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d a n  O r a n g  T id a k  M a m p u

D a s a r  H u k u m K u a lif ik a s i P e la k s a n a

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2016 a. Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugas;

tentang Mekanisme Penggunaan Data Terpadu Program Penanganan Fakir b. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan;

Miskin (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 705) c. Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran dan tepat waktu.

K e te rk a ita n  S O P P e r a la ta n /  P e r le n g k a p a n

SOP Pengagenda Surat 1. Perangkat komputer

Instruktur/Narasumber 2. Printer

3. Filling kabinet/Ordner

P e r in g a ta n P e n c a ta ta n  &  P e n d a ta a n

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan mengakibatkan tidak terlaksananya Disimpan sebagai data elektronis dan manual/Ordner

kegiatan



N o . K E G I A T A N

P E L A K S A N A M U T U  B A K U

K e t e r a n g a n

K e m e n s o s K e p a la  D in a s K a b id
K a a l  J a m s o s  

F K IP
• t a f K e le n g k a p a n W a k t u O u t p u t

1

Kepala Daerah melalui Kepala 

Dinas Sosial untuk Verifikasi dan 

Validasi Data Terpadu c p
Pedoman verifikasi 

dan validasi
2 hari

Peraturan Verifikasi dan 

Validasi dala terpadu

2 Menginstruksikan kepada Kabid 

untuk melaksanakan Kegiatan 

Pengumpulan, Pengolahan Data. 

Ekspose dan Pelaporan Data 

Temariu

J--
Rencana Kerja dan 

nota dinas

15 menit disposisi Kadis

3 Melakukan rapat tentang Kegiatan 

verivali (jadwal, tempat dan 

narasumber) serta koordinasi 

dengan BPS dan Disdukcapil serta 
denoan Kecamatan dan Kelurahan

........."j t__ hH
disposisi Kadis 60 menit hasil rapat, konsep surat

4 Membuat surat pemberitahuan 

kegiatan dan memerintahkan staf 

untuk mengirimkan kepada 

Kelurahan se Kota Banjarbaru > r

hasil rapat, konsep 

surat

1 hari verifikasi dan validasi 

data terpadu

□ wmmammm

5 Pengumpulan, Pengolahan Data, 

Ekspose dan Pelaporan Data 

Terpadu dan Pembuatan SK

y

L
f

J
Pengisinan 

Instrumen SK 

Walikota dan SK 

Kepala Dinas Sosial 

Kota Banjarbaru, 

inputke dalam SIKS- 

NG baik off line 

maupun on line

15 hari SK Tim Verifikasi dan 

Validasi Data Terpadu. 

Instrumen, terinputnya 

data dari instrumen ke 
SIKS-NG dalam bentuk 

otfiine dan Online

6 Membuat Laporan tentang Data 

Terpadu Penanggnnan Fakir Miskin 

dan Orang Tidak Mampu C
f

D
Data dari usulan 

Kelurahan

1 hari Laporan dan 
dokumentasi



ID E N T IF IK A S I K E P ' 'T U H A N  S O P  B E R D A S A R K A N  T U G A S  D A N  F U N G S I

N o T “ M s F u n g s i S u b  F u n g s i O u tp u t A s p e k J u d u l S O P

1 melakukan Verifj|<asi dan 
Validasi Data T^padu 
PenanggananPaMrî in 

dan Orang Tidak Mampu

pemuktahiran 

data/terupdate data 

terpadu

Pengumpulan Data di tiap Kelurahan Tersedianya Data Terpadu Fakir 

Miskin dan Orang Tidak Mampu

Data Terpadu Data Terpadu Penangganan Fakir 

Miskin dan Orang Tidak Mampu

L E M B A R  K E R J A  ID E N T IF IK A S I K E G IA T A N

A . D A T A  K E G IA T A N

1. Judul SOP Data Terpadu Penangganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu
2. Jenis Kegiatan

3. Penanggung Jawab
Rutin

a. Produk Kepala Dinas

b. Kegiatan Kabid Perlindungan Sosial dan Jaminan Sosial
4. Scope (ruang tingkap,) Dinas Sosial Kota Banjarbaru

B . ID E N T IF IK A S I K E Q |A T A N

Langkah Awal 1. Menginstruksikan Kepala Bidang Perlindungan Sosial dan Jaminan Sosial untuk melakukan verifikasi dan validasi Data Terpadu Penanganan Fakir Wskin

Langkah Utama 2. Melakukan rapat Koordinasi dengan BPS, Disdukoapil, Kecamatan dan Kelurahan

3. Membuat Surat Kegiatan penghimpunan dari tiap Kelurahan se Kota Banjarbaru

Langkah Akhir 4. Melaksanakan verifikasi dan validasi Data Terpadu Penanganan Fakir Mskin dan Orang Tidak Mampu serta penginputan data kedalam SIKS-NG

C . IN D E N T IF IK A S I U n g K A H

Langkah Awal 1. Menginstruksikan kepada Kepala Bidang Perlindungan Sosial dan Jaminan Sosial melakukan kegiatan sesuai dengan RKA

Langkah Utama 7  Menghimpun data verifikasi dan validasi dala terpadu dari usulan tiap Kelurahan se Kota Banjarbaru dan SIKS-NG Offline

3. Membuat nota Dinas, surat-surat pemDentahuan dan orat SK Tim Verifikasi dan Validasi Data Terpadu Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu

4. Menyiapkan uaia dukung SFJ

Langkai > Akhir 5. Meiaksanairan Verifikasi dan 'vafidasi Data Terpadu Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu 

b. Memduat Laporan hasil Verifikasi dan Validasi Data i erpadu Penanganan Fakir Kitekm dan Orang Tidak Mampu


