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TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

I{ABUPATEN TEBO

KEPALA DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK

Menimbalg bahwa dalam tertib administrasi dan kelancaran
kegiatan pada Dinas Sosial Pembercla-vaan Pei'empuan
dan Perlindungan Anak Kabupaten Tebo. maka perlu
ditetapkan Standar Operasional Prosedur Dinas Sosial
Pemberdayaan Perempuan dan Periindungan Anak
Kabupaten Tebo;

bahwa untuk iiiemenuhi maksud huruf a perlu
ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Daerah
Kabupaten Tebo.

Undang-Undang Nomor 54 Tahun 7999 tentang
Pembentukan Kabupaten Sarolangun, Kabupaten Tebo,
Kat-rupaten NIuaro Jambi, dan Kabupaten Tanjung
Jabung Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor L82, Tambahan Lembaran Negara
Repubiik Indonesia Nomor 3903), sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2OO0
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 54
Tahun 1999 tentang pernbentukan Kabupaten
Sarolangun, Kabupaten Tebo, Kabupaten Muaro Jambi
dan Ka,bupatyen Tanjung .Iabung Timur (Lembaran
Negara Republik indonesia Tahun 2OOO, Tambahan
I-embaran Negara Republik Indonesia Nomor 3969);

Undang-Unctang Nomor 23 tahun 2A22 tentang
Perlindungan Anak (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 109. Tarnbahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor a235);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2OO4 tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2OO4 Nomor 47, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor a355);

Mengingat : 1.

1-w,

2.

-J.



4 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2O17 tentang Pembentukan
Peraturar:r Perunclatrg- undangal (Lembaran Negara Repr-rblik
Indonesia Tahun 20il i\iomor 82, Tambahal Lembaran
Negara Republik Indonesia i.iomor 5234i sebagaimana teiah
beberapa kali c1i ubah terahir dengan Und;--rg- Undang Noil<;r
13 Tahun 2A22 tentang Perubahal Kedua Atas Unclang:
Undang Nomor 12 Tahun 2oll tentang Pembentukan
Peraturan Perundang- Undalgan (Lemba:'.an Negara Republik
Incionesia Tahun 2A22 Nomor 4. Tambahan Lembaran _Neqara
Republik Indonesia Nomor 6801);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 rentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2Ol4 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik indonesia Nomor 5587), sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang -
Undang }Iomor 9 Tahun 2015 tentang Perul-.ahan Kedua
Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2C15 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

6 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2A22 tentang
Hubungan Keuangan Antara Pemerintah Pusat daii
pemerintahan Daerah ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2A2A Nomor 4, Tarr'bahan Lcmbaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6757\;

Peraturan Pemerintahan Nomor 38 Tahi-tn 2OOT tentang
Pembagiarr urusan Pernerintahan Antara Pemerintaih,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan
Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2OO7 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor a737);

Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun Tahun 2019
tentang Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah (Lernbaran Negara Republik
Indonesia tahun 2019 Nomor 52, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6323);

Peraturan Menten Dalam Negeri Nornor i8 Tahun 2O2A
tentang Peraturan Pelaksana Peraturan Peraturan
Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan
Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah [Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2O2O Nomor 288);

Peraturan Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia
Nomor.l29lHUK/2008 tentang Standar Pelayanan
ltlinimal Bidang Sosial Daerah Pro.",insi dan Daerah
Kabupatenl Kota;

Peraturan Dearah Kabupaten Tebo Nomor 74 Tahun
2A2l tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Dae::ah
Kabupaten Tebo Tahun 2022 (Lembaran Daerah
Kabupaten Tebo Tahun 2O2l Nomor 14).

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur Dinas Sosial Pemberdayaan
Perempr-ran dan Periindungan Ana-k Kabr-r.pa-ten Tebo,
sebagaimana tercantr_im daiam Lampiran Keputusan ini.

5.

7.

8.

10.

11.

9.

Menetapkan
KESATU



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Teknis Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Dinas
Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
dipergunakan sebagai acuan bagi setiap aparatur cli
lingkungan Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan
Perlinclungan Anak Kabupaten Tebo cialam Pe'laksanaarr
Pelayanan sesuai tugas pokok dan fungsinya.

Segala Biaya yang timbul akibat ditetapkarrnlr2 Keputusan
ini dibebankan pada Anggaran Dinas Sosial Pemberda).aan
Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Tebo
Tahun Anggaran 2022

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Muara Tebo
pada tapggal 17 - tt, 2022

PALA DIr{sosP2PA
N TEBO,

Utama Muda IV/c
NIP. t9671011 198.310 2 001



PEMERIN'IAH KABUPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERIINDTINGAN ANAI(

S OP/DIN SOS P 2P A,iV lII I 2A22

KEP At 4)fri.lsqildP #.Ary.rF,Bo,

ERLYNDA- S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NIP"i967t0i I i98810 2 00i

SUB BAGIAN UMUIVI KEPEGAWAIAN DAN ASET PENGAGEIIDAAN SURAT MASUK

KUALIFIKASI PELAKSANAl. []ndang-L;ndang Nomor 43 'I'nhun 2009 tentang Kearsipan
2. Permenclagri Nomor 54 

.rahun 
20c9 tentane r-ata Naskah Dinas di

l- in gkungan Pcmerintah I_.racrah

3. Permendagri Nomor 56 l'ahun 2010 Tentang perubahan Atas
Perah:ran Pelrnendagri Nomor 57 Tahun 2007 fentane petunjuk
i ci:i r is i-)i'gar-r isas i i)!-r-ail gr,.ar If aer.ah

4 Peraturan Bupati Tebo Nomor 34 Tahu, 20r2 'Ientang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan pemerintah Kabupaten Tebo

:. l'uiill-u::!t B'.tp::: lr'h,..\ii1}11 ll ! rjr,-:rr jt.!li, l,,t.lJ!:I I i.t:.:r !li:t:t:
Pokok dan Fungsi Dinas Sosial pemberdal,azm perempuan dan
Perlindungan Anak Kabupalen l-cbo

2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi

Merriliki komitmen yang tinggi clalam bekerja

4. \4emiliki pemahaman tentang tata persLrratan

PE tL\I,ATAN i P ERLENGI',\PAN
I Perda Nomor I 0 I'ah un 20 I 3 Tentang p.*frofrun K .,f uu .qtas

Feraturan Daerah Nomor 5 Tahun 200g Tentang pem,oentukan
Susunan Organisai dan tata Ke{a Dinas Daerah Kabupaten Tebo

2 Perda Nomor I I Tahun 2013 Tentmrg perubahan Ketiga Atas
Peraturar Daerah Nomor 5 T'ahun 2{r0g Tentang pem'bentLkan
Susunan Organisai dan tata Kerja Lembaga Teknis Daerah

I Peraturan Perundang- [Jndangan

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

TAIAN DAN PENDATAAN

berakibat tidak tercapair\ a niaksud dan tu.i uari ilari parla surert
lersehrrt

I BuLa Agenda Surat lvlasuk
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PEMERINTAH KA]]UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUI.{GAN.ANAK

.S OP/DI N S OS P 2P Ai \. IItr I 2022

KEPAlA 'A KAB.'IEBO,

Pernblna ljtama Muda /,]V,0
NiP.i967101 i i9x8IU 2 Oii!

SUB BAGIAN UMUM I(EPEGAWAIAN DANASET PENGAGEI\IDAAN SURAT KtrLUAR

Kt r\LIi lK,\:i Pl-.LAiiSA\A1. Llndang-L)ndane Nomor +: f'unu@
2 Per-mendagri Nomor 5'r rahun 2c09 tentang r ata Nask^h Dinas di

Lingkungan Pcmcrinrah ijacrah
3. Permendagri Nomor 56 Tahun 20l0I.entang perubahan Atas

Peraturan Perrnendagri Nomor _57 I'ahun 2007 Tentang petunjuk
i eiii r i s Oi garii s a-si Pei-an-e.L ai Da,_-i,air

4. Peraturan Bupati Tebo Nomor 34 Tahr.r, 2012'IentangTata Naskah
Dinas di Lingkungan pemerintah Kabupaten T.ebo

5 .l'rr+tur:rii B .l l:ilur l{}lt lrltar:g t]uier: It-:ga::
Pokok dan I pernberdayaan perempuan dan
Perlindunga Tebo

I . Pendidikan D3/S I

N{emahami Tugas Pokok dan Fungsi

3, Memiliki komitmen _vangtinggi clalam bekorja

Memiliki pemahaman tentang tata persuratan

Peralatani perl engkapan
I Perda Nomor l0 T'ahun 2013 I entang perubahan Kedua Atas

llczrl+ran L-iacrrh lrom,:r -1 i'ahun 2{,)i.lg 1*nro.na penrbgntll-ar
Susunan Organisai dan tata Ker.ja Dinas Daerah Kabupaten Tebo

2 Perda Nomor I I Tahun 2013 Tenlang perubahan Ketiga Atas
Prr::ii',:ll iiit.fiil N,-]ft{r1 ,i khLur l{.1!g -l antn:tg per:rbertr,ikln
Susunan Organisai dan tata Kerja t_embaga Teknis Daerah

2 ATK

3 Seperangkat komplter I alat pengolah data
4 Sumber Da5a Irrlanusia

I Pcraturan Perundang-Lindangan

A]-A' I'A}I DAN P I]NDA-T:

beiakibat tidak tercapainla maksud dan ti.i.juan riaii pada surat
lersehill

I Buku Agenda Surat Keluar
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PEMERINI-AH KAB UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN.ANAI(

,,S OP/D INS O S P 2P Ai V I I I i 2022
Maret2OlT

Disahkan oleh KEr",\ rr4[rN\os P2i.A K,\ iJ. I EBu.

ERL]NDA. S.So's

Pembina Utarna Muda/ IV_c
NlP" I967lSi I i988r0 2 00r

SUB BAGIAN PERENCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI REKAPITULASI ABSEN DAN PELAPORAN

KUALI}TIKASI PELAKSANAl. t-indang-Undang Nomor 5 I'ahun 20 t4 tentanc Aparalur Sipil Negiira
2 Liridaii-c - Undang Nomor-l3 Tahun 1999 tciitang perubahan atas [,t j

Nomor 8 -fahun 
1974 tentang pokok _pokok kepegauaian

3. PP Nomor 53 Tahun 2010 renrang Disipiin ASN

4. Pcraturan f3upaiiu Icbo Nori-ro.r4 r ahun 20r6 re,tang L,raian tugas
pokok dan fungsi Dinas Sosial pemberdayaan perempuan dan

I Pendidikan D3iS I

2. Memahami Tugas pokok dan Fungsi

3. Memiliki komitmen yang tin&gr dalam bekerja

Merni I i ki peni aharnan tentan g lala ptrrsuraliir r

PERA I ATAN i PEBJENGKA.PAN

I Peraturan Perundang-Undangan

2 AlK
3 Seperangkat komputerlalat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

FEI"ICATATAN DAN
la penetapan Peratrt

pokok dan fungsi pada OpD tjdak dapat dilaksanakan karena tidak
acle pa-ri;itg hiil^uiii -nang mcngairi:ni

I Rekapitulasi kehadiran pegarvai

? Pelaporan abscnsi



E=
^6-u=
GJ 9-
9S-=-Oa
er iil
J=

U)=(D 
=a

-g6-5
s.c.
(D

-o,E

at*-= oJ6p
Ril
F-
_aD
O)-(o ql

^o-

;i€oJ(D
q-o=A'a

=o)
-r-
(D o-
;6'-- =-q)-'

=-(D(D-

^, 
cJ)o)o

-x
o)
a

=/\_(D
=Eio-(o
-q)o€
d'H.
at=
-J(lt {D-=-<6'E(,gle*a=o+rf,
iD=
o)=
(^6i
OE
= 

(I:)
OJry

(D

=o_
o)
=
A]-o
o
o)

x-

T
rD
E'
=an

=5!,

en
G
!
n
m

!

=r
U,

E
U'
t!tz
g
2

!
m
I

-t
on
z



PEMERINTAH KABUPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK

I)isahkan oleh K].P N, ylAsorjrzPA KAB. I 1.8().

ERLYNDA. S.Sos
Pembina Utama Muda / IV.c
NrP.i96?10r1 i98&r0 2 00I

SUB BAGIAN UMUM I(EPEGAWAIAN DAN ASET USULAN KENAIKAN PANGKAT ASN

Lndang-lJndang Nomor 5 Tahun 2014 tentang aparatur S;pif N"gu*
Undang - l.lndans Nomor 4_1 Tahun [999 tentane perubahan atas l,rlJ
Nornor U iatrun i974 tOntang poiiok -pokoi< kepcga$aran

PP No. 15 Tahun 2019 tentang perubahan Kcdelapan Belas atas
Peraturan Pemerintah Nomor 7 l-ahun 1977 fentang peraturan
Gali ilega*ai i.iegeir 5ipii

I I'enclidikan D3iS1

\,femahami Tucas pokok dan Funssi

3 Memiliki kornitmen l,ang tinggi dalant bekerja

Memiliki pemahaman tcntang tata persuratan

PE RALA'IAN i PE RI,E,NGKAP fu\
I Peraturan Perundang-Undangan

2 A]-K

3 Seperangkat komputerialat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

Keterlambatan penyarnpaian surat pemberitahuan / edaran akan
bc:'iiLibr: tcrlar:batn-l :t krpetgurusal;

I Surat edaran

2 Silmt pe$ge*tar

3 Nota Dinas
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PEMERINTAH KAB UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDIINGAN ANAK

I)isahkan oleh KL,}'A I,A/'4N]SO}P2PA I'A IJ I Ei]U.

l:RLYNDA. S.Sos

Pembina L]tama Muda i IV.c
NIP.l967t0t i i988i0 2 00i

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DANASET USUI,AN KENAIKAN GAJI BERKALA

Lhrdang-Lindang Nomor 5 Tahun 2014lentang Aparatur SipiJ Negara
tJndang - Undang Nomor 43 'l'ahun 

1999 tenlang perubahan atas Utj
Ncinor S I ahun i 97.i tcntang pokok -pakok kepcgi.,*laran

PP No. I 5 I'ahun 201 9 tentang perubahan Kedelapan Ilelas atas
Peraturan Pemerintah Nomor 7 '!-ahun 1977 

.l-entang peraturan
(iaji legrrwai Ncgcri Siirii

I Pendidikan D3/S I

l"{emahami Tusas Pokr:k dan Fungsi

Mcrniliki komitmen yang tinggi ctalam bekerja

Nlemiliki pemahaman tertang tala persuratan

PERAI,ATAN i PERLENGKAPAN

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

A IATAN I)AN PENDAI
Keterlambatan penyampaian surat pemberitahuan / edaran akan
bera-kibat terlambafu ya kepen gurusan

I Surat edaran

2 Suratpengartar

3 Nota Dinas
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PEMERINT'AH KAB UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DANJ
PERLIN-DLIi\-GANANAti

KEPALA DINSOSP2PA KAB. TEB O-

ERLYNDA. S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NIP.t+57I0ti t98810 2 00r

SUB BAGIAN UMUM PKEPEGAWAIAN DAN ASET
RAPAT INTERNAL /

MEKANISME KOORDINASI DENGAN

KUALIFII;ASI PELAKSANA
l. Peratu-ran Mentcri dalam Negeri Nomor 52 Tahun 201I tentang

Standar Opearsionai Proscdur (SOp) di lingkungan pemerintah
Provinsi dan Kabupaten /Kota

2' P*ratu,an llLlpll,;i lcb,.r Ncmcr zl.1 Tahul 20 I 6 tenti..;lg l]raian 1ugiu
pokok dan lungsi Dinas Sosial Pemberdayaan perempuan dan
Perlindungan Anak Kabupaten Tebo

l- Merniliki keu,enangan dalant penr rrsunan mckanisme koordinasi denean

Meniiliki lingkat ketelitian 1,ane l-.aik

3. Memiliki k-emampuaa mengoperasikan komputer,ifltemet dan jaringan

PERAT,ATA}( / PERLENGKAPAN
'| Peraturan Perundang-Undangan

? .,i TL'

3 Seperangkat komputer/alat pengol.ah data

4 Sumber Dava Manusia

AIATAN DAN PI]NDAIAAN
l. Rapat merupakan r.r,ahana dalam penl,ampaian dan penvatuan

pendapat dan pcnEamhilan kcpulusan.

2. Apabila tidak dilaksanakari sesi.iai SOP. rnaka pengarribilarr
tidak dapat berjalan lancar.

I t)atiar hadir

2 Buku Notulen Rapat
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PEMERINTAH KAB UPATEN TLBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDTINGAN A]!-AK

,/SOP/D INS OSP2 PA/V I II,,2022

KEI'NLA ,AKAB.TEBO,

ERLYNDA. S.Sos
Pemhina Utama Muda i iV.c
NlP"l967l0ii l9&sr0 2 001

SUB BAGIAN UMT]M I(EPEGAWAIAN DANASET

KU/rLtFlKA SI PELA K StrNAI tlndang-Undang Nonror 43 'Iahun 
ZOOO terrtung f.*ripun 

-I Penrordagri Nomor -54 Tahun 2009 tentane l'ata Naskah Dinas di
I-ingkungan i>cmcrintair I tacrah

3. Permendagri Nomor 56 Tahun 2010 -fentang perubahan.Atas
Peraturan Permendagri Nomor 57 Tahun 2007 T.entang petunjuk
'i ei:ris ()r'galisa,qi Pcrangi.-ar i)aerair

4. Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 09 
.I.ahun 

200g 
.l.entan-s

Pokok - Pokok Pen-selolaan Ilarang Milik Daerah
5 Pir'.iiiiraii Bititiiii f-ebo lilriitor 75 -t6huii 

2{,1ig feir-iat.i-! pe{.jotiiiirl
Pengelolaan Rarang Milik Daerah

6. Peraturan Bupati 'I-ebo Nomor 34 r'ahun 2012 r-entang Tar.a Naskah
l-riiii1,t {1 Lingk L;n r:.an Pcnierjntlh K iihiipatrn Tcbti

7. Peraruran tlupati'J ebo \omor 44 rahun rut6 lcntang L.iraia, I'ugas
Pokok dan Fungsi Dinas Sosial pemberdayaan perempuan dan
Perlindr.urgan Anak Kabupaten Tebo

2. N,[emahami Tugas pokok dan Funssi

Memiliki komitmen 1,ang tinggi dalam bekerja

Memiliki pemahaman tentang tata persuratan

PE RAIA'IAr.N / PERI-EN GKA p.An-

I i'cr:da Nornor 
.i0 

Tahr-rn 201_j Tentir-ne perubanan Kedua ii-tas
Peraturan Daerah i.iomor 5 Tahun 200g 'i'enlang pembentukan
Susunan Organisai dan tata Ke{a Dinas Daerah Kabupaten Tebo

2 Per.Ja Nomor t 1 l-ah,.rn 2f; l-3 I cnt*lg perubahan Keti-qa.a,tas,
Peratnran Daerah Nomor 5 Tahun 200g Tentang pembentukan
Susunan Organisai dan tata Kerja Lembaga Teknis Daerah

I Perafura-n Perundang-Undangan

2 ATK

3 Seperangkat kcn.puter/alat pengolah Cata

4 Sumber Daya Manusia

2. Aset tidak terdaftar de ngan rapr'
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PEM}iRIN'I'A}I KA]J UPA1 EN TEBO

DINAS SOSIAL PEiVIBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDTJ}{CAN ANAK

i SOP,DIN SO S P 2P,N'V IIl I2O 22

K BPA i -;\ ,2iNsio\f 2pA KAri. i E i-)( ).

ERLYNDA. S.Sos

Pembina Utama Muda / fV.c
NIF. i967i0ii i988I0 2 +01

SUB BAGIAN UMUM DKEPEGAWAIAN DAN ASET PEMBENTUKAN TIM EVALUASI
RENSTRA DINSOSP2PA KAB.TEBO

Peratriran Plcsiden Nomor 29 Tahun 20lzl tentang Sistcm
.ii utia bi iila-. iiiiirr j a iir s lansi i,cmcri n iah
lnstruksi Presiden Nomor 7 T'alrun 1999 tentang Akuntabilitas
K ineri a Instansi Pemc'rintah
Permtr !'!N .:ill Itii ]i+nror- Per:t.uran l,iente i-i penciar.l:gr.inrrln

Aparatur Negara dan Refomasi Birokr.asi Nomor gg Tahun 2021
tentang E valuasi Akuntab i litas Kinerj a Instansi pemerintah.

l)emrn PAN Can [U} trlornor l)cr,;rr.ulan iventeri pcnda_.,ag,.:ruan

Aparatur Negara dan Relormasr Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Pelun-iuk teknis perjanjian kiner.ia dan tata cara reliu atas
kinerja instansi pemcrintah.

Keputusan Mcnteri PAN Nomor 135/m.pAN19/2004 tentang
Pedoman Urrum Evaluasi LK.ilP

i'e;atitLttc ilLrpali \r.;tnoiri4 FahLrn l[ii6 r1..1tafiS Sustrean f,-rr:_:anis:tsi.

Tugas pokok dal lirngsi dan tata kerla Dinas Sosial pemberdavaan

Perempuan dan Perlindungan Anak

Memahami Renstra Dinsosp2pa

Memahami Tugas dan fungsi

Menguasai Program Microsof Office

PERALATAN / PI]ITLENGKAPAN
1. SOP Pengagendaan sural keluar I Peraturan Perundang-Undangan

3 Seperangkat kornputerlalat pengolah data
4 Sumber Dava Manusia

Disimpan sebagai Data Elekironik clan Manual
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PEMERINT'AH KAB UPA1EN IEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLII{DTINGAN ANAK

Nomor SOP ,SOP/D 
IN SOSP2P A IY lli I 2022

N1arct't\]t !
Irnsqa] Rcvisi \sustus 2022

fangsal EGidif
Ianggal Pengesahan Agustus 2022

l)isahkan oleh

NIP. r967l0t I 198810 2 001

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN ASET Judul SOP
PENYU SUNAN PENETAPAN KINERJA

(PK)

I)ASAR Hl]KUM KUALI]. IKASl PELAKSANA
l. PP Nornor 6 TahLln 2008 tentang pedontan Evaluasi penyelenggaraan

i'tnieriiiiai, i-iacrah

2

Akuntabilitas Kinerj a Instansi Penterintah

-i ilsiruk;i P,esi.jeri )ioirior 7 !-iiirlirr 1999 ie.rriiny. ;\kiiuiabilitas
Kinerja lnstansi Penreri ntah

4. Permen PAN dan RB Nomor Peraturan Nlenteri pendal,agunaan

Aparalur Negara dan Retbrmasi Birokrasi Nomor 88 'l-ahun 202 I
teniailg E.,'aiuasr Aruntabii;tas i(tncrJa jnstansi l,euterruten,

5 Permen PAN dan RB Nomor Peraturan N4enteri pendayagunaan

Aparatur Negara dan Reformasi tlirokrasi Nomor .53 Ta.hun 2014

6. licputi;:;a;; ir'[erieri ]-,\]. No;i,rr l--i:,,i'ir.p..,]., i,lOii.i i..riarc
Pedoman Umum Evaluasi LK.ilP

7 Peraturan Bupati Nomor 44 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi.
I ugas poi'.rk Cal; l*ngsr dtii iita k-tr-j:t i-rin:r:: Susr-^l fcrnlllcrdrr riir:
Perempuan dan Periindungan Anak

2

J

Memiliki kemampuan menlusun penetapan kine{a

Mampu dan memahami penetapan kine{a

Menguasai Program Microsof C)ffice

KETERANGAi.I PERALATA}I 1 PERLENGiIAPAN
l. SOP Penetapan Kinerja
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

I Peraturan Perundang-Undangan

2 ATK

3 Seperangkal komputer/alat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

PERiNGATAN PENCATATA].{ DAN PENDATAAN
Apabila tidak disusun maka mempengaruhi penl,erapan anggaran
dacrah I)isimpan sebagai Data Elehtronik dan Manual

KAB.TEBO,
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PEMERINTAH KAI]UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLIN-DUNGAN.{NAK

KF F/\r.A;Prf,S(\H2Pr\ KAlj r r: tju.

ERLYNDA S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
l{IP.i967i01 i 198810 2 001

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DANASET MONITORING EVALUASI CAPAIAN
PENETAPAN KINERJA

l. I'P Noinc,r 6 'Iahun 2008 tentang pedoma,n Evaluasi penl,.elenggaraan

2. Peraturan Presidcn Nomor 29 Tahun 2014 tentans ,S

Akuntabilila-s Kinerja In stansi Pemerr'ntah
:. insiruksi f rtsirli:i-r )Jiiqip; 7 iahiin !99g ici:rianE ..ikiiriahiiii;is

Kineri a In stansi Pemerintah
4. Permen PAN dan RB Nontor Peraturan Menteri pendayagunaan

,{paratur Negara dan Relbrmasi Birokasi Nomor gg Tahun 2021
tenLaN g [: r'al uasi Ak untab I iitas Kr;;er; a instan sr penrcnnta h.

5 Permen PAN dan RR Nomor peraturan Menteri pendal.agunaan

Aparatur Negara dan Retbrmasi Birokrasi Nomor 53 l-ahun 2014
i;. il.elruii;*ir ;\ie;rrer-i PAr'. l-iom.ri i-15 'rt i',i_\,9,i(iU-i ic;;i.rrrg

Pedoman IJmum Evaluasi l,K-iIP

7. Peraluran Bupati Nomor 44 Tahun 20 l6 tentang Susunan Organisasi.
l,.t:r..s psk+i:- Jat li"i]lgsl i-iixi t:l!3 l:.Jr-;it l_i11;11.. ;:.r .ial !,t.:tt[,",::iia.,*l:.=
Perempuan dan Perlindungan Anak

I Vlemiliki kemampuan menganalisa clan menger.aluasi capaian penetapan
l,;iti'ia

2. Mampu dan memahami penelapan kinerja

PERALA TATN / PEEiENGKAPA]\
l. SOP Penetapan Kincrja
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja'l ahunan

1 Perafuran Perundang-U ndangan

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

ATATA*N DAN PEND.{TAA}I
maka mempengaruhi penl,erapan ang-p.aran

Disirlpan sebagai Data Elektronik dan Manual
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PEMERIN l-AH KA.B UPAIEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNG.AN ANAK

Disahkan oleh KEPAI-A i)it'Sosry2l j\ Kz\11. I Eft(_i-

ERLYNDA. S.Sos
Pembina Utama Muda / IV.c
NtP"tq57i0t1 l9ti8i0 2 001

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIANI}AN ASET PENGUMPULAN DATA KINERJA

l. Undang - t,lndang No.43 Ttrhun 2009 tentanp kearsjnan
2. Peraturan Eupati Nomor 34 Tahun 20i2 tentatgTata Naskah Dinas

di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Tebo
3. Peraturan Bupati Nomor 44 Tahun 2016 tentang Susunan organisasi,

fugas pok-ok dasr fungsi dan tata kerja Dinas Sosial pernberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

l. l\,lenguasai kegiatan masinq - masing hidant

3. Monguasai Program Mjcrosof Oflice

KETERANGAN

1. SOP Pengagendaan surat masuk
2. SOP Pengagendaan suratkeluar

PEI{ALATAN / PERT.ENGKAF AN

I Peratulan Perundang-Undangan

2 ;\fK
3 Scpcrangkat kornputerlalat pcngttiair data
4 Surnber Daya Manusia

ra iloaK olstlsun maKa ststem pengumpulan data akan terhambat
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PEMERINTAH KABUPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLII,I'DLIiGA].I ANAI(

Disahkan oleh Kr i],,\ LA D,I{SOS) ry\ KA B. r Ft rio.

ERLYNDA. S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NiP.r96?iCIii i9E8i0 2 00r

SUB BAGIAN PERDNCANAAN KEUANGAN DAN f,VALUASI

-' Pcrencanaan.Pen gendal i an. dan Eval uasi pem ban gunan Daerah
tentang l{P.lPD dan RP.IMD serta rata cara perubahan RpJpD dan
D LZDI\

3 l-'erirturan lt4entt:ri -Dzb.r-r \r-seri )ioscr e0 ialur lil i.i t::qt:rns
klasifrkas i- kodefi kasi. dan nomenkl atur perencanmn
pernbangunan dan keuangan daerah

,l K-e'purusan l\.,lenteii Da-lam N*geri N,,.lr,-_.r 05ii-5ggg Tatlun 202i
terltang hasil veriflkasi dan validasi pemurakhiran kiasifikasi.
kodclikasi dan nomenklatur perencanaan pembangunan tlan

5. Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 15 Talun 2021 tentatg
Pengelolaan Keuarrgan Daerah

1. 
-Ul{glg.:-glfqrg 

NomgL.tl Tahun 2003 tentang K.uuogun N.gu-
2. 

iEraluiarr lviulllEr.i ijararu l\triiurL if uiirur so uriiuti ;u r t t,tr-a.Jitta
I. \4emtrhami Pedoman Penvusunan Renstra

Memahami Perencanaan Strategis (Renstra)

Menguasai penggunaen Microsof office

PII RAI-A]-I\N / P I.RL I]NGKAPAN
i SOP Pengagenilaan Sural \4asLrk

2. SOP Pengagendaan Surat Keluar
3 SOP Pembentukan Tinr

I Peraturan Perundang-Undangan
2 ATK
3 Seperangkat komputer/alat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

ATAN DAN PENDATAA}i
Keierlii:nbaiaii Feni Lisunan rencana
kinerja melalui pelaksanaan kegiatan 1 RKPD

2 Buku Ekspedisi
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PEMERINTAH KAtsUPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREI\,{PUAN DAN
PERLINDIINGA}i ANAK

tr-omor SOP iSOP/DIN SOS P2P A/ V II I I 2022

Maret 20 i 7

Tanggal Revisi Agustus 2022
fanssal Efektif

I?nggal Pengesahan 1\e-qstus 2022\
llisahkan oleh f rci,ara KAB.TEBO,

LRr,l[\pA. S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NiP"196710t i I9&8i0 2 ii*I

SUB BAGIAN PERENCANAAI{ KEUANGAN DAN EVALUASI Judul SOP EVALUASI CAPAIAN R-ENSTRA

DASAR HUKUM KTJAI,IPIKAS] P]]I-AKSANA
1. Peraturan Presiden Nomor- 29 'I'ahun 20 1,l tenta_ng Sistern

,i k irltabilitiis Kir ci-jri iiisiiiiri Pcl rcri riiali
lnstruksi Presiden Nomor 7 l-ahun 1999 tentang Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemelintah
[rcrn-.cn F'AjN ,:an -litr liornoi i:,fr:!1i:ran \,{cnleri p,:nriit}ltLrnglrr
.{paratur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor Stt Tahun 2021
tentang E val uasi .Akuntabi [itas Kin er j a In st an si pemerintah.

Perrrlsll P,\\.1 C:,n ltll Nomor Peraluran llenter.i l)en,Jaiagunairn
Aparatur Negara dan Retbrmasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014
tentang Petuniuk teknis per.fanjian kinerja dan tata cara rcl.iu atas
kinerja instan-si pemerintah.

Keputusan Menteri P,{N Nomor 135/m.pAN/9i200:l tenrang
Pedoman Umunr Evaluasi LKjIP

ilr'raiur-itn Bupati lri*uti_r 4ri iartun l0i 4 r.:nrorg Srirunair llr;g;11!-rn3l.
I'ugas pokok dau fungsi dan tata kerja Dinas Sosial penrberdayaan

Perempuan dan Perlindungan Anak

J.

)

l. Memiliki kemampuan Monev Rensha

Memahami Perencanaan Strategis

Menguavi Program Microsof {Jffice

2

l

KETERANGAN P EIIALA IAN / PE RLEN GI.:APAN
1. SOP Penetapan Kinerja
2. SOP PenS.usunarr RencanaKsria Tahunan

I Peraturan Perundang-LJndangan

!,1 :N

3 Seperangkat komputer/alat pengolah dala

'1 Surnbcr Dal a Manusia

PERINGATAN P F-NCAIA-IAN DAN PENDA T.\,\N
Apabila tidak disusun maka ntempengaruhi penverapan anggaran
daerah l)isirnpan seba-{ai Data Elektronik dan Manual
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PEMERIN'IAH KABUPAIEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN AT\Ai(

, S O Pi Dl r- S O S P 2.t, N V lil | 2022

KIli,A r-Al4r(.\ sp2 pA i<-q B. I r, iJ O.

ERI-YNDA. S.Sos
Pembina Lltanra Muda / lV c

NIP.l957i0tl i98B1C 2 0uI
SUB BAGIAN PERENCANAAN I(EUANGAN DAN EVALUASI

KUAL]IIKAS i PELAKST'r].rAI llndang-Ltndang Nomor lf Tahun 200-3 tenteng Keuangan Negarar. l'eraturan Menteri Dalam Negcri Nomor g6 tahirn 2017-l-ata Cira
P.irr ;: aan $a n. ilu;i-tc n,Cai i t:n. Can t.r ai..llxi pcffi bail c ri na,i Dacrah
tentan-q RP.IPD dan RPJMD serta tata cara perubahan Rp.TpD dan
RKPD

-i Pcraluran tVienteri Dalanr Ncgeri Nomor 90 talrun 2019 trntang
klasitlkasi, kodel-rkasi. dan n omenklatur perencanaan
pembaugunan dan keuangan daerah

.|. Kepulrrsa_n Menteri Dalam Negeri Nrtmor 050_5ggg Tahun 202 I
lcritars irasii "r:iijikasi cfaii vaiiijasi peniiiiiikhr'r.ati kiiisifii.asi-
ko anaan pemban-{unan dan keuangan

5. Pe Nomor 15 Tahun 2021 tentang
rf

6. Peraturan Bupati Nonror 44 r'ahun 20r6 tcntarg Susunan organisas.i.
Tugas pokok dan fungsi dan tata kerja Dinas Sosial pemberclayaan

P"';'u;ilnr riin ilin Pcr! i nillrruan .\,nllr

lvlemiliki kemampuan menghimpun data hasil program dan kegiatan
Me miliki kompetensi dalam mengruralisa dan penyusunan rencana keria

3, Memilkr ke.mampuan mengolah data hasil pengawasan

I{emi I i l.:i kemampual men golah data pendukung

P EI{ALA'fAN / P F,I{I,ENGKA}'AN
l. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja
2 SOP Pen,vusunan Rencana Kerja 1-ahunan

I Perafuran Perundang-Undangan

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolal data

4 Sumb-.r Daya Marusia

Disimparr sebagai data elekh-onik dan manual
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

\omor SOP

Ianggal Pembuatan Januari 2A22

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala
DINSOS P2PA

Kabupaten Tebo

Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin Judul SOP
Pelayanan Penerbitan Surat Tanda

Pendaftaran Ulang Lem baga
Kesejahteraan Sasial

HUKU1rI Kualifikasi Pelaksana
Undang-Undang Nomor 1 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

Undang-Undarrg Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor g rahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun zo14 tentang pemerintahan
Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor g6 Tahun 2012 tentang pelaksanaan undang.Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang perangkat Daerah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62
Tahun 2018 tentang Pedoman sistem pengelolaan pengaduan pelayanan publik
n asiona i

Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor 184 Tahun 201 1 tentang Lembaga Kesejahteraan
Sosial
Peraturan [/]enteri sosial Rl Nomor 17 Tahun 2012 tentang Akreditasi Lembaga
Kesejahteraan Sosial
Peraturan Menteri sosial Rl No 22 Tahun 20i6 Tentang standar Nasionai Lembaga
Kesejahteraan Sosial

5

6

Petugas/ SAKTI PEKSOS dan Pejabat fungslonat errats
Kebijakan Ahli lr4uda berjumlah 3 orang yang berkompetensi

Sarjana Kesos atau yang telah mendapatkan pelatihan pendidikar
Pekerjaan Sosial, mampu mengoperasikan komputer.

pengalaman minimal 2 tahun; Memiliki kewenangan dan
kecakapan dalam penerbitan dokumen Rekomendasi Akreditasi

Pendaftaran Ulang Lembaga Kese.lahteraan Sosiat

(eterkaitan
Peralatan / Perlengkapan

1 Peraturan perundang-undangan yang terkait

2 Kebijakan pemenntah yang terkait ;

3 Rencana Strategis Perangkat Daerah :

4 Kertas Kerja Hasil Monitoring dan Evaluasi :

5 Perangkat Komputer dan Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika tidak dilaksanakan sesuai SoP, maka kualitas dokumen tidak mencerminkan dan
nemenuhi standar pelayanan

I Database Lembaga Kesejahteraan Soslal dan Form
lekomendasi

a

J
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

!omor SOP

fanggal Pembuatan Januai 2022

Tanggal Revisi

Ianggal Efektif

Disahkan Oleh

r, 2lA
Tebo

ERLYNDA. S.SOS
NlP. 19571011 1988f0 2 001

Bidang Pemberdayaan Sosial Judul SOP
Pelayanan Penerbitan Surat

Rekomendasi lzin Undian Gratis
Berhadiah

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 1 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosiai

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 201 5 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 fahun2014 tentang pemerintahan
Daerah
Peraturan Pernerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62
Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan pelayanan publik
nasional
Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor 04 Tahun 2021 tentang Undian Gratis Berhadiah
Keputusan Menteri Sostal Rl Nomor 08/ HUK/ 2016 tentang Penyelenggaraam Undian
Gratis Berhadiah
Peraluran Daerah Kabupaten Tebo Nomor 08 Tahun 201 6 tentang pembentukan Dan
Susunan Perangkal Daerah Kabupaten Tebo
Peraturan Bupati Tebo nomor 44 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas pokok dan Fungsi
Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (DlNSOSP2pA)

5

6

7

8

1. Petugas PeJabat Fungsional Anails Kebilakan Ahli Muda dan
Kabid DayasosPFM berjumlah 3 orang yang berkompetensi
Salana Strata-1 i Sarjana Kesos atau yang telah merldapaikan
Pelatihan pendidikan Pekerjaan Sosial, mampu mengoperasikan
komputer pengalaman minimal 2 tahun; Memiliki kewenangan
dan kecakapan dalam penerbitan Surat Rekomendasi lzin Undian
Berhadiah

2 Mampu Berkoordinasi dengan Pihak yang berkepentingan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1 SOP Kegiatan dan Sinkronisasi Penerbitan Surat Rekomendasi lzin Undian
Berhadiah dan Pengumpulan Uang atau Barang
DinsosP2PA Kabupaten Tebo, Dinsosdukcapil Provinsi dan Kemensos Rl

'l Alat Tulis Kantor

2 Laptop

3. Perangkat Komputer

4 Kertas Kerja Hasil lvlonitoring dan Evaluasi ;

5. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilakukan Rekomendasi perizinan maka teryadi pelaksanaa Undian palsu yang
lapat meru gikan masyarakat

- Database Surat dan Form Rekomendasi

1

2

3
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Disahkan Oleh

ERLYNDA. S.SOS
. 19671011 198810 2 001

Undang-Undang Nomor I Tahun 1961 tentang Pengumpulan Uang atau Barang;

Undang-Undang Nomor 1 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

Undang-Undang Nomoi- 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir- dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 201 5 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 lahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah ;

Peraturan Pemenntah Nomor 96 fahun 2012 tentang Pelaksanaan
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nornor 29 Tahun 1980 tentang Pelaksanaan
Sumbangan
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
nasional
Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor 22fahun 2015 tentang Perubahan Atas
Nomor 11 Tahun 2015 tentang standar Operasional Prosedur Pelayanan lzin
Gratis Berhadiah dan Pengumpulan Uang atau Barang dengan Sistem Online

Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor04Tahun2021 tentangUndianGratisBerhadiah
Keputusan Menteri Sosial Rl Nomor 56/ HUI( '1996 tentang Pelaksanaan
Sumbangan oleh Masyarakat

Keputusan Menteri Sosial Rl Nomor 08/ HUIV 2016 tentang Penyelenggaraan
Gratis Berhadiah

Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 0B Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tebo
Peraturan Bupati Tebo nonor 44 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas pokok dan Fungsi
Drnas Sosiai. Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (DlNSOSP2pA)

1 Petugas, Pejabat Fungsional Analis Kebijakan Ahli Muda clan
Kabid DayasosPFlt/ berjumlah 3 orang yang berkompetensi
Sarjana Strata-1 / Kesos atau yang telah mendapatkan Pelatihan

Pekerjaan Sosial, mampu mengoperasikan komputer-
minimal 2 tahun; l\.4emiliki kewenangan dan

dalam penerbitan Surat Rekomendasi lzin
Pengumpulan Sumbangan dipergunakan di wilayah Kabupaten

2 Mampu Berkoordinasi dengan Pihak yang berkepentingan

Kertas Kerja Hasi( Monitoring dan Evaluasi ,

Lemari Arsip

10

11

12

13

14
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

rlomor SOP

Tanggal Pembuatan Januari 2022

Tanggal Revisi

l-anggal Efektif

Disankan Oleh

Kepalaa,
SOS P2Ph
urfltn Tebo

/**
NrP. 19671011 198810 2 001

Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Mlskin Judul SOP
Pelayanan Penerbitan Rekomendasi

lzin Operasional Lembaga
Kesejahteraan Sosial

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

J

Undang-Undang Nomor 1 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

[Jndang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor g Tahun 201 5 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor gO fahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 1B Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62
Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan pelayanan publil
nasional
Peraluran lvlenteri Sosial Rl Nomor 184 Tahun 201 '1 tentang Lembaga Kesejahteraar
Sosial
Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor 17 Tahirn 2012 tentang Akreditasi Lembage
Kesejahteraan Sosiai
Peraturan Menteri Sosiai Rl No 22 Tahun 2016 Tentang Standar Nasional Lembaga
Kesejahteraan Sosial

(
6

Petugas/ SAKTI PEKSOS cian Pejabat Fungsional Analis
Kebijakan Ahli Muda berjumlah 3 orang yang berkompetensi

Sarjana Kesos atau yang telah mendapatkan Pelatihan pendrdikar
Pekerjaan Sosial, mampu mengoperasikan komputer.

pengalaman minimai 2 tahun serta Memiliki kewenangan dan
kecakapan dalam penerbitan dokumen Rekomendasi Aki-editasi,

Pendaftaran, dan Rekomendasi lzin Operasionai Lembaga
Kesejahteraan Sosial

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1 Peraturan perundang-undangan yang terkait I

2 Kebijakan pemerintah yang terkait ;

3 Rencana Strategis Perangkat Daerah :

4 Kertas Kerja Hasil Monitoring dan Evaluasi :

5 Perangkat Komputer dan Alat Tulis Kantor

)eringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika ticiak dilaksanakan sesuai SOP, maka kualitas dokumen tidak mencerminkan dan
memenuhi standar pelayanan

1 Databasel dan Fonr Rekomendasi Lembaga Kesejahteraan
Sosial

1
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan Januari 2022

Tanggal Revisi

Ianggal Efektif a

Disahkan Oleh

ERLYNDA, S.Sos
NlP. 19671011 198810 2 001

Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin Judul SOP
Pelayanan Penerbitan Surat Tanda

Pendaftaran Ulan g Lembaga
Kesejahteraan Sosial

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 'l 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

Undang-Undang Nomor25 Tahun 20CO tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahon 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor g Tahun 201 5 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 96 fahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiik

5 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62
Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publil
nasional
Peraturan Menteri Sosial Rl Nomor.l84 Tahun 201 1 tentang Lembaga Kesejahteraar
Sosial
Peraturan Menteri Sosral Rl Nomor 17 Tahun 2012 tentang Akreditasi Lembagu
Kesejahteraan Sosial
Peraturan Menteri Sosial Rl No 22 Tahun 2016 Tentang Standar Nasional Lembaga
Kese.iahteraan Sosial

Petugas/ SAKTI PEKSOS dan Pejabat Fungsional Anaiis
Kebijakan Ahli lvluda berjumtah 3 orzng yang berkompetensi

Sarjana Kesos atau yang telah mendapatkan Pelatihan pendrdikar
Pekerjaan Sosial, mampu mengoperasikan komputer.

pengalaman minimal 2 tahun Memiliki kewenangan dan
kecakapan dalam penerbitan dokumen Rekomendasr Akreditasi

Pendaftaran Lrlang Lembaga Kesejahteraan Sosial

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1 Peraturan perurndang-undangan yang lerkait;

2. Kebijakan pemerintah yang terkait ,

3 Rencana Strategis Perangkat Daerah :

4 Kertas Kerja Hasil fulonitoring dan Evaluasi :

5 Perangkat Komputer dan Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

.Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka kualitas dokumen tidak mencerminkan dan
nemenuhi standar pelayanan

1, Database Lembaga Kesejahteraan Sosial dan Form
lekomendasi

1

2
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggai Efektif

Disahkan Oleh

Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin Judul SOP
Pelayanan Penerbitan Surat Perintah

Tugas Pendampingan Lembaga
Keseiahteraan Sosial

il,
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

2

3

Undang-Undang Nomor I 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 20-14 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 fahun 2O14 tentang Pemerintahan
Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 20'12 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

5 Peraturan Pemeriniah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62

Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
rrasional
Peraturan Menteri Sosial RI Nomor 184 Tahun 2011 tentang Lembaga Keselahteraar
Sosial
Peraturan lvlenteri Sosial Rl Nomor 17 Tahun 2012 tentang Akreditasi Lembag€
Kesejahteraan Sosial
Peraturan Menteri Sosial Rl No 22 Tahun 2016 Tentang Standar Nasional Lembaga
Kesejahteraan Sosial

Petugas/ sAK I I PLKSO$ dan Pelabat l-ungstonal Anails
Kebijakan Ahli Muda berjumlah 3 orang yang berkompetensi

Sarjana Kesos atau yang ielah rrendapatkan Pelatihan pendidikan
Pekerjaan Sosia , mampu mengoperasikan komputer.

pengalaman minimal 2 tahun; Memiliki kewenangan dan
kecakapan daiam penerbitan Surat Perintah Tugas

Pendampingan Lembaga Kesejahteraan Sosial

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Kegiatan Koordinasi dan Sinkronisasi Penerbitan Surat Perintah Tugas
Pendampingan Lembaga Kesejahteraan Sosial

1 Peraturan perundang-undangan yang terkait;

2, Kebijakan pemerintah yang terkait i

3 Rencana Strategis

4 Kertas Kerja Hasil Monitoring dan Evaluasi ;

5 Perangkat Komputer dan Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

iika tidak drlaksanakan sesuai SOP. maka kualitas dokumen tidak mencerminkan dan
memenuhi standar pelayanan

1 Database Lembaga Kesejahteraan Sosial dan Register l,lomor
SPT Pendampinqan LKS
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan J2 September 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
ERLYNDA. S.SOS

P. 19671011 ,l98810 2 001

Bidang Pemberdayaan Sosial Judul SOP

Pelayanan Surat Rekomendasi
Keringanan Biaya Rawat lnap di
Rumah Sakit Umum Pemerintah

Provinsi Jambi

Jasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

i Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

2 Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 UU No. 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional

4 Peraturan Presiden No 64 Tahun 2020 tentang Jamlnan Kesehatan

5 Peratu!'an Pemerintah No. 101 Tahun 2012 tentang Penerima Bantuan luran iaminan
Kesehata n

6 Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang t_,rndang

Nnmor 25 Tahiln TnOg tFntans Pelavanan Prrhlik
7 Peraturan Pemerintah Nomor L8 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62
Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

N asiona I

9 Permensos No. 21 Tahun 2019 tentang Persyaratan dan Tata Cara Perubahan Data

Penerima Bantuan luran Jaminan Kesehatan
10 Peraturan Gubernur Provinsi Jambi Nomor 30 Tahun 2010 tentang pedoman

Pelaksanaan laminan Kesehatan

11 Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 08 Tahun 2016 tentang pembentukan Dan

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tebo

12 Peraturan Bupati Tebo nomor 44 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi

Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (DtNSOSP2pA)

Kabunaten Tebo

1 Memahami persyaratan untuk penerbitan rekomendasi Keringanan
liaya Rawat lnap di Rumah Sakit Umum Pemerintah Provinsi jambi

2 Mampu Mengoperasikan Komputer dan memiliki kemampuan
cerkomunikasl dengan pemohon

3. Memiliki Kemampuan Membuat Surat Rekomendasi Keringanan Biava

la\,vat lnap di Rumah Sakit Umum Pemerintah Provinsl Jamiri

4 Mampu Berkoordinasi dengan Pihak yang berkepentingan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Penerbitan Surat Rekomendasi Keringanan Biaya Rawat lnap Di Rumah Sakit
Umum Pemerintah Provinsi Jambl

Dinas Kesehatan Kabupaten Tebo dan DinsosP2PA Kabupaten Tebo

'). L. Alat Tulis Kantor dan Perangkat Komputer/ Laptop

2 Dokumen Persyaratan Surat Pernyataan Miskin (SPM)

l, Surat Asli SKTM dari Desa dan diketahui oleh Carnai

I Fotocopy KK dan KTP

,. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

tKTM harus Valid sesuai dengan data termohon yangtercantum dalam data kependudukan
terkait dengan pemeriksaan dokumen yang dilakukan di tempat pelayanan kesehatan yang

Jitu.lu

)icatat dan disimpan sebagai arsip dan dokunren
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

"lomor 
SOP

Ianggal Pembuatan J2 September 2022

fanggal Revisi

langgal Efektif

Disahkan Oleh

011 198810 2 001

Bidang Pemberdayaan Sosial Judul SOP
Pelayanan Surat Rekomendasi Kartu

lndonesia Pintar / Kuliah

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 1 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor g Tahun 20'l 5 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 fahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah

4 Pepres Nomor 82 Tahun 2019 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
(lembaran Negara Rl Tahun 2019 Nomor 242, dimana kementerian pendidikan darr
Kebudayaan mengatur Pendidikan Tinggi yang pada 5 Tahun yang lalu di atur oleh
Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi

5 Peraturan Pemerintah Nomor g6 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

6 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

7 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Rl Nomor 10 Tahun 2020 tentang
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62

g Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
Nasional

I Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 08 Tahun 20'16 tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tebo

10 Peraturan Bupati Tebo nomor 44 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi
Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (DINSOSP2PA)
Kabupaten Tebo

1 lVlemahami persyaratan untuk penerbitan rekomendasi
pengajuan KIP / Kuliah
2 Mampu Mengoperasikan Komputer dan memiliki kentampuan
berkomunikasi dengan pemohon

3 Memiliki Kemampuan Membuat Surat Rekomendasi Pengaluan
KIP / kuliah

4 Mampu Berkoordinasi dengan Pihak yang berkepentingan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Penerbitan Surat Rekomendasi KIP / Kuliah

Dinas Pendidikan Kabupaten Tebo dan DinsosP2PA Kabupaten Tebo

1, Alat Tulis Kantor dan Perangkat Komputer/ Laptop

2 Dokumen Persyaratan Surat Pernyataan Miskin (SPIr4)

3 Surat Asli SKTM dari Desa dan diketahui oleh Camat

4 Fotocopy KK dan KTP

5 Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

]KTIM dan DTKS harus Valid sesuai dengan data termohon yang tercantum Calam data
rependudukan terkait dengan pemeriksaan dokumen yang dilakukan di tempat pelayanan
/anq akan dituiu

Dicatat dan disimpan sebagai arsip dan dokumen
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

\omor SOP

Ianggal Pembuatan 02 September 2022

Ianggal Revisi

Ianggal Efektif

Disahkan Oleh

DINSOSP2PA

Bidang Pemberdayaan Sosial Judul SOP Pelayanan Pengusulan DTKS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang Undang Nomor 1 1 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3 UU No 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin

4 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 201 5 teniang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintahan
Daerah

5 Peraturan Pemerintah Nomor g6 f ahun 2A12 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

6 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah
7 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62

Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan pelayanan publik
Nasional

8 Permensos No 10 Tahun 2016 tentang Mekanisme Penggunaan Data Terpadu
Program Penanganan Fakir Miskin

9 Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 08 Tahun 20'16 tentang pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tebo

10 Peraturan Bupati Tebo nomot 44 Tahun 2016 teniang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi
Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (DlNSOSp2pA)
Kabupaten Tebo

1 Memahami persyaratan urrtuk penerbitan rekomendasi
pengusulan DTKS
2 Mampu Mengoperasikan Komputer dan memiliki kemampuan
berkomunikasi dengan pemohon

3 Memiliki Kemampuan Pengunaan Aplikasi SIKS-NG

4 lVlampu Berkoordinasi dengan Pihak yang berkepentingan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Pengusulan DTKS Ke Aplikasi SIKS-NG

Bupati Tebo, DinsosP2PA, Dinas Dukcapil, Bappelitbangda, BPS dan Kemensos Rl

1
1 Alat Tulis Kantor dan Perangkat Komputer/ Laptop

2 Dokumen Persyaratan Sural Pernyataan lr4iskin (SpM)

3 Surat Asli SKTM dari Desa dan diketahui oleh Camat

4 Fotocopy KK dan KTP

5 Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

)a1a Pengusulan harus Valid sesuai dengan data termohon yang tercantum dalam data
(ependudukan terkait dengan pemeriksaan dokumen yang dilakukan di tempat pelayanan
<esehatan yang dituju

Dicatat dan disimpan sebagar arsip dan dokumen
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Pemerintah Kabupaten Tebo

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 02 September 2022

fanggal Revisi

Ianggai Efektif

Disahkan Oleh

H",*53"'1i""

/-
ERLYNDA. S.Sos

,. 19671011 1988't0 2 00t

Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin Judul SOP
l ,"rr,^n nPenerbitan Surat

Rekomendasi Gelar Pahlawan

ll,
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

iJndang -undang No.20 Tahun 2009 tentang Tanda Jasa cjan Tanda Kehormatan Pasal

25 dan Pasal 26

Undang-Undang Nomor 25 -iahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah yang telah

beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 201 5 tentang

Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 20'12 tentang Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerlntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomcr 62

Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publii
nasional

2

3

5

6

Memiliki kewenangan dan kecakapan dalam penerbitan dokumen
Surat Rekomendasi Gelar Pahlawan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1 Dengan Kemesos Rl, Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi dan DinsosP2PA Kabupaten

Tebo
'1 Peraturan perundang-undangan yang terkait

2 Kebijakan pemerintah yang terkait ;

3 Rencana Strategis Perangkat Daerah ;

4 Keftas Kerja Hasil Monitoring dan Evaluasi :

5 Perangkat Komputer dan AIat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

lika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka kualitas dokumen tidak mencerminkan dan

memenuhi standar pelayanan
1- Database dan Form Rekomendasi

/;
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I

Pemerintah KabuPaten Tebo

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PER'LINDUNGAN ANAK ERLYNDA, S.SOS

.19671011 t98810 2 001

Disahkan Oleh

PelaYanan Penerbitan Surat

Rekomendasi Gelar Pahlawan
Bidang Pemberdayaan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin

@enerbitandokumen
Surat Rekomendasi Gelar PahlawanffiormatanPasai2009 tentang Tanda Jasa 0a

25 dan Pasai 26

Unoang-Undang Nomor 25 Tahun 200

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 201 g telah

J.i"rrprruri diubah, terakhir dengan 2015 tentang

PerubahanKeduaAtasUndang-UndaPemerintahan
Daerah
P",uturan Pemerrntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

lrlomor 25 Tahun 2OO9 tentang Pelayanan Publik 
^ ---^,-^+ n^^r-r\urtrur zJ '-' '" 

,."'gi"it'n 2016 tentang Perangkat Daerah
Peraturan Pemerintah Nomot

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara danfeforT.?^":t5:S::|""1:l
;;;il ";;i;;i;; ;;;;'"" sistem Penseroraan Pengaduan Peravanan

nasional

Peraturan perundang-undangan yang terkait :

Kebilakan pemerintah yang terkait ;

Rencana St[ategis Perangkat Daerah :

Kefias Keria Hasil Monitoring dan Evaluasi :

Perangkat Komputer dan Alat Tulis Kantor



o

6
66

Go

E

3
r

fo
o

f

o

E
g

! )

.Pm-

=;6 
E7o>E

;,
^-\o

VE

tr6
\o
+EYo

vd

E3oE
\o
OF

.;
E

Gi

;b
o

-;
!

6O
a

*:Fi;r 6

E-a
a
F
Ec
ts

:
;

:
E
o

r_
a
E
o

C

E
o

'=
a
E
o

2c
E
o

.=

E
o
i

-ta
o

o e
c

:
E
o

G

d

U
Eg
a
Y

d
G

a
o
C

o

E

_4

oo
.?o
G

!
E

'.4

oL
.!
6
o

E

'n<
+:'-o
o6>\
!';

,_a

c6Y

o,-z E

d:-P 6

9E o
ot

rp
3>

9:

'a
o
E
E
o
E
ovq

IO

o
o
c
o

,q

Ea

E
o
0

.;
E
c
o

o

@

'a
E
a
E
o

&

-

.G

E-
O
E
o
oc

l

o: I _l I l- _l

G t- __l

oI

I t
o

o II

9g
qC
d7

_t l_l

o>
E^sa-

G
o
E t t
a
o
o
E
o4 I

o

E!
Eoil>

:;
AF

!,:

b;oe

c-!

ol
C3

.!!

lo

e3

!
c

E
v9

=,_
ticdu

qr=
E-
EO

3e

'i= E

L6;

<i:
NQC

ZD:

E

';r66

9=--'<

__!d

.!ooii

E=92

cEi=

Y I OU

; pn';

o- Q o

3i.P"

o i E:
DOO=

: - 6:

: d dE

*;@:S
E C ! OE

o €; tE

= el

;! X

:Y Li

-=.
a >*!

.9 G> =

='dE 
i

L6>E

u_

LE

o>

:o

.q>

-I
gC

!E
G

d

'tr
or

=_qE
6

g
d

€ii

EO
ol!!
OF
dd
GE

,a@
6Et?'6
o)a

@c

'io
OE

C

3!
!
a

!
o
!
=
l

i-
o!
.E;
q-
Ed

CG
tuaCO

o!
LE

4ts
Za

a-

!
o.;
!

q=
oo
ep

lo
E=

ol

CJ

EO

:L
ia
'a>
c!

@o

.E
_E!
=ol@
LC

str

sE

E€,=
c
AC

c;
-6s

,ia

dL

.;
o

c
i-

!

t
d

t<
t!

';U

.2 -',

gE

j;

fr=
6eoo

rc

u
C
!
=
l

cc
E
o
a

l

E

E
E
E

'6
C

o

=!
o

C
i5

z @ N o

lE
IE

(u
E
o
Eo
IA

L'T
o
o.
g
o(,
-g
tl
f
a

'ET'
0)
E
o
ot
P
tE
L

U)

a[

-o
(,
c)a
J
T'o
tn
o
q.

__l ___l



PEMERINTAH KABT]PATEN TEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYA']MN

PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAI\ ANAI(

Nornor SOP i SOP/DinsosP2P A/VIII/2022
Tanggal Pembuatan Maret 2017
Tanggal Revisi Agustus 2022
Tanqqal Efektif
Tanggal
Pengesahan

Agustus 2022

Disahkan Oleh

ina Utama N{uda/lV c

19671011 198810200i

SEKSI PERLINDUNGAN SOSIAL DAN
KORBAN BENCANA ALAM

Judul SOP PENANGANAN MASALAII
MASAI,AII STRATEGIS
YANG MENYANGI(UT

TAIIGGAP CEPAT
DARURAT DAN KEJADIAN

LUAR BIASA

DASAR HUI(UM KUALIFIKASI PELAKSANA

1

2

3

4.

5

Undang undang Nornor 24 T'ahun 2007 tentang

penanggulangan Bencana.

Undang undang Nornor 1l Tahun 2009 tentang

Kesejahteraan Sosial.
Peraturan Nlenteri Sosial Republik Indonesia

Nornor 4 Tahun 2015 tentang Bantuan

Langsung berupa uang Tunaj bagi kortran

bencana.
Peraturan lVtented Sosial Republik Indonesia

Nornor I Tahun 2013 tentang bantuan Sosial

bagi korban bencana.

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia

Nomor 0I/HUK Tahun 201i tentang

pengumpulan sumbangan untuk korban bencana

alam.
Keputusan direktur Jenderal Bantuan dan

Jaminan Sosial Departemen Sosial Republik
Indonesia Nomor 09.B/BJS Tahun 2002 tentang

pedoman Utnurn pelaksanaan prograln Bidang

banruan dan Jaminan sosial.
Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nornor 15

Tahun 2021 tentarg pengelolaan keuangan

daerah.

7

l. Nlerniliki kernarnpuan dan kecakapan setla

ketrarnpilan dan inovatif

2 l\4ampu dan memaharni situasi pada saat teriadi

bencana.

3 Mampu dan metnahami penetapan kinerja

4. ivlenguasai dan dapat rlengoperasikan proglam

komputer.

I(ETERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP yanyg dilaksanakan ada keter-kaitannya

dengan SOP lembaga lain
2. SOP Internal dar Adminishatif.

1. Peraturan dan perundang - undangan
2. ;\lat pen-eolah data /KomPuter
3 Kendar-aan Operasional
4 ATK
5. SDM (Surnber Daya Nlanusia)
6 Dokutnentasi
7. Pelaporan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

I . Apabila Petugas Posko dan Gudang (Logistik)
tidak ada di tempat dapat menghambat proses di
lapangan.

2. Biaya Operasional tidak rrernadai dapat

rn empengaruhi pro ses penyaluran.

I Peraturan Direktur Jenderal Perlindungan dan

Jamrnan Sosial nornor 05/3/BS.0l .02101.2021

tentang petun-juk tehknis pelaksanaan pettyaluran

bantuan sosial bagi kot'batr bencana
2. \{engacu Peraturan Bupati Tebo nomor 37 tahun

2021 tentang tata cara penganggal'an. pelalisanaan

dan penatausahaan,pefialrggungiawaban dzur

pelaporan serta N4onitoring dan evaluasi Belarla
Tidak terduga (BTT)



PENANGANAN MASALAH MASALAH STRATEGIS YANG MENYANGKUT
TANGGAP CEPAT DARURAT DAN IGJADIAN LUAR BIASA

KEGIATAN

PEL,AKSANA
Ka
des

lCa
mat

Pc.;a

bat
Fung
s10

ral

TA
GA
NA

Ka
Bid

Ka
Drs

BP
BD

Bekau
da

Bagian
Hukum

Sek
da

Bupati DPRD Waktu

Nlela kukan
ngecekan lapa-
ngan bersama BP
BD dan Apara-
tur desa/ Camat
lcrhadap infor-
masr bcncana

) ang di terirna
dan mcmbuat La-
poran tertulis dari
desai/ kscamatan

1'ang di tujukan
ke Bupati

? D o I Hari

2 Bupati Tebo me-
ncrilna surat Ia-
poran dan men-
dsposisikan ke
Dinas sosial t-

Jo t hari

3 Kadis menelaah
surat laporan dan
mendisposisikan
ke Kabid dr te-
ruskan ke Pe1abat
Frin esiorlal I *- *

l0
menlt

4. Pelabat Fungsi-
onal mcnelaah
surat ).ar1g di
tcru-na dan mela-
kukan koordinasi
dcngan BPBD
gurla pcnetapan
Slatus Tanggap
Darurat

( D
I Hari

?
30

menit

3 Hari

6 BPBD menelaah
dan mcnvampai-
kan laporan ke
Bupati guna pe-
netapan SK Sta-
tus Bencanw' ta-
nggap damrat
kenludian mc-
nlarnpaikan SK
tersebut ke Dinas
Sosial

I alugat
Irat

\_J

7 Kadis mer.relaah

surat lNota Dinas
1'ang masuk dan
mendisposisikan
kc Kabid- dite-
nrskan ke pe-iabat

Iungsional untuk
di sarnpaikan ke
staf unfuk rleng-
a._eendakan

A o *- V
30

menlt

8 Berdasarkan SK
Status Bencana/
Tanggap darurat
Kabid beserta tim
(Tagana. Kades
dan Canrat) mc-
lakukan pcnirla-
uan ulang (men-

dapatkan data
Valid) di sam-
paikan ke Kadis

o
^

O

Staf

I

r->

D _l



KEGIATAN

PELAKSANA

Ka
des

lCa
mat

Staf Pejabat
Fungsi
onal

TA
GA
NA

Ka
Bid

Ka
Drs

BP
BD

Bekau
da

Bagian
Huliunr

Sck
da

Bupati DPRD Wattu

9 Kadis rncnerirna
hasil dala vanq
Valid dan mcn-
disposisikan ke
Kabid serta pela-
bat lungsional
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PEMERINTAH KAI]UPATEN 1EBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PERE,MPUAN DAN
PERLINDTINGAN ANAT.

Nomor SOP I S O PiDTN S O SP2I',,\iVII I,/] L'22

Iarggal Pembuaf*n M*ret-20.i7
Ianceal Rcvisi r\eustus 2022

faflggal Eiektil

!'aruCql Pengesahau n Agrrstus 2022

t)isahkan olch

Pembina Utama Muda / IV.c
NrP.r967l0t I t988i0 2 00i

SUB BAGIANPERENCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI Judul SOP PtrNYUSUNAN RKA/ DPA

DASAR IIL]KUM KI ALIFIKASI PELAKSANA
i. [,,;illnr-l.r;.lai,g;-.itir:lor i 7 J'ahL;i, 1003 rerrtl:irg Kcuar_gan f.egafir
2. Peraturan Pemeriltah No.58 'Ia}un 2005 pengelolaan Keuangan

Daerah
1 rulatulall lvtullttrl I uatallr 1\gggtr l\ollt(I OO tilttult zt,t / I aLa uata-' 

l'crunca;-iaari.ilcilg*irilaiiai, ilari Lr,.tliiasi irciiiirarrgiirrari iiar; aii
tentang RPJPD dan RPJMD serta tata cara perubahan RpJpD dan
orDn

4. Peraturan Mentcri Dalam Negeri Nomoi 90 tahun 2019 tentang
ki asitrkas i, kocictikasi. iian nomcnk i alur pcrcnoailaan pcrnbangun an
dan keuansan claerah

q Ncputusatt tvlcilrcrr r-,atarrr L\cgcn t\utnor uJU-Joe.a ritltu'| /.uzr-" 
lentang hasil r,crifikasi clan valiclasi nemutakhirarr klasifika.si.
kodeiikasi iiarn n.menklatur perencaililiiir pelibargunaii ciaii keuargerir

6. Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 15 Tahun 2021 tentang
]rcrgclilam: Kiii;iiiga;i Daci-ah

\'[cneuasai Penegunaan \4icrosof Worcl/Excell

5. Meaguasai Peaggunaan Fower Folnt

KI]TERANGAN PERA I,ATAN i PT]RLENGK.APAN
i. SOI I',::;ttig.:lrdaan lii-iilir ir-ltr:ruk

2. SOP Pengaeendaan sural keluar
3 SOP Penl,elenggaraan rapar

I Peraturan Perundang-Undangan

2 ATK
3 Seperangkat komputerialat pengolah data
4 Sumber Daya E4amrsia

PERINGATAN PENCATATAN DAN PFNNAT^ 
^T{pahila SOP ini tiLiak

memp[engaluhi prtrses pen] usunan RK.4rDpA Disimpan seb€ai Cata eleklronik dan ma.rual
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PEMERINTAH KABUPATEN IEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN

PERLiNDUNGAN ANAK

KEi]A],A AKAB.TEBO,

Pembina Utama Muda / IV.c
NtP.t967i0ti I98ei0 2 00i

SUB BAGIAN PERDNCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI PERGESERAN ANGGARAN

1 9:.9TC:"J"dang i{cmgr l7 Ta,hun 20C3 ientang Keuangar Negara
2. rgrd.Lura[ 1vl_qflr.trrl ualalrr r\ugtrrr r\urtur oo tatlutt zv t /- rdaa \,-.dtit-' Perencanaan.Pengendalian. dan Evaluasi pembangunan Daerah

tenLang RPJPD dau I{pJ}.{D serta rala cara perubahan RpJpD Can
D L ti i

-]. 
rCldrurilit rvtrllrril lJalairi r\UBr,-tI r\llllr)t OO rallluil ZU.l / i atil Li1Ia
Pere.ncanaan.Pengendal ian. dan Evalua-si pemban gunan Daerah
tentang RPJPD din ReJMD ..n" r"i"."." rJilil;;,;;",
[] L'Di]

4. Peraturan fylenteri Dalam Negeri Nomor 90 tahun 2019 tentang
kl asilikasi. kodefi kasi. dan nomenklatur percncan aan pemban gunan
d:rn keuangan daerah

5 i\ijiiUiij)ait rliCiiiijli !-raiaiIt,\Lr_itri i\UJiiiii ii_jU---:a)6? iiiiiiijtrii:i
tentang hasil verifikasi dan validasi pemutakhiran klasijjkasi,
kodellkasi dan nonrenklalur perenciin aan pem bangunan clan

6. Peraturan Daerah Kabupaten 'I'e'bo Nomor I5 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

l. Memahami pcdoman pcnyrsunrill RKA{DPA

3. 1\4enguasai Aplikasi : SlMDA.dan SIpD alau Bridge Sysrcm

Nlcnguasai aplikasi microsof of'fi ce

PE,RALATAN I PT- RLI]NC ICAPAN
l. SOP Pengagendaan surat masuk

2. SOP Pengagendaan surat keir_iar

I Peraturan Perundang-Undangan

: i.'i I
3 Seperangkat komputerialat pengolah data
zl Sumber Daya Manusia

IA'IAN DAN PENDAI
Apabila tidak disusun mempengaruhi penyerapan anggaran Disimpan sebagai data clektronik dan manual
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PEMERINT'AH KAB UPATEN TEB O

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK

/SOPiDIN S OSP2P N Y IIl I 2022

AKAB.TEBO.

Pembina Utama Muda / IV.c
NIP.I967i0i I i988liI2 00i

SUB BAGIAN PERENCANAAN KEUANGA}IDAN EYALUASI MONITORING EVAL UA SI KEGIATAN

KUALIFIKASI PELAKSANA
tr. Peraturan Eupati Nomor 44 Eah,;n 2016 tcntang S*s,r*an Orgarrirrsi-

'I'ugas pokok dan fungsi dan tata kerja Dinas Sosial pemberdayaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

z" Dckumea Pelaksanaatr Anggaran (DpA)
3. Penetapan Kineda

4. Rencana Kerja Tahunan

1. Memiliki kemampuan /kompetensi dalam evaiuasi kegiatan yang teiah
dilaksanakan

2. Memiliki kemampuan mengirimpun data program dan kegiatan

3. Memiliki kemampuan mengolah data hasil pengawasan

Memi liki kernarnpuan men golah data pencluku n_e

PERALATAN / PERLEN GKAPAN
l. SOP Penl,usun., Penetapan Kinerja
2. SOir Pcrrl,usunar it-cncana i(er-ia I'airulan

I Peraturan Perundang-Undangan

2 ATK
3 Scperangkat komputer/alal pengolah clata
,1 Suntber Da1,a 114unurru

ATATAN DAN PENDAIAAN
l)isimpan sebagai data etektronik dan manual
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PEMERINT'AH KABUPATEN TEBO

DINAS SOSLAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDL]NGAN ANAK

Nomor SOP /,SOP/DINSOSP2PAJVII ]i2022

fa*ggai Pen'rbuataa Maret 20i 7

l'anegal Rcvisi .{gustus 2022

Ianggai Eicktif
langgai Pengesahan ,l As$stas2022
Disahkan oleh

NIP.t9tu710l I i9881{i 2 00I

OSP2PA KAB.TE-BO,

SUB BAGIAN PERENCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI Judul SOP PELAKSANAAN EVALUASI

DASAR HI]KI]M KUAI-IFIKAS I PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 1 8 tahun 201 6 tentan_q Perangkat

i'etatur au Bripaii Nouror .i.i I'ahLin 2iJ l5 renlarrg 5usuirrin Orgarrisa:i-
Tugas pokok dan fungsi dan tata kerjaDinas Sosial Pemberdayaan
Perempuan dan Perlindun-ean .Alak

1- Mampu melakukan koordinasi

Mampu bekerja dar'r tim

3 \ ia-tttp,,r mc it.!^-ukatt pi:n gsuri i air i it { i:r:r:ar,i

4. Mampu melakukan penelaahan terhadap permasalahan

KF]'fERANCiAN P ERAI-ATAN / l'] Ir. RLENGI(APAN

i . SOP Pelaksuniian Er aluasi

2. SOP Penyusunan Laporan

i Peraturan Perundarr g-Undangan

2 ATK
3 Seperangkat komputer/alat pongolah data

4 Sumber Daya Manusia

PERINGAl AN P F]NCATATAN DAN PEI.NDAT,AAN

Apabijtr '.idali tiijalankan akan mcitggalrggu pioscs sclanjurn) rr i)i:impan sebagai riata cickrrontk i..iail manuai

DRIYNDA. S.Sos
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PEMERINI-AH KAB UPATEN'TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN D.AN
PERIINDUNGA}I ANAI(

/SOP/DIN SOSP2 PA/VIIIi2022

ERLLlrDA-$ss
Ircmbina ljtama Muda / IV.c
NIP"1967i0t i t988i0 ? 0st

SUB BAGIAN PERENCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI PEI\M]SUNAN LKJIP PERANGKAT
DAERAII

Peraturan Presiden Nomor 29'Iahun 2014 tentang Sistem
Ai.-riiiiabilita: iiinerj a irr;ransi I!urncriniaii
Instruksi Presiden Nomor 7 fahun 1999 tentang Akuntabilitas
Kinerja [nstansi Penrerintah
Fe l'n:,:n P;\ N ,ian ii il l\o'r,rr i, Cf:rtu',i.,, \ lentrri Iren,J:rr trgtrnaail
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor gg Tahun 2021
tentang Er,,aluasi Akuntabilitas Kinerja [nstansi pemerintah.

I'c.'t",on l)A\ dan RI! N e; rn o r. i,craturan lt4 enteri lj en <la,va gun ra;r
Aparatur Negara dan Refbrmasi Uirokrasi Nomor 53 Iahun 2014
tentang Petunjuk teknis per-ianiian kiner.ia dan tata cara rcviu ata-s
kinerj a instansr' pemerintah.

Pcnnendagri No.54'I'ahun 2Ctl0 tentang tahapan, tata cara
penvus un ilt pel aksan aan Renstra

N4cmahami Pedoman Penyusunan l.Kilp

Memahami Perencanaan Strategis

Menguasai Prcgrarn Microsof Office

PERALATAN / PI:: RLEn- Gt(ApAN
1. SOP Pengagendaan surat masuk

2. SOF Fembuatan Tim
I Peraturan Perundang-Undangan

3 Scpetangkat komputer/alat pengolah data
4 Sumber Dal,a Manusia

t,KjlP harus disampaikan ke lnspektorat daerah dan bagian
i)rglinisa::i .-lct'.ia srtiap lrhui*i_i,:i srhogai i:rlrh*n rr.n1*i: pii+ihr,!ltlilii
LKjIP Kabupaten.

Apabita tidak disusun akan mempengaruhi penilaian oleh Kemen
l) \:.i a-,- I)t)

Format LKjIP disesuaikan dengan penren pAN dan RI] Nomor
Perat uran i\f e,te ri Pend a-r,asu n aan Aoaratirr Ne_sara d a, Relbrmas i
Birokrasi Nom.r 5i r-ahun 20r,r tentang pet,njuk teknis peljanjran
kinerja dan tata cara reviu atas kinerja instansi pemerintah.

Disinrpan -sebaga-i Data Elektronik riurl Nlanual
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PEMERINI'AH KABUPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PET,IBEPJAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDTINGA}i AN/fi

KE P ty4Pt\)Nr)s i,zra K,\ 4. rElrd

ERLYNDA. S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
j\jlP.1y57i01i t988i0 2 001

SUB BAGIAN PERENCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI LAPORAN P[,NY EI,ENGCARAAN
PE}T ERINTAH DAERA I{ i LPPI}}

1. Peraturan Femcrintah Ncmor 3 :tair*o ZOQZ t*ruo,gEFFO

PFR A I-ATAN / PER I-ENGKAPAN
l. SOP Pengagendaan surat masuk
2. SOP Pengagendaan suratkeluar
3. SOP Peii-yelengge.raan rapat
4. SOP Pembentukan tim

I Peraturan Perundang-Undangan

2 Al'K
3 Seperangkat kor.pufer/alat pengolah Cata
4 Sumber Daya Manusia

Apab i ia iitjak di susun mcmpcn garuhi l,cn!tG,, gffi iJisiiripar scbagai data e lektronik .ian nairual
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PEMERINTAH KAB UPATEN TEBO

DINIAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLII{DIJN GAN A}i-AK

AL A DDrE)sela rair r r,so.

ITRLYNDA. S.Sos
Pembina LItama l\4uda / I\'.c
NIP.1S67i0l i t988iil2 00i

SUB BAGIAN Pf, RENCANAAN KEUANGAN DAN EVALUASI PEI{YIJSUNAN LAPORAN

|. PP Nomor t8 Tahun 2016 tentang p.rungkut d**h
l. l'eratura, Bupatr l,oriior -r.r l'ahurr 2u r6 tcntang Susuri,n organisasi.

Tugas pokok dan fungsi dan tata ker-ia Dinas Sosial pemberdavaan
Perempuan dan Perlindungan Anak

I \4cnrahami Pedoman surat keluar

FERALATAN i PERLET.iGKAP A N
1 SOP Pengagendaan sura masuk

Sf)P Pengagendaan surat keluar

5Ui> iierr-earsipan

'I Peraturan Perunclang-Undangan

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolatr <Iata

4 Sumber Daya Manusia

Apabila tidak dijalankan akan mengganggu proses selanjutnl,a Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manual
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PEMERIN T'AH KAI} UPATEN IEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREIUPUAN DAN
PERLINDLTNGA},I A}{AK

Nornor SOP , S()P/DINSOSP2Pn]\'iIi,,2022

fnnggai Per*huai;m Mar€t 2017

Ianggal Revisi Agustus 2022

Iaflssai Eiektif
Tanggai Fengesahan ./ Ae-ustus 2022

I)isahkan olch

Pembina Utama Muda / IV.c
NtP.l95710r i I988ii) 2 00I

BIDANG PENINGT({TAN KUALITAS HIDT,P PEREMPUITN DAN
KTJALITAS KEI,LI,dRGA ludui SOP Koordinasi dan Sinkronisasi Pelaksanaan pUG

DAS,AR HL,IKUM KI-]ALIFIKASI PI]LAKSANA
l. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2004 tentaug perighapusan

Kekerasax Dalam Rumah targga (KDRT)

2.
Undang - Undang Nomor 2l Tahun 2004 tentang penyelenggaraan

Pcmbangunan Keluarga Sej ahtera

3. Undang - Undang Nomor 7 Tahun 1984 tentang pengesahan

k-onvensi mengenai bentuk diskrirninasi terhadap wanita

li. Memaharoi p€rafur-arr pen.mdar:g - 
"nAurlg* 

y-g terkait sosialisasasi-
kegiatan pemberdayaan ekonomiperempuan sebagai kepala keluarga

2. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam melaksanakan
sosialisasi kegialarr pernberdayaan ekon$ni p€refrrouan sebagai kepala
keluarga

3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam pelaksanaan
sosialisasi peningkatan kapasitas sumber daya lembaga p[en;redia

KETERANGAN PERALATAhI i PEFiENGKAPAN
l. SOP Penga-eendaan surat rnasuk

2 SOP Pengauendean surat kelua!"

3 SOP Pengarsipnn

I Peraturan Perundang-l Jndangan

2 .ATK

3 Sepcrangkat komputelr'alat pengolair data
4 Sumber Daya Nlanusia

PER.INGATAN PENCATATAh' DAN PENDATAAN
Koordinasi dan sinkronisasi pelalisanaan pUG tidak dilaksanakan
sesuai SOP maka akan menggan_qgu pelaksanaa_n kegiatan 1,ang
bari.!'ii]li i tiile

l)isirnpan sebagai Data Elektronik dan Manual

/- 
KEPALA KAB.lEBO,



STANDAR OPERASTONAL pROStDt R (SOpl
KOORDINASI DAIT SINGKRONISASI PELAKSANAAN PUG

iinnvn (K

Konsep Surat
J--_ T^ l-_-^l
tldrl rr.rtl\rdr

Sosialisasi ke
k-pnomofan dolam

Daerah
Kabupaten Tebo

Materi,
qr

Kumpuian
peraiuran

perundang-

Pemahaman
tentang

sosialisasi

Laporan hasil
sosia,iisasi ciala rn
Daerah
ta-. L. , ^^ .^-. T^L^t\auu p4LLrt r \-uu
ke Kepala Dinas

\ MUTU BAKU

Staf

1. Persiapan
Peraturan, UU 3 Jam

2.

3. A J-
I

I hari

4. f-
I

SK,
Surat dan

;.- !.".- I

sosiaiisasi

15

4
"-l I

IH
t}J

-T-

r-1I fi" & I hari

8.

9.
i tr

i,aporan
pembinaan

..J narl 't atrtora.n
sosialisasi

I

1().
-r
-l---J

11. Selesai ft



PEMERINTAH KAI]UPAI EN TEBO

DINAS SOSLAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PEFJIhIDT.INGAN ANAK

\,lrnor SOP SOP/D t N SOSI): P A,' \'I I I,/2 022

Maret 2017

fanseal Revisi .\gustus 2022

Ianggal Efektif

Ianggal Feogesahan /t Agusius 2022

Disahkan olch

NIF"r96710i i i988rfi 2 00r

EBLJINDA..S&s
Gmbina titama N,fuda i' I V c

BIDANG PENINGKATAN KU.dLITAS HIDUP PEREMPUAN DAN
KUALITAS KELUARGA Juilul S0t)

Pemberdayaan Perempuan bidang politik,
hukum, sosial dan ekonomi pada organisasi

Lt+,,.',ot,.t ^+,,--n6trtd\!dr {thnidli

DASARHIJKUM KUALIF IKASI PEI,AKSANA
l. Unoang - Undaiig Nomor 23 Tahua 2004 tentairg pemghapusan

Kekerasan Dalam Rumah tangga (KDRT)

2.
Undang - Undang Nomor 2l Tahun 2004 tentang penyelenggar,um

Pembangunan Keluarga Sei ahtera

3. Undang - Undang Nomor 7 Tahun 1984 tentang pengesahan

konvensi mengenai bentuk dis.krimieasi terhadap wanita

i 
l. M rrdartg - undangarr yarrg ierkaii sosialisasi
I t" onomiperempuan sebagai kepala keluarga

2. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam melaksanakan
sosialisasi kegiairn perntrerdayaan ekonorrri prrerrrpua' setragai kepala
keluarga

3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam pelaksanaan
sosialisasi peningkat-an kapsqitas sumber de1.a lembaga p[enyedia

KETERANGAN PERAI,ATAN / PERLEIi G I(AFAN
l. SOP Penga-eendaan surat masuk
2 SOP Pengagcndaan surat keluar.

3. SOP Pengarsipan

I Peraturan Perundang-Undargan
2 .,\ TK

-i Seperangkat komputer/alat pengoiah dara
,l Sumber Daya Manusia

I,Li(iNG,A iAi\' PENCATA^TA]\DANffi
Pemberda),aan Perempuan bidzmg politik, hukum, sosial dan ekonomi
pada organisasi kenrasyarakatan tidak clilaksanakan sesuai SOp maka
+(atr ='-flgg:,:n3*Li p*iak-::::naau lr*gixt;lil -r.eng htrl,e i:ir-i-rrier

Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manual



STANDAR OPTRASIONAL PROSEDTTR (Sopl
Pemberda5raan Perempuan bidang politlk, hukum, sosial, da' ekosomi pada organisasi

Kemas5zarakatan

I'NIT PELAKSANA MUTU BAKU
Kelengkapan WaHu Out put

I{o" raf4artA I A.[a
Kabid I(asi Staf Sekdis Kadis Ket

-1

2.

3.

at

5-

6"

7.

e

9.

10"

Persig nn n

sosialisasi
perkar,t inan
anak
parentmg
Kabupaten
Kecamatan

stop
pada
dan

di
dan

Peraturan, UU

Kumpulan
perati-lran

perundang-
unda:-rgan

^UITSCIJ 
Jr!,

Konsep Surat
rirn Iortr,rI

SK,
Surat dan

.1ad.r..al
sosialisasi

CI/

Surat dan
ie dura I

sosialisasi

Materi,
SK,

Kumpulan
peraturan

perundang-
undalgan

Draf laporan

Laporan
pembinaan

Laporan
sosialisasi

11,.*..,-r^*r\Lrrrr})urali
3 Jam peraturan

Perl-rnd-ang-
undangan

1 Jam Materi dan
ii{arasurrrber

t hari i s&
I Surat dan

I iaa*.t
i sosialisasi,un
j dangan
I peserta

4r\JU ,fI\,
menit Surat

undangan
peserta dan

jadr*.ai
sosialisasi

CL'QILI

I5 Surat dan
menit jadi"vai

sosialisasi

2 }lai Pemahaman
tentang

sosialisasi

3 hari Laporan
sosiaiisasi

3 hari i taporan
i sosia-lisasi

Pe-tr-tr:surrair SH
Tim sosialisasi
naiasumber dan
pembuatan surat
dan jad'n al ke
Kecarnatan dalam
I(abupaten Tebo

Mencliti
memaraf

l_-_uarl
SK,

Surat sosiaiisasi
dan jadwal

Pcnaiida'.angai
SK, Surat
sosiaiisasi dan
jadwal

PenE{gandaan

Sosiaiisasi ke
Keca:-natan dalam
Daerah
Kabupaten Tebo

Laporan hasil
sosialisasi daiam
Kabupaten Tebo

Laporan hasil
sosialisasi dalam
Daerah
Kat-.upaten Tebo
ke Kepaia Dinas

Pengarsipan
Arsip



PEMERINI'AH KABUPATEN'IEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAY.AAN PERE}IPUAN DAN
FEFJiNDI]N-GAN ANA]1,

Nomor SOP i S OP/DINS O S P 2P N V IIU 2022

Iansgal Revisi Agustus 2022

Ianggal Eiektif
Ianggal Pengesahan / Agrstss2}22
Disahkan oleh /tKEPALA

EIUJNun.-S_!ps
Pembina Utama Muda / IV.c
NtP.l967iDi I !:r*8i0 2 ffii

BIDANC PENINGI({TAN KUALITAS HIDT]P PEREMPUAN DAN
KTiAI,ITAS KELTlARCA Judul SOP

Peningkatan kapasitas sumber dal'a lenrbaga
penvedia lay'anan pemberdayaan percmpuan
l:e r.1 ens ft g:) n l-.* hupa t+ni[:. rt:r

DASAR HUKIiM KUAt,1}'IKASI PEI,AKS,ANA
t"

Undang - Undang Nomor 35 Tahun 2014 pengganti Undang- Undang
Nomor 23 tahun 2002tentang Perlindungan Anak

2. Undang - Undang Nomor 23 Tahurr 2004 terfiangpenghapusan
Kekerasan Dalam Rumah tangga (KDRT)

3. Undang - Undang Nomor 2l Tahun 2007 tentangpemberantasan
Tindak Pidzna Ferdagangan Omrrg

4. Undang - Undang Nomor I I Tahun 2009 tentmgKesejahteraan
Sosial

5. Uiidang - Undaag no. 
]

6. Peratura.n Pemerinrah ,.,.r**-run I

dan Kerja sama Pemu ah tangga 
I

i. lViearahanei Perairu-arr perutidar:g - u_rrdangan ;,arrg terkait dei-rgan
peningkatan kapasitas sumber daya lembaga penyedia layanan
pemberdayaan perempuan

2. IVlemaharni materi tentang peningkatan kapasitas sumber daya lembaga
penyedia layanan pemberdayaan perempuax

3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalarn pelaksanaan
sosialisasi peningkatarr kapasitas s-urnber daya lembaga p[enyedia

KETERANGAN PE I].A],ATAN i P ET{I-ENCKAP/\N
1. SOP Pengagendaan surat masuk

2. SOP Peagagendaa* sural keluar

3. SOP Pengarsipan

I Peraturan Perundang-Undangan

2 AT:K

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data

4 Sumber Daya Manusia

PE,Rh-GI\T,,\N PENCATAI.AN t)AN PENDAT;\AN
Jika sosialisasi peningkatan kapasitas sumber daya lembaga penyedia
ial,ana:r pemberdayaan perempuan tidak diiak-ssrak-an sesuai SOp
maka akan menggarggu pelaksanaan sosialisasi

Disimpan seba_sai Data Eleklronik dan Manual



STANDAR OPERASTONAL PROSEDTTR (Sop)
Peaingkatan kapasitas sunaber da5ra lemboga penyedia lay-aaan pemberdayaan

perempuan kewenangan kabupaten/kota

1 Peisia-pan
Peraturan, UU '),Jarr,

Kumpillarr
peraturan
perurndang-
undangan

2.

t
I"r
I

t_ I
I

3.

Penlrusunan SI(
Da-iti^

narasumber ser-ta
surat undansal
peserta

Konsep SK
A^^
Konsep Surat

2 hari SK panitia
dan dewan

Juri.
Surat

undangal
peserta

L__t
f

i I I

4.
I
I

I

I

d-arr clerlran
lltrl

und:rnsan

Penandatangan
SK Farriia dan
delvan juri serta
surat u*dangan
peserta

SK panitia dan
dewan-iui-i-

Surat
-rndangan

peserta

menit

SK panitia
dan dewan

juri.
Surat

undangan
Deserta

I

v.

Pelaksanaan
Lomlra e-rerorting

*
Materi,

SK,
Kumpulan
peraturan

perundang-
urdangarl

i hari lomba e-
reporting

I

I

t_ l_l
I

a

I

J iilj_1 i
i-ai-:o.;-ai: ii; sii
Iomba e-reporting

1.

9.
I-,aparan hasrl
lomba e-reponing
ke Kepala- dina-s

I

I

Laporan lomba
e-repcrtrlg

30
rnenit

Lapor:an
icmba e-
porting-T--

ig. ]tr,..-,.., -.-;*., *.r ! iiF:ir !r.r irq:1

I

rl" Selesai



PEMERINT'AH KAB UPATEN TEtsO

DINAS SOSIAI PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK

Disahkan oleh Ar.A Dr\:zrP?Pdr{,q\B r F, rr(l

ERLYNDA. S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NrF"t967t0l i I988I+ 2 00t

BIDANG PENINGKATAN KUALITAS HIDUP PEREMPUAN
KTIALITAS KELLTARGA

Sosialisasi kebijakan pelaksanaan pUG

termasuk ppRC

l. inpresNrmor 9 Tahun 2000 tenian-e pengirusutamaan Gender darar*
Pe mbangunan Nasional

2. Peratulan Presiden Nomor l 8 tahun 2020 lentang Rencana
l)e n rh an gunan J an gka \,len en ge.h N as i oral ( Rp.l \,1 ) 2{j2i\ _202 4

3. Undang - Undang Nornor 25 'l ahun 2004 tentan,q Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

'i" Irriratu.ar Pemcrinrah Nomrrr 8 l'ahun 20011 tqntarr-e tahapan- rara cara
pen),usunan pengendalian dan evaiuasi peiaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah

5. Permendagri Nomor 86 Tahun 201 7 tentang lata cara perencanaan-
pengciliiaiiar iiarr cr,zriuasi ii.encana penrbanguniui iiacririr. iEia cllair
evaluasi Rancangan Peraturan daerah tentang RpJpD dan RpJN{D
scrl"a tata cara cara perubahan RpJpD dan RPJMD dan RKpD

6. Permenda_eri Nontor (r7 tahun 201 I tenrang perubahan aras
p[eraturan nrenteri dalam negeri nomor l5 tahun 200g tentang
Pedoman I_lrnrrm pelaksanaan pen-c,arus l-.jtamaan Gender di daerah

7 ileraiuiarr Bupati I'ebo l\itlmor 12 Taiiur: 2U2 j teniarg ialLa caia
pclaksanaan Pen-qarus Utamaan Gender daram lingkup pernerintahan
daerah

Meraaharrri perarl:rar-r peruadang - urdarrgarr yai.rg tei-!:ait derrgafr
kebijakal pelaksanaan PUG
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam melaksanakan
sosialisasi kebijakan pelaksanaan ppF-G

PF,RALAI AN / PER I - EN GK APANN
l. SOP Pengagendaan suratmasuk
2. SOP Pengagendaan s,urat keluar

3. SOP Pengarsipan

I Peraturan Perundang-Undangan
2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data
4 Sumber Daya Manusia

Jika sosialisasi kcbiiiLkan kebiiakan pelaksanaan pl,rG terntasuk
PPRG tidak dilaksanakan sesuai SOp, rnal.-a akan rnengganggu
pelaksanaan sosialisasi yang berkelanjutan

l)isirnpan scbagai Data Eleklronik dan lVlanual



PEMERINTAH KABUPATEN TEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYA,TL{N

PEREMPUAN DAN PERLINDTINGAN ANAK

Nomor SOP rS0P/DinsosP2P A/\' I I I lnll
fang.gal Pembuatan t{aret 2017
Tanggal Revisi Aeustus 2022
Tanssal Efektil
Tanggal
Pencesahan

Agustus 2022

Disahl<an Olelr

Utama Muda/lV c
1967 t01 1 1988 t0 2 001

SEKSI PBRLINDUNGAN SOSIAL DAN
KORBAN Bf,NCANA ALAM

Judul SOP PEMINJAMAN ASET
PENANGGULANGAN

BENCANA

DASAR ITUKL]NI KUALIFII'{SI PELAKSANA

l. Undang undang Nomor 24 Talun 2007 tentang
penangg u1 angan B enc an a.

2. Peraturan pernerinta} No 2l Tahun 2008'fentang Penyelenggaraan penanggulangar
bencana.

3. Peraturan pernerintah Nomor 22 Tahun 200g
tentang pendanaan dan pengelolaan Bencana

4. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia
Nomor 29 Tahun 2012 tentatg pedornan Umun
Taluna Siaga Bencana

l. Merniliki kernarnpuan Nlanajemen peralatan
Penanggulangan Bencan a

2. Merniliki kemarnpuan pengelolaan peralatan
Penang_eul angan B encan a

3. lvlengetahui tugas pokok dan fungsinya.
4. Mengetalrui penggunaan perangkat cornputer.
5. Diutamakan pernah rnengikuti pelatihan

N{anajernen logistik dan peralatan.
6 Diutamakan penrah rnengikuti pelatihan

pengelolaan opetasional peraiatan
Penanggulangan Bencana

7. Diutamalian pernah rnengikuti pelatihan pos
Komando

KETERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Stock Opnarre barang persediaan
2. SOP Pelaporan barang persediaan pernbantu

pengelola barang daerah

l. Alat Tulis kantor
2. Gudang Peralatan
i. Kolnputer dan Printer
4. Jaringan internet
5 Peralatan Penanggulangan Bencana berdasar. lems

bencana
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penerimaan barang persediaan pakai habis yang
tidak sesuai dengan dokumen pengirirnan
mengakibatkan laporzur tidak valid.

2. Penyimpanan barang pakai habis yang trdal.i
sesuai dapat mernpengaluhi kualitas rnauplrn
kuantitas barang persediaan pakai habis.

3. Penatausahaan barang persediaan yang tidak
terlib rnengakibatkan laporan persediaan tidak
valid.

Setiap penerirnaan dan pernbelian baran-u d,.rd
dalarn kartu balalg sesuai dengan bukti transaksi



PEMINJAMAN ASET PENANGGULANGAJ\I BENCANA

t Si Peminjam menga.lr.rkin- S*at
peminjaman Aset ke bagian TU di
tujukan kepada Kepala Dinas

2 Staf TU menyampaiku,, dun
merrpersiapkan berkas Disposisi
ke Kepala Dinas

i Kepala Dinas menelaah surat dan
mendisposisikan surat peninjaman
ke Kabid

4 Kabid menyampaikan Disposrsi
surat tersebut ke pejabat
Fungsional,

5 Pejabat fungsionai ,".Eintuttan
petugas gudan_e untuk menviapkan
Berita Acara peminjaman Aset

Petugas Gudang menyiapkan Aset
yang di pinjam kepada si
pemlnjam

7 Peminjam menandatangur.,i Se.itu
Acara Peminjaman Aset

8 Peminjam mengembalika, Aset.
petugas Gudang mengecek kondisi
serta jumlah baran-q -vang di
pinjam. Jika lengkap di siapkan
Berita Acara pengembalian yang di
pinjam Petugas Gudang
menvimpan kembali Aset di
Gudang



PEMERINTAH KABT]PATEN TEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAAN

PEREMPUAN DAN PBRLINDUNGAN ANAK

Nomor SOP /SOP,Dinso sP2 P AiVIlli 2 022

Tanqqal Pembuatan \{aret 201 7

Tanggal Revisi Agustus 2022
Tanscal Efektif
Tanggal
Pengesahan

Agustus 2022

Disahkan Oleh

ERLYNDA. S.Sos
ina Utarna Muda/l\,'c

NIP 796'71-011 1988I0 2 001

SUB BAGIAN PERLINDUNGA}I DAN JAMINAN
SOSIAL KELUARGA

Judul SOP PROSES BISNIS PROGRAM
KELUARGA IIARAPAN

(PIar )

DASAR TIUKI]NI KUALIFIKASI PELAKSANA

PeraturanPresiden No. 1-5 tahun 2010

TentangPenang gulanganKemiskinan;

PeraturanPresiden No. 96 Tahun 2015

TentangPerubahanPresidenNomor 15 Tahun

20 10

Tentang PercepatanPenanggulangankemiskinan,

PeraturanPtesiden No.63 Tahun 2011

Tentang PenyaluranBantuanSos.ial Non Tunai

PerrnensosNornor I Tahun 201 8 Tentang

Pr ogram Keluarg aHalapan ;

KeputusanMenteriSosialRepublik Indonesia

Nomor 50/PEGHUK/2002 Tentang Tirn

Penanggulan ganKerniskrnanDeparternen SosialRe

publik lndonesia;

J

4

5

Sumbel Daya l\,lanusia Program Keiuar,ua

Harapan ( SDi\,{ PKH) yal1g diairgkat
Kementerian Sosial RI.

KETERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Program Keluarga Harapan Merupakan Progran.t
Pernberian Bantuan Sosial Bersyarat.
Mekanisme PKH Dilalisanakan Mulai Dari
Perencanaan. Penetapan Calon Peserta PKFI.
Validasi Data Calon Penerirna Manfaat PKH-
Penetapan KPM PKH, Penl,aluran Bantuan
Sosial PKH, Pendampingan PKH. Peningkatan
Kemampuan Keluarga- \rerifrkasi Komitrnen
KPM PKH. Pemutakhiran Data KPM PKH.

1 ATK
2 Kornputer
-3. Aplikasi
4 Laporan Kegiatan

PBRINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila calon penerima PKH trdak rnernenuhi
syalat maka status kepeseftaannya dinyatakan
Tidatri Layatr< i Non Eligible ( NE )

Koordinasi dengan Instansi T'erkait dan Stakeholder
pernangkukepentingan.



KEGTATAN

PELAKSAN A
Pendamping
Sosial PKH (

PDP )

] Adrninistrator
j Pan-qkalan

I Data (APD)
APD Nlenerirna Data
Au'al/Bnba Calon KpM
PKHdanMelakukan
Pemetaan/Pernapingan
BNBA Data Arval.
Sel anj utnyadib erikanke
PDP ?2 PDP menerimaData
arval / BNBA Calon
KPM
As,aldanMelakukan
Pertemuan Awal
Terhadap Calon KPN4
PKH

( )

3 PDP Melaksanakan
Proses Bisnis PKH Yang
Meliputi Sosialisasi
Validasi Penl,aluran
Bansos, verifikasi
Komitrnen, Pertemuan
Kelompok,
Pemutakhiran Data Dan
GraduasiKPM

( )

4 PDP N{elakukan
Pendarnpingan, Mediasi,
Fasilitasi Dan Advokasi
Kepada KPM PKH
Dalam Proses Perubahan
Perilaku. Pola Fikir
Yang NlandiriDan
Produktif

l
(

-5. PDP Menyusun Dan
lvlenyerahkan Laporan
Bulanan Pelaksanaan
PKH dari Laporan
Lainnya Secara
Berkalake APD

6 APD
menerimalaporandari
PDP danMelakukan
Veritrkasi Terhadap
HasilValidasi.
Verillkasi Komitmen,
Pemutakhiran Data Dan
Realisasi Penyaluran
Bantuan Dari Seluruh
Kecamatan Dalam
Si sytem Selanjutnyamen
yerahkanke KOORKAB

I
o

l7, PDP, APD dAN

KOORKAB N,lenyusun
Rencana Kerja PKH
Diwilai,ah Kerjanya

G- o i'/\
I8 KOORKAB Nlelaporkan

Secara Berkala
Perkentbangan
Pelaksanaan PKH
Diwilayah Kerjanya
Kepada Dinas Sosial
KatriKota

I
A fl >+

/A

Kasi Kabid Kadis Waktu



PEMERINTAH KABI]PATEN TEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYAU{U{N

PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK

Nomor SOP /SOP/DinsosP2 PA/VIIL/2 022
'Ianggal Pelxbuatarl lvIare12017

Tanggal Revisi Acustus 2022

Tanggal El-ektii
Tanggal
Pensesahan

Agustus 2022

Disahkan Oleh

Utama l\{uda/iV c
t967 t]l I 198810 2 001

SEKSI PERLINDUNGAN SOSIAL DAN
KORBAI\I BENCANA ALAM

Judul SOP PEMINJAMAN ASET
PENANGGULANGAN

BENCANA

DASAR HUKUNI KUALIF'II'4.SI PELAKSANA

1. t,ndang undang Nornor 24 Tahun 2007 tentang
pen anggulan gan B encana.

2. Peraturan pernerintah No 2l Tahun 2008
Tentang Penyelenggaraan penanggulangan
bencana.

3. Peraturan pernerintah Nornor 22 Tahun 2008
tentang pendanaan dan pengelolaan Bencana

4. Peraturan Menteri Sosial Republik lndonesia
Nornor 29 Tahun 2012 tentang Pedornan Umun
'farutra Siaga Bencana

l. Merniliki kernanpuan Manajemen Peralatan
Penalggulangan B enc an a

2. Memiliki kemampnan pengelolaar Peralatan
Penanggul zurgarr Bencan a

i. Mengetahr"u tugas pokok dan f-ungsinya .

4 Mengetahui penggunaair perangkat computer.
5. Diutarnakan pernah rnengikuti pelatihan

N4ana-j ern en logistik dan peral atan.
6. Diutar-nakan pernah rnengikuti pelatihan

pengelolaan operasional peralattrn
Penanggulangan Bencan a

7. Diutamakan pernah rnengikuti pelatihan Pos
Komando

KETERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Stock Opnane barang petsediaan
2 SOP Pelaporarr bar-ang persediaan pembanflr

pengelola barang daerah

1. Alat Tulis kantor
2. Gudang Peralatan
3 Kornputer dan Printer
4 Jalingan intemet
-5 Peralatan Penanggulangan Bencana berdasar_jenis

bencana
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

l. Penerirnaan barang persediaan pakai habis yang
tidak sesuai dengan dokumen pengilrrnan
mengatrribatkan laporan tidali valid.

2. Penyimpanan barang pakai habis yang tidali
sesuai dapat rnernpengaruhi kualitas rnaupun
kuantitas barang persediaan pakai habis.

3. Penatausahaan bararg persediaan yang tidak
terlib rnengakibatkan laporan persediaan tidak
r,alid.

Setiap penerirnaan dan pernbelian trarang dicatat
dalam kartu barang sesuai dengan bukti transaksi



PEMINJAMAN ASET PENANGGULANGAN BENCANA

KEGIATAN
PELAKSANA

Peminjam l)etugas
Gudans

Staf Pejabat
Fungsional

Kepala
Bidan.s

Kepala
Dinas

Waktu

1 Si Peminjam mengajukan Surat
peminjaman Aset ke bagian TU di
tujukan kepada Kepala Dinas -l 10 N{enit

2 Staf TU n.renyampaikan dan
mernpersiapkan berkas Disposisi
ke Kepala Dinas I 10 Menit

3 Kepala Dinas menelaah surat dan
mendisposisikan sr,rrat peminjaman
ke Kabid I 10 menit

4 Kabid menyampaikan Disposisi
surat tersebut ke pejabat
Fungsional

v
-L

-/r{
10 menit i

5 Pejabat fungsional memerintahkan
petugas gudang untuk menviapkan
Berita Acara peminjaman Aset t- 5 30 menit

6 Petugas Gudang menyiapkan Aset
yang di pinjam kepada si
pemlrlam

I -a* __l 30 Menit

1 Peminjam menandatangani Berita
Acara Peminjaman Aset

10 menit

8 Peminjam mengembalikan Aset,
petugas Gudang mengecek kondisi
serta jumlah barang yang di
pinjam Jika lengkap di siapkan
Berita .Acara pengembalian .vang di
pinjam Petugas Guclang
menl,impan kembali Aset di
Gudang

{
i0 Menir

L-

L-



PEMERINTAH KABT]PATEN TEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAAN

PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAI{ ANAK

Disahkan Oleh

ina Utama Muda/IV c
NIP I9671-011 198E i0 2 001

SUB BAGIAN PERLINDUNGAN DAN JAMINAN
SOSIAL KELUARGA

Judul SOP PROSES BISNIS PROGRAM
I(ELUARGA HARAPAN

( Prar )

DASAR HUI{UNI KUALIFIKASI PELAKSANA

I. PeraturanPresiden No. l5 tahun 2010

-')

TentangPenan g gul anganKemiski nan :

PeraturanPresiden No. 96 Tahun 20 l5
TentangPembahanPresidenNonror 15 Tahun
20 r0

TentangPercepatan Pen anggulangankerni skin an,

PeraturanPresiden No.63 Tahun 20Ij
Tentang PenyaluranBantuarsosial Non Tunai
PennensosNornor I Tahun 20l B Tentang

Progratn Kel uargaHar-apan;

KeputusanMenteriSosialRepublik Indouesia

Nomor' 50/PEGHUK/2002 Tentang Tirr
Penanggul anganKeuustr<rnanDeparlernen SosialRe

publik Indonesia;

4

5

Sumber Daya Manusia program f.tuuler-
Harapar ( SDI\4 pKH) yang diangkat
Kernenterian Sosial RL

KETERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

Program Keluarga Harapan l,terupatan f.ogram
Pernbenan Bantuan Sosial Bersyarat.
Niekanisme PKH Dilaksanakan lVtulai Dari
Perencanaan. Penetapan Calon peserta pKFI,
Validasi Data Calon Penerirna Manfaat pKH-
Penetapan KPNI PKH, Penyaluran Bantuan
Sosial PKH, Pendampingan pKH, peningkatan
Kernampuan Keluarga. Verifikasi Komitrnen
KPM PKH, Pernutalihiran Data KpM pKH.

I ATK
2 Kornputer
3. -{plikasi
4. Laporan Kegiatan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila calon penerirna PKH tidak rnernenuhi
sy ar at I naka status kep es erlaann ya dinyatakan
Tidak Layak / Non Eligible ( NE ).

Koordinasi dengan Instansi 'Ierkait dan Stakehirirje,i
p ern angkukep entingan.



PEMERINTA}I KABUPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN

Nomoi SCP i S CP,,DI}.'S O S P 2P N -i [11] 2A22
'J'anggal Pemhuatan

TanEqal Revisi Agustus 2022
T^-----i i i-i;:ar drB)ad Lr!\Lrr

Tanggal Pengesahan Agustus 2022
l)isahkan olch i(-EFALA DiN SOSPzPA KAij. I Ets().

ERLYNDA S.Sos

Pembina Utarna Muda / I\z.c
.:!i.r). i..i67 1 !.: i. i 1 tli* ! tt 3 i,tit I

SEKST REHABILITASI SOSIAL ANAK. ! ANJUT I.]SIA DAN
F!:!irlinl!'!!.i9 1qr.j:, {=\j-!-i.;; L\-.!T.rl +rln: !!:;{l=r!€!F:: 1.r:.{,!< iuclui SOP

Pelayanan Anak Terlantar, Anak Balita
Terlantar, Anak Jalanan, Anak Dengan
K+ileah!!!t*s** de* A-E+!* Y++g Eer!:*dep*=
Dengar Hukum

DASAA.I]UK.T M
1. U,,i*g - Una*rg-N-orrro.:-O f *',* f q+ r.-r*g ffAM-
2. Undang - Undang Dasar Republik Indonesia Tahun 1945 pasal 34

ayat !. &kir n: a:ra=k .
3. lJnriang--Unc orii 1 aa,,

Sosial
4. Undang - Undang Nomor 35 'Iahun 2Al4 Erftangperlindungan

i. i--aiatiiiaii ilcmrriiitaii i-.i<;riiot- -1? iair,.;r 2C.il icntai-rL
penyelenggaraan kesej ahteraan sosial

6. Peraturan Menteri Sosial nomor 39 tahun 2Al2krftang Standar
llasi+i:i:l F::iig-ri:r-:ii=i --1i:1, i *rri!::+:. il--e:+.j::hi=iairrr Scsitii:!i=l-

7. Peratttrart Bupati Tebo Nomor 44 Tahun 2016 tentang kedudukan
susunan organisasi, uraian t'.rgas dan fungsi serta tata kerja Dinas
S,-"sla! f'+ml--erila.ial:: Fereippilan dre Elerlilrirur!:al A::lt: Ka!--Lrpltc:t

3. Memaharni proses pendekatan awai

4. Mempunyai kemampual menjalin realisasi, komunikasi

, lvieiuairait-ri proses pengungicapan ,jai, pen,ecairan masaiah ciaii
pemenuhan kebutuhan

6. Mampu merganalisa permasalahan dan kebutuhan penerima manfaat

7 Kt-lnarrpuan obselr..asi <ian anaiisa rnasalah

8. Memahami hasil bimbingan dan kondisi psikis anak terlantar

g, M banyak jari irmpuan trerkoordlrasi untuk
pe se,*:i !,.:li=

i0. Kemampuan admisistrasi dan pelaporan

KETERAN PEfu\I-ATAN 1 PERIENGKAPA N
1. SOP Bidang Pelayanan dan Rehahilitasj Sosial I Peraturan Perundang-Undangan

2 ATK
i ti.i:,.: rrr,.'i .., -.,',"",.,*.r..i.,;,,-.,,,,.,;.,:, . !....-rruri,t'Lirii ii,!l P!i:aniili u;id

4 Sumber Daya Manusia

PER.INGATA-N PENCATATAN DAN PENIDATAAN
Jangan pernah menunda dan mengulur - ulur pelayanan kepada
masya.rakat

- Btel-"r: pelav?r1z!\ r!?Er,l. c{ra-1. !-c.Eat +elInal ie.1lgt.:t _.:eoerr4!r hati

I)isirnpan sebagai f)ata Fllektronik dan Manual



Alur SOP Pelayanan Anak Terlantar, Anak Balita Terlantar, Anak Jalanan,
*,--=!- *1--.-p;.= {+*:==i-.:!:t=5.-=1- #== .*..-=k v=::- P"+-h;=*=:--=:-: !}=-i-.=. !+:.:}.::is--r,

N4UTU BAKU

:.\L-1.]. , n::

PEKSOS / II"ASl WAKTU OUTPUT

i;gari [.rijiiii
tekait pembukaan pendaftaran

Asesnren para oendaftar

lenirri ta.L.ii
! rqr.r*- nanei:rmrr P=narimr
j manfaat denjan pihak panti
I

F=
I Denqllrman denqan ornsos
I

I

K.oordrnasi ianlut kepacia eaion

Pembuatan suret iugas bagi
petugas d=- suiat F+i:==l.Jar
beriia acara penyer-ahan

I 
-^^a^at 

L^t..^-^ / I

l,it-"1I

1-'f}l-'lt
ALAT

Buku

30 menii

t hari t-

a:^*

30 rnenit

Data calon I

Pni I

I udrd rqtJ

I eendaftar

l-Iaail

\-re::';iirqs!

validasi

Feirmuiir
LEt tSt

lengkep

h^.^ ^^1. ^+vgr dr rgAdL

srap

herengkat

! berangkat
I

Pernuatan
q:,:--, i:r---

sertif ikat
peiaiiha n

Berita acara
^^-^(.^-:-^>gldlllEtilird

Agenda

menenma

rn*'i=i usaia

nominative 
I

calon Pl={ 
I

,IU

i-i;-

Komunikasi I

I

I

eAi$.r i--1=

alat
komunikasi

Kenda raan

Dinas

ATK,
Komputer

Draft File

rtvt

-----,,--- ITUi iyEraildl I udtut I pEt tcr il I td 
Imanfat ke panti 
I

15

Koordinasi terkait
i::.icmPi-ilar; t penrui*r'rln
PM dengan Pantt

Serah terima dari panti ke
uIl5us

Pembuatan laporan

riiliJail ;
calon penerima manfaat (Plr,{)

isian can pemenuhan
f+n':..llir Fersy+ratan m3sr;k

Foimirlir I t hari

D I lArK izian

rtrrutrriluutail rtvt hg udlil

16

Monitoring evaluasi

t )am
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PEMERINTAH KABIIPATEN TEB O

DI]',IAS SOSIAL PEI,{BERDAYAAN PEPTEMPTJAN DAN
FilLtiLiiiiiLii. jCAL+.\

I\ UIIIOT' J\JT i S OP/Diii S O S P 2P A,t"v' lill 2A22
l-arnael Pffih,,.+nh

Tanggai Revisi Aguslus 2022

rit[BHal Dt$KLrr

Disahkan oleh KEPALA DIN SOSP2PA KAI].'I L,BO,

ERLYNDA S,Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NlP. 196?l0t I !9S8t0 2 0u

SEKSI REHABILITAST SOSIAL ANAK, LANJLTT USIA DA.]\
Pi:;iIliIT!4r'"1 i:.1.;a j"ll-'-!:,;ATA D.i:J INf CSi:AS! '-")tii( .luLiui SOP

PELAYANAN PJKO}{ENDASI LANJUT
EIC!A TTEI  I.'TAE
L'!;f .a i :rrlalil-ei : i /i,a

I)4:r,4R I]LLK=I]M KI_r,^J.IFII.-4 SI PEL A_r.= S ANA

n

5.

1 Unciang - Unciang Nomor i3 Tahun i998 tentang Kesejahieraan
Laniut Usia

2 Llnriang - Unda.ng Nornol54 Tahrlr-r 1999 ielrtang Pem'neu(uLin
;a*;1,,-+:+=: T-ir,i

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2}l4tentang Pemerintah Daera.h

Perat',:r+i L4e*teri S+s!a! l]omar i T{++;r 2C18 te:rta:re StEdEr
Nasional Rehabiiitasi Sosial Laiijut Usia
Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang
penyeienggaraan kesejahteraan sosiai

Pciaiuran Bupali isbc. Nomor 44 iahun 2Ul6 rcn,.lng kcdudukafi
susunan orgarisasi, uraian tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas
Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungzur Anak Kabupaten

Peiaksana pada Bidang Perlindungan Perempuan Anak cian Rehabilitasi
Sosial Dinsosp2pa Kabupaten Tebo
Memahami peraturan perundarrg - undangan yirng terkaii dengan
r:i::ir-n::+':::::: i:ai::!,:ti!::.=: '!+'1 1;;!i1;1!es11a::::: i-ri,ril+* i.:,,i,,t ,,r:"..,--:.r,i!+.

Memahami proses pendekatan awal

Ii,,[err,p',reyai kemampuan rr.enia!!4 realisas!, k-omur:ik=-ei

Memahami proses pongungkapan dan pemecahan masalah dan
pemenuha:r kebutuhan

Mampu menganalisa pennasalahan dan kebutuhari penerima marfaat

Kemampuan observasi dan analisa masala}

Memiliki banyak-laringa-n kerja_ dan kemampuan berkoordinasi lnfuk
perujuka".r ser-tz kerja sana penanga.ian

Kemampuan administrasi dan pelaporan

-)

l.

7.

KEI'ERANGAN PERALATAN i PERLENCKAIAN

i Peratrrra;r Perundang-i In danszlr

Z ]ItN

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data

4 Sum!,:er Daya fulaa.si=,

PERINGAT,,\N PI,NCA I'ATAN DAN PENDATAAN
Janga"r pemah menuncla dan rnengulur - ulur pelayanan kepada
-, , ---l-rllrL\ Y d i:lNilL

- Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dengan sepenuh hati

Disimpan sebas"Ei flaia Eleklronik dan rral

5.
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PEMERINTAH I'ABLIPATEN TEBO

DINAS SOSIAI PEMBEP.DAYAAN PEP.ET,4PUAN DA}J

Norrror SOP iSOP/DINSOSF2P NV ilii2A22
'!'ang.-ea! Peml;u A,{ 7l\t a

Tang.qai Revisi Agrstls 2022
i urcc'di E,igi'iii

Disahkan oleh KB,PALA DTN SOSP2PA KAB.'I EBO,

ERLYNDA S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
lJtP.I95710!1 198810 2 00t

SEKSI REFIABILTTASI SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS,
i'Liia SUSii-A, ii,:ril aijiiEEit iiAi=EA

ilt..::;i i:i,1iI

PEMBINAAN PENIERLU PELA\ ANAN
KiiSiliAIJ'{ FIIIAAN SOSiAI, (PPKS) -ii;\A

'!'-i: : :.: : :!.:':1i.i: j:'1.- i:.-

PEMTILUi\C, ORANG TtrRL,{iITAR DAN
RENTAN LTINNYA

DASAIT HUKUN,I Ktir\i,l}, tl(r\Si 1' trL;\KSANA
1. Undang - Lrndang Nomor 1 I Ta.hun 2009 tentatgKesejahteraan

Sesie!
iJnciang - Undang Nomor 5ii Tahun i999 ter;,angPembentuica-n
Kabupaten Tebo

Undarig - IJndalg Nomor 23 Tahtil2}74 -er1ratg Pemerintah Daerah

Peraturan Menteri Sosial Nomor 5 Tahr.rn 201 8 tentang Standar
Nasional Rehabilitasi Sosial La:rjut Usia
Peratr:rap. PcrEerintah N+mar 39 Tetrr:p 20i2 !?_!.t*ill.g

penyrlenggara;n kesejahteraan sosiai

Peraturan Bupati Tebo Nomor 44 Tahun 2016 tentang kedudukan
susunan organisasi" uraian tr-rgas dan filngsi serta tata kerla Dinas
Sosiai Pemberciayaan Peremp Litut dan F'eri inoungan :\naii Ka'oupaten
Tebo

4.

6

Pela-Lsana pada Bidang Perlindungan Perempuan Anak dan Rehabilitasi
Sasie.l Dinscsir2cs Kahup Te!:o
ir4emahami perafdran perunriang - un{iangan yang terkait iengan
pelaksanaan pelayanan dan perlindungan terhadap PPKS
Memaharni proses pendekatan awal

Mempunyai kemampuan menjalin realisasi, komunikasi

l,4ern=i=.ri prcs!-i penguEgkapaii dr-e perne=.han inrsalah de:.:

pemenuhan kebutuiran

Mami;; menrr nn tliv nirmas;: l ahr* d an kehr!:r h;ln p,r::ri*:a r-:: +n l'aat

KemarnFr-rzl obser--,=si dan a-Ealisa rnasalah

idemiliki banyak jaringan kerja dan kemampuan berkoordinasi untuk
perujukan serta kerja sama penanganan

Kernamprian administra-si dan pelaooran

f,

I

8

s

KJTERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

t P."tu - Perun<iang-Undangan

2 ATK

3 Seperangkat kon.rDuter/alat pengolah data

4 Sumber Daya Manusia

PER]NGATAN PEN CA" TATAN DAN FENDA.T AAN
r'angan pernzLh rrenunda dan rrrenguiur - ulur peiayanan kepada
masyarakat

- Berikaa pelzyzrul yan!! ce"oat, tepat, cermat dengan sepenuh hati

Disrmpan sebagai Data E,lektronik dan Manual
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PEMERINTAH KABUPAI'EN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPU-A}] DAI{
!!i ,1! il.:i'Liiii.rijt :"iir,ur ru '' u\

FNTat:

/S OP,DN S O SP 2P AN -,t l I 2022

:i..!ai +1 f{: I ?

^ -.--r--- annlAPUSIUS ZTJZ4

Aqrsl.'-rs 20?.2

oICh I(EPALA DiN SOSP2PN i(AB.TEBO,

ERLYNDA S.Sos

Pernbina Utama Muda / IV.c
NrP.l96710ir lg88l0 2 001

SFKSI PERLINDUNGAN KEKER,ASAN TERI!ADAP
!1!.'Paq{Er! i4 Ei * a ilr 4= \ ! 4.

Judui SOP PEiiGAD L]AN ViAS}'A RAKAI-

_DASARHUKUM
1. Undang - Urrciang l{omor 23 Tahtrn 2004 teniailg Perrghapusarr

Kekerasan dalam Rumah Tangga

2- Undang - IJndang Nomor i3 Tahun 2006 tentang Perlindungan
{ ^;.--; ;^- ? -.-t -.-

3. Undang - 
Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas

Undang - Undang Nomor 23 terr'rang Periindungarr anak

i Pcr::r.r.lrsii 1'.i.rni.eri \jig:rr Pci::i::r'J3'-l::: l)ijr+n:::;tin ilr:
Perlindungan Anak Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan

Minirnal unfuk Perernpuan dan.Anak Korban Kekerasan.

5. Peraturao Ilaerah Nom+:'4 Tahun 2}trq k!fiaqg Perliad-ngal ,A.:r:-k

dan Perempuan Kabilpaiori'I'ebo

6. Peraturan Bupati Tebo Nomor 44 Tahun 2016 tentang kedudukan

srsunarl organisasi. uraian tugas dan fungsi serla tata keria Dinas

K TIAI,IFIK-A S I PEL,{KSAI\J A

r--vr.*J-rr*i;@;-dakmRurnai,
Tangga

2. Memahami tentang Perlindungan Pe-rempuan <iar Anak

3. Memahami proses pendekatan awal

&4enooun;iai kernarnDuan rnen-ialin relasi- unikasi

Memahami proses pengungkapan dan pemecahan masalah dan

pemenuhan kebutuhan

Mampu menganalisa permasalahan dan kebutuhan penerima manfaat

Kemampuan observasi dan analisa masalah

Memahami hasil bimbingan dan kondisi psikis anak terlantar

Memiliki banlzakl*1r"- kelia dan kemampuan berkoordinasi unfuk
perujukan serta kerja sama penanganan

Kemampuan admisistrasi dan pelaporan

e

10.

KEIER,\NCaN PERALATAN i PERLENCI(APA}\-

I SOP Pengagendaan Surat Masuk

2 SOP Pengagendaan SuratKeluar

3 SOP Layanan Konseling

4 SOP Layanan Rumah Aman

5 SOP La-vanan Rujukan Bantuan Hukum

I Perafuran Perundang-Undangan

3 Seperangkat komputerialat pengolah data

zl Sumber Daya Manusia

PERINGATAN PENC)\IATAN DAN PENDAIAAN

Jangan pernah llren'.mda, dan melgulur - u!r:r pelaye=al,n kepada

masyaxakat

- Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dengan sepenuh hati

Dirirrpan sehap+i Dafa Elekfonik Can i\"[anrra!
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PEMERINTAH KABUPAI'EN'1 EBO

DINAS SOSI{ PEIVIBERI'AYAAN pEREI\.4p-t-iAN D.4N

Nomor SOP /S OP/D I}J S C S P 2P N V III,,I 2022
Izurggal Pemhuafan M.zret2a)!7

ianggal Revisi Agiistus 2022

Iangeal Pensesahan Aerishrs 2022

Drsahkan oleh I<EPALA DiN SOSP2PA I(AI}.TEBO,

ERLYNDA S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NrP.rq67!0i I t988r0 2 00t

S E K SI P F"R. I- IN D U N. GA N K F' K E P-A. S A N T E R HA DA P
q:lP!rn-!.rI-13 u t!4.\ ! L=r 11:-+' J ridrii S[iP L { YA iJ.q, )i K{jii S E L i ii i}

^L.

DAS{R EiiIKT]JV!

Undarrg - Urrdang Nomor 23 Tahun 2004 tentang penghapusan

Kekerasiut dalam Rurnah 1-angga

Undang - Undang Nomor 13 Tahun 2AA6 lsntalrrg perlindunga_n
q:;--: Xe- -r-.--i--

Undang _ Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang perubahan atas
Undang - iindang Nomor 23 tentutgPerlfurdungarr anak
Er'-ohrr*n },fc*teri hr..-",,
perrindungan**.;*".iT"T;;;;il:"ffi ;Lt#perayanan
Minimal unh:k Perempuan dal Anak Korban Kekerasan.
Peraturac Daer+h Nonror 4 TahLre 20! 9 leEtaag perlindengan Acak
dam Perempuan Kabupaten febo

Peraturan Bupati Tebo Nomor 44 Tahun 2016 tentang kedudukan
sir-sunan rirganisasi- uraian tugas dar fimgsi serta tara keda Dina\

3.

4

6

L

KI IAI.IFIKAST PtrI-AKSANA
f il-"-uf ,a*i-i.g.rf *:i:t..tuitf 

"rgf 
rur-:f -t:-our*,f uf *-r-f t.'rrrrn

Targga
Memahami tentang Perlindungar Perempuan dan Anak

Memahami proses pendekatan awal

I.{er:rrrrn;r*i ileie ria-:: :ncrll}llir'. rsl*sj. i(o!ti! r4il:asi

M,^l'",; eh am i pro se -c pen gui: gkapan den pe 
=': 

e c a l,- 
=.;; 

i.:," as+ I sh dee
pemenuhan kebutuha.r

Mampu rnengaxalisa perriasalahan dan kebufuhan penerima rnani-aat

Kemampuan observasi da:r anaiisa rnasalah

Memahami hasil bimbingan dan kcndisi psikjs ana,k terlan+,ar

i,,ttririiiki hair iarirrgan keria daa k<:rlanr;:uan tre,.:Lti;rriinitr unir;k
perujukan serta kerja sama penanganan
Kemampuan admisistrasi dan pelaporan

J.

6.

7.

a

10

KE'i ER,'\NGAN PER+LAf;rI.r r P ERLEN GI(APA]\
SOP Pengag"'ndaan S'arat Masuk

SCF Fengagcrrd;ran Sur# iielu=:-

SOP Layanan Rumah Aman

SOP Layanan Rujukan Bantuan Hukum

J

4

I Peraturan Perundang-Undangan

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data

4 Surrrber Daya Mani:sia

ItrKtNLrA.tAN ['ENeAT;\TAi'r D,,rN PbirrD,{' I n,cN
Jangan perna-h menr-rnda dal mengulur - ulur pelayanan kepada
mas,ulrzkai

- Berikan pelaya[an yarrgcepaL tepat, ceflnai riengan sepenuh hati

Disimoan ::eba.eai Data Elel.:tronik dan l\liinual
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PEMERINTAH KAB UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
rr-i,i ni-riil;r
I!IuU]UUI\U r!1i\

l.lomoi SOP i S O,D/D 1I"l S C S P 2P Ar^i 
"',I 

I 2A 22

Tacggal Pemtrualan tuLaret 20 I 7

Ia;iggal Revisi Agtisf.'ss 2022

Tanggal Pengesahan Agustts 2022
l)isahkan oleh IGPALA DiN SOSP2PA I(AB. TEBo,

ERLYNDA S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NrP.t967trlt ! r988t0 2 00!

SEKSI PERI-INI}I]NCAN KEKER,A.SAN TERH ADAP

')JrE:!lr=!!)! 
i a- j\. !r4 i- 1rj1-a: Judui SOP LAYANAN RUru'(AN BAN"UAN HTTKIiTii

DASAR. EItIK.I.,TM K T ],4]-i FI{A -q! PELAK SANA
r. Urrdang - Urrdang Nomor 2i lahun 2U04 [errtang penghapusarr

Kekerasan dalam Rumah Tangga
2. Undang - {Jndang Nomor i3 Tahun 2006 tentang perlindungan

iilL:i iilili r--Ji Uliii

3. Undang _ Undang Nomor 3 5 Tahun 201 4 tentang perubahan atas
Undang - Undarrg Nomor 23 tentang Perlindurrgan arrak

+ P.'.it1 !.:rf ii L 1., llci-i l: *,.tgr-1-- i,.lr.13r{!:1.. : iin l}q13ng-.1:i - glqi:

Perlindungan Anak Nomor 1 'fahun 2010 tentang Standar pelayanan

Minirnal untuk Perernpuan dan Anak Korban Kekrera-sa-n,

5. Peratura* Ilaerah N+nor 4 Tahun ?0!9 te+t:ng Perlin<iuegan Arak
dan Perempuan Kabupaten l'ebo

6. Peraturan Bupati Tebo Nomor 44 Tahun 2016tentangkedudukan
susunafl organisasi, uraiftn tugas d_an firngsi sertatatakerfaDinas

i. Memaharni regrllasi terkait Ferrghapusan Kekerasan daiam Rurnah
Tangga

2. Memahami tentang Perlindungan Perempuan dan Anak

3. Memahami proses pendekatan awal

Meinpun.rlai l-ernarnpu.:n men-ia-lin rejasi- k-omunilta-qi

- l\fe:nahar:i prosea peneu*gkap=* dan perneeahan il:esale,h dan
pernenuhan keb rituha,r

6. Marnpu menganalisa perrnasalahan dan kebutuhan penerima manlaat

7. Kemampuan observasi dan analisa masaiah

8. Nlemahali hasil bimbinga..r dan kondisi psikis anak terlantar

- trfeat _iari dan L*r,:anrnuan berhrytrcii*;i-si itnt:.il
perul erja nganan

10. Kemampuan admisistrasi dan oelaporan

KETERA\CAN PERAT ATA}{ i PERLENGKAPAN
I SCP Pengagendaan Surat Masuk

SGF FenEaaeariaan Surai Keiirio-

SOP Layanan Konseling

SOP Lalanan Rumah Amarr
\( ;i' ;'ifitsad,,d.t i"rlasr ;rr ilai

J

A

5

I Peraturan Perundang-Undangan

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data

4 Sumber Daya lv{anusia

PERINGATAJ.I PENCATATAN DAI\I PENDATAAN
Jangan pernah menunda dan mengulur - ulrrr pelayanan k-epada
masl,aratat

- Berikan peiayanan yang cepat, tepat, cerrnal ciengan sepenuh hati

I)isimpiin scbaeai Data Elel.lronik ilan N,liinual



PEMERINTAH KABUPATEN TEBO
DINAS SOSIAL PEMBERDAYAUL{N

PEREMPUAN DAN PERLII\DLTI\GAN ANAI(

Nomor SOP /SO PlDi n sosPZP NVIII/ 2022
Tanggal Pembuatan Maret 2017
Tanggal Revisi Agustus 2022
TanssalEfektif
Tanggal
Pensesahan

Agustus 2022

Disahkan Oleh

ina Utama l\4udallV c
1967101 r I98810200i

SEKSI PERLINDT]NGAN SOSIAL DAN
KORBAN BENCANA ALAM

Judul SOP PENANGANAN MASALAII
MASALAII STRATEGIS
YANG MENYANGKUT

TANGGAP CEPAT
DARURAT DAN KEJADIAN

LUAR BIASA

DASAR HUKLTM KUALIF'IKASI PBLAKSANA
I

3

4.

5

Undang undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang
penan ggulangarr Bencana.
Undang undang Nomor t I Tahun 2009 tentang
Kesejahteraan Sosial.
Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia
Nornor 4 Tahun 2015 tentang Bantuan
Langsung berupa uang Tunai bagi korban
bencana.
Peratulan Menteri Sosial Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2013 tentang bantuan Sosial
bagi korban bencana.
Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia
Nornor 0I/HUK Tahun 2011 tertang
pengumpulan sumbangan untuk kotban bencana
alam.
Keputusan direktur Jenderal Bantuan dan
Juninan Sosial Depaftemen Sosial Republik
Indonesia Nomor 09.B/BJS Tahun 2002 tentang
pedoman Llmurn pelaksanaan prograrn Bidang
bantuan dan Jarninan sosial.
Peraturan Daerah Kabupaten Tebo Nomor 15

Talrun 2021 tentang pengelolaan keuan-{an
daerah.

6

7

Memiliki kemarnpuan dan kecakapan serta
ketrarnpilan dau inor atr

N4arnpu dan mernaharni situasi pada saat terjadi
bencana.

N{arnpu dan rnemahami penetapan kinerja

N,[enguasar dan dapat rrengoperasikan prograrn
komputer,

J

4

I(ETERANGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP _vanyg dilaksanatrran ada keter-kaitannya

dengan SOP lernbaga lain
2. SOP Internal dan Administratif.

I - Peraturan dan perundang - undangan
2 Alat pengolah data /Komputer
3. Kendar-aan Operasional
4 ATK
5. SDM (SurnberDaya lvlanusia)
6. Dokumentasi
7. Pelaporan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila Petugas Posko dan Gudang (Logistik)
tidak ada di tempat dapat menghambat proses di
lapangan.

2 Biay'a Operasional tidak mernadai dapat
rnempengaruhi proses penyaluran.

I Peraturan Dilektur Jenderal Perlindungan dan
Jaminan Sosial nornor 05/3/85.01.021012A21
tentang petunluk tehknis pelaksanaan penyaluran
bantuzLn sosial bagi kolbar bencana

2 Mengacu Peraturar Bupati Tebo nomor 37 tahun
202 1 tentang tata cara penganggal'an. pelaksanaan
dan penatausahaan,pemanggungjawaban dan
pelaporan sefia Monitoting dan evaluasi Belanja
Tidak terduga (BTT)

2
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PEMER1NTAH KABUPATEN TEBO

DL.NAS SOSIAL PEMBERDA_YAAN PEREMPUAN DAN
i LlwtilrullaJsl ru\]il\

f,T^* ^-" C ADl!(rllt(rl r)\/r /SOP,DINSOSP2P AN IIII 2A22

T'erooal Ppmhrrnf;rn Maret 2017

Ianqgal Revisi Azushis 2022

I dIXHOI LIENLU

Tansqal Pe.ngesahan Aeusflrs 2022

ilisahkan oleh KEPALA DINSOSP2PA IiAB.TEBO,

ERLYNDA S.Sos

Pembina Utama Muda / IV.c
NrP.r96710t ! rg88r0 2 001

sFksIpFpl t\tlt \r:t\ L FkFp {s.r\ TFftII{nrp
rlr!-)qaJDI r \.',n r \-- -. n. 1 r:.

rLlLtUl at rr' l-d ! A-\.1 r ftl .lllAfl -J{ el t \

l)-r\SAB- HI[<IIM KI IA.I.IFII(,dSI PEI.,{K SANA
1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2004 ten-rang Penghapusan

Kekerasan dalam Rumah Tangga
2. Undang - Undalg Nomor 13 Tahun 2006 tentang Perlindungan

Sa.<sl ci::: i{orban
3. Undang _ Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas

Urrdang - Uridang Nomor 23 tentang Perlindungarr anak

4 flerehrren ir4+nteri i'-iccqra Fpmhpr,'lcrrz+. D....'tn*r ran .J ?n

Perlindungan Anak NJrror I 'I'ahun Ztl t 0 tentang Standar Pelayanan

Minimal untuk Perempuan da-n Anak Korban Kekerasan.
5. Per=trran I)+e-.rah Nornor 4 Tahun 2019 tefiar:g Perli-rlr.rngan A,nak

dan Peiempuan ('abupaten'l'ebo

6. Peraturan Bupati Tebo Nomor 44 Tahun 2016 tentangkedudukan
susunan organisasi- uraian tugas ilan fungsi serta tala kerja Dinas

l. Memahami reguiasi terkait Penghapusarr Kekerasan dalam Rumah
Targga

2. Memahami tentang Perlindungan Perempuan dan Anak-

Mernahami proses pendekatan awal

A.4emnrrnr,ai lremamnrren menielin rnlaci lznmrrniI cci

. ll{er'::L!':=rni prcses peng;ngkape* 4e:r pe,.necahan mas,tlelt Ce.n

perrrenuhan kebutuhan

6. Marnpu menganalisa permasalahan dan kebufuhan penerima manfaat

7. Kemampuan observasi dan analisa masalah

8. Memahami hasil birnbingan dan kondisi psikis anak terlantar

.. fo{cnriliki L;en:',ak_iarir:jean i:eria o'an ken:an;ouan irerii-l+f,Jirlasi unfi-ii(

10. Kemampuan admisistrasi dan pelaporan

3.

KETEfu\}iGAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

I SCP Pengagendaan Suratllasuk
2 -eOF Peugagenrlaan Surat K*!u:lr

3 SOP Layanan Konseling

4 SOP Layaiian Ruiukan Bantuan Hukrim
5 !Ci Pc,r;1,;,ld;,i iiaslarai,ai

I Peraturan Perundang-Undalgan

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data

4 Sumber Daya }danusia

PERIN(iAI'AN PI]NCATAT,{N D.\N PEN DATAAN
.Iangaa pemah menunda dan mengulur - ulur pelavanan kepad=a,

masyarakat

- Berikan pelayanan yimg cepat, tepat, cemat dengan sepenuh hati

fri-:-^--.^l^-^^; n-.-- El-1.+^-:1,{-^ f,r^-,.^l
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PEMERINTAH KAB UPATEN TEBO

DINAS SOSIAL PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
nrDY n-FTili.- t aT i _^i i _v-
IDjUI1IUU1\UdA d\rlu

Nomor SOP i s oP/DIlis o 3 P 2P A,".t Ifi I 2A22

T'* nsss,i Pe.mhr r r,.+:+n

,t.^..^^^l D-,-.:^:I allE}14r 
^5vl5r

A ---^r-^ ana^ng(l5llls z(rzz

Tanggal Pengesahan Agu-sh-rs 20?2

sahkan olch I(EPALA DINSOSP2PA i(Ai,. fEBO.

ERLYNDA. S.Sos

Pembina Utarna Muda / IV.c
lJrP.r967lf)!r r9.c8!0 2 {i0!

sFLSt pFpl I\nt \a:,\\ kFIlFp rsr\ TFplr inrp
4rr4l-llEa'^=n: a=r!-{ !U iIr Judul SOP P E LAYA.'r A i\ PEir-CANGIiATAii .ili A K

DASARHI]KIIN.{ KTIALIFIKASI PET AKSANA

Undang - Undang Nomor 23 Ttihurr 2004 ierriang Penghapusan

Kekerasan dalam Rumah Tangga
I-In<ialg - Undang Nomor i3 Tahun 2006 tenta-ng Perlinriungan
'Sa-ls; i;u-: *icrua;
Undang Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas

Undang - Undang Nomor 23 ien'rang Periindungan anak

!lsriit:-;iat }..'I.=':irl.:ri !r::;!::l .Eler:tl,.ii.1- I-++::=:!a irjcin+i 1 !0 T::hr:n

2009 tentang Pengangkatan Anak

Peraturan l\{enteii Sosial Republik lndonesia Nomor 37|I',UW2A1C
tenten g Ti r* Prrizr * ai; i:r* aa- a.l:rir:.* =i:ak
Peraturan Menteri Sosial Republik IndonesiaNomor 03 Tahun 2018
tenteng Pengar,,,asan dan Pelapcran Pelaksanaan Pengangkatan Anak

Fgraiitrarr iiir-ie* lr:mr-rr ft2 -irhu* lft j I isrla;rg Fr/:t,rran dan Tektis
prosedff Pengangkatan anak

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2019 ten+,ang Perlindungan Anak
A--D-...-,. .... V -L *.r^ATaL^Uq,r ! \,Lr!rr,s*rr c!rrq Urrar!rr r !rrU

Peraturan Bupati Tebo Nomor 44 Tairun 2016 tentang kedudukan
susunan organisasi, uraian tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas

l

2,

J

5

6

9

. lvieirraharrri regulasi terkait Fenghapusan Kekerasan dalam Rurrrah
Tangga

. Memahami tentang Periinciungan Perempua-n dan Anak

. Memahami proses pendekatan awal

I Llnmnrrnyni !reenmn,r'rn mmi+lin ral+ci I,nm',nil,nci

- M pengungkapan dan pernecairan masalah dan5.:
Elf irz.!

6. Mampu menganalisa permasalahan dan kebutuhan penerima manfaat

1. Kemampuan cirsei*vasi dan anaiisa masaiah

. Memahami hasii bimbingan dan kondisi psikis anak terlantar

Memiliki banyak iaringan kerja dan kemampuan belkoordinasi untuktr' perujukan serta kerja sama Denanganan

1,-. l',; nialnr, uan adm i sisir+si lilt-., ;el ii,,,-a n

KF-llrRANIGAr\ prpll A-l a\l / l)1-PI I \if,Li \trzlt\

2

-t tir r-^. +,,-^' r..!4:r;Lj.-j! ! L!r':ssL,:!:ii! .:+i!i,,....-.....

SOe e"rrlu!"rdaan Surat Keluar

SOP Lai'21311 F-onseiing

I Drrttt*en Pmrrnrl+na-! In

2 ATK

3 Seperangkat komputer/alat pengolah data
,4 e.,-,r.-- r)-,,- \r..*,..:--

PERINGATAN PENCATATAI.] D,4N PENDATAAN
Jangan pemah menunda dan mengulur - ulur pelayanan kepada

masyarakat

Esiikf;i'r pslal,'aian i'a'tg ceilat- telci^ eri:iiat Csfigan se.penuh hai;

Anah yang t"*.iu O sampai dengan 18 Tahun

Disimpan scbagai l)ata Dlektronik dan lVlanual
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a
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P E R.SY.A. R,A.TA. N A DO P S I / P E N G A N G KATA N A. N A K

COTA (Calon Orang Tua
!+

*EUE: EU \",r=r1 \LUETJE ! n! rUr\ n! ,

Asuh) beragama sama dengan

. .-r ---.! - -+--..iicjai( atdu i;eiufil iilEili:iiruil'yaa ailaK aEau nan'ya ffiEi-i:iiiiKi

.qatu eraRg anak"

COTA (Calon Orang Tua Asuh) telah mengasuh CAA (Calon
*rii!* *=q-lp+! i-ia!ln-t ci+Ctk++ i {===t*.-,r, gtili=n e+i=!,' ;:inr i-:L;i; .= i: i<-1-lr; 

--i:n 
E: 

-!!:-;1+L - 
i L-i --E E:4: 

-E-!+: 
E! #=-dJlliia -aii E

pengasuhan diberikan.
t^+^ t^ftTA tt^^l^^ =-E------ T=,- -+*==L-!,f ULL, l-L, I fi ll-cllLrl ! Lr! cll lE I Ud f{)Ul l,

lembar
Surat keterangan sehat dari Rumah Sakit Pemerintah.
Surat keterang+n kes*h=tan Jiwa COTA ie+!+n Orang T*+
Asuh) suami-istri, dari Dokter Spesialis Jiwa dari Rumah
F I .r A it 

=5 
!-f !F I r* --?r !-i r"a? i ! :

Surat keterangan tentang fungsi organ reproduksi COTA

\'-cilUil Uicii'lE, t uici ra5Uiii Uciii uui\L-i Ji.ic5idll5 '"JU.>Le Li i Uqli
I I I 

^ 
| rr

,_thAla l Rt u,\-rrr rE:,.rr^rH,r rrr.lfflah Sakit Pemgrintah.

Ranskao 2 as!i"UI

c *^-!* *-:*.-u I I td>il lE,-r I rd>!t tE,

Berstatus menikah secara sah paling singkat 5 (lima) tahun.

9 Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKeK) setempat
,t---l:-:r
- '=11 ''i 1 " -:' :

10 Copy surat nikah akta perkawinan COTA. (Legalisir)

&4 f-n:-.'.r VV !V=rttr Koirr=r-rr1! nlan V'TD fnTA /l err=licir!\-vyy .\r\ \l\(Jrl Ll,r r\\-rL(.tl EC., Ltcttr l\ r I \r\J I r-a. tLE6qaaJaa,

L2 Copy Akta Kelahiran CAA (Calon Anak Angkat). (Legalisir)

13 Kcte16ilgdr-i pet=rgfiasliar-i cai- rernpat DeKeqa LLj lA (Laion
Orang Trra AcirhI.

L4 Surat penyerahan anak dari orang tua kandung ke COTA.

15 lCo KK dan KTP orang tua kandung.

L

2

J

4

i

6

7

e


