MNomor SOP : 460 /003 /Bid.Pembersos /2022
Tanggal Pembuatan 14 lanuarl/ 2022
Tanggal Revisi i -
Tanggal Efektif 18 Februarl 2022
: Lol I":.'“'ﬁépaﬂ' ala Dinas Sosial
PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA vl T i
Wilsal L
DINAS SOSIAL Disahkan Oleh : fa = |
| DIMAD
: # DRA BUI R. 5.Pi.,MP
Bidang Pemberdayaan Sosial 0 NIR 19PII207 200312 1003

Mama 50OP : Prosedur Pendaftaran Lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS)

Dasar Hukum

Kuallfikas! Pelaksana

1, UL Mo, 11 Tahun 2009 tentang Kesajahteraan Sosial (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Momor 12, Tambahan Lembaran Megara Rl Mo, 4267):

2. Permansos Mo 184 Tahun 2011 tentang Lembags Kewejahieraan Sosal;

3, Permansos Mo, 16 Tahun 2012 tendang Standar Nasional Lembags Kesefahtersan Sosial ;

4, Peraturan Daerah Proving Jawa Barat Momor 10 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kesejahteraan Soslal;

&, Peraturan Walikota Tastkmalaya Nomor 79 Tabun 2020 tentang Tuges Pokok dan Rinclan
Tugas Unit Dinas 5osial Kota Tasdonalaya

1. Pangkat Colongan. Pengatur Muda / |La
2. Memahami ketenfuan perundang-undangan yang berkaitan dengan Kesejahteraan Soslal
3. Mengunsal pengoperasian komputer

#. Memiliki kemampuan komunikasi yang balk

Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
1, Komputer/PC dan Printer
2. ATK
3. Data PSKS
PERIMGATAN PENCATATAN DAMN PENDATAAMN

[Jika SOP Inl tidak dilaksanakan maka akan menghamixat kegiatan pelayanan dﬁidarg
Pemberdavaan Sodial

Drisimipan dalam bentuk manual dan elektronil




PELAKEANS MUTU Bk
KEGIATAM Kinpala Bidang -
Pamezhnn JFT Panyuiuh Pemberdayaan | Sekruteris Dinas | Kepala Dinas Kalangtapan Wakty Dhutgst
ILES Sowisl Eoulal
2 3 -] B T B g 1 11 12
LS sebagal pemo hion mengis omule permotenan [t Farmaenan Lis 30 Manit | Dain Pemohon (LES)
uniuk dregiskust aleh Dines Soslnl Padn Bidang
Pambsrdaysan Sosle dengan malsmprkan beberaps
parsyaraban yarg dibutehian
Foreyoraisn dan formuir pendafinran pkan [iste Farmobonan LES 3 Mand  |Cwin Pemohon [LKS) vang loins
dar dhosk untuk  dibndek b el ‘ vatilhas
Tidak
Ya
Dain Parmohonm LES 1Hwi  |Dsin Permotonan LHS yeng lolos |
l wortikaed
Tidak
Ya

Ya Dhatn Permchonesn LES 10 Mani |Detn Permohonmn LES yong teliah
mameiuhi syaral meke sors lenda lerdeflsr LE ladaie, dir i pernl
SR
Mengoreksd  Guret Tends Dafr LKS dan berkas Diots Permohonan LEE 3 Monk  (Cols Permohoran LEE wang Selak
porsyeralon deri pemchon. Apabla cedod sesual divefups dan discdatengani
diarad, spshin belim sssusl dismibaicns Tldﬂ!
Surat Tanda Dafter dan Porspwain dan Pamehon / Defis Parmatonan LES yang ieleh | 2 Han || Gural Pundaftarnn Cnas Sosml
LKS skan civslabul serls peoandstangen ok Kepals| - _— desui dan dandalengan Kisls Tosbor sisrya
Cws
Pemohon [LKS| meneriss sl Helerangem Teedsar / Dafe Permohoean  Pondafaran| 30 Menil  |Sumel Kelersngan Terdafler

Tercatal Pada Dinss Soplsl Xoin Tastmalayn

LES

mabngai LKS poda Dinas Socisl
Fols Taskmaksys




LEMEAR KERJA IDENTIFIKAS] KEGIATAN

KEGIATAM
1 JJudul 50F : |Prosedur Pencatatan Lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS)
£ llenis kegiatan t_|Periodik / Perpengaiuan
3 |Penangpung Jawab
2. Produk Repala Dinas
b. Kegiatan Bidang Pemberdayaan Sosial
4 | Scope {Lingkup) Pemesintah Kota Tasikomakmya
IDENTIFIEAS! KEGIATAN
1 Pudul kegiatan 1 _|Prosedur Pendaftaran Le Fasefafiteraan Sodial (LKS)
. |LKS sebagal pemohon mengis formulir permohanan untuk diregistrast oleh Dinas $0slal Bidang Permberdmyaan osial Seki] PARS dengan malamplrkan
2 jlang sl " _|beberaps persyaratan yang dibutuhkan i
3 |Langkah utama ¢ |Merifikasi berkas maupun lapangan techadap permobionan pengajuan tanda daftar Lesnbaga Kesejahteraan Sodal (LKS)
4 |Langkah akhir LES rmermililkd tanda daftar sebagal Lembags yang bergerak dalam bidang penyelenggarasn iotial yang dapat digunakan dalam janghs wakiu | (satu) tahun

IDENTIFIEAS] LAMGEAH

LKS sebagal pemohon mengisi formulie pendaftaran untulc diregistrasi cdah Dinas Sovial Bidang Pernberdayaan Sosial dengan melampirkan beberapa

Periysratan dan formulir pendaftaran akan diverifiked dan diok until ditindak leblh Banjut. Apabila berdasarkan hasll verlfikasi berkas tersebut sesual.

V| gt st persyaratan yarg dibutuhkan
2
maka proses berfiutmya dilanjutian. Apabils tidak maka data yang diberizan sken dikembalikan kepada pemahon
2 |Langkah utama 3

Setelah melakukan verifikasi terhadap persyasatan dan forrmulic penciafataran, maka diakuian prodes peninjauan kelapargan atau verifilas ke lapangan,
Apabila LRS sesual dan benar bergerak dalam bidang kesejahteranan soslal maka proses selanjurmya akan dillaloskan dan apabila ticak sesuai / bukan
| bergerak dalam bidang kesejahteraan sodal maka Lembaga akan diberkan penjelasan mengenal sandar nasional Lembags kewjshtersan Soudal

Pembuatan Tanda Daftar LKS dapat difakukan

Pengorekiian Tanda Caftar LKS yang telah dibuat apabila telah seiuai maka Tanda Daftar dapat di tandatangani oleh Kepalta Dinay

Langlkah akhir

Penerbitan Tanda Dafrar LKS kepada Pemohon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

9. Swandar Pelayanan Bantuan Sosial Kesehatan (BANSOSKES)

' | NOMOR SOF [ 460/035 Rehsos/ 2012
TGL PEMBUATAN 06 April 2022
TGL REVISI =
TGL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

DISAHKAN OLEH

. NIP. 1971

NAMA SOP

Pelayanan bantuan Sosial Keschatun (BANSOSKES )

M R, 5.Pi.MP
200312 1 003

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UL No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Permendagri No. 52 Tahon 2011 tentang SOP dilingkangan Pemprov dan
Kah/Kota

4, Permenpan BB No. 35 Tahun 2002 tentang Pedoman Penvosunan SOP
Administrasi Pemerintahan
5. Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayvanan

I. Berijazah minimal SLTA stau yang sederajat
2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman tmengena BANSOSKES

3. Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:

PERALATANTPERLENGEAPAN :

1. SOP Bagian Kesckretariatan
2. 80P Bidang Rehabilitasi Sosial
3. S0P Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provinsi Jabar dan Kemensos.,

1. Komputer/laptop, printer

3. Alat wlis kantor.
4, Kendorasn dan BEM

2. Format isian persvaratan dan asesmen COTA

pr e

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

= g e A

Jangan pemah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masyarakat;
Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh hati.

tertib




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

Alur SOP Pelavanan Bantuan Sosial Keschatan (BANSOSKES)

Tasikmalava

Mo Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Petugas Dinas | KASI' | KABID | KADIS | Kelengkapan | Waktu | Output
Sogial SUB
KOOR
L. | Pihak/Keluarga Calon penerima menyershkan Buku agenda Berkas Permohonan
berkas persvaratan kepada Petugas Dinas surat masuk 10
Son s M
| = =
2 | Pelugas Dinas Sosial melaksanakan assessment ,L Haszil Home Visit & Asesmien
dan verifikes berkas pengajuan serta Transporniass | | jam
melaksanakan survey ke lempat inggal Calon & Form
Penerima bantuan sosial kesehatan # Asesmen
3 | Pihak Dinas Kesehatan melakukan assessment
terkait masalah kesehatan yang dialami Calon
Klien 40 Laporan Sosial
menit |
4. | Setelah lolos Venfikasi kelayakan, maka calon '
penerima boatuan segera dirujuk oleh petugas @ 10 Verifikasi Data/
Dinas Sosial ke RSUD Dr. Sockardjo Kota rbeit Kelengkapan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSTAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR SGP 460/054/Rehsos/2022
' TGL PEMBUATAN 06 April2022
"TGL REVISI -

TGL EFEKTIF

12 Meif2 .
i ;fq,%%mnu Soaial
i !
2 SUTIAL T
R, 5.Pl..MP
-~ ,LHiP. 1971 g%gﬂﬂili 1003

| DISAHKAN OLEH

i
* P

NAMA SOP | PELA HIFHI'I'ISEETERLANTAR

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA. ==

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun [998 tentang Kesejahteraan Lanjut Usia;

2. Undang-undang RI MNo.11 Tahun 2009 tentang Kesejahterasn Sosial;

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 entang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemetintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyclenggaraan
Kesgjahterann Sosial,

5. Persturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2004 tentang Pelaksanaan Upaya
Peningkatan Kesejahteraan Sosial Lanjut Lsia;

6. Persturan Menteri Sosial Momor 32 Tahun 2002 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di lingkungan Kementerian Sosial RI,

| Berijazah minimal SMA atan yang sederajot 1
2. Memiliki pengetahnan dan pemahmnanan stes Penanganan Lansis Terlantar
3, Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGEKAPAN :

| S0P Bagian Kesekretartatan
2 S0P Bidang Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial
3. S0P Bidang Rehabilitas: Sos:al Dinas Sosial Propinsi Jabar, Kemensos,

1. Format isian rekomendasi penanganan lansia terlantar
2. Komputer/laptop, prmter

3. Jaringan intemet

4. Alat tolis kantor,

5. Kendaraan dan BBM

 PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Berikan pelayanan yany cepal, fepat, coomat dan dengan scpenuh hati.

Harus teliti, akurat dan tepat waktu, Disimpan sebagai dats arsiparis dan diagenduikan
dengan tertib =




wii 8

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ({SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

No | Kegiatan | Pelaksana Mutu Baky
| SffPEKSOS/ | KASVSUB | KABID | KADIS | UPT | Kelengkapan | Waktu Clutpt
TESK KOOR

1. Pemgas Kelurahan' pelapor’ TRSES Masyarakst Buku agenda Berkas
membuat laporan/surat kepada Dinas Sosial Kota m surat masuk Permohonan

| Tasikmalaya mengensi Lanjut Usia Terlantar

2. | Pekerja Sosial TKSK atay Tenaga Kerja Sosial ; Form 2jam | Dokumen klien
Profesional untuk melakukan identifikasi, verifikasi Agesmen
dan asesmen awal kepada Klien. - awal

3. | Membenkan rekomendasi alternatif atas v I jam Surat
permasalahan Lanjut Usia Terlantar dan Rekomendasi
menghubungkannya ke sistem sumber terkait, sesum
permasalahan dan kebutuhan (bidang
rehsos, linjamsos, dayasos) :

4, Koordinasi dengan balai/panti terkait pembukaan Alat 30 Informasi
pendaftaran program rehabilitasi sosial tingkat lanjut v, » ;’_‘T m Komunikasi | menit Pembukaan/
dari dinas provins balai kementenan. pendaftaran

- Program

5. | Menyusun rencana sosialisasi ke masyaraskat v Dokumen 2 jam Rencana
(individu, kelompok, masay ) D——D | Perencanaan Sosialisasi

6. | Melakukan sosialisasi program penyelenggaraan ¥ Media 2 jarm Tersebarnya
kesejnhteraan sosial Lanjut Usia sosialisas, imformasi

] persyaratan program
v PeHErim

7. | Penenmaan pendaftaran para calon penerima 3 ATK, Flle 2 Data Para

kg Pt pendaftaran | mingg Pendaftar
. . o

B. Asesmen para pendaftar AT, file 2 hari Hnsil Verifikasi

| pendafiaran validasi

9. | Penentuan calon peneérima manfaat I_J- Hasil 2 jam Data Calon

, : | ! _ Asesmien Pencrnima Manfaat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL : [:}

10, | Pengisian kelengkapan persyaratan dan fuml:lulir = Formalir I hari Formulir teris:
persyaratan program rehabilitas: ingkat lanjut persyaralun lengkap
. masuk ke
. |-l LIPT
Kementrian
\l Sosial/Dinas
I Provinsi -
11. Eoordings lanjui terkant rencana penginman Drata cabon an Mendapatkan
penerima man fiaat dengan pihak UPT Kementrian > penerma menit konfirmasi
Sogial/Dinas Provinsi, e nan fint keberanghatun
12. | Koordmas:  lanjut Iv:-:paa;&n calon  penerima Alat | hari | Calon penerima
manfast/’kelurga TRSK terkait . Komunikasy manfaal siap
Kendaraan beramgkat
13, | Pembuatan surat mgas bagi petugas dan surat _ ATE, 2jam | Pemuatan sural
rekomendasi/sural pengantar berita acara penyerahan = #—|=.]_7 Komputer tugas
14. | Penyershan calon peneriman manfast ke UPT Surat 2mm | Sural pengantar,
Kementerian Sosial dan/atau Provinsi | pengantar, berita acara
w | berila acara
15. | Koordinasi terkait pengantaran penerima man fiat bl data klien, | 1jam | informasi program
dengan LIPT Kementerian Sosial dan/atau Provinsi { Alat dan pemalangan
terkait. konmunikasi
16, | Serah terima dari Dinas Sosial ke UPT Kementerian Beritn Acarn, | 2jam | Berita acara serah
Sosial dan/atau Provinsi. | ‘}r X || Kendesen  terima
== v
I7. | Pembuatan Laporan :] ATKE, 2 jam Apendn
Eomputer |




- STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

7. Standar Pelayanan Rekomendas: Pengangkatan Anak

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOS1AL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR SOP 460/033/Rehsos/ 2022

TGL PEMBUATAN 30 Maret/2022

TG, REVISI :

TGL EFEKTIF 35 Amiuz;y{m,
DISAHKAN OLEH 7% Kepala Dinas Sosial

i

NAMA SOP

DASAR HUKLIM:

i e D

LI No. 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak

LU No. 1] Tahun 2009 tentang Kesgjahteraon Sosial

L Na. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubhik

Permensos BRI Mo, 1 IWHUIE 2009 tentang Persyaratan Pengangkatan Anak

Permendagr No. 52 Tahun 2011 tentang SOF dilinghkungan Pemprop dan

KabvKota

6. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintzhan

7. Permenpan BB No. 15 Tahon 2014 tentang Pedoman Standar Pelmyanan

o et e

1. Berijazah minimal SLTA atan yang sederajat

2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman atas Permensos RI1 No. | TYHUK 2009 tentang
Persyaratan Pengangkatan Anak

3. Mempunyai kemmmpuan mengoperasikan komputer

KETEREAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Bagian Kesckretariatan
2. 50P Bidang Rehabilitas: Sosul
3. 50F Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provingi Jabar dan Kemensos,

I. Komputerdaptop, printer

2. Formut isian persyaratan dan asesmen COTA
3. Alat tulis kantor.

4. Kendasaan dan BBM

PERINGATAN :

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangan pernah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masyarakat,
Berikan angn yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh hati.

Harus teliti, akurat dan tepal waktu, Dhisimpan sebagai data arsiparis dan dingendakan dengan

tertily




* STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS S50SIAL ;
Alur SOP Layanan Rekomendasi Pengangkatan Anak

selanjulnya diberikan ke Pengadilan Agama

Mo Kegiatan Pelaksana Muta Baku _
Staf PEKSOS! FLASH EABID KADIS | Kelengkapan | Waktu Chutput
TESK S5UB
FAOOR
1. | Pemohon menpajukon rekomendasi permohonan izin Buku agends Berkes Permohonan
pengangkatan anak ke Dinas Sosial Kota | sural masuk
Tasikmalaya =
2 | Bidang Rehabilitasi Sosial mempetajan surat L Sural Permohonan yung
permohonan agar disesumkan dengan persyaratan Persyaratan 5 sesual ketentuan
yang telah ditentukan rekomendasi | menit
3 | Pekenja Sosmal dan petugas dinas sosial melakukan :
peninjauan dan pemeriksaan lapangan (Visir) untuk Tomilgisiat,
wawancira dengan pemobon {Calon Orang Tua Form 2 jam Laporan Sosial
Angkat) dan melakukan observasi langsung sesum ry Asesmen &
dengan peraturan yang berlaku persyaratan
4. | Apabila nidak memenuhi syarat maka akan
disampaikan surat pemberitahuan. Apabila Ij_l 5 Verifikasi Data/
memenuhi syarat, pekerja sosial dan petugas menit Kelengkapan
menyusun konsep permohonan dan menyerahkannya
kepada Kepala Dinas untuk ditandatangani . = P
5. | Konsep sural rekomendas: disampaikan kepada I—"' Surat Rekomendasi telah
Kepala Dinas melalui Kepala Bidmng & Sekdis untuk 'I__/_— I = | 3 ditandatangan
ditandatsmgan - menit
6. | Pemohon menerima surat rekomendasi yang telah Surat Rekomendas: Sesuai
ditandatangani oleh Kepala Dinas Sosial dan C] - Ataren Tersanipaikan




" STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

6. Standar Pelayanan Rekomendasi dan Rujukan Korban Tindak Kekerasan

FEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR SOP 460/052/Rehsos/2022
TGL PEMBLUATAN 30 Maret/2022

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF 25 Aprill2022
DISAHKAN OLEH ¥

NAMA SOP ) Pelyanas idan Rujukan Korban Tindak

2, BOP Bidong Rebabilitas: Sosial
3, S0P Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provins Jabar dan Kemensos.

DASAR HUKUM: — TKUALIFIKAS] PELAKSANA:
1. Undang-undang No.11 Tahun 2009 tentang Kesejahterann Sosial | Berijazah minimal SLTA atau vang sederajat
2. Undang-undang MNo. 4 Talun 1979 tentang Kesejahteraan Anak 2. Memiliki pengetahuan, kemampuan, kecakapan, terapil dan inovarif mengenai
3. Undang-undang No. 13 Tahun 1998 tentang Kesejahtersan Lanjut Usia Korbun Tinduk kekerasan ;
4. Undang-undang No. 39 Tahun 1999 tentang Hak Azasi Manusia (HAM) 4. Mempal Echampa cigopetsale Wi
5. Undang-undang No. 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
., Undang-Undang Mo, 23 Tahun 3004 fentang Penghapuson KORT
7. Peraturan Pemerintsh No. 4 Tahun 2006 tanggal 13 Februari 2006 tentang
penyelengparnan dan Kenasama Pemolihan Korben Tindak kekerasan dalam
Rumah Tangga
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN | =
|. SOP Bagian F esekretariatan |. KomputerTaplop, printer

2. Jaringan inicrnet
3. Alat tlis kanior,
4. Kendaraan dan BEM

PERINGRIAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN

, iangﬁn pﬂl‘l‘lﬂ]‘l menunda dan mengilur-ulur p-n]m-'mm kepada masyarakat;
| Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cenmat dan dengan sepenuh han.

Harus teliti, skurat dan tepat wiktu, Drisimpan sebagni data arsiparis dan diagendakan
dengan tertib




" STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL -

Alur SOP Layanan Rekomendasi dan Rujukan Korban Tindak Kekerasan

Mo

K.egiatan

SafPEKSOS/
TESK

KASIS KABID
alB
KOOR

KAIS

| Stake

Kelengkapan

Mutu Baku

Waktu

Petugas/'KelurahanPelapor membual surat

permohonan kepada Dinas Sosial tentang
permintasn lavanan rekomendasi dan rujukan

Buku agenda
surul masuk

Crutput

* Berkas Permohonan

Dinas sosial menerima laporan dan menugaskan
petugas dings sosial’ Peksos untuk melakukan

N e ey

Wawancara

15
Menit

Petugas Dinas Sosial menyviapkan persyaratan
administratif, melakukan identifikasi dan
registrast, melakukan penclusuran dan asvessmens
wwal

o

Komsep surnt rekomendasi pendmmpingan/surat
tugas disampakan kepada Kepala Bidang untuk
ditelash dan diparal

Menit

Dokumen klien

| menit

Surat Rekomendasi/
Surat Tugas

Kepala Dinas menandatangani sural rekomendasi
pendampingan/ Surat Perintah Tugas

Tanda Tangan Kepaln
Dinas

Pekerja Sosial Petugas Dinas Sosial melak sanakan
pendampingan kepada korban tindak kekerasan
dan melakukan rujukan kepada lembaga terkait
berdasarkan surat tugas dan diketahui Dinas Sosial
mielalui pembustan rekomendas

Klien Korban Tindak kekerasan dirojuk ke
lemtbagastake holder vane dituju berdasarkan
rencana pelayanan

T‘runspnﬁml,
Alat

Dokumen Laporan
Sosul

Pekerja Sosial melaporkan hasil pelayanan FKorban
Tindak kekerasan

o4 W

Laporan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOS1AL

BIDANG REHABILITASI 50OSIAL

| NOMOR S0P

“TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
AAN R, 5.P1..MP ]
0312 1 003

NAMA SOP mmk Terlantar

DASAR HURLIM:

KUALIFIKASI P‘ELﬁKSh"-M

1. UU No.39 tahun 1999 tentang HAM

I UUD RI tahun 1945 Pasal 34 ayvat 1, Fakir miskin dan anak terlantar di
pelihnra oleh MNegara

3. UL Momor 1] Tahon 2009 fentang Kesejahteraan Sosial

4. UL no 35 tabun 2014 tentang Perlindungan Anak

5. Pemturan Menten Sosial Mo, 9 Tahun 2018 tentang Standar Teknik
Pelmeanan Dasar pada Standar Pelavanm Minimal Bideng Sosial di
Daerah Provingi dan Kabupaten/Kota

6. Peraturan Pemermiah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penvelengparaan

7. Peraturan Menteri Sosial Nomor 30 Tahun 2011 tentang Standar
Masional Pengasuhan Untuk Lembaga Kesejahteraan Sosial Anak

Memahami regulasi terkait rehabilitasi sosial anak tedantar

Memahami tentang hak hak anak sesuai konvensi hak anak (KHA)

Meminhami Proses Pendekatan Awal

Mempunyai kemampuan menjalin realisasi dan komunikasi

Memahami proses pengungkapan dan pemecahan masalah dan pemenuhan kebatuban
Maimpu menganaliza permasalahan dan kebutuhan penerima man faat

Kemampuan observast dan mmaliss masalah

Memahami hasil bimbingan dan kondisi psikis anak terlantar

Memiliki banyak janngan kerja dan kemmmpuan berkoordinasi untuk perujukan serta
kerjasama pemanzanan

10, Kemampuan administrasi dan pelaporan

R L e L b e

KETERKAITAMN:

PERALATAN/FERLENGKAPAN ;

1. S0P Eu:lang Rehabilitasi Sosial
2. Rencana dan program kerja bidang Rehabilitasi Sosial
3. S0P Bidang Rehabilitas: Sosial Dinas Sosial Provinst Jawa Barat

Surat Tugas

Instrumen pengungkapan dan pemahaman masalah (azesmen )
Dokumen Flle penenima manfaat

Fasilitas kesehatan

Alat tulis kantor

Kendaraan operasional

Ruangan singgah sementara

komputer, printer dan alat komunikasi

0SSN A b e

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangan pemah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masy arakat;
Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh hati

Harus teliti, akurat dan tepat waktu, Disimpan scbagai data arsiparis dan diagendakan
dengan fertib




STANDAR OPERASIOMAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

Alur SOP Pelayanan Anak Jalanan dan Anak Terlantar

| -~ Pelaksana = | Muitu Baku
StafPERSO '
Ne e s/ o | KaBID | Kapis | vpp | Ketenghap | o, Output
TKSK s
I | z 3 4 5 5 7 8 9 T

1. | Petugas Kelurshan! pelapor/ TKSES Masvarakat Buky Berkas
membuat laporan/surnt kepada Dinas Sosial | I agenda Permohonan
mengenai anak jalanan/anak terlantar suirat misuk L

2. | Pekerja Sosial TESK stau Tenaga Kerja Sosial L | Form 20menit | Dokumen klien
Profesicnal untuk melakukan identifikasi, verifikasi Asesmen
dan asesmen awal awal A

3. | Memberikan rekomendasi alternatif atas 45 Menit Surat

- permisalahan ansk jalanan/mak terlantar dan Rekomendasi
menghubungkannya ke sistem sumber terkait sesuni
permasalahan dan kebutuhan (bidang
rehsos linjamsos, dayasos)

4. | Koordinasi dengan balai/panti terkat pembukaan v Alat 20 menit Informasi
pendaftaran program rehabilitasi sosinl tnghat > —— — J-u»[ I Komunikasi Pembukaan/
lanjut dari dinas provinsi/ kemeniterian, pendafiaran

~ - Program

5. | Menyusun rencana sosialisasi ke masyarakat v Dokumen 1 jam Rencana
{individu, kelompok, masayarakat) { b — } Perencanaa Sosialisasi

n

6. | Melakukan sosialisasi program penyelenggaraan ¥ Moedia ?j.:III Terseharnva
kescjahterann sosial terkait anak terlantar dan anak sosialisnsi, informuas
jalanan persyaratin program

s program __ s

| 7. | Penenimaan pendaftaran para calon penerima ¥ ATE, Flle 7 han Data Para

man fiad - pendaftaran Pendafiar
r_I

8. | Asesmen para pendafiar ATEK, file 2 hari Hasal Verifikasi

| pendaftaran vitlidasi

(e




i

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS FELA"I"M-Mr_PiIDI DINAS SOSIAL :

9. | Penentuan calon penerima manfast Hasil 2 jam Data Calon
| S Asesmen Penerima
e ] Manfiat
10, | Pengisian kelengkapan persyaratan dan formulir ' Formulir 1 hari Formulir terisi
persyaratan program rehabilitasi tingkat lanjut persyaratan lengkap
masuk ke
balai/panti
1. | Koordinasi lanjut terkait rencana pengiriman Datacalon | 30 menit | Mendapatkan
penerima man faat dengan pihak balm/panti —1i prerima konfirmasi
= ' manfaat keberangkatan
12, | Koordinasi  lanjut  kepada calon penerima Alat | hari Calon pmmmu
mn fantkelurga TESK terkait Komunikass manfaat siap
3 L /kendaraan beramgkat
13. | Pembuatan surst tugas bagi petngas dan surat ATE, 20 menit | Pemuatan surat
| rekomendasgi/surst  pengantar  bemita  acara * Komputer lugas
penyerahan - .r -
14, | Penyerahan calon peneriman monfaat ke UPT Surat 2jam | Sural pengantis
Kemensos dan/atan Provinsi penganiar, herita acara
- berita acara
15. | Koordinasi terkait penjemputan /pemulangan data khien, | 30 menit informas
penerima manfast dengan balai/panti terkait - Alat program dan
B == 1 | homunikasi pemulangan |
16. | Serah terima dari pantibalai ke Dinas Sosial ; {ﬁ Berita 1 jam Berita acam
Acara, serah tenima
Kendarasn
17. | Pembuatan Laporan ATK, 30 menit Agenda
E—] Gk |
18 | Monitoring Evaluasi Draft File | 45 menit Penerima
penerina rovan faat
manfasl menerima
miantast modal

nsaha




Tanggal Efektif

MNomor S0P : 460 f 001 /Bid.PJ5 /2022
Tangzal Pembuatan ¢ 10 Januar/2022
Tanggal Revisi

: Q7 Februari/2022

..--'___
.-".--"'|| BT
e — I:epm Dinas Sosial
PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA ,-" 7 "-&_uml
DINAS SOSIAL Disahkan Oleh : '{Ila'(:. = \
{5 bl |
LA\ HENDRA BODIMAN R. §.91..MP
BIDANG PERLINDUMGAN DAN JAMINAN SOSIAL NIP. 19711207 200212 1 003
Mama SOP : Penyaluran Bantuan Cepat Tanggap Darurat Bencana
| Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

L Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007, tentang Penanggulangan Bencana;
2, Undang-Undang Momor 17 tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

3. Peraturan Menterd Keuangan Rl Momorn 254 tahum 2015 tentang Bantuan Sosdal:

4, Peraturan Walikota Tasibkrmalays Momor 48 Tahun 2021 tentang Susunan Organisasi,

Kedudukan Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
&, Peraturan “Waliketa Tasikmalava Momor 79 Tahun 2020 tentang Tugas Pokok dan Ringan

1. Pangkat Golongan, Pengatur Muda / |La
2. Memahami ketentuan perundang-undangan yang berkaitan dengan Kesejahtersan Sosial
1. Menguasai pengoperasian komparter

4, Memiliki kemampuan komunikad vang balk

Tugai Unit Dinas Sosial kota Tasikmalaya

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer/PC dan Printer

2. ATK

3, Kendaraan Operasiomal
FERIMGATAMN PEMCATATAN DAN PEMDATAAN

Tika SOP Ind tidak dilaksanakan maka akan menghambat keglatan pelayanan di Bidang

Iﬂisll'mﬂn dalam bentuk manwal dan elektronik

Perindungan dan Jaminan Soslal




FELAKSANA WUTU BAKU
MO URAAN  AKTTATAS LURARCAMAT! KABID. HET
TaKTAGANA  |FEPALADINAS) | o iamens | FT PERERIASORAL HELENGIAFAN WAKTU QUTRUT
1 ] ] 4 & ] B ] 1n 11
1 |Magpricrmmkan bertasy lemsnm [ 5t alaa Telpos i menit | nkforres Endioys
Boncina bk mebbii suraielspon | tirnanim
¢ |Mopaia Dinas Mesdepozssian imfomas| ke Kapaln Ihinm-pip i menmt | nlomas: rpdingg
Bidang Parindungas dan Jamisan Sosial orcann |emmars bersadaken
3 |Menervekaa deposisi ke 5T Peleg Sosai wldmias sl 10mesl  |ivkonmas biadngm
Wuniak divuation Dot lerita Acocs Sarah hencans hencza wersamsakan
Touima Barang
4 |Membust drirk Laponsn Bencans den Berils Acsm: lh‘h‘n‘lﬂlw men | Ceaft Berin Aczm
Semb Torma Barang dan morenfubsn umish dan nia hencars | Sormh Terima Bamng
barang yang akan ditericon kepads inchan tan Laporan Boseans
bancana
5 |Mengauian Dol Barts Acwes Gemb Teomn | Lraft Banin Axars Wmenl | Menyelupimenond
Bameg lon Kabdl. | namsos uniyl dooriesa, apa b sk
Birsill maks dédambiakkan Gersh Terima Barang [iraft Boria Boira
Ve fas Loporan Borcana Samb Terima Barang
i Lisprren Benzana
6 |Mamarkaa Omb Laporan dan Berite foam Sersh * D] Elarita Arrn 1l omeit | Barta Acoea Sormb Tanma
Toma Sarmeg S jikn setuu, Kepata Bidang Sarh Tatinn Barang Batag dae Lsporan Dencara
masanaangan Hertn Acars Samh Tenma dan Laporan Bancosa thisfdsten gani
7 Patuges Foncobh farang Bt Acairm Ssevgh MMent  |Wewacks kolersedamn
Logeii Twsrna Barnrg Earang
8 |Masyvisoken baiang banhian Bancina fesus Berita Ao Barak HMent  |Baang tlap Seslerken
dengns Beriia Acen Semb Termn Bamng Tiosmia Barmag
§ |Pongriman barang dan pesandalen panan Benta ﬁ Barany Bankar Vhari  |Bamng fersakinian
Mears Samh Tanma Barang ol pananoa  lencans ka Koetar: Bensana
| tarnng
10l [Pongarsipan Do 100 Wt Fie




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

KEGIATAN
1 [Judul SOP Peryaluran Bantuan Tanggap Cepat Darurat
2 |Jenis kegiatan Per kejadian
3 |Penanggung Jawab
a. Produk Dinas Sosial
b. Kegiatan Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial
4 | Scope (Lingkup) Pemmerintah Kota Tasikmalaya

IDENTIFIKASI KEGIATAN

1 Judul kegiatan Peryaluran Bantuan Tanﬁap Cepat Darurat
2 |Langkah awal Kepala Dinas Mendlisposisikan Informasd ke Kepala EIidanE F"eﬂindunﬁan dan Jaminan Sosial
3 |Langkah utsrma Membuat draft Laporan Bencana dan Berlta Acara Serah Terlma Barang dan menentukan jumlah dan jenis barang
yang akan diberikan kepada korban bencana
4 |Langkah akhir Pengiriman barang dan penandatanganan Berita Acara Serah Terima Barang oleh penerima barang
IDENTIFIKASI LAMGKAH
1 |Langkah awal 1 [Menginformasikan tentang terjadinya bencana balk melalul surat/telepon
2 |Kepala Dinas Mendisposisikan informasi ke Kepala Bidang Perlindungan dan Jarninan Sosial
3 [Meneruskan disposisl ke JFT Pekerja Sodal untuk dibuatkan Draft Berita Acara Serah Terima Barang
2 |Langkah utama 4 |Membuat draft Laporan Bencana dan Berita Acara Serah Terima Barang dan menentukan jumlah dan jenis barang
yang akan diberikan kepada korban bencana
5 |Mangajukan Draft Berita Acara Serah Terima Barang ke Kabid. Uinfarmsos untuk diperiksa
& [Memeriksa Draft Laporan dan Berita Acara 5erah Terima Barang dan jika setuju. Kepala Bidang Linjamsos
menandatangani Berita Acara Serah Terima
3 [Langkah akhir Muenghubungi Petugas Pengelola Barang Persediaan Logistik

Menyiapkan barang bantuan bencana sesual dengan Berlta Acara Serah Terima Barang

Pengiriman barang dan penandatanganan Berita Acara Sersh Terima Earanﬂ oleh penerima barang

5 [o|m |~

Pengarsipan




MNomor SOP : 460 /003 /Bid.Pembersos /2022
Tanggal Pembuatan 14 lanuarl/ 2022
Tanggal Revisi i -
Tanggal Efektif 18 Februarl 2022
: Lol I":.'“'ﬁépaﬂ' ala Dinas Sosial
PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA vl T i
Wilsal L
DINAS SOSIAL Disahkan Oleh : fa = |
| DIMAD
: # DRA BUI R. 5.Pi.,MP
Bidang Pemberdayaan Sosial 0 NIR 19PII207 200312 1003

Mama 50OP : Prosedur Pendaftaran Lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS)

Dasar Hukum

Kuallfikas! Pelaksana

1, UL Mo, 11 Tahun 2009 tentang Kesajahteraan Sosial (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Momor 12, Tambahan Lembaran Megara Rl Mo, 4267):

2. Permansos Mo 184 Tahun 2011 tentang Lembags Kewejahieraan Sosal;

3, Permansos Mo, 16 Tahun 2012 tendang Standar Nasional Lembags Kesefahtersan Sosial ;

4, Peraturan Daerah Proving Jawa Barat Momor 10 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kesejahteraan Soslal;

&, Peraturan Walikota Tastkmalaya Nomor 79 Tabun 2020 tentang Tuges Pokok dan Rinclan
Tugas Unit Dinas 5osial Kota Tasdonalaya

1. Pangkat Colongan. Pengatur Muda / |La
2. Memahami ketenfuan perundang-undangan yang berkaitan dengan Kesejahteraan Soslal
3. Mengunsal pengoperasian komputer

#. Memiliki kemampuan komunikasi yang balk

Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
1, Komputer/PC dan Printer
2. ATK
3. Data PSKS
PERIMGATAN PENCATATAN DAMN PENDATAAMN

[Jika SOP Inl tidak dilaksanakan maka akan menghamixat kegiatan pelayanan dﬁidarg
Pemberdavaan Sodial

Drisimipan dalam bentuk manual dan elektronil




PELAKEANS MUTU Bk
KEGIATAM Kinpala Bidang -
Pamezhnn JFT Panyuiuh Pemberdayaan | Sekruteris Dinas | Kepala Dinas Kalangtapan Wakty Dhutgst
ILES Sowisl Eoulal
2 3 -] B T B g 1 11 12
LS sebagal pemo hion mengis omule permotenan [t Farmaenan Lis 30 Manit | Dain Pemohon (LES)
uniuk dregiskust aleh Dines Soslnl Padn Bidang
Pambsrdaysan Sosle dengan malsmprkan beberaps
parsyaraban yarg dibutehian
Foreyoraisn dan formuir pendafinran pkan [iste Farmobonan LES 3 Mand  |Cwin Pemohon [LKS) vang loins
dar dhosk untuk  dibndek b el ‘ vatilhas
Tidak
Ya
Dain Parmohonm LES 1Hwi  |Dsin Permotonan LHS yeng lolos |
l wortikaed
Tidak
Ya

Ya Dhatn Permchonesn LES 10 Mani |Detn Permohonmn LES yong teliah
mameiuhi syaral meke sors lenda lerdeflsr LE ladaie, dir i pernl
SR
Mengoreksd  Guret Tends Dafr LKS dan berkas Diots Permohonan LEE 3 Monk  (Cols Permohoran LEE wang Selak
porsyeralon deri pemchon. Apabla cedod sesual divefups dan discdatengani
diarad, spshin belim sssusl dismibaicns Tldﬂ!
Surat Tanda Dafter dan Porspwain dan Pamehon / Defis Parmatonan LES yang ieleh | 2 Han || Gural Pundaftarnn Cnas Sosml
LKS skan civslabul serls peoandstangen ok Kepals| - _— desui dan dandalengan Kisls Tosbor sisrya
Cws
Pemohon [LKS| meneriss sl Helerangem Teedsar / Dafe Permohoean  Pondafaran| 30 Menil  |Sumel Kelersngan Terdafler

Tercatal Pada Dinss Soplsl Xoin Tastmalayn

LES

mabngai LKS poda Dinas Socisl
Fols Taskmaksys




LEMEAR KERJA IDENTIFIKAS] KEGIATAN

KEGIATAM
1 JJudul 50F : |Prosedur Pencatatan Lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS)
£ llenis kegiatan t_|Periodik / Perpengaiuan
3 |Penangpung Jawab
2. Produk Repala Dinas
b. Kegiatan Bidang Pemberdayaan Sosial
4 | Scope {Lingkup) Pemesintah Kota Tasikomakmya
IDENTIFIEAS! KEGIATAN
1 Pudul kegiatan 1 _|Prosedur Pendaftaran Le Fasefafiteraan Sodial (LKS)
. |LKS sebagal pemohon mengis formulir permohanan untuk diregistrast oleh Dinas $0slal Bidang Permberdmyaan osial Seki] PARS dengan malamplrkan
2 jlang sl " _|beberaps persyaratan yang dibutuhkan i
3 |Langkah utama ¢ |Merifikasi berkas maupun lapangan techadap permobionan pengajuan tanda daftar Lesnbaga Kesejahteraan Sodal (LKS)
4 |Langkah akhir LES rmermililkd tanda daftar sebagal Lembags yang bergerak dalam bidang penyelenggarasn iotial yang dapat digunakan dalam janghs wakiu | (satu) tahun

IDENTIFIEAS] LAMGEAH

LKS sebagal pemohon mengisi formulie pendaftaran untulc diregistrasi cdah Dinas Sovial Bidang Pernberdayaan Sosial dengan melampirkan beberapa

Periysratan dan formulir pendaftaran akan diverifiked dan diok until ditindak leblh Banjut. Apabila berdasarkan hasll verlfikasi berkas tersebut sesual.

V| gt st persyaratan yarg dibutuhkan
2
maka proses berfiutmya dilanjutian. Apabils tidak maka data yang diberizan sken dikembalikan kepada pemahon
2 |Langkah utama 3

Setelah melakukan verifikasi terhadap persyasatan dan forrmulic penciafataran, maka diakuian prodes peninjauan kelapargan atau verifilas ke lapangan,
Apabila LRS sesual dan benar bergerak dalam bidang kesejahteranan soslal maka proses selanjurmya akan dillaloskan dan apabila ticak sesuai / bukan
| bergerak dalam bidang kesejahteraan sodal maka Lembaga akan diberkan penjelasan mengenal sandar nasional Lembags kewjshtersan Soudal

Pembuatan Tanda Daftar LKS dapat difakukan

Pengorekiian Tanda Caftar LKS yang telah dibuat apabila telah seiuai maka Tanda Daftar dapat di tandatangani oleh Kepalta Dinay

Langlkah akhir

Penerbitan Tanda Dafrar LKS kepada Pemohon




Nomor SOP : 460 / 004/Bid.Pembersos /2022
Tanggal Pembuatan v 17 Januarl/2022
Tanggal Revisi : -
Tanggal Efektif 18 Februari/2022
PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL Disahkan Oleh :
LA IMAN R, L.Pi..MP
Bidang Pemberdayaan Sosial ‘i NIPL 18711207 200312 1 003
!N-II'I!I SOP Prosedur Rekomendas! 1zin Undian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. WU Mo, 1T Tahun 2009 Tentang Kesajahteraan Sodal (Lembaran Megara Republik Indonesia
Tahun 2009 Momor 12, Tambahan Lembaran Megara RI Mo, 4967);
2. Permensos Momor 1TT/HUK2009 Tentang Indikator Kinerja Bidang Kesejahteraan Sosal;

3. Permensos Momor I28/HUES2008 Tentang Pelayanan Minimal Bidang Sosial Daerah Prowvins
dan Diaerah Kabupaten/Kota;

4. Peraturan Daerah Provingd Javwa Barat Nomor 10 Tahun 2012 Tentang Penyvelenggaraan
Eesejahlernan Soslal;

5. Peraturan Walikota Tasikmaleys Nomor 55 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasd

Kedudukan, Tugas Pokok, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Dasrah

. Pangkat Colongan. Pengatur Muda / [La
2. Memzhami ketentuan perundang-undangan yang berkaitan dengan Kesejahteraan 5osal
3. Menguasal pengoperasian komputer

4. Memiliki kemampuan komunikaii yang baik

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
1, Roemputer/PC dan Printer
2. ATK
3. Dala PSKS
PERINGATAMN PEMCATATAN DAN PENDATAAN

Jka SOF inl tidak dilaksanakan maka akan menghambat keglatan petayanan di Bidang
Pemberdayaan Soilal

Disimpan dalam bantuk manual dan elekironlk




PELAESAMS, MUTL BAKU
KEGIATAM Pemohon JFT Penyulah Fepala Bidang Kat
(Pemyelenggara | Pelaksans Sosial Pembordayaan | Hapals Dines Kelengkapan ivakiy Olustpust
Undian} Scesial
i 3 ] B i ] 10 11 12

Peansmahaan pemohon membewa sural permohorsn Sarat Permobonen Lin fHan  |Surel Permchonan [gn

dan persyaratan admenisias unik h Perugahaan |Preiusshagn

urdan. Ya

Melapanakan Venficss! dan  Valdss  persyanatan Zural Permohonan [zin 30 Menil | Surat Pamohonan (20

8 ondian. Apabila fdak  sesusi makal b Pensahaan Ferueahas
dkambakkan kapada pomaohon. Tidak ¥a
Memenfikas dan Validesl pereyarsties penyelengaaa Siural Permahanan tzin 30 Menit | Surat Permatanan Lin
Lirckan. Apabils Bdak sesual mika dlermbalitan Ya Panisahaan Pansaian
Merrworifilasi dan Validasl persyarsten penyelenggans| I Sural Permohonan Izin 30 Menil  [Sural Pemohonan [5n
undian. Apabils sesis longesng paral, s o Perusahaan yeng lelah diparal Ferusshas yang elah diparal
Surai Rekomondasi disampaikan kepada Kepala Dines) Surat Permahonan Lan P Hart  {5uraf Permahonan izin
Speial unuk diandatangsn Pefzsahaan yang teiah duslhiul Penmahaan yang felah dissisjui

' dilandalangani dan dilandsiangani

[Paneahaan menesima Scral Rekomendas dan D Surat Permonoran 12in 30 Menil |Sural Permohonan Lin
Sossl dan mengundang Dinas Sosial pada pelakeanaan yang ielah disstujul Ferusahasn yang lsish dsstuul
undisn bersawa pihae Kepaisan dan Motans sobocai dan ditaniatangan dan dilendatangani

Gt




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

KEGIATAN
1 [Judul SOP Prosedur Rekomendas lzin Undian
2 [Jenis kegiatan Periodik
3 [Penanggung Jawab
a. Produk kepala Dinas
b. Kegiatan Bidang Pemberdayaan Sosial
4 | Scope (Lingkup) Pemerintah Daerah Kota Tasikmalaya

IDEMTIFIKAS] KEGIATAN

Judul kegiatan

Prosedur Rekomendasi lzin Undian

Perusahaan pemohon membawa surat permohonan rekomendasi dan persyaratan administrasi untuk

2 |Langkah awral
e menyetenggarakan undian.
3 |Langkah utama JFT Penyuluh Sosial memverifikasi dan validast persyaratan penyelenggara undian. Apabila tidak sesuai maka
dikemnballikcan:
4 E.EI'IEICH!‘I akhir Perusahaan menerima ﬁJrﬂT Rekomendas dari Dinﬁ; Sﬂslﬂi dan I'l'rEI'ELr.I'I.dHI'IE [}]nad; Lowlal padﬂ pelaksanaan undian

bersama pikak Kepolisian dan Notarks sebagai saksi,

IDENTIFIKASI LANGEAH

Perusahaan pemohon membawa surat permohonan rekomendasi dan persyaratan administeasi untuk

1 |Langkah awal menyelenggarakan undian,
2 |Melaksanakan Veerifikasi dan Validasi persyaratan penyelenggara undlan. Apabila tidak sesual maka dikembalikan
kepada pemohon.
2 [Langkah utama 3 [JFT Penyuluh Sosial memverifikas dan validasi persyaratan penyelenggara undian. Apablla tidak sesuai maka
dikembalikan:
4 l;.epata Bidang Pembersos memverifikasi dan validasi persyaratan penyelenggzara undian. Apabila sesusf langsung
araf.
3 |Langkah akhir 5 fsurat Rekomendasi disampaikan kepada Kepala Dinas Sosial untuk ditandatangani
& |Perusahaan menerima Surat Rekomendasi dari Dinas Soslal dan mengundang Dinas Sosial pada pelaksanaan undian

|bersama pihak Kepolisian dan Notarls sebagal saksi




Momor S0P 1 460 £ 002/Bid. Pembersos /2022

Tanggal Pernbuatan : 12 lanuard/2022
Tanggal Revis i -
Tanggal Efektif t 14 Februar/2022
AL eZ_ Kepala Dinas Sosial
PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA ¥/ P "
If 2
Rty SCIAL Disahkan Oleh :
Bidang Pemberdayaan Sosial
MNama SOP : F'Il'l'lﬂﬂl'lll‘ll'l T-II'nII'I Makam Pahlawan (TMP)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UL No. 11 Tahun 2009 temtang Ketejahteraan Scsial flembaran Megara ﬁ.EI:HJhrH'. Indonasia
Tahun 2009 Momar 12, Tambahan Lembaran Megara Bl Moo 4967 ):

2 Peraturan Menteri 5osial Republik Indomesia Maomor 23Tahun 2004 Tentang  $tandar

" Pengelolaan Taman Makam Pahlswan Madonal Dan Makarn Pahlawan Masional

3, Eeputuzan Panglima Angkatan Bersenfata Mo, KEROS/1981 tentang Petunjuk Sementara
Pemakaman lenazah dl TR

4, Kepututan Difen Bin Kesos Mo . 270/ DIRKPTEASS tentang Petunjuk Pelaksanaan Jiarah
wiatn di TRP dan BPN

&, Peraturan Walikotfa Tatiemalaya Momor 79 Tahun 2020 tentang Tugas Pokok dan Rinclan
Tugas Unit Dinas Socal Kota Tatikmaliya

1. Pangkat Codongan, Pengatur Muda / 1l.a

2. Menguasal pengoparasian komputer

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
I. KomputerFC dan Printer
2. ATK
|PERINGATAMN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Vilca SCOP ini tidak ditaksanakan maka akan menghambat kegiatan pelayanan di Bidang
Pemberdayaan Sodal

Disimpan dalam bentuk manual dan elektronik




PELARSANA MUTL BARL
WO KEGLATAN HEFALA KaABID, KET
DINAS PEMBERSOS JFT PENYLALLM SOSKAL HELEMGEKAFPAN WART QUTPUT
1 F] ] 3 [ ] & & i)
1 |Mombuai Sural Pesanen Barang/SPE untuk permalihamasn dan Kompuber 25 menit | Dreft BPB/BPK
randana Pelaksanaan Pemeliharaan sera Kwitans Pamncairan
2 |Mengajucn Sweal Pesanan Barang/SPK 5 1|:|MI'I SPB/SPK L mand  |Paral SPEISPK
3 |Mengapkan ke Projabat Pombuat Komilmen untuk giperikes Parat SPRISPK 30 Menit  [SPRISPK ying lelah

an disanda-langani

Mengajuken SPESEPH serts Kwilansi Pencaimn

5 |Pedaksanaan Pemaliharaan

SPEISPE yang telah
iperiksa dan
dianda tangand

EPRVSPK dan Kwilan
5l yang tefah
ditandatangani

15 rmamif

dippriksa dan
 dilanda Lang sni

SPE/EPK dan Kwilansd
yang telah ditanda

tangan

Laksanakan
Pormalinaraan




LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS] KEGIATAN

KEGIATAN
1 Pudul $OP Pemeltharan Taman Makam Pzhlawan (TMP)
2 |Jenis keglatan Per Kegiatan
3 |Penanggung Jawab
a. Produk kepala Dinas
b. Kegiatan Ridang Pemberdayaan
4 | Scope (Lingkup) Pemerintah Daerah Kota Tasitkmalaya

IDENTIFIKAS] KEGIATAN

Judul kegiatan Pemeliharan Taman Makam Pahlawan (TMP)
2 |Langkah awal F""lﬂ"h“ﬂt Surat Pesanan Barang/SPK untuk pemeliharaan dan rencana Pelaksanaan Pemellharaan serta Kwitansi
ErCairan
3 [ﬂngkﬂh utarmna Mengajukan Surat Pesanan Barang/5PK
4 {Langkah akhir Pelaksanaan Pemeliharaan

IDENTIFIKAS] LANGEAH

Membuat Surat Pesanan Barang/SPK untuk pemeliharaan dan rencana Pelakianaan Pemelibaraan serta Kwitans

1 |Langkah awal oo
2 |Langkah utama Mengajukan Surat Pesanan EamnE.’SPH.
3 |Langkah akhir

Pelak:anaan Pemeliharzan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

9. Swandar Pelayanan Bantuan Sosial Kesehatan (BANSOSKES)

' | NOMOR SOF [ 460/035 Rehsos/ 2012
TGL PEMBUATAN 06 April 2022
TGL REVISI =
TGL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

DISAHKAN OLEH

. NIP. 1971

NAMA SOP

Pelayanan bantuan Sosial Keschatun (BANSOSKES )

M R, 5.Pi.MP
200312 1 003

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UL No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Permendagri No. 52 Tahon 2011 tentang SOP dilingkangan Pemprov dan
Kah/Kota

4, Permenpan BB No. 35 Tahun 2002 tentang Pedoman Penvosunan SOP
Administrasi Pemerintahan
5. Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayvanan

I. Berijazah minimal SLTA stau yang sederajat
2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman tmengena BANSOSKES

3. Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:

PERALATANTPERLENGEAPAN :

1. SOP Bagian Kesckretariatan
2. 80P Bidang Rehabilitasi Sosial
3. S0P Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provinsi Jabar dan Kemensos.,

1. Komputer/laptop, printer

3. Alat wlis kantor.
4, Kendorasn dan BEM

2. Format isian persvaratan dan asesmen COTA

pr e

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

= g e A

Jangan pemah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masyarakat;
Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh hati.

tertib




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

Alur SOP Pelavanan Bantuan Sosial Keschatan (BANSOSKES)

Tasikmalava

Mo Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Petugas Dinas | KASI' | KABID | KADIS | Kelengkapan | Waktu | Output
Sogial SUB
KOOR
L. | Pihak/Keluarga Calon penerima menyershkan Buku agenda Berkas Permohonan
berkas persvaratan kepada Petugas Dinas surat masuk 10
Son s M
| = =
2 | Pelugas Dinas Sosial melaksanakan assessment ,L Haszil Home Visit & Asesmien
dan verifikes berkas pengajuan serta Transporniass | | jam
melaksanakan survey ke lempat inggal Calon & Form
Penerima bantuan sosial kesehatan # Asesmen
3 | Pihak Dinas Kesehatan melakukan assessment
terkait masalah kesehatan yang dialami Calon
Klien 40 Laporan Sosial
menit |
4. | Setelah lolos Venfikasi kelayakan, maka calon '
penerima boatuan segera dirujuk oleh petugas @ 10 Verifikasi Data/
Dinas Sosial ke RSUD Dr. Sockardjo Kota rbeit Kelengkapan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSTAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR SGP 460/054/Rehsos/2022
' TGL PEMBUATAN 06 April2022
"TGL REVISI -

TGL EFEKTIF

12 Meif2 .
i ;fq,%%mnu Soaial
i !
2 SUTIAL T
R, 5.Pl..MP
-~ ,LHiP. 1971 g%gﬂﬂili 1003

| DISAHKAN OLEH

i
* P

NAMA SOP | PELA HIFHI'I'ISEETERLANTAR

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA. ==

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun [998 tentang Kesejahteraan Lanjut Usia;

2. Undang-undang RI MNo.11 Tahun 2009 tentang Kesejahterasn Sosial;

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 entang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemetintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyclenggaraan
Kesgjahterann Sosial,

5. Persturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2004 tentang Pelaksanaan Upaya
Peningkatan Kesejahteraan Sosial Lanjut Lsia;

6. Persturan Menteri Sosial Momor 32 Tahun 2002 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di lingkungan Kementerian Sosial RI,

| Berijazah minimal SMA atan yang sederajot 1
2. Memiliki pengetahnan dan pemahmnanan stes Penanganan Lansis Terlantar
3, Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGEKAPAN :

| S0P Bagian Kesekretartatan
2 S0P Bidang Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial
3. S0P Bidang Rehabilitas: Sos:al Dinas Sosial Propinsi Jabar, Kemensos,

1. Format isian rekomendasi penanganan lansia terlantar
2. Komputer/laptop, prmter

3. Jaringan intemet

4. Alat tolis kantor,

5. Kendaraan dan BBM

 PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Berikan pelayanan yany cepal, fepat, coomat dan dengan scpenuh hati.

Harus teliti, akurat dan tepat waktu, Disimpan sebagai dats arsiparis dan diagenduikan
dengan tertib =




wii 8

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ({SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

No | Kegiatan | Pelaksana Mutu Baky
| SffPEKSOS/ | KASVSUB | KABID | KADIS | UPT | Kelengkapan | Waktu Clutpt
TESK KOOR

1. Pemgas Kelurahan' pelapor’ TRSES Masyarakst Buku agenda Berkas
membuat laporan/surat kepada Dinas Sosial Kota m surat masuk Permohonan

| Tasikmalaya mengensi Lanjut Usia Terlantar

2. | Pekerja Sosial TKSK atay Tenaga Kerja Sosial ; Form 2jam | Dokumen klien
Profesional untuk melakukan identifikasi, verifikasi Agesmen
dan asesmen awal kepada Klien. - awal

3. | Membenkan rekomendasi alternatif atas v I jam Surat
permasalahan Lanjut Usia Terlantar dan Rekomendasi
menghubungkannya ke sistem sumber terkait, sesum
permasalahan dan kebutuhan (bidang
rehsos, linjamsos, dayasos) :

4, Koordinasi dengan balai/panti terkait pembukaan Alat 30 Informasi
pendaftaran program rehabilitasi sosial tingkat lanjut v, » ;’_‘T m Komunikasi | menit Pembukaan/
dari dinas provins balai kementenan. pendaftaran

- Program

5. | Menyusun rencana sosialisasi ke masyaraskat v Dokumen 2 jam Rencana
(individu, kelompok, masay ) D——D | Perencanaan Sosialisasi

6. | Melakukan sosialisasi program penyelenggaraan ¥ Media 2 jarm Tersebarnya
kesejnhteraan sosial Lanjut Usia sosialisas, imformasi

] persyaratan program
v PeHErim

7. | Penenmaan pendaftaran para calon penerima 3 ATK, Flle 2 Data Para

kg Pt pendaftaran | mingg Pendaftar
. . o

B. Asesmen para pendaftar AT, file 2 hari Hnsil Verifikasi

| pendafiaran validasi

9. | Penentuan calon peneérima manfaat I_J- Hasil 2 jam Data Calon

, : | ! _ Asesmien Pencrnima Manfaat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL : [:}

10, | Pengisian kelengkapan persyaratan dan fuml:lulir = Formalir I hari Formulir teris:
persyaratan program rehabilitas: ingkat lanjut persyaralun lengkap
. masuk ke
. |-l LIPT
Kementrian
\l Sosial/Dinas
I Provinsi -
11. Eoordings lanjui terkant rencana penginman Drata cabon an Mendapatkan
penerima man fiaat dengan pihak UPT Kementrian > penerma menit konfirmasi
Sogial/Dinas Provinsi, e nan fint keberanghatun
12. | Koordmas:  lanjut Iv:-:paa;&n calon  penerima Alat | hari | Calon penerima
manfast/’kelurga TRSK terkait . Komunikasy manfaal siap
Kendaraan beramgkat
13, | Pembuatan surat mgas bagi petugas dan surat _ ATE, 2jam | Pemuatan sural
rekomendasi/sural pengantar berita acara penyerahan = #—|=.]_7 Komputer tugas
14. | Penyershan calon peneriman manfast ke UPT Surat 2mm | Sural pengantar,
Kementerian Sosial dan/atau Provinsi | pengantar, berita acara
w | berila acara
15. | Koordinasi terkait pengantaran penerima man fiat bl data klien, | 1jam | informasi program
dengan LIPT Kementerian Sosial dan/atau Provinsi { Alat dan pemalangan
terkait. konmunikasi
16, | Serah terima dari Dinas Sosial ke UPT Kementerian Beritn Acarn, | 2jam | Berita acara serah
Sosial dan/atau Provinsi. | ‘}r X || Kendesen  terima
== v
I7. | Pembuatan Laporan :] ATKE, 2 jam Apendn
Eomputer |




- STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

7. Standar Pelayanan Rekomendas: Pengangkatan Anak

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOS1AL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR SOP 460/033/Rehsos/ 2022

TGL PEMBUATAN 30 Maret/2022

TG, REVISI :

TGL EFEKTIF 35 Amiuz;y{m,
DISAHKAN OLEH 7% Kepala Dinas Sosial

i

NAMA SOP

DASAR HUKLIM:

i e D

LI No. 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak

LU No. 1] Tahun 2009 tentang Kesgjahteraon Sosial

L Na. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubhik

Permensos BRI Mo, 1 IWHUIE 2009 tentang Persyaratan Pengangkatan Anak

Permendagr No. 52 Tahun 2011 tentang SOF dilinghkungan Pemprop dan

KabvKota

6. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintzhan

7. Permenpan BB No. 15 Tahon 2014 tentang Pedoman Standar Pelmyanan

o et e

1. Berijazah minimal SLTA atan yang sederajat

2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman atas Permensos RI1 No. | TYHUK 2009 tentang
Persyaratan Pengangkatan Anak

3. Mempunyai kemmmpuan mengoperasikan komputer

KETEREAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Bagian Kesckretariatan
2. 50P Bidang Rehabilitas: Sosul
3. 50F Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provingi Jabar dan Kemensos,

I. Komputerdaptop, printer

2. Formut isian persyaratan dan asesmen COTA
3. Alat tulis kantor.

4. Kendasaan dan BBM

PERINGATAN :

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangan pernah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masyarakat,
Berikan angn yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh hati.

Harus teliti, akurat dan tepal waktu, Dhisimpan sebagai data arsiparis dan dingendakan dengan

tertily




* STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS S50SIAL ;
Alur SOP Layanan Rekomendasi Pengangkatan Anak

selanjulnya diberikan ke Pengadilan Agama

Mo Kegiatan Pelaksana Muta Baku _
Staf PEKSOS! FLASH EABID KADIS | Kelengkapan | Waktu Chutput
TESK S5UB
FAOOR
1. | Pemohon menpajukon rekomendasi permohonan izin Buku agends Berkes Permohonan
pengangkatan anak ke Dinas Sosial Kota | sural masuk
Tasikmalaya =
2 | Bidang Rehabilitasi Sosial mempetajan surat L Sural Permohonan yung
permohonan agar disesumkan dengan persyaratan Persyaratan 5 sesual ketentuan
yang telah ditentukan rekomendasi | menit
3 | Pekenja Sosmal dan petugas dinas sosial melakukan :
peninjauan dan pemeriksaan lapangan (Visir) untuk Tomilgisiat,
wawancira dengan pemobon {Calon Orang Tua Form 2 jam Laporan Sosial
Angkat) dan melakukan observasi langsung sesum ry Asesmen &
dengan peraturan yang berlaku persyaratan
4. | Apabila nidak memenuhi syarat maka akan
disampaikan surat pemberitahuan. Apabila Ij_l 5 Verifikasi Data/
memenuhi syarat, pekerja sosial dan petugas menit Kelengkapan
menyusun konsep permohonan dan menyerahkannya
kepada Kepala Dinas untuk ditandatangani . = P
5. | Konsep sural rekomendas: disampaikan kepada I—"' Surat Rekomendasi telah
Kepala Dinas melalui Kepala Bidmng & Sekdis untuk 'I__/_— I = | 3 ditandatangan
ditandatsmgan - menit
6. | Pemohon menerima surat rekomendasi yang telah Surat Rekomendas: Sesuai
ditandatangani oleh Kepala Dinas Sosial dan C] - Ataren Tersanipaikan




" STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

6. Standar Pelayanan Rekomendasi dan Rujukan Korban Tindak Kekerasan

FEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR SOP 460/052/Rehsos/2022
TGL PEMBLUATAN 30 Maret/2022

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF 25 Aprill2022
DISAHKAN OLEH ¥

NAMA SOP ) Pelyanas idan Rujukan Korban Tindak

2, BOP Bidong Rebabilitas: Sosial
3, S0P Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provins Jabar dan Kemensos.

DASAR HUKUM: — TKUALIFIKAS] PELAKSANA:
1. Undang-undang No.11 Tahun 2009 tentang Kesejahterann Sosial | Berijazah minimal SLTA atau vang sederajat
2. Undang-undang MNo. 4 Talun 1979 tentang Kesejahteraan Anak 2. Memiliki pengetahuan, kemampuan, kecakapan, terapil dan inovarif mengenai
3. Undang-undang No. 13 Tahun 1998 tentang Kesejahtersan Lanjut Usia Korbun Tinduk kekerasan ;
4. Undang-undang No. 39 Tahun 1999 tentang Hak Azasi Manusia (HAM) 4. Mempal Echampa cigopetsale Wi
5. Undang-undang No. 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
., Undang-Undang Mo, 23 Tahun 3004 fentang Penghapuson KORT
7. Peraturan Pemerintsh No. 4 Tahun 2006 tanggal 13 Februari 2006 tentang
penyelengparnan dan Kenasama Pemolihan Korben Tindak kekerasan dalam
Rumah Tangga
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN | =
|. SOP Bagian F esekretariatan |. KomputerTaplop, printer

2. Jaringan inicrnet
3. Alat tlis kanior,
4. Kendaraan dan BEM

PERINGRIAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN

, iangﬁn pﬂl‘l‘lﬂ]‘l menunda dan mengilur-ulur p-n]m-'mm kepada masyarakat;
| Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cenmat dan dengan sepenuh han.

Harus teliti, skurat dan tepat wiktu, Drisimpan sebagni data arsiparis dan diagendakan
dengan tertib




" STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL -

Alur SOP Layanan Rekomendasi dan Rujukan Korban Tindak Kekerasan

Mo

K.egiatan

SafPEKSOS/
TESK

KASIS KABID
alB
KOOR

KAIS

| Stake

Kelengkapan

Mutu Baku

Waktu

Petugas/'KelurahanPelapor membual surat

permohonan kepada Dinas Sosial tentang
permintasn lavanan rekomendasi dan rujukan

Buku agenda
surul masuk

Crutput

* Berkas Permohonan

Dinas sosial menerima laporan dan menugaskan
petugas dings sosial’ Peksos untuk melakukan

N e ey

Wawancara

15
Menit

Petugas Dinas Sosial menyviapkan persyaratan
administratif, melakukan identifikasi dan
registrast, melakukan penclusuran dan asvessmens
wwal

o

Komsep surnt rekomendasi pendmmpingan/surat
tugas disampakan kepada Kepala Bidang untuk
ditelash dan diparal

Menit

Dokumen klien

| menit

Surat Rekomendasi/
Surat Tugas

Kepala Dinas menandatangani sural rekomendasi
pendampingan/ Surat Perintah Tugas

Tanda Tangan Kepaln
Dinas

Pekerja Sosial Petugas Dinas Sosial melak sanakan
pendampingan kepada korban tindak kekerasan
dan melakukan rujukan kepada lembaga terkait
berdasarkan surat tugas dan diketahui Dinas Sosial
mielalui pembustan rekomendas

Klien Korban Tindak kekerasan dirojuk ke
lemtbagastake holder vane dituju berdasarkan
rencana pelayanan

T‘runspnﬁml,
Alat

Dokumen Laporan
Sosul

Pekerja Sosial melaporkan hasil pelayanan FKorban
Tindak kekerasan

o4 W

Laporan




l STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAMN DI DINAS SOSIAL :
5. Standar Pelayanan Pendampingan dan Perlindungan Anak Berhadapan dengan Hukum

NOMOR S0P 460005 | Rehsos2021
TGL PEMBUATAN 15 Februari/2022
TGL REVISI -

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL

NAMA S0P
BIDANG REHABILITASI SOSTAL
DASAR HUKUM: L I KUALIFIKAS] PELAKSANA: i
l. Undang-undang Rl No. 11 Tabun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial |. Benjazah mumimal SLTA atau vang sederajat
Undang-undang No 11 Tahan 2012 tentang Sistem Peradilan Pidana Anak 2. Memiliki pengetshuan dan pemahamanan atas Permensos Nomor 9 Tahun
Undang-undang No. 35 Tahun 2014 tentang Perlindungan Anak 2015 tentang Pedoman Rehabilitasi Sosial Anak yang Berhadapan dengan

Hukum Oleh Lembaga Penyelenggaraan Kesejahieram Sosial

L d Nomor 4 Tahon 1979 temtan jaht Anak ;
ndang-undang un ¢ Kesejahteraan 3 Mempunyni kemampuan mengoperasikan komputer

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahon 1988 tentang Usaha Kesejahteraan Anak bagi

Anak yang mempunyai masalah

Perpturan Mahkamah Agung (PERMA) No | Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Diversi

7. Keputusan Presiden Nomor 36 Tahun 1990 tentang Pengesahan COnvention On The
Right Of The Child (Konvensi Hak-Hak Anak)

8. Permensos Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pedoman Rehabilitas: Sosial Anak vang

Berhadapan dengan Hukum oleh Lembaga Penyelenggarnan Kesejahteraan Sosial

o de

™

KETEREAITAN; PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Bagian Kesekretariatan I. Komputer/laptop, printer -
2. S0P Bidang Rehabilitasi Sosial 2. Jaringan internet
3. SOP Bidong Rehabilitosi Sosial Dinas Sosial Provins: Jabar dan Kemensos. 3. Alat tulis kantor,
4. Kendarasn dan BEM
_P_ERENG)\T.-’EN _______ PENCATATAN DAN FEL'D.&TAAN
Jangan pernah menunda dan mm,gulmu]ur pelayanan kepadn masyarakat; Harus telin, akurat dan tepat vk, Em:lrnpm sebagai data arsiparis dan

Berikan pelayanan vang cepat. tepat, cermat dan dengan sepenuh hati. diaggendakan dengan tertib




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :
Alur SOP Layanan Pendampingan dan Perlindungan Anak Berhadapan dengan Hukum

Mo Kegiatan Pelaksana Mutn Haku
SafPEKSOS/ KASI/ [ KABID | KADIS | Stake | Kelengkapan | Waktu |  Output
TESK SUB KOOR Holder
Lain . b
1, | PelaporPengadilan membernkan laporan | Buku agenda Berkas
terkait ABH/AMPK ke pihak Dmas Sosial [% surat masuk | Permohonan
2 | inas sosial menenima laporan dan
menugaskan SAKTI peksos’ Peksos untuk Wawancara 15
| melakukan pendampingan ABH/AMPE | M et
3. | Sakn Peksos/Peksos menyiapkan persyaratan v  Dokumen
administratif, melakukan identifikasi dan 30 klien
regisirasi, melakukan penelusuran dan === Menit
assesyment awal —
4. | Konsep surat rekomendasi pendampingansurat Surat
tuas disampaikan kepada Kepala Bidang —"':‘ 5 menit | Rekomendasi
| ntuk ditelaah dan diparaf [ Surat Tugas
5. | Kepala Dinas menandatangani surat Tanda
rekomendasi pendampingan’ Surat Perintah ﬂ Tangan
Tugas Kepala Dinas
6. | Pekerja Sosial melaksanakan pendampingan Transportasi, | 2 jam
kepada ABH/AMPE / melakukan rujukan ' Alat Dokumen
kepada lembaga terkail berdasarkan sural ugas Komunikasi | Laporan
dan diketahui Dins Sosial. . | Sosial
7. | Pekerja Sosial melaporkan hasil pendampingan ¥ 20
ABH/AMPK [: menit |  Laporan
1 I




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

4. Standar Pelayanan Rekomendasi dan Rujukan Wanita Tuna Susila

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSIAL

BIDANG REHABILITASI SOSIAL

NOMOR 50P

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

Rekomendasi hﬂnﬁm Wanita Tuna Susila

DASAR HUKLIM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Undang-undang BRI Mo, | ] Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

Undang-undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan

Kesejahteraan Sosial;

4. Peraturan Menteri Sosinl Momor 32 Tahun 2012 tentong Pedoman
Penyusunan SOP di lingkungan Kementerian Sosial Rl

W

|. Berjjazah minimal SLTA stau yang sederajat

2, Memiliki pengetabuan dan pemabamanan atas alur pelayanan Rekomendasi dan Rujukan
Wanita Tuna Susila

3. Mempunysi kemampaan mengoperasikan komputer

EETERKAITAN:

PERALATANPERLENGKAPAN !

| SOP Bagian Kesekretariatan
2. SOP Bidang Rehabilitas Sosial
3. SOP Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sosial Provins: Jabar dan Kemensos.

1. Komputer/laptop, printer
2. Jaringan intermet

3. Alat tulis kanior.

4. Kendaraan dan BBM

5. Alat Baniu

| PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jungun pmm]: menunda dun mengulur-ubur pelayanan kepads masyarakat;
Berikan pelmyanan yang cepat, tepat, cermat din dengan sepenuh hati,

Harus teliti, akurat ctan tepat wakiu, Disimpan sebagai data arsiparis dan diagendakan

dengan tertib




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL ¢

Alur SOP Layanan Rekomendasi dan Rujukan Wanita Tuna Susila

No Kegiatan Pelaksana ! g Mutu Baku '
StaffPEKSOS/ KASL KABID | KADIS | UPT | Kelengkapan | Wakiu Citput
wl TKSK SUB KOOR

1. | Pemgas kelummhan' pelapor’ TKSKS Masyarakat Buku agenda Berkas Permohonan
membuat laporan/surat permohonan kepada | sural masuk
Dinas Sosial tentang permintaan pelayanan
Wanita Tuna Susila .

2 | Dinas sosial melakukan penjangkauan secara
langsung kepada Wanita Tuna Susila 2 jam Klien PMEKS WTS
berkoordinasi dengan SATPOL PP

3. | Pekerja Sosial/ Tenaga Kerja Sosial Profesional Form 30 Dokumen klien
untuk melakukan identifikos, verifikasi dan Asgsmen menit
asesmen awal awal

4. | Memberikan rekomendasi alternatif atas Y kT Surat Rekomendasi
permasaluhan wanita tuna susila dan menit
menghubungkannya ke sistern sumber terkait
sesuai permasalahan dan kebutuban (bidang
rehsos linjamsos, dayasos)

5. | Koordinasi dengan balai/panti terkont v Alat 30 Informas:
pembukaan program rehabilitas: - i - Komunikasi | menit Pemibak s/
sosial ingkat lanjut dari dinas provinsy/ pendafiaran
kementerian,

6. | Menyusun rencana sosialisasi ke masyarakat Dokumen 1 jam Rencana Sosialisasi
{individe, kelompok, masay araka ) { ) -q_—i} Perencanaan

7. | Melakukan sosialisasi program penyelenggaraan Media 2 jam Terscharnva
kesejahtersan sosial terkait rehabilitasi sosial | | sogialisasi, informasi
wanita una susila persyaratan program

projram

8. | Penenmaan pendaftaran para calon penerima v ATK, Flle | 7hari Daga Para
i faat pendaftaran Pendaftar

9. | Asesmen para pendaftar f—-—" ATE, file | 2hari | Hasil Verifikas validasi

pendaftaran




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOP) JENIS-JENIS PELF.F:&?IHN DI DINAS S0O5IAL :

10. | Penentuan calon penerima manfaat H-'r" Hasil ljam | Data Calon Pencrima
I I_"' | Asesmen Man faat
10, | Pengisian kelengkapan persyaratan dan formmulir ! | Formulir | hari | Formulir ferisi lengkap
persyaratan program rehabilitasi tinghat lanjut persyaratan
- masuk ke
Tl sl = balai/pani |
11. | Koordinasi lanjut terkait rencana pengiriman Data calon 30 | Mendapatkan konfirmasi
penering manfaat dengon pihak balai‘panti - L priérima mmenit keberangkatan
i oy it
12. | Koordinasi lanjui  kepada calon penerima Alai 40 | Calon penerima rman faat
manfaatkelurgaTKSK terkat Komunikasi/ | oenit siap heramgkat
Kendaraan
13. | Pembuoatan sarat tugas bagi petugas dan surat ATE, 20 Pemuatan surat tugas
rekomendasi/surat  pengantar  berita  acara . b Komputer | menit
penyerahan
14. | Penyerahan calon peneriman manfast ke UPT | Surat 2jam | Surat pengantar, berita
Kemensos danfatau Provinsi pengantir, acara
_— benita acara
15, | Koordmasi terkait penjemputan /pemulangan data klien, | jum | informasi program dan
penerima mantaat dengan balay'panti terkait » Alat pemulangan
| konwnikasi
16, | Sersh terima dan panti‘bals: ke Dings Sosial Jf:l Berita Acara, | | jnm | Berita acara serah terimi
l Kendaraan
17, | Pembuatan Laporan | ATK, 30 Agenda
Komputer | menit
18. | Monitoring, Evaluasi dan Bimbingan Lanjut Draft File 1 han Penerima manfisd
prenerima menerima man faal
rran Fial _mwdal usaha




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS S0O5IAL

3. Standar Pelavanan Rekomendasi Disabilitas

2. Undang-undeng Nomor & Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas;

3. Undang-undmmg Nomor 25 Tahun 2009 rentang Pelayanan Poblik;

4, Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kesejahteraan Sosial;

5. Peraturan Menteri Sosial Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP di fimgkungan Kementenian Sosial RI

NOMOR SOP 460/04% Rehsos 2022
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI
TGL EFEKTIF =
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA TASTKMALAYA
DINAS SOSIAL
BIDANG REHABILITAS] SOSIAL NAMA SOP 3
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS] PELAKSANA:
1. Undang-undang BRI No. | 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteram Sozial |, Berijazah mmimal SLTA atau yang sederajat

2 Memiliki pengetabuan dan pemahamanan atas alur pelayanan penyandang disabilitas
3, Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer

=

PERALATAN/PERLENGKAPAN -

1. S0P Bagrian Kesekretariaton
2. 8OP Bidang Rehabilitasi Sosial
3. 80P Bidang Rehabilitasi Sosial Dinas Sozial Propins: Jabar dan Kemensos,

1. Formud igian rekomendasi bantuan pemulangan orang terlantar
2, Komputer/laptop, printer

3, Jaringan internet

4. Alat tulis kantor.

5, Kendaraan dan BBM

. Alat Banto

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

= e e e

Jangan pemah menunda dan mengulur-ulur pelovanan kepads masyaraks;

Harus teliti, akurat dan tepat waktu, Disimpan sebagai data arsiparis dan disgendakan
dengan tertib

Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh han




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :
Alur SOP Layanan Rekomendasi Penyandang Disabilitas

No | Kegiatan Pelaksana Mutu Bake
SwfPEKSOS/ | KASUSUB | KABID | KADIS [ UPT | Kelengkapan | Wakmu Output
TESK KEOOR

1. | Petugas Kelurahan! pelapor’ TKSES Masyarakat Buku agends Berkas
membuat laporan/surat kepada Dinas Sosial l i sural masuk Permohonan

|| mengenui Penyandang Disabilitas

2. | Pekerja Sosial TESK atau Tenagn Kerja Sosial ¥ Form 2jam | Dokumen klien
Profesional untuk melakukan identifikasi, verifikasi Asesmen
dan psesmen wwal awal

3. | Memberikan rekomendasi alternatif atas ¥ | jam Surat
permasalahen pmyml:lmlg disabalitas dan Rekomendasi
menghubungkannya ke sistem sumber terkat sesuai
permasalahan dan kebutuhan {bidang

fisces B biisca)

4. | Koordinasi dengan balai/panti terkail pembukaan v Alat 30 In formasi
pendafturan program rehabilitasi sosial tingkat lanjut — Komunikasi | menit Pembukaan/
dari dinas provinsiy’ kemenierian, pendaftaran

(R T e ) Program

5. | Menvuzun rencana sosialisasi ke masyvarnkat Dokumen 2 jam Rencana
(individu, kelompok, masayarakat) { }..——{__L} Perencandsn Sosialisasi

6. | Melakukan sosialisasi program penyelenggaraan Media 2jam | Tersebamya
kesejahternnn sosal terkat pemvandong disabilitas sosializas, imfirmasi

| persyaratan program
| PrOgTAm

7 | Penerimaan pendaftaran para calon penerima manfaat d ATK, Flle 2 Data Para

» pendaftaran | mingg Pendaftar
u
8. | Asesmen para pendafiar ¥ j ATK, file 2 han | Hasil Verifikasi
pendaftaran validasi
v




#

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS F'EM‘I’AH#'H-?I DINAS SOSIAL :

9. | Penenman calon penerima manfaat ¥ I I Hasil 2jam |  DataCalon
SR Aseanen Penerima
Manfant
10. | Pengisian kelengkapan persyaratan dan formulir s Formulir | hani | Formulir terisi
persyaratan progruom rehabilitasi tingkat lanjut persyaratan lengkap
masuk ke
AR L { bl panti
11, | Keordinasi lanjut terkail rencana pengiriman : Data calon kL] Mendapatkan
i i ot e e il Dl [ ] puesimm | wenit |  boufinues
iz fam keberangkatan
12, | Koordmasi  lanjm ~ kepada calon  pemerima L Alst | hari | Calon penerima
manfaatkelurpa TEKSK terkait _ Komunikasi/ mun fisnd sop
. sl Kendaraan | beramglkat
13, | Pembuatan sursi tuges boagi petugas dan  surat A ATE, ljam | Pemuatan surat
|| rekomendasi/surat pengantar berita acara penyerahimn ; Kompater Rujas
14. | Penyerahan calon peneriman manfaat ke UPT ¥ = Surat 1jmm | Surat pengantar,
Kemensos dan/atau Provins pengantar, berita acara
1 Teeritm fcard
15. | Koordmasi terkast penjemputan /pemulangan v data klien, | 1jam mformasi
| komunikasi | |
16, | Sermh terima don pantibalai ke Dinas Sosial i Berita Acara, | 2 jam Beritn acara
g 7 2 Kendaraan serah ferima
17. | Pembuatan Laporan ATK, 2 jam Apenda
[ Komnpuisr -.
18, | Monitoring, Evaluasi dan Bimbingan Lanjut v Draft File | 1 hari Penerima
penerima man fat
[ mianfaal METErmE
manfaal modal
= isaha




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOS1AL

BIDANG REHABILITASI 50OSIAL

| NOMOR S0P

“TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
AAN R, 5.P1..MP ]
0312 1 003

NAMA SOP mmk Terlantar

DASAR HURLIM:

KUALIFIKASI P‘ELﬁKSh"-M

1. UU No.39 tahun 1999 tentang HAM

I UUD RI tahun 1945 Pasal 34 ayvat 1, Fakir miskin dan anak terlantar di
pelihnra oleh MNegara

3. UL Momor 1] Tahon 2009 fentang Kesejahteraan Sosial

4. UL no 35 tabun 2014 tentang Perlindungan Anak

5. Pemturan Menten Sosial Mo, 9 Tahun 2018 tentang Standar Teknik
Pelmeanan Dasar pada Standar Pelavanm Minimal Bideng Sosial di
Daerah Provingi dan Kabupaten/Kota

6. Peraturan Pemermiah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penvelengparaan

7. Peraturan Menteri Sosial Nomor 30 Tahun 2011 tentang Standar
Masional Pengasuhan Untuk Lembaga Kesejahteraan Sosial Anak

Memahami regulasi terkait rehabilitasi sosial anak tedantar

Memahami tentang hak hak anak sesuai konvensi hak anak (KHA)

Meminhami Proses Pendekatan Awal

Mempunyai kemampuan menjalin realisasi dan komunikasi

Memahami proses pengungkapan dan pemecahan masalah dan pemenuhan kebatuban
Maimpu menganaliza permasalahan dan kebutuhan penerima man faat

Kemampuan observast dan mmaliss masalah

Memahami hasil bimbingan dan kondisi psikis anak terlantar

Memiliki banyak janngan kerja dan kemmmpuan berkoordinasi untuk perujukan serta
kerjasama pemanzanan

10, Kemampuan administrasi dan pelaporan

R L e L b e

KETERKAITAMN:

PERALATAN/FERLENGKAPAN ;

1. S0P Eu:lang Rehabilitasi Sosial
2. Rencana dan program kerja bidang Rehabilitasi Sosial
3. S0P Bidang Rehabilitas: Sosial Dinas Sosial Provinst Jawa Barat

Surat Tugas

Instrumen pengungkapan dan pemahaman masalah (azesmen )
Dokumen Flle penenima manfaat

Fasilitas kesehatan

Alat tulis kantor

Kendaraan operasional

Ruangan singgah sementara

komputer, printer dan alat komunikasi

0SSN A b e

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangan pemah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masy arakat;
Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan dengan sepenuh hati

Harus teliti, akurat dan tepat waktu, Disimpan scbagai data arsiparis dan diagendakan
dengan fertib




STANDAR OPERASIOMAL PROSEDUR (SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

Alur SOP Pelayanan Anak Jalanan dan Anak Terlantar

| -~ Pelaksana = | Muitu Baku
StafPERSO '
Ne e s/ o | KaBID | Kapis | vpp | Ketenghap | o, Output
TKSK s
I | z 3 4 5 5 7 8 9 T

1. | Petugas Kelurshan! pelapor/ TKSES Masvarakat Buky Berkas
membuat laporan/surnt kepada Dinas Sosial | I agenda Permohonan
mengenai anak jalanan/anak terlantar suirat misuk L

2. | Pekerja Sosial TESK stau Tenaga Kerja Sosial L | Form 20menit | Dokumen klien
Profesicnal untuk melakukan identifikasi, verifikasi Asesmen
dan asesmen awal awal A

3. | Memberikan rekomendasi alternatif atas 45 Menit Surat

- permisalahan ansk jalanan/mak terlantar dan Rekomendasi
menghubungkannya ke sistem sumber terkait sesuni
permasalahan dan kebutuhan (bidang
rehsos linjamsos, dayasos)

4. | Koordinasi dengan balai/panti terkat pembukaan v Alat 20 menit Informasi
pendaftaran program rehabilitasi sosinl tnghat > —— — J-u»[ I Komunikasi Pembukaan/
lanjut dari dinas provinsi/ kemeniterian, pendafiaran

~ - Program

5. | Menyusun rencana sosialisasi ke masyarakat v Dokumen 1 jam Rencana
{individu, kelompok, masayarakat) { b — } Perencanaa Sosialisasi

n

6. | Melakukan sosialisasi program penyelenggaraan ¥ Moedia ?j.:III Terseharnva
kescjahterann sosial terkait anak terlantar dan anak sosialisnsi, informuas
jalanan persyaratin program

s program __ s

| 7. | Penenimaan pendaftaran para calon penerima ¥ ATE, Flle 7 han Data Para

man fiad - pendaftaran Pendafiar
r_I

8. | Asesmen para pendafiar ATEK, file 2 hari Hasal Verifikasi

| pendaftaran vitlidasi

(e




i

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) JENIS-IENIS FELA"I"M-Mr_PiIDI DINAS SOSIAL :

9. | Penentuan calon penerima manfast Hasil 2 jam Data Calon
| S Asesmen Penerima
e ] Manfiat
10, | Pengisian kelengkapan persyaratan dan formulir ' Formulir 1 hari Formulir terisi
persyaratan program rehabilitasi tingkat lanjut persyaratan lengkap
masuk ke
balai/panti
1. | Koordinasi lanjut terkait rencana pengiriman Datacalon | 30 menit | Mendapatkan
penerima man faat dengan pihak balm/panti —1i prerima konfirmasi
= ' manfaat keberangkatan
12, | Koordinasi  lanjut  kepada calon penerima Alat | hari Calon pmmmu
mn fantkelurga TESK terkait Komunikass manfaat siap
3 L /kendaraan beramgkat
13. | Pembuatan surst tugas bagi petngas dan surat ATE, 20 menit | Pemuatan surat
| rekomendasgi/surst  pengantar  bemita  acara * Komputer lugas
penyerahan - .r -
14, | Penyerahan calon peneriman monfaat ke UPT Surat 2jam | Sural pengantis
Kemensos dan/atan Provinsi penganiar, herita acara
- berita acara
15. | Koordinasi terkait penjemputan /pemulangan data khien, | 30 menit informas
penerima manfast dengan balai/panti terkait - Alat program dan
B == 1 | homunikasi pemulangan |
16. | Serah terima dari pantibalai ke Dinas Sosial ; {ﬁ Berita 1 jam Berita acam
Acara, serah tenima
Kendarasn
17. | Pembuatan Laporan ATK, 30 menit Agenda
E—] Gk |
18 | Monitoring Evaluasi Draft File | 45 menit Penerima
penerina rovan faat
manfasl menerima
miantast modal

nsaha




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :

1. Standar Pelayanan Bantuan Orang Terlantar

e s g e T —_n P e R LS

PEMERINTAH KOTA TASIKMALAYA
DINAS SOSI1AL

BIDANG REHABILITASI SOS1AL

NOMORSOP WWT’BE'!H*TWE

TGL PEMBUATAN | 04 Februar/2022

TGL REVISI |-

TGL EFERTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Bantuan ﬁimg_ﬂmw [

DASAR HUKUM:;

KLUTALIFIEASI PELAKSANA.

. Undang-undani BRI Mo 11 Tahon 2009 teniang Kesenhieraan Sosial

2. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas;

3. Undang-undange Nomor 25 Tahun 200% tentang Peloyanmm Pabhk;

4. Peraturan Pemenintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penvelenggarasn
Kescjahteraan Sosial,

5. Persturan Menteri Sosial Nomor 32 Tabun 2002 tentang Pedomsan
Penyusunan SOF di lingkungan Kementerian Sosial R1

1. Berijazah minmmal SLTA atau yang sederap
2. Memiliki pengetabusn dan pemahamanan atas alur pelayanan bantuan orang terlantar
3. Mempunym kemmmpuan mengoperasikon komputer

KETERKAITAN:

FERALATAN/PERLENGEKAPAN

1. SOP Bagian Kesekretariatan
2. SOP Bidang Rehabilitasi Sosial
3. 50P Bidang Rehabilitas: Sosial Dinas Sosial Propins Jabar, Kemensos.

1. Format isian rekomendasi bantean pemulangan orang ferlantar
2. Komputer/laptop, printer

3. Jaringan imnterme

4. Alat tulis kantor.

5. Kendaraan dan BBM

i3, Tiket kendaram wmum

PERINGATAN |

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangan pemah menunda dan mengulur-ulur pelavanan kepada masyarakat;
Beriknn pelayanan yang cepat, tepat, cermat don dengan sepenuh hati,

Harus telit, akurat dan tepat wakm, Disimpan sebhagai data arsipans dan diagendakan dengan
tertib




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) JENIS-JENIS PELAYANAN DI DINAS SOSIAL :
Alur SOP Pemulangan Orang Terlantar di Perjalanan

bersama pihak Terminal/DISHUB

- Pelaksana 2 Muta Baku
No i + :
- m KASI | KABID | KADIS Tm Ala Waktu Output
1. | Petgas Kelurahan/pelapor TS K membuat |
surat permohonan kepada Dinas Sosial
tentang permintaan bantuan Orang Terlantar | Berkas
dengan menyeriakan surst keterangan orang Permohonan
terlaniar dan Kepolisian
2. | Pekerja Sosial / TKSK atau Tenaga Kerja ¥ Interview,
Sosial Profesional untuk melakukan kendaraan (apabila :
identifikas: dan venfikas; i otAbsd 15 menit
t kependudukan)
3. | Bidang rehabilitesi sosial m:n:,qq:lkm
persyaratan administratif y Komputer, Printer, Hasil asesimen,
identifikasi, penelusuran dan pendaahm Buku agends surat, | 15 ment Surat
masalah (aysexsment) serta membuat surat - l form isian Rekomendasi
rekomendasi -
4. | Hasil asesmen dan konsep surat
rekomendasi disampaikan kepada Kepala | Buku Agenda 5 menit Tanda 8ngon
Bidang untuk ditelash dan diparaf Pejabat torkait
5. | Kepala Dinas menandatangani Pemulangan -
Oramg Terlantar <> Berkas
6. | Rekomendasi diserahkan kepada staf dan
pekerja sosial X Herkas
e B p=——F
7. | Pekenja sosial dan staf melaksanakan l
pendampingan dan pelayanan pemulangan Y Berkas, Kendaraan, | . : :
omag terlantar dengan berkoordinasi v onjgkos tiket 30 menit Rekomendas:




