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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1  PermenPAN dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman|1. Memahami operasional aplikasi SIKS NG .
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan 2. Memahami peraturan pengelolaan DTKS
2  Permensos 3 tahun 2021 tentang Pengelolaan Data Terpadu Kesejahteraan
Sosial
3 Peraturan Daerah Kota Palangka Raya Nomor 50 Tahun 2014 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Palangka Raya
4  Peraturan Daerah Kota Palangka Raya Nomor 9 Tahun 2019 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Palangka Raya
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP surat keluar

ATK, Komputer/printer, berkas permohonan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Bila tidak ditangani sesuai prosedur, dapat menghambat layanan lainnya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas |Koordinator . . Keterangan
Pelayanan| Layanan Sekretaris| Kadis |Kelengkapan| Waktu Output
1|Memeriksa persyaratan berkas 5 menit Berkas
ersyaratan lengka
( )——l persy gKkap
Melakukan pengecekan pada T A berkas . |Hasil
2| 10 menit
sistem tidak va persyaratan pengecekan
Membuat  surat  keterangan ) .
\ 4 tidak
3 masuk dalam DTKS E< ida Draf surat |30 menit |Draf surat
M ksa d ¢ ] Bila sekretaris
4, e:jne:jl fta an memaraf surat ‘-\ <« —tid3k Draf surat |5 menit |Drafsurat |berhalangan dapat
anaa aarar langsung ke kadis
Memeriksa dan menandatangani ya . Surat . |Surat
5 surat '\> Keterangan 10 menit Keterangan SOP Surat Keluar
6 Menyerahkan surat _keterangan . Surat 10 menit Surat
dan mendokumentasikannya < Keterangan Keterangan




