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STANDAR PELAYANAMN SURAT KETERANGAN TEROAFTARDTKS

‘NO | KOMPOMEN
1 | Dasar Hukum

| 2 UU Nao 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan

[ URAIAN

1 UL No. 11 Tahun 2008 lentang Kesejahieraan
Sesial, '

Pubik;

3 UL Mo 31 Tahun 2007 tentang Pembeniukan
Kata Tual di Provinsi Maluku,

4 UU No 23 Tahun 2014 lentang Pemerintah
Casrah;

5 LU 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir
Miskin |
Pasal B & 9 . Venfikasi dan validasi rumah |
tangga miskin oleh Menter, BupatiVWalikota, dan :
Masyarakat . _;
Pasal 8 ayat 1 = 5 : Pendaflaran akiif Fakir f
Miskin. -
Pasal 10 ayal 1 : Dala T'!.‘-I‘Flﬂdl.l_l"l'ﬂﬂjildll
tanggung jJawab Manlern dengan berbasis TIK.
Pasal 10 ayal 3 : Pemanfaatan Data Terpadu
oleh K/L, Pemda, dan masyarakal.

Pazal 11 ays! 2 . Data ferpadu yang telsh
diletap-kan Menteri menjadi  dasar bagi
Pemenntah dan Pemda uniuk memberikan
bantuan dan/alau pemberdayaan.

Pasal 36 . Sumber Pendanaan berasal darn
APBN, APED, dan sumber pendanaan lain.
Pazal 47 ' Pidana pematsuan data verifikasi dan
validasi,

6 UL Momor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

7. Parmensos 28 Tahun 2017, pada
Pazal 5 syal 1 = 2 | Mekanisme venfikasi dan
validasi.

Pasal 5§ ayat 1 humnd c : Musyawarah
Desa/Musyawarah Kelurahan.

8. Permenpan RE Mo, 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan,

8 Peratwan Pemesdniah Nomor 38 Tehun 2012
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,

10.Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tenlang
pembentukan dan susunan perangkat daerah
k.oa Tual

11. Peraturan Walikota Tual No 20 Tahun 2016
tenlang struktur perangkat daerah  lingkup
Pemerintah kota Tual,

2

Persyaralsn Petayanan

1} Identitas E-KTP
2} Karlu Keluarga
3| Terdaflar DTKS

.

Sislemn, Mekanmsme dan
Prosedur

1. Pelayanan Tatap Muka
1) Pemahon mengisi formulic dan menyerahkan

Dipindai dengan CamScanner
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P | persyaratan erbitan S {ple

; Terdaflar IZJT:I'{I}EETI . Ketorungan

Z) Pelugas melakukan verifikasi dan vabdasi:

d) Petugas Melakukan Perekaman Data:

4) Senffikasi Tanda Tangan Elekironik oleh
Kepala Dinas: I

5) Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar DTKS

( &) Penyerahan kepada pemohen, '

.+ Tanaka Wakiu 1 {satu) har kerja (terhitung saal dinyatakan
| penyelessian ___memenuhi persyaratan)
— ﬁ@fﬂ (Tari) Tidak dipungut biaya {GRATIS) .
L3 ——eduk Layanan Sural Keterangan Terdafiar DTKS
_,__f - ~‘5—E,§E Prasarana 1. Sarana
| 1) Perangkal Peraturan
2) Handphone

' 3) Perangkal Komputer dan Printer
' 4) Formulir Kendal
5) Map
6) Kertas Sidu HVS F4 70 Gsm
2. Prasarana
1) Gedung Kanior
, . 2) Instalasi Listrik
3) AC
4) Wifi
Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
Sehat Jazsmani dan Rohani
Pendidikan Minimal 51
Dapat Mengoperasikan Komputer
Memahami Peraturan Tentang Penyelenggaraan
| Penerbitan surat keterangan terdaftar DTKS

B. | Kompetensi Pelaksana |

e de e ro

8. | Pengawasan Inlemnal ﬁiiahsmaiu_a_l_! Lleh Atasan Langsung Pelaksana
| 10. | Penanganan Pengaduan, 1. Talap Muka dengan Petugas Pelayanan
i | Saran dan Masukan Pengaduan

I 2. Instagram: @dinsoskotatual
| 3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 1
4. Kotak Saran

11. | Jumlah Pelaksana Pelugas Front Office (1 orang)
| Petugas Pelayanan (1 orang)
i 12. | Jaminan Pelayanan 1. Maklumal Pelayanan
2. Kode Elik Pelayanan
3. Visi Misi

13| Jaminan Keamanan dan | Petugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Praja)
| Keselamatan Pelayanan | yang bertugas di Kantor

4. | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali saty Mingou setiap hari
[ Pelaksana Jum'at

Dipindai dengan CamScanner
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cTANDAR PELAYANAN PENGUSULAN Die

i MFI.DNEN
Hﬂ' | ES.EM Hukum
I f

|

URAIAN

1. UUNe 117 ;
Sosiab ahun 2009 tenlan

2. UU No. 25 Tahyn 20089 4
3 UU No 31 Tehun a90p " Pelayanan

ghun 2007 i

9 HE‘EE[&hleman

Pubfik- |

321 Tual di Provinsi Mgk, 0 Pembentukan |

4 WU No 23 Tah

un 2014 t{en |
Daerah: lang Pemerintah

S Ul 13

Tahun 2014 lentang P
Miskin 9 Fenanganan Fakir

Pasal g g g - Verifikasi dan

> vahdasi rum
miskin  oleh ok

Menteri,  Bupai alikota,
Masyarakal PaliWalikota, gan

Pasal g ayal 1 -5- Pendaftaran akiif Fakir M

Pasal 10 ayat 1 : Data Terpadu menjadi 12

Jawab Menteri dengan berbasis Tl

Pasal 10 ayat 3 : Peman
L. Pemda, dan masyarakal,

Pasal 11 ayat 2 : Daig lerpadu yang lelah

kan Menteri menjadi dasar bagi Pemerintah dan
embenkan  bantuan danfalau

Pemda untuk m
Pemberdayaan,

Pasal 36 : Sumber Pendanaan bergsal dari APBN,

APED, dan sumber pendanaan lain.

Pasal 42 : Pidana pemalsuan data verifikasi dan

validasi.

. LU Momor 14 Tahun 2008 tentang Kelerbukaan

Informasi Publik;:
7. Permensos 28 Tahun 2017, pada -

Pasal 5 ayal 1 - 2 - Mekanisme verifikasi dan

validasi.

Pasal 5 ayatl 1 huref ¢ - Musyawarah

Desa/Musyawarah Kelurahan.
8. Permenpan RB Mo. 15 Tahun 2014
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Pemerinfah Momor 39 Tahun 2012
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial:
10. Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 tentang
pembentukan dan susunan perangkat daerah Kola

Tual:

11. Peraturan Walikota Tual No 20 Tahun 2016

lentang  struklur perangkat  daerah
Pemerintah kota Tual:

2. | Persyaralan Pelayanan

faatan Data Tempadu oleh |

langga

iskin.
nggung

ditetap-

tentang
g

lingkup

1) ldentitas E-KTP

2) Kartu Keluarga

3) Surat Keterangan Tidak Mampu dari D
4) Hasil Musyawarah Desg

e -1—.___
3. |' Sistem, Mekanisme dan
| Prosedur

1. Pelayanan Tatap Muka
1) Pemohon mengisi formulir dan me

persydralan  penerbitan  Surat

Dipindai dengan CamScanner

nyerahkan
Proses |
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i PELAYANAM SURAT
STANDAR URAT PENGUS,
aﬂi K WPOMEN — | URAIAN JLAN Pgy. PEMOL
kLdm — -

I‘IJ | pasar Hukt T UUNe 1 Tahun 2000 |

| lﬁ.l?_lﬂm: g Kesejatieragn
Mo, 25 1

Pumlk'l ahun ?DDEI 1&“:3”@ pE1H’a'1,ﬂz1l
- UU No 31 Tahun 2007

4 Kata Tyal di Prowin

ang Pembentukan
UU Mo 23 5| Maluky:
Daerah,

Tahun 2014 lentang Pemerintan I
LU No. 4p Tahu

. . |
ﬁﬂﬁia! Neson: 2004 lentang Sistem Jaminan .
- Feraluran Preside
e F:H-ehata:;mn 64 Tahun 2020 tentang
E';E:mn Pemenntah MNo. 101 Tahun 2012
| Hmh%ajﬁaneam Bamtuan luran  Jaminan |
Permensos No 21 Tahun |
. 2019  tlentang
!;emrgratan dan Tata Cara Perubahan Data |
Enenma Bantuan luran Jaminan Kesehatan |
Pembiayaan Penca

e paian Standar Pelayanan |
mimal (SPM) Bidang Sosial Daerah Provinsi
. dan Daerah Kabupaten! Kota:

. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP |
diingkungan Pemprop dan Kabivola:
10. Permenpan RB Mo. 35 Tahun 2012 tentang|

Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi
Pemerintahan; |

Permenpan RE No. 15 Tahun 2014 tentang |
Pedoman Standar Pelayanan 12, |
12 Peraturan Pemerintiah Momer 38 Tahun 2012

lentang Penyelenggaraan Kesejahieraan Sosial; |
13.Perda Kola Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang

pembeniukan dan susunan perangkat dasrah
Kota Tual; I

14, Peraturan Walikota Tual Mo 20 Tahun 2016 |

tentang struklur perangkat daerah lingkup |
Pemerintah kola Tual;

I
1) Identitas Folocopy E-KTP |
2) Folocopy Karlu Keluarga
3) Surat Kelerangan Tidak Mampu dari Kelurahan
A —— 4) Surat Pengantar dari Puskesmas |
Sistem, Mekanisme dan

1. Pelayanan Talap Muka i
Prosedur

1) Pemohon mengis: formulir dan menyerahkan |

persyaratan penerbitan Surat Pengusulan |
PBI-Pemda '

2) Pelugas melakukan venifikasi dan validasi; II
3) Petugas Melakukan Perekaman Data:

4) Serifikasi Tanda Tangan Elekironik oleh
Kepala Dinas;

em

in

=i o

1.

Persyaratan Pelayanan

5) Penerbilan Sural Pengusulan PBI-Pemda |

Dipindai dengan CamScanner
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| Tidak dipungul biaya (GRATIS)

6) Penyerahan kepada pemohon.
3 {wga) han kerja (larhilung saal dinyatakan
memenuhi persyaralan)

1. Sarana
2) Handphone

4) Formulir Kendah
5} Map

2. Prasarana
1) Gedung Kanior
2) Instalasi Lisirik
3] AC
4} Wili

Surat Pengusulan PBI-Pemda — |

1) Perangkal Peraturan

3) Perangkal Kompuler dan Prinler |

B} Kertas Sidu HVS F4 70 Gsm |

— Kompetensi Pelaksana

R

. Nemahami

Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
Sehal Jasman dan Rohani

Pendidikan Minimal 51

Dapat Mengoperasican Kompuler

Pengawasan Internal

Saran dan Masukan

Penanganan Pengaduan,

Dilaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana

Pengaduan

1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan

2. Instagram: @dinsoskotatual
3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tusl Lt |

4. Kolak Saran
lah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang) \
] Petugas Pelayanan (1 orang) |
a Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
L 2. Kode Etik Pelayanan \
3. Visi Misi = :
53| Jaminan Keamanan dan | Petugas Keamanan (Saluan Polisi Pamong Praja)
" | Kesslamatan Pelayanan | yang berlugas di Kantor _ :
14, | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap han
Pelaksana Jumn'al

Dipindai dengan CamScanner
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r PELAYANAN PENERBITAN SPT PEMERIKSAAN FISIK PERSEDIAAN
. 5%‘% (BUFFERSTOCK) UNTUK BENCANA ALAWSOSIAL
R

SHEN | URAIAN =
5 TRV um 1. UU No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan
- pasal Sosial:
| ¥ 2. UU Mo, 25 Tahun 2009 fentang Pelayanan
| Publik;

3. UJ Ne 31 Tahun 2007 tentang Pembeniukan
Kota Tual di Provinst Maluku, _ l
4 UU No 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah

Daerah;
' 5 UU MNomor 24 Tahun 2007 tentanp
| Penanggulangan Bencana;
& Undang-Undang Momor 11 Tahun 2009 Tentang
Kesejahleraan Sosial,

7. Peraluran Pemerniah Republik Indonesia
Mameoe 21 {ahun 2008 tentang Penyelenggaraan
Penangguiangan Bencana;

8 Peraturan Pemerintah Momar 22 Tahun 2008

lentang Pendanaan dan Pengelolaan Bantuan
Bencana;

O Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Momor 38 Tahun EIZHEE _ lT'EI1'|IEH'I';
Penyelenggaraan Kesejahleraan a0sal,

1U.Feramngﬁa Hepalaj Badan Masional
Penanggulangan Bencana Momor 13 Ta‘lnu_n
2008 Teniang Pedoman Mangjemen Logistik
Dan Peralatan Penanggulangan Bencana

11. Permenpan RB Mo. 15 Tahun 2014 teniang
Pedoman Standar Pelayanan; |

12, Peraturan Pemerintah Momor 38 Tahun 2[}12
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,

13. Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 lemtang
pembentukan dan susunan perangkat daerah
Kota Tual;

14, Peraluran Walikota Tual Mo 20 Tahun 2016
tenfang strukiur perangkal daerah lingkup

_ Pemerintah kota Tual, ]

g layanan 1) Laporan Bencana , Berila

ol Keasanit 2;__D3Erﬂama Korban Bencana mamismiay__\

3 | Sistemn, Mekanisme dan | 1. Pelayanan Tatap Muka - |

Prosedur 1) Laporan Bencana ditindaklanjuti
2) Pelugas melakukan verifikasi dan validasi \
3) Patugas Melakukan Perekaman Data |
4) Penerbian Sural Pennlah Tugas

I
5) Petugas melakukan pengecekan ke thasl.s

Gudang untuk selanjutnya dikeluarkan sesuai
| . kebutuhan barang yang di perlukan
4 Jangka Waktu 1 (salu) hari kerja (terhitung saat dinyatakan |

Dipindai dengan CamScanner
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elesatan _ = _memenuhl persyaratan) B
|' :' g::,’._;r_a_riu | Tdak dipungut biaya [’GﬁETJFEJ et :
5 | produk Layanan | Surat Penntah Tugas Pemariksaan Buffersiock
6 . | garanal Prasarana 1. Sarana
1) Perangka! Peraturan
2) Handphone
d) Perangkal Kompuler dan Printer
| 4) Formulir Kendali
| 5) Map
‘ ( B) Kerlas Sidu HVS F4 70 Gam

|
(7

2. Prasarana
1) Gedung Kantor
2) Instalasi Listrik
3) AC
4) Wifi
Berlagwa Kepada Tuhen Yang Maha Esa
Sehal Jasmani dan Rohani
Pendidikan Minimal 51
Dapal Mengoperasikan Kemputler
b= .__Memaharmi .
| 8. | Pengawasan |nlernal laksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana
{' 10. | Penanganan Pengaduan, 1. Talap Muka dengan Petugas Pelayanan
Saran dan Masukan Pengaduan
| 2. Instagram: {@dinsoskotatual

3. Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual L1.1

|
4. Kaotak Saran

5 | Kompelensi Pelaksana

B 62 8

'11. | Jumlah Pelaksana Petugas Front Office {1 orang)
. Petugas Pelayanan (1 orang)
12, | Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
' 2. Kode Etik Pelayanan
3. Visi Misi

13. | Jaminan Keamanan dan Pelugas Keamanan (Saluan Polisi Pamong Praja)
| Keselamalan Pelayanan | yang bertugas di Kantar i)
14. | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap hari

Pelaksana Jum'at

Dipindai dengan CamScanner
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,.!LHD-“R PELAYANAN SURAT PENERIMA SANTUNAN KEMATIAN
1

" =N
 OMPONEN _——
Ne E:s:lff'“‘m“
I

URAIAN - 1

1.1, UU No. 11 Tahun 2009 teniang |
Kesejahteraan Sosial,

2. UU MNo. 25 Tahun 2009 leniang Pelayanan
Pulblik; |

3 UU Ne 31 Tahun 2007 lentang F‘emheniuhﬂn.l
Kala Tual di Provinsi Mabuku,

4. UU Mo 23 Tahun 2014 lentang Pemerintah
Daerah;

5. Peraturan Pemenntah Momor 58 Tahun 2005
lenlang Pengelalaan Keuangan Daerah;

6. Pergluran Menten Dalam Meger Nomor 3‘2|
Tahun 2011 lentang Pedoman Pembenan Hibah |

dan Bantuan Sosial Yang Bersumber Dnrii
Anggaren Pendapatan dan Belanja Daerah
Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah |
lerakhir dengan

7. Peraturan Menlen Dalam MNegeri MNomor 14
Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua alas
Peraluran Menter Dalam MNegerd MNomor 32
Tahun 2011 tentang Pedoman Pembenan Hibah
dan Bantuan Sosial yang Bersumber dan

' Anggaran Pendapatan dan Belanja Dasrah;

8 Kepulusan Mentedi Sosial RI  MNomor
80HUK/2010 tentang Panduan Perencanaan
Pembiayaan Pencapaian Siandar Pelayanan
Minimal (SPM) Bidang Sosial Daerah Provinsi
dan Daerah Kabupater/ Kota; l
Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota; |
Permenpan RB MNo. 35 Tahun 2012 tenlang
Pedoman Penyusunan S0P Adminisirasi
Pemerintahan;

11. Permenpan RB MNo. 15 Tahun 2014 lantang\
Pedoman Standar Pelayanan; 2. .

12, Peraturan Pemerintah Nomeor 39 Tahun 2012
tentang Penyelenggaraan Kesejahleraan Sosial:

13.Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 tentang

pembentukan dan susunan perangkat daerah
Kota Tual :

14, Peraluran Walikota Tual No 20 Tahun 2015 |
lentang struklur perangkat daerah I.inghup!

8.

10.

Persyaratan Pelayanan

————— L4 AkiaKematian yang dilebitian oleh Dinas |

Pemerintah kola Tual;

1) Folocopy KTP dan Karu Keluarga Penduduk |

yana meninggal dunia.

2) Fotocopy KTP dan Karlu Keluarga AR Waris |
3) Sural Kelerangan Tidak Mampu dar RT

| mengetahui Lurah/Kepala Desa |

Dipindai dengan CamScanner
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| gutem Mﬂlunrsﬁ'le dan
prosed’

jangha Wals

| Penyelesaian

5 Biaya (Tanf) __

& | Produk Layanan

—]'r‘_" Satﬂﬂaf Frasarana
|

73

—

L

[ Tidak dipungul biaya (GRATIS)
| Sural Peneima Santunan Kematian

Kepandudukan dan Catatan Sipil
5) Nomor Rekening Ahl Waris Penerima Santunan |
6) Materai 10 000 [ lembar)
1. Pelayanan Tatap Mika |
1) Pemohon mengisi formulir dan manyerahkan |
poersyatalan  penerbilan  Surat  Penanma
Santunan Kematian |
2) Pelugas melakukan vernlikasi dan validasi
3) Pelugas Melakukan Perekaman Data
4) Serlifikasi Tanda Tangan Elektronik oleh
Kepala Dnas,
5) Penerblan  Sural  Penenma
Kematian
B} Penyerahankepadapemohon
3 (hga) hani kerja (lerhilung saal dinyatakan
__memenufi parsyaratan)

Sanlunan

1. Sarana

1} Perangkal Peraturan

2} Handphone

3) Perangkal Kompuler dan Printer
4) Formulir Kendal

5) Map

6) Keras Sidu HVS F4 70 Gsm
Prazarana

1) Gedung Kantor

2) Instalasi Listrik

3) AC

4) Wil

| Kompelensi Petaksana
I

Berlagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
Sehat Jasmani dan Rohani

Pendidikan Minimal 51
Dapat Mengoperasikan Kompuler
Memahami

Y S Ty o

Pengawasan Internal

Diaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1. Tatap Muka dengan Pelugas Pelayanan
Pengaduan b

2. Instagram: @dinsoskotatyal

3. Pelugas Pengaduan Dinas Sosial
4. Fotak Saran "R

11, | Jumiah Pelgksana

Petugas Fronl Office (1 orang)
Pelugas Pelayanan (1 orang)

K

Jaminan Pelayanan

13

j
_Il

1. Maklumal Pelayanan
2. Kode Elik Pelayanan
3. Visi Misi

| Jaminan Keamanan dan
| Keseamatan Pejaybrn
4. | EvalasiKineja =~
| | FEl_Ekia‘!a

_‘_—|_‘_—I_

Petugas Keamanan {Satua i
_yang bertugas di Kantor i

Cilaksanakan 1 (5 ; - . o
Tarta o (Satu) Kali saty Minggu seliap hari

Pamong Praja)

———

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN SPT PENDAMPINGAN RESPON KASUS ANAK YANG
BERHADAPANDENGAMPILIKIIM _

ND | KOMPONEN __
~—1 =1 D_';H' Hukwum

URAIAN I ;

1. Undang-undang RI MNo1t th.2000 iﬂnllmg
kesejahleraan sasial

2. Undang-undang No 11 Tahun 2012 tentang |
Sistom Peraditan Pidana Anak

3. Undang-undang No 35 tahun 2074

perdindungan anak
4 Undang — Undang Nemar 4 Tahun 1878 tentang |

Keseinhernan Anak;

5 Ul Ha 31 Tahun 2007 leniang Pembentukan
Kata Tual di Pravingd Mafuku

& UU No 23 Tahun 2014 tentang Pemennlah
Daerah

7 Peraturan Pemerintah Nomeor 2 Tahun 1586
lerdang Usaha Kesejahteraan Anak bagl Anak
yang mempunya Masalah,

8 Peraluran Mahkamah Agung (PERMA} No 1
Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Divers

9 Keputusan Presiden MNomor 36 Tahun 1390
tentang Pengesahan Convention On The Right
Of The Child (Konvensi Tentang Hak - Hak
Anak),

10. Permensos No. 08 tahun 2015 tentang
Pedoman Rehabiitasi Sosial Anak Yang
Berhadapan Dengan Hukum Oleh Lembaga
Penyelenggaraan Kesejahleraan Sosial

11, Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang
pembeniukan dan susunan perangkal dasrah
Kota Tual

12. Peraturan Walikota Tual Mo 20 Tahun 2016
lentang struklur perangkal daerah [lingkup
Pemeriniah kola Tual

tentamg

2. | Persyarstan Pelayanan

1]_Sural Kepolisian Uniuk Pendampingan ABH |

[ & | Sstem, Mekanisme dan

1. Pelayanan Tatap Muka

| Prosedur ;; Eenerrrma:n Surat Laporan Kepofisan
enerbédlan  SPT  Pendampi
; .J i Kasus ABH Pives e
. | Jang T 2 (dua) harl kerja (terhitu
| Penyelesaian memenuhi p-err!j'a';atml e

Biaya (Tanf)

Tidak dipungut biaya {GRATIS)

| Sural Perintah Tugas Pendampingan Reskas ABH |

5
. & _ | Produk Layanan

7 Sarana’ Prasarana
|

1. Sarang
1) Perangkal Peraturan
g;; ﬁhﬂphnnﬁ
rangkal Komputer d
%) Fomulr Hﬂﬂdﬂﬂ an Prinfer
&) Map

6) Keras Sidu HVS F4 70 Gsm

Dipindai dengan CamScanner
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2. Prasarana
1) Gedung Kantor |
2) Instalasi Listrik |

3) AC
S 4) Wil ) ||
5 ——i Hompetensi Pelaksana 1. Beragwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa 1
PR 2. Sehat Jasmani dan Rohani |
3. Pendidikan Minimal 51
4. Dapat Mengoperasikan Komputer
| | 5. Memiliki sertifikasi SPPA KEMENKUMHAM
H‘g.—l_’ﬁ?ga__w@n__lﬂlﬁﬁﬂl Dilaksanakan Oleh Atasan Langsung FPelaksana
=g | Penanganan Pengaduan, 1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan
Saran dan Masukan Pengaduan \
| 2. Instagram: @dinsoskolatual
_ 3. Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual LL.1 \
4. Kotak Saran =
1. | Jumiah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang) \
| ! Petugas Pelayanan (1 orang)
42, | Jaminan Pelayanan 1 Maklumat Pelayanan |
2. Kode Etik Pelayanan
3. Visi Misi \
13, | Jaminan Keamanan dan | Pelugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Praja) |
, | Keselamatan Pelayanan | yang bertugas di Kantor %
"14. | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap hari 'l

Pelaksana

Jum’at

Dipindai dengan CamScanner
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Z

i

. sTANDAR PELAYANAN
' OMPONEN

SURAT REKOMENDAS] PENGANGKATAN ANAK

URAIAN

r_f."l | Dasﬂq' H'ult:ul'rl

Sosial;
| 9 UU Ne 25 Tahun 2008 tlentang Pelayanan

Publik;
Kota Tual di Provinsi Maluku,

Daerah;

5. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tingor,

6. Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 lentang
Pedoman Standar Pelayanan;

7. Peraturan Pemerintah Momor 39 Tahun 2!?1?.'
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,

8. Peraturan Menten Pendidikan dan Kebudaayaan
Momor 10 Tahun 2020 fentang Frogram
Indanesia Pintar;

9, Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang
pembentukan dan susunan perangkat daerah
Kota Tual,

10. Peraturan Walikota Tual Mo 20 Tahun 2016
lentang struktur perangkat daerah lingkup

Pemerntah kota Tual,

1) Identitas Fotocopy E-KTP COTA

2) Folocopy Kartu Keluarga COTA

3) Surat Permohonan lzin Pengangkatan Anak
K.epada Dinas Sosial Kota Tual dan Kota Ambon

4) Surat Pemyataan dari Pemchon COTA

5) Surat Rekomendasi dari Kepala Dinas Sosial
Kota Ambon

§) Surat Keterangan Sehat dan Rumah Sakit
Pemerintah -

7) Surat Keterangan Kesehatan Jiwa dari D "
Spesial Jwa RS Pemerintah oer |

8) Copy Akta Kelahiran COTA

9) SKCK

10) Copy Surat Nikah | Akla Perkawinan

- 11) Copy Akte Kelahiran CAA

3. UL No 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan

4. UU Mo 23 Tahun 2014 lentang Pemerintah |

1 UU No 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan

12) Keterangan Penghasilan d g
aten ng an Tempat Kerja
13) Surat Pernyataan Tertulig yang Me
Pengangkatan Anak Demi I{ggerali: g::f j;an i
Bagl Anak dan Perindungan Anak wioalk: |
14) Surat Peryataan Jaminan COTA yan !
Menyatakan Bahwa Seluruh Dokume y
Diajukan Adatah Sah dan Sesuai F . Fang

Sebenamya akla yang
15) Surat Pemyataan yang Menyat
__Memperakukan CAA dan Y ran COTA Akan

A.08n Anak Kandung Tanpa

Dipindai dengan CamScanner
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| Sistam, Mekanisme dan

Diskriminas Sesuai dengan Hak dan Kebutuhan

Anak

16) Sural Pemnyataan yang Menyatakan Bahwa
COTA Akan Memberitahukan Kepada CAA
Mengenai Asal Usul dan Orang Tua
Kandungnya _

17) Surat Pernyataan Bahwa COTA Tidak Berhak
Menjadi Wali Nikah Bagi CAA Perempuan dan
Memberikan Kuasa Kepada Wali Hakim (Bagl
yang Beragama Islam)

18) Surat Pemnyataan COTA Untuk Memberikan
Hibah Sebagian Hartanya Bagi CAA

19) Surat Pernyataan Persetujuan Adopsi Dari Pihak
Keluarga COTA Disertai KTP Masing-Masing

20) Surat Pemnyataan Persetujuan Dari Anak
Kandung COTA (Bila Ada) _

21) Surat Pemyataan COTA Untuk Memberikan
Jaminan Kesehatan Dan Pendidikan Bagi CAA

22) Sural Penyerahan CAA Bagi Orang Tua
Kandung Ke COTA

23} Surat Kelerangan Kelahiran CAA

24} Karu Keluarga Orang Tua Kandung CAA

25) Folo CAA

26) Fole COTA,

27) Kartu Menuju Sehat (KMS) CAA

28) Laporan Sosial | (Dinas Sosial)

Prosedur

. 5) Penyerahan kepada pemohan.

1. Pelayanan Tatap Muka
1) Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan

persyaratan penerbian Surat Rekomendasi
Pengangkatan Anak

2) Petugas melakukan verifikasi dan validasi
3{ Eetugas Melakukan Perekaman Data i
4) Serifikasi Tandz Tanaga '
npsiies A gan Elektronik gleh
5} Penerbitan Surat

Pengangkatan Anak Rekomendasi

=

Jangka Waktu
Fenyelesaian

——

3 (Uge) han kerja (feitung sast gisis ————
memenuhi persyaratan) 9 83 dinyatakan

]

Biaya (Tarif)

Tidak dipungut biaya (GRATIS) ~ — — ———

Produk Layanan

~tle

Sarana/ Prasarana

Sural Rekomendasi Pen k .

1. Sarana jﬂmiﬂ‘lﬁ'—m—k—-——__
1) Perangkat Peraturan
2) Handphone
3) Perangkal Komputer i
4) Formulir Kandgp | " FTinter
£) Map
6) Keras Sidu HVS Fq 7p Gsm

2. Prasarana

Dipindai dengan CamScanner
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1) Gedung Kantor
2} Instalasi Listrik
. 3) AC

4 pep——
| 2y g g Maha Esa

} Hg{'ﬁi}&iE‘ﬂ:El Pelaksana 1. Berlagwa Kepada Tuhan Yan
2. Sehat Jasmani dan Rohani

| . 3. Pendidikan Minimal 1

4. Dapat Mengoperasikan Komputer
' —— 5. Memahami —
g | Pengawasan ) Dilaksanakan Oleh Atasan Langsungd ! Felaksana
10 "’Fenanganan Pengaduan, | 1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan
Sgran dan Masukan Pengaduan

2. Instagram: @dinsoskotatual
3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual LL1

4. Kotak Saran _ |

E_.

i1. | Jumiah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang)
Pelugas Pelayanan (1 orang)
3z | Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
2 Kode Etik Pelayanan
3. Visi Misi

13 | Jaminan Keamanan dan | Petugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Praja)
Keselamatan Pelayanan yang bertugas di Kantor

14 | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap hari
Pelaksana Jum'at

Dipindai dengan CamScanner
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aNDAR PELAYANAN SURAT USULAN PELATIHAN BAGI DISABILITAS

..'!F’P:'NEM- ——

::’5;, Hukum
0:

URAIAN .
1. UU No. 11 Tahun 2009 téntang_ I{ﬁﬁtjéﬁteman'

| 2

3.

0 th

10.

11.

12.

Sosial:

UU No. 25 Tahun 2009 tenlang Felayanan |

Pubtik;

UU No 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan

Kolta Tual di Provins Maluku:

UU No 23 Tahun 2014 tenlang Pemerintah |

Daerah;

UL No.29 lahun 1959 tentang HAM,;

UU MNo8 tahun 2016 lentang Penyandang
Disabilitas;

Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kabi/Kota
Permenpan RB Mo. 35 Tahun 2012 Ite_ntanq
Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi
Pemernntahan;

Permenpan RB No. 15 Tshun 2014 tenlang
Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Pemeriniah Nomor 39 Tahun 2!:_!1?
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,
Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 tentang
pembentukan dan susunan perangkat daerah
Kota Tual,

Paraturan Walikota Tual No 20 Tahun 2016
tenlang  strukiur perangkat daerah lingkup
Pemerintah kota Tual,

i
[=

Persyaralan Pelayanan

o

Rt
Sistem Mekansme dan

fosadyr

1)
3)

4)

5)
6)

e —

1

enti isili Kola Tual
Atitas Folocopy E-KTP berdomisil
?;umpy Kartu Keluarga trem::nmls{!:d l;::ta J::pu
nunjukan Sural Keterangan
:rﬂ:ng djikﬂuarimn oleh Kepala Kelurahan/Kepala
Kepala Ohoi.
E:ﬁmeﬂl:asi Situasi Rumah ‘I'_empat Tinggal
Yang Memang Tidak Layak Di Tempall Oleh
Penyandang Disabilitas Tersebut. I
Eoto Identitas Penyandang Cacat/Disabilitas .
Tidak Mempunyai Sumber Mata Pencaharian
dan ialau MempuTyai Tidahsum:lirmp :AHT;
i Tetap
E::nu::r:::::m Untuk Memenuhi Kebuluhan Dasar

vang Layak Bagi Kehidupan Dirinya dan /atau |

Keluarganya.

selavanan 1atap Muka

Peﬁmn:hnnn m:nglsi formulir dan menyerahkan

;. persyaratan pelayanan surat usulan pelatihan
N aahiltEa, | s

2 IE:?:::;EE;;Iakukﬂn verfikasi dan ual@am;

ELPeiusﬂﬁ.M_E'Ekmsa_ﬂ_l?_e_rﬁk_amap Data,

Dipindai dengan CamScanner
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4) Sertifikasi Tanda Tangan Elektronik oleh

| Kepala Dinas:
5) Penerbitan  Sural Usulan Pelatihan bagi
8) t;isahi!itas
T — LT Enyerahan kepada pemohon. —
1 Jﬂngk?fﬁfi:lnu 3 (tiga) hari kerja (terhitung saat dinyatakan
____Eﬂflff_-....-_ A3 l__n'lEmEﬂLm_ipE-rs}rgm[an}
gMLL Eﬂh Tidak dipungut biaya (GRATIS) s
75 |(Procur Layalal | Surat Usulan Pelatih i Disabili
& Saranal Prasarana T Eer atihan bagi Disabilitas .

1) Perangkat Peraluran
2) Handphone
3) Perangkat Komputer dan Printer
4) Formulir Kendah
5) Map
6) Kertas Sidu HVS F4 70 Gsm
2. Prasarana
1) Gedung Kantor
2) Instalasi Listrik
3) AC
4) Wifi
Beriagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
Sehal Jasmani dan Rohani
Pendidikan Minimal S1
Dapat Mengoperasikan Komputer
HA . Memahami - )
_9 | Pengawasan Internal Dilaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana
/10, | Penanganan Pengaduan, 1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan
Saran dan Masukan Pengaduan
. 2. Instagram: @dinsoskotatual
- 3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 4

' B Kompetensi Pelaksana

tn da G B -

—l 4. Kotak Saran
.| Jumiah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang) S
e Petugas Pelayanan (1 orang) -
12 Jaminan Pelayanan 1. Makiumat Pelayanan ———————
2 Kode Efik Pelayanan
re— ! 3. Visi Misi

3. [ Jaminan Keamanan dan Pelugas Keamanan (Satuan Paolisi Pamunﬁa—jé]—“
e Keselamatan Pelayanan | yang bertugas di Kantar e

% | Evaluasj Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap har
~— Pelaksana Jum'at

Dipindai dengan CamScanner
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<TANDAR PELAYANAN SURAT REKOMENDAS! LAYANAN BANTUAN LANJUT
{ {JS'A pAaN LANJUT USIA TERLANTAR

1 xOMPONEN | URAIAN _ .
T | pasar Hukum 1. UU Mo 11 Tahun 2009 lentang Kesejahterad
I Sosial;
2. UU No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik; .

3 UU No 31 Tahun 2007 tentang Pembeniukan
K.ola Tual di Provinsi Maluku, s
| 4 UU No 23 Tahun 2014 lentang Pemernnia

Daerah; _
5 UU Mo13 tahun 1998 fentang Kesejahteraan
Lansia;
6. UU Nomor 11 Tahun 2008 tenlang
, Kesejahleraan Sosial;
7 Permendagri No. 52 Tahun 2011 lentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kola
8. Permenpan RB Mo. 35 Tahun 2012 tentand
Pedoman Penyusunan SOP  Adminisirasi
Pameriniahan;
0 Permerpan RB Mo, 15 Tahun 2014 tentang
l Pedoman Standar Pelayanan: 10.

Perafuran Pemerntah Momor 39 Tahun 2012
lentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;

10, Perda Kola Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang
pembeniukan dan susunan perangkat daerah
Kata Tual,

11. Peraturan Walikota Tual No 20 Tehun 2016
lentang strukiur perangkat daerah lingkup
Pemerintah kola Tual

" Persyaratan Pel 1) Ideniitas Folocopy E-KTP berdomisili Kota Tual

s 2; Folocopy Kartu Keluarga berdomisili Kota Tual

3) Menunjukan Surat Keterangan Tidak Mampu
yang dikefuarkan oleh Kepala Kelurahan/Kepala
Desal Kepala Ohoi.

4) Dokumenlasi Siluasi Rumah Tempat Tinggal
vang Memang Tidak Layak Di Tempati Oleh
Lanjut Usa / Lanjul Usia Terdantar Tersebut.

5) Foto Idendilas Lan_s.iarL.a.ruia Tarlaniar .

g) Tidak Mempunya Sumber Mala Pencaharian
dan falau Mempunyai Sumber  Mata
Pencahatan  Tetapi  Tidak  Mempunyai
Kemampuan Unituk Mﬂmenuhi Kebuluhan Dasar
yang Layak Bagi Kehihupan Dirinya dan /atay
Keluarganya.

T3 ——1=7 Pelayanan Tatap Muka

EIEIEI‘I‘I, Mekamsme dan 1. I:;alsgsnn; L m:ngisl rqrmulir o o

¥ isedur persyaratan penerbitan Surat Rekomendas

! Layanan Bantuan Llansia _dan_ Lansig

B

Dipindai dengan CamScanner
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_ Pengawasan Internal

' Jumiah Pelaksana

' Jarminan Keamanan dan
. Keselamatan Pelayanan

T Jangha WWaklu
Fe ‘Irr'-l’"!-ﬂ'.'l f

“Baya (Tarf)

" produk Layanan

carana’ Prasarana

Kompetens: Pelaksana

Peranganan Pengaduan,
Saman dan Masukan

Jaminan Pelayanan

Evaluasi Kinena

_| Pelaksana ==

Teriantarn

21 Petugas melakukan wrm:nm fﬁ :?;d“‘

3) Patugas Melakuknan Parekams .

-t: Sanrﬁhnsu Tanda Tangan Eloktronik oleh
Kopala Dinas,

5) Fuﬁermlnn Sur  Rekomendas me:
Bansan Lamul Usia dan  Lanjut
Terdanlat ] hon

6) Penyerahan kepada pemo

3 ihgmvhan ketrja (lerhitung saal dinyatakan

memaenuhi persyaratan)

Trdnk dipungut baya (GRATIS)
Surt Rekomendasi Layanan Lanswn dan Lansia
! Tordantar
1. Sarann
1) Perangkal Peraturan
2] Handphone
3) Perangkat Kompuler dan Printer
4) Fomnulir Kendali
5} Map
6) Kertas Sidu HVS F4 70 Gsm
[ 2. Prasarana
- 1} Gedung Kantor
2} Instalasi Listrik
3) AC
4) Wifi

Sehat Jasmani dan Rohani
Penddikan Minimal 51

Crapat Mengoperasikan Kompuler
Memahame

thoBoed R =

Pengaduan
2 |nstagram: @dinsoskolaiual
1 Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 1
4 Kotak Saran

| Pelugas Front Offce (1orang) -

| petugas Pelayanan(lorang)
1 Makjumat Pelayanan

2 Kode Elik Pelayanan

9 \Visi Mist

| Petugas Keamanan {Satuan Polisi Pamong -F'rn]n]

e mnwggdi“ﬂﬂmr : i
;E |IuE kan 1 (Satu) Kali satu Minggu setap hay,

Jum'al I — = -

Dipindai dengan CamScanner

‘Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa

laksanakan Oleh Alasan Langsung Pelaksana |
171 Tatap Muka dengan Pelugas Pelayanan
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. GTANDAR PELAYANAN SURAT R s
® ZERLANTAR (DI LUAR PANTYy | OMENDASI LAYANAN BANTUAN A

r.:'~*35-‘_-'|:=—-‘_4n | URAIAN
s 1 g'—' No. 11 Tahun 2009 lenlang Kesejahteraan
oEial,

UJ No 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan |
Publik; |
UU No 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan
Kota Tual di Provinsi Maluku:

- UU Mo 23 Tahun 2014 tentang Pemenniah
Daerah;

UU Mo 39 tahun 1999 fentang HAM, _

UUD RI tahun 1945 Pasal 34 ayat 1, Fakir

miskin dan anak tedantar di pelihara oleh |

Negara: '

7. UU MNomor 11 Tahun 2009 tentang
Kesejahleraan Sosial

| UL no 35 tahun 2014 tentang Pedindungan |

Anak |

9. Permendagr Mo, 52 Tahun 2011 tentang SOP

| diingkungan Pemprop dan Kab/Kota
10, Permenpan RB Mo. 35 Tahun 2012 tantang

Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi
| Pemerintahan;
11 Permenpan RB Mo. 15 Tahun 2014 lentang
Pedoman Standar Pelayanan

12. Pergluran Pemernigh Momor 39 Tahun 2012
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial:

13. Peraturan Menter Sosial Nomor 30 Tahun 2091
tentang Sloandar Masional Pengasuhan Uniuk
Lembaga Kescjaheraan Sosial Anak:

14 Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 tentang
pembeniukan dan susunan perangkatl daerah
Kota Tual,

15. Peraturan Walikota Tual No 20 Tahun 204g !

tentang struktur  perangkatl  daerah lingkup
Fmﬂl‘lmh kota Tual:

2

3

e f—

Persyaralan Pelayanan | 1. \denitas Folocopy E-KTP berdomisii Kaig"
' Tual
Tual -
3. Menunjukan Surat Kelerangan Tidak Mampy,
yang dikeluarkan oleh Kepaia
Kelurahan/Kepala Desal Kepala Ohaj.
4 Foto Dokumentasi Anak Terdantar
5. Dokumentasi Siluasi Rumah Tempay T""ﬂ!il!r |
vang Memang Tidak Layak Di Tempayj

Dipindai dengan CamScanner
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< ster, Mekanisme dan

prosedur

e e’

1. Pelayanan Tatap Muka
1) Pemohen mengisi formulir dan menyerahkan
persyaralan penerbilan Sural Rekomendasi
Layanan Bantuan Anak terlantar di Luar Panti
2) Petugas melakukan verfikasi dan validasi |
3) Petugas Melakukan Perekaman Data,
4) Serifikasi Tanda Tangan Elektronik oieh
Kepala Dinas;
2] Penerbitan  Surat Rekomendasi

Layanan
Bantuan Anak Terantar di Luar Panti

' Tangka Wakiu

" | penyelesaian

_6) Penyerahan kepada pemohon.

3 (tiga) hari kera (lerhilung =aat din

¢ Biaya (Tanf)
¢ Produk Layanan

_memenuhi persyaratan)
Tidak dipungul biaya (GRATIS) ]
Surat Rekomendasi Layanan Bantuan Anak Terlantar

~+~  Garanal Prasarana

(Di Luar Panti)
1. Sarana
1) Perangkat Peraluran
2) Handphone
3) Perangkat Kompuier dan Printer
4) Formulir Kendak
5) Map
6) Kernas Sidu HVS F4 70 Gsm
Prasarana
1) Gedung Kantor
2) Instalasi Listrik
3) AC
4) Wil

i Kompelensi Pelaksana

. Berlagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
. Sehat Jasmani dan Rohani
. Pendidikan Minimal 51

Memahami

 Pengawasan Internal

iaksanakan Oleh Alasan Langsung Pelaksana

' Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

e

11 Jumiah Pelaksana

= —
| Jaminan Pelayanan

TR | R
'3 | Jaminan Kearmanan dan

. Kecelamatan Pelayanan___|

% Evaluasi Kinena
~ Pelaksana

i

| poiagas Keamanen

1

2

3

4. Dapat Mengoperasikan Kompuler
5.

Di

1,

Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan
Pﬂngaduan@d] R

m: {@dinso
g' g'::fg:; Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Li.1
4 Kotk Saran

—=-iuaas Frant Office (1 orang)
Eﬂgﬂg Pelayanan (1 orang) _

—3 Maklumal Pelayanan

2 Kode Efik Pelayanan

4. Visi Misi

—— e L I
[Satuan Polisi Pamong Praja) |
jKantlor_________ |
f?lgi-@%?%’““ Kali salu Minggu setiap hari |
Ciia

Jumal

Dipindai dengan CamScanner
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.y STANDAR PELAYANAN SRAT
" rERLANTAR (DI DALAM PANTH HEHQME“D"‘El LAYANAN BANTUAN ANAK

_ | KOMPONEN i
W mpear Hukum I3 ETLI;JH
| lii::t.'—':l.l'll'l,:I 11 Tahun 2000 lenlang Kesejahleraan
2wy No 25 Tah
Publ;: ahun 2000 lentang Pelayanan

; II::JI'J.| No 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan
ola Tual di Provins Maluku:

4. UU No 23 Tgh
1ah
Dmrah, anun 2014 lenlang Pemernnia
UL No.39 tahun 1999 :
: tentang HAM,
UUD RI tahun 1945 Pasal 34 ayal 1, Fakir |
miskin dan anak terlantar di pelihara oleh |
Megara,
7. UU  Nomor 11 Tahun 2009 ftenlang
Kesejahleraan Sosial:

‘ B UU no 35 tahun 2014 tentang Perindungan
|
|
|
|

o

Anak;

) F'leﬂnundqﬂ Mo, 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprap dan Kab/Keota

10. Permenpan RB MNo. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi
Pemerintahan;

11. Permenpan RB MNo. 15 Tahun 2014 teniang
Pedoman Standar Pelayanan

| 12, Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012

' lentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;

| 13. Peraluran Menteri Sosial Nomor 30 Tahun 2011

lentang Standar Masional Pengasuhan Untuk

I Lembaga Kesejahieraan Sosial Anak;

14 Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 tenlang
pembentukan dan susunan perangkat daerah
Kola Tual,

15 Peraturan Walikola Tual No 20 Tahun 2016
tentang struklur  perangkal daerah  bngkup
Pemennlah kola Tual

I Pemyarstan Pelayanan | 1. Identtas Folocopy E-KTP berdomisih Kota |
Tual

2 Folocopy Karlu Keluarga berdomsili Kot
Tual

4. Menunjukan Sural Keterangan Tidak Mampuy
yang dikeluarkan aleh Kepala
Kelurahanfepala Desa’ Kepala Ohai,

4 Dokumentasi Situasi Rumah Tempat Tinggal
Yang Memang Tidak Layak Di Tempati

—§ Pelayanan Talap Muka
1) Papuhun_mengm_rnnnth‘dan menyerahkan

Sistem, Mekanisme dan
Frosedur

Dipindai dengan CamScanner
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- I T e

~§ Jangka Wakiu
Penyelesaian

(Beya(Ta)

| Saranal Prasarana

11

— | B . T.. = - an)
S produk Layanan -k dibungut biaya (GRATIS)
—1{Di Datam Pantj)

Fﬂ_n?rﬁltan Surat Rekomendasi
2) lﬁzt?zﬂ:r"l Bantuan Anak Terantar
3) Perh.rg S Melakukan verifikasi dan validast;
1935 Melakukan Perekaman Data;
Tanda T i
Kandio Dinas; angan Elektronik oleh
nerbitan  Sural Rekomendasi Layanan
———ﬂ%';L:?;E I;:AJER_TEH._ED_!aLdi Datam Panti !
erja (terhity inyatal
——Memenuhi Eﬁgyalrala:nj L

ura : =
l mmm&“dﬁsf Layanan Baniuan Anak Terlantar

1, Ea.fana =1
1) Perangkat Peraturs '
S Earﬂjphﬂnu "
erangkat Kemput ;
4) Formu Kﬂndufu er dan Printer
5) Map
B) Kerlas Sidu Hy
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i_ Pemgawasan Intemnal

llaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana

1  Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

—_—

1. Tatap Muka dengan Patugas Pelayanan
Pengaduan

2. Instagram: @dinsoskotetual

3. Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 1

4. Kotak Saran '

n | Jumiah Pelaksana

.

F T

Pelugas Front Office {1 orang)
Petugas Pelayanan (1 crang)

Jamnan Pelayanan

1. Maklumat Pelayanan
2. Kode Efik Pelayanan
3. Visi Misi

'!I-IHT_.——
8Minan Keamanan dan

Ereet quegﬂgtggﬂmayanm

Pelugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Brasi
yang bertugas di Kantor 9 Praja)

"aluasi Kinerja

Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu seliap har

~Mtlaksang

Jum'at
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s T AN NTUAN ORANG DALAM
S e LAY ANAN SURAT PENGANTAR LAYANAN BA

0 |KOMPONEN " Tijpajan
v | Dasar Hukum A il N AT T = Anen tantana Keseiahteraan
1. UU No. 11 Tahun 2006 tentang Kesej
i Sosial;
2. UU No. 25 Tahun 2009 tenlang Pelayanan

Publik;

3. UU No 31 Tahun 2007 tenlang Pembentukan
Kola Tual di Provinsi Maluku;

4 UU No 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah;

3. Peraturan Menter Sosial Nomor 32 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP  di
lingkungan Kementerian Sosial RI:

6. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota;

7. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi
Pemerintahan:

8. Permenpan RB MNo. 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

9. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2012
lentang Penyelenggarasn Kesejahteraan Sosial

m.mm;ﬂ Kola Tgaﬂ No 2 Tahun 2018 tentanc
pem tukan dan susunan
Kota Tual perangkal daerah

11. Peraturan Walikota Tual No 20 Tahup 2016
lentang sirukiur perangkal daergh lingkup

| Pemerintah kota Tual,

2 Persyaratan Pelayanan 1. Identtas Folocopy E-KTP berdomisii Koig |
Tual

2. Folocopy Karlu Keluarga berdomisi Kola
Tual

3 Menunjukan Sural Kelerangan Tidak Mampy
yang dizeliarkan aleh Hupilla
KelurahanKepala Cesa' Kepala Ohai.

| 4 Dokumentasi Situasi Rumah Tempat Tingga |

i Yang Memang Tidak Layak Di Tempati Qe

. oDG)

5. Folo Identitas 0DGJ

m———

_|—-_'_-_-_- " ! T

T nan Tatap Muka

Sistern, Mekanisme dan 1 Tﬁ::;ﬂhﬂﬂ mengisi formulir dan menyerahkan |
Prosedur persyaratan _penerbitan Surat  Pengantar |

an 0
2 Iﬁ:ﬁ;aﬁ metakukan venfikasi dan vakdasi;

s Melakukan Perekaman Data.
:; g:::?i:asi Tanda Tangan Elektronik cleh
Kepala Dinas,

3
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o | Jangka Wakty —————

Penyelesaian

5. |Biaya (Tari) — ——— |
6 | Produk Layanan —————

| Earanﬁi_lﬂ"r;s—a_h‘—ra,m— —

iy
5) Penerbitan  Sural Pengantar  Layanan |

Bantuan ODGJ |
____B) Penyerahan kepada pemohon.

3 (tiga) hari kerja (terhitung saat dinyatakan |
——_Mmemenuhi persyaratan) |

| Tidak dipungut biaya (GRATIS) 4{

Surat Pengantar Layanan Bantuan Orang Dalam
-Gangguan Jiva |
Sarana

1) Perangkat Peraturan

2} Handphone
3) Perangkat Komputer dan Printer
4) Fomulir Kendali
5) Map
B) Kertas Sidu Hvs £ T
5 P 470 Gsm
1) Gedung Kantor |
2) Instalasi Listrik

8. | Kompetensi Pelaksana

3) AC |
__4) Wifi
Sehat Jasmani dan thaniang Maha Ega

Pendidikan Minimal 51

Dapat Mengoperasikan Kom puter
. Memahami

ol ol e

% | Pengawasan Internal

10. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan

.

1. | Jumlah Pelaksana

Dilaksanakan Cleh Atasan La, E_HE Peimree——
1. Tatap Muka dengan PmWﬂE—F—é{g}Eﬁ;& ana
Pengaduan

2. Instagram: @diﬂﬂﬂskgtalum

. Petugas Pengaduan Dinas Sosia|
i, Kotak Saran g ota Tuaj 1y , |
‘ﬁﬁgﬁs Frant Office (1 orang) — =
Petugas Pelayanan (1 orang) B |

- 13, Makiumat Pelayanan e
12, 1] 3

. Jaminan Pelayanan

_— _-—.—_-_.___._—-—_
1ﬁ Jaminan Keamanan dan ng :
| Keselamatan Pelayanal_—--; .y sanaka

| Evaluasi Kinera
——Pelaksana

—

Kode Efik Pelayanan

Jum'st ___— o
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3 STANDAR PELAYANAN SURAT REKOMENDASI PENDIRIAN LEMBAGA
KESEJAHTERAAN 505141

o KOMPONEN T =

—_— ¥ T e ——

| Dasar Hukum | 1. UU Ne. 11 Tahun Z009 tentang Kesejahteraan
Sosial:

2 UU Mo 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik:

. 3. UU No 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan
I Hola Tual di Provinsi Maluku: :
4. UU No 23 Tahun 2014 lentang Pemerintah
Daerah:

5. Permendagr Mo, 52 Tahun 2011 tentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kota

6. Permenpan RB Mo, 35 Tahun 2012 lentang
Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi

E Pemerintahar;
, 7. Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

i 8. Kepulusan Mentesi Sosial RI Mo. 10 Tahun 1975

lentang Siruktur Organisasi dan Tatg Kerja

Deparemen Saosial;

| 8. Keputusan Menter Sosial R MNemar
ANHUK/KER/XM8B0 tentang Crganisasi Sosigl:

10. Perda Kota Tual No 2 Tahun 201 '

3 ientang
pembentukan dan susunan perangkat o
Kota Tual ? Dras

11, Peraturan Walikota Tual Mo 20 Tahun 2018
lentang struklur parangkal  daerah lingk
Pemenntah kota Tual up

1 1 Surat permohanan ditujukan kepada to————
¢ Persyaralan Pelayanan =elsds F;Emul i Pada kepg|g

| 2. Fota Copy akia pendirian LKSILKSA ga

. MNolans

3. Foto copy Sural pengesahan LKSLKS, doi
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Map,, .

4 Foto copy Angagaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga LKSLKSA yang
disahkaru'drl:ﬂ!al!tﬂl'l pada Notarig

s Fotocopy Rekening Bank atas namg

KSA
| Lﬂi:":mw NPWP atas nama LKS/Lks.
: & Em;mn domisili dar Kepala Desaturan
| B- -
5;1,E.I'Hpa1' <an Pengurus LESILKSA yay,
| g Sural Kepuld | cleh pembina LKS/LiKS A, :
Jiands | e jangka pendek. MEnengah gan,
10. Progt o dang PermheICaYEAN Sasial
o L
|:;|‘r3|l‘ll'r:i e
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| Sistem, Mekanisma dan

Prosedur

" 11, Burat Rekomendasi dani Dinas Sosidl
| Kola/Kabupaten lain apabila LHZSILH_EA
Memiliki cabang dikota/kabupaten lainnya
12. Struktur Organisasi Pengurus LHSIILI{SA _
13, Folo copy izin operasional perpanjang (bagi
LKSLKSA yang mengurus perpanjangan
Operasional
14, P;isE:t{: I-:ﬁua}LHEJLHEA {uk. 4x6, 3 lembar)
15, FotoMokumeniasi Sekretariat /sarana dan
prasarana Lembaga

1. Pelayanan Tatap Muka

1) Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan
persyaratan penerbitan Surat Rekomendas
Pendirian LKS

2) Petugas melakukan verifikasi dan validasi,

J) Pelugas Melakukan Perekaman Data;

4) Serlifikasi Tanda Tangan Elekironik oleh
Kepala Dinas;

5) Penerbitan Surat Rekomendasi Pendirian
LKS

B) Penyerahan kepada pemahon,

Jangka Waktu
Penyelesaian

3 (tiga) hari kerja (terhilung saat dinyatakan
memenuhi persyaralan)

5.

Biaya (Tarif)

Tidak dipungui biaya (GRATIS)

&

| — T

L

| Produk Layanan

Sural Rekomendasi Pendirian LKS

Saranal Prasarana

Kompetensi Pelaksana

- it

—— e ——

Pengawasan Interna
Penanganan Pengaduan.
Saran dan Masukan

' Jumish Pelaksana

e

| -

1. Sarana
1) Perangkat Peraturan
2) Handphone _
3) Perangkal Komputer dan Printer
4) Formulir Kendali

5) Map
g) Kerlas Sid
Prasaranad
1) Gedung

2) |nstalasi
3) AC
O apada Taha Targ Vaha Esa.
1. j dan an

2 Sehal Jasman |51

u HVS F4 70 Gsm

Kanior
Listrik

_—

3. F’enmdﬂang!:g'm <ikan Komputer ||
4 | e o ]
MemahaM -0 angsung Pelaksana —
,ﬁiﬁk}%qﬂﬂﬂ&f r:%%m petugas Pelayanan 1
., Jeapt | |
Pengsd o insoskOtol B il Kota Tual Lt 1 |
mﬁlﬂﬂrmﬁgngamn pinas S e |

petugas e : |
" wptak 58M8C —raang)
'F‘:-.'iug::‘ Fot ofes
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F’rug.u:. F"ul.l-_..lnm i1 orang)
v Masiumat Pmm

-

« Fode Fra Pelayanan
3 LT Y

Fotugas roamanan |Satuan Pohs) Famong Praa)

. Yang belugas oi Fanto

[eaksanakan 1 (Satu) kal saty Minggu setap han
Jum al
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4. STFIN[}.AH PEM"!’AHAM SUR AGA
: KESE JAHTERAAN SOSIAL AT TANDA TERDAFTAR PENDIRIAN LEMB

e ——

e £ e ———
| Dsat 1 {E;'U Nlﬂ 11 Tahun 2008 fentang Kesejahteraan
o=ial,
2. UU No. 25 Tahun 2000 tentang Pefayanan
Publik;

! 3. UU No 31 Tahun 2007 fentang Pembentukan
Kota Tual di Provinsi Maluku;
4. UU Mo 23 Tahun 2014 tentang Pemenntah
Daerah-
3. Permendagri Mo. 52 Tahun 2011 tentang SOP
diingkungan Pemprop dan Kab/ola
- Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi
Pemenntahan;
f. Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;
Keputusan Menteri Sosial RI No, 10 Tahun 1975
tentang Struklur Organisasi dan Tata Kerja
. Deparlemen Sosial;
| 9. Keputusan Menteri Sosial Rl  Momor
40MHUK/MEPX/1980 tentang Organisasi Sosial:
10. Perda Kela Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang
pembeniukan dan susunan perangkat daerah
Kota Tusal
11. Peraturan Walikota Tual Mo 20 Tahun 2018
tentang struklur perangkat daerah lingkup
b - Pemerntah kota Tual
. | Persyarastan Pelayanan 1} Identitas Fotocopy E-KTP
2) Fotocopy Kartu Keluarga
3) Sural Kelerangan Tidak Mampu dan Kelurahan
e 4)_Surat Pengantar dari Puskesmas
* | Sistern, Mekanisme dan 1. Pelayanan Tatap Muka
Prosedur 1, Surat permohonan ditujukan kepada kepala
[ Dinas Sosial Kota Tual
2 Folo Copy akta pendirian LKS/LKSA dari
Motarns
Feto copy Sural pengesahan LKS/LKSA dari
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
Fato copy Anggaran Dasar dan Anggaran |
Rumah Tangga LKSILKSA yang
disahkan/dicatatkan pada Notaris.
Folocopy Rekening Bank atas nama
LKSLKSA
Folo copy NHTPF’
Folo copy ool
Syrat izin @Eii"@ylﬂf

- e

[=1]

e

3

th

WP atas nama LEKSILKSA

urus LKSILKSA
gk pala Desaflurah

e B
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Setempat
8. Sural Keputusan Pengurus LKS/LKSA yang
ditanda tangani cleh pembina LKS/LKSA
10. Program kerja jangka pendek, menengah dan
panjang ditidang Pemberdayaan Sosial
11. Sural Rekomendasi dan Dinas Sosial
Kola/Kabupaten lain apabila LKS/ILKSA
Memiliki cabang dikota/kabupaten lainnya
12. Struktur Organisasi Pengurus LKSILKSA |
13 Folo copy izin operasional perpanjang (bagi
LES/LKSA yang mengurus perpanjangan |
(Operasional)
14. Pas folo ketua LKS/ILKSA (uk, 4x6, 3 lembar)
15, Folo/Dokumentasi Sekretarial /sarana dan

prasarana Lembaga

4 | Jangka Waklu 3 {liga) hari kenja (lerhilung saal dinyatakan
____ | Penyelesaian memenuhl persyaratan)
5 Biaya(Tanl) _| Tidak dipungut biaya (GRATIS)
6 | Produk Layanan Sural Tanda Terdaftar Pendirian Lembaga
_ Kesejahieraan Sosial
7. | Sarana! Prasarana 1. Sarana
1} Perangkat Peraturan
2) Handphone

3) Perangkat Komputer dan Pnnter
4) Formufir Kendali

5) Map

| 6) Keras Sidu HVS F4 70 Gsm
2. Prasarana

1) Gedung Kantor

2) Instalasi Listrik

3) AC

4) Wifi

g | Kompetensi Pelaksana

Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
Sehat Jasmani dan Rohani

Pendidikan Minimal 51

Dapat Mengoperasikan Komputer
Memahami

e

_8. | Pengawasan Internal

1I'.I_[Enangana'h Pengaduan

| Saran dan Masukan

1. Tatap Muka dengan Pelugas Pelayana
Pengaduan R

2. Inslagram; @dinsoskotatual

3, Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual L1.9

4. Kotak Saran

ilaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana

T Jumiah Peiaksana

Pelugas Front Office (1 orang) ==
Petugas Pelayanan (1 orang)

2T Jaminan Pelayanan

———

1. Maklumat Pelayanan
2. Keode Etk Pelayanan

3. Misi Misi
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ssmran Keamanan dan | Petugas Keamanan (Satuan Poiis Pamong Praja) |
veseamatan Pelayanan | yang beftugas d Kanor

Cy@uai mefa “'ﬂliﬁl'lll'{i:ln 5 |
: . .I| ol } h nggu setiap han |
Fe-ak s Jum at atu] Kah saty M

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

15 STANDAR PELAYANAN PENETAPAN IZIN OPERASIONAL KARANG TARUNA

TURAIAN = |
1. UU No. 11 Tahun 2009 lenlang Kesejahleraan |
Sosial; I
2 UU Mo 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan
Publik,
3 UU Ne 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan |
Kota Tual di Provins Maluku,
4 UU No 23 Tahun 2014 lentang Femenntah

Daerah,

5 Peraturan Menlen Sasial Nomor 32 Tahun 2012
temtang Pedoman  Penyusunan S0P d
imgkungan Kementenan Sosial RI, '

6 Pemendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP

dilingkungan Pemprop dan Kab/Kola,

Permenpan RE No. 35 Tahun 2012 lentang

Pedoman Fenyusunan SOP  Adminisirasi |

Pemenntahan, |
8 Pemmenpan RE No 15 Tahun 2014 tuntm;g

Pedoman Standar Pelayanan, '
Peraturan Pemerintah Nomer 39 Tahun 2012
tentang Penyalenggaraan Kesejahleraan Sosial,
9 Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 lentang
pembentukan dan susunan perangkal daerah
! Kota Tual, |
10 Peraturan Walkota Tual Mo 20 Tahun 2018
tentang strukiur perangkat daerah lingkup
Pemerintah kota Tual. it |
T2 | Persyarstan Palayanan 1. Adanya Visi Dan Misi Karang Taruna
) " ! | 2. Pengurus Karang Taruna Desa/Kelurahan
Yang Di Syahkan Dan Dikukuhkan Oleh
Kepala Desa Atau Lurah Dengan Masa Bakl
3 (Tiga) Tahun
3.  Kepsngurusan Karang Taruna Menganut
I Sistern Stesel Pasif Yaitu Seluruh Anggola
Masyarakat Berusia 13 Sampai 45 Tahun
Yang Ada Di Desa'Kelurahan Merupakan
Karang Taruna
Identitas Karang Taruna
Sriukiur Karang Taruna
Tujuan Dan Fungsi Karang Taruna
Tugas Pokok Karang Taruna
Struktur Organisasi Karang Taruna
Mempunyai Anggaran Dasar Dan Anggaran
Fumah Tangga |
. | 10 Mempunyai Program Kerja
3 Sistem, Mekamsmedan | 1. Pelayanan Tatap Muka
Prosedur 1) Pemehon mengisi formulir dan menyerahkan
persyaratan penerbdan Sural Penetapan (zin
- | Operasional Karang Taruna |

5 TKOMPONEN
" Dasar Hukum

%]
[}

e |

D@m~m;na
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'?: Pnluga!l mislakukan verifikas dan valid N

3) Pelugas Melakukan Perekaman Da:al o '

4) Serifikasi Tanda Tangan Elekironik oleh |
Kepala Dinas;

5) Penerbitan Surat Penetapan lzin Operasicnal
Karang Taruna |

E) Penysrahan kepada parmohan. '

| Jangka Waklu 3 (tiga) han kefa (terhitlung saat dinyatakan |
4 penjrel-esaiﬂl"l memenuhi parsyaratan) |
| maya (Tanl)_ Tidak dipungut biaya (GRATIS) =
s produk Layanan Penetapan Izin Operasional Karang Taruna |
| b Saranal Prasarana 1. Sarana |
o 1) Perangkat Peraturan |
2) Handphone
3) Perangka!l Komputer dan Printer |
4) Formulir Kendali
5) Map |
€) Kertas Sidu HVS F4 70 Gsm |
2. PFrasarana
1) Gedung Kantor
2) Instalasi Listrik
3) AC
4) Wifi
'T_Hnm;ietanm' Pelaksana 1. Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
2. Sehat Jasmani dan Rohani
3. Pendidikan Minimal 51
4. Dapat Mengoperasikan Komputer
5. Memahami
g P-EI'IE_E-_WEIEE n Intemnal Dilaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana
10| Penanganan Pengaduan, | 1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan
Saran dan Masukan Pengaduan
2. Instagram: @dinsoskotatual
3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 1
4, HKotak Saran !
1. | Jumlah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang) ,
Pelugas Pelayanan (1 orang)
12. | Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
2. Kode Etik Pelayanan
L 3. Visi Misi
13 | Jaminan Keamanandan | Pelugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Praja)
—___| Keselamatan Pelayanan yang bertugas di Kanlor
4 | Evaluasi Kinerja = [hlﬂltsunﬂcm 1 QSmu‘j Kali satu Minggu seliap han

Dipindai dengan CamScanner
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<TANDAR PELAYANAN SURAT REKOMENDAS! IZIN PENGUMPULAN UANG Dy

i F.‘I,FEI"-HG
(OMPONEN LIRAIAN — — et __: ]
e (asar Hukum 1. UU No. 11 Tahun 2008 tenlang Kesejahteraan |
| o Sosial |
< UU No, 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Pubiik |
3. U Mo 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan
| K.ota Tual di Provinsi Maluku

4. UJ No 23 Tahun 2014 lentang Pemerintah II
; Daerah

|

5. Permendagri No. 52 Tahun 2011 lentang SOP
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kata

6. Permenpan RB Mo. 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan SOP  Adminisirasi
Pemerintahan

. Permenpan RB Mo. 15 Tahun 2014 tenlang
Pedoman Standar Pelayanan

. 8. Undang-Undang Mo. 22 Tahun 1954 {entang
Undian;

. 9. Undang-Undang No. 17 Tahun 2000 tentang
Ferubahan atas Undang-Undang No. 7 Tahun
1883 tentang Pajak Penghasilan:
10. Peraturan Pemerintah Mo, 132 Tahun 2000
ienlang Pajak Penghasilan Atas Hadiah Undian:
11.KEPPRES Mo. 48 Tahun 1973 lentang
Peneriban Penyelenggaraan Undian;

12. KEPMENSOS Mo, 09/PEKHUK/2002 tentang
1zin Undian;

13. KEPMENSOS Rl Mo. 73/HUK/2002 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Pemberian lzin dan
Fenyelenggaraan Undian Gratis:

14. Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang

pembentukan dan susunan perangkat daersh
Kola Tual

15. Peraturan Walikota Tual No 20 Tahun 2016

tentang strukiur perangkal daerah lingkup
o Pemerintah kota Tual

¢ | Persyaratan Pelayanan 1. Sural Permohonan ditujukan kepada Kepala |
Dinas Sosial Kota Tual

MNama dan alamat organisasi'Panitia

SK OrganisasiPanitia

Foto copy KTF Ketua dan Bendahara

organisasi/Panitia

Maksud dan tujuan pelaksanaan PLIB

Jangka wakiu dan wilayah pelaksanaan PUB

Mekanksme penyelenggaraan dan penyaluran

Rincian pembiayaan

ol

@~ o n
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condiri, MEEKANES e dlan
13 i

I|”|-,|-|.|lll

|

| janghkn \Waktu
| Penyelesman
< | Buyn (Tanl)
" | produk Layanan

i Saranal Prasarana

] g FoloDokumentas Sokrelanal '|

1. Polayanan Tatap Muka |
1) Pemohon mengisi formulie dan menyerahkan |
porsyaratan penerbilan Surat Rekomendas) |
1zin Pengumpulan Uang dan Barang
2} Petugas melakukan venfikasi dan valdasi, |
4} Petugas Melakukan Perekaman Data,
4) Serilikasi Tanda Tangan Elektronik oleh
Kaopala Dinas;
5) Penerbitan Sural  Rekomendas)
Pengumpulon Uang dan Barang
G) Penyerahan kepada pemohon.
1 (satu) han kerja (lerhidung saal dinyatakan
memenuhi persyaratan)
Tidak dipungul maya (GRATIS) o
Sural Rekomendasi lzin Pengumpulan Lang dan
Barang
1. Sarana
1) Perangkat Peraturan
2y Handphone
3) Perangkat Komputer dan Printer
4) Formulir Kendali
5) Map
6) Kertas Sidu HVS F4 70 Gsm
2. Prasarana
1) Gedung Kantor
2} Instalasi Listrik
3) AC
4) Wifi

Izin |

"8 | Kompetensi Pelaksana

. Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
. 3ehal Jasmanl dan Rohani
. Pendidikan Minimal 51

Memahami

8 | Pengawasan Inlernal

e Hat

laksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana

0. | Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1

2

3

4. Dapat Mengoperasikan Kompuier
5.

Di

1.

Talap Muka dengan Petugas Pelayanan
Pengaduan
2. Instagram; @dinsoskotatual

3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt.1 |
4, Kotak Saran

. | Jumlah Pelzksana

e .

12

Petugas Front Office (1 orang)
Petugas Pelayanan (1 orang]

| Jaminan Pelayanan

1.3 B ..

1. Maklumat Pelayanan
2. Kode Etik Pelayanan
3. Visi Msi

Jaminan Keamanan dan

i ese'amalan Pelayanan

Evaluasi Kinena
pE"-EII'.S.Erlﬂ

Petugas Keamanan (Saluan Polisi Pamong Praja)
| yang bertugas di Kantor

Dilaksanakan 1 (Sau) Kali satu Minggu setiap han
' Jumat ~

Dipindai dengan CamScanner
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cTANDAR PELAYANAN S
T COMPONEN
40 | gear Hukum

URAT REKOMENDAS! IZIN UNDIAN BERHADIAR

URAIAN

(74,

2.

3.

10. Peraturan Pemeriniah MNo. 132 Tahun 2000

11.

12.

13. KEPMENSOS Rl No. 73HUK/200Z2 tentang

14,

15.

“JU Mo 11 Tahun 2003 tenlang Kesejzhteraan
ial
I.S.Inl_lm?r'-ln_ 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Pulblik .
UU Ne 21 Tshun 2007 tentang Pembentukan
Kota Tual di Provinsi Maluku
UU No 23 Tehun 20714 tentang Pemenntah
Daerah
Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SCP |
dilingkungan Pemprop dan Kab/Kola |
Permenpan RB Mo, 35 Tahun 2012 tenlang
Pedoman Penyusunan SOP  Administrasi |
Pemerintahan |
Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 fenlang
Pedoman Standar Pelayanan |
Undang-Undang Mo, 22 Tahun 1854 lenlang |
Undian;
Undang-Undang Mo. 17 Tahun 2000 teniang
Perubahan alas Undang-Undang No. 7 Tahun
1983 tenlang Pajak Penghasilan;

tentang Pajak Penghasilan Alas Hadiah Undian;
KEPPRES Mo. 48 Tahun 1973 tentang
Penediban Penyelenggaraan Undian;

KEPMENSOS No. 09/FPEKHUK/2002 tentang
Izin Undian;

Pelunjuk Pelaksanaan Pemberan [zin dan
Penyelenggaraan Undian Gratis; |
Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang |

pembentukan dan susunman perangkst daersh
Koia Tual

Peraluran Walikola Tual Mo 20 Tahun 2016

tentang strukiur perangkal daerah lingkup
Pemenntah kola Tual

r |

Persyaratan Pelayanan

1. Surat permohonan ditujukan kepada kepala y
Dinas Sosial Kabupaten Tanggamus

2. Foto Copy akle pendirian organisasi dari
Motaris

3. Foto copy Surat pengesahan organisasi dar
Kementeran Hukum dan Hak Asasi Manusia

4. Folo copy Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga Organisasi yang
disahkan/dicalatkan pada Nolans '

5. Fotocopy Rekening Bank atas nama
organsasi

& Folo copy NPWP atas nama organisasi

. Foto copy KTP Ketua dan Bendahara

=

Dipindai dengan CamScanner
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s ' o _Egéﬁlﬂga}_ o

. g, Struktur Crganisasi Pengurus organisast |
| gi Feto copy Sural |zin Usaha Perdagangan

bagi organisasibadan di bidang usaha |
| perdagangan _ |
10. Hadiah sudah harus ada saal pengajuan
11 Hadiah berupa perjalanan wisata harus dapat |

diuangkan atau dialihkan :
12. Penyelengaara yang berasal dan_ luar ﬁegan

harus mempunyai kantor perwakilan di

Indonesia
13. Melampirkan contoh iklan/promosi
mnem Mekani ar 1. Pelayanan Talap Muka
3 Eﬁ'eﬂﬂ'u';ﬂe“nme o 1) P:mm-:m rm!:}nglsi formulir dan menyerahkan
e persyaratan penerbitan Surat Rekomendasi
Izin Undian Berhadiah _ —
| 2) Petugas melakukan verifikasi dan validast,
' 3) Petugas Melakukan Perekaman Data;
! 4) Serlifkasi Tanda Tangan Elektronk cleh
Kepala Dinas; _
5) Penerbitan Surat Rekomendasi lzin Undian
Berhadiah
&) Penyerahan kepada pemahon.
1 | Jangka Waklu ' 3 (tiga) hari kerja (terhitung saat dinyatakan
' !Penxeies.a_i_an ____memenuhi persyaratan)
5 | Biaya (Tarif) Tidak dipungut biaya (GRATIS)
. | Produk Layanan Sural Rekomendasi Izin Undian Berhadiah

| Saranal Prasarana 1. Sarana
| 1) Perangkat Peraturan
| 2) Handphone
3) Perangkat Komputer dan Printer
4) Formulir Kendali
5) Map
8) Kerlas Sidu HVS F4 70 Gem
. 2. Prasarana
1) Gedung Kantor
2) Instalasi Listrik
3) AC
1. 41 Wifi
B Kompetensi Pelaksana

1. Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
2. Sehat Jasmani dan Rohani
' 3. Pendidikan Minimal 51
' 4. Dapal Mengoperasikan Komputer
T 5. Memahami
i~—- E*‘-‘_H!iﬂﬂisgg Internal Dilaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana
Fenanganan Pengaduan, | 1. Talap Muka dengan Petugas Pelayanan
Saran dan Masukan F'Eﬁgadu-ﬁn |
i S | 2. Instagram: @dinsoskotatual

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Lmian pelaksana.
Jgﬂinﬂn Fﬂmfa_nsﬁ

Bgm.anan dan

' .i::;:mman Pelayanan |

eyaluasi Kine(
pelaksana___—

3. Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 4
4. Kotak Saran

Petugas Front Office (1 ‘orang]
Petugas Pelayanan (1 orang)

1. Maklumat Pelayanan

2 Kode Etik Pelayanan \
3. Visi Mis: '
Petugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong F‘ra;a}.
| yang bertugas di Kantor |
Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu seftiap hari |
Jum’at =%

Dipindai dengan CamScanner
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18 STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAM TIDAK MAMPU

TKOMPONEN _____ TURAIAN __

““| pasar Hukum

1

2.

&

m o~ o

10

UU MNo. 11 Tahun 2009 teniang Keseahleraan |
Sosial, |
UU Mo 25 Tahun 2000 lentang Pelayanan |
Publik; |
UU Mo 31 Tahun 2007 tenlang Pembeniukan
Kata Tual di Provinsh Maluku, |
LU Ma 23 Tahun 2014 tenlang Pamernntah
Caerah;

Undang-undang Momor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tingai,

Permenpan RB Mo, 15 Tahun 2074 {entang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraluran Pemeriniah Momor 39 Tahun 2012
tentang Penyelengoaraan Kesejahteraan Sosial;
Peraturan Meren Pendidikan dan Kebudaayaan
Nomor 10 Tahun 2020 tenlang Program
Indonesia Pintar,

Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang
pembentukan dan susunan perangkat daerah
Kota Tual,

Peraturan Walikola Tual No 20 Tahun 2016
tentang struklur perangkal daerah lingkup

_—

5 | Persyaratan Palayanan

1)
2)

4)

L e ————

Identitas Fotocopy E-KTP
Folocopy Kartu Keluarga
Surat Kelerangan Tidak Mampu dan Kelurahan

3

| Sistemn, Mekanisme dan
| Prosedur

. Pelayanan Tatap Muka

e e

1) Pemchon mengisi fermulic dan menyerahkan

persyaratan penerbitan Surat Rekomendasi
KIP

2) Petugas melakukan verifikasi dan validasi;

3) Petugas Melakukan Perekaman Data;

4) Serifikasi Tanda Tangan Elektronk oleh
Kepala Dinas,

5) Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar DTKS

6) Penysrahan kepada pemahon.

"4 | Jangka Wakiu 1 {gatu) hari kefa (terhiung saat dinyatakan
Penyelesaian - memenuhi persyaratan)
5 | Bigya (Tarf) Tidak dipungut biaya (GRATIS)
5. | Produk Layanan Sural Kelerangan Tidak Mampu
7. | Saranal Prasarana 1. Sarana
1) Perangkal Paraturan
2) Handphone

3) Perangkal Komputer dan Printer
4) Formulir Kendali
5) Map

Dipindai dengan CamScanner
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- ) 1 6) Kenas Sidu HVS F4 70 Gsm . |
| 2 Prasarana |
I 1} Gedung Kantor |
2) Instalasi Listrik |
| 3) AC |
4) Wifi__ |

i’ ompetensi Pelaksana | 1. Beragwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa \

8 3 Sehat Jasmani dan Rahani

1. Pendidikan Minimal 51
4 Dapal Mengoperasikan Komputer \
1 & Memahami
| Pengawasan Internal__ _Dilaksanakan Oleh Alasan Langsung Pelaksana |
-0, | Penan aanan Pengaduan, 1. Talap Muka dengan Petugas Pelayanan |
saran dan Masukan Pengaduan ||
2. I.nstagmm:@dinmskutalual
, 3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt
3. | Jumiah Pelaksana Pelugas Front Office (1 orang) |
| I Petugas Pelayanan (1 orang) |
i3 | Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
2 Kode Etik Pelayanan
_ 3. Visi Misi
3| Jaminan Keamanan dan Petugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Praja)
| Keselamatan Pelayanan | yang bertugas di Kantor .
14| Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap hari |
| Pelaksana Jum'at

e

Dipindai dengan CamScanner
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==l | W0 ALFY

__| Biaya (Tanf)

WO | KOMPONEN
y  Dasar Hukurmn

18 STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN KEP
| URALAN

by
|

| 2
.

10

11

ESERTAAN PKH
LU Mo 11 Tahun 200
Sosial;

UL Mo 25 Tahy |
Publik, AN D sty Felayanan |
UL Me 31 Tahun 2007 Ientang
Hota Tus di Provins Maluku;

UU No 23 Tehun 2014 temang Pem \
Daerah . i

UL Mo, 40 Tahun 2004 1
Somnl Nasional

Feraluran Presiden Mo, 64 Tahun
Joaminan Kesehatan:

|
Pemensos No. 1 Tahun 2018 tentang Pronram
Keluarga Hatapan; e : |

Permenpan RB No. 15 Tahun 2
Pedoman Standar Pelayanan:

Peraturan Pemernintah Momor 39 Tahun 2012
lemlang Penyelenggaraan Kesejahterzan Soual
Perda Kota Tual No 2 Tahun 2018 tentan.

pembentukan dan susunan
Kota Tual PR S

Peraturan Walikota Tual No
lentang  struktur  perangkat
Pemerintah kota Tual

_ |
% tentang Keseiahieraan |

Pembantukan II

onlnng Sistem Jaminan I||

2020 tentang |

014 'I'Enlang |

20 Tahun 2015
daerah lingkug

3| Sistem, Mekanisme dan

Prosedur

| Jangka Waktu
_ Penyelesaian

. Produk Layanan

Sarana/ Prasarana

7  Persyaratan Pelayanan

1

1_1:-"-EIE?EII'IBH Tatap Muka

1. Identitas E-KTP
<. Kanu Keluarga
3. Penerima PKH |
4. Surat Keterangan Pendamping PKH .

1) Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan I|
persyaralan penerbitan Sural Keterangan |
Kepesertaan PKH dar Pendampinhg PkH =~ |

2) Pelugas melakukan verifikasi dan validasi. |

3) Pelugas Melakukan Perskaman Data; ,

4) Serifikasi Tanda Tangan Elekironik oleh |
Kepala Dinas; |

5) Penerbitan Surat Kelerangan Kepeseraan |
PKH ’

6) Penyerahan kepada pemaohon, |

1 (satu) han kerja (lerhitung saat dinyatakan

rmemenuhi persyaratan) = _ll

| Tidak dipungut biaya (GRATIS) |
| Surat Keterangan Kepeserlaan PRH

Sarana |
1) Perangkal Peraluran |
2) Handphone

3) Perangkat Komputer dan Printer -

Dipindai dengan CamScanner
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4) Formulir Kendali ~——— — ==
. a) Map

8) Kertas Sidu HVS Fa 70 Gem |

2. Prasarana ;

1} Gedung Kantor i

2) Instalasi Listrik

3) AC ||
4 4) Wil -
~Kompetensi Pelaksana 1. Beraqwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
B 2. Sehat Jas

I
mani dan Rohani
3. Pendidikan Minimal 54

4. Dapat Mengeperasikan Komputer l.
5. Memahami :
~|pengawssan Intemal | ™ Dilaksanakan Oleh Alasan Langsung Pelaksana |
_,-f-!‘ﬁﬁnangaﬂﬁﬂ Fengaduan, 1. Tatap Muka den gan Petugas Pelayanan |
T garan dan Masukan Pengaduan

2. Instagram: @dinsoskatatual
3. Pelugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 1
|

- 4. Kotak Saran
1 Jumlah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang)

Petugas Pelayanan (1 orang)
" Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
L <. Kode Etik Pelayanan
; 3. Visi Misi
73 | Jaminan Keamanan dan

Petugas Keamanan (Saluan Polisi Pamong Praja)
| Keselamatan Pelayanan yang bertugas di Kantor

7 | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap hari
J_Pela ksana Jum’at

Dipindai dengan CamScanner
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F

o
1

(OMPON EN_

5T.HHD"‘R PELAYAMNAN SURAT KETERANGAN BPNT

URAAM ) |

1. UU No, 11 Tahun 2008 tertang Kesejahieraan
Sosial;

2. UU No. 25 Tahun 2009 tenlang Fala-.nananl
Publik: '

3

10.

11

UU Mo 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan
Kota Tual di Provinsl Maluku;

UU No 23 Tahun 2014 lenlang Fmrintah|
Daerah;

UU 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir
Miskin

UL Nomear 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Pubbk;

PPeraturan Menteri Sosial Nomer 5 Tahun 2021
tentang Pelaksanaan Pregram Sembako;
Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2ﬂ12|
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,
Perda Kota Tual Mo 2 Tahun 2018 tentang
pembentukan dan susunan perangkat daerah |
Kota Tual |
Peraturan Wallkota Tual No 20 Tahun 2016
tertang strukiur perangkat daerah lingkup
Pemerintah kota Tual;

5 | Persyaratan Pelayanan

i \dentias E-KTP \
2. Karlu Keluarga |
9 Terdaftar DTKS |

Sistem, Mekanisme dan
Prasedur

Y

Pelayanan Tatap Muka |

1} Pemohon mengisi formulir dan menyerzhkan |
persyaratan penerbitan Surat Kelerangan
BPNT |

2) Petugas melakukan verifikasi dan vaiidasi,

3] Petugas Melakukan Perekaman Data;

4) Serfifikasi Tanda Tangan Elekironik oleh
Kepala Dinas;

5) Penerbitan Sural Keterangan BPNT

&) Penyerahan kepada pemohon.

Jangka Wakiu
Penyelesaian

1 [satu} hari kena (terhitung saat dinyatakan '|
memenuhi persyaralan) |

Biaya (Tarif)

| Produk Layanan

| Tidak dipungut biaya (GRATIS) J‘
Surat Keterangan BPNT

| Saranal Prasarana

1.

Sarana .
1) Perangkat Peraturan |I
2) Handphone

3) Perangkat Komputer dan Printer

4) Formulir Kendali \

Dipindai dengan CamScanner
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5) Map —
| 6} Kerlas Sidu HvS Fa 70 Gsm
2. Prasarana

| 1) Gedung Kantor '.
2) Instalasi Listrik
3) AC
_Awin |
1. Berlagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa
2. Sehat Jasmani dan Rohari
3. Pendidikan Minimal 51

;. Dapat Mengoperasikan Komputer
DO

-5 | Kompetensi Pelaksana

Memahami

= _ laksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana
10 | Penanganan Pengaduan, | 1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan
Saran dan Masukan Pengaduan
2. Instagram: @dinsoskotatual
3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt 1
4. Kotak Saran
11. | Jumiah Pelaksana Petugas Front Office (1 orang)
Petugas Pelayanan (1 orang)
12, | Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan
2. Kode Etik Pelayanan
3, Visi Misi
13. | Jaminan Keamanan dan Petugas Keamanan (Satuan Polisi Pamang Praja)
| Keselamatan Pelayanan | yang berlugas di Kantor

14. | Evaluasi Kinerja Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap han
| Pelaksana Jum'at

1

Dipindai dengan CamScanner
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TANDAR PELAYANA

. N SURAT REKOMENDASI KIP

# (OMPONEN__ [URAIAN |
W F pasar Hukum 3 gu _N;:n 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan |
asial; |
2 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Fetayananl

Publik;

3

. UUJ Mo 31 Tahun 2007 tentang Pembentukan |
Kota Tual di Provinsi Maluku:
4

U Mo 23 Tahun 2074 tentang Pemerintah

Daarah;

Undang-undang Momor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tingoi;

6. Permenpan RB No. 15 Tahun 2014 lentang |
Pedoman Standar Pelayanan; ]

7. Peraturan Pemerimah Momor 38 Tahun 2012
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial, |

B, Peraturan Menter Pendidikan dan Kebudaayaan |
Momor 10 Tahun 2020 ftentang Program |
Indonesia Pintar; |

9 Perda Kola Tual No 2 Tahun 2018 tentang
pembeniukan dan susunan perangkal daarah
Kota Tual,

| 10.Peraturan Walikota Tual No 20 Tahun 2016

' tentang strukiur perangkat daerah  lingkup
B | Pemeriniah kota Tual,
2 | Persyaratan Pelayanan 1) Identtas E-KTP ||
2) Karlu Keluarga
| _3) Terdaftar DTKS 5 |
3 | Sistem, Mekanisme dan 1. Pelayanan Tatap Muka II
Prosedur 1) Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan |
persyaralan penerbitan Sural He.knmundaﬁil
KIP
2) Petugas melakukan verifikasi dan validasi; |
3) Petugas Melakukan Perekaman Data;
. 4) Serifikasi Tanda Tangan Eleklronik oleh

| Kepala Dinas,
5) Penerbitan Surat Keterangan Terdafiar DTKS
' untuk Pengurusan KIF,
6) Penyerahan kepada pemohon. W——
T4 | Jangka Waktu 1 (salu) har kerja (terhilung saat dinyatakan
| Penyelesaian | ___memenuhi persyaratan) |
& | Biaya (Tarif) Tidak dipungul biaya (GRATIS) |
& | Produk Layanan Surat Terdaflar DTKS _ |
7. | Sarana/ Prasarana 1. Sarana

1) Perangkat Peraturan
| 2) Handphone
3) Perangkat Komputer dan Printer |
4) Formulir Kendal ||
5) Map |
. . 6) Kerlas Sidu HVS F4 70 Gsm

Dipindai dengan CamScanner
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| 2 Prasarana

1) Gedung Kantor |
2) Instalasi Listrik '
3) AC |
— - _ 4) \Wifi

. ‘I'Hmﬂpelanm Pelaksana T'_:I_

Bentaqwa Kepada Tuhan Yang Man =
<. Sehat Jasmani dan Rohani RS

|
3. Pendidikan Minimal S1 |
4. Dapal Mengoperasikan Komputer
| 5. Esmlahan'u' Peraturan Tentang Penyelenggaraan ||I
ministrasi Pelayan
5 | Pengawasan Internal e
ya | Penanganan Pengaduan,

Dilaksanakan Oleh Atasan Langsung Pelaksana |
Saran dan Masukan

. ]
1. Tatap Muka dengan Petugas Pelayanan '|
Pengaduan

2. Instagram: @dinsoskotatual

3. Petugas Pengaduan Dinas Sosial Kota Tual Lt.1
; |_4. Kotak Saran
"1, | Jumlah Pelaksana

) |
Petugas Front Office {1 orang) I|
- . Petugas Pelayanan (1 orang) 1
12. | Jaminan Pelayanan 1. Maklumat Pelayanan '
2. Kode Etk Pelayanan \
B 3. Visi Misi
13, | Jaminan Keamanan dan

Petugas Keamanan (Satuan Polisi Pamong Praja)
| Keselamatan Pelayanan | yang bertugas di Kantor
4. | Evaluasi Kinerja

Dilaksanakan 1 (Satu) Kali satu Minggu setiap hari \
| Pelaksana Jum'at

Drs.GU

Zembina Utama Muda
NIP. 19680617 199403 1 009
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