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KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN TANAH LAUT
NOMOR : 36 TAHUN 2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS SOSIAL KABUPATEN TANAH LAUT

KEPALA DINAS,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka pelaksanaan reformasi biokrasi,
dipandang perlu menigkatkan efisiensi, efektifitas dan
akutanbilitas kinerja pada Dinas Sosial Kabupaten Tanah
Laut;

b. bahwa untuk meningkatkan efisiensi, efektifitas dan
akutanbilitas kinerja sebagaimana dimaksud pada huruf
a, perlu disusun Standar Operasional Prosedur (SOP)
Dinas Sosial Kabupaten Tanah Laut;
c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a dan huruf b perlu ditetapkan
: dengan Keputusan Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah
Laut.

Mengingat  : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II Tnah Laut, Daerah
Tingkat II Tapin, dan Daerah Tingkat II Tabalong (
Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 1965 Nomor :
51, Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor
2756) dengan mengubah Undang-Undang Nomor : 27
Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor : 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat II di Kalimantan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 953 Nomor : 9) sebagai Undang-Undang
(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor :
72, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 1820)

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang bersih dan bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851)

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 11 Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);




10.

1 s

12.

13.

14.

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang

Penanganan Fakir Miskin (Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5235);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah 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 30 Tahun 2014 Tentang

Administrasi Pemerintahan (Lembar Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002
Tentang Perlindungan Anak;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 Tentang
Penyandang Disabilitas:

. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang

pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4594);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang
Standar Pelayanan Minimal

Peraturan Menteri Sosial republik Indonesia Nomor 8
Tahun 2012 Tentang Pedoman Pendataan dan
Pengelolaan Data Penyandang Masalah Kesejahteraan
Sosial dan Potensi dan Sumber Kesejahteraan Sosial;

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 09
Tahun 2018 tentang Standar Teknis Pelayanan Dasar
pada Standar Pelayanan Minimal Minimal Bidang Sosial
di Daerah Provinsi dan di Daerah Kabupaten/ Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PER/21M.PAN/11/2018 tentang Pedoman
penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi pemerintah;

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 16
Tahun 2019 tentang Standar Nasional Rehabilitasi Sosial;



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

15. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang
Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja;

16. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;

17. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6 Tahun
2022 Tentang Penyelengaraan Kesejahteraan Sosial;

MEMUTUSKAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintah pada Dinas Sosial Kabupaten Tanah Laut
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini

Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Sosial
Kabupaten Tanah Laut sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KESATU, terdiri dari 3 (tiga) Bagian yaitu :
1. Standar Operasional Prosedur pelayanan pada Sekretariat
2. Standar Operasional Prosedur Pelayanan pada Bidang
PemberdayaanSosial dan Penanganan Fakir Miskin
3. Standar Operasional Prosedur Pelayanan pada Bidang
Rehabilitasi PerlindunganJaminan Sosial

Dalam pelaksanaan kegiatannya setiap bidang sub
koordinator dan sub bagian dilingkungan Dinas Sosial wajib
mengikuti ketentuan dalam Standar Operasional Prosedur
(SOP) sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini
Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
dalam diktum KETIGA dapat dikembangkan dan diperinci
lebih lanjut oleh setiap bagian yang ada dilingkungan Dinas
Sosial

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
dalam Diktum Kesatu bersifat dinamis sehingga perlu
dilakukan monitoring dan evaluasi secara berkala

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ay .
‘k'%to, S. Sos
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LAMPIRAN I

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

NOMOR : 24
TANGGAL : (4 JULY 2022

NO

NAMA BIDANG/ BAGIAN

SOP

JUMLAH

Sekretariat

N =

»

SOP Penyusunan Renstra

. SOP Penyusunan Indikator

Kinerja Utama
SOP LPPD Dinas Sosial

. SOP Penyusunan Laporan

Tahunan

SOP Surat Permohonan Cuti
SOP Pembuatan Usulan
Kenaikan Pangkat PNS

SOP Penyusunan Laporan
Kepuasan Masyarakat

SOP Surat Keluar

. SOP Surat Masuk
10.
11.

SOP E-Lapor
SOP Layanan Langsung

Bidang Rehabilitasi,
Perlindungan Jaminan
Sosial

SOP Anak Terlantar

SOP Layanan Bantuan Sosial
Bagi Lanjut Usia Dan
Disabilitas

SOP Layanan Lansia Dan
Disabilitas Terlantar

SOP Layanan Aktivasi BPJS
APBD

SOP Layanan Bantuan Sosial
bagi Korban Terdampak
Bencana Alam dan Sosial e

SOP Layanan Bantuan
Pengangkatan Anak (Adopsi) .

SOP Layanan Pendampingan
Anak Berhadapan Dengan
Hukum

SOP Layanan Mundur BPJS
APBD,

Bidang Pemberdayaan
Sosial dan Penanganan
Fakir Miskin

SOP Surat Keterangan
Terdaftar Karang Taruna

SOP Tanda Daptar Dan Ijin
Operasional LKS

SOP Rekomendasi Pungutan
Uang Atau Barang .

SOP Surat Keterangan

Terdaptar DTKS (Data

Terpadu Kesejahteraan
Sosial)

\

[ ==




SOP Surat Keterangan
Sanding Data Dengan Data .
Terpadu Kesejahteraan Sosial
(DTKS)

SOP Surat Rekomendasi
BPNT Buku Tabungan/Kartu | ‘
ATM KKS Untuk Pembuatan
Baru, Rusak, Pin Terbelokir

dan Hilang

A\ / #
KEJ(MQ’M rianto, S. Sos
Pembina Utama Tk.I (IV/b)

NIP. 19670601 199401 1 002
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TANAH LAUT Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

DINAS SOSIAL Tanggal Efektif

KABUPATEN TANAH LAUT .
BIDANG REHABILITASI DAN PERLINDUNGAN Disahkan Oleh
JAMINAN SOSIAL
199401 1 002
Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kesejahteraan Sosial.

3. Peraturan Menteri Sosial Republik nomor 8 tahun 2019 tentang Standar Teknis Pelayanan Dasar
pada Standar Pelayanan Minimal Bidang Sosial di Daerah Provinsi dan di Daerah Kabupaten/Kota

4. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 21 tahun 2019 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Perubahan Data Penerima Bantuan Iuran Jaminan Kesehatan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 tahun 2021 tentang Penerapan Standar Pelayanan
Minimal

6. Perda Nomor 6 Tahun 2022 tentang Kesejahteraan Sosial

1. SLTA, D-3, S-1;

2. Berpenampilan menarik ( senyum, salam, sapa, sopan dan santun)

3. Memiliki pengetahuan tentang Peraturan Pelayanan

4. Mampu berkomunikasi dengan baik secara lisan maupun secara tertulis;
5. Memiliki kemampuan kerjasama Tim

6. Mampu mengoperasionalkan komputer

7. Memahami penggunaan Aplikasi E-DABU

7.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Dinas Kesehatan 1. ATK 4. Materai

2. BPJS Kesehatan 2. Komputer 5. Kursi Roda

3. Rumah Sakit 3. Printer 6. Pojok Baca

4. Kepolisian 4. Tempat Bermain 7. Kursi Tunggu

5. Kecamatan dan Desa/Kelurahan 5. Mushola 8. Ruang Laktasi
6. Banner

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika salah satu tahapan tidak dilaksanakan, maka tujuan penyelenggaraan tidak tercapai (salah
sasaran)

1. Rekomendasi

a)



FLOWCHART SOP : Layanan Mundur BPJS APBD

PELAKSANAAN MUTU BAKU
No KEGIATAN Front Office Persyaratan/
Pemohon Kabid Kepala Dinas Waktu
(SLRT) Kelengkapan Ak put
1 NAsgajukan Permotionan ' Kelengkapan Berkas | 15 menit Laporan
(dengan melengkapi syarat) yy
g
Diterima Front Office Laporan 5 menit Laporan
A4
Laporan Hasil
La
Verifikasi Data . poren Smenlt | Verifikas! Data
Data Lengkap input Data Lengkap input
La Hasil
Data Tidak Lengkap o T 5 menit Data Tidak Lengkap
Verifikasi Data
(dikembalikan) (dikembalikan)
v
input dat:
Admin _Sm_w_.:rm_.._ nput data . Data Lengkap input — Dt RskG a
draf rekomendasi
Putticatae dn Draft Rekomendasi |5 menit Surat Rekomendasi
penandatanganan >
Penyerahan Rekomendasi 5 menit Surat Rekomendasi
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