STANDARD OPERATING PROCEDURE (sor)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI

Nomor S0P [Sosduikc. PSBAWEP -
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINS| JAMBI ST e
Tanggal Pembuatan
TAHUN 2019
Dasar hukum Tanggal Revis:
Tanggal & feictif
Per| + i
8ub nomor 1 tahun 2009 tentang Organisasi dan tata kerja Unit Pelaksanaan Teknis Dinas dan Badan pada Dings dan Badan ik
Daerah Provinsi Jambi e Kepaia
A Nama 507 Memasak / pengolah makanan
1. Badan Kepegawaian Daerah Provinsi 1ambi dalam hal Koordinasi Tupoksi UPTD PSBAWEP "Harapan Mulya" Jambi
2. Bidang- bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi SD, SMP, SMA sederajat [J )
uru masal
3. Dinas Sosdukcapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi Peralatan Perlengkapan
Peringata
e Peralatan masak. bahan makanan, buku menu. buku daftar barang
Pencatatan dan Pendataan
No i Pelaksana Mutu Baku
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Keingk l Wakty Output
1 |Mempersiapkan bahan makanan - Buku menu | 15 Menit
v
¥ v v  Peratatan dapus, bahan matanan
_H i S B o —
2 |Mencocokkan menu ¢' Buku menu 15 Menlt  |Tersedia menu
R |
3 |mencatat daftar barang yang akan dimasak dengan * Buku 15 Menic | Bahan terdaftar
yang dikirim oleh rekanan oy
4 |Proses memasak ‘i’ Peralatan dapor 4jam  |Masakan siap
— Bahan makanan
 S——
5 |Menghidangkan ¢ Peralatan makan 1Jam Hidangan tersag
" . x Peralatan sapur 2lam Peralatan ya B Bersih
6 |Membersihkan peralatan yang dipakai untuk disimpan
l’ - Peralatan makan
— | 8ahan kebersihan 4
| S,
Keterangan
P NAS
: Mulai dan selesai

: Proses -—

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - [V/d
Nip 19670307 159803 1004

« Alur satu arah

i



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

-

Dasar hukum

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMEI
TAHUN 2019

Nomor 50P JSosdukeapil/PSBAWEP 172019
Tanggal Pembuatan

1anggal Revisi

Pergub nomer 1 tahun 2009 tentang Organisasi dan tata kerja Unit Pelaksanaan Teknis Dinas dan Badan pada Dinas dan Badan

Tanggal Efektif

Disahkar

2

Badan Kepegawalan Daerah Provinsi Jambi dalam hal Koordinasi Tupoksi UPTD PSBAWEP “Harapan Mulya" Jambi
Bidang- bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

- Kepala Dinas
Daerah Provinsi lambi Nama SOP : Jaga malam
Keterkaitan
1

Kualifikasi Pelaksana :

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - 1Vid
Nip. 19670307 199903 1 004

SMP, SMA / Sederajat, Pendidikan satpam
3. Dinas Sosdukcapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi Peralatan Perlengkapan
Peringatan - ATK. Senter, Sepatu bot, Pentungan, Jas hujan, Buku piket
Pencatatan dan Pendataan
Mutu Baku
No Aktifitas Pelaksana Ket
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag Tu | KasiPel Sos | KasiAeh Sos Fungsional Pelaksana Persyr/Keingk Waktu Output
1 [Serah terima buku - Buku piket 10 Menit | - Buku piket
¥ V /l| v
- 1 ] 1
2 |Cek asrama Qf - Senter, Sepatu bot, kunci 1Jam
—— | - Pentungan
3 |Cek kondisi siswa W - Kondisi siswa 1Jam Kendisi Siswa
——— T
F - Buku pik - Buku piks
4 |Menandatangani buku pergantian sip jaga malam v Buku piket 20 Menit Lk
1 | - taporan - Laporgh,
Keterangan :
—| Mulai dan selesai K S
= s
Alur satu arah A ——
—>




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI

TAHUN 2019

Dasar hukum -

Pergub nomor 1 rahun 2009 tentang Organisasi dan tata kerja Unit Pelaksanaan Teknis Dinas dan Badan pada Dinas dan Badan

Daerah Provinsi Jambi

Keterkaitan

Nomor SOF [Sosdukcapil/ PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan
langgal Revisi

Tanggal ¢ fektif
Disahkan : Kepala Dinas

Namaz SOP : Penerimaan TS

1. Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi dalam hal Koordinasi Tupoksi UPTD PSEAWEP “"Harapan Mulya" Jambi

2. Bidang- bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi
3. Dinas Sosdukcapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

Kualifinasi Pelaksana

Minimal SLTA / sederajat, D1, D3, Peksos

Peralatan Perlengkapan :

Peringatan - ATK, Komputer, alat taspack, BAP penyerahan
Pencatatan dan Pendataan
Pel Mutu Baku
No Aktifitas eRkans Ket
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi FAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 [Menerima rujukan hasil razia Kabupaten/iota - Surat / BAP penyerahan 25 Menit
b4 v v v
1 =y —
| S| N
2 |Menerima BAP {Surat penyerahan klien) l v _?i - BAP 15 Menit
— ] |- xomputer
3 |Tes kehamilan v v - Taspack 15 Menit
4 |Identifikasi awal v v - Buku data
- - BAP penerimaan
5 |Surat penerimaan (BAP penerimaan) v v Py
Keterangan : 1
i IAS
E : Mulai dan selesai KEFALA
proses /
< Alur satu arah 4 =
—_—

ARIEF MUNANDAR, SE

Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19670307 188903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Dasar hukum :

Pergub nomor 1 tahun 2008 tentang Organisasi dan tata kerja Unit Pelaksanaan Teknis Dinas dan Badan pada Dinas dan Badan

Daerah Provinsi Jambi

Keterkaitan
1. Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi dalam hal Koordinasi Tupoksi UPTD PSBAWEP "Harapan Mulya" lambi
2. Bidang- bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

3. Dinas Sosdukcapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

Nemor SOP z /Sosdukcapil/PSBAWEP 1/2019
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan : Kepala Dinas

Nama 50F : Pemberian bantuan toolkit TS

Kualifikasi Pelaksana :
Minimal SLTA ¢ sederajat, 01, D3, Peksos

Peralatan Perlengkapan

Peringatan : ATK, Kamputer, Data klien
Pencatatan dan Pendataan
Pelaks. Mutu Baku
No Aktifitas s Ket
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Merekap data berdasarkan hasil razia yang dirujuk - Data klien 25 Menit
N v

kepanti berdasarkan keterampilan _J'_|__|P,—\'—L [ T v i‘——[ 1 Froposal

2 |Proses pengadaan \‘1 \v - Datz siswa, proposal
1 Aekanan
3 |BAP serah terima barang W w \L’ - BAF penyerahan
>'—1 I — 1l pemeriksaan barang
- Daftar BAP Daftar BAP
4 [Laporan 7 Vv aftar
1
Keterangan :
KE DJRAS
C: : Mulai dan selesai
— -
5 : Alur satu arah
ARI SE

Pembina Utama Madya - IV/d
Nip 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2018

Dasar hukum :

Pergub nomor 1 tahun 2009 tenlang Organisasi dan tata kerja Unit Pelaksanzasn Teknis Dinas dan Badan pada Dinas dan Badan

Daerah Provinsi Jambl

Keterkahan
1. Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi dalam hal Koordinasi Tupcksi UPTD PSERW "Harapan Mulya” Jambi
2. Bidang- bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

3. Dinas Sosdukcapil Kaby Kota se- Provinsi Jambi

Nomor S0P
Tanggal Pembuatan
Targgal Revis.
Tanggal Efektif
Disahkan

Namz S0P

/Sasdukcapil/PSBAWEP -1/2019

: Kepala Dinas
: Pemberian bantuan toolkit AT

Kualifikasi Pelaksana :

Minimal SLTA / sederajat, D1, D3, Peksas

Peralatan Perlengkapan

ATK, Komputer, Data siswa, RKA, DPA

Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan
Mut
No Aktifitas Pelaksans utu Baku iet
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Keingk ‘Waktu Output

1 |Pemberitahuan ke Kab. Kota tentang pembagian - Surat pemberitahuan 1hari

jurusan v WV Y L — ..|_L‘
2 |Merekap data dari hasil seleksi yang mempunyai N oy SN o gy SN I - Data sisw

kemampuan perjurusan dari Kab/kota ,_I_‘
3 |Proposal dari siswa I - Proposal siswa 2 hari

—

4 |Proses pengadaan

- Data siswa, rekanan

- Fropasal, pejabat pengadaan

Data siswa, Proposal

5 [BAP serah terima barang

- BAP penyerahan

Pmeriksa barang

6 |taporan

L

- Daftar BAP 1hari

Daftar BAP

Keterangan
Mulai dan selesai
: Proses

- Alur satu arah

1l

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - IV/d

Nip. 19670307 193903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor SOP ik [Sosdukeapil/PSBAWEP -1/2019

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Dasar hukum :
Pergub nomor 1 tahun 2009 tentang Orgenisasi dan tata kerja Unit Pelaksanaan Teknis Dinas dan Badan pada Dinas dan Badan

Daerah Provinsi lambi

Keterkaitan

1. Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi dalam hal Koordinasi Tupoksi UPTD PSBAWEP "Harapan Mulys " Jambi
2. Bidang- bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

3. Dinas Sosdukcapil Kaby/ Kota se- Provinsi Jambi

Tanggal Efekeif

Disahkan i Kepala Dinas

Nama SOP : Plket

Kualifikasi Pelaksana
Minimal SLTA / sederajat, D1, D3, Peksos

|Peralatan Perlengkapan :

Peringatan Buku piket, Buku tamu
Pencatatan dan Pendataan
No Axtifitas Pelaksana Mutu Baku
Kepala Dinas | Kepals Panti | Kasubbag TU Xasi PAS Kasi Pelrehsos |  Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 [Serah terima buku Buku piket 15Menit | - Buku piket
v v v W 4 v
i —]
2 |Memeriksa tamu / mengecek untuk menjaga ¢ q; - Surat ijin kunjungan 15 Menit
keamanan, membawa senjata tajam/mabuk [ |
3 |Mencatat tamu masuk atau keluar ? % ?g - Buku tamu 10 Menit
4 |Menjaga dan memanggil klien i i
S |Mencatat laporan kunjungan % v - Buku 20 Menit | Laporan
6 |Mendampingi tamu / klen "4 W
1 | = f
Keterangan *
D : Mulai dan selesai KEl DRAS
==

=
3 : Alur satu arah

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - (v/d
Nip 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SQP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomaor S0P
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Dasar hukum :

1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanadn lata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2, Pergub Nomaor 44 tanun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Tanggal Efektif
Disahkan

Nama S0P

/Sosdukcapil/PSBAWEP -1/2019

: Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

. Proses Surat Masuk

Keterkaitan

2. Instansi terkait

1. Bidang bidang dilingkungan Cinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

Kualifikas Pelaksana :

mampu menjaga rahasia

pendidikan SLTA sederajal /D.|/D.I/D.IV Memaham| / pernah diklat kearsipan, Cakap dan

Peralatan Perlengkapan

ATK, Komputer, laptap, buku agenda, map arsip, lemari arsip / filling kabinet

K00

: Mulai dan selesai

: Proses

: Pengarsipan dokumen dalam bentuk kertas/ manual
: Alur satu arah

Peringatan :
1  Setiap surat yang masuk dicatat dalam buku agenda surat masuk Pengagendaan can pengidentifikasian surat disesuaikan dengan aturan tata naskah
2 Untuk ketertiban surat masuk yang sudah didisposisi dan ditindak lanjuti harus diarsipkan yang ada
3 Harus diperhatikan urgensi surat {surat biasa, penting, sangat penting/mendesak
Mutu Baku
No Aktifitas Febkidna
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Menerima Surat Masuk Buku agenda surat masuk 1 Menit Surat yang masuk tercatat
]
2 |Pencatatan Surat/ Pemberian Lembar Dispasisi i:l Lembar disposisi 1 Menit Surat masuk terkodefikasi
dan Kodefikasi Surat
3 |Pemeriksaan Surat oleh Kasubbag TU I [ I;] L__J Surat masuk 3 Menit Alur surat berjenjang
4 |Pengecekan dan Pemberian Disposisi oleh L T )] Surat masuk 2 Menit Tujuan surat bisa tepat sasaran
Kepala Fanu
5 |Pendistribusian surat sesuai disposisi Kepala Panti [ [ Surat masuk di cisposisi 3 Menit Distribusi surat terorganisir
untuk diproses/ ditindak lanjuti |
v
& |Pengarsipan Surat masuk d) disposisi 2 Menit Surat yang terarsip dengan
St baik
KEP) A5

-
ARIEF MUNANDAR, SE

Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19670307 193903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Dasar hukum :
1. Pergub nomur 2 (ahun 2022 tentang * etunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2, Pergun Nomor 44 tahun 2015 tentang kedudukan susunan ofganisasi tugas dan fUngsi serta tata kerja Dinas Sosdukeapil Prov. Jambl

Nomar SOP /5osdukeapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan
Tanggal Hevsi
Tanggal Elektit
Disahkan + Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Nama SOP . Proses Surat keluar

Keterkaitan
1. Bidang-bidang dilingkungan Dinas Sosdukeapil Provinsi Jambi
2. Instansi terkait

3. Dinas Sosdukcapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

Kualfikasi P=iaksana ¢
Pendidikan SLTA sederajat /DI/DIII, D.IV Memahami / pernah diklat kearsipan, Cakap dan mampu

menjaga rahasia, mampu mengoperasikan komputer/laptop

Peringatan :
1 Surat harus disampaikan kepada alamat tujuan dan tepat waktu

2 Keterlambatan menyampaikan surat mengakibatkan terhambatnya kegiatan

Peralatan Perlzngkapan

ATK, Kom puter, laptop, buku agends, map arsip, lemari arsip / filling kabinet

Pencatatan dan pendataan :
Format surat disesuaikan dengan Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis

pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerinthag provinsi Jambi

No Aktifitas Pelaksana Mutu Baku Kt
Kepala Dinas | KepalaPanti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Fersyr/Kelngk Waktu Output
1 |Mengonsep surat, menindaklanjuti disposisi Disposisi Kepala Panti 15 Menit Konsep surat
Kepala Panti j‘

2 |Pengetikan konsep surat Konsep surat 5 Menit - Konsep surat terketik

3 |Pengecckan oleh Kasubbag TU vH 1 Konse surat SMenit |- Terperiksa konsep surat

4 |Pengecekan koreksi oleh Kepala Panti ‘.E-”_H- \/—;TA\ Konsep surat 10 Menit | - Terperiksa konsep surat

5 |Pengecekan can tanda tangan Kepala Dinas <:>_TTT Kensep surat 5 Menit Surat di tanda tangan

6 |Pencatatan surat keluar dan pemberian no surat l Surat ditanda tangan 3 Menit - Surat keluar

7 |Pendistribusian surat ke alamat yang dituju ( Surat keluar 30Menit | Surat terdigigibusi

Keterangan
: Mulai dan selesai
: Proses

- Pengambilan keputusan

il

Alur satu arah

-y _ —_—
ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19870307 198203 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor S0P /Sosdukcapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Dasar hukum :

1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2, Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sasdukeapil Prov. Jambi

Tanggal Efektif
Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. lambi

Nama 50P : Pendekatan awal Kegiatan Pelatihan Keterampilan dan Praktek

Keterkaitan

2. instansi terkait

3. Dinas Sosdukeapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

1. Bidang-biciang dilingkungan Dinas Sosdukeapil Provinsi Jambi

Belajar Kerja Bagl Anak Terlantar {seksi]

|Kualifikasi Pelaksana -
Minimal SLTA, DI/D2/D3/04, mamahami/ telah Mengikuti Diklat Profesi Pexerjaan Sosial,

cakap dan cekatan petugas Peksos yang ditunjuk

Peralatan Perlengkapan :

Peringatan :
1 Koodinasi dengan Dinas setempat

ISPT dan SPPD, ATK, Fermulir intake Proces, Profil panti

Pencatatan dan Pendataan :

Blanke intake proces yang telah diisi harus ditanda tangani Kades / lurah setempat

No Aktifitas Pelaksana Mutu Baku -
Kepaia Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Peirehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk waktu Output
1 |Usulan petugas pendekatan awal \[u_ ]l - Surat usulan 20 Menit - Konsep surat tugas
2 |Perseiujuan kepala dinas .¢—4T5l - Korsep surat tugas S Menit Disposisi
3 |Penandatanganan surat tugas ﬁ Konsep surat tugas 1 Menit - Surat Tugas Petugas
4 |Pelaksanaan pendekatan awal - Frofil panti 2hari - instansi terkait masyarakat mengeta-
- Formulir intake proses hui program panti
- Surat Tugas - Klien definitif (siswa-siswi)
¥ ¥
5 [Membuat laporan pendekatan swal ,j Ef:‘ [ ’ L )J Data 1 awal 15 Menit | - Laporan pendekatan awa
1
6 |Laporan diarsipkan ;‘L/- Laporan 5Menit  |Arsip ‘am

Keterangan :
Mulai dan selesai

: Proses

: Dokumen kegiatan

K000

: Alur satu arah

Pengambilan keputusan

: Pengarsipan dokumen dalam bentuk kertas/ manual

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - [Vid
Nip. 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA™ JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2015

Nomor SOP . /S0sdukeapil/PSBAWEP -1/2019
Ianggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Dasar hukum :

1 Pergub nomer 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis palakanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provins Jambi

2, Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. lambi

Keterkaitan
1. Bidang-bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi
2. Instansi terkait

3 Dinas Sosdukeapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

Tanggal £ fekrif
Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi
Nama S0P : Penerimaan Klien Kegiatan Pelatihan Keterampilan dan Praktek

Belajar Kerja Bagi Anak Terlantar

Kualifikasi Pelaksana -
Minimal SLTA, D1/D2/D3, mamahami/ telah Mengikuti Diklat Profesi Pekerjaan Sosisl, cakap

dan cekatan petugas Peksos yang ditunjuk

Peringatan
1 Pengisian data klien di buku registrasi dan buku induk harus lengkap.

Peralatan Perlengkaoan : ATK, Komputer,buku registrasi, buku induk, file siswa,

intake proses dan formulir perjanjian kontrak

Pencatatan dan Pendataan

Buku registrasi dan buku induk dibuat sesuai dengan aturan yang ada

Py k
Ne Aktificas elakana Mutu Baku et
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi FAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelingk Waktu Output
1 |membuat buku registrasi I I Buku 20 Menit | Buku Registrasi
2 |Melaksanakan registrasi terhadap anak # Buku/instrumen registrasi 4 hari Data Anak
3 |Mengadministrasikan data setiap anak é Fermulir intake proses 2 Jam File Anak
a case conference tentang kondisi anak i:wlj i‘ ﬁ ﬁ Hile siswa 3Jam  |Kiien / siswa definitit
S formuli anak i Surat perjanjian kontrak 1jam Persetuju; ayanan
menjadi siswa panty
Keterangan Kl INAS

Mulai dan selesai
Proses

: Dokumen kegiatan

il

Alur satu arah

.
ARIEF MUNANDAR, SE

Pembina Utama Madya - IV/id

Nip. 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor S0P [Sosdukcapil/PSBAWEP -1/2013
langgal Pembuatan

Tanggasl Revisi

Oasar hukum
1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tara naskah dinas dilingkungan pemerintsh Provinsi Jamal

2, Fergub Nomer 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata ker|a Dinas Sosdukcapil Prov, Jambi

Tanggal Efcktif
Disahkan : Kepala Binas Sosdukcapil Prov. Jambl

Nama S0P - Penyusunan Rencana Program Kerja

Keterkaitan
1. Bidang bicang dilingkungan Dinas Sesdukcapil Provins! lambi

2. Instansiterkait

Kualifikasi Pelaksand :
Minimal SLTA, /D3/51, memilik| kemampuan dan pengalaman untuk melaksanakan

rencana kegiatan panti, mampu mengoperas/kan IT.

Peralatan Perlengkapan -

Peringatan : ATK, Komputer,buku agenca, buku ekspedisi, RKA
1 Y rencana ber pada evaluasi kegiatan tahun lalu dan disesuaikan dengan kebutuhan TA. Yang akan datang Pencatatan dan Pendataan : n rencana pelay (RKA) ber pada
2 Penyusunan rencana pelayanan disesuaikan dengan kondisi dan prioritas kegiatan yang akan dilaksanakan Renstra dan Renja yang ada
No Aktifitas Pelaksana Mutu Baku ot
Kepala Dinas | KepalaPanti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Qutput
1 |Kepala pant' menginformasikan untuk membuat :
rencana program kerja 1 l | i l l l

2 |Penyusunan rencana program kerja < ! v 4 Jam Daftar rencana pelayanan

3 |Koreksi kepala panti terhadap rencana pelayanan $ Tek Daftar rencana pelayanan 30 Menit  |Hasil Koreks!

4 |pengetikan hasil kareksi ! ? Rasil koreksi 30Menit | Dokumen rencana pelayanan

. rentarsonrencans eipanan main PO U W

Keterangan :

: Mulai dan selesai

: Proses

: Pengambilan keputusan

: Dokumen kegiatan

000

« Alur satu arah

MUNANDA|
Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19670307 199303 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor SOP Susdukcapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Dasar hukum

1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provins! Jambi

2, Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sesdukeapil Prov. Jambi

Tanggal Efektif
Disahkar : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Nama SOP - Asesmen { Pengungkapan masalah dan kebutuhan klien |

Keterkaitan
1. Bidang-bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi
2. Instansi terkait

Kuziifixasi Pelaksana :
Minimal SLTA, /D3/D4/51, memahami / telah mengikuti diklat profes pekerjaan sosial

cakap dan mampu menjaga rahasia kode etik, Petugas Peksos yang ditunjuk oleh Ka. UPTD

Peralatan Perlcngkapan

ATK, Komputer/ laptop, buku agenda, farmulir asesmen, file siswa
Peringatan :
1 Pada kegiatan wawancara harus ditanamkan kepercayaan anak / klien rehabilitasi penyakit sosial Pencatatan dan Pendataan
2 Kesalahan dalam asesmen akan mengakibatkan salah menentukan kebutuhan klien (salah dalam pemberian pelayanan) Formulir isian assesment, File siswa
Mutu Baku
No Aktifitas Palaksana Ket
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Melaksanaka wawancara (:l Formulir asesmen 1Jam Hasil assesmen
2 |Mendokumentasikan hasil assesmen lil Hasil asesmen §Menit  |File siswa
3 |Melaksanakan case conference (er)/ pertemuan & File siswa 2Jam Hasil €C
pembahasan kasus klien l I I l_‘:l ﬁ
4 |Menempatkan anak dalam asrama / pengasuhan [ F Hasil ¢C 10 Menit  [Anak terdistribusi ke cottage/asrama
5 |Menempatkan anak dalam program bimbingan Hasil CC 10 Menit | Anak terdistribusi pada bimbingan
keterampilan keterampilan
& |Membuat laporan assesmen tl Hasil CC 30 Menit  |Laporan asesmen
&
7 |Laporan di Distribusikan Laperan asesmen 15 Menit Lawr)@‘ ribusi

Keterangan :
Mulai dan selesai
: Proses

: Dokumen kegiatan
Alur satu arah

M

Py DINAS

-

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - IV/d

Nip 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI

Nomor SOP JSosdukcapil/PSBAWEP -1/2019

Tanggs! Pembuatan

TAHUN 2019 Tanggal Revisi
Dasar hukum : Tanggal Cfekt/f
1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi lambi Disahkan Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi
2, Pergub Nomor 44 1ahun 20116 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan tungsi serta tata kerja Dinas Sesdukcapil Prov. Jambi Nzama S0P : Penyusunan rencana kegiatan seksi

Keterkaitan :

2. Instansi terkait

1. Bidang-bidan dilingkunga 1 Dinas Susdukcapil Provinsi lambi

Kualifikzsi Pelakana
Minimal SLTA, /D3/D4/51, memahami [ telah mengikuti diklat profesi pekerjaan sosial,

cakap dan mampu menjags rahasia kode etik, Petugas Pekses yang ditunjuk oleh Ka UPTD

Peringatan :

2 Berpedoman pada peraturan yang berlaku

1 Dekumen surat-surat keputusan kepala dinas sebagai dasar dari seluruh kegiatan

Peralatan Perlergkapan
ATK, Komputer, |aptop, buku agenda, buku ekpedisi, RKA, Dokumen rencana pelayanan,

Data siswa, Buku registras, Buku induk

Pencatatan dan Pendataan

1. Selurun kegiatan mengacu kepada DPA tahun berjalan dan sesual dengan RKA yg tela dibuat

Noe Adktifitas Pelaksana Mutu Baku i
Kepala Dinas | KepalaPanti | Kasubbag TU Kzsi PAS Kasi Peirehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 [Menyusun jacwal jumiah jamlat bimbingan dan —a i) ) RKA 1hari  |Konsep jadwal, jumliah jamiat dan
SK instruktur bimbingan \L - T T SK instruktur
TV
2 |Koreksi Kepala Panti \L X2 \,\/ | Konsep 10 Menit  [Konsep terkoreksi
3 |Koreksi Kadis terhadap konsep 5K instruktur <>,_____ Tdk Hasil koreksi Kepala panti SMenit  |Konsep SK
4 |Pengetikan |adwal, jumiah jamlat dan SK instruktur l Keonsep 30Menit  |Ketikan konsep
bimbingan
5 |Penandatanganan 5K Ii Ketikan konsep SMenit  I5K intruktur
6 |Pelaksanaan bimbingan t ‘t‘ I—il [Jadwal, Jum ah jamiat 6Bin Terlaksanan pglayanan siswa mandiri Untuk Eks.
[SK instruktur dan tram| WTS 6 Bin
7 Im laporan ( ) Data peloyanan/ 11am Iam%}%wa—\
Ketarangan * KL DpNAS

Mulsi dan selesai
: Proses
- Pengambilan keputusan

Dokumen kegjztan

- Alur satu arah

1000

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2015

Dasar hukum

1. Pergub nomar 2 tahun 2012 temtang Perunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2, Pergub Nomor 34 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Nomer 5OP JSosdukcapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan
Targgal Revisi
Targeal Efektil
Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Nama S0V : Terminasi Pelayanan Dalam Panti

Keterkaitan
1 S0P pelayanan dalam panti
2. S0P bantuan toolkit

Kualifikasi Pelaksang
Minimal 5.TA, /D3/D4, $1, memahami / telah mengikuti diklat profesi pexerjaan sosial,

Kkasi pelayanan / Ka. UPTO, Staf pelayanan, Petugas Peksos yang ditunjuk oleh Ka UPTD

Peringatan :

1. Pemutusan hubungan pelayanan dijadwalkan sesuai dengan tahapan kegiatan yang telah direncanakan

Peralatan Per lengkapan
AT, xamputer,buku agenda,sertifikat (STTPP) siswa, BAP serah terima toolkit

Tocikit (3antuan peralatan kerja)

Pencatatan dan Pendataan

: Pengambilan keputusan

W00

* Alur satu arah

2. Keter data akan bat kegiatan terminasi 1 Penyusunan STPP dan BAP disesuaikan dengan tata naskah
2. Terminasi dilaksanakan sesuai dengan prinsip pekerjaan sosial
No Aktifitas Felaksana Mutu Baku i
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos Fungsicnal Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 yiapkan surat pemutusan hubungan I 1t 1 ] konsep formulir 10 menit  |formulir pemutusan pelayanan
1 T 1 Ll—]
2 |Menginformasikan dan mendztangankan surat = ! formulir pemutusan 1jam Pemutusan pelayanan ditandatangani
[pemutusan hubungan pelayanan kepada siswa | ﬁ pelayanan
3 |Mempersiapkan / menyusun sertifikat STTPP dan % STTPL, toolkit 1jam STTPL, toolkit terdistribusi
kebutuhan peralatan kerja [tolkit) ﬁ :’E]
4 |Memfasilitasi pemulangan ansk [ v J I VJ I v J Data siswa 1hari Siswa dipulangkan kpd keluarga
5 |Membuat konsep laporan pengakhiran pelayanan Ya -il Konsep laperan 1S mnit Laporan pengakhiran pelayanan
€ |Penandatangan laporan pengakhiran pelayanan if!" l Laporan pengakhiran Smenit  |Laporan pengakhiran pelayanan
pelayanan ditandatangani
l ]
7 |Pendistribusian laporan pengakniran pelayanan 9 C:::] Laporan pengakhiran 30 menit Law‘alﬁakhvan terdistribusi
Keterangan -
+ Mulal dan selesal Kl INAS
: Proses

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Maaya - IV/d
Nip. 19670307 189903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE {SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMB|
TAHUN 2019

Dasar hukum :
1 Pergub nomor 2 Lahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi lambi

2. Pergub Nomor 4 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi \ugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Nomer S0P /Sosdukcapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan

Tangzal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan * Kepala Dinas Sosdukcapil Pruv. Jambi

Nama 507 ' S0P Bimbingan Lanjut Rehab 50 TS dan Psikatik

Keterkaitan
1. 50P pelayanan dalam panti
2. SOP bantuan toolkit

Kualifikasi Pelaksana :
Minimal SLTA, /D3/51, memahami / telah mengikuti diklat profesi pekerjaan sosial,

Petugas Peksos yang ditunjuk oleh Kepala UPTD, Kasi pelayanan/Kssubbag / Ka, UPTD, staf

Peralatan Ferlengkapan :

Surat tugas dan $PPD, Laptop, ATK, Formulir Bimbingan lanjut /Perkembangan eks klien,

Peringatan :

Koordinasi dengan dinas/instansi setempat

Dokumentasi, Data eks. Klien.

Pencatatan dan Pendataan

1. Format laporan disesuaikan dengan tata naskah yang ada

P £ Mutu Bak
No Aktifitas ks a et
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Usulan petugas bimbingan lanjut % F{? S [: Surat usulan 20 Menit  |Konsep surat tugas
1

2 |Persetyjuan Kepala Dinas & vk Konsep surat tugas 5 Menit | Disposisi
3 |Penandatanganan surat tugas IJ——-I Konsep surat tugas 1Menit  |Surat tugas petugas bimbirgan lanjut
4 |Pelaksanaan bimbingan lanjut L \'4 T v Pedoman bimbingan 2 Hari Pemantauan siswa dikelurga/ dunia

[ 1 ] lanut kerja/ masyarakat
5 |Membuat laporan bimbingan lanjut ll - o i !I Data bimbingan lanjut 15 menit  |Laporan bimbingan lanjut
& |Laporan diarsipkan I Laporan bimbingan lanjut 5Menit  Laporan an

Keterangan *
1 : Mulai dan selesai
L -] e
0 Pengambilan keputusan
: : Dokumen kegiatan
: Pengarsipan dokumen dalam bentuk kertas/ manual
Z = Alur satu arah

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - I\V/d
Nip 19670307 199603 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor S0P /Sosdukcapil /PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revis:

Dasar hukum
1. Pergub nomar 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2, Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Tanggal Efektif
Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov, Jambi
Nama S0P : S0P Bimbingan Lanjut terhadap Alumni peserta pelatihan

keterampilan AT

Keterkaitan

1. Badan Kepegawaian Daeran Prov. Jambi dalam hal koordinasi tupoksi UPTD PSBRW "Harapan Mulya” Jambi.
2. Bidang-bidang dilingkungan Dinas osdukeapil Prov. Jambi

3. Dinas Sosdukcapil Kab./Kota dalam Provinsi Jambi

4. Instansi terkait

Kualifikasi Pelaksana

Minimal SLTA, /D3/D4, 51, memahami / telah mengikuti diklat profesi pekerjaan sesial,

Peralatan Perlengkapan

ATK, Komputer, Buku Registrasi, Instrumen Bimbingan lanjut, Dekumentasi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Dekumen / instrumen Bimbingan Lanjut harus diisi sesuai dengan kondisi eks kfien dilapangan 1. informasi dan data Gariinstansi terkait (Dinas Sosial Kab/Kuta Kecamatan
P Mutu Baku
No Aktifieas elaksana
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Fersyr/Keingx Waktu Output
1 |usulan petugas bimbingan lanjut § Surat usulan 20 Menit  |Konsep surat tugas
o — | s
2 |Persetujuan Kepala Dinas # Konsep surat tugas 5 Menit Disposisi
3 |Penandatanganan surat tugas I__’ij Konsep surat tugas 1Menit  |Surat tugas petugas bimbingan kanjut
4 |Pelaksanaan bimbingan lanjut L Pedaman bimbingan 2 Hari Pemantauan siswa dikelurga/ dunia
l i I lanjut kerja/ masyarakat
5 |Membuat iaporan bimbingan lanjut [ I 1 I oata 8 njut 15 Menit | Laporan bimbingan lanjut
& |Laporan diarsipkan 5\’7’ Laperan bimbingan lanjut 5 Menit meen
Keterangan

: Mulai dan selesai
Proses

: Pengambilan keputusan

- Dokumen kegiatan

- Pengarsipan dokumen dalam bentuk kertas/ manual

KOO0

* Alur satu arah

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - v/d
Nip. 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor S0P
Tanggs! Pembuatan

Tanggal Revisi

Dasar hukum
1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petun)uk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintab Provinsi Jambi

2, Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sesdukcapil Prov. Jambi

Tanggal Efektif

Keterkaltan
1. Bidang-bidang dilingkungan Oinas Sesdukcapil Provinsi lambi

2. Instansi terkalt

[50sdukcapil [PSBAWEP -1/2019

Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Nama 50P * S0P Penarimaan klien kegiatan Pendidikan dan pelatihan
keterampilan berusaha hag! wanita penyandang PMKS.

Kualifikasi Pelaksana

Minimal SLTA, /D3/51, memahami / telah mengikuti diklat profesi pekerjaan seosial,

Petugas Peksos yang ditunjuk oleh Kepala UPTD, Staf yang ditunjuk

Peringatan :
1. Penerimaan klien berdasarkan Beritz Acara Pemeriksaan (BAP) dari tim razia yang menyatakan bahwa klien adalah WTS
2. Klien tidak dalam kendisi sakit jiwanya

3. Klien tidak dalam keadaan hamil {berdasarkan hasil tes urin)

Peralatan Perengkapan ©

ATK, Komputer/laptop, Buku registrasi, Tes Pack, BA Pemeriksaan, Surat pengiriman kiien

Pencatatan dan Pendataan

1. Farmat BAP penerimaan sesuai dengan tata naskah.

nota
8A pemer ksaan dari Pol PP
RepUIBan

- Hasil test kehamilan negatif

No Aktifitas Pelaksana Mutu Baku Kt
Kepala Dinas Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Menerima informasi pengiriman calon kilen dari kab/
1
o ———
2 |Menerima calon klien di panti - Surat pengirimandari Kab/ 30 Menit  |Rujukan dari Kab/Kota diterima

O

3 |Membuat BA Penerimaan Kiien Surat pengiriman dari Kab/ 5Menit  |BA penerimaan siswi
Kota
4 |Melaksanakan regisrasi Bk reghtonl 15 Menit | Data siswi
=
5 8 farmulir anak ‘I" surat perjan)ian kontrak 5 Menit ParsetuWﬂnan
menjadi siswa panti l l
kg NAS
Keterangan -
:] + Mulai dan selesal =
e R
ARIEF MUNANDAR, SE
+ Alur satu arah

—>

Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19670307 195903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor S0P /5osdukcapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi :

Dasar hukum

1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Pravinsi Jambi

2, Pergub Nomor &4 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

Tanggal Efextif
Disahkan : Kepala Dinas 5osdukcapil Frov. Jambi

Nama S0P : Penerimaan klien kegiatan rehabilitasi sosial exs. Psikotik

Keterkaitan
1. Penerimaan klien berdasarkan Berita Acara Pemeriksaan (BAP) dari tim razia yang menyatzkan bahwa klien adalah WTS
2. Klien tidak dalam kondisi sakit jiwanya

3. Klien tidak dalam keadaan hamil {berdasarkan hasil tes urin}

Kualifikasi Pelaksana
Minimal SLTA, /03/D4, $1, memahami / telah mengikuts diklat profesi pekerjaan sosial,

Petugas Peksas yang ditunjuk oleh Kepala UPTD, Staf yang ditunjuk

Peringatan
1 Penerimaan kiien berdasarkan Berita Acara Pemeriksaan (BAP) dari tim razia yang menyatakan bahws klien adalah WTS
2. Klien tidak dalam kondisi sakit jiwanya

3. Klien tidak dalam keadaan hamil (berdasarkan hasil tes urin)

Peralatan Perlengkapan *

ATK, Komputer/1aptop, Buku registrasi, Tes Pack, BA Pemeriksaan, Surat pengiriman klien

Pencatatan dan Pendataan

1. Format BAP penerimaan sesuai dengan tata naskah

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Ket
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Menerima informasi pengiriman calon siswi dari kab/
. ) —— - S
2 |Menerima calon siswi di panti - Surat pengiriman dari Rumah 30Menit  |Rujukan dari Rumah Sakit Jiwa Jambi
Sakit Jiwa
l [ I -BA dari RS}
3 |Membuat BA Penerimaan Klien/siswi [:]:I Surat pengiriman dari RSJ SMenit  |BA penerimaan siswi
Buku registrasi i
4 |Melaksanakan regisrasi & b 15 Menit | Data klien
| o
5 [per \ganan formulic kesep, lien v Surat perjan;an kontrak 5 Menit Pcrscny(pe/«mn
menjadi siswa panti E /
A AS
Keterangan K
E Mulai dan selesai .
o
ARIEF MUNANDAR, SE
—_— « Alur satu arah

Pembina Utama Madya - (V/d
Nip 19670307 199903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomer 50P /Sosdukcapil/PSBAWEP -1/2019

Tanggal Pembuatan

Dasar hukum :

1. Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2. Pergub Nomor 44 tahun 2026 tentang kedudukan susunan organisasi tugas an fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukeapil Prov. Jambi

Keterkaitan

[Tanggal Revisi
Targgal Lfektif
Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

MNama SOP = S0P Pemberian Toolkit

1. Bidang-bidang dilingkurgan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

2. Instamsi terkait

Kualifikasi Pelaksana :

Minimal SLTA, /D3/D4, 51, memiliki dan I untuk melaksanak

rencana kegiatan panti, mampu mengoperasikan IT

dengan keterampilan

Pe-alatan Perlengrapan ©
Peringatan - [ATH. <omputer, buku agenda, buku ekspedisi, RKA
1 Penyusunan rencana pelayanan berpedoman pada evaluasi kegiatan tanun lalu dar disesuaikan dengan kebutuhan TA. Yang akan datang Pencatatan dan Pendataan : Penyusunan rencana pelayanan (RKA] berpedoman pada
2 Peny rencana pelayanan disesuaikan dengan kondisi dan prioritas kegiztan yang akan dilaksanakan aamstra dan Renja yang ada
No Aktifitas Pelaksana Mutu Baku ret
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos Fungsicnal Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Qutput

1 |Kepala panti menginformasikan untuk membuat E

rencana pelayanan pengajuan proposal _i!_é
2 |Penyusunan rencana jenis barang sesual v RKA 4 Jam Daftar rencana pelayanan

1

3 |Pengusulan daftar barang yang akan diserahkan

|Tdk Daftar rencana pelayanan 30 Menit  |Hasil Koreksi
pada klien
4 |Penyusunan BAP Penyerahan Barang I G Has'l koreks| 30 Menit  |Dokumen rencana pelayanan
5 |Penyarahan barang sesuai BAP l Vd /
S |BAP diarsipkan laporan / BAP diarsipkan yOckumen rencana pelayanan 15 Menit [)mumﬁvn’ﬁmuus\

Keterangan :
Mulai dan selesai
Prases

: Pengambilan keputusan

- Dokumen kegiatan

1000

- Alur satuarah

KEFALA DINAS

ARIEF MUNANDAR, SE
Pembina Utama Madya - IV/d
Nip. 19670307 189903 1 004




STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI

Nomor SO [Sosdukcapil PSBAWEP -1/201%
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI Tanggal Pembuatan
TAHUN 2019 Tanggal Revis!
Dasar hukum Tanggal Efekti
1. Pergub nomaor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambl Disahkan * Kepala Oinas Sosdukcapil Prov. jambi
2, Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapll Prov, Jambi Nama S0P SOP Case Confrence Kasus AT/ TS
Keterkaitan

1 Bidang-bicang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi

Kualifikasi Pelaksana
2. instansi terkalt

Minimal SLTA, mamahami/ telah Mengikuti Dikiat Profesi Pekerjaan Sosial, cakap dan cekatan
3. Dinas Sesdukcapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

petugas Peksos yang ditunjuk

Peralatan Perlengkapan
Peringatan : SPT dan SPPD, ATK, Formulir intake Proces, Profil panti
1 Koodinasi dengan Dinas setempat

Pencatatan dan Pendataan

Blanko intake proces yang telah diisi harus ditanda tangani Kades / lurah setempat
Pelaksa Mutu Baku
No Aktifitas L
Kepala Dinas | Kepaia Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |identifikasi klien - Surat usulan 20 Menit Konsep surat tugas
2 |Pengungkapan / Penentuan masalah { - Konsep surat tugas 5 Menit - Disposisi
A Y Y
{ ] | }
3 surat 1ugas J - Konsep surat tugas 1 Menit Surat Tugas Petugas
pendekaran awal pemecahan kasus l I
4 |Membuat laporan {ce) WV - Profil panti 2 harl Instansi terkait masyarakat mengeta:
: - Formulir intake proses hui program panti
Surat Tugas Klien definitif (siswa-siswi]
5 |Laporan diarsipkan t" Data pendekatan awal 15Menit | - Laporan pendekatan awal
P!
S ; Laporan S Menit  |Arsip 4/
Keterangan
— Mulai dan selesai K INAS
1 = -
< Pengambilan keputusan _—
B Dokumen kegiatan ARIEF MUNAND. E
Pengarsipan dokumen dalam bentuk kertas/ manual Pemtina Utama Madys - IV/d
—> Alur satu arah

Nip 19670307 199903 ' 004



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

UPTD PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI
DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Nomor SOP /Sosdukcapil/PSBAWEP -1/2019
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

asar hukum Tanggal Efektif %
_ Pergub nomor 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi Disahkan : Kepala Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi

', Pergub Nomor 44 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sosdukcapil Prov. Jambi Nama SOP : Asessmen ( Psikotik)

Ceterkaitan Kualifikasi Pelaksana :
1. Bidang-bidang dilingkungar Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi Minimal SLTA, /D3/D4/51, memahami / telah mengikuti diklat profesi pekerjaan sosial,
2. Instansi terkait cakap dan mampu menjaga rahasia kode etik, Petugas Peksos yang ditunjuk cleh Ka. UPTD

Peralatan Perlengkapan :

ATK. Komputer/ laptop, buku agenda, formulir asessmen, file siswa
Peringatan :
1 Paca kegiatan wawancara harus ditanamkan kepercayaan anak / klien rehabilitasi penyakit sosial Pencatatan dan Pendataan
2 Kesalahan dalam asesmen akan mengakibatkan salah menentukan kebutuhan klien (salah dalam pemberian pelayanan) Formulir isian assesment, File siswa
Mutu Baku
No Aktifitas Pelaksana
Kepala Dinas | Kepala Panti | Kasubbag TU Kas| PAS Kasi Pelrehsos | Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Output
1 |Welaksanaka wawancara (: Formulir asesmen 1llam Hasil assesmen
2 |Mendokumentasikan hasil assesmen ¥ Hasil asesmen 5 Menit File siswa
3 |Melaksanakan case conference (cc), pembahasan ! File siswa 2Jam Hasil CC
kemampuan minat dan bakat I
4 |Menempatkan anak dalam asrama / pengasuhan l ‘*_—|_—l Hasil CC 10 Menit | Anak terdistribus| ke cottage/asrama
5 |Menempatkan anak dalam program bimbingan Hasil CC 10 Menit  |Anak terdistribusi pada bimbingan
keterampilan keterampilan
b |Membuat laporan assesmen awal I:*E Hasil CC 30 Menit Laporan asesmen
v
7 |Laporan di Distribusikan Laporan asesmen 15 Menit Laporan yefdisyfibusi

Xeterangan :
+ Mulai dan selesai

-
Proses

Dokumen kegiatan ARIEF MUNANDAR, SE

Pembina Utama Madya - IV/d
Nip 19670307 199803 1 004

© Alur satu arah

il




UPID PSBAWEP "HARAPAN MULYA" JAMBI

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

DINAS SOSDUKCAPIL PROVINSI JAMBI
TAHUN 2019

Dasar hukum

Nomar S0P

Tanggal Pembuatan

1. Pergub romer 2 tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan tata naskah dinas dilingkungan pemerintah Provinsi Jambi

2, Pergub Nemor 34 tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Sesdukcapil Prov. Jambi

Keterkaitarn

Tanggal Revisi
Tanggal Efextif
Disahkan

Nama SOP

fsasdukeapil/oSBAWEP -1/2018

: Kepala Dinas Sesdukcapil Prov. Jambi

: Orientasi Keg. Pelatihan Keterampilan dan PBK

bagi Anak Terlantar

1. Bidang-bidang dilingkungan Dinas Sosdukcapil Provinsi Jambi
2 Instansi teckan

3. Dinas Sosdukeapil Kab/ Kota se- Provinsi Jambi

Kuafifikasi Pelaksana :

Mimal SLTA, /D3/D4/51, memahami / telah mengikut diklat prafesi peker|zan sosial,

cakap dan mampu menjaga rahasia kode etik, Petugas Peksos yang ditvnjuk oleh Ka. UPTD

Peralatan Perlengkapan

ATK, Komputer, buku panduan orientasi, tata tertin, materi orientasi, dil
Peringatan Pencatatan dar Pendataan
Bak
o i Pelaksana Mutu Baku et
Kepala Dinas Kepala Panti | Kasubbag TU Kasi PAS Kasi Pelrehsos. Fungsional Pelaksana Persyr/Kelngk Waktu Qutput
1 |Menyusun jadwal, administrasi surat menyurat - Konsen ladwal 30 menit | - Daftar jacwal orientasi
kegiatan crientasi Q - konsep Surat pamberitahuan - Absen siswa
2 |Koreksi kepala - Hasil koreksi kepa'a 10 menit | - Disposisi
3 |Penyelesaian surat / pengetikan surat - Surat 1jam -Surat
- Jadwal - Jadwal
4 |Pelaksanaan orientasi ! - Tata tertib, Jadwal, materl 7 hari - Siswa definitil yang telah diorientasi
l I untuk ikut pelatihan
5 |Menyusun laperan j: ﬂ( 5]( Data 1 hari - Laporan
6 |Arsip 1 Laporan S Menit - Arsip Laporan.
Keterangan :

: Mulai dan selesal
Proses
: Dokumen kegiatan

Alur satu arab

WD

ARIEF MUNANDAR, SE
Pemhina .zama Madya - IV/d
Nip. 19670207 199903 1 004




