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BIDANG PEMBERDAYAAN SOSIAL DAN PENANGANAN FAKIR MISKIN

PENDAFTARAN DAN REKOMENDASI SURAT JIN

Nama SOP OPERASIONAL LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL (LKS)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Sosial Nomor 17 Tahun 2012 tentang Akriditasi Lembaga
Kesejahteraan Sosial;

3. Permen PANRB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan:

4. Peraturan Menteri Sosial Nomor 22 Tahun 2016 tentang Standart Nasional
Lembaga Kesejahteraan Sosial.

1. Memahami konsep dan kebijakan Pemberdayaan Sosial dan
Penanganan Fakir Miskin
2. Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan komputer dan aplikasi

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Komputer dan Printer

2. Alat Tulis Kantor

3. Meja dan kursi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlunya tindak tega%‘atas pelaksanaan pengumpulan uang atau barang

Pengarsipan




[

PENDAFTARAN DAN REKOMENDASI IJIN OPERASIONAL LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL

No Uraian Kegiatan RUSAI Hk Bak Keterangan
: n Ke
g Staf JF Kabid Sekdis Kadis Kelengkapan Waktu Output
Pemohon Mengajukan surat permohonan
pendaﬁ_aran dan  Rekomendasi ljin © Berkas permohonan
Operasional Lembaga  Kesejahteraan - Pendaftaran dan '
1 [Sosial (LKS) melalui petugas resepsionis, ‘ Rekomendasi ljin 30 menit
siefanjutnya dilampiri lembar disposisi I!' Operasioan! LKS
disampaikan ke sekretaris dinas. ‘
‘ Lembar disposis dan berkas
2 |Disposisi surat permohonan ' J’{ }‘"’[ pedrr:: ;Ziixiggﬁ?n 1 jam Disposisi
Operasioan! LKS
Lembar disposis dan berkas
3 |Validasi dan verifikasi berkas persyaratan | A peég‘:;m?rzizgiﬁj;a" 2 jam Disposisi
‘ Operasioan! LKS
Draft Tanda Pendaftaran dan
4 Membialdeas Tan.d;i Pendafta.r HOLAD = surat Rekomendasi ljin 2jam Draft surat Izin Ziarah
surat Rekomendasi ljin Operasioan! LKS |} Operasioan! LKS
i ‘ Draft Tanda Pendaftaran dan
5 |Mengoreksi dan memberikan paraf | "L ]_""‘I I" T surat Rekomendasi ljin 1jam Draft surat lzin Ziarah
_ Operasioanl LKS
1'
' Tanda Pendaftaran dan surat
6 Menandatangani T"’!".‘?a Pendaf.taran dan Rekomendasi ljin 30 menit Surat Izin Ziarah
surat Rekomendasi ljin Operasioan! LKS Operasioan! LKS
; Tanda Pendaftaran dan surat
7 Pernbesian romor T_aTda Penda.ﬁaran g [j Rekomendasi ljin 30 menit Surat Izin Ziarah
surat Rekomendasi ljin Operasioanl LKS Operasioan! LKS
¥ Tanda Pendaftaran dan surat
8 Menyeralikan Tanda Pendafioean da siifat C p) Rekomendasi ljin 30 menit Surat |zin Ziarah

Rekomendasi ljin Operasioanl LKS

Operasioan| LKS




