PEMERINTAH KABUPATEN MAGETAN
DINAS SOSIAL

JI. Mayjend Sungkono No. 12 Magetan, Jawa Timur 63319, _
Telepon (0351) 895021, Laman dinsos.magetan.go.id, Pos-al tinsos@magetan.go.id

Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN MAGETAN
No. 400.9/ 44 | KEPT./403.107/2026
TENTANG |
PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN
KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN MAGETAN
No. 400.9/27/KEPT./403.203/2026
TENTANG
STANDAR PELAYANAN DAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN MAGETAN

1. Pelantikan Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Magetan dengan nomor 800.1.3.3/49/KEPT/403.203/2026 tanggal 10 Maret 2028
tenlang Pengangkatan dalam Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama di Lingkungan
Kabupaten Magetan;

2. Bahwa untuk mewujudkan Kepastian tentang hak, tanggungjawab, kewajiban dan
kewenangan selliruh pihak terkait dalam penyalenggaraan pelayanan publik Dinas
Sosial Kabupaten Magetan dan daiam rangka mewujudkan system penyelenggaraan
Pemerintah sesual dengan asas-asas umum penyelenggaraan pemerintahan yang baik,
efpenuhinya hak-hak masyarakat dalam memparoleh pelayanan publik secara
maksimal serta mewujudkan pertisipasi dan ketaatan masyarakat dalam meningkatkan
kualitas pelayanan publik, maka perly ditetapkan Strandar Pelayanan dan Standar
Operasional Prosedur:

3. Bahwa upaya untuk meningkatean kualitas pefayanan publik sebagalmana dimaksud
huruf &, maka periu ditetapkan Perubahan Standar Pelayanan dan Standar Qperasional
Prosedur Dinas Sosial Kabupaten Magetan,

1. Undang - Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah, sebagaimana
telah diubah dengan Persturan Pemerintah Penggantl Undang -Undang Nomor 25
Tahun 2005 ;

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1099 tentang Perubshan atas Undan_g»und_ang Nomaer
8 Tahun 1974 tentang Pokok-pakal Kepegawaian;

3. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Panyélenggaraan Negara yang Bersih
dan Bebas dari Korupsi, Kolusi, Nepotisme '(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1888 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851} ;

4. Undang-undang Nomor 25 Tahuh 2018 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomaor 5038) -

5. Peraluran Pemerintah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negerl Sipil -

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Rl nomar
15 tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan:

7. Persturan Mentert Pemberdayagunsan Aparatur Nomor 14 tahun 2017 tentang
pedoman penyusunan survel kepuasan masyarakat unit penyelenggarasn pelayanan
publik;




8. Peraturan Daarzh Provingi Jawa Timur nomor 11 Tehun 2005 Tentang Palayanan
Publik;
8. Peraturan Bupati Magetan Nomor & Tahun 2024 tentang Kedudukan, Susinan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Sosial Kabupaten magetan ;
MEMUTUSKAN
Menetapkan
KESATU . Perubahan Standar Pelayanan dan Standar Operasional Prosedur pada Dinas Sgsial
meliput) :
I. Bidang Pemberdayaan Sosial
1. SP dan SOF Pelayanan Pemberian Rekamendasi Hibah;
2. 8P dan SOP Penerbitan Rekomendasi atau lzin Pengumpulan Lang atau Barang;
3. SP dan SOP Penerbitan Rekomendasi atay Izin Undian Gratis Berhadiah:
4. SP dan SOP Penerbitan Rekomendasi fzin Penetapan Terdaftar sebagai Lembaga
Kesejahteraan Sasial (LKS);
5. 8P dan SOP Pelaksanaan Penerima Bantuan WRSE;
6. SF dan SOP Pelaksanaan Penerima Bantuan KUBE.

I

Bidang Pengembangan, Perlindungan dan Jaminan Sosiai

1.
2.

© ® N 2 mob

SP dan SOF Reaktivasi JKN-KIS

SP dan SOP  Penerbitan Surat Keterangan Data Tunggal Sosial Ekcnom| Nasional
(BTSEN) Secara Offline;

SP dan SOP Penerbitan Surat Keterangan Data Tunggal Sosial Ekanomi Nasional
(DTSEN) Secara Onling;

SP dan SOP Pendampingan Pragram Sembako;

SP dan SCP Bantuan Sosial pemulangan Orang Terlantar di Perjalanan;
SP dan SOP Bantuan Secsial pemulangan Anak Terantar dl Perjalznan:
SP dan SOP Pendampingan PKH;

SP dan SOP Pemberian Bantuan Bagi Korban Bencana Sosial;

SP dan SOP Pemiberian Bantuan Bagi Korban Bencana Alam.

Bidang Pefayanan dan Rehabiiitasi Sosis!
1.

SP dan SOP Pengiriman Anak Jalanan (Anjal) Dan Ansk Terlantar (AT) Ke Balai
Rehabllitasi;

SP dan SOP Pendampingan Sosial Penyandang Disabilitas ka Balai Rehabilitas]
Sosial Penyandang Disabifitas (BRSPD )

SP dan SOP Pendampingan Sosial Penyandang Disabilitas Mental, ODGJ ke Balai
Rehabilitasi Sosial dan Rumah Sakit Jiwa;

SP dan SOP Pendampingan Sosial Lansiz Terlantar ke Rumah Lansia Mulia
Karangrejo dan UPT PSTW (Pantl Sosial Tresna Werdha),

SP dan SOP Pendampingan Sosial Tuna Susila ke Balal Rehabllitasi Sosial Karya
Wanita (BRSKW);

SP dan SOP Pendampingan Sesial Anak Jalanan (Anjal) dan Anak Tedantar (AT) ke
Balai Rehabilitasi;

SP dan SOP Rekomendas Penyandang Disabilitas ke Balai Rehabliitasi Susial
Panyandang Disabilitas (BRSPD):

SP dan SOP Rskomendasi Penyandang Disabilites Mental, ODGJ ke Balg]
Rehabilitasi Sosial dan Rumah Sakit Jiwa:

SP dan SOP Rekomendasi lansia Terantar ke Balai Perlindungan Soslal Tresna
Werdha (BPSTW);




KEDRUA

KETIGA

10, SP dan SOP Rekomendasi Tuna Susila ke Balai Rehabilifasi Sosial Karya Wanita
(BRSKW)

11. 8P dan SOP Rekomendas| Pengiriman Anak Jalanan (Anjal) dan Anak Teriantar (AT)
ke Balaj Rehabilitasi:

12. SP dan SQP Rekomendas| Pengangkatan Anak;

13, SP dan SOP Pendampingan dan Perlindungan Sosial bagi Anak Berhadapan dangan
Hukum (ABH)

Perubahan Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam DIKTUM KEDUA

dipergunakan sebagai pedoman yang harus dilaksanakan oleh petugas/ aparat Dinas Sosial

Kabupaten Magetan.
Keputusan ini mulai beriaku pada tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian hari lerdapat
kesalahan dalam Keputusan inf akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di . Magetan -
Pada tanggal : 17 Maret 2028
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN.
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Fémbina Utama Muda (IV/c)
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NIP 18740527 1999011001




BIDANG PEMBERDAYAAN SOSIAL




LAMPIRAN : PERUBAHAN liEFuTU_SAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR - 400.9) 44 | KEFT./403,107/2026
TANGGAL : 17 Maret 2028

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

4. Jenis Pelayanan : Pelayanan Pemberian Rekemendasl Hibah

[ MANUFACTURING
1. Dasar Hukum Peraturan Bupat Mageten Nomor 27 Tahun 2021

Tentang Tata Cara Penganggeran, Pelaksanaan Dan

Panatausahaan, Pelaporan Dan Pertanggungjawaban,

Serta Monitoring Dan Evaluasl Hibali Gan Bantusn

| Sosial.
2. Sarana, Prasarans. dan/atau 1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu,
fasliitas 2 Komputer dengan akses Internet;

3 Alat Tulls Kantor

4. Printer,

5. Pesawat Telepon,

6. Mesin Photocopy,

7. Kendaraan Dinas;

8 Handphone atau Ksmera.

3. | Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memilki pengetshuan terkait Pelayanan
Publik dan Program-program yang dijalankan;

2. SDM yang memilki keterampilan dalam memeriksa
kelengkapan berkas administrasi,

3, SDM vang memiliki keterampilan  dalam
melaksanakan verifikasi dan validasi di lapangan:

4, SDM yang memiliki keterampilan dalam mengolah
date dan informasi yang felah dilath  uniuk
menyampaikan informasi  kepada pihak yang
memeriukan. _

4. Pengawasan Intemal 1. Superyisi atasan langsung,
u _ 2. Dilaksanakan secara berksianjutan.
B. Jumlah peiaksans 1 (Satu) tim,
8. | Jamipan pelayanan T Informasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengksp.
serta dapat dipertanggungjawabkar.
7. | Jannan Keamanan dan | Informasi dijamin kaabsahannya
Kesslamatan Pelayanan
8. Evaluasi Kineria Pelaksana | Dilaksanakan 1 {satu) tahun 2 kali.
SERVICE DELIVERY
1. Persysratan Pelayanan 1. Proposal Permohonan Dana Hibah sudah
mendapatikan disposisi dari Bupati.

2. Proposal sudah dilengkapi dengan  berkas

persyaratan yang ditentukan.

Permohonan dana hibah digunakan untuk kegiatan

yang lerkait dengan bidang sosial.

Panerima hibah berdomisili di wilayah kabupaten.

Panerima dana hibah merupakan Lembaga yang

barsifat nirlaba, sukarela dan sosial yang dibentuk

bardasarkan peraturan perundang-undangan.

6. Penerima dana Hibah merupakan Lembaga yang
persifat nirlaba, sukarela dan sosial yang tslah
memiliki Surat Keterangan Terdafiar, yaitu
a. Karang Taruna
b. Lembaga Sosial { Yayasan Disabilitas. Lembada

Kesejahteraan Sosial)

7 Penerima hibah tidak menerima dana hibah pada
tahun sebelumnys kecusali disiur lain cleh peraturan
yang beriaku

@

o ifm




Sistem, mekanisme dan prosedur

Proposal yang Petugas melalaikan
telah pemeriksaaan
mendapatkan administrasi

disposisi Bupati
Zv

é i Petu
Rekomendasi tugas
Hibah / mﬂ?ﬁsﬁan.ukan
{sesusi skela verifikasi dan
prioritas) survey lapangan

. Dinas Sosial menerima proposal permohenan dana
hibah yang telah mendapatkan disposisi dari Bupati.

2. Kepala Dinas memberkan disposisi kepada Bidang
Pemberdayaan Sosial untuk dilakulan tindak lanjut.

3. Petugas di Bidang Pemberdayaan Sosial melakukan
pemeriksaan administrasi terhadap propossl beserta
berkas kelengkapan yang dilampirkan.

4. Pelugas melsksanakan pemerikssan  apakah
permohonan dana hibah tersebut sesusi dengan
ketentuan yang tertuang di dalam kamus usulan
hibah,

5. Petugas melaksanakan verifikasi dan survey lapangan
terhadap lemhaga pemohon yang dinyatakan telzh
sesuai dengan kamus usulan,

8. Pelazksanaan verifikasl dan survey lapangan unfuk
masing-masing periode.

7. Bardasarkan hasil verifikasi dap survey dj lapangan
akan diterbitkan Rekomendasi Hibah sesual dengan
skafa priontas.

Jangka Waktu Penyelesaian

Proses pembenan rekomendasi hibah kurang lebih 3
bulan dari berkas persyaralan dan kesesuaian berkas
|engkep dan sesual..

Biayaftarif

Tidzak dipungut biaya (gratis).

Produk Lavanan

Rekomendasi hibah sesusi skals priodtas.

O &

Penanganan peangaduan.
dan masukan

saran

- Website: dinsos.magstan.go.id
- Instagram : dinsos_magetan
- E-meail: dinsos@mageian.go.d
- Telepon: (0351) 865021
- Aplikast Whatsapp

SP4N LAPORI

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal- - 17 Maret 2026




DINAS SOSIAL |
KABUPATEN MAGETAN

—
No. Dokumen - 400.9/ 441 KEPT.J403.107/2026

Tanggal terbit : 17 Maret 2028
No. Revisi : _
Tal. Mulai Berlaku ¢ 17 Maret 2026

Disahkan oleh q—'-——l

/l

'\ Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T

|| Dasar Hukum : |
. Peraturan Bupati Magetan Nomor 27 Tahun 2021 Tentang Tala

Cara Penganggaran, Pelaksanazn Dan Penatausahaan, Pelaporan

NiP 197405271999011001
Nama SOP . PELAYANAN PEMBERIAN REKOMENDAS| HIBAH
Kuzlifikasi Pelaksana
1. SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-program yang

dijalankan;

- Tarif/ biaya : Gratis

Dan Pertanggungjawaban, Serta Monitorirg Dan Evaluasi Hibah Dan || 2. SDM yang memiliki keterampilan dalam mameriksa kelengkapan berkas administrasi;
Bantuan Sosial 3, SDM yang merniiiki keterampilan dalam melaksanakan verifikasi dan validasi di lapangan;
4. SDM yang memiliki keterampilan dalam mengolah data dan informasi yang telah dilatih
untuk menyampaikan informasi kepada pihak yang memerlukan.
Keterkaitan Paralatan/ Kelengkapan
'l 1. Sesuai Kamus Usulan; 1. Ruangan ber AG, Kursi dan Meja Tamu;
2 Semua Berkas Dimasukkan Di Map Plastik Diberi Tulisan Nama || 2. Komputer dengan akses Internet;
Lembaga, Alamat Lengkep Dan No Hp Yang Bisa Dihubungi, 3. Alat Tulis Kantor;
3. Pemeriksaan Berkas; Il 4. Printer;
4. Penandatanganan NPHD. 5. Pssawal Telepon:
6. Mesin Photocopy;
7. Kendaraan Dinas,
8. Handphone atau Kamera.
Paringatan Pencatatan dan pendataaan

Disimpan sebagai data slektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
) Tata Usaha Bidang Dayasos Kabid Dayase Kelengkapan |  Waktu Out Pul

+ Dinas Sosial menerima proposal permohonan dana |

hibah yang telah mendapatkan dispostsi dari Bupati. E:] » I { ha
: | Proposal

- Kepala Dinas memberikan disposisi kepada Bidang
Pemberdayaan Sosial untuk diiakukan tindak lanjut -~ Proposal 11

3 Petugas di Bidang Pemberdayaan Sosial melakukan — % Proposal
pemeriksaan administrasi terhadap  proposal beserta Form 30 menit
berkes kelengkapan yany dilampirkan. Checklist

2 Petugas  rmejaksanakan  pemeriksaan apakah A
permohonan dana  hibah tersebut sesuai dengan Proposal a0 N
ketentuan yang tertuang di dalam kamus usulan hibah. Chacklist e

e Petugas melaksanakan verifikasi dan. survey lapangan L 1-2
tethadap lembaga pemohen yang dinyatakan, telah Suney
sesuai dangan kamus usulan. ifein) SR ) sl e

6 | palaksanaan  verifikasi  dan  survey lspangan
dilaksanakan setlap 3 bulan untuk masing-masing
pefiode.

7 Berdasarkan hasll verifikasi dan survey di lapangan alan - Praposal 3 hari Burat _
diterbitkan Rekomendasi Hibah sesual dengan skala - Checklist Rekomendas!
priaritas. — administrasi kepada TAPD

' - Farm Hasil sesual skala
Survey prioritas
- BA Hasil.
Survay




LAMPIRAN
NOMOR
TANGGAL

. PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
. 400.9/ 44 [KEFT /403, 107/2026
17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

2. Jenls Pelayanan : Penarhitan Rekomendasi ztau (zin Pengumpuian Uang atau Barang

MANUFACTURING
1. Dasar Hukum ~  Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 8§ Tahun
2021 tentang Panyelenggaraan Pengumpulan Uang atau Barang;
- Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor i Tahun 24610
tentang Pengumpulan Sumbangan di Provinsi Jawa Timur.
. Paraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor 3 Tahun 2014
Ketertiban Umum dan Ketentraman Masyarakat,
2. Sarana, Prasarana, danfatau | 1. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur
fasiiitas 2. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamuy;
3. Komputer dengan akses Internet;
4. Printer;
5. Ruanglunagu;
6 Ruang disabliitas dan menyusul,
7. Ruang pelayanan pengaduan
8, Parkir.
3. Kompetens| Pelaksana 1 Minimal Diploma 3, semua jurusan (Front Gffice).
2. Minimal Diploma 3, semua jurusan (Customer Sarvice).
3. Mampu mengoperasikan Komputer
4 Mampu bekerja dalam tim
5. Kelelitian dan kedisiplinan
& WMamilki pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-
program yang dijgtankary
4. | Pengawasan [ntemal T1. Supervisl atasan langsung;
2 Dilaksanakan secara berkatanjutan.
5. Jumizh pelaksana 2 (dus) orang
6. Jaminan pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, lepat dan lengkap, serta dapat
dipertanggungjawabkan
7. Jaminan Keamanan dan Informasi dijarnin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan
8. Evaluasi Kinera Pelaksana Dilaksanakan pada saat ada permohonan
SERVICE DELIVERY
1. Parsyaratan 1. Proposal dilengkapl dengan berkas persyaralan yang ditentukan.
Pelayanarn 2. Pemchen berdomisill dl wilayah kabupaten, memiliki @anda daiar
‘organisas] kemsayarakatan dar Kemenkumharm.

3. Pemohon menanda-tangan! sural pemyatasn keabsahan dokumen darn
surat pernyataan pernystean bermeteral cukup yang menyatakan PUB
tidak disalurkan untuk kegiatan radikalisme, terorisme. dan kegiatan yang
bertantangan dengan hukum.

2. Sistem, mekanisme
dan prosedur




Iﬂrsyara_tan !

. Surat tanda daftar arganisasi kemasyarakatan dar Kemenkumham \
‘Surat keterangan domisill atau nomor induk herusaha
. Nomor Pokalk Wajib Pajai
Bukti setor pajak bumi dan bangunan / surat sews ismpal
Nomar rekening / wadah tempat menampung hasi panyalenggarsan
PUB '
Kattu tanda penduduk direldur/ketus
Surat pemyataan keabsatan dokumen legalitas yangd ditanda-tangani
diraklurkelua
Sural permyatazn bermateral cukup yang menyatakan PUB tidak

d

Se epen

@

disalurkan untuk kegiatan radikalisme, rorisme; dan kegiatan yang
heftentangan dengan hukum

9, Tands dafiar Lembage Kessjahleraan Sosial hagi LKS
QJ. Rekomendasi dari pejabat yang baowgenang /

Pemohon ) ( Patugas ' Patugas
mengirimkan melakukan melaksanakan
proposal pemerikszan verifikasi dan
ditamnpiri berkas administrasi _ validas| lzpangan
kelengkapan (1 (30 menit) {1 hnl
han) ) . —
3‘\.'
Rekomendas Izin PUB ”;":“ “ﬁﬂkﬁ"’
untuk Penerbitan izin dr:‘. “gm::
-FUB e - : kepa?igl Kepala
Gubermnut/Mendagyi Bidang (1 hani)
‘Notz dinas kepada Bupall
terkait permohonan lzin PUE
{3 hari)
Surat permehanan kepada
Bagian Hukum untuk penerbitan
Keputusan Bupal tentang

Pamberian lzin PUB (1 minggu)

Keputusan Bupali
tentang Pemberian 1zin
PUB

1. Pemohon mengajukan Proposal dilampirkan dengan persyaratan
lengkap: ditijukan kepada Kepala Dinas sosial Kabupaten Magetan

2. Kepala Dinas mendisposisi proposal kepada Bidang Dayascs.

3. Pstugas melakukan pemeriksaan administras! terhadap proposal beseria
kelengkapan dokumen parsyaratan yang ditentukan.

4 Pefugas melakukan verfikasl dan validasi lapangan dan hasinya
dilaparkan kepada Kepala Bidang Dayasos.




10,

Apablla izin PUB 2kan digjuken kepada Gubemur make Kepala Dinas
menerbitkan Rekomendasi Penerbitan lzin PUB,

Rekomendasi 1zin PUB diserahkan kepada Pemohan.

Apabila PUB hanya difakukan di datam wilayah kabupaten saja maka
Kepala Dinas mengajukan permohonan penerbitan Izin PUB kepada
Bupati dengan menaajukan nota dinas.

Setelah nots dinas mendapatkan persetujuan darn Bupali maka Kepala
Dinas Imengajukan surat kepada Baglan Hukum dalam rangke
permohonan penerbitan Keputusan Bupati tentang Pembarian lzin FUB.
Keputusan Bupati tentang Pemberien \zin PUB yang sudah jadi dikirimkan
oleh Bagian Hukum kepada Dinas Sosial

Keputusan Bupati tentang Pemberian 1zin PLUB diseralkan kepada
Pamohoit.

"Jangka Wakiu 2 (dua) minggu
Penyelesaian
Biayaltarif Tidak dipungut biaya (gratis)

Praduk Layanan

Rekomandasi izin PUB atau Keputusan Bupati tentang Pemberian 1zin PUB

Penanganan
pengaduan,
dan masukan

saran

Website: dinsos.magetan.go,id
Instagram - dinsos_magstan
E-mail; dinsos@magatan go.id
Telspon. (0351) 895021
Aplikasi Whatsapp

SP4aN LAPOR!

Ditetapkan di . Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAR

" Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, ST., M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 157405271999071001




nuo. Dokum-;n

400.9/ 44 | KEPT./403,107/2026

Tanggal terbit 17 Maret 2028

No. Revisi

Tl Mulal Berlaku 17 Maret 2026

l KEPALA DINAS SOSIAL
- KABUPATEN MAGEF

Penyelenggaraan Pengumpulan Uang alau Barang;

. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomar 8 Tahuh 2021 tentang

- Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2010 tentang

Disahkan olgh e )
- — Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
DINAS SOSIAL NIP 197405271999011001
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PENERBITAN SURAT IZIN ATAU SURAT REKOMENDASI
- PENGUMPULAN UANG ATAU BARANG (PUB)
Dasar Hukum : Kualifikasi petaksana

1, SDM yang memiliki pengetahuan terkait Palayanan Publlk dan Pragram-program yang dijalankan;
2, SOM yang memiliki keterampiian dalam memerikea kelengkapan berkas administras! yang telah
dilatih untuk menyampaikan informasi kepada pihak yang memeriukan.

Pengumpulan Sumbangan di Provinsi Jawa Timur, 3. SDM yang memiliki keterampitan untuk melak
Peraturan Dasrah Kabupaten Magetan Nomor 3 Tahun 2014 Ketertiban || 4.
Utnum dan Ketentraman Masyarakat; 5,
3]
7. ukanverifikasi dan validasi di lapangan,
Fl Keterkaitan Peralatan/kelengkapan
1. Pemeriksaan Administrasi Kelengkapan Berkas 1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamuy,
2. Pelaksanaan Verifikasi dan Validas| Lapangan 2. Komputer,
9. Penefbitan Rekemendasi untuk tzin PUB kepada Gubernur atau Menteri 3. Printer;
4 Penerbitan Izin PUB oleh Bupali melalui Bagian Hukurm 4, Pesawat Talepon,
5. Mesin Phatocopy. B
Peringatan Pencatatan dan pendataaan
- Tarif/blaya : Gratis 1. Register

2. Dokumen Proposal dilampirl berkas pendukung
3. Fom Hasll Verifikasi dan Validasi Lapangan
4, Surat Pemyataan Keabsahan Dokumen dan Surat Pernyataan Palaksznaan PUB




PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN Kapalo Dinas | ; KETERANGAN
Pemohon Bidang Dayasos Kabi d.?jayl;,.m Kelengkapan | Wakiu Out Put

Pemohen menyampalkan dokumen proposal beserta Mulai §

berkas persyaratan ke Kantor Dinas Sosial Kabupaten - m

Magman; ‘

Petugas melakukan pemeriksaaan administrasi terkait

kelengkapan berkas persyaratan. - l

_ Berkas 30 Menit

~Apabila berias sudah lengkap maka petugas melakukan O

verifikasi dan valldasi di lapangan.

Berkas 30 Menit

Bardasarkan Hasil Verifikasi dan Validasi tersebul maka

diterbitkan Sural Rekomendasi untuk Izin PUB kepada

Gubamur atau Menteri, Berkas | hart

Untuk izin PUB pleh Bupati maka ditindak-lanjuti dengan b

mengitimkan permohanan penerbitan Keputusan Bupati o .I _ 10 har

tentang 1zin PUB. et Berkas
1 Surat Rekomendasi atau 1zin PUB yang sudah jadl Berkas. 1 hari Surat

diserankan kepada pemohon 1 set dan sebagal Arsip 1 - Rekomentiasi

sel = atau

" 5K
Permbenan
N lzin PUB

| Selesai -




LAMBIRAN - PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOWMOR - 400,8/ 44 IKEPT/403.107/2028
TANGGAL : 17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

3, Jenis Pelayanan: Penerbitan Rekomendasi atau kzin Undian Graiis Berhadiah

MANUFACTURING ]
1, Dasar Hukum Baraturan Menter Sosial Republik Indonesia Nomor 112 Tahun 2019
tentang Penyalenggaraan Undian Gratis Berhadiah;
5 [ Barana, Prasarana, den/atau | 1. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur
fasilitas 2. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu;
3. Komputer dengan akses Intzmet;
4. Frinter;
5. Ruang tunggu:
8. Ruang disabilitas dan menyusui:
7. Ruang pelayanan pengaduan,
B. Parkir
3. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal Diploma 2, semua jurusan (Front Office).
2 Minimal Diploma 3, semua jurusan (Customer Senvice).
3. Mampu mangopserastkan Komputer
4. Mampu bekerja dalam tim
5. Ketelitian dan kedisiplinan
6. Memiliki pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-
program yang dijalankan,
4. Pengawasan Intemal 1. Supetvisi atasan langsung;
2. Dilaksanakan secara berkelanjutan.
B Jumjah pelgksana 2 (dua) orang
g Jaminan pelayanan Tinfarmasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengkap, serna dapat
dipertanggungjawabkan
T Jaminan Keamanan d&n Informasi dijamin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan
8. Evaluasi Kinetja Pelaksana Dilaksanakan pada saat ads permohonan
SERVICE DELIVERY
1. Parsyaraian 1. Proposal digjukan vleh badan yang berbadan hukum.
Palayanan 2. Mempunyai akta pendirian/akla notaris/keputusan pembentukan/
panitia/organisasi
3. Mempunyai susunan pengurus/kepanitiaan.
4. Mempunyai AD/ART
5. Menyebutkan pokok-pokok kegiatan  dari organisasi/badan  yang
bersangkutan '
8. Bagi badan yang akan menyslenggarakan undian telsh terdaftar sesual
peraturan perundang-undangan yang bertaku
7. Bagi badan yang kegiatan usahanya di bidang perdagangan harus
memiliki SIUP
8. Hadigh berupa barang harus mencantumkar harga sesuai dengan yang di
sararn
9. pl—izdiah'undian gratis harus tersedia pada saat permohonan [zin dilakukan,
~ selambat-tambatnya 14 (empat belas) harl penyegeian diiakukan.
10.Surat permeohonan (zin harus ditanda-tangani langsung dan tidak boleh
diwakilkan oleh agency yang mengurusnya. '




[ 2

Sistemn. mekanisme
dan prosedur

Pemohon ' Patuges -
m-en%i;;]@kan : | melakukan E"> melaks:!g \
prop 1 | pemerksaan <3 o
dilampiri berkas  '— / | administras! varifikasi (1 har)
kelengkapan (1 - (30 menit)

frari)

l 3 i .
Hasil verifikast
dilaporian

kepsda Kepalg
Bidang (1 harl)

Nota dinas kepada Bupati
terkait permaohonan 1zin UGH
(3 har)

Rekomendasi lzify WGB

Surat permohonan kepada
Bagian Hukum untuk penerbiten
Keputusan Bupel! tenlang
Pemberian Izin UGE (1 minggu)

Keputusan Bupati tentang
Femberian zin UGB

1. Pemohon mengajukan Propesal dilampirkan dengan parsyaratan
langkap: ditujukan kepada Kepala Dinas sosial Kabupsten Magetan
Kepala Dinas mendisposisi proposal kepada Bidang Dayasos.

3. Petiigas melakukan pemeriksaan administrasi terhadap propoesal beserta
(elengkapan dokumen parsyaratan yang ditentukan,

4. Petugas metakukan verifikasi dan hasiinya dilaporkan kepada Kepalz
Bidang Dayasos.

5 Apabila 1zin UGB akan dizjukan kepada Gubernur maks Kepala Dinas
menerbitkan Rekomendasi Penerbitan |zin UGE.

6. Rekomendasi lzin UGB diserahkan kepada Pemohon

7. Apabllz PUB hanya dilakukan di dalam wilaysh kabupaten saja maka
Kepala Dinas mengajukan permohonan penerbitan Izin UGB kepada
Bupati dengan mengajukan nota dinas.

8 Setslah nota dinas mendapatkan persetujuan dari Bupati maks Kepala
Dinas mengajukan surat kepada Baglan Hukum dalam rangka
permohaonan penerbitan Keputusan Bupati tentang Pemberian Izin UGB.

9 Keputusan Bupati lentang Pemberlen [zin UGB yang sudah jadi
dikirirmkan oieh Bagian Hukum kepada Dinas Sosial.

10. Keputusan Bupati tentang Pemberian fzin UGB diserahkan kepada
Pemohan.

L




Jangka Waktu 2 (dua) minggu
Fenyelesaian
Blayal/tarii Tidak dipungut biaya (gratis)
Produk Layanan Rekomendasi Izin UGB atau Kaputusan Bupati tentang Pemberian [zin UGB
Penanganan = Wehsite: dinsos. magetan.go.id
pengaduan. saran |- Instagram * dinsas_magetan
dan masukan - E:mail dinsos@meageatan go.d
- Telepon: (0351) 885021
- Aplikasi Whatsapp
- SP4N LAPOR!

Ditetapkan di . Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
 KABUPATEN MAGETAN,

— o =t

- Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
‘Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 187405271999011001




— =
No. Dokumen ¢ 400.9/ 44/ KEPT./403.107/2026
Tanggal terbit ;17 Maret 2026
o No. Revisi
| 4% Tgyl. Mulai Berlaku 17 Maret 2026
¥ KEPALA DINAS SOSIAL
] KABUPATEN MAGETAN
Il ' 4 . ! ,‘ ) X ; -r L ‘
\ Disahkan oleh S IS }
Lo _ Y -, .
T " br. ELMY KURKIARTO WIDODO, 8.T., M.T
DINAS SOSIAL NIP 197405271999011001
KABUPATEN MAGETAN Niris S0P PENERBITAN REKOMENDAS] ATAU IZIN UNDIAN GRATIS
BERHADIAH (UGB)
Dasar Hulkum : Kualifikasi pelaksana

Peraluran Memteri Sosial Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 temang |

1. SDM yang memiliki pangetahisar terkait

Penysienggaraan Undian Gratis Berhadiah; 2. SDM yang memiiiki kstarampiian dalam memerkss kelengkapan berias administrasi yang talah dilatih untuk
menyampaikan [nformasi kepada pihak yang memariukan;
3. §0OM vang memiliki keterampiian untuk melakukan verifikasi dan validasi di lapangan,
Ketarkaitan Peralatan/kelengkapan
1 Pemerksaan Administrasl Kelengkapan Berkas n-‘&. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu,
ll'2. Pelaksanaan Verifikasi _ 2, Komputer
3 Panerbitan Rekomendasi unfuk [zin UGB kepada Gubemur atau Menter 3. Printer;
4. Penerbitan zin UGH oleh Bupati melalul Baglan Hukum: 4, Fesawal Telepom
5, Mesin Phofocopy.
Peringatan Pencatatan dan pendatasan
= Tarf!blaya :Gratis 1. Register

2. Dokumen Proposal dilampir betkas pendukung
3. Form Hasll Verifikest
4, Bural Pernyaisan Keabsahan Dokumen ¢an Surat Pemymlaan Pelaksanaan PUB

—_

Pelayanan Publik dan Program-program yang dijalankan;




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. . ————— . KETERANGAN
URAIAN KEGIATAN R _ Kepala Dinas / :
NERRR Pamohion Bidang Dayasos | agid. Maveans | Kelengkapan | - Wakiu Out Put
1 Perohon menyampalkan dokumen proposal beserta Mutlai |
berkas persyaratan ke Kantor Dinas Sosial Kabupaten |
Magetan, -——af §|
-
7 | Petugas melakukan pemeriksaaan admihistrasi terkait [
kelengkapan berkas persyaratan. |
g _J Berkas 30 Manit
3 | Apabila berkas sudah lengkap maka petugas melakukan: 1
verifikasi dan validas) di lapangan. ,-;f"'""-\
A Berkas 30 Menit
4 | Berdasarkan Hasil Verifikasi dan Validasi tersebut maka \L
diterbitkan Surat Rekomeandasi untuk Izin UGB kepada - . o
Gubemur atat Menteri, | 1 Berkas 1 hari
| 1 | kefja
5 | Untuk Izin UGE oleh Bupali maka ditindak-lanjul dengan | B _
mengirimkan permahonan penerbitan Keputusan Bupati - | 10 hari
tentang Izin UGB. . ] Berkas
3] Surat Rekomendasi atau Izin UGB yang sudah jadi Beikas 1 hari. Sumt
diserahkan kepada pemohon 1 set dan sebagal Arsip 1 , . Rekomendasi
set o atau
—— SK
Pembarian
| | Izin UGB
7 Selesai -




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR - 400.9/ 44 /KEPT./403,107/2026
TANGGAL - 17 Maret 2028

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

4. Jenis Pelayanan : Penerbitan Rekomendasi izin Penstapan Terdaftar sebagal Lembaga Kessjahteraan
Sosial (LKS)

NO KOMPONEN URAIAN

1. | DASAR HUKUM 3. Keputusan Menter| Sosial RI Nomor 16A/HUKI2010 tentang
Panduian Urnum Program Kesejahteraan Sosial Anak

b, Peraturan Menteri Sosial Nomor 30 Tahun 2011 Temang Stangar
Nasional Pengasuhan Anak untuk Lembaga Kesejahteraan Soslal
Anak

¢. Peraturan Menteri Sosial Nomor 184 Tahun 2011 tentang
Lembaga Kesejahtaraan Sosial

4. Peraturan Menteri Sosial Nomor 16 Tahun 2012 tentang
Sertifikasi Pekerja Sosial Profesianal dan Tenaga
Kesejahteraan Sosial

& Peraturan Menter] Sosial Nomor 17 Tahun 2012 tentangd
Akreditasi Lembaga Kesejahteraan Sosial

2. | PERSYARATAN a. Surat Permohonan Pendaftaran LKS.

Menglsi Formulir Pendaftaran

Akte pendirian LKS berupa akte notarls yang teian

disshkan oleh kementerian Hukum dan HANM,

SK Susunan dan Struktur Pengurus LKS.

Profil (LKS).

AD/ART LKS.

Vist, Misi, program dan kediatan pelayanan dl bidang

penyelenggaraan kesejahtaraan social.

h. Sekretariat LKS yang jelas dan tstap yang diperkuat dengan
tiin/Keterangan domisili LKS yang diterbitkan oleh pemerintah
desalkelurahan setempat.

i, Memiliki nomor pokok wajib pajak (NPWP) dan rekening
bank atas nama LKS

j, Foto Copy KTP dan No. Telpon Pengurus LKS (Ketua,
Sekrataris, Bendahara,)

k. Anagaran dasat dan anggaran rumah tangga dalam LKS

3. | SISTEM, MEKANISME [ a. Manerima pengajuan Surat Permohonan secara tertulis kepada

o

@ ~ o o

DAN PROSEDUR Dinas Sosial Kabupaten Tanah Bumbu dengan dilengkapi
PELAYANAN nersyaratan sesua) ketentuan dan mengetik Surat ljin operasional
LKSA

b. Mempelajan, memverifikast dan mengevaluasl, malakukan
peninjauan dan pemeriksaan lapangan untuk mengetzhul apakah
mementihi syarat untuk diberikan fjin atau tidak, Apabila tidak
memenuhi syarat maka disampaikan surat penalakan,apablla

[ l memenuhi syarat dibuatkan konsep ljin dengan membuat K.oﬂs.epg!l




ijin operasional LKSA (Lembagas Kessjahteraan Sosial Anak
kemudian melaporkan kepada atasan.
Menerima berkas Surat ijin untuk diberi Paraf
Menerima dan menandatangani untuk ditandatangani

e. Menerima Surat ijin Penerbitan ijin Operasional Lembaga
Kessjahterasn Sosial Anak (LKSA]

JANGKA WAKTU Membutuhkan wakiu 3 sampai 4 hari terhitung sejak berkas diterima
PENYELESAIAN langkap:
BIAYA. TARIF DAN Gratis
RINCIANNYA
PRODUK PELAYANAN | Surat Rekomendasl Operasional Lembaga Kesejahteraan Sosfal (LKS)
FENGELDLAAN Pengaduan, masukan dan saran disampaikan malalui ©
PENGADUAN 1. Kotak saran
2 Emall ke alamat emali ..[disesuaikan)
3. Ne. telpon khusus pengaduan (0351) 885021
4. Dask pelaysnan informasi dan penanganan pengaduan,
Segala bantuk pengaduan akan dilakukan verifikasi dan
ditindakianjutl dengan membarikan tanggapan paling lama
3 hari kerja satelal pengaduan, saran dan masukan diterime.
BUDAYA PELAYANAN | 1. lkhias
2 Tepat
3. Tuntas.
FASILITAS DAN Disediakan petugas khusus
PERLAKUAN UNTUK
MASYARAKAT
BERKEBUTUHAN
KHUSUS

Ditetapkan di : Magsetan
Padatanggal 47 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABLIPATEN MAGETA

Drﬁ%&{ttt}ﬂﬂiﬁﬁ‘ro WIDODO, S.T., M.T
Pembira Utama Muda (1V/ic)
NIP 1974052719988011001




—

400.9) 44 | KEPT./403.107/2026

No. Dokumen
Tanggal terbit 17 Maret 2026
No. Revisl
Tgl. Mulai Berlaku 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATE & \GETA]
Disahkan oleh H |_-.'f ) i f’// )l ,y
W J sy -
{ =T ! Dt ELMY KURNIARTO WIDODO, .., M.T
DINAS SOSIA ] NIP 187406271953011001
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PENERBITAN REKGMENDAS! IZIN PENETAPAN TERDAFTAR
) - SERAGA| LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL (LKS)
Dasar Hukum : | Kualifikasi pelaksana

Keputusan Menteri Sosial Rl Nomor 18A/HUK/2010 tentang Panduan Umum

Memahami prases Perierbitan Rekomendas |zin Penetapan Terdaftar sebagal Lembaga Kesejahteraan

Program Kesejahteraan Sosial Anak Sostal (LKS)
. Peraturan Menteri Sosial Nomor 30 Tahun 2011 Tentang Standar Nasianal
Pengasuhan Anak untuk Lembaga Kesejahtersan Sosial Analc
_ Peraturan Menteri Sosial Nomor 184 Tahun 2011 leptang Lembaga
Kesejahteraan Soslal
Keterkaitan Peralatan/ Kalengkapan

1. Dinas Sosial Kabupatsn
9. Dinas Sosial Provinsi
3. Psmohan/Lambaga LKS

1. Blanko persyaratan 4. Printer
2. Blangko verifikasi 5. Koneksi inernst
3, Komputer

Peringatan
. Tarif /blaya : Gralis

Pencatatan ‘dan pendataaan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




| PELAKSANA MUTU BAKU
NO ) KEIATAN Pemohan | \far Fungsional/" | yabig | Kepala | Kelengkapan | Waidy Qutput RET
7. | Psmohon mengajukan Penerbitan Surat Proposal Proposal
Rekomendasi ijin operasional LKE dengan 8 jam
persyaratan yang telah ditemtukan (proposal)
72 | Pelugas meregistrasi Swat Permohonan dan Proposal 16 | Pencatatan di
menyampaikan ke Kepata Dinas Sosial menit | bukuregister
3. | Kepala Dinas Sosial mandisposisi ke Kepala Propusal 15 | Proposa
Bidang dan melanjutkan ke Fungsional Pensos manit
4. | Fungsional Pansos melakukan verifikast \ | Proposal Persyaratan
administrasi apakah dokumen-dakumen yang 2 ki perohon lengkap
dilampirkan sudah sesual dengan yang
ditentukan dan melskukan validasi d| lapangan
5. | Setelah semua verifikasi dan validasi telah | ,L Propossl yang Sural Rekomendasi
memenuhi syarat, Fungsional Pensos membuat - retah di verifikasi 30
konsep/draft Surat rekomendasi dan dan divalidasi menit
membutuhkan paraf
6. | Kepala Bidang memeriksa Suratl Rekomendasi Surat 15 Sural Rekom vang
dan membubuhkan paraf Rekomendasi menit | sudah di paral
7. | Kepala Dinas menandaiangani Surst Surat Rekom yang 15 | Sural Rekomi yang
Rekomendasi ’- sudah di TTD menit | sudahdi TTD
8. | Fungsional Pensos menerima surat Rekam Surat Rekom yang 30 | Surat Rekomendasi
yang telah ditandatangani Kepala Dinas Sosial sudah di TTD menit
§_ | Pemohon mendapatian Surat Rekomendasl Surat Proses berianjut ke
dari Dinas Sosial Kabupaten Magetan dan - | Rekomendasi Dipses Prov
mengirinkan Surat Rekomendasi dari Dinas:
Sosial ke Dinas Sosial Provinsi.




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  : 400.9/ 45 /[KEPT./403. 107/2026
TANGGAL | 17 Marst 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

5. Jenis Pelayanan: Pelaksanaan Pensrima Banfuan WRSE

MANUFACTURING

1.

Dasar Hukum

Peraluran Menten Sosial Nomor 8 Tahun 2012 tantang
Pedoman Pendatasn dan Pengelolaan Data Penyandang
Masalah Kesejahteran Sosial dan Pofensi dan Sumber
Kessjahterasn Sosial

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 2 Tahun
2019 Tenteng Bantuan Sosial lsaha Ekanomi Produktif
Kapada Wanita Rawan Sosial Ekonomi Untuk Pananganan
Fakir Miskin

Sarana, Prasarana, dan/atau
fasilitas

8 N R R0 =

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur
Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu,
Komputer dengan akses |nternet;
Frinter,

Ruang tunggu;

Ruang disabillitas dan menyusui;

Rueng pelayanan pengaduan;

Parkir

Kompeiens| Pelaksana

O @ E W

Minimal Diploma 3, semua juruean (Front Office).

Minimal Diploma 3, semua jurusan (Custamer Service).

Mampu mengoperasikan Komputsr

Mampu bekerja dalam tim

Ketalitian dan kedisipiinan

Memilikl pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-~
program yang dijaiankan:

Pangawasan Internal

1.
2.

Supervisi atasan langsung;
Dilzksanakan secara barkelenjutan,

@

| Jurmiah pelaksana

L

(dua) orang

Jaminan pelayanan

“Informasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengkap, serna dapat

dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

informasi dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Dilaksanzkan 1 (satu) tahun sekall

SERVICE DELIVERY

1.

Persyaratan
Pelayanan

0~

IAF

>

Usulan kebutuhan kelompok (RAB)

Proposal ditanda-tangani oleh Kepala Desa, diketahul olsh Camat.

Foto Copy KTP dan KK masing-masing anggote kelompok.

Surat pengantar Proposal dari Camat.

Surat Keterangan dari Kepala Desa/Camat/Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil Kabupaten Sekadau, jika anggota kelompak tidak mermiliki
Kartu Keluarga (KK) atau Kanu Tanda Penduduk (KTF).




Sistern, mekanisme
dan prosedur
‘Syarat:
1, Usaha berbentuk kelompok
2. Anggota Kelompok terdaftar di DTKS
3. Usia meksimum 58 ih
4, Memiliki propasal
6. Stantuz Janda atau twlang punggung
ekahomin.
. Vervikasi Proposal
Kelompok s || dan vaiidas diterima di
Proposal (3 | ¢ / f]r_,f‘P"*”ﬁ’ ﬂ.ah Binses (1 har)
ha) TKEK (1 har)
Syaral Proposal Surt (
1. Surat Permohonan Keterangan Survey
2, \deniitas dan Terdafiar pads lapangan olsh
alamat lengkap Dinas Saslal (1 Dinsos dan
3. Rincian kebutuhan har) TKSK (1 hari)
barang -
| Bantuen Berupa Uang atau !
Barang
. Psmohon mengajukan Proposal banluan usaha ekanomi produkiil
Wanita ‘Rewan Sosial Ekenomi (WRSE) dilampirkan dengan
persyaratan lengkap: ditujukan kepada Kepala Dinas sosial Kabupaten
Magetan
3. Pendamping mengadakan validas data |ayak atau fidaknya dibantuk
WRSE
3. Sefelah data di validasi di kifim ke Dipas Sosial
4. Pendamping dan Dinas Sosial meiakukan survel lapangan layak atau
tidak tayaknya WRSE mendapat bantuan
5. Apabila WRSE [ayak diberikan bantuan, maka Dinas Sosial selaku
pembina WRSE mengeluarkan surat keterangar terdaftar Dinas Sosial
6. Memberikan bantuan berupa uang alau bargng kepada Warita Rawan
Sosial Ekonomi (WRSE)
3. Jangka Waltu 60 (anam puluh) menit
Penyelesa@an |
4 Biayaltarif Tidak dipungut biaya (gratis)
8. Produk Layanan Pelaksanaan Penerma Bantuan WRSE
B. Penanganan - Wabsile. dinsos magetan.go.id
pengaduan, saran |- Instagram : dinsos_mageian
dan masukan - E-mail: dinsos@maneian. qo.id
- Telepon: {0351) 895021
- Aplikasi Whatsapp
- SP4N LAPOR!




Ditetapkan di . Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2025
KEPALA DINPS SOSIAL

"\ Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, ST., M.T
Pambina Utama Muda (IV/c)
NjIP 197405271999011001
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No. Dokumen 400.9/ 44 [ KEPTJ403.107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2028
No. Revisi
Tgl. Mulai Berlaku 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
CABURATEN MAGETR
It -. ! W {
Disahkan oleh =l U \ N
" _Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
NIP 197405271885011001
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP . PELAKSANAAN PENERIMA BANTUAN WRSE
Dasar Hukum : _ Kualiflkas! polaksana _
- Pacaturan Menteri Sosial Memor -8 Tabun 2012 lenang Pedoman Pendafaan dan || 1. Minimal Riploma 3, semua jurusan (Front Offics).
Pangelolaan Data Penyandang Massiah Kesejshteran Soslal dan Potensl den Sumber || 2. Minimal Diploma 3, semua jurusan (Customer Sewvice),
Kesejaieraan Sosgial; _ 4. Meampu mengoparasikan Komputer
- Pagaturan Manter Sosial Republik Indanesia Nomor 2 Tahun 2019 Tenang Banfuan ||4. Mampu bekerja dalam tim
Sosial Usaha Ekonomi  Produktif Kepada HKelompok Usaha Bersama Untuk || 5.  Kstelitian dan kedisiplinan
Pananganan Fakir Miskin B, Memiliki pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-program yang dijalankam;
Ketarkaitan Peralatanikelengkapan
Pelaksanaan Penerima Bantuan WRSE 1, Sumber Daya Manusia (SBM) Aparaiur
[ 2. Ruangan bier AC, Kursl dan Meja Tamu;
3, Komputerdengan akses Interel;
4, Printar;
§  Ruang tunggu;
& Ruang disabliitas dan menyusul;
7. Ruang pelayanan pangaduzn;
B. Parkir
Pancatatan dan pendataaan
Paringatan 1. Register

- Tail/blaya | Gratis

2.  Arsip Proposal
3. Foto Copy Berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN i i \ i - KET
_ Staf/ Peksos Ahll Kepala Kepala -
Pemohan Pendamping | administrasi Mudz Bidang Dinas Kelengkapan | Wakiu Out Put

1 Peleksanaan fasilitasi bantuan '
pengembangan ekonomi masyarakat

2 | Dala dani DesaiKelurahan . v 1 I Lembar

Q__:I Berkas menit | Disposisi

3| Pendampingl 1KSK mengadakan validasi . | 16 harl | Disposisi Kadis |
Kelayakan data KPM WRSE [:_ll Egggga':::)a;hdan

prﬁho_sal

4 | Setelah data d) validasi di kirim ke Dinas |Than | Teruskan
Sosigl < proposal Disposisi Kadis

- A

5 | Setelah data di terima Dinas Sosial dan ) P 15 hari | Konsep surat
diturunkan kembali kependamping - —N proposal rekomendas!
perkecamatan "

6 Tugas pendamping, mendampingl Dinas B 3 hari | Surat '
Sosial melakukan Manitoring lapangan | S . _ Rekemandasi
layak atau fidak layaknya WRSE mendapat e .ol propasal
bantugn l

7 | Penerima bantuan WRSE yaitu; 1. Wanita ,:"‘- - Tharl | Surat
Rawan Sosial Ekonomi, 2. Masyarakat yang r»ﬁ— rekomanas!
terdata DTKS, 3. Janda\ Tulang punggung - Rapat yang sudan
ekonomi keluarga, usia max 56 tahun : diparaf Surat

& | Apabila WRSE layak diberikan bantuan, Surat 1 hati | rekomenasi
maka Dinas Sosial selaku pembina WRSE - e Keterangan yang telah
mengeluarkan surat keterangan terciaftar T terdaftar sudah diperiksa dn
Dinas Sosial A di'perilgfs’a dan diparaf

dipara
& | Memberi nomor sural Surat 18 Surat
~. keterangan menit | rekomendas
o terdaftar yang yang tefah
1 telah ditandatangani
ditandatangani




10 | Memberikan surat keterangan kepada Surat 5 Surat
WRSE, bahwa WRSE tersebut terdaftar di T menit | rekomendasl
Dinas Sosial e vang telah
» i diberi nomor
_ agenda
11 | Memberikan bantuan berupa uang atau Surat & Lembar
barang kepada Wanita Rawan Sosial < menit | Disposisi
Ekonomi (WRSE)
Jumiah 51.856 Menit




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  :400.9/ 44 [KEPT /403.107/2026
TANGGAL : 17 Marel 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

§. Jenis Pelayanan : Pelaksanaan Pensrima Bantuan KUBE

MANUFACTURING

1. Dasar Hukum ~ Peraturan Menterl Sosial Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Pedoman Pendataan dan Pengelolzan Data Penyandang
Masalah Kesejahteran Sosial dan Potensi dan Sumber
Kesejahteraan Sosial

- Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Momor 2 Tahun
2019 Tentang Bantuan Sosial Usaha Eionom Produlktif
Kepada Kelompok Usaha Bersama Untuk Penanganan Fakir
Miskin

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur
Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamii
Komputer dengan akses Intermnet;
Printer,

Ruang ungguy,

Ruang disabilitas dan menyusui,
Ruang peletyanan pengaduan;

‘Parkir

2 Sarana; Prasarana, dan/ateu
fasilitas

W R

Minimal Diploma 3, semua jurusan (Front Office)

Minimal Diploma 3, semua jurusan (Customer Bevice).
Mampl mangoperasikan Komputer

Mampu bekerja dalam tim

Ketelitian dan kedisiplinan

Memiliki pengetahuan terkait Palayanan Publik dan Program-
program yang dijalankan,

3. Kompetensi Palaksana

(IR

4, Pengawasan Internal - ‘Supsarvisi atasan langsung.
2 Diiaksanskan secara berkelanjutan,

A, Jumiah pelaksana 2 (dua) urang

6, | Jaminan pelayanan Informas! diberikan dengan cepal, epat dan lengkap, serta dapat
dipertanggungjawabkan

7. | Jeminan Keamanan dan Infarmasi dijamin keabsaharnnya
Keselamatan Pelayanan

a8 Evaluasi Kinerja Pelaksana Dilaksanakan 1 (satu) tahun sekall

SERVICE DELIVERY

—
-

1. Persyaratan Susunan pengurus KUBE yang terdiri darj : Ketua, Sekrstans,
Pelayanan Bandahara, KUBE (Total anggota kelompok minimal 10 orang).

Lisuian kebutuhan kelompok (RAE)

Proposal ditanda-tangani oleh Kelua, Sekretaris, Bendahara KUBE dan
disetujui oleh Kepalza Desa, diketahui oleh Camat

Foto Copy KTP dan KK masing-masing anggota kelompok.

Sural pengantar Proposal darl Camat

‘Surat Keterangan darl Kepala Desa/Camat/Dinas Kependudukarn dan
Catatan Sipll Kabupaten Sekadau, jika anggota kelompok fidak memiiiki
Karly Keluarga (KK) atau Kartu Tanda Penduduk (KTF).

v

bl o

o

|




Sistem, mekanisme
dan prosadur

-

s

Syarat.
1.
2.

&

~

Lisaha berbentuk
kelompok
Anggota
Kelompok
tardaftar di DTKS
Usia maksimum
58 th.

Nemiliki embrio
usaha

Memiiiid proposal

J

© Vetivikasi
dan validasi
Propasal oleh

Proposal
diterima di
Dinsos (1 har)

4,

5.
Kelompok
metanokapt

B

Proposal (3

hari) TKSK (1 hari)

b

’/Sya'fal Proposal \
1

\ Drganisasi

Lk

Survey
lapangan oleh
Pinsos dan
TRSK (1 har)

Surat
Keterangan
Terdaflar pada
Dinzs Sasial (1
lyari)

_ Suraf
Parmohanan
ldlentiias dan
alamal lengkap
Latar belakang

Maksud dan

Tujuan

§. Ringian Rencana

Kagiatan

& Ringlan

kebutihan bareng

7. Strukiur r

Pemohon mengajukan Proposal bantuan usaha ekonomi produkti
Kelompok Usaha Bersama (KUBE) dilampirkan dengan persyaraian
lengkap: ditujukan kepada Kepala Dinas sosial Kabupaten Magetan
Pendamping mengadakan validasl data layak atau fidaknya dibentuk
KUBE |

Setelah data di validasi di kirim ke Dinas Sosial

Pendamping dan Dinas Scsial melakukan survei lapangan layak atau
tidak layaknya KUBE mendapat bantuan

Apabila KUBE layak diberikan bantuan, maka Dinas Sosial selaku
pembina KUBE mengeluarkan surat keterangan terdaftar Dinas Sosial
Memberikan baniuan berupa uang atau barang kepada Kelompok
Usaha Bersama (RUBE)

na
i

<A
4,

IT

Bantuan Berupa Uang atau
Barana

Jangka Waktu
Panyelesaian

80 (enam puluh) menit

Biayaltaril

Tidak dipungut biaya (grats)

Produk Layanan

Pelzksansan Penerima Bantuen KUBE

6.

Penanganan
pengaduan,
dan masukan

saran

Website: dinsos. magetan.go:id
Instagram : dinsos_magetan
E-mail. dipsos@maaetan.ao. ld
Telepon: (0351) BSS021
Aplikasi Whatsapp

SP4N LAPOR!




Ditetapkan di : Magetan

Padatanggal - 17 Marst 2026

KEPALA. DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAG ETANN

“ Dr. ELMY KU@ﬁlARTo WIDODO, S:T., M.T
Pembina Utama Muda (IV/e)
NIP 167405271999011001




DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

No. Dokumen ¢ 400.9/ 44 /KEPT./403,107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2026

Mo. Revisi

Tal. Mulai Berlaku 17 Maret 2026

KEPAL& DINAS SOSIAL

Disahkan olef e |
\ br,EL NIARTO WIDODO, S.T., M.T
LINIP 197405271999011001
Nama SOP PELAKSANAAN PENERIMA BANTUAN WRSE

Dasar Hukum :
Peraturan Menterl Sosfal Nomor & Tahun 2012 tentang Pedoman Pendataan

1

dan Pengelolaan Data Penyandang Masalah Kesejaliteran Sosial dan Potensi || 2.

Kualifikasi pelaksana

Minimal Diploma 3, semua jurusan (Front Office).
Minimal Diploma 3, semua jurusan (Customer Seivice).

dan Sumber Kessjahteraan Sosial, 3. Mampu mengaperasikan Komputer
Peraturan Meriteri Sosial Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2018 Tentang || 4. Mampu bekerja dalam tim
Bantuan Sosial Usaha Ekonoml Produklil Kepada Kelompok Usaha Bersama || 5. Ketelitian dan kedisiplinan
tintuk Penanganan Fakir Miskin 6. Memilik) pengetahuan teriait Palayanan Publik dan Program-program yang dijatankan,
Keterkaitan Peralatan/kelengkapan
Pelaksanaan Penerima Bantuan WRSE 1, Sumber Daya Manusia (SOM) Aparatur
2. Ruangan ber AC, Kursi dan Mej2 Tamu;
3. Komputer dengan akses Internet;
4. Printer;
6. Ruang tunggu
| 6. Ruang disabilitas dan menyusus,;
7. Ruang peiayanan pengaduan,
B. Parkir
Peringatan Pam:atatan dan pendataaan
Tarif / biaya | Gratis 1. Register
2. Arsip Proposal

B

Foto Copy Berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN ) = i KET
Pamohon | Pendamping Adn?it:igraa Aiﬁ';:ﬁg B Efdf:g K[’;ﬁia Kelengkapan Walkiu Out Put

1 Pelaksanaan fasilitasi bantuan
pengembangan ekonarmi masyarakat —|

2 Data dari Desa/Kelurahan _ 5 l.ambar

e Berkas meanit. | Disposisi

3 | Pendamping/ TKSK mengadakan validasi W Persyaratan dan | 16 hari | Disposisi Kadis.
Kelayakan data KPM WRSE I ! kelengi@pan

proposal

A Setelzh data di validasi di kirim ke Dinas. proposal 1 hari | Teruskan
Sosial Disposisi Katlis

~ \

5 | Setelan data di terima Dinas Sosfal dan proposal 15 hari | Konsep surat
diturunkan kembail kependamping rekomendasi
perkecamatzn o

B | Tugas pendamping, mendampingl Dinas I ) proposal 3 harl | Surat
Sosial melakukan Monitoring lapangan P - Rekormandasl
|ayak atauy tidak layaknys WRSE mendapat “ey_
bamtuan {

[7 [ Panerima bantuan WRSE yaitu: 1, Wania 4 Rapat Than | Surat
Rawan Sosial Ekanomt, 2, Masyarakat yang . - rekemenasi yang
terdata DTKS, 3. Janda\ Tulang punggung e sudah diparaf
elonomi. kaluarga, usia max 58 tahun Sur=at

& | Apabilza WRSE layak diberikan bantuar, Sural Keterangan | 1 12M | rekomenasi yang
maka Dinas Sosial selaku pembina WRSE . T . terdaftar s dﬁ talah diperiksa
mengeluarkan sural keterangan terdaftar [y < diperiksa dan diparaf dn diparaf

| Dinas Sostal A hii
g9 | Member nomor sural | : 16 Surat
' m%?é;&ﬁfg”?eﬁh menit | rekomendasi
Moo itant yang telah
ditanda tangani ditendatangani

10 | Memberikan surat keterangan kepada Surat 5 Sursat
WRSE, bahwa WRSE tersebut terdaftar di . menit | rekomendasi
Dinas Sosial . = yang telah diberi

| = | nomor agenda




11 | Memberikan bantuan berupa uang atail ‘Surat 5 Lembar
barang kepada Wanita Rawan Sosial menit | Disposis
Ekonomi (WRSE)

51.856 Menit

Jumlah




BIDANG PENGEMBANGAN,
PERLINDUNGAN DAN JAMINAN
SOSIAL




LAMPIRAN ' PERBUAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR £ 400.9/ 44 /KEPT /4031 072028
TANGGAL ;17 Marel 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

1. Jenis Pelayanan: Reaktivasi Kartu JKN-KIS

MANUFACTURING
1. Dasar Hukum -~ Peraturan Menteri Sosial Republik indonesia Nomor
21 Tahun 2019 Tentang Persyaralan dan Tata Cara
Parubahan Data Penerima Bantuan luran Jaminan
| Kesehatan
2. | Sarana, Prasarana, dan/atav 1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu;
fasilitas 2. Komputer dengan akses Intemet:
3. Printer;
4. Peasawal Telepoly
_ 5. Mesin Photocopy.
3. | Kompetensi Pelaksana 1 SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan
Publik dan Pragram-program yang dijalankan;

2. SDM yang memiliki keterampilan dalam mengolah
data dan (Informasi yang telah dilatih  untuk
menyampaikan  informasl kepada pihak yeng
memeariukan.

4, Pengawasan Intsmal 1. Supervisiatasan langsung;

2. Dilaksanakan secara berkelanjuian.
5. Jumiah peiaksana 2 (dua) arang.
6. Jaminan pelayanan Informasi dibarnkan dengan cepat, tepat dan lengkap,
| serta dapat dipertanggungjawabkan
7. Jaminan Keamanan dan Informast dijamin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan ) §
A, | Evaluasl Kinerja Pslaksanz Dilaksanakan 1 (satu] 2hun sekall ]
[ SERVICE DELIVERY

1. Persyaratan Pelavanan 1. Pepgguna Layanan menyampalkan  dokumer
terulis, ditujukan ke alamat' Dinas Sosial Kabupatan
Magetan, Jalan Mayjend Sungkono No. 12 Magetan,
Jawa Timur 83319;

2. Hadir Langsung di Kantor Dinas Sosial (sesual
alzmal di atas) mengisi buku tamu dan/atau
menunjukkan surat tugas _ _ _

3. Menunjukkan Fotocopi Kartu JKN-KIS, KTF, dan
KK

2. Sistern, mekanisme dan prosedur

—N\ | ek Kelengkapmn
' Persyaratan

Cek Status . e
Kepersetaan ke , Cek Stutus DTKS
BPIS (Via Grup | di STKS-NG

 Telegram) .
4:

Cetak Surat | : Masyarakat di

Permohonan S| arahkan menuju
Reaktivasi Kartu kantor BPJS

JKNKIS Kesehatan




1. Membawa persyaratan ke kanior Dinas Sosial
Kabupaten Magstan;

2. Petugas memeriksa kslengkapan parsyaratan
dan yang bersangkutan menunggu di tempat
yang sudah disediakan _

3 Petugas memariksa status DTSEN di SIKS-NG;

4 Pelugas memeriksa keperselaan pengguna
layenan ke BRJS (Via Grup Telegram),

5. Setelah parsyaratan lengkap, petugss
membuatikan surat permohonan re-akiivasi

 peserta JKN-KIS!

6 Selelah surat re-akiivasi ditenda tangani aleh
pejabat yang berwanang ‘selanjutnya diserahkan
kepada yang bersangkutan. Kemudian surat
tersebut dibawa ke BPJS Kesehatan Kabupaten
Magetan untuk dipfosas reaklivasinya.

T Jangka Waktu Penyalesaian

80 (anam puluh) menit

Blayaharif

—if

Tidak dipungut biaya (gratis)

)

Praduk Layanan

Informasi y2ng diperiukan berkaitan dengan Pelayanan

Publik balk secara fisan mauptn tulisan (hardcopy dan

soffcopy), antara lain. _

- Produk-produk peraturan atau kebljakan lain;

. Data dan informasi yang lain berkaitan dengan
Pelayanan Publik.

Penianganan pengaduan, saran
dan masukan

Website: dinsos magetan.go.id
Instagram - dinsos_magetan
E-mall; dinscs@magatan.go. id
Telepon: (0361) 895021
Apiikasi Whaetsapp

- _SP4N LAPOR!

TR TR R

Ditetapkan di : Magstan
Pada tanggal - 17 Maret 2028
KEPALA DINAS SOSIA
KABUPATEN MAGETA

e L R u_-l;. ..
S, /1) ) .

B.F.;E_LW’KUBNIARTMDDDO. ST. . MT
Pembina Utama Muda {IV/c)

NIP 197405271899011001




No. Dokumen :  400.9/ 44 /KEPT./403.10712026

Tanggal terbit : 17 Maret 2026
No. Revisi :
Tgl. Mulai Berlaku ;A7 Maret 2028

: KEPALA DINAS SDS!AL

Diszhkan oleh

Dr su.mvxh IARTO wmuno ST, M.T

DINAS SOSIAL I NIP 197405271 898011001
FABUSATEN MAGETAN “ Nama SOP . REAKTIEAS! KARTU JKN-KIS
Dasar Hukum : || Kualifikasi pelaksana
- Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 || 1. SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-program yang
Tentang Pengelolaan Data Terpadu Kesejahteraan Sosial dijalankan;
- Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 | 2. SDM yang memiliki keterampllan dalam mengolah data dan informasi yang telah dilatih
Tentang Pengelolaan Data Terpadu Kessjahiteraan Sosial untuk menyampalkan informasi kepada pihak yang memeriukan.

- Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2019
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Perubahan Data Penerima Bantuan
luran Jaminan Kesshatan

Keterkaitan Peralatan/kelengkapan

1. Pemeriksaan Berkas 1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu;
2. Cek di Aplikasi SIKS-NG 2. Komputer dengan akses Intemet,

3. Konfirmasi ke BPJS 3, Printer,

4. Print out surat permohonan reaktifasi 4. Pesawat Telepon;

5. Print Out Surat keterangan terdaftar 5. Mesin Photocopy.

Peringatan Pencatatan dan pendataaan

- Tarif/ biaya : Gratis 1. Register

2. Arsip Print Out SuratKeterangan Terdaftar
3. Foto Copy Berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN —— - :
Bidang Kepala Dinas/
Pemohon | | jnjamsos BPSS | gabid Linjamsos. | iongkapan | Waktu | OutPut
7. [Pemohon / pengguna Layanan menyampaikan dokumen Mutai
persyaratan ke Kantor Dinas Sosial Kablpaten Magetan . )
D> [ Berkas 5 Menit
2. |Petugas memeriksa kelengkapan berkas persyaratan
( Menunjukkan Kariu PBI-JK ) dan mengecek diaplikas) — _
3. |Petugas mengkoordinasikan denganEPJS tentang status
kepesertaan karlu tersebut melalul Kontak Telegram > -
M'aupun Telephnn ill .[ | Herkas 10 Menit
4 | Apabiia hasil cek data di BEJS sudah lidak terdaftar maka |
berkas dikembalikan dan disarankan untuk.diusuikan Tidak
kembali metatui operator SIKS-NG Desa/Kelurahan / "—“ﬁga
. Berkas 5 menit
Se?”
5. | Apebila hasil cek data di BPJS masii terdaftar maka = Sural 5 Menit
petugas membuatkan Surat Re-Aktivasi Kartu PBI-JKN | < Reaktifast
" I PBI-JKN
& |Surat keterangan Re-Aklifasi yang sudah dicetak Surat § Manit Surat
ditandatangani oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten i Reakfifasi Reakliifasi
Magetan atau Kabid Linjamses - | PBI-JKN PBlJKN
= |Surat keterangan yang sudah ditandatangan disarahikan P EMent | Surat
kepada pamohon 1 lembar dan sebagai Arsip 1 lembar Wl Surat Realdifasi
Reaktifasi PBI-IKN
PBI-JKN
8. |SELESAI -




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

NOMOR
TAMGGAL

- 400.8/ 44 /KEPT /403.107/2026
217 Marel 2026

STANDAR PELAYANAN

Di

NAS SOSIAL

KABUPATEN MAGETAN

2.Jenls Pelayanan : Penerbitan Surat Ketarangan Data Tunggal Sosial Ekonomi Nasional (DTSEN)

Sacara Offiine

MANUFACTURING

1.

Dasar Hukum

Intruksi Presiden (Inpres) Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Data Tunggal Sosizal Ekonomi Nasional

Permensos No. 3 Tahun 2025 tentang Tentang
Pemutakhiran Dan Penggunaan Data Tunggal Sosial Dan
Ekonomi Nasional Untuk Bantuan Sesfal, Pemberdayaan
Sosial, Dan Program Penyeleénggaraan Kesejahterasn
Sosial

fasilitas

Sarana, Prasarana, danfatau

Ruangan her AC, Kursi dan Meja Tamu:

Komputer dangan akses. Intemet:
Printer;

Fasawat Telepom

Mesin Photocapy.

ATK

Kentdaraan Dinas

| Kompetensi Pelaksana

=[N o N

M

SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan Pubiik
dan Program-program yang dijalankan;

SOM vang memiliki keterampilan dalam mengoiah data
dan informast veng leiah dilatih untuk menyampaikan
informasi kepada pihak yang memerlukan ( Operator
SIKS-NG).

FPengawasan intemal

1.
2

Supervis atasan langsung,
Dilaksanakan segara berkalanjutan,

Jumlah pelaksana

Z (dua) orang

Jaminan pelayanan

1.

2.

Informas! dibarikan dengan cepat, tepat dan iengkap,
serta dapat dipertanggungjawablkan,
Kompsnsas| pelayanan apabila terjadi ksterlambatan
akan disampaikan kepada pemohon

Jarinan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Informasi dijamin keabsahannya

“Evaluasi Kinerja Pelaksans

Dilaksanakan 3 (tiga) bulan sekall

SERVICE DELIVERY

1. Persyaratan

Pelayanan

Pengguna Layanan menyampaikan dokumen 1artulis,
ditujukan ke alamat . Dinas Sosial Kabupaten Mageian.
Jalan Mayjend Sungkono No. 12 Magetan, Jaws Timur
63318,

Hadir Langsung ke Kantor Dinas Sosial (sesuai alamat di
atas), mengisi buku tamu dan/atay menunjukkan surat
fugas,;

Menunjukkan Fotocopi KTP dan KK.

Sistem, mekanisme dan prossduf

Cek
Kelengkapan

Persyaratan

Pengeuna

Layanan

==

2 ]

/’

-\\

Surar Kelerangan

Cetalt Surat
Keterangai:
Masuk dalam
Pata Tunggal
Sesial Ekonomi
Taslonal
(DTSEN)

Petugas
mendapatkan

4 3
Masik dalsm
DTSEN kepada

pemohon
52




1, Membawa persyaratan ke kantar Dinas Sosial Kahupaten
Magatan,

2. Psngguna menerima surat keterangan masuk dalam Data
Tungyal Sostal Ekonami Nasional (DTSEN)

Jangka Waktu Penyelesaian

30 (Tigapuluh) menit

Biaya/tanf

Tidak dipungut biaya (gratis)

Produk Layanan

Surat Keterangan Data Tunggal Sosial Ekonomi Nasional
(DTSEN)

Penanganan  pengaduan,
dan masukan

saren |-

Website; dinsos magetan.go.id
- E-mall; dinsos@msgeian. 8o.id
- Telepon: (0351) 885021

- Aplikas| Whatsapp

- SP4N LAPGR!

Ditetapkan di : Magetan
Padatanggal : 17 Maret 2028
KEPALA DlNAS SOSIAL

 KABUPATEN W‘m

Dr ELMY KURNIAR'O WIDODO ST.MT
‘PembinaLitama Muda (IV/c)
NIP 197405271999011001




=T

No. Dokumen :  400.9/ 44 IKEPT./403.107/2026

Tanggal terbit + 17 Maret 2026
No. Revisi g
Tgl. Mulai Barlaku r 47 Maret 2026
KEPALA DINAS'S
Il I{ABU'TEHH ¢

Disahkan oleh 2 & < .
Ne=iea AP A )
e ‘Dr. ELMY KURNJARTO WIDODO, S.T,, M.T
: NIF-197405271999011001
DINAS SOSIAL . :
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TERDAFTAR DATA TUNGGAL
SOSIAL EKONOMI NASIONAL (DTSEN) SECARA OFFLINE
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. Intrukst Presiden (inpres) Nomor 4 Tahun 2025 tentang Data Tunggal 1. SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan Publik dan Program-program yang
Sosial Ekonomi Nasional dijalankan;

2. Permensos No. 3 Tahun 2025 tentang Tentang Pemutakhiran Dan |2 SDM yang memiliki keterampilan dalam mengolah data dan informasf yang telah dilatih

Penggunaan Data Tunggal Sosial Dan Ekonomi Nasional Untuk . S0 Co . -
Bantuan Sosial, Pemberdayaan Sosial, Dan Program Penyelenggaraan untuk menyampaikan informasi kepada pihak yang memeriukan.

Kesajahteraan Sosial

Keterkaitan Peralatan/ Kelengkapan
1. Pemeriksaan Berkas 1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu,
2. Cek di Aplikasi SIKS-NG 2. Komputer dengan akses Intemet,
3. Print Out Surat keterangan terdaftar 3. Printer;
4. Pesawat Telepon;
5. Mesin Pholocopy.
6. ATK;
| 7. Kendaraan Dinas
Peringatan Pencatatan dan Pendataaan
3. Tarf/biaya . Gralis 1. Reagister

2. Arsip Print Out Surat Keterangan Terdaftar
3. Foto Copy Berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN _ — | Kepala Di
} i pala Dinas /
_ _ Pemohan Bidang Linjamsos | il | injamsos | Kelengkapan| Waktu Out Put
1 Pamohon / pengguna Layanan menyampaikan dokumen Mulai '
persyaratan ke Dinas Soslal Kabupaten Magetan ' Berkas Mo
- (KTP+kxy |2 Menit
- |
2 | Petugas memeriksa kelengkapan berkas persyaratan |
dan mengecek diaplikasi SIKS-NG | | Barkas Meni
. N (KTrkiy | ®Ment
3 Apabila hasil cek data di Aplikasl SIKS-NG belum
tergaftar maka berkas dikembalikan dan disarankan
untuk diusulkan melalul operator SIKS-NG AN .
Desa/Kelurahan Tidak ,f ¢> F:THETKK) 5 Menit
4 | Apabila hasil cek data di Aplikasi SIKS-NG sudah AT
terdsftar maka petugas mencetak surat keterangan, |
masuk dalam Data Tunggal Sosial Ekanomi Nasional | ‘ Sural 10 menit
(DTSEN) ' — Ketarangan
5 _sltéral keterangan yang suﬁah dicetak ditandatangani a __ 5 Menit
oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Magetan dan atau <!
Kabid Linjamsos . Keierangan
B | Surat kelerangan yang sudah ditandaiangani diserahkan Surat 3 Menit Surat Keterangan
kepada pemohon 1 lembar dan sebagai arsip 1 lembar ‘ }* Keterangan Terdaftar DTSEN
7 Selesai Surat Keterangan
terdaftar DTSEN
L diterima pemohon




LAMPIRAN : PERLIBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  :400.9/ 44 [KEPT /403.107/2026
TANGGAL : 17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN

DINAS SOSIAL

KABUPATEN MAGETAN

3.Jenis Pelayanan ; Pensrbitan Surat Keterangan Data Tunggal Sesial Ekonomi Nasional (DTSEN)

Secara Online

MANUFACTURING

1.

Dasar Hukum

- Intruksi Presiden (Inpres) Nomor 4 Tahun 2025 tentang
Data Tunggal Sostal Ekonoml Nasicnal _

- Permensos No. 3 Tahun 2025 tentang Tentang
Pemutakhiran Dan Pengguriaan Data Tunggal Saosial Dan
Ekonomi Nasional Untuk Bantuan Sosial, Pemberdayaan
Sostal, Dan Program Penyelenggaraan Kesejahtersan
Sostal

Sarana, Prasarana, danfatau
faslilitas

Ruangan ber AC, Kursf dan Meja Tamu;
Komputer dengan akses Intemet]
Printer; '

Pasawsal Talepon;

Mesin Photocopy.

ATIC

Kendarzan Dinas

Kaompetensi Petaksana

AN oo e =

SOM yang memiiiki pengetahuan terkait Pelayanan Publik
dan Program-program yang dijalankan;

SDM yang memiliki keterampilen dalam mengolah data
dan informasi yang telah dilatih untuk menyampaikan
infarmasi kepada pihak yang memeriukan ( Operator
SIKS-NG).

N

Pengawasan internal

1. Supervisi atasan langsung;
2. Dilaksanakan segard berkeisnjutan.

Jumiah pelaksana

| 2(dua)orang _

o e

Jaminan pelayanan

1 Informasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengkap,
serta dapat dipertanggungjawablkan.

2. Kompensasi pslayanan apablia terjadi keterlambatan
akan disampaikan kepsda pemohon

Jamiinan Kaamanan dan
Kesslamatan Pelayanan

Informast dijamin keabsahannya

Evalyasi Kinerja Pelaksana

Dilaksanakan 3 (tiga) bulan sekall

‘SERVICE DELIVERY
1

| Persyaratan Pelayanan

T Pangguna Layanan menyampaikan/mengidimkan dokumen (
KTP dan KK ) ditujukan ke alamat: Dinas Sosial Kabupaten
Magetan, Jalan Mayjend Sungkono Mo. 12 Magetan, Jewa
Timur 63318, ' _

2. Pengguna Layanan menysmpaikan/mengirimkan dokumien (
KTF dan KK ) melaluf :

1. Website :dingos.magetan.ga.ld
2, E-mail - dinsps@manstan.go.d
3. Telepon :(0351) 836021

4. Aplikasl Whalsapp 1082140518223
5, SPaN LAPOR!

Sistem, mekanisme dan prosadur

Pengeuna Cek Kelengkapan
Layinan Persyaratan
2
e
N Cetak Surst
Pelugas Keterangan
Menyerabkun 3 Masuk dalam
Sural Ketermngan - Data Tunggal
Masuk dalam ' Sosial Ekonomi
DTSEM kepada Nasional
pertohen melaiui _ (DTSEM)
Online \ e

o




3. Pemohon menginim persyaratan secara onling ke Dinas Sosial
Kabupaten Magetan;

4. Pstugas memeriksa kelengkapan parsyaratan.

E. Apabila masuk DTSEN maka Petugas mecstak sural
ksterangan masuk oafam Dalz Tunggal Sosial Ekonoml
Nagfopial (DTSEN);

6. Pefugas mengiimkan surat keterangan masuk dalam Diata
Tunggal Sosial Ekonomi Nasional (DTSEN) secara Duline.

Penanganan pengaduan, safan can
masukan :

3 Janoka Wakly Panyelesaian 30 (Migapuluh) menit

4. Biaya/taiif Tidak dipungut biaya (gratis)

B. Praduk Layanan Surat Ketarangan Data Tunggal Sesial Ekonomi Nasional{ DTSEN )
B.

Wehsils: dinsos magetan.go.id
E-mail dinsoa@medetin g
Telepaon: (0351) 896021
Aplikasi Whatsapp

SP4N LAFOR!

o1 0o N

Ditetapkan di ;| Magetan

Pada tanggal : 17 Marst 2026

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN. I/ GETAN

O ELMY KURNIARTO WIDODO, ST, M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 197405271999011001




ﬂ No. Dokuren . 400.9/ 44 IKEPT./403.107/2026
Tanggal terbit : 17 Maret 2026

No. Revisi x
Tal. Mulai Berlaku . 17 I_‘J!a_re‘t 2026
| [ 'KEPALA DINAS SOSIAL
. KABURATEN MAGETAN>
Disahkan olah s T ] N :
e o= " =" Dy, ELMY KYRNIARTO WIDODO, S.T., M.T
T ~ NIP 197406271923011001
DINAS SOSIAL ==
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TERDAFTAR DATA TUNGGAL
SOSIAL EKONOMI NASIONAL(DTSEN) SECARA ONLINE
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1, Intruksi Presiden (Inpres) Nomor 4 Tahun 2025 tentang Data Tunggal | 1. SDM yang memiliki pengetahuan terkail Pelayanan Publik dan Program-program yang
Sosial Ekonomi Nasional dijalankan:

> Permensos No. 3 Tahun 2025 tentang Tentang Pemutakhiran Dan o spM yang memiliki keterampilan dalam mengolah data dan informas| yang telah diiatin

Penggunaan Data Tunggal Sosial Dan Ekonomi Nasional Untuk _ . . _ _
Bantuan Sosial, Pemberdayaan Sosial, Dan Program Penyelenggaraan untuk menyampaikan informasi kepada pihak yang memeriukan.

L Kesejahteraan Sosial

Keterkaitan Peralatan/ Kelengkapan
1. Pemerlksaan Berkas 1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu;
2. Cek di Aplikasi SIKS-NG 2. Komputer dengan akses Intemet]
3. Print Out Surat keterangan terdaftar 2. Printer,
4. Pesawsal Telepon,
| 5. Mesin Photocopy.
6. ATK;
7. Kendaraan Dinas
Peringatan Pencatatan dan Pendatazan
1. Tarif/blaya : Gratis 1. Register

2. Arsip Print Out Surat Keterangan Terdaftar
3. Foto Copy Berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN - . Kepala Dinas / : ' .
E‘emohon Bidang Linjamsos | .0ty Linjamsos Kelengkapan| Wakiu Out Put
1 Pemohon / pangguna Layanan Mulal
menyampaikan/mengirimkan dokumen persyaratan ke =- Berkas ‘
Dinas Sosial Kabupaten Magetan melalul Online S (KTP+KK) 2 Menit
2 | Petugas memeriksa kelengkapan berkas persyaratan '
dan mengecek diaplikasi SIKS-NG | b Berkas -
__J (KTPakiy | & Menit
3 Apabila hasil cek data di Aplikasl SIKS-NG belum
terdaftar maka berkas dikenbalikan dan disarankan
untuk diusulkan melalui operator SIKS-NG _
Desa/Kelurahan Tidak (Bmellp:_ a+E'KI<] 5 Menit
4 Apabita hasil cak data di Aplikasi SIKS-NG sudah
terdaftar maka petugas mencetak surat keterangan _
masuk dalam Data Tunggal Sosial Ekonomi Nasional Sural 10 menit
_ N Keterangan
(DTKS)
& | Surat keterangan yang sudah dicetak ditandatangani o 5 Menit
oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Magetan dan atau - Surat
Kabid Linjamsos . Keterangan
B Surat keterangan yang sudah ditandatangani di foto atay Surat 3 Menit Surat Keterangan
di scan kemudian diserahkan/dikirimkan secara Online ‘ . Ketarangan Terdaftar DTSEN
kepada pamohon 1 lembar dan sebagal Arsip 1 lembar "
7 | Selesai Surat Keterangan |
- terdaftar DTSEN
diterima pemohon




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  :400.9/ 44 /KEPT /403.107/2020
TANGGAL 17 Merst 2028

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

1. Jenls Pelayanan: Pendampingan Program Sembako

MANUFACTURING _
5. | Dasar Hukum 1. Undang-undzng Nomor 11 tahun 2008 tentang Kesejahteraan
Sosial
2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik; '
3. Persturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang
penyelenggaraan Kessjahteraan Soslal,
Peraturan Presiden Republik Indinasia Nomor 63 Tahun 2017
tentang Penyaluran Bantuan Sosial secara Non Tunal;
5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparstur Negara
Nomer 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,
6. Pedoman Umum Program Sembako Perubahan | Tahun 2020.
2. | Sarana, Prasarana, dan/atau 1. Ruangan ber AC, Kursi'dan Meja Tamu;
fasilitas 2. Komputer dengan akses Internet]
3. Printer,
4, Pesawsl Tslspon,
5 ATK
3. | Kompetansl Pelaksana 1. SDM yang memiiiki pengetahuan terkait Pelayanan Fublik dan
Program-program yang dijalankan
2. SDM vang memillki keterampilan dalam proses penyaluran
| sembako
4. | Pengawasan Intemal 1. Supervisi atasan langsung;
2. Dilaksanakan secara berkelanjutan,
& | Jumigh pelaksana 45 (empat puluh fima) orang
6. | Jaminan pslayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengkap, seria dapat
dipertanggungjawablkan
~ Jaminan Keamanan dan Informasi dijamin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan
8. | Evaluasi Kinerja Pelaksana Diiaksanakan 1 (satu) tahun sekali
SERVICE DELIVERY
1. | Persyaratan Palayanan 1. Masuk dalam Data Tunggal Sosial Ekonomi Nasional { DTSEN);
2. Masuk dalam data kamiskinan;
2. | Sistem, mekanisma dan o ( \
prosedur Melekukan kouriinzes - Membuat sural
d;‘;l"t':;“nikﬂl"m ! pemmberitshuan ke
né.nungmag [l Kecamatan ;

k J @
4 ]
- . N\ A
Menerima jadwal ‘w :
pendistribusian o
Kartu Keluarga <:I| ts;?mﬂmﬂ
oot )N  dengan Desa/Kel

L

Sefahtera

Mandistribusikan ' ggf&ﬁiﬁ'
;\;:;E:!uurga Kartn Keluargs

1. Melakukan koordinzs| dengan Bank penyalur untuk
menyampalkan Data terpadu program penanganan fakir miskin.
2. Membuat surat pemberitahuan kepads Kecamatan (erkalt
dengan data terpadu program penanganan fakir miskin.
3. Kecamatan menerima surat pembefitahuan dan berkoordinasi
dengan Desa/Kelurahan terkait data terpedu program

penanganan fakir miskin.




Dinas Sosial menerima jadwal pendisfribusian Kartu Keluarga |
Sejahtera kemudien di tindaklanjuti ke Kecamatan

Kecamatan menerima jadwal pendistribusian Kartu Keluarge
sejahtera dan berkoordinash dangan Kecamatan, desa/Kel.
Penditribusian Kartu Keluarga Sejahtera

' Keluarga Penerima Manfaat menarima Karu Keluargs

Sejahtera

3. | Jangka Wakiu Penyelesaian 15 (Lima belas) hari

4. | Biayaftanf Tidak dipungut biaya (gratis)

5. | Preduk Layanan Informasi yang diperiukan berkaitan dengan Pelayanan Publik baik
secara lisan maupun tiisan (hardeopy dan softcopy), antara k.,
1. Produk-produk peraturan atau keblijakan lain;
2. Data dan informasl yang lain berkaitan dengsn Pslayanan

Publik.
B. | Penanganan pengaduan, _ Website: dinsos.magetan.go.id

saran dan masukan

SR SN

Instagram : dinsos_magetan
E-mail: dinsca@magetan go id
Telepon: (0351) 825021
Aplikesi Whatsapp

SP4N LAPOR!

Ditetapkan di . Magsatan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
"KEPALADINAS SOSIAL
. KABUPATEN MAGETAN

s

© D ELM &kbénmﬂ(wmm. ST, MT
Psembina Utama Muda (IVic)
NIF 19740527 1998011001




DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

W. Dokumen v 400.9/ 44 IKEPT./403.107/2026

| Tanggel terbit : 17 Maret 2028
[l No. Revisi :
Tgl. Mulai Berlaku : 17 Maret 2026

Disahkan oleh B

" Dr, ELMY Kumd’mm( DODO, §.T., M.T
 NIP 197405271999011001

Nama SOP ¢ PENDAMPINGAN PROGRAM SEMBAKO

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahterzan Sosial |

2. Undang-Undang Nomar 26 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan

Kesajahteraan Sosizl;

a. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 83 Tahun 2017 tentang

Penyaluran Bantuan Sosial Secara Non Tunal

5. Peraturan Menler Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Momor 15 Tahun

2014 tantang Pedorman Standar Pelayanan.
6. Pedoman Umum Program Sembake Perubahan | Tahun 2020

Kualifikasi Pelaksana _
1. SDM yang memiliki pengetahuan terkail Pelayanan Publik dan Program-program yang dijalankan;
2. SDM yang memiliki keterampilan dalam proses penyaluran sembako.

FI

Keterkaitan
SOP Internal OPD
SOP Ekstemal OPD

Peralatan/ Kelengkapan

1. Ruangan ber AC, Kursi dan Meja Tamu,
2. Kompuier dengan akses Internat,

3. Printer;

4.  Pesawat Telepon,

5 ATK.

-Paring'atan

7. Tarif/ biaya : Gratis

Pencatatan dan Pendataaan
Disimpan sebagai data elekfronik dan manusl




PELAKSANAAN WUTU
_ BAKU
NO KEGIATAN } KET
) ! DESA RELUARGA )
KEMENSOS| BANK MANDIRI DINAS SOSIAL KECAMATAN PENERIMA KELENGKAPAN WAKTU ouT PUT
) KELURAHAM MANEAAT i i
1 [Mengirimkan data terpadu program Data Terpadu 1 Jam Data
penangsnan fakir miskin _ Program
| I Fenanganan Fakir
_f fiskin
2 [Menerima data lerpadu program Data Terpadu 1 Jam Data
penanganan fakir rmiskin Fragrany
Panangznan Fakir
¥ Mishin
3 Melakukan koordinasi dan ﬁ Data Terpadu 3dam. Dala
menyampaikan data lerpadu Program
programpenanganan fakir miskin Pananganan Fakir
o Mizikdin
4 [Membuat surat pemberitahuan Gala Terpadu T.Jam Surat
kepada Kecamatan terkait data Program Pembaritahuan
terpadu programpenanganan fakir Penznganan Fakir
miskin ' Mialdn
5 |Menerima sural pemberitahuan Surat Pemberitahuan |1 Jam Knardinasi
dan berkoordinasi dengan
Desa/Kelurahanterkalt data
lerpady program penanganan fakir é
. miskin : -
& |Membuat jadwal pendistribusian D Jadwal pendistribusian |6 Hari Jadwal
KartuKeluarga Sejahtera penclistribusian
7 |Mensrima Jadwal pendistribusian Jadwal pendisitibustan |1 Jam Jadwal
KartuKeluarga Sejahters pendistribusian
' N
1 ; i
& {Mieneiima Jadwal pandistibusian i adwal pendistbusian (1 dam  [dadwal
KanuKeluarga Sejahtera é pendistriiusian
9 |Mendisiribusikan Kartu . ' KKS 15 hati KKS terdistribusi
KeluargaSejahtera . -
10 [Memperoleh Kartu Keluama D KKS 1 Jam fenerima KKS
Sejahtera




1.

LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR + 400,97 44 /KEPT /408.107/2026
TANGGAL 17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

Jenis Pelayanan: Pendampingan PKH

MANUFACTURING

L

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2018 Tentang Program Keluarga Harapan

2,

Qarana, Prasarana. dan/atau
fasliitas

Ruanaan ber AC, Kursi dan Meja Tamuy;
Komputer dengan akses Internet;
Printer;

Pesawar Telepor,

Masin Phofocapy.

| Kompetensi Pelaksana

ST

SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan
Publik dan Program-program yang dijalankar;

2. SDM yang memillki keterampilan dalam mengofah
data dan informasi yang telah dilatih  untuk
menyampaikan informasi. kepaga pihak  yang
memeriukan.

Pengawasan Internal

1, Supervisi atasan langsung;
2. Dilaksanakan secara berkelanjutan.

o

Jumlzh pelaicsana

‘82 orang

Jaminan pelayanan

Informasl diberikan dengan cepal, tepat dan lengkap, |
serta dapat dipertanggungjawabkan

7. Jaminan Keamanan dan " Informasi dijamin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan
8 Evalias! Kinerjz Pelaksana Dilaksanakan 1 (safu) tahun sekall
SERVICE DELIVERY
1. Persyaratan Pelayanan I. Pengguna Layanan terdaftar di data BNBA sasaran
peserta PKH dari Kementerian Sosial Rl
2. | Sistem, mekanisme dan prosedur

Pengguna Rapat Koordinasi
Jayanan terdaftar persiapan dan
di data BNBA pelaksanaan
dari Kamenses pertemuan awal seria
' validasi
Krosegk
kesesuainn data
KPM dan Pesi
menetapkan hasi] " IW'“;‘Z‘
Iosech; g Vetiikasi ke
B

@ _ faskesdan fasdik
| Penyaluran : ' ertifilkasi w
buntunn ke KPM ’11—'> R};S(H dan g:;;::ﬂ

pesenn PKH serfa

intervensi progratm
pemberdayaan J

dunsan Iembaga
~ bayar serts monev

. Menerima data awal BNBA sasaran calon
peserta PKH baru.dari Kementerian Sosial Rl

2. Melaksanakan rapst koordinasi persiapan dan

pelaksanaan pertemuan awal serta validasy,

Pelaksanaan pertemuan  kelompok  untuk

mengideniifikasi  stalus KPM terbaru serta

iad;
i




pemutakhiran  data.  Kunjungan  verifikasi

kehadiran KPM ke faskes dan fasdik;

SDM PKH mengkroscek kesesuaian data KPM

dan melaporkan hasil validasi data ke Dinsos

‘serta menetapkan hasil kroscek data. Selanjuinya
SDM PKH metaporkan hasil data itu kepada PKH

Pusat]

Melaksanakan pativaluran bantian ke KPM dan
rekonsiiiasi dengan lembaga bayar serta monev;
Resertifikasl peserta PKH dalam méangukur
tingkat sosial ekonomi pendamping dan graduasi
peserta PKH serta mengintervenst KPM melalul
program pemberdayaan dan proaram

komplementaritas fainnya;
Jangka Wakiu Penyelesaian 30 (tiga puluh) han
 Biayaltarif Tidak dipungul biaya (gratis)
Produk Layanan Informasi yang diperlukan betkaitan dengan Pelayanan

Publik baik setara lisan maupun ‘tulisan (hardcopy dan
softcopy), antara lain;

1. Produk-praduk paraturan atau kebijakan tain;

2, Data dan informasi yang lain berkaitan dengan

Pelayanan Publik.

Penanganan pengaduan,
dan masukan

~Websfie: dinsos.magetan go.id
Instagram : dinsos_magetan
E-maii: dinsos@magsian ao.id

saran | 1
2
3
4, Talepon: (0351) 885021
5
53

Aplikasl Whalsapp
SP4N LAPORI

Ditetapkan di_ : Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN
I | I'._ 1

: L : ’

> y

Pempina Utama Muda (I\V/c)
NIP 19740527 1999011001

Dr. ELMY-KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T



'No, Dokumen

400.9/ 44 |[KEPT./403.107/2026

Tanggal terbit 17 Maret 2026
Mo. Revisi
Tal. Mulai Bertaku 17 Maret 2026

KEPALA DINAS SOSIAL
I(ABUPATEN MAGE AN

Disahkan olah I .
R “Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
DINAS SOSIAL NIP 197405271999011001
KABUPATEN MAGETAN g PENDANPINGAN PROGRAM KELUARGA HARAPAN
| (PKH)
DASAR KLASIFIKASI PELAKSANA
HUKLM

1. Undang-undang Nemor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Daerah;

2. Undang-|Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sasial;

3, Undang-undang Namaor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4, Undang-undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskir;

s, Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2017 tentang Penyaluran Bantuan Sosial Secara Non Tunai;
6. Peraturan Menteri Keugngan RI Nomor 228/PMK,05/2016 tentang Pérubshan Atas Permenkau Nomor
254/PMK 05/2015temang Belanja Bantuan Sosial pada Kementerian Negara/l.embaga,

7, Paraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomer PER/21/M, PAN/11/2008
tertang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosadur (SOP) Administrasi

Pemenntahan;

8. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Peraturan Menteri Soslal RI Nomar 8.
tahiuin 2018 tentang Standarisasi Petayanan Minimal Bidang SOSIAL Daerah Provinsi dan Daerah

1. Pandidikan minimal S1/D3
2. Pamah mengikuti pelatihan dasar
3, Memahami proses Pendampingan Program Keluarga Harapan

Kabupaten/Kota;
9. Paraturan Menteri Sosial Nomar 1 Tahun 2018 tentang Program Keluarga Harapan.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Intemal OPD 1.ATK

SOP Eksternal OPD 2, Komputer
3. Printer
4, Koneks| Imemet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manital




yang tarpadu

PELAKSANA MUTU BAKU
: KETERANGAN
e ResmA it PER vecd i KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT '
KABUPATEN KECAMATAN SOSIAL BAYAR
1 |Menerima dats awal BNBA sasaran calon ATK, Komputer, ntemet X harikerja  [Bata ditetima oleh
peserta PIH baru darl Kementerfan Sosial Rl [ : } patugas
3 [Rapat koordinasi | Kompater, LCD Proyektor, Uharikerfa [Menyusun rencana kerje
' konsumsi, dan transport dan tindak lanjut
3 [Persiapan ﬁemernuan awal dan valldasi d ATK, komputer, printer, surat 3 harl kerja | Inistalisasi wilayah kerja
undangan pertemuan awal, torm
valldasi
T Pelaksarlaan"ﬁerte:n;:an awal dan validasl AT, smartphone-android, surat 7 hati kerjn | Mendapatkan data KPM
undangan pertemuan awal, form yang vald
=> validasl, FC KTP, FC KK, data
. | dultting kesehatan din pendidikan
i '5_ Pelak’s_ana.a.n pertemuan kelompok ke rumah ATK. FC KTP, FC KK, Data dukung | 30 hart kerja [Mangetahui perubahan
ke untuk mengidentifikasi status KPM kesehatan dan pendldlkan serts status KPM dah
terharu sehagsi persiapan pemuktahiran & madul FZK2/FDS dan kendaraan pembinaan dalam
data dan pelalsanaan P2K2/FOS merubah pola piiie KPM
& |Pemutakhiran data !J ' ATK, komputer, Internet, farm 15 harl kerfa | Data valid dan akurat
W pemutakhirn dats dan berkas.
€ pendukungnya, kentaraan
7 |Kunjungan verifikasi k_ehédir_an KP ke ATK, komputer, pinter, form 10 hari kerja | Memantzu tingkat
fasilitas kesahatan dan fasilitas pendidikan verifikasi dan kendursan komitmen yang harus.
dijalani aleh KPM
"8 [integrasi data ke Sistem Informas ] Kamputer dan internet 30 hari kerje | Bata masuk ke dalam
Manajemen PKH yang terhubung ke sistem elan datsbase
databage PKH Pusat




PELAKSAMNA MUTU BAKU
e KeaAt PPKH FeA DINAS | LEMEAGA KELENGKAPAN WAKTUY OUTPUT HETERANERT
KABUPATEN | KECAMATAN SOSIAL BAYAR o
U
| 2 I | 7 |
8 |Kroscek kesesusian data KPW ATK, komputer, Internet, printar 5 harlkerja | Dats benarbenar telah
‘dan kendaraan diteliti dan sudah valld
10 Mefaporkan hasil validast atou pemutakhiran ATK dan koemputer "1 harlkerja  |Cata telah diketahul dan |
[ dizta kepads Dinase Spsial dalam pembuatan mendapatkan
berlta scara hasil kroscek data KPM parsetujuap
11 Menetapkan hasil kroseek data J ATK dan komputar 1 harikeria | Data tefah ditetapkan
_,J sabiagal acuan dan data
bayar
12 IMelzporkan betita acara krescak data hasil Kamputer dan internet lharikerja |Penetapan data telah
valldasi atau pemutakhimn dala kepada PKH diketahui pleh pusat
Pusat
13 |Penyelurin bantuan kepads KPV 14 hari Bantuan telah diterima
. oleh penerima manfaat
14 |Rekonsiliasi dengan lembaga bayar ATK, komputer, intarnet dan 30 hari Hasll realisasi penyaluran
kenddraan bantuar artar
< pendamping dan
lembaga bayar telah
15 | Manitaring dan evaluas! ATK dan kkendaraan . 14 hari Memastilan realisasi
proyes bisnls PKH
barjalan dengan baik




program- progiam komplementariias
lfmy

-

PELAKSA MUTU
) A Ay :
NG KEGIAT _ — -
AN PPKH PPKH | DINA [ LEMBA = | AN
' KABUPAT | KECAMAT | 8 GA KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
| 16, |Reuceilical pesats P dalam R o " |ATK. smartphone android, berkas | 15 hani_(Meaurunnya angka
mengukortinghkat social ekonomi petidukyng, intemet das gl
pendamping Remdiann
17 .Gm’]uaﬂ_ PES'cna PKH i' /\'TT(.kDmpulerdun lﬂk‘lﬂ]tﬂ I Basi I pmerhna . ]I{:'I[I}_ﬁ :
mandiri
18 [Mengintervensi KPM pesera 'K ATK, komputer, internet dan b |Penetima manfast
melaluiprogram pembeniayein dan ketdarasn meniadi produktit




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  :400.9/ 44 /[KEPT/403.107/2026
TANGGAL : 17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL

KABUPATEN MAGETAN

2. Janis Pelayanan: Pemberian Bantuan Bagl Korban Bencana Sosial

TMANUFACTURING

1.

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2007 tentang
Penanggaulangan Sencana (lembaran negara
RI Tahun 2007 Nomor 66tambahen Lembarapn
Negara Rl Nomor 4723)

Permensos RI No. 8 Tahun 2012 tentang
Jenis, Definisi dan Kriterla PMKS dan PSKS.
Uindang-Undang Nomor 25 Tahun 2008
tentang Pelayanan Pubiik;

L

‘Sarans. Prasarana, dan/atau
fasilitas

Kendaraan Dinas

Komputar dengan akses Intsmet;
Printer,

PFegawal Talepon,

Mesin Photacopy.

Kompetensl Pelaksana

A S

SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan
Korban Bencana Sosial;

SDM yang memiliki keterampitan dalam menangani
korban yang terdampak bencana Sosial.

n

Pengawasan Internal

1. ‘Supervisi atasan langsung,
2_ Dilaksanskan secara berkelanjuizan

| Jumlzh pelaksana

1 -Team

@ en

Jaminan pelayanan

1. Informasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengkap,
serta dapat dipertanggungjawabkan '

2. Memenuhi kebufuhan daser bagi korban terdampak
bencana Alam dan Sogial.

=

Jaminan Keamanandan
Keselamatan Pelayanan

Informasi dijamin kKeabsahannya

Fyvaluasi Kinsijz Pelaksana

Dilaksanakan 3 ( iga ) bulan_sekall

“SERVICE DELIVERY

1.

Persyaratan Pelaysnan

1. Menerima laporan kejadian bencana dan
masyarakat, Kepala Desa, TAGANA, TKSK,
KSB, TKSK, PKH tentang kejadian bencana.

2. Melakuakan Asessmen dan pendatazan korban
‘terdempak Sosial.

Sistern, mekanisme dan prossdur

Agesmen dan
Pendatasn

Laporan Hasil
Asesmen dan
~ Pendataan

Laporan

Kgjadian:

Penyaluran

Bantuzn dan _
kebutuhan vang <:
diperiukan

1. Menerima laporan dari masyarakat, Tagana, KSB,
TKSK, PKH dan Dinas terkait.

2. Melakukan Asesmen dan pendatan oleh Pilar Pllar
Sosial.

3, Menerima Laporan hasil Asesmen dan Pendataan
untuk menyiapkan bantuan yang diperiukan,

4. Penyaluran bantuan terhadap Korban yang terdampak
bencana Soslal.

3.

[ Jangka Waktu Penyelesaian

80 (enam puluh) menit |




Biayaitarif

Tu:lak dipungut biaya (gratis)

Sy E

Produk Layanan

1. Sempako
2. Peralatan Dapur
3 Sandang

| Penanganan pengaduan,

dan masukanh

saran

Website: dinsos. magetan.go.id
Instagram: dinsos_magetan
E-mail: dinsos@magstan.go.ld
Telepon: {0351) 885021
Aplikasi Whatsapp

SP4AN LAPOR!

oy bW,

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SCSIAL
KABUPATEN MAGETAN

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T, M.T
Pembina Utama Muda (1\/c)
NIP 197405271989011001




No, Dokumen 400.9/ 44 [KEPT./403,107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2026
No. Revisi
Tgl. Mulal Berlaku 17 Maret 2026
 KEPALA DINAS SOSIAL
ny K_&El ' E-N A ‘
| SRR ey
| Disahkan oleh I | — f"-h y e S~
NP Dy, ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
DINAS SOSIAL * NIP.197405271598011001
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PEMBERIAN BANTUAN BAG| KORBAN BENCANA SOSIAL
DASAR KLASIFIKAS] PELAKSANA
HUKUM

1. Undang —undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosfal | 1. Memiliki Skill operasional Peralatan Rescue (Mobil & Speadboat Rescug)
2. Undang-undang Nomor 24 fahun 2007 tentang Penandgaulangan Bencana (lembaran negara: Rl Tahun |2, Menguasai Pengoperasionalan Media IT (Ponsel, GPS, HT)
2007 Nomor 66tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 4723) 3. Mampu Bekerja secara Tim (Team Work)
3, Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik; .
4 Permensos Rl No.8 Tahun 2012 tentang Jenis Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS.
5 Peraturan Pemerinah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Pényelenggaraan Kasejahteraan Sosial,
6. Keputusan Menterl Sosial Rl Nomor 23/HUK/2010 tentang Pedoman Pengelolaan Anggaran dl
~ lingkungan Kementerian Sesial RI; o
7. Kepulusan Bersama Menteri Sosial Rl dan Menteri Perhubungan Nomor: HUK3-3/6/268~
KM463/M/IPHG/74 tentang Tata Cara Pemulangan Korban Laut/Sungai,
8, Keputusan Direktur Jenderal Bantuan dan Jaminan Sosial Nomor 66/8.J5-83.08.04/1V/2010 tentang
Penysmplimaan Pedoman Standarisasi bantuan Sosial Korban Bencana Sosial.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Interrnial OPD 1. Kendaraan Dinas
S0P Ekslemal 2, K;qmputjer dengan akses Internet,
OPD 3. Printer,
4. Pesawat Telepon;
5. Mesin Phofocopy.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN.

1. Monitoring dilaksanakan untuk mengurangi korban jiwa dzan harta henda
2, Moitoring tidak dilaksanakan akan mengakibat kawasan rawan banjir menjadi semakin parah

Hasi Laporan petlu ditindak lanjuti dengan mengadakan koordinasi
denganinstansi terkait




PELAKSANA MUTU
. BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
FUNGSIONAL -
STAF WRTIEERM KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
1. |Melakukan Stock Opname parsediaan Buku Tjam Diketahuinya Bencana
barang Logistik digudang AdministrasiBaran persedizan barang  |alam Banjir, Tanah
g logistik baik Bergerak, Kekaringa
jenis, jumiah dan i, Lonsor
masa berlaki
2. |Menearima laporan kejadian bencana dari ATK 30 menit |Diterimanya laporan  [Bencan
masyarakat, Kepala Kamputer kejadian bencana a Sosial
Desa, TAGANA, TKSK K58 Kebakar
tentang kejadian bencana an dan
' PPKS
3. |Melakukan koordinasi dengan BPFPD dan - [Talepon Ajam Terlaksananya
Dinas terkait koordinasi
4. |[Melakukan penyaluran bantuan Kendaraan & jam Terlaksananya
Darurat/logistik Untuk korban terdampak Oprasional penyaluran
bencana Sosial hantuan
kepada korban
bencana sosial
5, Membuat laporan Kejadian maupun ATK 30 menit | Terkinmnya laporan  [Sesual lokasi
penyaluran bantuan barang logistik becana Kamputer pertanggung jawaban

lsosia'l

barang logistik

bencana alem




LAMPIRAN : PERUBAHAMN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR:  :400.9/ 44 /KEPT,/403.107/2026
TANGGAL : 17 Maret 2028

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL

KABUPATEN MAGETAN

9. Jenis Pelayanan: Pemberian Bantuan Bag! Korban Bencana Alam

MANUFACTURING _
1. Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2007 tentang
Penangggulangan Bencana (lembaran negara
R| Tahun 2007 Nomor 86tambahan Lembaran
Negara RI Nomor 4723)
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000
| tentang Pelayanan Publik;
2. | Sarana, Prasarana, danfatau | 1. Kendaraan Dinas
fasiltas 2. Komputer dengan akses Internat;
3, Printer;
4. Pesawat Telepon;
5. Mesin Pholocopy.
3 Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memiliki pengetahuan terkait Pelayanan
Kaorban Bancana Alam dan Sosial,
2. SDM yang memiliki keterampllan dalam manangani
karban yang terdampak bencana Alam dan Sosial,
4, | Pepgawasan Internal 1 Supervisi atasan langsung;
2. Dilaksanakan secara berkelanjutan.
5. Jumiah pelaksana 1 Team
B, Jaminan pelayanan 1. Informasi diberikan dengan cepat, tepat dan lengkap,
serla dapat dipertanggungjawabkan
2, Memenuhi kebutuhan dasar bagi korban ferdampak
bencana Alam dan Sosial.
7. | Jaminan Keamanandan Informasi dijamin keabsahannya
Kesslamatan Pelayanan
8. Evaluasi Kinerja Pelaksana Dilaksanakan 3 ( figa ) bulan sekali
| SERVICE DELIVERY
1. Persyaratan Pelayanan 1. Menerima |aporan. kejadian bencana dari masyarakat,
Kepala Desa, TAGANA, TKSK, KSB tentang kejadian
bancana.
2. Melskuskan Asessmen dan  pendatsan  korhan
| _ ferdampak bencana Alam dan Sosial,
2. Sistem, mekanisme dan prosedur < :
Laporan Asesmen dan
Kejadlan Pendataan
Penyaturan I ql
Banruan dan _ | Laporan Hasil
kebutuhan vang <Z Asesnien dan
diperlukan ' Pendaiasn
1. Menerima laporan dari masyarakal Tagana, KSB dan
Dinas terkait.
2 Melakukan Asesmen dan pendatan oleh Tagana
3 Menerima Laporan hasil Asesmen dan Pendataan
untuk menyiapkan bantuan yang diperiukan.
4. Penyaluran bantuan terhadap korban yang terdampak
_ bencana Alarn dan Sosial.
St JangkaWaktuPenyslgsaian 80 fenam puluh) menit
4, Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis)
f




Sambako
Peralatan Dapur
Sandang

Produk Layanan

EH e e

Website: dinsos magetan.ge.id
lnstagram: dinsos_magetan
E-mail: dinsos@magetan.go.idl
Telepen: (0351) 885021
Aplikas] Whatsapp

SP4aN LAPOR!

Penanganan pengadyan, saran
dan masukan

GoAGRL

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUFATEN MAGETAN

- -

' i —

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T,, M.T
Pembina Utama Muda (IVic)

NIP 187405271288011001




| No. Dokumen 400.9/ 44 [KEPT J403,107/2026

Tanggal terbit 17 Maret 2026

No. Revisi '

Tol. Mulai Berlaku 17 Maret 2026

KEPALA DINAS SOSIAL
Disahkan ofeh s | >
T ELuw Kugﬁmmo WIDODO, S.T., M.T
DINAS SOSIAL 'NIP 197405271999011001
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PEMBERIAN BANTUAN BAG! KORBAN BENCANA ALAM

DASAR KLASIFIKAS] PELAKSANA
HUKUM

1. Undang —undang Nomor 117 Tanun 2009 teniang Kesejahteraan Sosial |

2. Undang-undang Nomor 24 tahun 2007 tentang Penangggulangar Bancana (lembaran
negara Rl Tahun 2007 Nomor 66 tambahan Lembaran Negara Rl Nomar 4723)

3. Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik:

s. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;

5. Keputusan Menteri Sosial R Nomor 23/HUK/2010 tentang Pedoman Pengelolaan
Anggaran di lingkungan KementerianSosial RI|

6. Keputusan Bersama Menteri Sosial Rl dan Menteri Perhubungan Nomor; HUK3-
3/6/258-KM4B3IMIPHG/74 tentang Tata Cara Pemulangan Korban Laut/Sungai;

7, Keputugan Direktur Jenderal Bantuan dan Jaminan Sosial Nomor: 86/BJS-
BS.08.04/IV/2010 tentang Penyempurnaan Pedoman Standarisasi bantuan Sosial
Korban Bencana Sosial.

Rescue)

3. Mampu Bekerja secara Tim (Team Waork)

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Intemal 1. Kendaraan Dinas,
OFD SOP 2. Komputer dengan akses Internet;
3. Printer;
chstemal 4, Pesawat Telepon,
OPD 5. Mesin Photocopy.
PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

[T, Menitoring dilaksanakan untuk mengurangi korban jiwa dan harta benda
2. Monitoring tidak dilaksanakan akan mengakibat kawasan rawan banjir menjadi semakin parah

Hasil Laporan perlu ditindaklanjuti dengan mengadakan

koordinasi denganinstansi terkait

1. Memiliki Skill operasional Peralatan Rescue (Mobil & Speadboat

2, Menguasai Pengoperasionalan Media IT (Ponsel, GPS, HT)




PELAKSANA MUTUBAKU
NO. KEGIATAN NGAN
grar FUNGSIONAL HARIRIERINAS KELENGKAPAN WAKTJ OUTPUT HETERANG!
1. |Melakukan Stock Opriame parsediaan Burku Tjam Dikatahuinya Bencana
barang Logistik digudang AdministrasiBaran persediaanbarang alam, Banjir, Tanah
g logistik baik Bergerak,Kekeringan,
jenis jumiahdanmasab Longsar
} ) |ertaku '
2 |Menerima laporan kejadian bencana ATK 30 menit | Diterimanya laporan Beneana
dari masyarakat, Kepala Komputer kejadian bencana Sosial
Desa, TAGANA, TKSK.KSB Kebakaran
tentang kejadian bencana
3. |Melakukan koordinasi dengan BPPD dan Telepan 1jam Teraksananya koardinasi
Dinas terkait
4. [Melakukan penyaluran banttan Kendaraan & jam Terlaksananya
Daruratlogistik Untuk korban terdampak Dprasional penyaluran
bencana alam dan sosial bantuan kepada
korban bencana
atam . §
5. [Membuat laporan Kefadian maupun ATK 30 menit |Terkirimnya laporan Sesual lokasi
penyaluran bantuan barang logistik Komputer pertanggung jawaban
beeana alam dan sosial barang logistik bencana
afam




BIDANG PELAYANAN DAN
REHABILITASI SOSIAL




—

400.9/ 44 [KEPT/A03.107/2026
117 Maret 2028

NOMOR
TANGGAL

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

1. Jenis Pelayanan : Pengiriman Anak Jalanan {(Anjal) Dan Anak Terlantar (AT) Ke Balal Rehabilitasi

MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum Keputusan Menteri Sosial Rl No.15/HUK/Z010 tentang Program
Keseshterazan Sosial Anak
2. | Sarana dan Prasarana | Buku Register , List kendali/lembar verifikasi, Dokumen/folo, Komputer dan
Priter , Alat Tulis Kantor
3. | Kompetensi Peleksana |1. Pendidikan minimal S1/03 2,
2. Pernah mengikutl pelatinan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
sejenisnya)
3. Memilii keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial/pelayanan sosial
4. Msmahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
masalsh
4. | Pengawsasan Internal Pengawasan internal difaksanakan oleh atasan langsung
5 | dumiah Pelaksana 3 (Tiga) orang
B. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakil. proses data
base, prosedur, dan dukungan mitra kerja
7. | Jaminan Keamanan | Dinas Sosial Kabupaten Magetan menyediakan fasllitas untuk keamanan
dan Keselamatan dan keselamatan antara Jain :
Peiayanan a. Pstugas pelayanan informasi,
b. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan tidak
membahayakan pangguna jasa;
€. Ruang pelayanan yang bersih dan rapi;
d. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara yuridis
formal;
. Adanya alat pemadam kebakaran
8. | Evaluasi Kiperja 1. Evaluasi kinerja pelaksana dilsksanakan berdasarkan hasi survey
Pelaksana kepuasan masyarakst serta evaluasi internal yang dilaksanakan secars
berkala melalui koin kepuasan pelanggan;
2. Evaluasl dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat jika
terjadi kesalahan dan perubahan stas peraturan pelaksana
SERVICE DELIVERY
1. | Persyaratan a) Surat Keterangan dar Kepolisian tentang Crang Terlantar;
b) Surat Keterangan Kehilangan {kehilangan KTP/ identitas
¢) Buku Register ;
d) List kendaliVerifikasi
2. | Sistem. Mekanisme 1. Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan membawa
dan Prosedur Surat keterangan dari Kepolisian:
2. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas piket pada

Ruang Pelayanan;

@ Jika berkas permohonan tidak lengkap dan tidak benar, maka
pamohon akan diminta untuk melengkapi;

b, Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka permohonan
akan dilanjutkan ke petugas verifikasi untuk ditellti dan diproses
seianjutnya

3. [ Jangka Wakiu 1 {satu) sampal dengan 2 (dua) hari kerja, sejak berkas permehonan
diterima secara lengkap dan benar
4 | Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya / Gratis
- 5. | Produk Pelayanan Berupa layanan pengiriman ke panti




Penanganan Pananganan pengaduan bisa dilakukan melall -

Pengaduan, Saran, dan | 1. Website: dinsos.magetan.go.itd

Masukan Instagram: dinsos_magetan

E-mail: dinsos@magetan ga id

Telepon: (0351) 895021

Aplikasi Whatsapp

SP4N LAPOR!

Saran dan masukan melalui kotak pengaduan yang disediakan,

Tindak lanjut penanganan melalui Bidang Palayanan dan Rehabilitesi
Sosial

P NG RO

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal : 17 Marst 2026
KEPALA DINAS SOSIAL

"Dr; ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T,, M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 187405271995011001




No, Dokumen 400.9/ 44 / KEPT.J403.107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2026
No. Revisi
Tgl. Mulai Berlaky 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL >
\ Disahkan oleh ol ] ﬂ TP\, _
! ¥ ELMY KURNIARTO WIDODO, 8.T., M.T
T | NIP'197405271999011001
DINAS SOSIAL PENGIRIMAN ANAK JALANAN (ANJAL) DAN ANAK
KABUPATEN MAGETAN Nsma SOP TERLANTAR (AT) KE BALAI REHABILITASI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang RI No.11 Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial; 1. Pendidikan minimal D-lIl / S.1 -
2. Undang-undang Rl No. 35 Tahun 2008 tentang Narkotika 2. Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 2011 tentang Pelaksanaan waijib lapor sejenisnya)
pencandu narkotika | 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial
4. Keputusan Presiden RI No. 36 Tahun 1290 tentang Pengesahan Convention on the /pelayanan sosial
Right of the Child (Konvensi tentang hak-hak Anak); ) 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
5. Permensos RI No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan masalah
PSKS; |
6. Permensos RI No. 5 Tahun 2019 dan No 11 Tahun 2019 tentang DTKS;
7. Keputusan Menteri Sosial Rl No.15/HUK/2010 tentang Program Kesejahteraan Sosial
Analc
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP intemal OPD 1. Buku Register
2. SOP eskternal OPD 2. List kendalilembar verifikasi
3. Dokumenf/foto
4. Komputer dan Priter
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGIRINMAN ANAK JALANAN (ANJAL) DAN ANAK TERLANTAR (AT) KE BALAI REHABILITASI

Antar setelah semua persyaratan
diparuhi

h 4

PELAKSAMAAN | MUTL BAKLL
m KEGIATAN PELAPOR PENDAMPING | FUNGSIONAL KABID | KEPALA KLIEN MITRA KELENDKAPAN WAKTL qurPLT KET
REHSHS PEKSOS DINAS OINAS
SHSIAL

|| Pelapor nenyerahkan Antar/Anjel Form Barita Acara G memit | Form Berita Acara

kepada inas Sosisl Surah Tirima Klien Serah Terima Klian
Tertandstangani

2 | Fungsional Pekerfa Sosial menarima L Buku Register Kasus | Smeait | Nomar Register
laparan dan melskukan register dan Form Penerimasn

| kasus:

3 | Kepala Dinas Sosial menugaskan ¥ Surat Tugas dan | B manit | Surat Tugas dan
ke Kepala Bidang dan mefanjutkan ke - Berita Avara yang Berita Acara
Fungsional Pekeria Sosial untuk sudah teregister
dilakukan sssessmean lengkap

4 | Pendamping Rehsos untuk melakukan Farm Assesment 30 menit | Foom Assesmant Terisi
assesment dan pandampingan
tarhadap kien

§ | Pendamping Refisos melsporkan hasil Laparan Sosial 30 meit | Laporan Susial dan
kepada Fungsiunal Pekerja Sosial dan . Form Ruiukan
melakukan rujukan (jika diperlukan)
dengan diketahui nleh Ninas Sosial

B | Pandamping Rehsos melaparkin hasil g Farm Rujukan Ibari | Rekomendast
kepada Fungsional Pekerja Sosial Penamganan
melaporkan hesil penangan dan
melakukan koardingsi dengan balai

| rehabllitasi l

T | Pendampingan/ pengirimen Anjal dan Pendampingan | -2 hari | Pardampingan
Antar ke Batai Rehabilitasi

B | Balai Rehabilitasi menarima Anjal dan Berkas Persyaratan {hari | Penerimaan




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR 400 9 44 (KEFT.M03.107/2028
TANGGAL :17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

2Jenis Pelayanan : Pendampingan Sosial Penyandang Disabliitas ke Balai Rehabilitasi Sosial Penyandang
Disabiiitas (BRSPD)
MANUFACTURING

1. | Dasar Hukum Undang-undang Nomor 8 Tahun 2018 tentang Penyandang Disabilitas;
Pemerintah Nomor 38 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraarn Kesejahteraan
Sosial;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indenesia Nomor 43 Tahun 1998 tentang

upaya peringkatan kesejahteraan sosial penyandang cacat;

Ky

2. | Sarana dan Prasarana | Komputer, printer, janngan intermet, Form Penerimaan, Form Asessmet, Laporan
Sesial, Form Rujukan dan Alat tufis kantor lainnya

Pendidikan minimal S1/D03 2.

Pernah mengikuti pelatinan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan sejen isnya)
Mamiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial/pelayanan sosial
Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemaharnan masalaly

3 | Kompstensi
Pelaksana

B [0 A

4. | Pengawasan Internal | Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan [angsung

5. | Jumiah Pelaksana .3 (Tiga) orang

6. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian psrsyaratan, wakly, proses data base,

prosedur, dan dukungan mitra kerja

7. | Jaminan Keamanan Dinas Soslal Kabupaten Magetan menyediakan fasilitas uniuk keamanan den

dan Keselamatan keselamatan antara lain ;

Pslayanan a. Petugsas pelayanan informasi;

' b, Sarens dan prasarena yang digunakan dalam rangka pelayanan tidak
membahayakan pengguna jasa.

¢. Ruang pelayanan yang bersih dan rapj;

d. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara yuridis

formal;
e. Adanya alat pemadam kebakaran
8. | Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi kinerjs palaksana dilaksanakan bardasarkan hasll survey kepuasan
Pelaksane masyarakat seria svaiuasi internal yang dilaksanakan secara berkaiz melalyi

koin kepuasan pelanggan,
2. Evaluasi dan pengawasan terhadap keglatan dilakukan setiap saat jike
terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksana

SERVICE DELIVERY

Surat Permohonan dari penyandang disabilitas / orang tua /wali/ aparat
desarkslurahan untuk di rehabllitast;

Surat keterangan dokier |

Usia produktif 15-35 tahun:

Keterangan kelakuan balk

Balum menikah;

Pernyataan orang tus/wall

KT

Foto capy ljazah/STTE

Poto copy KTP, KK AKta Lahir

Pas poto ukuran 4X€ dan seluruh anggots badan

1. | Persyaratan

L

~F@~egoo




Sistem, Mekanisme

. Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan membawa Surat

NN Wy

dan Prosedur Permmaohonan ,
2. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas piket pada
Ruang Pelayanan;
a8, Jika berkas permohonan tidak lengkap dan tidak benar, maka pemohon
akan diminta untuk melengkapi; _
b. Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka permohonan akan
ditanjutkan ke petugas verifikasi untuk ditaliti dan diproses selanjutnya
3. Pemohon memperoleh psndampingan
Jangka Waktu 1 (satu) hari kerja, sejek berkas permohonan diterima secara fengkap dan benar
Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya / Gratis
| Produk Pelayanan Berupa layanan penginiman ke pant
Fenanganan Penanganan pengaduan bisa difakukan metalui -
Penpgaduan, Saran, 1. Website! dinsos. magetan.go.id
dan Masukan Instagram: dinsos_magetan

E-maii: dinsos@mznetan qo id

Telepon: (0351) 895021

Aplikasi Whatsapp SP4N LAPORI

Saran dan masukan melalui kotak pengaduan yang disediakan; _
Tindak lanjut penanganan melalui Bidang Pelayanan dan Rehabiltasi Sosial

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal . 17 Maret 2028
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MGETAN

E)n-EL_MY KURNIARTO WIDODO, §,T., M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 187405271998011001




No. Dokumen 1 400.9/ 44 | KEPTJ403.107/2026
Tanogal terbit 17 Maret 2026
No. Revisi 3
Tagl. Mulal Berlaky 17 Maret 2026
(EPALA DINAS SOSIAL
KABURATEN MA _‘
! ) e/ Mk, |
Disahkan oleh ’/” )
Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
NIP'197405271999011001
: PENDAMPINGAN SOSIAL BAGI PENYANDANG DISABILITAS KE
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP BALAI REHABILITASI SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS
{BRSPD)
Dasar Hukum ) Kualifikasi Palaksans
1. ‘Undang-undang Rl Ne.11 Tahun 2009 tentang Kesejahleraan Sosial; 1. Pendidikar minimal D-)I1 / 8.1 1
2. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas; 2. Pemah mengikuti pelatihan dasar pekefjaan sosial (PDPS dan sejenistya)
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Pubfik; _ 3. Memilikl keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosia /pelayanan sosial
4. Pemerintah Nomor 38 Tahun 2012 lenitang Penyelenggaraan Kesejahieraan Sosial; 4. Memahaml proses assesment/penglngkapan dan pemahaman mesalah
5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momor 43 Tahup 1908 tentang upava paningkatan '
kesejahlerasn sosial peryandang cacat; _
8. Permansos RI No, 8 Tahun 2012 tentang Janis; Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS!
7. Parmensos RI No, 5 Tahun 2018 dan Ne 11 Tahuh 2019 tentang DTKS:
8. Paraturan Menterf Sosial Nomor 32 Tehun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP df lingktingan:
2. Permanscs Nomor 3 tahun 2021 tentang Pengelolaan Data Terpadu Kasejahteraan Sosial .
Kemsnlerian Sosial RI ' _
Keterkaitan Peralatan/ Perlangkapsn
1. SOF intemal OPD 1. Komputac
2. SOP eskiemnd OPD 2, Printer
3. Jaringan Intemet
4.  Form Penatimaan
5. Fonm Asesamel
8. Laporan Sosial
7. Form Rujukan
8. Alat tulis kenior lainnya
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagal data elektronlk dan manual




SOP PENDAMPINGAN SOSIAL BAGI PENYANDANG DISABILITAS KE BALAI REHABILITAS| SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS (BRSPD)

penyandang disabifitas setelsh semua
persyaratan dipenuhi

_ PELAKSANAAN MUTU BAKL
N KECIATAN PEMOHON TATA PENDAMPING FUNGSIONAL KABID KEPALA MITRA KELENBXAPAN WAKTL nuTPOT KET
' USAHA REHSOS PEKSDS DINAS OINAS
SOSIAL
| | Petugas Dess/Kecamatan/LKSPD Surat resmi 7jam Surat Permuhonan
menyampaikan surat permohanan permohonan
Rehabilitasi Sostal Penyandang Rehshilitasi Sosif
Disabilitas _ | |
2 | Petugas meregistrasi Surat Ruku Registrasi [5 menit | Surat Permohanan
Permohanan dan menyampaikan ke - '»
Kepala Dinas Sosial A ! _
d | Kepals Dinas Sosial mendisposisikan ¥ Surat Permohonen | 30 menit | Surat Permohonan
ke Kepala Bidang dan melanjutkan ke < yang sudah yang sudal
Fungsional Peketja Sosial terdisposisi terdispasisi
4 | Fungsional Pekarja Sosial menugaskan s Surat Permohenan | B menit | Surat Tugas
Pendamping Rehsos untuk melskikan
nssesment dan menyiapkan
administrasi pelayanan |
§ | Pendamping Rehsos melakukan < Surat Tugas |~ 2hari | Case Record
Bssesment dan pendampingan sosial
akan kebutohan pertolongsn serta
menyiapkan kelengkapan administrasi
pelayanan &
B | Fungsional Pekerja Sosial dengan 41,—— Form Rujukan { hari Case Record
Pandamping Rehsos berkoordinasi dan
berkansultasi dangan Balai untuk [
perstapan proses rehabilitasi
7 | Pendampingan susial disabilitas Ke Berkas persyaratan | Zhari | Form Rujukan
falai Rehabiilitasi bersama
keluarga/1KS PO _
B | Balai Rehabiiitasi Sasial menerima Berkas persyaratan | | hari Penerimaan




LAMPIRAN - PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR 00,8/ 44 IKEPT, /403.107/2026
TANGGAL 17 Marst 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

3.Jenls Pelayanan : Pendampingan Sosial Penyandang Disabilitas Mantal, ODGJ ke Balai Rehabllitasi Sosial

dan Rumah Sakit Jiwa
MANUFACTURING
1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabijitas:
2. Pemerintah Namor 38 Tahun 2012 tentang Penyslenggaraan
Kesejahteraan Sosial; _
3. 'Peraturan Pemarintah Republik Indonesiz Nomaor 43 Tahun 1658
tentang upaya paningkatan kesejahteraan sosial penyandang cacat;
2. Sarana dan Prasarana Komputer, printer, jaringan internet, Form Penerimaan, Form Asassmet,
Laporan Sosial, Form Rujukan dan Alat tuiis karitor (ainnya
3 Kompetensi Pelaksana 1. Pendidikan minimal S1/D3 2.
2. Pernah mengikuti pelatinan dasar pekerjaan soslal (PDPS dan
sejenisnya)
3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosiallpelayanan sosial
4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
masalah
4 Pangawasan Internal Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan langsung
5, Jumlah Pelaksana 3 (Tiga) orang
8. Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakt, proses data
' | base, prosedur, dan dukungzan mitra kerja _
7. Jaminan Keamanan dan Dinas Sosjal Kahupaten Magetan menyediakan fasilitas untuk Keamanan
Kesalamatan Pelayanan dan keselamatan antara lain :
a. Petugas pelayanan informasi;
b. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan tidak
membahayakan pengguna jasa;
¢. Rusng pelayanan yang bersih dan rapi;
d. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara yuridis
formal:
e, Adanya ziat pemadam kebakaran
8. Evaluasi Kinerja Pelaksana (1. Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan ‘hasil survey
kepuasan masyarakat serta avaluzsl intemal yang dilaksanakan secara
berkala melalul koin kepuasan pslanggan;,
2. Evaluasi dan pengawasan terhadap keglatan dilakukan setiap saat jika
terjad kesalahan dan perubahan atas paraturan pelaksana
SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan a. Surat Permohonan dari Keluargalaparat desa/kelurshan untuk di
rehabilitasi
b, Surat keterangan dokter spesialls fiwa;
c. Surat Keterangan tidak mampu
d. Foto copy Kartu Keluarga; dan KTP dari peperima manfaat dan.
keluarga/walilpenanggungjawab
2. Pato copy BPJSIKIS

]

Mempunyai Keluarga/Wali/Penanggungiawab yang teriibat aktif
selama mengikuti layanan dan bersedia menerima kembali pasca




layanan
h. Menandatangani perjenjian pelayanan k. Masa layanan

"Sistem, Mekanisme dar|
Prosedur

1. Pemohon datang ke Ruang Pslayanan Dinas Sosiai dengan membawa |

Sural Permohonan ; '

2. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas piket pada

Ruang Pelayanan;

c. Jika berkas permochonan tidak lengkap dan tidak benar, maka
pemphon akan diminta untuk melengkapi:

d. Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka permohenan
akan dilanjutkan ka petugas verifikasi untuk diteliti dan diproses
selanjutnya

3. Pemahon memperoleh pendampingan

Jangka Walktu 1 (satu) hari kerja, sejak berkas parmohonan diterima secara lengkap dan |
benar
| Blaya/Tarif Tidak dipungut bizya ] Gratis

Produk Pelayanan

| Berupa tayanan pengiriman ke panti

Penanganan Pengaduan,

Saran, dan Masukan

R S TN

Penanganan pengaduan bisa dilakukan malaly -

. Website: dinsas.magetan.go.id

. E-mai; dinsos@manetan 4o.id
Telepon: (0351) 895021
Aplikasi Whatsapp SP4N LAPOR
Saran dan masukan mefalui kotak pengaduan yang disediakan- _
Tindak lanjut penanganan melalui Bidang Pelayanan dan Rehabilitasi
Sosial

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026

KEPALA DINAS SOSIAL
KABI RATEN MA“G AN
',! I} -
f i <

Dr. ELMY Kufﬁﬁmmﬁ/mom. S.T.MT
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 187405271899011001




[

No. Dokumen

1 400.9/ 44 | KEPT J403.107/2026

Disahkan oleh

.’

N — ——t

Tanggal terbit 17 Marat 2026
No. Revisi
Tagl. Muiai Berlaky 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL

KABUE Y

:

DF. ELMY KURKIARTG WIDODO, S.T., M.T
NIP 197405271999011001

DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN Niinia SOP

PENDAMPINGAN SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS
MENTAL, ODGJ KE BALAI REHABILITASI SOSIAL BINA LARAS
DAN RUMAH SAKIT JIWA

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

Undang-undang RI No, 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

1. Pendidikan minimal D1l / 5.1

1.
2. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas; 2. Pemahmengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
3.  Undang-undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang Pelayanan Publik: _ sejenisnya)
4. Pemerintah Nomor 38 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial; 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial /pelayanan
5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1998 tentang upaya sosial
peningkatan 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemaharman
kesejahteraan sosial penyandang cacat; _ masalah
8. Permensos RI No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis. Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS;
7. Permensos Ri No. § Tahun 2019 dan No 11 Tahun 2019 tentang DTKS;
8 Peraturan Menteri Sosial Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP di
lingkungan;
9. Pegrmanao's Nomor 3 tahun 2021 tentang Pengelolaan Data Terpadu Kesejahteraan Sosial
Kementerian Sosial R!
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP internal OPD 1. Buku Register
2. SOF eskternal OPD 2. List kendalilembar verifikasi
3. Dokumenffoto
4. Komputer dan Priter
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaperan

Disimpan sebagal data alektronik dan manual




SOP PENDAMPINGAN SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS MENTAL,

ODGJ KE BALAI REHABILITASI SOSIAL BINA LARAS DAN RUMAH SAKIT JIWA

mielalui RS atay LKSPO Mantal/006.

| PELAKSANAAN WUTLL BAKU
ND KEBIATAN PEMIHON TATA PENDAMPING | FUNGSIONAL KABID KEPALA MITRA KELENEKAPAN WAKTU OUTRLT KT
! LISAHA REHSOS PEKSOS DINAS DINAS
SOSIAL
| | Petugas Desa/Kecamatan/LKSAD Surat permohoman | 7 jam Strat Permahonan
mienyampaiken surat permohonai _ Rehabilitasi Sosial
Rehabilitasi Suxial Penyandang
Disahilitas Mantal, (DG |
? | Patugas meregistrasi Surat Buskis Registrasi 5 menit | Suret Permohonan
Permohonan dan menyampaikan ke *ﬂ
Kepala Dings Sosial I
& | Kepala Dinas Sosial mandispusisikan L Sorat Permohonan | 30 menit | Sueat Permabionim
ke Kepala Bidang dan melanjutkan ke < yang sudafi yang sudah
I Fungsional Pekerja Sosial terdispogisi terdisposist
4 | Fungsional Pekeria Sosial menuyaskan ¢ Surat Permohonan | {5 menit | Surat Tugas
Pendamping Rehsos untuk mielakukan yang sudah
assesment danmenyiapkan terdispasisi
administrasi pelayanan _
3 | Pandamping Rehsos melakakan | Surat Tugas | harf Form Rujiskan
assesment dan pendampingan sosil
akan kebutuhan pertolongan serta
menyiapkan kelengkapan adminstrasi
pelayanan |
B | Fungsional Pekerja Sosial dengan Form Assesment | hari Konrdinagi
Pendamping Rehses berkoardinasi dan +
berkunsultasi dengan Dinas |
Kesehatan/Puskesmas persiapin | l
Preses penanganan secars medis
T | Pengtapan proses peranganan apekah Farm Assesmant [ hari Lase Record




_ PELAKSANAAN : MUTL BAKY
N KEBIATAN PEMOHON TATA PENDAMFING | FUNGSIONAL KABID KEPALA MITRA KELENGKAPAN WAKTU (UTRLT
USAHA REHSOS PEKSOS DINAS DINAS
SOSHAL
B | Fungsional Pekerjs Susial/Pendamping Casa Record | fam Rekomendagi
Rehsas Manyusin dan membuat |
rekomendasi
g | Pandampingan sosial disabiliias Rekomendasi Z hari Pendampingan
mental/00BJ Ke (KSPD Mental /(05
medgun 1S,/ )
0" | Balai Rehabilitasi Sosial/LKSFD Mental Hekes persyaratan | [hari | Panenimaan
0D menerima penyandang disabilitas — l
mental/ DOBJ seteleh semua
persyaratan dipenuli




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  :400.8/ 44 /KEPT./403,107/2028
TANGGAL 17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

5. Jenls Pelayanan : Pendampingan Sosial Lansia Terlantar ke Rumah Lansia Mulla Karangrejo dan UPT
PSTW (Panti Sosial Tresna Werdha)

MANUFACTURING

1.

Dasar Hukum

Undang-Undang R No. 11 Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial,
Undang-undang No. 1 Tahun 1998 Tentang Lanjut Usia:

Undang- Undang No. 4 Tahun 1965 Tentang Bantuan Penghidupan
Kepada Lanjut Usia / Jompo Terantar;

Undang - Undang No.13 Thn. 1398 tentang Kessjahteraan Lanjut Usfa
Terianiar;

Peraturan Pemerintah No. 43 Tahun 2004 tentang Pelzksansan

Upaya Peningkatan Kesejahteraan Lanjut Usla

Sarana dan Prasarana

Buku Register, List kendaliflerbar verifikasi, Dokumen/folo, Komputer dan
Printer, Alat Tulis Kantor, Alat Bantu Mobilitas, Kendaraan dinas.

Kompsiensi Pelaksans

1.
2

3,

Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjsan scsia! (PDPS gan
sejenisnya);

Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosiallpslayanan sosial
khususnya lanjut usia;

Memsahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
masalah.

Pengawasan Intemal

Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan fangsung

Jumlah Pelaksana

a
b.
ci
d.

Front office 1 (satu) orang

Pemeriksa berkas 1 {satu) orang
Verifikasi lapangan minimal 2 (dua) orang
Driver 1 (satu) orang

Jaminan Pelayanan

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu, prosas data
base, prosedur, dan dukungan mitra kerja.

Jaminan Keamanan dan
Kesalamatar Pelayanan

ar
b,
c.
d,

Linas Secsial Kabupaten Magetan menyediakan fasilitias untuk keamanan
dan keselamatan antara lain :

Petulgas pelayanan informas;; _

Sarana dan prasarana yang digunakan datam fangka pelayanan tidak
membahayakan pengguna jasa;

Ruang pefayanan yang bersih dan rapi;

Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara yuridis:
formal; '

Pengguna jasa diterima di Pant) Rehabilitas! Lansia,

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasl kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat serta evaluas! internal yang dilaksanakan secara
berkala;

Evaluasi dan pangawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saaf jika
terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanz

SERVICE DELIVERY

Persyaratan

Surat Permohonan dari Keluarga/aparat desa/kelurahan uniuk di
rehabilitasi,

Surat keterangan tidak mampu dari aparat desa/ kelurahan atau Surat
keterangan terdaftar dalam DTKS:

Surat keterangan dokter (Sehat jasmani dan rohani);

Tidak punya keluargs, terlantar / diterlantarkan atas lsporan  hasil
asessment ;

Usfa minimal B0 tahun dibuktikan dengan Karfu Keluarga, KTP atau




8. Untuk Rumah Lansia Mulia Karangrejo diperuntukkan khisus bagi

7. Ada plhak yang bertangoung jawab/ keluarga/ wall.

‘Surat Keterangan dari aparat desalkelurahan’

warga Magsetan.

Sistem, Mekanisme dan
Frosadur

Soslal dengan membaws berkas persyaratan

Pamohon datang ke 1. L

: . . 9 Petugits melakukan

Ruang Peiayanan Dinas :> bl
Surat Permohonan |

_ Petugas melaksanakan
Pemahnn. memperoleh assessment di lapangan
pendampingan sodjal

1. Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial déngan membawa

Surat Permahonan ;

2. Pamaohon menyerahkan berkas persyaratan kapada petugas piket pada

Ruang Pelayanan; '

a. Jika berkas permohonan tidak lengksp dan tidak benar, maka
pemohon skan diminta untuk melengkapi:

b. Jka berkas permohonan lengkap dan banar, maka permohonan
akan dianjutikan ke petugss verifikasi untuk ditelii dan diproses
selanjutnya;

3. Petugas dinas sosfal Kabupaten magetan melaksanakan assessment di
lapangan;

4. Apablla memanuhi syaral dan ketentian, psmohon akan memperolel
pendampingan sesual dengan ketsrssdiaan tempat

Jangka Wakiu Maksimal 5 (lima) hari kerja, sejak berkas permohonan ditefima secara
lengkap dan benar,
Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya / Gratis

Preduk Pelayanan

Layanan Pendampingan Sosial Lansia Terlantar ke UPT PSTW (Panti
Sosial Tresna Werdha),

Penanganan Pengaduan,
Saran, van Masukan

Pananganan pengaduan bisz dilakukan melalur

1. Website: dinsos magetan.go.id

Instagram: dinsos_magetan

E-mail dinscs@mzgetan.go id

Telepon: (0351) 895021

Aplikasi Whatsapp

SP4N LAPOR!

Saran dan masukan melalui kotak pangaduan vang disediakan;

Tindak lanjut penanganan melalui Bidang Pelayanan dan Rehabilitasi
Sosial

el ol Ll o THXY

Ditstapkan di : Magetan
Pada tanggal -: 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
ABUPATEN MAGHTAN

\
-

AT At 4
OF-ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T

Pembina Utama Muda (IV/c)

NIP 157405271998011001




T No. Dokumen 400.9/ 44 | KEPT.J403.107/2026 |
Tanggal terbit 17 Maret 2026
No. Revisi
Tgl. Mulai Berlaku 17 Maret 2026
KEPALA _mﬁas;gosmh

KABUPATEN MA

Disahkan oleh e SOAS /[ L LS =
L. . " Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, 5.T., M.T
ST NIP 197405271999011001
DINAS SOSIAL PENDAMPINGAN SOSIAL LANSIA TERLANTAR KE RUMAH
TEN ET . LANSIA MULIA KARANGREJO DAN UPT PSTW (PANTI SOSIAL
K.ABU PA M.AG AN Nama S0P TRESNA WERDHA)
Dasar Hukum Kualifikasi Palaksana

[ 1. Pemah mengikufi pefatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan

1, Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 (entang Sistim Jaminan Sosial Nasional;

2. Undang-Undang RI No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial, sejenisnya),

3. Undang - Undang No.13 Thn.1998 tentang Kessjahteraan Lanjut Usia Terlantar: 2. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekariaan Sosial/pslayanan

4. Peraturan Pemerintah No. 43 Tahun 2004 tentang Pelaksanaan Upaya Peningkatan Bos) ;] Khi st.isny; Ianjut?uasi = Hidang Pekerjaan Sesialpelay

Kesejahteraan Lanjut Usia; g ' _ .

S. Peraturan Presiden No. 12 Tahun 2013 tentang Jaminan Kesehatan; 3. Memjj;:m' proses assesment/pengungkapan dan pemahaman

6. Permensos RI No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS: masan.

7. Rencana Aksi Nasional (RAN) untuk Kesejahteraan Lanjut Usia Tahun 2009 — 201 4.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP internal OPD Buku Register, List kendalilembar verifikasi, Dokumen/foto, Komputer

2. SOP eskternal OPD dan Printer, Alat Tulis Kantor, Alat Bantu Mobilitas, Kendaraan dinas.
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Tarif / biaya : Gratis

Disimpan sebagai data elektyonik dan marual




SOP PENDAMPINGAN SOSIAL LANSIA TERLANTAR KE RUMAH LANSIA MULIA KARANGREJO DAN UPT PSTW (PANTI SOSIAL TRESNA WERDHA)

menerime Jansia larlzntar sesyal
dengan ketersediaan tampat

PELAKSANAAN MLITL BAKL
D CECIATAN PEMOHON TATA PENDAMEING | FUNGSIONAL | KABID KEPALA MITRA KELENBKAPAN WAKTII DUTPLT
' LISAHA REHSOS PEKSOS DINAS TIINAS
SOSIAL
| | Petugas Dese/Kecamatan/LKSPD Surat resmi (5 menit | Surat Parmohonan
menyampaikan surat permohanan permohonan
Rehabilitasi Sosial Lansia Tarlantar Rehabilitasi Stsial
? | Petugas meregistrasi Surat W Buku Registrasi | brari Surat Permhons
Permohanan dan menyampaikan ke
Kepala Dinas Sasial —

3 Kepala Dinas Sosial mendisposisikan : Surat Permohonan | [Gment | Surat Permahanen
ke Kepala Hidang dan melanjutkan ke “ yang sudak yany sudah
Fungsinnal Pekerja Sosial terdispasisi terdisposisi

4 [unggional Pekerja Sosial menugaskan Surat Permuhonan | [ fam Surat Tuges
Pendamping Rehsos untuk melakikan yang sudah
assesment dan menyiapkan terdisposist
administrasi pelayanan |

§ | Pendamping Rehsos malakukan 4 Surat Tugas [ hari Form Rujukan
assesment dan pendampingan sosial
akan kehutuhan perinlongan serts
menyigpkan kalengkapan administrasi

| pelayanan

B | Petugas Dinas Sosial berkoordinasi Farm Rujokan | jam Rekomendasi
dengen Balei Rehahilitasi Sosial yang —1s il
akan dijadikan sumber rujukan

7 | Rumah Lansia Mulia Karangrejo dan v Surat Tugas | hari SPRD dan
UPT PSTW (Panti Sosial Tresna Wardha) Berita Avara




LAMPIRAN . PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  : 400.9/ 44 (KEPT./403,107/2025
TANMGGAL ; 17 Marsat 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

10. Jenis Pelayanan ; Pendampingen Sosial Tuna Suslila ke Balai Rehabilitasl Sosial Karya Wanita (BRSKW)

MANUFACTURING

1. | Dasar Hukuin

o

Undang-Undang Nomaor 23 Tahun 1592 tentang Kesehatan,

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1880 tentang Penanggulangan
Gelandangen dan Pengemis:

Peraturan Menteri Sosial Nomor 3 Tahun 2021 tentang Pengelolaan Data
Terpadu Kessjahteraan Sosial '

2. | Saranz dan Prasarana

'Buku Register, List kendaliflembar verifikasi, Dokumen/foto, Komputer dan
Pritar, Alat Tulis Kentor

3. | Kompetens| Pelaksana

ol ol

Pendidilcan minimal $1/D3 2,

Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan sejenisnya)
Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosiallpelayanan sosial
Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman masalah

4. | Pengawssan Inermal

Pengawasan internal diiaksanakan cleh atasan langsung

5. | Jumlah Pelaiksana

a. Front office 1 (satl) otang
b. Pemariksa berkas 1 (satu) orang
c. Verifikasl lapangan 2 (dus) orang

8. | Jaminan Pelayanan

| Diwujudkan dengan adanya kapastian persyaratan, waktu, proses datz bass,
prosedur, dan dukungan mitra kefja

7. | Jaminan Keamanan
dan Kasglamatan
Pelayanan

b.

c.

d.

Dinas Sosial Kabupaten Magetan manyediakan fasilitzs untuk keamanan dan
keselamatan antara lain
a

Petugas pelayanan informasi;

Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka psfayanan tidak
membahayakan penguuna jasa;

Ruang pelayanan yang bersih dan rapi,

Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjewabkan secara yuridis
formal;

e. Adanya alat permadam kebakaran

8. | Evaluasi Kinerja 1. Evaluast kinerjp pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil survey
Pelaksana kepuasan masyarakat serta evaluasi internal vang dilaksanakan secara
berkala malalui koin kepuasan pelanggan;
2. Evaluasi dan. pengawasan terhadap kegiaten dilakukan setiap saat jiks
terfadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksana
SERVICE DELIVERY
1. | Persyaratan 1. Surat Permohonan darl Keluarga/aparal desalkelurahan untuk  di |
rehabilitast;
2. Surat keterangan tidak mampu dari aparat satempal / kelurahan;
3. Suratketerangan dokter ; '
4, Tidak punya keluarga terlantar / diterlantarkan;
5. Kartu Keluarga/KTP,
8. Ada pihak yang bertanggung jawab.




Pengaduan, Saran, dan
Masukan

2. | Sistem, Mekanisme dan | 1. Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan membawa |
Prosadur Surat Permohenan
2. Pemohon menyerghkan berkas persyaratan kepada petugas piket pada
Ruang Pelayanan:
a Jika berkas permonaonan tidak lengkzp dan tidak banar, maka pemohon
akan dirminta untuk melengkapi,
b. Jika berkas peymohonan lengkap dan benar, maka permohonan akan
ditanjutkan ke petugas varifikasi untuk diteliti dan diproses salanjutnya
| 3. Pemohon memperoleh pendampingan
3. | Jangka Wakfu 2 (Dua) hari kerja, ssjak berkas parmohonan diterima secarz lenglkap dan
benar
"4, | BayaTari Tidak dipungut biaya / Gratis
§. | Produk Palayanan | Berupa layanan pengiriman ke panti -
B Penanganan Penanganan pengaduan bisa dilakukan melalu) :

NGB g py

. Website: dinsos.magetan,go.id

Sopsial

Instagram: dinsos_magstan

E-mail: dinsne@mauetan.goud

Telepon: (0351) 895021

Apiilcasl Whatsapp

SP4N LAPOR! .

Saran dan masukan melalui kotak pengaduan vang disediakan;

Tindak [enjut penanganan melalui Bidang Pelayznan dan Rehabilitasi

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal @ 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

= e )

Dr. ELMY KURNIARTS v WIDODO, 8.T. M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 197405271939011001

e




No. Dokumen 400.8/ 44 ] KEPT./403.107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2026

No. Revisl :

Tal. Mulai Berjaku 17 Marst 2028

Disahkan oleh

DINAS SOSIAL

KEPALA DINAS SOSIAL
KAB HPATEN MAGETAN
z ) .

T er i -

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, 5.T., M.T
NIP 197405271999011001

KABUPATEN MAGETAN e

PENDAMPINGAN SOSIAL UNTUK TUNA SUSILA KE BALAI
REHABILITASI SOSIAL KARYA WANITA (BRSKW)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1992 tentang Kesehatan. 1. Pendidikan minimal D-111 / 8.1
2. Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1974 tentang Kesejahteraan Anak. 2. Pernah mengikuti pelatinan dasar pekerjaan sosial (FDPS dan
3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1981 tentang Hukum Acara Pidana. sejenisnya)
4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1892 tentang Kesehatar. 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial
5. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1980 tentang Penangaulangan ~ Ipelayanan sosial
Gelandangan dan Pengemis; 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
6. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan masalah
PSKS;
7. Permensos RI No. 5 Tahun 2019 dan No 11 Tahun 2019 tentang DTKS
Keterkaitan ' Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP internal OPD 1. Buku Register
2. SOP eskternal OPD 2. List kendaliflembar verifikasi
3. Dokurnen/foto
4. Komputer dan Priter
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENDAMPINGAN SOSIAL UNTUK TUNA SUSILA KE BALAI REHABILITAS! SOSIAL KARYA WANITA (BRSKW)

Rehabilitasi

PELAKSANAAN ~ WTIEAK
N KEBIATAN PEMOHDN TATA PENDAMPING | FUNGSIONAL KARID KEPALA MITRA KELENGKAPAN | WAKTU OUTRIT KET
' LISAHA REHSOS PEKSOS DINAS DINAS
SOSTAL
|| Petugas Desa/Kecamatan/LKSPD Stirat resmii Tiam Surat Permahonan
menyampaikan surat permohonan permohonan
Pembinzan Tuna Susila Pembinazn Tuna
Susila
2 | Petugazs meregistrasi Surat - Buku Registrasi { (5 menit | Surat Permohonan
Permaohonan dan menyampaikan ke
Kepala Dinas Sosial —
3| Kepala Dinas Sosial mendisposisikan ; Suret Permohonan | 15 menit | Surat Permohanan 1
ke Kepale Bidang dan melanjutkan ke £ yang sudah yarq sudah
Fungsional Pekerja Sosial terdispasisi tepdispnsisi
4 | Fungsitnal Pekerja Sosial menugaskan ¥ Surat Parmuhonan | 15 menit | Surat Tugas
Pendamping Rehsos untuk melakuken yang sudak
assesment dan menyiapkan terdigposisi
administrasi pelayanan |
9 | Pendsmping Rehsos malakukan 4 Surat Tugas | hart Furm Rujukan
assesment dan pendampingarn Sustal
akan kebiutuhan pertolongan serta
menyiagkan kalengkepan administrasi
pelayanan
B | Patugas Dinas Sosial berkonrdinasi N Farm Rujukan | hari Rekomendasi
dengan Balai Rehabilitasi Sosial yang Bl s :
| akan dijadikan sumber rujukan
7 | Pendamipingan Tuna Susila ke Halai v Form Hujukan Zhari | Hekomendasi




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR 1 400.9/ 44 JKEPT./403.107/2028
TANGGAL 17 Marel 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

8. Jenis Pelayanan : Pendampingan Sesial Anak Jalanan (Anjal) dan Anak Terlantar (AT) ke Balal

Rehabilltas|
MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Rl No.11 Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial;
2. Undang-undang RI No. 35 Tahun 2014 fentang Periindungan Anzak
3, Peraturan Pemerintah No. 2 tahun 1988 tentang Usaha Kesejahteraan bagi
anak yang mempunyal masalah
2. | Sarana dan Buku Register, List kendalifflembar verifikasi, Dokumen/foto, Komputer dan Pritar,
Prasarana Alat Tulis Kantor, Jaringan Internet, Kendaraan
3 | Kompstensi 1. Pandidikan minima S1/D3 2.
Pelaksana 2. Pernah mengikuti pelatiian dasar pekerjaan sosial (FDPS dan sajenisnya)

3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial/pelayanan sosial
4. Merahami proses assssment/pengungkapan dan pemahamarn masatah
4. | Pengawasan Internal | Pengawasan intarnal dilaksanakan oleh atasan langsung

5. | Jumiash Pelaksana a. Front office 1 (satu) orang

b. Pemeriksa berkas 1 (satu) orang

c. Verifikasi lapangan 2 (dua) orang

B. | Jaminan Pelayanan | Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu, proses data base,

prosedur, dan dukungan mitra kerja

7. | Jaminan Keamanan | Dinas Sosial Kabupaten Magetan menyediakan fasilitas untuk keamanan dan

dan Keselamatan kesslamatan antars lain

Felayanan 2. Pesiugas pelayanan Iinformesi,

b, Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan tidak

membahayakan pengguna jasa;

Ruang pelayanan yang bersily dan rapi.

Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungiawabkan secara yuridis formal;

Adanya glat pemadam kebakaran

8. | Evaluasi Kinerja Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil survey kepuasan

Pataksana masyarakat serta svaluasi internal yang dilaksanakan secara berkala melaluf
kain kepuasan pelanggan.

2. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan sefiap saat [ika terjadi
kesalahan dan perubahan atas peraiuran pelaksana

boal (L Y 0

'SERVICE DELIVERY
1. | Persyaratan

Anak usia 10 sd 18 tahun

Surat keterangan kesehatan darl dokter

SKTM

Foto copy KTP/KK penanggung jawab

Surat keterangan kelahiran/akta kelahiran asli
Surat parmohonan dan orang tualwali

Surat parnyataan orang ua/wall

Raponl /ISKHUB, ljazah asli

‘Surat validasi dari Dinas Pendidikan bagj anak dari luar Kabupaten Magetan
dan pindah sekolah

10. Rekomendasi dari Dinas Susial Kabupaten/Kota,

© N R, e W




Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

3

Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan membawa Surat |

Permohanan ; _

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas piket pada

Ruang Pelayanan:

a. Jika berkas permohonan tidak lengkap dan tidak benar maka pemahon
akan diminta untuk melengkapi,

b. Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka permohonan, akarn
dilanjutkan ke patugas verifikas! unluk diteliti dan diproses selanjutnya

Pamohon memperoleh pendampingan

Jangka Waktu

2

Dua) hari ketja, sejak berkas psrmohonan diterima secara lengkap dan banar

BiayaiTarif

Tidak dipungut biayz / Grafis

Produk Pelayanan

Berupa layanan pengiriman ke pant

Penanganan
‘Pengaduan, Saran,
dan Masukan

| Penanganan pengaduan bisa dilakukan meiaiui ;
1. Website: dinsos.magetan.go.id

M Gy

E-mail: dinsos@nizostan.go, id

Telepon: (0351} 895021

Aplikasi Whatsapp SP4N LAFPOR)

Saran dan masukan melalui kotak pengaduan yang disediakan;

Tindalk lanjut penanganan malalui Bidang Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal : 17 Marat 2026
KERALA DINAS, SOSIAL
KABUPATEN MAGETA)|

' Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T.. M.T
Pembing Utama Muda (I\Vic)
NIP 187405271999011001




No. Dokumen 400.9/ 44 | KEPT./403.107/2028
Tanggal terbit 17 Maret 2026

No. Revisi

Tgl. Mulai Berlaku 17 Marat 2026

Disahkan oleh

e

DINAS SOSIAL

DF. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
NIP 187406271998011001

KABUPATEN MAGETAN Nama SOP

PENGIRIMAN ANAK JALANAN (ANJAL) DAN ANAK
TERLANTAR (AT) KE BALAI REHABILITASI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Rl No_11 Tahun 2009 tentang Kessjahteraan Sosial: 1. Pendidikan minimal D-IIl / S_1
2. Undang-undang Rl Ne. 35 Tahun 2009 tentang Narkotika 2. Permah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS
3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 2011 tentang Pelaksanaan waijib lapor dan sejenisnya)
pencandu narkotika _ 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial
4. Keputusan Presiden R| No. 36 Tahun 1990 tentang Pengesahan Convention on Ipelayanan sosial
the. Right of the Child (Konvensi tentang hak-hak Anak); _ 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan
5. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan pemahaman masalah
PSKS;
6. Permensos RI No. 5 Tahun 2019 dan No 11 Tahun 2019 tentang DTKS;
7. Keputusan Menteri Sosial R| No.15/HUK/2010 tentang Program Kesejahteraan
Sosial Anak
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP internal OPD 1. Buku Register
2. SOP eskternal OPD 2. List kendaliflembar verifikasi
3. Dokumen/foto
4. Komputer dan Priter
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENGIRIMAN ANAK JALANAN {ANJAL) DAN ANAK TERLANTAR (AT) KE BALA] REHABILITASI

PELAKSANAAN MUTL BAKL
m KERIATAN PELAPOR PENDAMPING | FUNGSIONAL KABID KEPALA KLIEN MITRA | KELENGKAPAN WAKTU OuTPOT KET
REHSOS PEKSDS DINAS DINAS
SOSIAL _
|| Pelapar menyarahkan Antar/Anjal Form Berita Acars [a menit | Form Berita Acara
kepada [linas Sosial Serah Terima Kign Serah Terima Kln
Tertandatangani
2 | Fungsinnal Pekarja Susial menerima y Buuku Register Kasus | Smenil. | Nomor Registar
laporan dan melskukan register P dan Furm Pererimiaan
kasus
& | Kepala Dinas Susial menugaskan ! Surat Tugas dan {5 menit | Surat Tugas dan
ke Kepala Bidany dan melanjutian ke ” Berita Auara yang Berita Acara
Fungsional Pekerja Sosial untuk sudah teregister
dilakukan assessmign [engksp . _
4 || Pendamping Rehsas untuk melakukan Form Assesrmant A menit | Farm Assesment Tarigl
agsesment dan pendampingan >
terhadap kiien
4 | Pendemping Rehsos melaporkan hasil Laparan Sosial Sl menit | Laparan Sosial dan
kepada Fungsional Pekerja Sosial dan Farm Rujikan
melakukan rujukan (jika diperlukan)
dengan dikitahiui olgh Dinas Sosial
B | Pendamping Rehsos melaporkan lrasi Farm Rujukan [hari | Rekomendasi
kepada Fungsional Pekeria Sosial Penanganan
melaporkan hasil penangan dan
melakukan kanrdinasi denyan balai
rehabilitasi <l
1| Pendampingan/pengiviman Anjal dan Pandempingan | -Zhari | Pendampingan
Anter ke Balai Rehabilitasi
8 | Belai Rehablittast menerima Anja) dan Herkas Parsyaratan Lhari | Penerimaan
Antar setelah semua persyaratan =;| I

dipenuhi




7Jenis Palayanan .

LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  :400.9/ 44 /KEPT /403.107/2026
TANGGAL - 17 Marst 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPRATEN MAGETAN

Rekomendasi Penyandang Disabilitas ke Balal Rehabilitasi Sosial Penyandang

Disabilitas (BRSPD)
MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Rl Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosiat,
2. Undang-undang Nomor & Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas,
3. Undang-undang Nomar 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;
4 Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 fentang Penyelenggaraan
Kesejahieraan Sosial;
5. Peraturan Pemerinfah Republik Indonesia Nomar 43 Tahun 1998 tentang
upaya peningkatan kesejahteraan sasial penyandang cacat!
2. | Saranadan Prasarana Komputer, printer, jaringan internet, Farm Penerimaan, Form Asessmet,
Laporan Sosial, Form Rujukan dan Alat tulis kantor lainnya,
3 Kompeizns! Peiaksana 1. Pendidikan minimal $1/D3 2,
2. Pemah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sasial (PDPS dan
sejenisnya)
3. Memiliki keterampiian dalam Bidang Pekerjaan Sosial/pelayanan sosial
4 Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman masalah
4. Pengawasan Intemal Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan lahgsung
5. Jumiah Pelaksana | & Frontofiice 1 (satu) orang
b. Pemeriksa berkas 1 (satu) orang
| ©. Verifikasi lapangan 2 (dua) orang
6. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu, proses daia base,
prosedur, dan dukungan mitra keria
7 Jaminan Keamanan dan Dinas Sosial Kabupaten Magetan menyediakan fasilitas uniuk keamanan dan
Keselamatan Pelayanan kesslamatan antara iain -
a. Petugas pelayanan informasi;
0. Sarana dan prasarane yang digunakan dalam rangka peleyanan fidak
membahayakan pengguna [asa;
¢ Ruang pelayanan yang bersih dan rapi;
d. Dekumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara yuridis
formal, '
e. Adanya alat pemadam kebakaran
| 8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana |1. Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil survey
kepussan masyarakat serta evaluasi internal yang dilaksanakan sacara
barkala melalui Koin kepuasan pelanggan;
2. Evsluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan sefiap saat jika
terjadi kesalahan dan perubzahan atas peraturan pelaksana
' SERVICE DELIVERY -

1

| Persyaratan

1. Surat Permohonan deri penyandang disabilitas / orang tua iwalil aparat
desalkeluratian untuk di rehabilitasi;
2. ‘Bural keterangan doktar;




- D O N O th
45- v . v 1)

Usia produktif 15-35 tahun,
Keterangan kelakuan baik
Belum menikah;
Pemyataan orang fua/wali
LKS
KTM
Foto copy ljazah/STTB
. Pota copy KTP, KK Akta Lahir
- Pag poto ukuran 4X8 dan seluruh anggota badan

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1.. Pemohon datang ke Ruana Pslayanan Dinas' Sosial dengan membawa
Sural Permohonan ;
2. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas piket pada
Ruang Pelayanan:
a. Jika berkas permohonan tidak lengkap dan tidak benar. maka pamohon
akan diminta untuk melengicapi;
b, Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka permohonan akan
diianjutkan ke petugas verifikasi untuk ditaiiti dan diproses selanjutnya
3. Pemohon mempsroleh surat rekomendasi

Jangka Waktu 2 {Dua) hari kerja, sejak berkas permohonan diterima secara lengkap dan
banar '

Biaya/Tarf Tidak dipungut biaya ! Gratis

Produk Palayanan Surat Rekomendas|

Penanganan Pengaduan,

Saran, dan Masulan

Penanganan pengaduan bisa dilakukan malalui -

Website: dinsos.magetan.go.id

E-mail: dinsos@magetan.gaid

Telepon: (0351) 895021

Aplikas) Whatsapp SP4N LAPOR!

Saran dan masukan melalul kotak pengaduan yang disediakan;

Tindak lanjut penanganan melalui Bidang Pelayanan dan Rehabilitasi
Sosial '

OB Wy

Ditetapkan di : Magetan

Pada tanggal ;17 Marst 2026
KEPALA DINAS:SOSIAL
KABUPATEN'MAG@T AN,

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
Pembina Utamra Muda (IV/c)
NIP 1974052719901 1001




Disahkan oleh

No. Dokumen 400,9/ 44 | KEPT.J403.107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2028
No. Revisi
Tgl. Mulai Bertaky 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL

KABUPATEN MAGE

D, ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T

) ) NIP 197405271999011001
DINAS SOSIAL o :
KABUPATEN MAGETAN PENDAMPINGAN SOSIAL BAGI PENYANDANG DISABILITAS KE
Nama SOP BALAI REMABILITAS] SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS
(BRSPD)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang RI No.11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial 1. Pendidikan minimal D-I7 S.1 _
2. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas: 2. Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (FDPS dan
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiik; sejenisnya)
4. Peraturan Pemerintah Nomer 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kessjahteraan 3. Memilikj keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial /pelayanan
Sosial; sosial
5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1998 tentang upaya 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
peningkatan kesejahteraan sosial periyandang cacat: masalah
6. Permensos RI No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS;
7. Permensos Rl No. 3 Tahun 2021 tentang Pengelolaan DTKS: _
8. Peraturan Menteri Sosial Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP di
lingkungan Kementerian Sosial RI
Keterkaitan Peralatan/ Periengkapan
1. SOP internal OPD 1. Komputer
2. SOP sskternal OPD 2. Printer
3. Jaringarn internat
4. Form Penerimaan
5. Form Asessmet
6. Laporan Sosial
7. Form Rujukan
8. Alat tulis kantar lainnya
Peringaten Pencatatan dan pelaporan

| Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENDAMPINGAN SOSIAL BAGI PENYANDANG DISABILITAS KE BALAI REHABILITAS] SOSIAL PENYANDANG DISABILITAS (BRSPD)

sudah ditandatangani kegada Pemotion

FELAKSANAAN MUTLL BAKLL
NG KEGIATAN PEMOHDON TATA PENDAMPING | FLINGSIONAL KABID KEPALA MITRA KELENGKAPAN WAKTU [UTRUT
LISAHA REHSOS PEKSOS OINAS 1INAS
SOSIAL

| | Petugas Desa/Kecamatan/|KSPD | Surat resmi 7 jam Surat Permohonan
menyampalkan surat permohonsn _ permohaonan
Rehabilitasi Sosial Penyandang Rehabilitasi Sosial
Disahilitaz l

2 | Petugas meregistrasi Surat Huku Registras| | 15 menit | Register dan Surat
Permohonan dan menyampaikan ke *! Permohonan
Kepala Dinas Sosial e

3 | Kepala Dinas Sosial mendisposisikan ¥ Surst Permohonan | |Smenit | Surat Pepmohanan
ke Kepals Bilang dan mefanjutkan ke < yang sudah yany sudah
Fungsianal Pekerja Sosial | terdisposisi terdispusisi

4 | Fungsional Pekerja Sosial menugaskan v Surat Permokonan | [5menit | Surat Tugss
Pendamping Rehsos untuk memerikes yang sudah
kelengkapan berkas permoharian terdisposisi

5 | Fungsional Pekerja Susial/Pendamping i Surat Tugas | hr Farm Rujukan
Rehisos Menyusun dan membuat
rekomendasi

B | Panandatanganan Rekomendasi oleh Frm Rujukan | hr Rekomendas
Kepala Dinas/Sekretaris/Kepals
Bidang

T | Pemberian Nomor Register Buku Register | menit | Rekomendasi
Rekomendasi

8 | Menyampaikan surat Reknmendasi yang Buku Registar Gmenit | Rekomendasi




LAMPIRAN - PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR  -400.%/ 44 /KEPT./403.107/2028
TANGGAL . 17 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

8.Jenis Pelayanan : Rekomsndasi Penyandang Disabilitas Mental, ODGJ ke Balai Rehabllitasl Sosial dan
Rumah Sakit Jiwa

MANUFACTURING

1. Dagar Hukum 1, Undang-undang RI Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan
Sosial,

2. Undang-undang MNomor 8 Tahun 2018 tentang Penyandang
Disabilitas:

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2002 tentang Pelayanan
Pukilik;

4. Peratran Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 {entang
Penyelenggaraan Kessjahteraan Sosial.

5. Peraturan Pernatintah Republik Indonesia Nomer 43 Tahun 1888
tentang upaya peningkatan kesejahteraan sosfal penyandang
cacat;

2. | Sarana dan Prasarana Komputer, printer, jaringan internet, Form Penerimaan. Form

Asassmei, Laparan Sosial, Form Rujukan dan Alat tlis kantor

lainnyz.

3. Kompetens! Pelaksana 1. Pendidlkan minimal S1/D3 2.

2. Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (FDPS dan
sajenisnya)

3. Memiliki keterarnpiian dalam Bidang Pekerjaan Sosial/pelayanan
sosial

4, Memahami proses assesmentpengungkapan dan pemahaman
masatah

4. Pengawasan Ipternal Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan lanasung

5. Jumiah Pelaksarna ‘3. Frontoffice 1 (satu) orang

b. Pemeriksa berkas 1 (satu) orang

¢. Verifikasi lapangan 2 (dua) orang

8 | Jaminan Pslayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu, proses

datz base, prosedur, dan dukungan mitra kerja

7. Jaminan Keamanan dan Dinas Sosial Kabupaten Magetan menyediakan fasilitas untuk

Keselamatan Pslayanan keamanan dan keselamatan antara lain ;

a. Pelugas pelayanan informasi;

b. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan
tidak membahayakan pengguns jasa,

¢. Ruang pelayanan yang bersih dan rapi;

d. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secars
yuridis formal;

e Adanyd alal pemadlam kebakaran _

8. Evaluasi Kinerja Peiaksana 1. Evaluasi kineria pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil
survey kepuasan masyarakat serta evaluasi internal yeng
dilaksanakan secara berkala melalui koin kepuasan pelanggan;

2. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan sstiap
saat jika terjadl kesalahan dan penibaban atas peraturan
pelaksana

SERVICE DELIVERY

1. Persyaratan 1. Surat Pemmohonan dari Keluargafaparat desalkelurahan untuk di
rehabilitasi;
2. Surat keterangan dokier spesialis jiwa;




3. ‘Surat Kelerangan fidak mampu _
4. Foto copy Kartu Keluarga; dan KTP dari penerima manfaat dan

keluarga/wali/penanggungjawab

5. Foto copy BPISIKIS
5. Mempunyal Keluarga/Wal/Penangoungjawalt yang terlibat akiif

selama mengikuti layanan dan bersadia menerima kembali pasca
layanan

7. Menandatangani perjanjian pelayanan
8. Masa layanan bersifat sementara sesual hasil assesment dan

evaluasi

Sistem, Mekanisme tan
Prosedur

1. Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Socsial dengen
membawa Surat Permohanan;

2. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan Kepada pelugas
piket pada Ruang Pelayanan:

a. Jika berkas permohonan tidak lengkap dan tidak benar, maka
pemohon akan diminta untuk melengkapi;

b. Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka
permohonan akan dilanjutkan’ ke petugas verifikast untuk
diteliti dan diproses sétanjutnya

3. Pamohon mampercleh surat rekomendasi

| Jangka Wakiu 2 (Dua) hari katiz, sejak berkas permohonan diterima secara lengkap
dan benar
Blaya/Tarif Tidak dipungut biaya / Grstis
Produk Pelayanan Surat Rakomendas!

| Penanganan Pengaduan,

Saran, dan Masukan

Pananganan pengaduan bisa dilakukan maiaiul :

1. Website: dinsos.magetan.go.id

Instagram: dinses_magetan

E-mail- dinsosfmagetan.go.id

Telepon: (0351) 895021

Aplikasi Whatsapp

SP4N LAPOR!

Saran dan masukan mealalui kotak pengaduan yang disediakan,
Tindak lanjut penanganan melalui Bidang Pelayanan dan
Rehabllitasi Sosial

NG OB Wy

Ditetapkan di : Magetan
Pada langgal 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T.; M.T
Pembina Utama Muda (iV/c)
NIF 197405271969011001
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No. Dokumen 400.9/ 44 | KEPT.1403.10712026
Tanggal terbit 17 Maret 2026

No. Revisi .

Tgl. Mulal Berlaku 17 Maret 2026

Disahkan oleh

DINAS SOSIAL

KEPALA DINAS SGSIAL

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T.. M.T
NIP 19740527199901 1001

PENERBITAN REKOMENDAS! UNTUK PENYANDANG
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP DISABILITAS MENTAL, ODGJ KE BALAI REHABILITAS| SOSIAL
DAN RUMAH SAKIT JIWA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Rl No.11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 1. Pendidikan minimal D-11/S.1
2. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2018 tentang Penyandang Disabilitas; 2. Permnah mengikuti pelatinan dasar pekerjaan sosial (POPS dan
3. Undang-tindang Noimior 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik; sejenisnya)
4. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan 3. Memiliki keterampllan dalam Bidang Pekerjaan Sosial /pelayanan
Sosial; sosial
5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1998 tentang upaya 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemafiaman
peningkatan kesejahteraan sosial penyandang cacat, masalah
8. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS;
7. Parmeansos Rl No. 3 Tahun 2021 tentang Pengelolaan DTKS;
8. Peraturan Menteri Sosial Nomnor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP di
lingkungan Kementerian Sesial Rl
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1, SOP internal OFD 1. Buku Register
2. SOP eskternal OPD 2. List kendaliflembar verifikasi
3. Dokumenvfoto
4. Komputer dan Printer
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagal data elekironik dan manual




PENERBITAN REKOMENDAS] UNTUK PENYANDANG DISABILITAS MENTAL, ODGJ KE BALAI REHABILITASI SOSIAL DAN RUMAH SAKIT JIWA

sudah ditandatangant kepada Pemuhan

_ PELAKSANAAN MUTL BAKL
" CERIATAN PEMOHON TATA PENDAMPING | FUNGSITINAL KAR(D KERALA MITRA KELENGKAPAN WAKTL (UTRUT KET
FRAHA REHSDS PEKSIS DINAS DINAS
SOSIAL
| | Petugas Desa/Kecamatan/LKSPD Suret resmi 7 jam “Surat Permuhanan
menyampalkan surat permaboman permohanan
Rehallitasi ekamendusi wituk Panyzndang Rehabifitasi Sosial
Nisabillites Mental, 106, . .
7 | Petugas meregistrasi Surat - Buku Registrasi (5 menit | Nomor Register
Permahonan dan menyampaiken ke dan Sural
_ Kepala Dinas Sosial — ] Permohonan _
3 | Kepala Dinas Susial mendisposisiken H Surat Permohionan | [5menit | Surat Permahonan
ke Kepala Hidang dan melanjutkan ke + yang sudah yang sudah
Funguional Pekerja Sosial tardispagisi terdisposisi
& | Fungsional Pekarja Susial merugaskan @ | Surat Permohonan, | 15 menit | Suret Tugas
Peadamping Rehsos untuk memeriksa yang sudah
kelengkapan berkas permohanan terdisposisi
§ | Fungeional Pekerja Sosial/Pendsmping + Surat Tugas | hari Form Rujukan
Rehsos Menyusun dan membuat
rekomendasi
E | Penandatanganan Rekomendasi oleh R Farm Rujukan 11 hari Reknmandasi
Kepala Dinas/Sekrataris/Kepals 5
Bidang |
7 | Pamberten Nomor Registr Buku Register 15 menit | Rekomendasi
Rekomendasi
8 | Menyampaikan surat Rekomendasi yang Buku Register Gmentt | Rekomendazi




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPAIA DINAS SOSIAL
NOMOR 4D0.8/ 44 /IKEPT /403.107/2026
TANGGAL 1T Maret 2026

8, Jenis Pelayanan : Rekomendasi

(BPSTW)

STANDAR PELAYANAN

DINAS SOSIAL

KABUPATEN MAGETAN

Lansia Terlantar ke Balal Perlindungan Soslal Tresna Werdha

MANUFACTURING

1.

Dasar Hukum

-

& wp

Undang-Undang RI No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahieraan
Sosial;

Undang-undang Ne. 1 Tahun 1998 Tentang Lanjut Usiz,

Undang- Undang No. 4 Tahun 1965 Tentang Bantuan Penghidupan
Kepada Lanjut Usia / Jompe Terlantar, _

Undang - Undang No,13 Thn.1998 tentang Kssejahteraan Lanjul
Usia Terlantar; . Peraturan Pamarintair No. 43 Tahun 2004 lentang
Pelaksanaan Upaya Peningkatan Kessjanteraan Lanjut Usia;

Sarana dan Prasarana

Komputer, printer, Jaringan Internet, Form Penerimaan, Form Asessmiet,
Laporan Sosial, Form Rujukan , Alattulis kantor, Kendaraan Dinas

Kompetens: Pelaksana

1.

3.

4,

Pendidikan minimal $1/03 2.

Pernah mengikuti pelatinan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
sejenisnya)

Memiliki keteramplian dalam Bidang Pekerjean Sosial/pelayanan
sosial

Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
masalah

' Pengawasan Intemal

Pangawasan intarmal dilaksanakan aleh atasan langsung

Jumilah Pelaksana

2
b,
Cu

Front office 1 {satuj orang
Pemeriksa berkas 1 (satu) orang
Verifikasi lapangan 2 (dua) crang

“Jaminan Palayanan

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu, proses data
base, prosedur, dan dukungan mitra keria

Jaminan K=2amanan dan
Kesslamatan Pelayanan

Dinas Sosial Kabupaten Magetan menyediskan fasilitas untuk
keamanan dan kasslamatan antara ain -

a
b.

Petugas pelayanan informasi,

Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan
tidak membahayakan pengguna jass;

Ruang pelayanan yang bersilt dan r2pi;

Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara
vuridis format,

Adanya alat pemadam kebakaran

Evaluasi Kineria Pelaksana

Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat serta evaluasi internal vang dilzksanakan
segara berkala melalui koin kepuasan pelanggan:

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat
jika lerfadi kesatahan dan perubahan atas perafuran pelaksana

SERVICE DELIVERY

1,

Persyaratan

@D W

Surat Permohonan dari Keluarga/aparat desa/kelurahian untuk di
rehabilitasi;

Surat ketarangan tidak mampu dari aparat setempat / kelurahan,
Sural keterangan dokter, _

Tidak punye keluarga terlaniar / diterlantarkan;

Kartu Keluarga/KTP;

Ada pinek yang bartanggung jawab.




Sistem, Mekanisme dan
Prosadur

Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan

membawa Surat Permohonan ;

Pemohon menyerahkan: berkas persyaratan kepada petugas plket

pada Ruang Pelayanan:

¢. Jika berkas permohonan lidak lengkap dan tidak benar, maka
pemohon akan diminta untuk melengkapi;

d. Jika barkas permohenan lengkap dan benar, maka permchonan
akan dilanjutkan ke petugas verifikasi untuk diteliti dan diproses
selanjutnya

Pemohon memperoleh surat rekomendasi

Jengka Wakiu | 2'(Dua) hari kena, sejak berkas permohonan diterima secara lengkap
dan benar

Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya / Gratis

Produk Pelayanan Surat Rekomendas

| Penanganan Pengaduan,

Saran, dan Masukan

Pananganan pengaduan bisa dilakukan melalul :

0N G O Ry s

Website: dinsos.magetan.ge.ld

Instagram: dinsgs_magetarn

E-mail: dinsos@maaelan.gg.id

Telepon: (0351) 895021

Aplikasi Whatsapp

SP4N LAPORI

Saren dan masukan melalul kotak pangaduan yang disadiakan;
Tindak fanjut penanganan melalsi Bidang Pelayanan dan
Rehabilitasi Sosial '

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal .. 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN,

Dr. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 197405271899011001
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No. Dokumen 400.9/ 44 | KEPT./403.107/2028
Tanggal terbil 17 Maret 2028

No. Revisi

“Tgl. Mulai Berlaky 17 Maret 2026

Disahkan oleh

DINAS SOSIAL

KEPALA DINAS, 808th

" D, ELm' KURNIARTO wmouo ST.,MT
ﬂiP 197405271999011001

KABUPATEN MAGETAN Nama SOP

PENERBITAN REKOMENDASI UNTUK LANSIA TERLANTAR KE
BALAI PERLINDUNGAN SOSIAL TRESNA WERDHA (BPSTW)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistim Jaminan Sosial Nasional, 1. Pendidikan minimal D-I0 7 8.1
2. Undang-Undang Rl No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 2. Pemah mangikuti pelafihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
3. Undang - Undang No.13 Thn.1998 tentang Kesejahteraan Lanjut Usia Terantar; sejenisnya) _
4. Peraturan Pemerintah No. 43 Tahun 2004 tentang Pelaksanaan Upaya Peningkatan 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial /pelayanan
Kesejahteraan Lanjut Usia; sasial
5. Peraturan Presiden No. 12 Tahun 2013 tentang Jaminan Kesehatan; o 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
6. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS: masalah
7. Rencana Aksi Nasional (RAN) untuk Kesejahteraan Lanjut Usia Tahun 2009 — 2014.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP internal OPD 1. Buku Register
2. SOP esktemal OPD 2. List kendali/lembar verifikasi
3. Dokumen/foto
4. Komputer dan Priter
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENERBITAN REKOMENDAS! UNTUK LANSIA TERLANTAR KE BALA) PERLINDUNGAN SOSIAL TRESNA WERDHA (BPSTW)

PELAKSANAAN MUTL BAKU

m ERIATAN PFEMOHON TATA PENDAMPING | FUNGSIONAL KARID KEPALA MITRA KELENGKAPAN WAKTU (HTeaT
R JSAHA REHSDS PEKSOS [INAS DINAS
SOSIAL

| | Petugas Dusa/Kecamatan/LKSPD Surat resmi | 7 iwm Surat Permaohonan
menyampalkan surat permahina permohanan
Rehabilitasi Sosial Lansia Terlantar l Rehabilitasi Sosial

2 | Petugas meragjstrasi Surat Huky Registrasi |omenit | Register dan Surat
Permohanan dan menyampaikan ke * | Permahoian
Kepala Dings Sosial e —u ] |

2 | Kepala Dinas Sosial mendispasisikan ¥ SuratPermohonan | [Gmenit | Surat Permohonzn
ke Kepala Bidang dan metanjutkan ke < yang sudah yang sudah
Fungsional Pakerja Sosial terdisposisi tardinposis)

4 | Fungsional Pekerja Sosial menugaskan + Surat Permohanan G manit | Berlas permohonzn
Pendamping Rehsos untuk memeriksa yang sudsh fenghap
kelengkapun hierkas permohnran terdisposisi

& | Fungsional Pekerja Sosial/Pendamping ¢ Surat Tugas 3 menit | Form Rujukan
Rehsas Menyusun dan membuat
rekomendasi

B | Penandatanganan Rekomendasi okelr § Firrm Rujukan [5 menit | Rekomendasi
Kepala Dinas/Sakrataris/Kepala g
Bidang

7 | Pemberian Nomar Register Huku Register Jamenit | Rekomendasi
Rekomandasi

B | Menyampalkan surat Rekomendast yang Buku Register Smenit | Rekomendasi

sudah ditandatangani kepada Pemohan




LAMPIRAN | PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR :400.9/ 44 /KEPT /403.107/2026
TANGGAL . 17 Marst 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

10.Jenis Pelayanan : Rekomendasi Tuna Susila ke Balali Rehabilitasi Sosial Karya Wanita (BRSKW)

MANUFACTURING
1. Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1992 tentang Kesehatan.
2, Persturan Pemerintah Momor 31 Tahun 1880 tentang
Penanggulangan Gelandangan dan Pengemis
2. Sarana dan Prasarana Komputer, printer, jaringan intermet, Form Penerimaan, Form
Asessmel, Laporan Sosial, Form Rujukan | Alat tulis kantor,
3. Kompetensi Pelaksana 1. Pandidikan minimal S1/D3 2.
2. Pemszh mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (FDPS dan
sejenisnya)
3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan
Sosialipelayanan sostal
4. Memahaml proses assesment/pengungkapan dan
pemahaman masalah
4, Pengawasan Internal Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan lfangsung
5. Jumiah Pelaksana a. Frontoffice 1 (satu) orang
b, Pemeriksa berkas 1 (satu) orang
| ¢, Verifikas! lapangan 2 (dua) orang
6. Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu. proses
_ _ data base, prosedur, dan dukungan mitre keqa
7. Jaminan Keameanan dan Dinas Sosial Kahupaien Magetan menyediakan fasiiitas untuk
Keselamatan Palayanan keamanan dan keselamatan antara lain .

a. Psatigas pelayanan informasii

b. Sarapa dan prasarana yang digunakan dalam rangka
pelayanan tidak membahayakan pengguna |asa;

¢. Ruanhg pelayanan yang bersih dan rapil

d. Dokumen vyang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan
secara yuridis formal;

8. Adanya alat pemadam kebakaran

8. Evaluasi Kinerja Pelaicsana | 1. Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil
survey kspuasan masyarskat serta evaluasi intemal yang
dilaksanakan secara berkalz meizalpi  koin  kepuasan
pelanggan;

2. Evalussi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saat jlka terfadl kesalahan dan perubahan atas peraturan
palaksana

SERVICE DELIVERY
1. Persyaratan 1. Surat Permohonan dari Keluarga/aparat desalkeiurahan untuk

dilrehabilitasi:

2. Surat keterangan ftidek mampu dar aparal setempat /
kelurahan,

3. Surat keterangan dokter;

4, Tidak punya keluarga terlantar / diterlantarkan;

5 Kartu Keluarga/KTP;

6. Ada pihak yang bertanggung jawab.




Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1, Pemohon dalang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan
membawa Surat Permohenan |

2. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas
piket pada Ruang Pelayanan:

a. Jika berkas permohonan tidak lengkap dan tidak benar,
maka pemohon akan diminta untuk melengkap,

b. Jika berkas permohonan lengkap dan benar, maka
permohonan akan dilanjutkan ke petugas verifikasi untuk
diteliti dan diproses selanjuinya

3. Pemohon memperaleh surat rekomendasi

w

Jangkz Wakiu

2 (Dua) hari kerjz, sejak berkas pemmohonan diterima secara
lengkap dan benar

BiayalTarif

Tidak dipungut biaya / Gratis

Produk Pelzyanan

Surat Rekomendasi

Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

Penangatian pengaduan bisa dilakukan melalui :

Website: dinsos.magsetan.go.id

. E-mail: dinsos@mageian.goud

Telepon: (0351) 835021

Aplikasi Whatsapp SP4N LAPOR!

Saran dan masukan melalui kotak pengaduan yang
disediakan; '
Tindak lanjut penanganzn melaiul Bidang Pelayanan dan
Rehabilitasi Sosial '

o GEwLa

Ditetapkan di : Magetan

Pacla fanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETA

Dr. ELMY KURNIARTO WIBODO, S.T,, M.T
Pambina Utama Muda (I\V/c)
NIP 167405271999011001




No, Dokumen 400.9/ 44 | KEPT./403,107/2026

Tanggal terbit 17 Maret 2028

No, Revisi

Tgl. Mulal Beriaku 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
H_;AB AI_EN MAGETAD

Disahkan oleh j’/ 174 ; .

=S Dr, ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
DINAS SOSIAL NIP 197405271998011001
. PENERBITAN REKOMENDASI UNTUK TUNA SUSILA KE BALAJ
KABUPATEN MAGETAN Nama S0P REHABILITAS| SOSIAL KARYA WANITA (BRSKW)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1992 tentang Kesehatan. 1. Pendidikan minimal D-11 / 8.1
2. Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1974 tentang Kesejahteraan Anak. 2. Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
3, Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1881 tentang Hukum Acara Pidana. sejenisnya)
4, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1992 tentang Kesehatan, 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial /pélayanan
5. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1980 tentang Penanggulangan sosial
Gelandangan dan Pengemis: 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
6. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan masalah
PSKS;
7, Permensos Rl No. 5 Tahun 2018 dan No 11 Tahun 2019 tentang DTKS
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP internal OPD 1. Buku Register
2. SOP eskternal OPD 2. List kendalilembar verifikasi
3. Dokumen/foto
4. Komputer dan Printer
5 Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

| Disimpan sebagal data elektronik dan manual




PENERBITAN REKOMENDASI UNTUK TUNA SUSILA KE BALAI REHABILITAS! SOSIAL KARYA WANITA (BRSKW)

PELAKSANAAN MUTL BAKY
NI KEBIATAN PEMOHDN Wiy | PENDAMPING | FLINGSIINAL KARID KEPALA. MITRA | KELENGKAPAN WAKTU QUTRUT KET
LISAHA REHSDS PEKSOS DINAS MINAS
SOSIAL | _

|| Petugas Uega/Kapamatan/LKSPO Surat rasmi 7 jam Surat Permotonsn
menyampaikan surat permehonan _ permuhonan
Rehshilitasi Tuna Susta l Rehobilitnsi Sosial

2 | Petugas meregiatrasi Surat Buku Registrasi (5 menit | Register dan Surst
Permohonan dan menyampatkan ke g Permohanan
Kepala llinas Sosial = _ |

d | Kepala Dinas Sosial mendisposisikan L Surat Permohonan | Gmanit | Surat Permohonan
ket Keipala Bidang den mefacjutkan ke < yang sudah yany sudah

Fungsional Pekaria Sosial terdispusisi lerdisposisi

4 | fungsional Pekerja Sosial menugaskan ¥ Surst Permohonan | |G menit | Mevkes permohonan
Pendamping Rehsos untuk memeriksa yang sudah lengkip
kelengkapan berkas permohonan tardisposisi

& | Fungsional Pekerja Sosial/Pendamping < Surat Togas all menit | Form Rujukén
Rehsos Menyusun den membust
rekomendasi

B | Penandatanganan Rekomendasi oleh | Form Rujukan |3 menit | Rekomendasi
Kepala Dinas/Sekretaris/Kepils
fidang

T | Pembarien Nomor Register Buku Register 5 mepit | Rekomendasi
Rekomendasi

B | Menysmpalkan surat Rekomendasi yang Huku Reistar Gmenit | Rekomendasi

sudah ditandatangani kepada Pemahon




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

NOMOR 400,58/ 44 /KEPT /403.107/2026
TANGGAL - 17 Marst 2026
'STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL

KABUPATEN MAGETAN

11. Jenis Pelayanan : Rekomendasi Pengiriman Anak Jalanan (Anjal) dan Anak Terlantar (AT) ke Balal
Rehabilitasi

MANUFACTURING

1. | Dasar Hukum Undang-undang R No 11 Tahun 2008 tentang Kesajahteraan Sosial!
Undang-undang RI Na. 35 Tahun 2014 tentang Perlindungan Anak
Peraturan Pemeriniah No. 2 tahun 1888 teniang Usaha Kesgjahieraan

bagl anak yang mempunyai masalah

e

2. | Saranadan Prasarana Formulir permohonan, komputer. printer dan jaringan internet, Kendaraan

3 Kompstensi Pelaksana 1. Pendidikan minimal $1/D3 2.

2. Pernah mengikuli pelatinan dasar pekerjzan sosial (POPS dan
ssienisnya)

3. Memillki keterampilan daiam Bidang Pakerjasn Sosial/pelayznan sosial

4, Memahami proses agsesment/pengungkapan dan pemahaman

masalah
4. | Pengawasan Intemnal Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan langsung
5 | Jumiah Pelaksana a. Front office 1 (satu) orang

b. Pemeriksa berkas 1 (satu) ofang
c. Veriikasi lapangan 2 (dua) crang

6. | Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu, proses data
base, prosedur, dan dukungan milra kerja

7. | Jaminan Keamanan dan | Dinas Sosial Kabupaten Magetan menyediakan fasiltas untuk keamanan

Keselamatan Pelayanan dan kesslamaian antara lain -

2. Petugas pelayanan informasi;

b, Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan tidak
membanayakan pengguna jasa;

¢. Ruang pelayanan yang bersih dan rapt.

d. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjawabkan secara yuridis
formal;

&. Adanya alat pemadam kebakaran

8. | Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi kinera pelaksana dilaksanakan berdasarikan hssil survey

Palaksana: kepuasan masyarakat serta evaluasi internal yang dilaksanakan secara
berkala melalui koin kepuasan palanggan,

2. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegjatan dilakukan setiap saal jika
terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksana




SERVICE DELIVERY

1.

Persyaratan

@D NDO D WN

Anak usia 70 sd 18 tahun

Surat keterangan kesehatan dari dokter

SKTM

Foto copy KTP/KK penandgungjawab

Surat keterangan kelahiran/akta kelahiran asli

Surat permohenan dayi orang tua/wall

Surat pamyataan orang tuafwali

Raport ISKHUB, ljazah asli

Surat validasi dari Dinas Pendidikan bagi anzk dari luar Kabupaten
Magetan dan pindah sekolan

10: Rekamendasl dari Dinas Sosial Kabupaten/iKot

2. | Sistem, Mekanisme dan 1. Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan membawa
Prosedur Surat Permahonen |
2. Pemohion menyerahkan berkas persyeratan kepada petugas piket pada
Ruang Pslayanan:
g. Jika berkas permohonan tidek lengkap dan tidak bznar, maka
pamohon akan dimirta untuk melengkapi;
b. Jika berkas permchanan lengkap dan benar, maka permohonan akan
dilanjutkan ke petugas verifikasi untuk diteliti dan diproses sslapjulnyz
3. Pemohon memperoleh surat rekomendasi
3 Jangka Wakiu 2 (Dua) hari kerja, sejgk berkas permohonan diterima secare lengkap dan
benar
4. | BiayalTarif Tidak dipungut biaya / Gratis
5. | Produk Pelayanan | Surat Rekomandasi
6. Penanganan Pengaduan, | Penanganan pengaduan bisa difakukan mefafui

Saran: dan Masukan

DRSSO .

Website: dinsos.magetan.go.id

Instagram: dinsos_magetan

Esmail: dinses@magetan go

Telepon: (0351) 885021

Aplikasi Whalsapp

SP4N LAPOR! _

Saran dan masukan melaiui kotak pengaduan yang disediakan;,

Tindak lanjul penanganan mefalul Bidang Pelayanan dan Rehabiiitasi
Sosial

Ditetapkan di © Magetan
Pada tanggal : 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

y

- & /_— -

D, ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)

NIF 197405271899011001




Neo. Dokumen 400,9/ 44 / KEPT./403.107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2026
No. Revisi
Tgl. Mulai Bertaky 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL

Disahkan oleh _
— “DrELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
DINAS SOSIAL NIP 197405271999011001
KABUPATEN MAGETAN Nama SOP PENERBITAN REKOMENDAS| PENGIRIMAN ANAK JALANAN
(ANJAL) DAN ANAK TERLANTAR (AT) KE BALAI REHABILITASI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana B
1. Undang-undang RI No.11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 1. Pendidikan minimal D-IIl 7 S.1
2, Undang-undang Rl No. 35 Tahun 2009 tentang Narkofika; 2. Pernah mengikuti pelatihan dasar pekerjaan sosial (PDPS dan
3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 2011 tentang Pelaksanaan wajib lapor sejenisnya)
pencandu narkotika, 3. Memiliki keterampilan dalam Bidang Pekerjaan Sosial /pelayanan
4, Keputusan Presiden Rl No. 38 Tahun 1890 tentang Pengesahan Convention on the sosial
Right of the Child (Konvensi tentang hak-hak Anak); 4. Memahami proses assesment/pengungkapan dan pemahaman
5. Permensos Rl No. 8 Tahun 2012 tentang Jenis, Definisi dan Kriteria PMKS dan PSKS! masalah
6. Permensos Rl No, 5 Tahun 2018 dan No 11 Tahun 2018 tentang DTKS;
7. Keputusan Menteri Sosial Rl No.15/HUK/2010 tentang Program Kesejahteraan Sosial
Anak
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP internal OPD 1. Buku Register
2. SOP eskternal OPD 2. List kendali/lembar verifikasi
3. Dokumen/foto
4. Komputer dan Priter
5, Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




SOP PENERBITAN REKOMENDASI PENGIRIMAN ANAK JALANAN (ANJAL) DAN ANAK TERLANTAR (AT) KE BALAI REHABILITAS!

sudah ditandatangani kepada Pemahon

PELAKSANAAN MUTL RAKL
N KEGIATAN PEMIIHDN TATA | PENDAMPING | FUNGSIONAL KA KEPALA MITRA KELENGKAPAN WAKTU OuTPLT
' - LISAHA REHSTS PEKSOS DINAS DINAS
SOSIAL
| | Patugas Desa/Kecamatan/LKSPD Surat resmi 7jam Surat Permahanen
menyampaikan surat permohona parmobinnan
Rehabilitasi anak terlantar/anak HRehabilitasi Sosial
jelanan ke halgi
7 | Patuges maregistrasi Surat Buku Registrosi {Gmenit | Register dan Surat
Permohonan dan menyampaiken ke E Permahonan
Kepala Dinas Sosial e
8 | Kepala Dinas Sosial mendisposisikan ¥ Surat Parmohoran | 15 menit | Surat Permobansn
ke Kepalat Hidang dan mefanjutkan ke J< yang sudah yang sudak
Fungslonal Pekeria Sosiel | terdispogisi terdisposisi
4§ | Fungsiona! Pekeris Sosial menugaskan i Surat Permohonan | |G manit | Sureat Tuges
Pendamping Rehsos untuk memriksa yang sudab
kelengkapan barkas permaohandn terdisposisi
5 | Fungsional Pekerjs Sosial/Pendamping + Surat Tugas (5 menit | Form Rujukan
Rehetrs Menyusun dan membiat
rekamendasi
6 | Penandatanganan Rekomendasi oleh " Form Rujukan (5 menit | Rekomandasi
Kepale Dinas/Sekretaris/ Kepala
Hidang
T | Pemberian Nomor Registar Huku Register | 15menit | Rekomendasi
Rekomendas
B | Menyampaikan surat Rekomendasi yang Huku Register Smenit | Rekomendasi




LAMPIRAN  : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR 4009/ 44 [KEPT /40310712028
TANGGAL - 17 Maret 2026
STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

12.Jenis Pelayanan : Rekomendasi Pengangkatan Anak

MANUFACTURING
1 Dasar Hukum 1. Undang — Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan
Sosial. |
2. Undeng — Undang Nomor 4 Tahun 1878 lentang Kessjahteraan
Anale,
3. Undang — Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Parlindungan
Anak,
4, Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 1988 tentang Usaha
 Kesejahteraan Anak bagi Anak yang mempunyai Masalah.
5. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Pengangkatarn Anak. '
6. Permensps Nomor 110/HUKTH.2009 tentang Persyaralan
Pengangkatan Anak.
2. Sarana dan Frasarana Blanko persyaratan, komputer, printer serta koneks| intemat
3. Kompetensi Pelaksana 1. Pendidikan minimal $1/03
2. Pernah menglkutl pelatihan dasar
3. Memahami proses Pengangkatan Anak
4. Pengawasan Intamal Pengawasan internal dilaksanakan oleh atasan langsung
5 Jumiah Palaksana a Fronl office 1 (satu) orang
b. Pemeriksa berkas 1 (satu) orang
c. Verifikasl lapangan 2 (dua) orang
B, Jaminen Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu, proses data
tiase, prosedur, dan dukungan mitra kega
7. “Jaminan Keamanan dan | Dinas Sosigl Kabupalen Magetan menyedlakan faslitas  untuk
Keselamatan Pelayanan | keamanan dan keselamatan antara lain :
3. Petugas pelayanan informasi;
b. Sarana dan prasarang yang digunakan dalam rangka pelayanan
tidak membahayakan pengguna jaseg;
c. Ruang paiayanan yang bersih dan rapi;
d. Dokumen vang diterbitkan bisa diperianggungjawabkan secara
yuridis farmal;
‘e. Adanys alat pamadam kebakaran
8, Evaluasi Kinetja [ 1. Evaluasi kinerja pelaksana dilaksanakan berdasarkan hasil survey
Palaksana kepussan masyarakat serta evaluasi intemal yang ditaksanakan
secara berkala melalui koin kepuasan palanggan:
2. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat
Jika terjadi kesalahan den perubahan atas peraturan pelaksana
SERVICE DELIVERY
. Parsyaratan a Proposal Persyaratan Pengangkatan Anak:

1) Surat Keterangan Calon Orang Tua Angkat (COTA) dati Rumah
Sakit Pamerintah

2) Surat Keterangan Kesehatan Jiwa COTA dari Dokfer Spesialls
Jiwa dan Rumah Sakit Pemerintah

3) Surst Keterangan tentang fungs! organ reprodukst COTA dan
Dokter Spesialis. Obstetri dan Glnekologl Rumah Sakit
Pemerintzh

4) Copy Akiz Kelahlran COTA




5) Copy Akta Kelahiran CAA

§) Surat Keterangan Cataten Kepolisian (SKCK) setempal

7) Kartu Keluarga dan KTP COTA

8) Copy Surat Nikah / Akta Parkawinan COTA

9) Keterangan penghasilan darl tempat bekerja COTA

10) Akta Kelehiran Calon Anak Angkat

11) Foto calon orang s angkat dan calon anak angkat

12) Pas Folo 4X8 latar belakang marsh, untuk orang tua angkat (2
lembar)

13) Surat izin dari orang tua kandung/wali yang sah dari CAA

(bermateral)

14) Surat keterangan persetujuan dari orang tua atall kerabat

COTA (bermateral)

15) Surat pernyataan yang menyatakan bahwa :
~ a) Pengangkatan anak demi perlindungan dan kepentingan
terbalk bagi anak (barmaterai)

b) COTA akan memperiakukan anak angkat dan anak kandung
tanpa diskriminasi sesuai dengan hak ~ hak dan kebutuhan
anak (bermateral)

¢) COTA azkan memberitahu kepada anak mengenai asal
ustinya dengan memperhatikan kesiapan anak

16) Surat pemyatzan COTA yang menyatakan bahwa seluruh
dokurnen yang diajukan syah dan sesuai akiz yang sebenamya
ibermateral).

. Persyaratan Calon Orang Tua Angkat :

1) Umur minimal 30 tahun dan maksimal 50 tahun berdasarkan
bukti identitas dirl yang sah {akia kelahiran, atau bukti lainnya)

2) Telah menikah sekurang-kurangnya 5 tahun yang dibukiikan
dengan Surat Nikah atau Akta Perkawinan

3) Belum mempunyai anak, atau hanys mempunyai seorang anak

4) Tidak mungkin mempunyal anak yeng dibuktikan oleh Dokter
Ahll Kandungan dari Rumah Sakit Pemerintah

§) Se-Agama dengan anak yang diangkat

8) Dalam keadaan mampu ekonomi berdasarkan surat keterangan
dari tempatnya bekerja

7) Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) vang dikeluarkan
darl kepolisian setempat

8) Dalam keadaan sehat jasmani berdasarkan keterangan dari
Dokter Pemerintah

9) Dalam keadasn sehat secara mental berdasarkan keterangan
Psikslog/Psikiater/Dokier

10y Membuat pemyataan tertulis yang menyatakan kesanggupan
calon orang tua angkat urtuk ;
a) Memenuht kebutuhan jasmani, rohani, dan sosial anak

secara Wajar

) Tidak melantarkan anak
c) Tidak memperlakukan anak secara semena - mena
d) Memperiakukan anak angkat sama dengan anak kandung

11) Telah mengasuh calon anak angkat selama € bulan.
Berdasarkan Surat Kepufusan dari  Instansi  Sosial
Kabupaten/Kota tentang izin pengasuhan anak

12) Bagl Orang Tua WNI vang linggal diluar Negerl mengangkat
anak WN! di Indonesla, maka calon orang tua tersebut harus
bharadz di Indonesia selama proses pengangkatan anak
tersebut berlangsung.




Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Pemohon datang ke Ruang Pelayanan Dinas Sosial dengan
membawa Surat Permohonan ;

. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas. piket

pada Ruang Pelayanan
c. Jika berkas permohonan tidak lengkap dan Hdak benar, maka
pemohon akan diminta untuk melengkapi,

d. Jika betkas permchonan lengkap dan benar, maka permohonan

akan dilanjutican ke petugas verfikasi untuk diteliti dan diproses
selanjuinya
Pemohon memperaleh surat rekomentiasi

Jangka Wakt

Pelayanan diselesaikan dalam waktu paling lema & hari kerja

Biaya/Tarif

Tidak dipungut biaya / Gratis

Produk Pelayanan

| Surat Rekomendas|

Penanganan Pengaduen,

Saran, dan Masulkan

Paenanganan pengaduan bisa dilakukan melalui -

DN U BNy

. Website; dinsos.magatan.go.id

Instagrarm: dinsos_magetan

E-mail. dinsos@maasian.gn.id

Telepon: (0351} 885021

Aplikasi Whatsapp

SP4AN LAPOR!

Saran dan masukan mealalui kotak pengaduan yang disediakan;
Tindak [anjut penanganan melalui Bidang Pslayanan dan
Rehabiliiast Sesial

Ditetapkan di : Magetan
Pada tanggal . 17 Marst 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

Dr.ELMY KURNIARTO WIDODO, 8.T.. M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 197405271999011001




Disahkan oleh

No. Dokumert 400.9/ 44 | KEPT./403,107/2026
Tanggal terbit 17 Marat 2026
No. Ravisi
Tal. Mulai Berlaku 17 Maret 2026
KEPALA DINAS SOSIAL

KABUPATEN BAGETAN

L I/ v
Dr, ELMY KURNIARTO WIDODO, 8.T., M.T
NIP 197405271989011001

KABUPATEN MAGETAN

Nama SOP

PENGANGKATAN ANAK SECARA LANGSUNG

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang Negéra Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Kesejahteraan Scsiel 1. Pandidikan minimai D-ill / 5.1
2. Undang Undang Negera Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daersh 2. Pamah mengikutl pelatihan dasar
3. Undang Undang Negera Republik Indonesia Nomar 35 Tahun 2014 Tentang Perlindungan Anak 3. Memahami tentang proses dan persyaratan adopsi
4 Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2007 Tentang Pelaksanaan Pengangkatan Anak
5 Peraturan Menteri Sosial No. 110/HUK/2008 Tentang Persyaratan Pengakatan Anak _
B, Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomar 9 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Provinal Jawa Timur |
7 Peraturzn Gubemur Jawa Timur Nomor 71 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Dinas Dasrah Frovinst Jawa Timur
8. Peraturan Direkiur Jenderal Rehabilitasi Sostal Nomaor 2 Tahun 2012 Tentang Pedoman Teknis
Prosedur Penganigkatan Anak
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Internal OPD 1. Berkas permohonan pengangkatan anak.
2, SOP eskternal OPD 2. Laptop/Kemputer.
3. Telpen/Smariphane.
4. Scanner.
5. ATK.
8. Camera
. 7. Printer / scanner.
_ Peringatan Pencatatan dan pelaporan
1. Pelaksanaan pengangkatan anak melibatkan Pemohon sertz peketja sosial. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2. Surat rekemandsasi Dinas Sosial dapat ditarbitkan jika berkas permohonan sudzah lengkap dari benar.




SOP PENGANGKATAN ANAK SECARA LANGSUNG

NO |

KEGIATAN

PELAKSANAAN

MUTU BAKU

PEMOHON

STAF

FUNGSIONAL
PEKSOS

KABID

KEPALA
DINAS

DINSCS
FROVINS!

KELENGKAPAN

TWAKTU

~ OUTPUT

KET

Pamohon mengajukan berkas
persyaratan

pengejuan rekomendasi
pengangkatan anak

Barkas pengajuan

16 menit

Berkas
pangajuan

Manarima herikas pengajuan
rekomeandasi

_pengangkatan anak

Berkas pengaijuan

15 meanit

Disposis|

Manerima berkas pengajlan
rekomendasi

| pengangkatan anak

“Berkas pangajuan

15 menit

Disposisi

Menerima berkas pengajuan
rekomendasi pengangkatan anak

Berkas pengajuan

15 menit

Disposisi

Majakukan peninjauan dan
pemeriksaan iapangan untuk
wawancara dengan Pemohon
(Calon Orang Tua Angkal)

L2

»

v

Interview

1 hasi

Data

Menyusun konsep rekomendas)
pengangkatan anak

Menerima barkas rekomenxiasl

pengangkatan anak untuk di telaak

dan di paraf

Menerima berkas rekomendasi
pengangkatan anak untuk di telaah
dan di paraf

Agenda, ATK,
komputer

30 menit

Barkas
pengaiugn

Berkas pengajuan,

15 menit

Disposisi

Berkas pangajuan

15 menil

Disposisi

Menerima berkas rekamendasi
pengangkatan anak untuk di
ditandatangani

Berkas pengajuan |

15 menit

Disposisi

10

Mengajukan surat rekomendasi
pengangkatan anak ke Dinas
Sosial Provinsi

Berkas pengajuan

45 menit

Berkas
pengajuan

(R

Menerima berkas surat
rekomendasi pengangkatan anak
untuk ditindaktanjutl

Berkas pengajuan

SoP
Pengangk
alan Anak

pada

Dinsos
Provinsi




LAMPIRAN : PERUBAHAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
NOMOR 400,97 44 [KEFT. 403, 107/2026
TANGGAL * 47 Maret 2026

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

13.Jenis Pelayanan : Pendampingan dan Perlindungan Sosial bagi Anak Berhadapan dengan Hukum (ABH)

MANUFACTURING
1. Dasar Hukum 1. Undang-undang Rl No. 11 Tahun 2008 tentang kesejahtaraan sosial,
2. Undang-undang Mo 11 Tahun 2012 tentang Ststem Peradilan Pidana
Anak;,
3. Undang-undang No.35 tehun 2014 tentang perlindungan anak;
4. Undang — Undang Nomor 4 Tahun 19789 tentany Kesejahteraan
Anak;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 1988 fentang Lsaha
Kesejahteraan Anak bagi Anak yang mempunyai Masalah,
8. Permensos No. 09 tzhun 2015 tentang Padoman Rehabllitasi Sosial
Anak Yang Berhadapan Dengan Hukum Oleh Lembaga
Penyelenggaraan Kessjahteraan Sosial
2. | Sarana dan Prasarana Blanke persyaratan, komputer, prnter serta koneksi intemet
3 Koampetensi Pelaksana | 1. Pendidikan minimal $1/D3
2. Pernah mengikuti pelatiftan dasar

3. Mamahami proses Pendampingan dan Perdindungan Sosial bagi

ABH
4, Pengawasan Internal | Pengawasan intemal dilaksanakan oleh atasan langsung
5. Jumizh Pelaksana a. Froncffice 1 (satw) orang

b. Pemeriksa berkas 1 (satu) orang
c. Verifikasi lapangan 2 (dua) orang

B Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu, proses date
_base, prosadur, dan dukungan mitra kerja
7 Jaminan Keamanan dan | Dinas BSosial Kabupaten WMegetan menyediakan fasiitas  uniuk

Kaselamatzn Pelayanan | keamanan dan keselamatan antara lain -

a. Patugas pelayanan informasi;

b. Sarana dan prasarana yang digunakan dalam rangka pelayanan
fidak membahayakan pengguna jasa;

c. Ruang pelayanan yang bersih dan rapli

d. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggungjewabkan secara
yuridis farmal;

& Adanya alat pemadam kebakaran

8. Evaluasi Kinerja "1, Evaluasi kinerja pelaksans dilaksanakan berdasarkan hasil survey |

Pelaksana kepuasan masyarakat seris evaluasl internal yeng dilaksanakan
secara berkala malalui koin kepuasan pelanggan;

2. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat
jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksana

SERVICE DELIVERY

—

Form Penerimaan, Farm Asessmet, Laporan Sosial,
2. Buku Undang-Undang Sistem Peradilan Pidana Anak

= Persyaraian




Sistem, Mekanisme dan
Prossdur

- Pemghon datang ke Ruang Pefayanan Dinas Sosial untuk

melaporan terkait ABH/AMPK;

Dinas Sostal melzkukan respon kasus terkait laporan yang diterima
dan diproses selanjutnys;

Pemohan mamperoleh Pendamipingan dan Perlindungan Scsial bag)
ABH.

Jangka Waktu Pelayanan disglesaikan dalem waktu paling lama & hari kerja
Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya / Gratis

Produk Pelayanan Surat Rekomendasi

Penanganarn Penanganan pengaduan hisa dilakukan metalui ;-

Pangaduan, Saran, dan
Masukan

00~ 3 B B0 Ny

Websitz: dinsos magetan.go:id

Instagram: dinses_magetan

E-mail dinsct@magetsn.ao i

Telepon: (0351) 885021

Aplikasi Whatsapp

SP4N LARPOR!

Saran dan masukan melalui kotak pengaduan yang disediakan;
Tindak lanjut penanganan melalul Bidang Pelayanan dan
Rehabllitasi Sosial

Ditetapkan di - Magetan
Padatanggal - 17 Marst 2026
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN MAGETAN

Or. ELMY KURNIARTO WIDODO, S.T., M.T
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19740527490901 1001




No. Dokumen' 400.97 44 | KEPT./403.107/2026
Tanggal terbit 17 Maret 2026
'No. Revisi

Tgl. Mulai Bertaku 17 Maret 2026

KEPM.A DINAS SOS!AL
Disahkan oleh
ST Dr. EU‘Y KURN[ARTO WIDODQ ST, MT
DINAS SOSIAL NIP 197405271899011001
KABUPATEN MAGETAN S PENDAMPINGAN DAN PERLINDUNGAN SOSIAL BAGI ANAK
ma BERHADAPAN DENGAN HUKUM (ABH)
Dasar Mukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang RI No.11 Tahun 2008 tentang kesejahteraan sosial; 1. Pendidikan minimal D-111/S.1
2. Undang-undang No 11 Tahun 2012 tentang Sistem Peradilan Pidana Anak; 2. Pernah mengikutl pelatihan dasar
3. Undang-undang No.35 tahun 2014 tentang perlindungan anak; 3. Memahami proses Pendampingan dan Periindungan Sosial bagi
4. Undang — Undang Nomor 4 Tahun 1979 tentang Kesejahteraan Anak; ABH
5. Peraturan Pemerintah Normor 2 Tahun 1988 tentang Usaha Kessjahteraan Anak bagi
Anzk yang mempunyai Masalah;
6. Peraturan Matikamah Agung (PERMA) No 1 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Diversi
7. Keputusan Presiden Nomor 36 Tahun 1990 tentang Pengesahan Convention On The
Right Of The Child (Konvensi Tentang Hak - Hak Anak);
8. Permensos No. 09 tahun 2016 lentang Psdoman Rehabilitasi Sosial Anak Yang
Berhadapan Dengan Hukum Oleh Lembaga Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial
Keterkaltan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP intemal OFD 1. Blanko Persyaratan
2. SOP eskismal OPD 2. Komputer
3. Printer
4. Koneksi Intemst
Peringatan Pencatatan dan pelaporan

Disimpan sebagai data elekironik dan manual




SOP PENDAMPINGAN DAN PERLINDUNGAN SOSIAL BAGI ANAK BERHADAF AN DENGAN HUKUM {(ABH)

|_NO

KEGIATAN

PELAKSANAAN

MUTU BAKU

PEMOHON

TATA
__USAHA

STAF

- FUNGSIONAL
PEKSOS

KABID

KEPALA
DINAS

KELENGKAPAN

WAKTU |

OUTPUT

KET

Pemahon mengajukan berkas
persyaratan pangajuan
rekoméndasl pendampingan dan
parlindungan sosial bagl anak
berhadapan dengan hukum (ABH)

Berkas pengajuan

15 manit }

Barkas
pengajuan

Patugas Dinas Sosial menarima
berkas pengajuan rekomendasi
pendampingan dan perlindungan
sosial bagi anak berhedapan
dengan hukum (ABH) dan
menyampaikan ke Kepala Dinas
Sosial

Buku Registrasi

16 menit

Berkas
pengajuan

Kepala Dinas Sosial
mendisposisikan ke Bidang dan
melanjutkan ke Fungsional
Penyuluh Sosial

Berkas pengajuan

15 menit

Disposisi

Fungsional Penyuluh Sosial
menerima berkas dan menugaskan
Staf untuk memeriksa kelenglapan
berkas pengajuan

[ Berkas pangajuan

15 menit

Herkas
pengajuan
lengkap

Melakukan peninjauan dan
pemeariksagn lapangan untuk.

L

il

wawancara dengan Pemehon

Menyusun konsep sumst perintah
pendampingan dan perlindungan
soskal bagl anak herhadapan
dangan hukum (ABH)

Interview

1 hari

Data

Menerima berkas surat perintah

pendampingan dan perlindungan
sosial bagi anak berhadapan
dengan hukum (ABH) untuk di
telaah dan di paraf

Buku Agenda,
ATK, komputer

20 menit

Berkas
pengajuan

Konsep
Surat
Perintah

15 menit

| Disposisi




NO KEGIATAN PELAKSANAAN ) MUTU BAKU
PEMOHON TATA STAF FUNGSIONAL | KABID KEPALA KELENGKAPAN | WAKTU QUTPUT
USAHA PEKSOS DINAS )
8 | Menerima berkas surat perintah Konsep | 15 menit | Disposisi
pendampingan dan perlindungan l Surat
sosial bag| anak berhadapar Parintah
dengan hukum (ABH) untuk di
telaah dan di paraf
9 | Menerima berkas surat perintah Konsep 1Smenit | Disposisi
pendaimpingan dan perlindungan Surat
sosial bagi anak berhadapan v Perintah
dengan hukum (ABH) untuk d)
ditandatanganii
10 | Melakukan pendampingan dan Surat Perintah 15 menit | Pendampingan
peflindungan sosial bagi anak dan Periindungan
berhadapan dengan hukum (ABH)
11 | Meneiima pendampingan dan Pendampingan
perfiindungan sosial bagi anak v dan Perlindungan
berhadapan dengan hukum (ABH) diterima




