sedoman Pengelolaan Keuangan Desrah 3. Mermahami fugas-tugas keadministrasian
4 Permendagr Mo, 55 Tahun 2008 Entang Tata Cam Penatausaisen dan Pemvasunan
[ aporan Pertanggungiawaban Bendahara ssra Panyampaiarnya
= Parca No 10 Tahun 2018 rentang Anggaran Pendspatan dan Delanja Dasrah Tahan
Anggarar 2013
§ Fehup No. 145Tahun 2018 Tentang Panjzbaran Anggaran Pandanatan dar Belanja
Eaergh Tahun arggaran 20158
Kelsrkailan Paralatan/perdengkapan
1. S0P BRU 1. Buki-bukt penedmaan dan pengsliaran
2. BkL]
1 Ragister Panulupan Kas
4, SPPIURGIITLLLE
£ Memputar Prirter
Feringaten Perwatalan dan pendatasn
SR dar PRTE hanis sudah masuk ke Bardshara paling lambai tsnggal 25 setizs bolannya |Arsp




'Pembukuan SPJ

Pelaksana

Mutu Baku

Hegiatan

Bendahara

Pejabat
Panatausahaan
Keuangan

Kelengkapan

Walkitu

Dutput

Ket,

Menerima SPJ dari masing-masing PPTK kemudian Membikukan doxumen-
dokumen penerimasn can buki-bukli psngelsaran ke dalam BKLU Manual,
Memerikea buku kas umum jika sudah bener buku diserabkan kepada Pejabat]
Penatausahasn Kauangan unbsk dipenksa den diverifkes), jike sda kesalahan
buku kas umum dikembaliken kepeda Bandahara uniuk dpasbaiki.

SFJ Pengeluaran
[Kwitansi dar

kalangkapannya) yang
telah disehijui, Buky Kas
Urrion dan Buku
Fembanty | einnva

1 Bulan

Buku kas umurm Manual
dan lainnya

Memarksa Buku Kas Umum  jka ads kesalahan dikembsikan sepadal
Bandshara unfuk diperbaikd, jika sudah benar buku diserahkan kembai kepada
Bandahara untuk dilakukan penuiipan buky.

Buku kas umum dan
Buku pembantu lainnya

Zjam

Perselujuan Kasubag
Ferencanaan,
Ketangan dan
Pelaporan selaky
Fejabat Peralusakaan
Kauangan

Matakukan senultupan buku kas dan dicalal dalam register panutupan buku kas
yang ditandatangani oleh Hendahars Pepgelusran lalu 4 enlrilian ke SIPKD

Btk Kas Limtir yang
laleh diestisjul Pajabat
penateusahaan
Kayangan (Kasubag
Farancaraan,
feilangan dan

1 heari

Pambul.ian olah
Bandahara, pentupan
aukl kas den
aeacatatan dalam
register penuiupan bt
kAR

Ditetapkan di Payakumbuh

Fada Tangga!

Mei 2019

£

HAEMEN, SH

NIP. 15670815 155308 1 001




pomor S0P Gbe | 5 ISORDinscs-L kANE
Targgpal Pembasatan ) Mei i
Targgal Revisi N
Tanggal Efekif
Dizahkan cleh Kepala Di osial
L]
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA mld""
HARMEMN, SH
RiFihs BORL, =y NIP. 19670816 199308 1 004
KASUBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN Nama S0F Pembuatan SPJ Kegiatan

[Ciasar Hukum -

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nemaor 23 Tahun 2044 tentang Pemedntah Dasrah

2 PP Moo 58 Tahun 2005 fentang Pengelolsan Ketangan Dasrah

3 Pemencagii Mo. 13 Tahun 2004 tentang Pedomar Pengelalazn Keuangan Daarsh

4 Parmencagn Moo 55 Tahun 2008 tentang 1ata Cara Penatzusahiaan dan Fanyiisunan
Laparan Psitangaung awabean Betdahara serta Penyan pelannya

& Pardg Moo 10 Tahdn 2018 ‘entang Anggarsn Fandapaian dan Beianja Desrah Tabin
Anggaran 2015

B Perbup Mo, 148 [ahun 2048 |entang Penjabasn Abggaran Pendapatan dan Balena
Maerat Tahun anggaran 20198

1. Memabami Tupoksi SUb Bagian Perencariaan, Kalangan dan Pelaporan
Z. Memahami Paratumn Penrdang-Lndsngsn mengens Penatausahasn Keuangan
3, Memahami bgas-tugas keadminiztazian

= - =9

Katarkaitan | Pealetaniperlengkapan ;
1. S0P Verifikas| Kelangkapan SPJ . Kwitanzi dan kelangkeapanny:
2. BOP Pambukuan SPJ 2, Blandar Biaya

3, fakbur

4, tanda tenma

g, Bon Faeanan

Bkt kahacdiran
Bkl Prenugazat (sursh gasdSPPIT
Laporan Kegistan

Pretiregelan ;

Pentalatan dan pendataan

Ferrbuiatan 5PJ Kegiatan akan terlambat jika tedadi penyimpangan calam pelaksanasn
S0P

Arzip

&t



Wiatan S_P.I_Heg_'la'tﬂn (

Pelaksana Wt Baku
Kegiatan Sendahara | Masing-masing fEujasa Pengguna Ket.
Penatausahaan Kelengkapan Wiastu Quiput
Pengeluaran PPTK Anggaran
Keuwangan
Nharrherikan panjar kepads measing-msing FETE Tanda terma panigr |15 menit Tarda terime
ditandatangani oleh
PPTR
Melnksanakan kegialan dan membuat bukti-bukti pertanggungjawaban (SPJ) v OFA 1 bulan SP.J Pengeiuaran
sesug) dengan DFA kemudian menyerahkan buk-bokt partanggungsaabsan } [iata-data pendukung irovilams dan
kiepada Pejshat Penatausshaan Kevangsn untuk diverifivas), Kegiatan kelengkapanys)
Memuerifikasi bukti-bukt perdangounajawaban, jika ada yeng selah ata fidak W SR Pengeluaran 3 merit 5P Pengeiuaran
lengkap diksmbalikan kepeda SPTE untul diverbeili dan diienckapi, jika sudah /\\ {Kuwitansi dan {Wwitarsi dan
bienar dan lengkap SPJ diparal, S kelengkapannys) keterggkapannya) yang
: A e telah dieriikms
Memeniksa dan memystujo SPJ = L SPJ Pengelusran . 15 merit 2P, Pengeluarsn
/ > {witansi den (Kwitansi dan
kelengkapannya) yang kelengkapznnya; yam]
. — = telah diveeifikas: telah Aiseh
Menerims S20 yang leleh dipeiksa dan disstujul Pengguna Anggaran EPJ Pengelugran 5 menit 5P Pengeliaran
il {Awitanai den (Kxetansi darn
kekengkapanrya) vang kslenghapannya)l yang
; e fe o talah diverificss: L . felmn disefiin
Wenyoranhkan 2P kepeda Sendahara Peanelusran untuk dibayanen 3P Pengsluaran 5 menit S Pengslusmn -
r FLwitensi den Kt dan
kelengksnannya) yang ielengiapanmya) yang
- — - bealeibd diend in teah disstpin .
Mencacokkan SPJ dengan Fanjar, [ika jumiah SPJ melebini pamiar Bendahaa GPJ Pengalearan 20 mehit Menandatangani
Fengaluaran membsyar kekwangan dananya, jiea jumiah SPJ kurang dari Q_ (Kwitansi dan Kwitarisi
panjar PPTK menvetorkan kembali kelabihan dananya kepads Bendahars kelenghapannya) yarg Melakukan pembayeran
kemudian S dibukigan, telah disstujul

Citetapkan i FPavakumatih

Pace Tangas!

[l

HARME, SH

MIP: 19670816 195308:1 201




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DINAS SOSIAL

KASUBBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN

Nomar SOP Lo/ 63 /[SOP/Dinsos-LKMN2019
Tanggal Pembuatan 2 Mei 2018
Tanggal Revisi I
Tanggal Efakif =
Disahkan oleh Kepala Qinag Sosial
HARMEN, SH
NIP. 19670816 199308 1 001
Judul SOP Pengentrian Data Keuangan

Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1 UU Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah

2 PP No, 58 Tahun 2005 tentang Pengelolazn Keuangan Dasrah
3 Permendagri No. 12 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dasrah

Permendagri No. 35 Tahun 2008 tentang Tata Cara Penatausahaan dan
Penyusunan Laporan Pertangqungjawaban Bendahara serta Penyampaiannya
S Perda No. 10 Tahum 2018 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Dasrah
& Perbup No. 145 Tahun 2018 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan
Eelanja Dasrah Tehun anggaran 2019

1. Memahami Tupoksi Bendahara
2. Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenai Penata Usshaan Keuangan

3 Memahami tugas-tugas keadminisirasian

ketarkaitan |

Peralatanf/perlengkapan

1. SOF Pemibuatan SP

Peringatan :

-—

Komputer
ATK

e

Pencatatan dan pendataan :

jika SOP tidak dilaksanakan maka entri dat akan terganggu

Arsip




ngentrian Data Keuangan

] PELAKSANA MUTU BAKU
J KEGIATAN PEJABAT HET.
STAF BENDAHARA PENATAUSAHAAN | KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
KEUANGAN
- Mengentri Data keuangan pada = = i = ]
SIPKD Dan menyerahkan print out gmtii:; Sz: Aot 4 Hari - Print out SPJ dan BKU ]
entry dala kepada bendahara i
Memverifikasi hasil entri data : : Persetujuan Frintou
LS
A Printout 8F.J dan BKU 1jam SP.f dan KU
-.-1.t*.r|'.'elujul hasil entri dala Printout 32 dan BKL fam F‘ErsetUJu_arT Printout
k&Liangan SHJ dan BEL
- — = 1
Menerima Hasil peresiujuan entri / : Persetujuan Printaut &
ot dan BK. L
data keuangan < Al ki oPJ dan BKU
mengarsipkan data keuangan Q Priritout 57 dan BKU 5 menit Farsetujuan Printout l
SFJ dan EKL
— ——— === = ——— '-——_“—-___—I—I

Ditetapkan di Payakumbih
Pada Tanggat  Mai 2019

. 'Iﬁb?ﬂﬂfﬁ |ggsoﬂr o0a|



PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Namor SOP Ybe [ BT [SCPDinsos-LKN2019

Tanggal Pembuatan 2 Mei 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

DINAS SOSIAL

EN, 5H
NIP, 18670816 199308 1 001

KASUBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN

Judul SOP Pengajuan SPM-UPIGUTUILS/Gaji

Dazar Hukum :

Kualifikasi pelaksana .

1 UU Nomer 23 Tahun 2014 tentany Pemerintat Dasrah
PP No. 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
Permendagri Me. 13 Tahun 2008 tentang Pedaman Pengelolaan Keuangan Daerah

Permendagri No. 55 Tahun 2003 tentang Tata Cara Penatauzahaan dan Penyusunan

Laporan Pertanggungawaban Bendahara serta Penyampalannya
5 Psrda No. 10 Tahun 2018 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun

Anggaran 2019
Ferbup No. 145 Tahun 2018 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja

Daerah Tahun anggaran 2018

2
3
4

1. Memahami Tupoksi Subag. Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan
2. Mamahami Peraturan Perundang-undangan mengenal Penata Usahaan Keuangan
3. Memahami tugas-tugas keadminislrasian

e

Keteriaitan :

Peralatan/perlengkagan

SOP Pengajuan SPRAURIGLITLILSGajl

1. PP UR/GLITINLS/Gap dan kelengkapannya
2, Komputer
J. ATK




gajuan SPM-UPIGUTUILSIGAJ

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan : Pejabat
Bencahare Penztausahaan |Pengguna Anggaran|  Kelengkapan Waktu Cutput
Pengeluaran Ketiarann
|Mengajuken SPP-UPIGUITULS/Gai dan kslengkapannya SPP. 30 manit SPP-UPIGLITULS

dan mengentrikan data dan membuat SPM kemudian { } UR/GUTUILS/G4ji SPM dan
menyerahkan SFM ke Pejabat Penatausahaan Keuangan ;F an kelengkapannya kelengkapannya
Memeriksa SPP dan kelengkapannya, jike ada yang kurang SHP- 30 manil SPP-UPIGLITUALS,
SPP dikermballkan ke Bendahara Pengsluaran uniuk W LIPFGLETLILS/Gajl, EPM dan
dilengkapi, jika sudah benar dan langkap FPejabal / \\ SPI dan kelengkapatiys talah
Paenalatsahaan Keuangan menandatangani lambar kalengkapannya dipenksa
penalitian Kelenokapan SPP dan mamarintahian Bandahara \/ ;
uriluk mengontry data dan membuat SPM,
Memerixsa SPM, jika tidak setuju SPM dikembalikan kepada | ¥ 5P dan 15 manic SPM dan
Pojabat Penatausahgan Keuangan, jika seiuju SPM ¥ / kalengkapannya kalenakapannya yang
ditandetangan dan dissravkan kepada Pejabal "\\ telan cizatajui
Prnatausahaan Kevangan enluk ditindaklanjut, |
Menyerahtan SFM kepada Bendahara untuk dicats! dalam . SPM dan Omenit SPM dan
Repister kemudian disampaikan ke Badan Keuangan, i kelengkapatinya yang kelengkapannya yang

talah disstujui talah diselajui
Mencatat SPM kedalam Ragister dan menyampaikan SPM ke SPM dan 30 menit SPM tarcatat dalam
Badan Kelangan ( } ,- kalengkapannya yang registsr dan telah

lelah disstujul idisampalkan ke

| {Badan Keauangan

Ditstapkan diF mbih

i

HARMEN. 5H

NIF 19670816 199308 1001




MNomor S0

{ 1SOPDinsos-LKN/2018

Tanggal Pembuatan

Mei 2019

Tanogal Revisi N

Tangga Efektf

Digahkan aleh Kepala Qinas Sosial

'
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA M=
HARMEN. SH
DINAS SOSIAL NIF. 19670815 199308 1 Q0"
KASUBBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN Narma SOP Pentairar Dina

Laporan Pertanggungawaban Bendahara serta Penyampaiannya

Ferda No. 10 Tahun 2018 tertang Arggaran Pendapatan dan Belanja Diaerah Tahun

Angoaran 2019

8 Perbup Mo. 145Tahun 2018 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Tahun anggaran 23158

(457

[Dasar Hukum | Kualfkas pelaksana .

1 UL Nomor 23 Tahun 2014 tertang Pemerintah Dasrah lMemahami Tupoksi Bendahara

2 FF No.£8 Tahun 2005 tentang Pengelalaan Keuangan Daarah 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan mengenal Penata Usahaan Keuangan
3 Permendagri No. 13 Tahun 2008 lentang Pedoman Pangalolaan Keuangan Daerah 3. Memahami tugas-tugas keadministrasian

4 Parmendagri Mo, 55 Tanun 2008 tentang Tala Cara Penatausabaan dan Penyusunan

Katerkaitan

If’eralaian.fp-arlengkapan :

1. SP2E
2 Cek

3, Hompulsr
a4  ATH

Pernngatan :

Pencatatan dan pendataan

Pancairan Dana teriambal jixa terjadl penyimpandan dalam peiaksanaan SOF

Arsip




SOP Pencairan Dana

Pelaksana 1wty Baku
Kegiatan Bendahara PA Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pengeluaran
Menerima 5P20 G aji, UPIGUTULE (kecuali 5720 LS Pihak Ketiga Tanda tarima 10 merit SP2ZD letah diterirma
diamkil oleh Rekanan) dan Badan Keusangan ( )
Wengisi dan menandatangan Cek kamudian menyerahkan cek kepada k. 4 P20 dan Cak 30 meni Cek diisl sesuai
Kepala Dinas Sosial uniuk disatujul dan ditandangan jumlah SP20 vapg
diterima kecusli SP2D
WP GU dan TU diisi
4 |Menandatangani Cek dan menyerahkan kepada Bendahara ' Cek 15 menit Cek telah zah
Pengeluaran
Mengantar dan menyarahkan SP20 Gaji UP/GUITULS {kecuali SP2D SP20, Cek dan Daftar 2 jam Uarg telah cair dan
L5 Pihak Ketiga diantarkan oleh Rekanan] ke Bank nagan dan Fembayaran, tanda bisa dibayarkan,
mergambil uang dengan Cek yang telah ditandatanagani, embayarkan D terima PPTK bisa
uang (hanor, gaji dan {unjangan, panjar kesada PPTK) kepada melaksanakan
pagawal kermudian menyimpan sisanya didalzm Brand Cass kegistan dan Uang
tersimpan dengan
bl

Citetspkan di Payakupiy

NIP: 18670816 199308 1 001




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 4¢al 53 [SOPDinsos-LKA2019

Tanggal Pembuatan A1 Mei 2019

Tanggal Ravisi
- ¥

Tanggal Efekiii [

DINAS SOSIAL

Disahkan oleh Kepala Dhinas/Sosial
o

HARMEN, SH
NIP. 19570816 199308 1 001

KASUBBAG PERENCANAAN, KEUANGAN DAN PELAPORAN

Judul SOP Pencalran Dana Kegiatan

Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana

1 UL Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Dagrah

2 PP No. 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

3 Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4 Permendagri No. 55 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penatausahaan dan Penyusunan
Laporan Fertanggungjawaban Bendahara serta Penyampaiannya

5 Perda No. 10 Tahun 2018 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
Anggaran 2019

6 Perbup No. 145 Tahun 2018 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Tahun anggaran 2018

1. Memahami Tupoksi Sub Bagian Perencanaan, Keuangan dan Pelaporan
2. Memanhami Peraturan Ferundang-undangan mengenai Penata Usahaan Keuangan
3. Memahami lugas-tugas keadministrasian

Ketericaitan

Feralatan/perlengkapan :

1. SR

2 Komputer
3 ATK

L3

Peringatan :

Fencatatan dan pendataan

Pencairan Dana terhambat jika terjadi penylmpangan dalam pelaksanaan SOP

Arsip




S0P Paneairan Dana Kaglatan

Mutu Baku
No, Antivitas PPTK atau Asist=n ;  Bandahara | PPK atsu Pembantu Keterangan
PRTK Pengeluaran PPK HEA Helagkapan Hakul LA
1 |PPTK atau Asistan PPTK menyusun dan menyerahsan SPJ ke SAJ Pangeluaran yang 15menft  |SPJ Pengeluaran yang
Bendahara Pengeluaran Q lemgkap langkap
2 |Bendahara Pengeduasan menering busti-bukl pengeluran'sPy Wr Bukli Pengaluaran yang 30 it 1&&!! Peagaluaran yarg
dar PPTK / Ass PPTK dan menghitung pengensan PPN/PPH e liengkap lerghan
atas belanjs barang dan (258 5P tarsebul laly menyerahian ke
PP i divarifikas] -
3 |Menalifi dan memverfkas kelengkapan SPJ dan keabsahan = o Bukti Penosuaran yamsg 30 et Buiti Pengaluaran yang
bukti-bukil pengeluaran yang dilsmpirkan <> lengkap, DFA CFD, S4B {engkan
4. |KPA manyetujui paﬁ-lbayassn dan Menardatangani kwitansi A Bukt Pengeluaran yang |5 Manlt Bukt Pengaiuaran yang
lengiap [engkap
b |Mamarksa Kuslansi dan telengkiagan 5P yang diiandstangani Bukil Pengeluarzr yang 15 Mar Eukti Pengmuaran yang
KPA iengkzp lerghap
B Melghukan Parrbayaran Bukl Fengeuaran yang 15 Menit Pémbayamn SR
lengkap, DF& SKPD,
Peranghkal komgpltes
T Menedma Pambayaran Bukil Pengelugran yang 10 #eni; Menerima Permbayaran 3P
larghap, CP4 SKPD,
t Ferangkat kompuiar

Disatapkan d Payakumibys

HARMEN, EH
MIF. 19670816 196308 1 a0




MNomor SOP

Tanggal Pembuatan : 7 Oktober 2019
Tanggal Revisi : .
Tanggal Efektif ,
Disahkan Oleh }_Kepala Dinas Sosial nLima Puluh Kota
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA ] |
i

DINAS SOSIAL A
J1. Soekarno Hatta No, B7 Telp/Fax: (0752) 92037 Kode Pos 26224 NIP.19670816 199308 1 001
KEPALA SEKSI JAMINAN SOSIAL KELUARGA Judul SOP Pembuatan Surat Ketemngan_ﬂayi dari PBI JKSS/Jamkesda |
DASAR HUKUM KIUUALIFIKASI PELAKSANA

I, Undang-Undang No. 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jamsos Nasional

2. Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2018 tentang Jaminan Keschatan

3. Peraturan BPJS Kesehatan No. 6 Tahun 2018 tentang Administrasi
Kepesertaan Program Jaminan Keschatan

L. Memahami Tahapan Pelaksanaan Kegiatan ini

2. Memahami Tugas dan Fungsi Penvusunan Kegiatan ini
3. Memahami materi

4, Pendanaan, sarana dan prasarana

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN |
1. Komputer
2. Printer serta kertas HVS

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Bayi yang dibuatkan surat keterangan adalah bayi dari peserta Penerima Bantuan
Iuran (PBI} JKSS dan Jamkesda

Disimpan sebagai arsip elektronik dan manual




S0P PEMBUATAN SURAT KETERANGAN BAYI DARL PBI JESS/TAMEKESDA

No Kegt Pelakcana Mutu Baku Ka
§ Desk Layanon | Kasi JSK | Kabid Linjamsos Kelenghapan Waktu Output R
IMencrima laporun dari onang tua bayi PBI Pemeriksnan Dokumen % megnt SetujwTidak Setuju
JE S8 ambkesda, desgan membaws Foto Copy
KK/KTF, Surat Keterangan Keluhiran dari
Bidamy/[Jokter Penolong Persalinan, dapat
diporkuat dengan SKTM Wali Magad, wmur havi
inakesimal 28 hari selasjutoya diteruskan kepada
Kasi Jaminan Sosial Kehwmrps, g
2{Menclaah dan mempelajari berkas yang masuk Pemerlksaan Dokumien |5 menit Setuju/Tiduk Seruju
dan melaporkan kepada Kepala Bidang Linjamsas e}
3Menelaah dan mempelajani berkas yang masuk W Pemeriksaan Dokumen |5 meniy Setujw/Tidak Setuju
dan menyerahkan kembali kepada Kepala Kasi
Jaminan Sosial Keluarga _
4 Memproses harkas untuk pembustan garat Penetbvitan sural 10 memig FUFAE
keterangan menjadi pescra PBI oleh Desk
layanam i
3| Pemexiksagn konsep surat keterngan menjad; Penerbitan surad 3 menit BTy
|peserin PBI dan memaraf jiks sudah benar
61Pemu1ksam konsep sural keterangan menjadi W Penerbitan surat 5 menit sural
pescrin PBI dan menanda tmgani surat olsh
i ey
7|Penycrahan surat/Selesai Arsip 5 menil {surat
Ditetapkan di Payakumbuh
Pads tanggal 7 Oktober 2019
Kepala Bidang Linjamsos

AKMAL, 8,Sos

INIP. 19640907 199103 | 010




Nomor S0P

Tanggal Pembuatan : 7 Okiober 2019
Tanggal Revisi 3
Tanggal Efcktif
Disahkan Oleh -{J(epala Dinas Sosial Kkibugften Lima Puluh Kota
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULLUH KOTA M__ :
!
DINAS SOSTAL HARMEN, sH |
JI. Sockarno Hatta No. 87 Telp/Fax: (0752) 92037 Kode Pos 26224 NIP.19670816 199308 1 001
KEPALA SEKSI JAMINAN SOSIAL KELUJARGA Judul SOP Penggantian Peserta PBI JKSS/Jamkesda
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

|. Undang-Undang No. 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jamsos Nasional

2. Peraturan Presiden Nomor 82 Tahun 2018 tentang Jaminan Kesehatan

3. Peraturan BPJS Kesehatan No. 6 Tahun 2018 tentang Administrasi
Kepesertaan Program Jaminan Kesehatan

l. Memahami Tahapan Pelaksanaan Kegiatan ini

2. Memahami Tugas dan Fungsi Penyusunan Kegiatan ini
3. Memahami materi

4. Pendanaan, sarana dan prasarana

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer

2. Printer serta kertas HVS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penggantian PBI JKSS/Jamkesda berdasarkan DTKS/Pendapatan di bawah UMR

Disimpan sebagai arsip elektronik dan manual




SOP PENGGANTIAN PESERTA FBI JKSS/TAMEFRSIIA

N

Kegiatan

Pelakenna

Murtu Bakn

SiatFengolah Tars

Kazi PSEB

Eabid Linjamsos

Sekoretariz

Kepala Trinas

Kelenghkupan

Waktu

Cutput

Keterangan

1iMenerima surat usula'pengeantian dard
Weli Magari tentang masyarakat yang
laysk sebagai PBI JK dengman
melampirkan Folo Copy KE/KTP,
diperkuar dengan SKTM Wali
MNagari/Rekomendasi Faskes terkait
selanjutnys dijeniskan kepada
Sekretaris.

Surat UsulanDokanen

1) meriit

Disposizi

2{Menclanh surat laporam yang masuk dam
imelaporkan kepeda Kepala Dinas

Diizpasisi

10 menit

DHsposisi

I Menelash surat yang masuk dan
[memberilan disposisi tindak lanjut
kepada Kabid Linjamsos

Drigposisi

10 memt

Drisposizi

4(Mfelaloscan telabaan terhadap terhadsp
disposisi Kepala Dinas Surat
Permohonin din sonpiniruksiken
llmpad.uKuiISK untnk rencana tindak
lanjuz

Dispogisi

10 menit

Disposizi

5{Menerima doposisi dari Kabid
Linjamsos dan mengintrokeikan kepada
staf pepulah data untuk melengkapi
date.

(Disposisi

10 memnit

Disposisi

&{Penpolah deta elenglespd osulan data
Wama, NIK, Tanggal Lshir,
Kecamatan, Faskes Terdelat.

Diain calon PBI

3 hari

{Data calon PRI

7|Kasi ISK mencrima usulan data dari
lpug:hhmchnmdqm-kmkalhbid
Lingmm=sos untuk di perikea, jike sndah
lirynik dapat df lzporken ke Kepala
Dinss Sogin]

Dhata culon FBI

20 menit

Danta calon PRI

B|E shid [ injamsns mencrima usulan datz,
jika setuju memaraf usulan datas dan
surat pengantar, untuk dilanjutican ke
Sekretaris, jike tidak setugju
dikembalfkan ke Kasi JSE,

Data calun PBI

30 menit

Data calon PBI

M Sekyetaris menerima usulan data dan
{surst pengonter dan mencruskan ke
Kepala Dings, jika tidak disetujui di
kembalikan ke Kebid Linjamsos

Dinta calon PBI

Dhats colon PRI

1| Kepals Ditss Sosial menerima dats
usnlan dan sural pengantar dard K abid

Cata calon PRI

5 eenit

[ata cafon PRI




11{Kabid Linfamsos menyersh wsulan data Data culon PBI 10 menit Data calon PRI
kepada Kasi J8K dan menyerahkan ke
pengelolah dats untuk tindal fanfid

12|Pengolah date menyerahkan ke Dinas Data calon PBI

Kesehatan dan DPIS Keselialun umtuk
proses pendafiaran sebagai PRI dan
pencctakan KIS,

0 menit Arsip

Ditetapkan di Payakumbuh
Pada tanggal 7 Oktober 2019

Kepala Bidang Linjamsos

e ek

AKMAL, S.Sﬂs_
NIP. 19640907 199103 1 010



DINAS SOSIAL
KABUPATEN LIMA PULUH KOGTA

J1. Sockamo Hatta No. 87 Telp/Fax: (0752)92037

Kode Pos 26224

Nomor SOP : 4be /52 [Sof Tpiara - L V[ Zog

Tanggal Pembuatan : 9| fAgy 2619

Tanggal Revisi

Tanggal Efelaif

Lhisahkan Oleh Kepala Dinas Sosial ten Lima Puluh Kota |

NIP, 19670816 199308 1 (01
PROSEDUR PENGOLAHAN DATA KORBAN YANG TERDAMPAK
BENCANA |

DASAR HUKUM
I Undang-Undang No. 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana

2 Peraturan Menteri Sosial No. 01 Tahun 2013 tentang Bantuan Sosial Bagi
Korban Bencana

KUALIFTKASI PELAKSANA

1. Memahami Tahapan Pelaksanaan Xegiatan ini

2. Memahami Tugas dan Fungsi Penyusunan Kegiatan ini |
3. Memahami materi |
4. Pendanaan, sarana dan prasarana

KETERKAITAN

PERALATANPERLENGKAPAN

SOP IPENGELOLAAN LOGISTIK

I, Komputer |
2. Printer serta kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai arsip elektronik dan manual |

Data vang diterima adalah betul-betul Daia Korban Yang Terdampak Bencana




"

Kegiatin

Pelaksang

Suna I_’I.']J': 1}

I?DJ"‘ PENTRATAAN KORBAN YVANG TERDAMPAL HENCANA
Ma

StabPenzoiah s

Easi PSKR

Kabid |injamaos

Sekretans

Kepala Dinas Kelengkapan

Waktu

Chitpi

Keteranpmn

| |hienerima Surat lapocan Kejadian
BencanaData korban yang terdampak
hencana dard nagan, kecamaton atsu
posko bencana vang disertai dengan
data pendukung unnek dilemiskan
kepada Sckretaris

oural, Apenda Surm
masuk

5 mignit

Ihzpaosizi

P

Menelaah surat laporsn yang masuk dan
midliporkan kepada Kepaly Dinas

Diisposisi

5 meenit

Disposisi

I hMenelanh sursl vang mask dan
memberikan disposizi tindak fanjut
bidiinj

Dispasiaj

5 menil

Drsposisi

d|Melakukan telahazn terhadap terhadap
digposisi Kepdla [inas Surs
Femmohonan dan mengintbslan
kepada Kasi PSKB untuk rencana
tirsdake Fanjul *

Disposisi

5 menil

Capuisist

S{bdenerima disposisi dari Kabid
Linjamsos dan mengintruksikan kepada
stalf pengolah dats untuk mengentrikan
ko aplikasi

Dhspogisi

¥ menit

Dhigposia

&{Pengolah data mengelompdkan data
herdasarkan alamat, jenis bencang, jenis
Jkelamtin, umer dan total kerugian

Surat

20 gt

Dty terkelompok

Tikns PSKH menerima [aporsn dan
pempoleh datadsn melapodom ke Kabid
Linjamsos untuk di periksy apakal
sullah fayak jika sudsh layak dapat di
laporkan ke Kepabs Tings Sosial

Diata terkelompok

10 menit

Diata terkelompok

BfKabid Linjamsus menerimy laporan,
jika setuju memaraf sural laporan jika
tidak semju dikembobikan ke Kan
P5KE dan diterusksn ke selraturis

Dot terkelompok

5 menit

Dhata Berkelompok

JjSekretaris menenima sisat laporsn dam
meneTuskan ke Kepala Dinas, jikn Gdsk
disctujui di Kembalikan ke Xahid

Diata terkelompok

3 e

Uiata rerkelompok

10 Kepala Dinas Sosial menerima sorat
laporan dani Kabid 1injamsos

Diata terkalompek

Diota terkelompok




L =

[1{Eas PSKE menspubiikasian dats - Data terkelompok 5 renil Aplikasi
mwflului wehsits Dinas Sosial I I : .
12 Penpolahi data menyimpan duta tersehat Dhasla 3 enil Arzip
ik sewskin-wakn Kepala Dinay Sosial -
membutubkan o
Ditetapkan di Payakumbuh
Pada tanggal Mei 2019

ag Sosial
d Puluh Kota

HARMEN. SH

NIP. 19670816 199308 | 001




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Momor SOF

DINAS SOSIAL

Tanggal Pembuatan : Oktober 2019

Tang_g-al Revisi ; i

|Tanggal Evekif : [
Disahkan Oleh Kepala Pinas Sosial

-

HARMEN.SH
NIP. 19670816 199308 1 001

KEPALA SEKS| PERLINDUNGAN SOSIAL KTK & OT

Pelgksanaan Pelatihan Keterampilan Bagi

Judul SOP Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang No. 23 Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga
2. Undang-Undang No.11 Tahun 2009 tentang Kasejahteraan Sosial
3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin

1. Memahami Tahapan Pelaksanaan Kegiatan ini

2. Memahami Tugas dan Fungsi Penyusunan Kegistan ini
3. Memahami materi

4_Pendan=aan, sarana dan prasarana.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan Pemberian bantuan Keterampilan Bagi Wanita KTK dan WRSE 1. DPA
S0P pelaksanaan verifikasi dan valldasi data KTK dan WRSE 2. Printer serta kertas HVS

3. Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP pelatihan keterampilan tidak dilaksanekan maka pelaksanaan pelatihan tidak dapat
dilaksanakan dengan baik

Disimpan sebagai arsip elektronik dan manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FELAKSANAAN PELATIHAN KETERAMPILAN BAGI PENYANDANG MASALAH KESEJAHTERAAN 5051AL

Pelabsunasn Mutu Baku

N 4 i - - Ket
Ny s Tabid onsd Stal Eekreturin ki Camat Kelengkapan Wakiu Ot put

Mempersiapkan bahan-bihan MPEL:E::I:; dis
1 PEMCUE iy e R tentang 30 Memit CHgposisd Undangan

umctangan ke atal untuk Pbaalu

digandakan m;ulaﬂ?;:TM

i v

henerimn undanzan wmiuk
3 digandakan dan Pendisiribusien | Hari Pendistribusian

Jmendistrbusikannva ke Undungng Uhndargam

Keoamatin

Rerkoordinasi d2ngan

hpcnmatan, Wall Nagari, » y
3 TESE dan Tenagn Fengajar \ Agahan 30 Memit C;:im:r:;ﬁﬁnll

1Imlan_u_! pelatiban yang akan E

dilaksanakan

Mempersiapkiag Eempac il

pelaksanaan kegidian ki i , Rekomendasi tempat
4 : , L pelaksanaan | Hari :

(akomndrsi dan komnaumsd) isiaten yefarihen pelaksanian kegistan

serta kelengkapan lainnya




No Aktivitas Pelaksnnann Mutu Baku Ket
Kabid Kani Hinf e kretaris Kndis Ciimat Kelengkapan Wikfu Ciut pai
Membugt surat perintah nigas
g untuk panitin yang teelibat - Arahan i Mendt Konsep surit
datnm pelaksanian pelatihan -|
Melnksanekan pelaihan
6 dettgan panitin L > 1 i Arithan | Minggu | Calon peserta pelatihon
pettvilenggarasn sesual
Kepurmsan
Herkas adminisresi
7 Melnporan Pelakeanaen . dokumentasi dan 2 Har Laporan Teknis
[keegiatan Felatibar pertaNEgng FaCgiatan

Juwabhan kopiatan,

KABID LINJAMSOS

///T—\)‘é‘

AKMAL, 5.80%
NP 19640907 1991063 1 016



MNomaor SOP

Tanggal Pembuatan : 7 Oktober 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh &K{:p&]a Dinas Sosial § paten Lima Puluh Kota

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
DINAS SOSIAL HARMEN, SH
Jl. Soekarno Hatta No. 87 Telp/Fax: (0752) 92037 Kode Pos 26224 NIP.19670816 199308 1 001
KEPALA SEKSI JAMINAN SOSIAL KELUARGA Judul SOP Penggantin KPM BPNT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial
2. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan FM
3. Pedoman Umum Bantuan Pangan Non Tunai Tahun 2019

I. Memahami Tahapan Pelaksanasn Kegiatan ini

2. Memahami Tugas dan Fungsi Penyusunan Kegiatan ini
3. Memahami materi

4. Pendanaan, sarana dan prasarana

KETERKAITAN PERAL ATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer

2. Printer serta kertas HVS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

KPM Pengganti harus tercantum pada DTKS dan berdasarkan Musyawarah Nagari

Disimpan sebagai arsip elektronik dan manual




S0P PENGGANTIAN KPM BENT

Eecgiatan

Felakzana

Mutu Baku

Kasi PSKRB

Kabid Linjamsos | Sckretaris

Kepala Dinas

Kclengkapan

Wakin

Output

Menerima berila acara hasil
musyawaroh nagar penggantian KPM
HPMNT uniuk diteruskan kepida
Sekretaris

—

StetiPenpalah Data

Surat, Agenda Surat
Masuk

5 menit

Disposiai

ZiMenclash berita acars hasil
musyawarah nagari penggantian KM
BPNT yang mesuk dan melsporkan
{kepada Kepala Dinas

Dispasizi

5 menit

Disposisi

J{Menelash berits acara hasil
miEyawareh nageri dan memberikan
dispusisi tindak lanjur kepeda Kabid
petindungan dan jaminam sosial

Diizposizi

3 it

4iMelakukan telahaan terhadap terhadsp
disposizi Kepals Dinas tentang herite
acara msypwirah nager pengeantian
KPM BEPNT dan mengintruksikan
kepadn Kasi Jaminan Sosial Keoluarga
rencand tindak [anjit

| Dispasiz]

20 menit

Disposisi

S{Men¢rima disposisi dari Kahid

Linfemsos dan mengintrulsikan kepada
staf pengolah data untuk mengentrikan
ke aplikesi

Dispogisi

Tom—

6{Pengolsh data memeriksa dats KPM
dengan berkoondinesi dengan operator
DTKS dan melsporkan ke Knsi Jaminan
s0sial kchaargs

!Bml hasil muanag

I hari

Dhats hasil musnag

7| Kasi Jarninan Sosisl Kehirpn menerima
laporan dari pengolah data dan
meiaporkan ke Kabid Linjamsos untuk
di periksa apaksh sudah layak jika
sudeh [ayak dapat di entrikan ke
aplikasi BFNT

Dais hasil musnag

15 mesrit

| Data hasil musnag

[ s]

[Kabid Linjamsos menerims laporan,
ljika setuin memaraf surat laporan jika
tidiak setuju dikembalikan ke Kasi
Jaminan Sosial Keluerga dan diteruskan
|ke pengolah dats

Data hasil NS

10 menit

Drata hasil nusnag




9| Pengolah deta memproses dengan 7] : :
ukesm veri fikast dan validasi data ata hasil muenag 3 hiri Data hasil musnag
melaiul aplikasi BPNT
Dita hasil musnag 10 menit | Data hasil musnag

jika sewnictu-wirktn Kepals Dinos Soeial

10| Pengolah dats medyimpan data terschut
membutuhkan

Pada tanggal 7 Oktober 2019

Kepala Bidang Linjamsos

ke

NIP. 19640907 199103 1 010




Momor SOP

Tanﬁal Pembuatan Oktober 2018

Tanggal Revisi i %

Tanggal Evektif | ]

Digahkan Cleh Kepala Dings Sosial
FEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

HARMEN.SH
KEFPALA BEKSI PERLINDUNGAN SOSIAL KTK & OT Judul SOP Felaksanaan Penyerahaan Bantuan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang No. 23 Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga
2. Undang-Undang No.11 Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial
3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin

3. Memaham| mater

1. Memahami Tahapan Pelaksanan Kegiatan inl
2. Memaham| Tugas dan Fungsl Penyusunan Kegiatan ini

4. Pendanaan, sarana dan prasarana.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan Pelatihan Keterampilan Bagi Wanita Korban Tindak Kekerasan
SOP Pelaksangan Veriflkasi dan Validasi data KTK dan WRSE

1. DPA
2 Printer serta kertas HVS
3. Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOF pemberian bantuan tidak dilaksanakan maka pemberian tidak dapat dilaksanakan dengan baik

Disimpan sebagai arsip elektronik dan manual




li I STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN PENYERAHAN BANTLIAN

No Licttvlins Peluksanaan Mutu Bakn Kat
. hnbid Kasl Staf Sekreturis Kandis Camnt KﬂtnEIumm Waktu Ut put
Nenugaskan staf anuk ©
mesmibt surat perthal 1 : : :
: AN e i DP A ditn disposiel | Hari Surat audsh ditends tangani
banin
Melakukan verifikasi unfulk : S
2 penyeralinn bantuan sesial N 2 Hari Doloumen peserta penetinia Haitan
el penerima hantieen
Penandatsngansn doloumen- . /\ 5K penetapun
3 dolkumen pendistribusisn | pesertn penerima | Han Dokumen peserta pensmna bantuan
hanfuar, J bantun
A Q &% i Temsalurkoneya bantuan kepadn peserty
i Penyerghan Rantuan [pesdrtil pEnerimm | Hard pelutikan KTK den WRSE
bt
| konsep felashand
r "
; siaf femiemg
5 L::'“T;ﬁm:ﬁ:;i::ﬂr;;a O kegiatan pelutihen 10 hari Teriakeana oyt pemberian bantun kepada
N ketersmpilan bag) PMEKS K'TE dan WRSE
PMES KTK can

WRSE




( g -
Vit Balk
Akdiviiny Pelnksunman it "

Kablid Kl Stal Sekreinrls Kl Cnmni Kelenglapan Wakiu Ol put

komsep telaahin

siel lentang

Pelapovan pelaksanaan O kegintan pelatiban 6 had Terlakszna oyt pemberian bantuan kepada

kegiiston keterampilan bagi PMES KTK den WRSE

FMES KTK dan
WRSE

KADBID LINJAMSOS

,,,/'f__—\é.,.

AKMAL. 5504
NIP, 19640907 1992103 1 010




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomar SOP

Tanggal Pembuatan Oktober 2019

Tanggal Revisi I

Tanggal Evektif : { ]
Disahkan Cleh Kepala Dinas Sosial
HARMEN.SH

DINAS SOSIAL

NIP. 19670816 199308 1 001

KEPALA SEKSI| PERLINDUNGAN SOSIAL KTK & OT

Judul 5OP Pelaksanaan Verifikasi dan Validasi Data

DASAR HUKUM

KUAL IFIKAS] PELAKSANA

1. Undang-undang No.23 Tahun 2004 tentang Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga
2. Undang-Undang No.11 Tahun 2008 tentang Kesejahleraan Sosial
3. Undang-Undang Nomaor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin

1. Memahami Tahapan Pelaksanzan Kegiatan ini

2. Memaham| Tugas dan Fungs! Penyusunan Kegiatan inl
3. Memahami Materi

4. Pendanaan sarana dan prasarana

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan Pelatinan Keterampilan Bagl Wanita KTK dan WRSE 1. DPA
=0F Pemberian Bantuan Bagi VWanita KTK dan WRSE 2. Komputer

3. Printer serta Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Verifikasl dan Validasi data ini tidak dilakukan maka pelaksanaan pelatihan dan pemberian bantuan tidak
dapat dilaksanakan dengan baik

Disimpan Sebagai arsip elektronik dan manual




=

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FELAKSANAAN VERIFIKASI DAN VALIDAS DATA

NNo

ANtivitas

Pelalanann

Muktn Buku

Kahid

Rasl

Staf

Sekretaris

Knelin

Camai

Kelengkapuy

Wakiu

Dul piit

Kt

Memerintahloan staf
membust stirat ke
kecarmutan, permintan
mEma nard cajun pesecty
pelatihan keternmpilan
hagl peiyvardarg masslah
keseiaateraan snsial sesunl
dengan kKiitena,

Arihan

10 Mt

Disposisi Wikiu

Wiengarahkan smaf untik
rctmbial surat ke
keopmaian, permintasn
Tama-nams calon peasrta
pelrtiban keterumpilan
bagl penyandang mausalah
keucjahteraan sosial

Arahen dan Konsep
BUFEL

34 blenit

Cataton Hosil
Pengatahan

Memmbuat £ mengetik surat
Sesial dengan vang
diarahkan dan mengirim
Sural ke kiacamatan,

SUrEt pormintaan Nk
nata cakon peacrta
keterampilan hagi
penyandatg masslah
Tteseiahicrann Sostal

M Menit

Surut permintaan Calon
pescrta peltiban BT
dan WRSE

Keopmatan menglrim nama
nania calon peserta
pelatibian kiterampilan
g penyandang masalah
kesejnhicman sosial,

Surst dari Keoamatan

| Minggu

Surat dan Kecamaten

Kihid memenntabkan Knat
Ut verifikasi dun
salicast data

Surstl dari Kecarnatan

1 Minggo

Sorat Calon Pisarta
Peélatihan




N Aktivi FPelaksnnunn Mutu Babia Ket
s SRR Kabid Knsi Staf Sckretaris Kndis Camat Kelenglugan Waktu Out put
¢ [Wesimempersispkan Arah 10 Mesit Dispesisi Sural
bahpn-bahan untuk i i i
verifilas) dan valldesi dati
hlenviapkan auret fugas . ;
r bah
o] g s O Arahan-dan catatan | bri Fongep suret dan bahan
3
8 Pemmbuatan surst tugas Konsep sure! lugas 30 Menit Konsep surai
Wlemerikss dan meomarit, . 3 :
9 ¥ Sura 3h Kons t
ik sl beul diterusken O ret gas 3 hari ONSS SUrd
ke Eoihid
1 Mentarat sura thigas Surnl igns 140 Menit Kensep surst
Penandatanganan Siurat . .
B Tugas dan SPPD \.‘\f STt fuges 10 el Tpnsep surat
Wengarahkan staf wntuk
12 pelikeamann verifikas dan Arethiir 30 Menit | Calon peserts pelaitian
velidas) dats
Pelaksanaan verifikasi don Pelaksanaan ;
: H Imtih
B Llidasi data pltseloksian 3 Han Calon peserta pelntihan
14 Fiar S goge s Laptran 30 Menit | Calon pesertn pefitihan

dan vialidaed dota

KABID LINJAMSOS

—

AKMAL, 5505

NIP. 19640907 199103 1 010




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA puL [ KOTA

Momar SOP

Tanggal Fembuatan

DINAS SOSIAL

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif f 1|

Disabkan Olah KEFALA DINAY 505181
1 KABUPATE FULUH KOTA

HARMEM,5H
MIP, 19670216 199308 1 001

BIDANG PEMBERDAYAAN DAN PFM
Seksi Kelembagaan , Kephlawanan dan Restorasi Sosial

Nama S0P Pemberdayaan Karang Taruna

[Dasar Huﬁ

Kuallfikast Pelaksana

L. Undang-Undang Momar 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

3. Peraturan Pemerintah Nomeor 38 Tahun 2012 tentang Penyslenggaraan Kesejahteraan
Sasial

- Permensos Mo. 129 Tahun 2011 tentang Stendar Pelayanan Minimal Bidang Sosial .

. Permensos Mo, 184 Tahun 2011 tentang Lembapa Kesejohteraan Soszial

6. Permensas Mo, 77 Tahun 2010 tentang Pedoman Dasar Karang Taruna

LY

1, Pendidikan minimal SLTA
2. Memaham| Undang-Undang dan Peraturan tentang Karang Taruna
3. Mampu mengoperasikan komputer/laptop program windows dan excel untuk menghimpun dan

mengolah data, .

Keterkaltan

Peralatan/perienghkapan

- Mempersiaphan tensga Karang Taruna yang handal
- ¥arang Taruna mempu mengentaskan kemiskinan

L Parsizpan tenaga instruktur, termpat dan perlengkapan
1. rekomendasi dan mediasi Pemda setempat

1. Pemberlan kelengkapan atribut, dan panduan tugas

4. Komputer

5. Data PMKS

6. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Terkadang perlu pernbekalan menghadapl tugas




PROSEDUR
Pelaksana e Mutls Baku
e RE K asi Staff Kabid Dayazos | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Cutpue Retecingu
oL | 02 U3 04 05 08 i1 12 A M

Menghimpun semua dokumen berkaitan Karang Taruna

Terpenuhinya parsyaratan

triya k bldangi

1 dan selanjutnya merugaskan kepada st-alf sl kelengkapan administrasi 20 menit
untuk menelith kelengkapan administrasi dan pendaftaran
dokumentasi
Menelltl, memeriksa, dan menganalisis dokumen Karang &

2 Formi Pan 2 it |Hasl ik
Taruna yang bersangkutan dan melaporkan ke atasan - ol i pEttetsa R cuskagas
Menerima laporan kelengkapan Karang Taruna dan

i anejeria & 3 t K

= menyiapkan untuk pembekalan mansjerial, pemberfan Fi I-'l_-parl menghhuti diklat ke 3 hall Kebiiakan
bantuan serta kelkutsedtaan dalam pengentasan Propinsi
kernlskinan
Wenugaskan staf untuk persiapan dar pemanggilan |

4. |pelatinan, soslallsasi pembekalan anggots Kara ng = e s Disposisi Kepals Dinas 3 hari Keterampilan
Taruna merghadapl tuges ditergah-tengab masyarakat

i . B - 1
5. |Memfasilitas| atggets Karang Taruna Rekumentasi 3 harl Kompatisf




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Nomar S0P

Tanggal Pembuatan

DINAS SOSIAL Tanggal Rewvis| ,,r-\\

Tangyal Efektif fi

Disahkan Qleh

MIP. 19570816 193308 1 001

BIDANG PEMBERDAYAAM DAN PFM
Mama S0P Pemberdayaan TKSK

Seksi Kelembagaan , Kepahlawanan dan Restorasi Sosial

Dasar Hukum Kualiflkasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pererintahan Dasrah 1. Pendidikan minimal Sekolzh Menengah AtasONnLs1
2, Undang-Undang Nemer 11 Tahun 200% tantang Kesejahteraan Sostal 2. Memahami Undang-Undang dan Peraturan tentang TESE .
3, Permensos Rl No 24 tshun 2013 Tentang Norma Standar Pedoman dan Kriteria Tenaga |3, Mampu mengoperasikan komputer/laptep program windaws dan excet untuk menghimpun dan

Kesajahteraan Sesial Kecamatan [TKSK) mengolah data,

Keterkaltan Peralatan/perlengkapan

- S0P Feningkatan Sumber Daya Tenaga kesejalilecaun Spsial Kecamatan [TESK] 1. DIPAJORA
2. Komputer

3, ATK
4. Kaimera
3, Data PIVIKS

Fencatatan dan Pendataan

Peringatan
Jlka S0P Permberdayasn P3M tidak dilaksanakan maka Sumber Daya Penyelenggaraan

Keseizhteraan Soslal kurane beroeran dalum maasvarakar




PROSEDUR
Pelaksana oty Baku
hcs Keg atan ¢
R Kasi Minas Staf Seksi Unsur Terkait Kelergkapan Waktu Output itk
01 02 04 5 06 11 12 i3 14

e nyur&ti_T_KSl{ Magari untuk menyampaikan

suret Permintaan

2 harl

Surzat disampsikan ke Oinas

1 |Data/Laporan TKSK ke Dinas Sosial Bidang
Pemberdayaan Soaial dan PR DatafLaporan
[nas 5o0sial menyampaikan dataflaporan ke Provinsi F)

2. |baik yang masih aktif/tidak akuf, yang sudah mengikuti m Diata TKSK S Hukn | |Tenyampagn Data/laparan
bimbingan atau belum THSK
Potugas merckap Data/Laparan dan TESK dehgan |
memilah-milah yang sudah mengikuti “ Tar ¢

% Bimbingan/Pembekalan di bidang kesejahteraan sosial i At nc Dk Katmasen [ 4 e b: ﬂmf::i:ﬁ::;ﬁr i
atau belum ke Tlnikat Prowving N
Mermpersiapkan hal-hal yang berkaitan dengan keglatan

Sosialisasi dan Bimbingan yang diadzkan Dinas matpun =
Provinst , antara Iaiﬂlmenetar:-kan tempa_: pelaksanaat, B —— Kagiatin Sosisleasi dan
menentukan materi sarta manghubungi narasumber Al

4 pusat, provins maupun daerah, pemanggilan peserta Adanyi petencansan yang 2 nari Binsimngar sgar depct

Ty matang dilakzanatan dengan baik dar
dan lain-Taln i
i larcar
|
|
Melaksanakan kegiatan sosializasi dan Bimbingan Dasar !
PSKA ke tingkat Prov Sagi yang belum pernab mengikut] .

. bimbingan sesuai depgan jumlah dan anggaran yang LN LI S, e . e - ; ; hie nr.nskﬂm.?a pengeiahuan,
irsedia dengan Msimbeksil marake dengan mater: rget Fungsianal 3 harl wawasan, dan kelerampilan
mater! yang ada keterkaitannys dengan tugasnya dalam TRSK dibidang kessos
bidang panyelenggarain kesejahterazn sosial,

Menerima kembali TESH tersebut yang telah di blna |
Bings Sostal Provins: eatus membarikan pembinaan '

- galanfutnys san mernantal apakah THSK tersebur I Teraksaranya kegiztan THIK ; : TESK dapatm=ningkatkan

" |meningkatkan jiwa pengabeian social dan Meranya | dibidang feszios S kinerjanye dilapangan
dilzpangan sesuai dengan pembeakalan yang telak
diberikan.

7 Dinas Sosial memberdayakan TESE sesual dengan : ; Tigak TESK belerz sasuai dehngau
peran, tugas dan fungs nya. Pamberdayaan TKSK faibiatal EEFBH danungainya dibidang

B5505




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Nomor S0P
- Tanggal Pembuatan
DINAS SOSIAL Tanggal Revisi S~
Tanggal Efektif f )
Disahkan Oleh KEPALA S0S1aL
l, KAaBUPATEN PULUH KEOTA
HARMEN.SH
HIP. 19670816 199308 1 001
BIDANG PEMBERDAYAAN DAN PEM
Nama S0P Pemberdayaan PS
L ) Selsi Ite!emhag—aan . Kepahlawanan dan Restorasl Sosial i
Dasar Hukum Kuallfikas! Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1599 ientang Pemerintahan Daerah 1. Pendidikan minimal Sekalah Menengah Atas
2. Undang-Undang Nemor 11 Tahun 2009 tentang Kesgjahteraan Sosial 2. Memahamit Undang-Undang dan Peraturan tentang P
3. Kepmensos Rl Nomor 28/HUE/ 1957 tentang Perubahan atas Keputiusan Mensos RI 3. Mampu mengoperasikan komputer/laptop program windows dan excel untuk menghimpun dan

Nomar 14/HUK/KER/N/1981 tentang Tugas Pokok, Fungs! dan Tata Kerja Pembimbing maligolah data.

Soslal Masyerakar.
4. Peraturan Menteri Sosial RI Namiar 01 Takun 2017 tentang Pekera Sosial Masyarakat

Keterkaitan Paralatar/pedengkapan

- S0P Peningkatan Sumbar Daya PSI 1. LIPASDFA
2, Komputer
3 ATE

4. Karmera

5. Data PMES

Pencatatan dan Pendatsan

Parlngatan
lika SOP Pemberdayaan PSM fidsk dilakssnskan maka Sumber Daya Penyelenggaraan

Keseiahteraan Sosial kurane beroeran dalam maasvarakat.




-

PROSEDLIR

Pelakzana st Balou
Mo Eagiztan
£ Kasl Dinas StafSekei | Unsur Terkalt Kalengkapan Wakty Output e i

01 EF] 03 i34 o5 Uiy It 12 13 14

Menyurati PS84 untuk menyampaiken Data PSM ke i
1 oi Lol = Surat Perminiaan Data 2 hari s #Jﬁmmika B FAY

nos | Magari
J

Dinas Sosial Kabupaten/Kota menyampalkan data PSM
2. |ke Provinsi baik yang masih aktif/tidak aktif, vang sudah Diata PAIA 2 Bulan Panyampaian Data PSM

mengikuti bimblingan atau belum

Petligas merekap Data PO darr dengan memilah-ralah

data flaporan serta data PSM yang sudah mangikuti Tersedi data F5M by
3. |9 ; . ignya data nare

|8imbingan/Pembekalan 4i bidang kesejahtaraan sadial stauhuten Dint R Hel b by address di Kabupaten

atau belum ;

embuat Nota Dinas dan Kerangka Acuan ReniCang ket il atanl
4 |SosislisasiBimbingan Sosizl Dasar PSM dalam ranzka MNata Dinas dan Kerangka X e v

£ 2 hati Kadis dan tersedlanya Kerangka

meningkatkan Sumber Daya PSM dalam Acuan scuan Pelaksanaan Kegist

Penvelpngraraar Kespiabteraan Snsial ' A

Mempersiapkan hal-hal yang berkaltan dengan kegiatan

Sos7a'tsas| dan Bimbingan yang diadakan Dinos ! Kegiatan Soslallsasi dan
§ Kabupaten, Frovins maupun pusat, antars &in — et Adanyd persrcanaan yang 2 Fiarl Bimblngan agar dapat

" Imenetapkan temipat palaksanasn, menentikan mater ratang it difaktanakan dengan bajk dan
serts menghubungl narasumber pusat maupur dasrah, lanzar
pemanggilan pacarla dan lalalain, 7
1

Mefaksanakan kegiatzn osialisasi dan Bimbingan Dasar

F5M ke tingkat Frov bagh yang belum pernah msnglut
5 mbingan sesuai fepgan jumiah dan anggaran yang At L ) T it . feshpawya pengsly I'ufmr!-.

SR P I A S A e R argat Fungsiona 3 hari wawasan, dan keterampilzn

materi yang ada keterkaitannye dengan tugasnya dalam bl st

bldang penyelenggaraan tesefahteraan sosial.

Menerima kembati P50 tersebutyang telah di bina i

Ginas Soslal Frovinst uptek mermberikan pembinaan |
7 selanjutnye dan memental.apaial PEN terse bt Terlzkzaranys kagidtan B304 o PEl daput meningkatian

i 4 - I = ' = T - i}

meningkatkan swa peagabdian sosial dan kinerjanys dibidans Kacsns = kirerjanya dilapargan

dHapatgan sesval dengan pembekalan yvang telah

clberlkan. |

Dinas Soslal memberdayakan PSM sesusl dengan peran, Tidak FSh bekerla sesuat d.e_ngan
& Femberdayaan P3M cophatag  |PEIED dan fungsinya dibidang

fugas dan fungsinya.

kes=ns




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULU KOTA Nomar SOP !
Tanggal Pembuatan
DINAS SOSIAL Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disghkan Oleh

BIDANG PEMBERDAYAAN S0S1AL
Seksi Kelembagaan , Kephlawanan dan Restorasl Sosial

Nama SOP PEMBERDAYAAN ORGANISASI SOSIAL [ (L KS)

Dazar Hukum

Kualifikas| Pelaksana

1, Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahyn 20089 tentang Kesgjghteraan Sosfzl

3. Persturan Pemnerintzh Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan
Sosial

4. Permensos No. 128 Tahun 2011 tentang Standar Palayanan Minimal Bidang Sozial

5. Fermensos No, 184 Tahun 2011 tentang Lambags Kesejahteraa Sosial

1. Pendidikan minjmal Strata 1 (51)
2. Mernahami Undang-Undang dan Peraturan tentang Organisasi Sosial

3. Cakap dan mampu berkomunikasi
4. Mampu mengoperasikan komputer/laptop pregram windows dan excel untuk menghimpun dan
mengaolah data, .

Katarkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Membuat Suret Tanda Pendaftaran Organisasi Sosial
2. Membuat Surst l1in Oseraslonsl Organisasi Sosial

1. Perrrohanan Orsos bersangkutan

L. Rekornendasi Pernda setempat

3. Telaah 5taf dfan tiguan lokasi (cek silang data)
4, fomputer

5ATHE

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak terdaftar, maka pelaksanaan Orsos dilapangan dianggap ilegal




(¥ (g

PROSE IJU_F!_
Pelaksana
No Keglatan Kazi T staf/ Kabid Kepala Kasi Ket
Kelengkapan Wiakti Output
s k3RS Orsos PS&PEN Dinas K2RS i ehisi |
01 032 03 04 05 6 07 0s 09 10 11

Menghimpun semua dokumen herkaltan
L |dengan kerjasama kelembagaan dan dunia Bdministras| 20 [terpenuhi persyaratan

usaha dan selanjutnya menugaskan kepada \,J menit

staf untuk meneliti kelengkapan administraci

[ 8 5 o —— o S  — e —

20 |hasil pemerlksaan

_:j . | menit |kelenghapan

.\Meneliti, memeriksa dan menganalisa
dokumen berkaitan ketfasama penanganan
penyandang masalah kesejahteraan soslal
(PRIKS) vang bersangkutan dan melaporkan ke

[ =™ SR R e—— e D E N e w s e LA R R R R T Ry g i ———— e o W S w e Ew N — e — S —
3.\menerima laporan kelengkapan perlu persiapan pertemian  |3hari  (kebilakan
menyusup jadwal pertemuan dengan dunia L |

usaha untuk membuat kesepakatan bersama

4, (menugaskan stad untuk mempersiapkan hasi| disposisi kepala dinas |3 harl  |nota kesepakatan
ke katar bersama untuk menghadapi
sepa noarsama uniuk menghadap I j

tugas ditengah masvarakat

o S D e R W .—.q_u--r s e e n RS T T (S S — -—.:n-:.--i-----l.-.-..-lg-ll—--.-u.-..-..----_.

memrasiizash pertemuan, manyadiakan Ankurnentasi Ihart [hacil Kesepakatan tefull
parlengkapan yang berkaitan dengan

muisyawarsh menghasilkan kesepakatan I :




{

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT PENYALURAN BANTUAN STIMULAN DAN PENATAAN LINGKUNGAN

FERMOHONAN BANTUAN KUBE

gyaral.

TAHUN 2019
Pelakgana Muti Baku
No. Kegiatan Kaeubag Umum dan
KUBE Hasle Hatsdd Sek Kadis Parsyaratan Wakiu Output
Kepegawalan
1. Froposal
Pengurus KUBE 2, SK penatapan pembentukan 3 ; ;
1 mengajukan parmoheonan KUBE dari Wali Nagari 1 Hari Surat Pemichonan
3, Struklur Kepengurusan
Kasubag Bagian Umum
dan Kepagawatan
mancatat dalam buku
agenda eurat masuk dan Cﬁ'—l = 3-‘1'_ Surat vang telah

2 |diber| lambaran disposisi Surat permononan 5 Manit diagendekan dan di
dan diserahkan ke Dispasisi
sekretaris untuk dielaat,

Selanjutnya diteryskan ke’
¥epala Dinas.
Kapala Dinas menelaah sl HL_ _

3 |permohanar, Salanjulnye Bural Pemmshanan 5 Marit S“fagdﬂg t.e'ah d'
diclsposisikan ke Kabid. o
Kabid mensliti dan
menslash isi permohonan, :

4 |Kahid memberikan catatan e —“I Surat permohonan 5 Menit Sur&::}:'a g .B!Eh 4
disposisi untuk diteruskan G
ke Kepela Seksi Dayasos.

5 |Kasie Dayazos meneliti m S n s 5 Wanit Surat yang tekah di
kelengkapan pennechonan. el % Dispinsist
Kabid, Kasi, dan THKSK S i ' R IHH !
melacukan verlfikas ' e o by

& |faktual ke lokasi jika | ] Surat permohonaEn 1 Hai '“'“'Hd'r}".'d”g Lyaliis
permohanan memenuhi s i




Jika permohonan \J/ |

memenuhi syarat
Kabid®as| mambuatkan/ I__l L Sural permohanan 1 Buslan REAZDPA

mengusulkan malalui
APBD.




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor S0P 460/  JSOPDinsos-LE/2015

DINAS SO3IAL

Tenggal Pembuatan Mei 2018

Tanggal Revisi Vo

Tanggal Efektif !

| Disahkan oleh Kepala Oinas/Sosial
HARMEN. SH

NiP. 19570816 188308 1 001

KEFALA SEKSI REHABILITASI SOSIAL ANAK DAN LANJUT LISIA

Judul S0P Standar Operasional Prosedur Pengangkatan Anak

i Hukim

Kualifikasi pelaksana

U Mo Tahun 1973 Tentang Kesgjahtzraan dnak
Mo 11 Tahun 2002 Tertang Kesejahieraan Sosial
'? No 38 Tahun 2012 Tentang Panyalencgarsan Kassjshleraan Sosial

wrinensos B Mo 110 HUK2008 Tentarg Porsyaralan Pengarogkatan Anak

‘erda Fab: Lima Pulah Kola Mo 12 Tahun 2018 Tentang Anggaran Pendapatar dan Balana Daerah Tahun

(AR5

‘arbuly Lima Puluh Kote No. 125 Tahun 2018 Tantang Penabaran Anagaran Pendapatan dah Belanja Dasrah

1. Meamaharni Tupoksi Ssksi Rehabilitasi Seslal Anak dan Larjul Uska

2 Memahari Pararan Perundang-undangan

ahun 2613
rkaitan Feralatan/perdengkapan

1. Sural Rekomendas! darl Dinas
I1gatan Fencatatan dan pendataan

SO tdak dilaksanasan, maka lindak lanjut Pengangkatan Anak akan terbarmbal

ArEip




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

[ PENGANGKATAN ANAK .l;
Falaksana Muty Baku
Vb Masyvarakat s Kasia Kabid Bek Kadis Persyaratan Wakiu Cutput
Kopoegawalan
E— —— A Persyaratan Malerial :
1. Sahat Jasmani dan Rohand, baik sscara figik maupun mondal CAn:
2. Berumur pafing rendah 30 tahun dan pailin tnagi 55 tahn;
3. Beragama samsa dengan sgama calos anak angkat;
4. Berkelakuan baik dan twdak pemah difiukum kargna malskuksn keiahatan
3. Berstatus menikah secara sah paling singhat 5 tabun:
. Tidex merupakan pAsENDEn sejenis:
7. tidak ateu belum mempunyal anak atau hanya nemiliki s=iw oreng anak;
B, daiam kesdaan mampu spacars ekonoml dan sosial;
B. memperoish persefujuan anak. bagl anak vang tefah mampu menyampaikan pendapata dzn izin
tertulis dari orsng ta kandung atau wali snak
10. membug! pernyataan terfulis babwea pengangkalan anak adalan demi kepentingan terbaik anak,
kesajahieraan dan perindungan anak:
B. Persyaratan Administrasi ;
1. Burat keterangan sehal dard Rumeh Sakit {bagi sugm isir);
2. 3ura: keterangan kesehaten Jiva dari dokter spesialis jivs & Ruriah Sakit Pemeriniahan {bap:
T suami Astril; Surat
TA Margajiar Permotiznen 3. Gopy akla kelahitan COTA; \ Bermohnnan
4. surat keterangan catatan kepolisian setempat {bagl suaml/ ist);
3. copy sural nikahf akta perkavdnan COTA;
8. KK dan KTP COTA:
7. Copy skt kelakiran CA8,
&, Faleranyan penghasian dar tempal bekaa COTS;
% Sural izin dei orang ua kandungheali vang sah kesabatdi stas keras bermatera oukup;
10. surat permyataan fedilis i #tas kemas bermataral cokop vang menvatakan bzhwa pangargkatan
anak demi kapartingan ierhaik bagl anak dan perlindurgan snak;
11, sural pemyREED [ETninan COTA secara- ietulis di a2as Ketas bermasesal dukup yang
menyatskan batwa salunab dokamen vang disjukan adalzh sab dan sesuai fakis yang sebenarmya;
12 -5urat pemyataan secana lertulis di atas karas bermaternl cukip yang menjelaskan bakwsa
COTA akan mempershukan anak angkat dan snak kandung tanpa diskiminas! sesual dengan hak-
hiak dan kebutuhan anak;
13, Surst permyataan terfufis di atas keclas burmatersi vang menjelaskan batwa GCOTA akan
raimbisitabukan kepada anak angkainyz mengenai asal usilnya dan orang e kandungrye dengan
mamparhatikan hesiapan anak.
ihag Bagian Umum dan
savealan mencatat dalam A
aganda sirst mastk dan e \ HT :.:mu
| ainbaran disposlsl dan ( ) — A St psemahonan o Meni | L
ahkan ke saxratars uniuk i :cg._ el
) r : dan di Dispesisi
il SeEnjuinya diterisian
pala Dinss
e [nas menetaah &l L‘I Furst yarg
ahanan, Selanjutes < urat Pemehonsn & Menil talah di
posiaikan ke Kabid, — Disposisl
| mansliti dan merslaah isi
ohanan, Kabld memberikan Surat varg
an dispeslel untak { _ < ] Surat parmohionan £ Menil telah di
Eaan ko Kepala Sekei fnak Disposisi

anjul Usig




=

vak dan Lanjut Usia Hu-r“_'?

i kolunghspan = _ Sufal permahenin 5 Wil bnlal

_(parmadanan, ( Olep

-1 I e u
Jiks Permoncnan memenuhi f’_]_

syaral Kabid, Kapala Seksl dan I = Surkl ¢

B |nekacs melakukan Verinkasl dan Surml pammahanan 1 Hail talaafy

penilaian ke fempal inggal COTA, [hgaia

T |uika Hasii erifikasi dan Penllaian -

{Hamea \isit) {eiah sesual dangan o Hasil ;fur

7 [peraturan yang bariaku, Kadi, Hasli verffikasi dan Penilalan o e

Kabid, Kasi dan Peksos | 1+ I8 |l o

melakukan pertarnuen Tinpgul €

Jika Hasll Perismuan i

8 mermutusksn COTA mementihi \ ) = Rokome

syarat Kasl Anak dan Lanjut Usis Selesal )< Hasll verifikesi dan Penilaian 30 Menlt| oo

memblatkan Rekomandasi e

KARID REHA

L X

NIF. 1961121

BILITASL SOSIAL
|
oo A4
'-‘_‘- 7

198903 2 002




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

MNomar SOF 480/  1SORDinsos-LEZDG

Tanggal Pembuatan el 2018

Tanggal Rewisi

Tanggal Efektif

DINAS SOSIAL

Disahkan oleh

NIP. 19670816 190308 1 001

KEPALA SEKSI REHABILITASI SOSIAL ANAK DAN LANJUT USLA

Akses|bilitas Pelayanan Anak ke Pantl Sosial 8ina Remaja " Budi

Judul SOP Utama “Lubuak Alung

ﬁasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UL Ma.11 Tehun 20C8 Tentang Kessjanteraan Sosial
8P Mo, 25 Tahun 2012 Tentang Penyelenggaraan Kesejahterazn Scsial
Sgeda <ab Lime Puluh Kota Mo, 10 Tahun 2348 Tentang Angparen Pendzpalas dan Batanja Daerati Tanun

201

Sarhuh LimaSuluh Kota ho. 145 Tahun 2318 Tontang Penjabaran Anggarar Pendapatan dan Belanja Lasran

1. Memahami Tupoksi Seksi Rekabiitasi Sasial Anak dan Lanjut Lsia

2. Memahami Porgiuran Perindang-uncangsn

Tatun 2315
elerkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Surst Rekatnendast der Dinas
5‘eringatan Pencatatan dan pendataan

ka S0P fidak dilaksanakan, maka tindak farjut terhadap Aksesiziitas Pelayanan kelayan ke Panti Rehahilitasi
somal akan lehambst

Arsip

—




- ——— — ——————————— — O ==

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

AKSESIBILITAS PELA‘I'.F "N ANAK KE PANTI £0SIAL BINA REMAJA “BUDI;' TTAMA" LUBLIK ALUNG

Polaksana Mutu Baku =
Kesgiatan Kasubag Umum dan
Masyarakat oppgawiian Kasle Kahbld Sak Kadis Persyaratan Wakiu
1, Thilak tamat 30, SLTP, dan SLTA (Pulus Sekolah).
| mulal I 2 Usig 153.d 21 Tahun
A ams kekarmin lBki-iaki
4. Fotocopy ljazah Tomkhir yang telah dilegalisic sehaqyak 2 lermbar (Pada wakty mendafiar
Anak Terlantar dan Putus rrembawa ijazah asl).
1 [Sekalah Mengajukan 5. Pas felo barwama terraru dengan latar belkakang Ling marvakal baju berkrah, ukuran 2 %3
Fermotiznan sehanyak 2 lembar, 3 x 4 sebanyak 3 lemberdan 4 © 6 sabanyak 2 lambar.
G Al Surat keterangan tdak mampu dan Wall Magarl,
7. Asll Surat ketarangan Berkelakuan Baik dari VWali Magarl,
8. Asli Surat keterangan Belum Menikah dad Wall Nagari.
9. Asli Surst Keterangan Be-badan Sehat dan dasi Dokler' Puskesimas.
Knsibag Bagian Limuwm dan
Kapsgawaian mencatat dalam
buku agenda surat masuk dan W 5
2 |diberl lembaran disposisi dan — = Surat permohonran £ Marit | di
disarahkan ke sexratars Lotk (—-)
ditelaaty, Selanjutnya diteruskan
W= Kepaia Dinas. h
Iepata Dinas menelagh Is)
A |permohénan, Salanjutiva (j:) Furat Pemohonan & Menit 8
_ |didispasisikan ke Kabid.
Fabld mereitl dan manelzal iz
parmahonan, Kabid memberikan
4 |entatan dispoalsd niuk 3 Seral pennohonan & Menit 5
ditpruskan ka Kepala Ssksifnzk
dan Lagjul Usia
Masie Anak dan Lanjut Usia 1
b |manefitl kelengkapan rl-« Surat permohonan & Ment
permahanan. —t
Jika Kedengkaparn Parmohanan | —
mamenuhi syarat Katld dan I H 5
L |Kapala Seksi Arak dan Lanjut Sural pemabongn 1 Han | ™
zia melakukan salaks! dan
verifikasi
~|Uka Hasi aelekai dan verias
narsentii Falf ML
rli:!::'_nr:I-.:r;t_\lhiriilmiﬁﬁkgin h r Hagil SekekeidaEn Verifikas 30 Mani "
Rekomendasi - ig. Szlesai J_

HABID REHABILITASI BOSIAL

,8,S0s

NIP, 19611215 198903 2 002



PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DINAS SOSIAL

Nomor SOP 401 I30PIDinses-LK2015

Tanagal Fembuatan Vel 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektf [)

Hséﬁkén plaf Kepala 5 Soslal
HARMEN, SH

NIP. 19670816 123308 1 001

KEPALA SEKSI REHABILITAS! SOSIAL ANAK DAN LANJUT USIA

Judul SOP

Akeesibilitas Pelayanan Anak ke Balai Besar Rehabilitasi Sosial
Anak yang Memerlukan Perlindungan Khusus Rumbai - Pekanbaru

;u Hukurm

Kuzlifikas! pelaksana

U M 11 Tahun 2009 Tentang Kessjahletaan Sosial
Mo S Tahur 2012 Tentang Renyelenggaraan Kessjahizraan Soslal

arda kal Lima Puluh <ot Mo, 10 Tahun 2018 Teptang Anpparan Pendapatan dan Belanje Dasran Tahun
{114

erbub Lima Puich Kota ho. 145 Takan 2018 Tentang Panabaran Angoaran Pendapatan dan Belanja Jaerah
ahun 2018

1. Memahami Tupoksi Seksi Rehabilitas Sosial Anak dar Lanjut Jsia

2, MWemahami Paraiuran Perundang-undangar

rlaitan

Peralatan/petlenckapan
—= 1, 3urat Rexemendasdi dan Dinas
'w,g atan Pencatatan dan pendataan

S0P lidek dilaksanakan, maka lindak lanjut tsradap Aksesitiltas Pelayaran kelayan ke Pant Renabilitasi
il akan lerhambat

Arsip




AKSESIBILITAS PELAYANAN ANAK KE BALAI BE{ 1 REHABILITAS] SOSIAL ANAK YANG MEMERLF[:' N PERLINDUNGAN KHUSUS (BRSAMPK)

| RUMBAI-PEKANEARU
— Pl A Mutu Baku

K Urnum 4 .
/ T, aspataiar | FOEad LR B8 | e Kabld Sek Kadis Porsyaratan Waktu|  Output

Kepegawaian

{ / STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
f

| Miulai I

1. Uska Otabum s/ 12 tahun
Z.Jens kelamin laki-lekifperempuar
3. Fotocopy KTP dan KK

4. Fotocopy Akle Keahiran

ik Terlsntar Putys Sakolan 5. A8l Surat keterangan berbadan sehat dad puskesmas! Doktar. | Surat
ingajukon Pemahenan . Asll Suratizin dard orang tusl wall. Permahariar
7. Asll Suret permyataan darl yang bersangkuten sanguep mengikuli peraturan dan lala
terib.

B. Pas foto ukurand X4 = 2 lambar dan ukuran 4 X 6 = 2 lembar.
9.Rekomendesi dar Dinas Sosial

mulng Bagisn Umum dan

pegawaian mencatat dalam » Surat yang
ku pgonda surat masuk dan W - I S 1afan
sl lormbaran disposlsl dan < '} i / BUrRl pefraURIaTian B diagendakar
arahkan ke sekretarls urituk dan oi rleposi
slanh. Selanjuliva diteruskan

Kepala Qinas.

pali Ciimas fnenslaah jsi SLrat yang
‘mohonan. Selanjetnya (: i:) Sural Permobongn 5 Wani tr_:ral-. i
llapoaksikan ke Kabid, = T [‘—lsnnalilm
bl menediil dan menelaah sl ol
siwahoran, Kabd membardkan ral vEng
ntan dizsposisi untuk 53 Sural permobionan 5 Menit telah di
waskan ke Kepala Seksi Anak Dispoainl

1 LU —
slis Angk dan Lanjul Liela 5 i SL:Er?:hy?;a
nalitl kelengkapan :_L- urat penrohonan anl

mohonan. et | | Dilzposiah

3 Kelengkapan Pamchanan il : S
menuhl syarat Kabid dan Lira g
s qek_q:ﬁnﬁk ean Larjid | L ! Blral penm ononan 1 Hail {elah o

A melakukan seleksl dan Dlspasial
L= : - — - ;

% asil selaksi dan verifikasi | a
meAuni syars! Kabid can y ' Hesil Selekaldan Varllias 00 Merl el
nfa SekRl membustkan 2 : . ' - Rakomendasl
comendasi g Selesal } 3

KAEID REHAEBILITASI SOSIAL

NIP. 1'9?_:1_ 215 198903 2 002



Nomor SOP 4800 JSOP/Dnsos-Lk2019
Tanggal Pembuatan Mei 201¢
Tanggal Revisi K
Tanggal Efektif 1y
Disahkan oleh Kepala Dynas Sosial
i
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA W
DINAS SOSIAL HARNEN. B
NIP. 19670816 129308 1 004
KEPALA SEKSI REHABILITAS! SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS Judul SOP Aksesibilitas Pelayanan Penyandang Disabilitzs Netra ke Panti

Sosial Bina Netra Tuah Sakato Padang

Al Huklm

Kualifikasi pelaksana

LU Na.11 Tahun 2009 Tentang Kasejahteraan Soslal
UL Mo. 8 Tahun 2016 Tentang Penyandang Cisabllitss
PF Me.38 Tahur 2012 Tentang Penyelencgaraan Kessjablzman Sosial

Parda Kab, Lima Puluh kota Mo. 10 Tahun 2018 Tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
2019

Perbub Lima Puluh Kota No. 145 Tahun 2018 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belania Dasan
Tahun 2015

1. Memahami Tupoksi Seksi Rehsblitasi Sesial Penyandarg Disshiliias

2. Memazham Peraturan Perundzng-undangan mergenal Penyandang Disablitas

rkaitan Peralatan/periengkapan
1. Burat Rekomendag: dar Diras
hqatan Pencatatan dan pendataan

SO fidak dilaksanakan, maka tindak lanjut terhadap Aksesibiitas Pelayenan kelayan ke Pant Rehabifitasi
3l aken terhambat

Arsip

=




STANDAR OPERASICMNAL PROSEDUR
AKSESIBILITAS PELAYANAN F‘EH‘I"ANEA{H"‘ DISABILITAS NETRA KE PANTI SOSIAL BINA NE™™A TUAH SAKATO PADANG

Hepala Saksl memboatkar

Hiekomendast

Palaksana e Mutu Baku
RegRtn M it [T Urwier 4 —Ka: ;-—»— b Sek Kadi i ' £
asyara KE sl sie -] 3 Persyaratan Waktu Outpul
m 1. Usia untik [Urusan Massage dan SFiatair 15 sid 36 tahun dan untul jurusen Mesik usia 12
wital i
sid 20 sahun,
| 2 Jenis Kelamin Lzkidaki dan perempuan
i 3. Tieak peryandang disahilitas genda.
Peryand Clsabilitas hefmf
nranrgim::’n\ﬁali ;‘E;Ef‘lé::ll k::'ﬁ 4. Mampu didic dan mampu latih, Surat
P ' 5. Fomnoopy BTRASEN Sural keterangan domibsill dad wali nagari, Parmalin
3. Asll Surat ketsrangan belum menikah darl Wall Nagar.
¥, Agli Surat kelerangan sehat dan Puskesmas,
8. Fas foto ukuran 3 x 4 sebanyak 8 lembar.
4. Fole copy ljazah terakhis bagl yang pesman sekolah.
|Kasubag Bagizn Umum dan
Kepegawalan mencatat dalam
buku agenda sural maguk dan e ) Surat yang i
diberi lembaran disposisi dan < > 3 Surat parmohanan & Menit] diagerdaks
disarahkan ke sekretars uniuk dan ol Dispa
ditelaah. Selanjutnya ditaiuskan
ke Kepala Dinas. .
Kepala Dinas menelaal isi : -
permohanan. Selanjutnya < ) Surat Permohanar 5 Merit Surat yang e
didisposisikan ke Kahid. di Dlsposis
Kanid menetiti dan menslazh isi
permohonan, Katid memberkan
rataten disposis uniuk el permobonan & prrit | HPEE YEHOQ 10
diteruskan ke Kepala Sekal di Disprels
Penyvandang Dizabillae a
Fasie Penyandang Disabiltaz
meanelii kelengkapan i Sual perrohonan —— Sural yang Ll
permohonan. e ol Clisposnl
Jika Kelengkapan Permiohonan
memenuhl syarat Kabld dan L 5= | |
Kapala Seksl Penyandeng Sural parmohanen * Har Sural :IEHI'IIH'WI
Disabliias metakukan sakeksi dan cli Cispoils|
wrrifikasi
Jika Hasl seleksidan venlikas =
T 2n b 1 Kanid do J[
b e et ol Hasd Salaks dan \Varnfikasi EE R Surat
Rekomiandas

KABID REHABILITAS] SOSIAL

NIP. 19611215 198903 2 002



Nomar S0P 460¢  /SOP/Dinsos-LK/2019
Tanggal Pembuatan Mei 2019
Tanggal Revisi I ]
Targgal Efaktf [ \}
Disahkan aleh Kepala Dynas/Sosial
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
HARMEN, SH
[AL
P S NIP. 28670816 199308 1 001
Aksez|bliitas Pelayanan Fenyandang Disabilitas Fisik ke Panti Sosial
KEPALA SEKS| REHABILITAS] SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS Judul SOP Bina Daksa Budi Perkasa Palembang

'ar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UL Moo 11 Tahun 2008 Tentang Kesapahtaraan Sosial
I Ne & Tahua 2618 Tentang Penyandang Disabiltas
P N2.38 Tahun 2017 Tentang Penyelenggarsan Kesejahteraan Sosial

“arda Kab. Lima Pului Kota Ne, 10 Tahun 2078 Tentang Anggaran Pendapatan dar Selanja Caeral Tahun
r018

Yermib Lima Zuluh €ota Na 145 Tahun 2018 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dap Belanja Dasrah
lahur 2018

1. Memahami Tugehksi Seksi Rehabiitasi Sosial Penyandang Disabilitas

2. Memahami Ferzturan Perundang-undangan mengenal Penyandang Disablitag

rhaltan Peralatan/perlengkapan
1. Surat Rekomendasi dari Dinas
hgatan Pencatatan dan pendataan

SOP tidak dilaksanakan, meka findsk lanjut terhadap Aksesibil tas Pelayanan kalayan ke Fanli Behahbilitasi
4| akan terhamba:

Arsip




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
AKSESIBILITAS PELAYANAN PENYANDA' _ ISABILITAS FISIK KE PANTI SOSIAL BINA DAK ~ BUDI PERKASA PALEMEANG

Pelaksana Mutu Baku
e, Keglatan " : Kasubag Umum dan ) a
RsyArakat Ke T Kasio Kabid Sok Kadis Perayaratan Walktu Outpn
- 1. Usia 15 &.d. 35 tahun —
I Plulai ] 2, Jeris kelamin fakl-taki dan permouan
. - 1. Panyardang Diaabiliias fisik

: F‘Eﬂ!p'li:'lil'lddjg Dls.fh litass arang 4. Penyandang disabilitas sensorik rungu wicara. St
tuaﬁ.-.ar: m-:nga|un.ar| 5. mampu didik mampd latib Parmahin
pemahcnan . Fota copy KTP dan Kk

7. Asll Surat weterangan Belum Menlkah das Wall Nagaii.
8- Foto Pozcard/ selurub b,
Kazubag Eagian Umum dan
Kepegawaian mencatat dalam
buku agenda surat masuk dan W Suirat yang

2 r.l.lha-rl lembaran dlq.pqsm dan .: >__‘ sural permehonan 5 Menit | diagande
disarahkan ke eakratans unhik dhan el [y
ditslash. Selamutnys JHaruskan
ke Kepala Dlnas.

Kapala Dinas meneaah (st ]

3 ypermahonan. - Selanulnya < > Siirat Pefmah Stret yang
didisposialkan <& Kabd bR b e 4ot di Cispo
Kabid mensfifi dar mebelaah i
permonuenan, Kabid membankan

4 lcatatan disposisi unbuk { \ 5, Surat parmato et |5 UEa! v

b parmahonan 5 Menit 1 Disp08

diteruskan ke Kepala Seksi
Penyandang Disabilitas

Feale Penyanudang Disatifias

5 maneliti kelengkapan

pemmohana.

SUrAL permohonan

5 Menit

Sural yEng

dika Felenakapan fermohonan
marmeniuhi syaral Kabid dan

G |Kepals Seksf Penyandang

Cisabllitas malzkukan aelskai
dan verifikaszi

Jikz Hagil selaksi dar varifilcasi
marmenuhl syaral Kakid dan
Kepala Skt memangiian
Rekomandas

PIERE AT
g
( Surel permohonan | Hasi Su{;? H::gﬂl
l\ 3 . - : 3 It >
F Hasil Salaks dan Vasiikgs o et sl
e ek

EABID REHABILITASI 80SIAL

L
ke Y
19 'L‘u’\--’ o
o

?MSPE
NIP. 1963215 198903 2 002



PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Momar SOP

480 ¢ S0P Dinsos-LK/2019

DINAS SOSIAL

Tanggal Pembusatan Mei 2018

Tanggal Revisi ~

Tariggal Efektif i ,}

Disahkan aleh Kepala Djngt Sesial
HARMEN, SH

NIP. 19670816 199308 1 001

KEPAL A SEKSI REHABILITASI SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS

Judul S0P

Aksesibilitas Pelayanan Panyandang Disabilitas Mental ke Panti
Sosial Bina Crahita Harapan Ibu Padang

ar Hukum

Kualifikasi pelaksana

LIL o 11 Tahun 2008 Tentang Keselahtersan Soslal
U Mo & Tehun 2016 Tentang Penyandang Disabifilas
‘P N 38 Tahun 2012 Teniang Penyslenggaraan Kasgjahieraan Sosial

‘arda Kak Lima Puleh Kota Mo, 10 Tahun 2018 Tentang Ancoaran Pencapatan dan Belanja Deersh Tahin
JihEe]

Yerbub Lima Puluh Keta Mo, 145 Tahun 20718 Tentant Penjsbaran Angearan Fendapalan dan Belanja Daarah
‘ahun 2018

1. Memahami Tupoksl Se4si Rehahilitasl Sosiel Penyandang Disabilitas

2, Memahami Peraturan Perundang-undangan mengsnal Penyancang Disablitas

rkaitan Feralatan/perlengkapan

1. Surat Rekomendasi gan Dinas
gatan Pencataian dan pendataan
S0P tidek dilaksanakan, maxa indak lanjul terhadap Aksesibilitas Felayanan <elayan ke Panti Rehabilitasi  JArsip

| akan lerhambat




[

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
AKSESIBILITAS PELAYANAN PENYAN NG DISABILITAS MENTAL KE PANTI SOSIAL Blr' SIRAHITA HARAPAN |BU PADANG

Palaksana !_llutu Baku N
Kogiatan Kasubag Umum dan . ——
g Masyarakat i Kasie Kabid Sek Kadls Persyaralan Wakiu | Oul
Kepegawaian
1. Penyandang Disabiliias Menlal =
| [ ai 2 _Jenis Kelamin kaki-lski dan parsmpuan
& Lisia 16 8fd 35 @hun,
4. Foto- Copy KTF oranglua,
. . £, Fatn Copy Karlu Keluarga .
1 Omr:gm;r;:ﬂ'f':'rﬂh i &, Asll Surat Keterangsn berdomisill darl Wl Nagarl P bt
L ! = 4ell Surat ketarangan Tidak marmpu dar Weall Nags, TS
B Aszli surat berbadan sehal darl pussesmas.
9. Pas fota berwama ukuran Sxd sebaiyak 3 lsmbar,
10.Postcard (selwruh badan) sebanyak 1 buah.
11. Mampu didix dan mampu latih.
Kasubag Bagian Limum dan
Kepegavaian mencatat dalam
buku agenda surat masuk dan 4 Surol i
2 | dibari lembaran disposisi dan (:_?_"‘ Sural parmabznan 5 Menlt |digend
diserahkan ke sekresians untuk di Cha
ditelaah, Selanjutrnya dileniskan
ka Kepsla Dinas. 5
Kepala Dinas menaiaat si 4ot
3 |permehonan. Selanjuinya < ) Syral Permononan & Menitt ”:"I'L,j';‘"
didispogisikan ke Kabid. 1
jabid manelii dan mereaah 5
permobonan, Kabid | ! it
i |memberikan catatan disposis] '< > - SumAl pennononan £ Manil “'“'I” I "I’:
untuk diteruskar ke Kepals Scksl i i
Fenyandang Dlsabilias
Kaslke Penyandang Disabillias P
£ |meneliti kelenghkapan 4 Surat permohdan 6 Menit ‘”";I“i_’"
permanonan ul Ly
Jika Kelangkapan Permahonan ‘-l"
memenuhi syarat Kabid dan 1 5 | s
& lKopala Seks! Penysndang Sura! permononan 1 Hari “"1"115”
Dizabilitas melrkakan selsksi di Dk
dan verllzasi [ |
Jika Hasil seleksi dan veriikasi . N
_ |memerihi syaral kabid: dan e e s i
T | kepala Seksi membuatkan - Hagit. Seloiai daneliixas 20 Meanilf Aokt
ll Sefesal )

Rakomendasi

KAEBID REHABILITASI SOSIAL

NIP. 19611215 128903 2 002



PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Momar S0P 460/ I50PDinsos-L K209

Tangaal Pambuaian Mel 2018

Tanggal Revisi

Tangygal Efektii

£
7 T

DINAS SOSIAL

Disatkan oleh Kepala Pinag Sosial

NIP. 19670816 199308 1 001

KEPALA SEKSI REHABILITASI SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS

Aksezibilitas Pelayanan Eks ODGJ ke Balai Rehabilitasi Sosial

UG SOF Penyandang Disabilitas Mental "Dharma Guna" Bengkulu

-

ar Hukum

Kuzlifikasi pelaksana

U M1 Tahun 2000 Tentang Kessjatleraan Scsial
UL Mo 8 Tahun 2016 Tentang Penyandang Dizabilitas
2 Ne.A9 Taner 2042 Tantang Pemvelenggauaan “assahteraan Sosial

Sarda Kab Lirna Polul Eots o 10 Tahon 2618 entang &sggaran Pendapatan dan Belanja Uastan
Tahun 2018 ©

Sasrloub Lima FUuh Kot No 145 Tahun 2048 Teatzng Senjabsran Anggaran Pendapatan can Belanjz
Jaerah Tahun 2315

‘. Memahami Tupcks Seksi Rehabilitasi Sosial Penyandzng Disaoilitas

7 IMemananil Fesaturan Penmdzng-undangan mengenal Pemvancang Disgblitas

Arkatan

Ogralatandperlengkapan

1. Suat Hekomeandas dad Dinas

i jatan

Fancatatan dan pendatazn

BOF tidak ditaksarakan, maka lindak lanjut lehadap Aksssibilitas Pelayanan Fhs QDG ke Panti
anilitasi Sosial alkan terhambat

Arsio




AKSESIBILITAS PELAYANAN EKS ODGJ KE ©

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Al REHABILITASI SOSIAL PENYANDANG DISABY "“AS MENTAL "DHARMA GUNA" BENGKULU

S5 Peleksana Mutu Baku |
HKasu Umum dan
Resliesn Masyarakat e " kasie Kabld Sek Kadis Persyaratan dogiod | -
Kopagawalan 2
m 1 Penyandang disabilitas aka peikoli! yang telah selesai mengikut pergobstan di umah zakdt jivia
: 2 sk 158 0 60 @b

3. Laki-laki dan perempusn

4. Surat parmohonsn dand orang tua kepada kapela panti untuk refaoiitazl ke panii bina laras
i Tua ! Wall Mengajukan Bengisulu.
ahianan 5. Asli sural pengantar dari Wali Nagar. [ty

&, Asli sural ketarangan yang menyatakan dalam k=sdaan tenang dan rumah sakit jlwa

7. Folo aopy KTP dan KK | Asll surat keterangan domieili dar Wali Magari,

8. Asli-Burat kelerangan tidak mampu darni YWali Nagan.

5, Pas folo berwama 4 x 6 sebanyak 4 lambar.
ibag Bagian Urnum dan
sgawaian mencatat dalam =
i agends surat masuk dan W . |
rl lembaran disposisl dan < i ‘? % }1"— Sural permohonan & Menit ding
altkan ke sekretarls untuk dan
k. Selanjuirmya diteruekan .
apala Dinas.
ild Dinas mernelzah gl Sl
ahonan. Salanjutya CD Swal Permchonar) 5 Menl {0
iposisikan ke Kabld, o L
d manelifi dan menalaah isi
shanan, Kabid :)r ! _ S
iberikan catatan disposial 5 Hural permchonan 5 Menif .n:
¢ diisruskan ke Kepala & [
| Penvandang Disainliias
y Faryandang Disabilitas =5 S
slitl kelengkapan I__I.- Sural permohonan O Mt fe
ChonEn. E
Helengkapan Permohonan N
enubil syarat Kabid dan | e Suir
ta Sekai Femyandang Sural permohonan  Hand s
silitas metakokan salakei [H;
erifikasi
Hasll seleksi dan verfisasi ===
SRR EyRis Roathuen W Hasi Seleks san Verlikas 30-arit| Lo
lg Seksl membustkan | Ry

ymendas!

1' Selesal )

EABID REHABILITASI SOSIAL

NIP, 19611 198903 2 002



PEMERINTAH KABUFATEN LIMA FULUH KOTA

DINAS SOSIAL

Nomar SOF 460/  /SOP/Dinsos-LK/2018
Tanggal Pembuatan Mei 2019
Tanggal Revisi N\ _
Tanggal Efektif [ )
Disahkan oleh Kepala Qings Sosial
V-
HARMEN, SH

NIP. 18670816 199308 1 004

KEPALA SEKSI REHABILITASI SOSIAL ANAK DAN LANJUT USIA

Judul SgP

Aksesihllitas Pelayanan Anak ka Panti Sosial Anak " Trimumi *
Padang Panjang

W

I_:_]asar Hukirm

Kualifikasi pelaksana

1. UU No.11 Tahuan 2009 Tenlang Kesa ahloraan Sosial

[

PP Np.39 Tabun 2012 Tentang Penvelenggaraan Kesejahteraar Sosial

Perda Kab. Lima Pulun ¥ota Mo, 10 Tihun 2018 Tentang Anggaran Pendapatan dan Be'anja Daerah Tahun
Al

4 Perpub Lima Puluh Kota o, 145 Tahun 2016 Tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Bolani Daerah
Tahun 2018

[#

1. Memaham| Tupcks| Seksi Rehanilitasi Saelal Anak dan Lanjut Lsia

2. Memaham| Persluran Perunoang-uncangen

Keterkaitan Peralataniperlengkapan
1. Surat Rekomendasi darl Dinas
Peringalan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP fidak dilaksanakan, maka findak lanjut terhadap Aksesibiitas Pelayanan kelayan ke Panti Rehabllitasi
Sosial akan ferhambat

Arsip




I’
4 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR y
AKSESIBILITAS PELAY AN ANAK KE FANTI SOSIAL ANAK TRIMURNI P NG PANJANG
Palaksana Mutu Bakue
Kagakn Magyarakat Kaeubag, Hesum 2an Hasle Kabid Kadis Parsyaratan Wakiu Output
Kepogawsaian
1, Lisiz & 5Md 16 tahun
I TWidtal | 2. lenls Kelamin perempian

3 ¥atim, Hialis, dan Yatim Pigtu.

4. Azl Sura| Kelersngan Tidak Mampu dari Wali Magari

5. Rapaor 28l/8KHU dan STTHE 80 dan SLTH
ak TerlantarCrang Tua NVl 5. Azl Sural Findah sekolahdpindah rayuor. _ . _ T T
ngajukan Farmohonan 7. Asli Sural kelerangsn kesshatan lidak mengidap penyakit menular dan dokder.
' B. Foto copy akie kelahiran L

8. permohonzn dan orangtual wali nagar (disadlakan oleh panti seeial)

10. Pas fola Baswama ukuran 3x4 sebamyak 5 lembar. 4x3 sebanyakl 5 13mbar,

postcard 5 B beserte C0.
nukag Baglen Urnum dan
p;:g.-m-ﬂli_an Wennﬁtat dalarm .-
Fefraiabi mnaut_dzn ( w_‘} Sural permahcaarn 5 Manil [diagendakan dian &
i lembaran dispesisi dan ipieadl
urahkan ke sakiatarls urtuk 3
slagh. Setanjuinya diteniskan
Hepelz Dings.
i Diras menalaah Isi 5 Surat yarg telah o
mchanan. Selanjutnys '1 Surat Permahanan i Disposiai
lsposisikan ke Kalbid, 3
i) el dan menslash sl |
nihonan, Kabid membenkan e | syrat wing taaiu il
alnr disposgisf untuk — Surdl peimahonar 5 Menit Disposis: L3
sninkan ke Kepata Seksi Angk |
1 Lanjul Usia
aleAnak can Lanjut WUsia | | Surat yang tatah &
nilifi lealengkapan i I L: Gurat permohonan £ Monil i posisi
‘mohanan.
n Kilengkapan Pemrmohonan |
menhi syaral Kabid dan E ] Surat yang tefab di
pala Seksi Anak dan Lanjut Surat permotionan 1 Harl Blspasisi
0 netaknsan seleksidan
\fkas smsm
| Hasil s=laksl dan ventias
rentnt syait Kabie 4o b 4 Hasi Ssleksi dan verifikas) a0 MonlijSural Rekomendasd
nala Sakal memboatican setesal

i b e

komendasi

HAEID REH.ABILI"I"A.EI BOSIAL

’\l“\ 'r \\a— ,
NIP. 1961 193903 2 002




Nomear SOP 460/  (GOPMDinsos-LK2019

Tanggzl Pembuatan Mei 2019

Tanggal Revisl
Tanggal Efekif

F e

[ ]

Disahean olah Kepala Djnag Sosial
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA [T
DINAS SOSIAL ASNEN, S
NIP, 19570816 199308 1 004
KEPALA SEKSI REHABILITASI SOSIAL ANAK DAN LANJUT USIA Judul SOP Aksasiniiitas Peisyanan Anak ke Pant! Sosial Bina Remajs “Harapan

" Padang Panjang

8

ar Hukum

Kualifikasi pelassana

LU No, 11 Tahun 2009 Tentang Kesajghieraan Sosial
P Wo:38 Tahun 2012 Tentang Penyeleng saraan Kesejahteraan Sosal

‘arda Kab. Lima Pulunc Kola Mo 10 Tanun 2008 Tencang Anggaren Pendapatan dan Belanja Daarsh Tasun
019

‘grbuty Lima Pulun Fota MNo: 145 Tahun 2018 Tentany Perjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanjz Dasrah
Ahun 2018

1. Memahami Tupoksi Seksi Rehaoilitasi Sosial Anak oan Lanjut Usia

2 Memahami Peraturat Perundang-undangen

rkaitan Peralatan/perlengkapan
|, Sural Rekomendasidan Dinas
igatan Pencatatan dan pendataan

0P tidak dilaksanacan, maka findak lanjut terhadap Aksesitilitas Pelayanan kelayan ke Panti Rehabilitasi
| akan lerhambat

Arsip




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
AKSESIBILITAS FELAYANHHI 'AK KE PANT| SOSIAL BINA REMAJA "H#-RAF‘AI:}'-' TADANG PANJANG

Pelaksana Mutu Baku
i k' Masyaraka.r ARG, i dey Hasie Kabid Sek Kadis Persvaratan Wakiu Ol
Kepegawalan =
| 1. Usin 16 5.4d, 27 fatun
J pAL ] al 2. Janis kalamin peremplan
' 4. [idaklamat 50, SLTF, dan SLTA
4 Fotocopy ijazah terakhl yang dilegalisli scharyak 2 lembar; pade waklu mendaftar preimbawa ijazal
asli, hagl yang drop oot membawa Surat Keterangan dan Sekolah yang barsangkutan dzn folo copy rapon.
Ans Terlanlar gan Fuis 5 Pas lulo berwama terban ukuren 2 X 3 sebanyak 2 lembar, 3 x4 zebanyek 3 lembar dan 4 x & sabenyak =l
Sekokh Mengajukan 2 lambar. Parmohi
Penmohonan &.Asl Sural keterangan tdak mampu dan YWall Nagan.

7 Azli Sural keterangan Berkelakuan Baik dari Wali Magarl,
8. Aell Surat keterangan Balum Menikah dari Wal Magari
19 Asli Sural Keterangan Barbadan Sehat dan dari Dokter! Puskesmas

Kasubag Begign Umum dan

Kepegawaian mencatat Suirat ye
dalam buku agenda surat firlah
masuk dan diberl Ismhbaran (j:), Surat pemmohanan & Menit| diagands
dinposisi dan diserahkan ke fan
pekretaris untuk ditelaah. : Diigpon
Hetanjitrya diteruskan ke i
aanala Cinas - e
s £
Kepala Dinas menalaah isi y | Surpt
;;:rpr:uhd-nan. Selanjutrva < 3 Surat Permahcnan 5 Menil Bl 1
didisposisikan ke Kabld. ! Clispos
Kabid menehitl dan menalzah .
Sural i

I8l pemahonar, Kabic pat i < i h
membsdikan cetalan disposis| < A Pk permAREn R ooy

iritiik diteriskan ke Kapala D spon
Sekal Anak dan Lanjut Usia

Kasis Ansk dan Lanjut Usis B v
Surat permohonar + H-stanik TeHh o
menaltl kelengkapan l"__l o
pEmonionan IS pos
Jika Kelenokapan A
Parmahohan memenuhi gyaral [ ~ ] ] . . S ELII;T':;":
Kahid dan Kepala Jeksi Anak urat permahonan e
dan Lanjut Usia melakukan D08
seleksi dan vorhilczoi o - e
Jilka Hasl ssleksi dan . G
N e Hasil Salaks char Yarihkazi a0 e HE_;ILI.I.J]IH:I

Kahbid dan Kepala Seisi
meambuatkan Rakomandazi

Selesai

KABID REHARILITARI SOSIAL

NIP. 19611215 198903 2 002



Nomeor SOP 450 /SOP/Dinsos-LK2019

Tanggal Pembuatan Mel 2019

Tanggal Revisi ™

Targgal Efekiif | ]

Digahkan gleh Kepala Pings Sosial

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA !”J’*
DINAS SOSIAL - HARMER, SH
ﬂnq;ﬂj&-ﬂﬂﬁlp. 19670815 199308 1 001
Adseatbiiitas Pelayanan Penyandang Disabliltas Fistk ke Balai Besar
KEPALA SEKSI REHABILITAS| SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS Judul SOP Rehabilitasi Vokasional Bina Daksa ( BBRVBD ) Cibinong -Jawa

Barat

&

ar Hukurm

Kualifikasi pelaksana

L o, 11 Tahun 20089 Tentang Kesejantzraan Sosial
U M, B Tahun 2018 Tentang Penyancang Cisabilitas
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