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Kata Pengantar

Paradigma clunia terhadap penangznan masalah sosial tidak lagi tarfokus
pacls sithatansl komiskinan, totapi sudab borgoser pacs siubstansi
Pambahgunan Kzluarga atau “Family Rasiliznce" (Ketahanan Kzluarga).
Katahanan Keluarga vaitu "Kemampuan kaluarga dalam mengalula sumber
daya yang dimiliki sarta menangaqulangi masalah yang dibadapi, untuk
dupat mamenuhi ksbutuhan fisik maupoun Psikososial Keluarga".
Kaszjahlaraan marupakan sualu keadaan akhir yang diluju, melalui proses
pengalulazn input dan penanggulangan masalah. Indikator kuatnya
ketahanan keluargz hzrus ditandai puls dengan kostrya ketahanan akonomi,
pendidikan, akhlak stau agama, dan keharmonisen stan hubungan anggota
keluarga yang baik dan sakinah,

Sejak satu dasawarsa tarakhir parmasalahan keluarga cenderung terus
maningkst baik szcara kuantitatif maupun kualitatif, barbagai bantul
parmasslabnn keliargs seperti kekarasan dalam ramnh tangaga (KDRT),
perselingkuhan, kekarasan sexual, abarsi, penculikan anak hingga taifadinya
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konflik dalam masyarakat. Masyarakat membutuhkan media untuk berbag,
berkonsultasi dan lembaga yang mampu membantu mencarikan alternatif
solusi permasalahan keluarga. Melihat kebutuhan tersebut, sejak tahun
2009, pemerintsh dalam hal ini Kementerian Sosial Rl melalui Direktorat
Jenderal Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemiskinan telah
membentuk Lembaga Konsultasi Kesejahteraan Keluarga (LK3) di 485
Kabupaten Kota di seluruh Indonesia sebagai bagian dari upaya membantu
menamukan solusi permasalahan dalam keluarga, khususnya masalah

psikososial.

LK3 sebagai salah satu potensi dan sumber yang berada ditengah masyarakat
secara terus menerus dikembangkan dan diarahkan pada empat pilar
kebijakan teknis, yaitu : 1) Penguatan Infrastruktur Sosial, 2) Peningkatan
Kapasitas Sumber Daya, 3) Penguatan jejaring Kerja, dan 4) Perluasan
Jangkauan Pelayanan. Sebagai implementasi dari keempat pilar kebijakan
tersebut , Direktorat Pemberdayaan Keluarga dan Kelembagaan Sosial
khususnya berkaitan dengan peningkatan kompetensi, ketepatan layanan,
prosedur layanan, dan sistem layanan yang bersifat standar atau baku dalam
layanan, memandang perlu untuk menyusun dan menetapkan standar
kebutuhan masyarakat akan lembaga konsultasi yang memiliki kompetensi
dan standar layanan profesional

Sekian dan terima kasih
Jakarta, Desember 2013

Direktur Pemberdayaan Keluarga
dan Kelembagaan Sosial

Drs. Pepen Nazaruddin, MSi
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{% KEMENTERI|AN SOS|AL REPUBL|K INDONES|A
JALAN SALEMBA RAYANOMOR 28 JAKARTA PUSAT 10430
TELEPON 021-3100374 LAMAN : http//www.depsos.go.id

KEMENTERIAN SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA

PERATURAN DIREKTUR JENDERAL PEMBERDAYAAN SOSIAL
DAN PENANGGULANGAN KEMISKINAN

NOMOR 650/DYS-PK.3/KPTS/12/2013

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN
LEMBAGA KONSULTASI KESEJAHTERAAN KELUARGA

DIREKTUR JENDERAL PEMBERDAYAAN SOSIAL
DAN PENANGGULANGAN KEMISKINAN,

Menimbang . a.  bahwa sehubungan dengan meningkatnya
pelayanan Lembaga Konsultasi Kesejahteraan
Keluarga (LK3) mulai dari pelayanan informasi,
konsultasi, konseling, advokasi dan rujukan
sampai dengan penjangkauan dan
pendampingan bagi anggota keluarga atau
anggota keluarga yang mengalami masalah
psikososial, diperlukan suatu pedoman yang
menjadi acuan bagi para pemangku

kepentingan;
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bahwa untuk menyamakan persepsi dan
pemahaman serta acuan dalam mengidentifikasi,
menyusun, mendokumentasikan,
mengembangkan, memonitor, dan
mengevaluasi serta melaksanakan layanan
Lembaga Konsultasi Kesejahteraan Keluarga
(LK3), diperlukan adanya suatu Standar

Operasional Layanan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Peraturan Direktur Jenderal
Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan
Kemiskinan tentang Standard QOperasional
Prosedur Layanan Lembaga Konsultasi
Kesejahteraan Keluarga;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang
Perlindungan Anak (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2002 Nomor 109, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4235);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4285);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara {Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4355);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2004 tentang

Penghapusan Kekerasan Dalam Rumah Tangga



10.

{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2001 Nomor 95, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomaor 4419);

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4400);

Undang-Undang Nomer 39 Tahun 2008 tentang
Kementerian Negara {Lembaran Negara
Republik Indonesia Tehun 2008 Nomor 1686,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4216);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang
Kesejahteraan Sosial (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 12,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor
4967);

Undang-Undang Nomor 52 Tahun 2009 tentang
Perkembangan Kependudukan dan
Pembangunan Keluarga {(Lembaran Negara
Republik Indonesia Tehun 2009 Nomor 161,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5060);

Undang-Undang Nomer 13 Tahun 2011 tentang
Penanganan Fakir Miskin {Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 83,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5235);

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012
tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
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Menetapkan
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2012 Nomor 68 Tembahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5294);

11. Peraturan Menteri Sosial Nomor 86/HUK/2010
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Sosial:

12. Peraturan Menteri Sosial Nomor 08 Tahun 2012
tentang Pecdoman Pendataan dan Pengelolaan
Data Penyandang Masalah Kassjahtaraan Sosial
dan Potensi dan Sumber Kesejahteraan Sosial
(Berita Nagara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 567);

13. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 649);

14. Peraturan Menteri Sosial Nomor 16 Tahun 2013
tentang Lembaga Konsultasi Kesejahteraan
Keluarga.

MEMUTUSKAN:

PERATURAN DIREKTUR JENDERAL
PEMBERDAYAAN SOSIAL DAN
PENANGGULANGAN KEMISKINAN TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN
LEMBAGA KONSULTASlI KESEJAHTERAAN
KELUARGA.
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Pasal 1

Standar Operasional Prosedur adalah segala aturan atau prosedur tertulis
untuk melaksanakan tugas layanan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian
kinerja LK3 berdasarkan indikator-indikator teknis, administratif dan prosedural
sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja, dan sistem kerja untuk menciptakan
komitmen apa yang harus dilakukan, kapan, dimana dan oleh siapa yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas di LK3. Semua aturan atau prosedur
tersebut bersifat standar atau baku sehingga bersifat mengikat atau harus
dipatuhi oleh seluruh petugas atau tim dalam LK3 sehingga pelaksanaan
tugas {layanan) berjalan sesuai dengan tujuan dan kaidah proses pertolongan
Pekerjaan Sosial dan pada akhirnya dapat memberikan pertolongan bagi

keluarga yang mengalami masalah psikososial.

Pasal 2

Standar Operasional Prosedur Layanan Lembaga Konsultasi Kesejahteraan

Keluarga, disusun dengan sistematika sebagal berikut:

BAB| PENDAHULUAN

BAB Il STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN LEMBAGA
KONSULTASI KESEJAHTERAAN KELUARGA

BAB Il PENUTUP

Pasal 3

Standar Operasional Prosedur Layanan Lembaga Konsultasi Kesejahteraan
Keluarga, sebagaimana tercantum dalam Lampiran merupakan satu kesatuan
yang tidak terpisahkan dari Peraturan ini.

Pasal 4

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
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Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal, Desember 2013

DIREKTUR JENDERAL PEMBERDAYAAN SOSIAL
DAN PENANGGULANGAN KEMISKINAN,

A S,

HARTONO LARAS

NIP. 19430306 198503 1 005
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A. Latar Belakang

2

Lembaga Konsultasi Kesejahteraan Keluarga dibentuk sebagai amanah
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial.
Dalam penjelasan pasal 12 ayat 1 huruf b. dijelaskan bahwa yang
dimaksud dengan "lembaga dan atau perseorangan” antara lain
lembaga konsultasi kesejahteraan keluarga. Keluarga adalah unit terkecil
dalam masyarakat yang terdiri dari suami-isteri atau suami-isteri dan
anaknya, atau Ayah dan anaknya, atau lbu dan anaknya, atau keluarga
sedarah dalam garis lurus ke atas atau ke bawah sampal dengan derajat

ketiga.

Kemensos Rl sebagai leading sektor pembangunan kesejahteraan
sosial di Indonesia meyakini bahwa perwujudan ketahanan sosial dapat
dicapai melalui pelayanan psikososial keluarga pada LK3. Karena itu,
Kemensos Rl memandang strategis untuk membentuk dan
mengoperasionalkan LK3 melalui Peraturan Menteri Sosial Nomor
84/HUK/2010 tentang Lembaga Konsultasi Kesejahteraan Keluarga.
Setelah tiga tahun berjalan Permensos dimaksud sudah tidak sesuai
dengan kondisi saat ini, sehingga perlu diganti dengan Permensos
Nomor 16 Tahun 2013.

Dalam perkembangan LK3, berbagai terobosan perbaikan dan
peningkatan kinerja terus menerus diupayakan. Perubahan paradigma
pelayanan LK3 yang awalnya bersifat klinis, mulai dikembangkan sebagai
Unit Layanan Sosial Terpadu atau "Center Link" untuk penanganan
masalah psikososial keluarga. LK3 sebagai " Center Link" tidak lagi
hanya memberikan |ayanan informasi, konsultasi, konseling, advokasi
dan rujukan, tetapi jika dibutuhkan petugas LK3 mampu melakukan
penjangkauan (outreach) dan pendampingan bagi keluarga atau

anggota keluarga yang mengalami masalah psikososial.

Dalam operasionalnya, LK3 sampai tahun 2013 telah memiliki kantor
yang representative dan permanen {tidak berpindah- pindah) yang
beroperasi selama satu kali 24 jam (Base Station Services - BSS) di
beberapa kota dan kabupaten sebanyak 637 LK3 (1 LK3 Kemensos RI,
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1 LK3 5TKS Bandung, 485 kabupaten kota, 66 LK3 Berbasis Masyarakat,
8 LK3 Perguruan Tinggi dan 76 LK3 Berbasis Masyarakat/Perguruan
Tinggi yang dibentuk di tahun 2013).

Pada akhir tahun 2013 ini, guna kebutuhan perluasan Jangkauan
pelayanan pemberdayaan sosial melalui LK3 dan untuk mendukung
percepatan sksesibilitas masyarakat memperoleh layanan informasi,
konsultasi, konseling, pendampingan, penjangkauan, advokasi dan
rujukan serta optimalisasi kinerja para Pekerja Sosial telah tersedia
mobil pelayanan sosial keliling yang didesain secara khusus sehingga
dapat berfungsi sebagai kantor LK3 berjalan yang disebut Mobil LK3.

Demikian, gambaran singkat bagaimana penyempurnaan tiada henti
{(continuously improvement) LK3 dilakukan. Untuk itu, kehadiran Standar
Operasional Prosadur layanan LK3 ini dapat dilihat dalam konteks
peningkatan kualitas kinerja dan pelayanan stakeholder LK3 serta
penyeragaman standar pelayanan untuk semua pemancgku kepentingan
LK3 baik di pusat dan daerah di seluruh Indonesia.

Adzpun tugas dan fungsi LK3 yang di SOP kan adalah: Penerimaan
Klien, Proses Pertolongan Pekerjaan Sosial, Kunjungan Rumah, Rujukan,
Pembahasan Kasus, Managemen Kasus, Penjangkauan dan Mengelola
Jejaring Kerja

B. Ruang Lingkup

Ruang lingkup Standar Operasional Prosedur adalah Lembaga Konsultasi
Kesejahteraan Keluarga.

C. Maksud danTujuan

1. Maksud

a. Standar Operasional Prosedur layanan LK3 dimaksudkan untuk

menghindari terjadinya bias variasi yang ekstrim dalam proses
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4

pelaksanaan kegiatan yang apabila terjadi akan dapat

mengganggu kinerja LK3 secara keseluruhan.

.Melalui ketersediaan dan penerapan SOP Layanan LK3

diharapkanakan terwujud standardisasi cara yang dilakukan
petugas pengelolz dan tenaga profesional LK3 dalam
menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya; Mengurangi
tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh
seorang petugas dalam melaksanakan tugas; Meningkatkan
efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggungjawab
individual petugas dan organisasi secara keseluruhan; Membantu
petugas menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan
pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari; gan

Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas.

2. Tujuan:

a.

Standar Operasional Prosedur Layanan Lembaga Konsultasi
Kesejahteraan Keluarga sebagai pedoman atau acuan untuk
melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat
penilaian kinerja LK3 berdasarkan indikator-indikator teknis,
administratif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur
kerja, dan sistem kerja untuk menciptakan komitmen apa yang
dikerjakan pada unit sosial terpadu yang melaksanakan
penanganan masalah psikososial keluarga untuk mewujudkan

ketahanan keluarga

. Agar petugas / tim menjaga konsistensi dan tingkat kinerja dalam

LK3

. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi

dalam LK3

. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari

petugas/tim LK3

. Melindungi organisasi/unit kerja dan petugas/pegawai dari

malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya.
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi

dan inefisiensi Fungsi

Standar Operasional Pros=dur
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1. Memperlancar tugas petugas / tim atau tim/unit kerja.

Sebagai dasar hukum bila terjadi penyimpangan.

Mengarahkan petugas / tim untuk sama-sama disiplin dalam bekerja.
Sebagai pedoman dalam melaksanakan pekerjaan rutin.

Merupakan cara kongkrit untuk memperbaiki kinerja,

o ok wN

Memastikan pelaksanaan petugas pengelola dan tenaga profesional
LK3 dapat berlangsung dalam berbagai situasi;

7. Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus
dikuasai oleh petugas dalam melaksanakan tugasnya; sebagai upaya
peningkatan kompetensi petugas; dan mengenai beban tugas yang
dipikul oleh seorang petugas dalam melzksanakan tugasnya,
mengetahui dengan jelas hambatan-hambatannya dan mudah

dilacak serta membantu mengevaluasi usaha yang telah dilakukan

1. SOP sebagai standar kinerja petugas/tim dalam pelaksanaan layanan;

2. S0P memastikan bahwa Lembaga memiliki proses konstan yang

memenuhi standar dan semua personil mengenal proses tersebut;

3. Dengan adanya SOP, proses akan selalu ditinjau dan diperbaharui
berdasarkan dasar yang sudah ada;

4. SOP dapat meminimalisir penemuan dalam proses audit yang dapat
merugikan lembaga dan juga dapat memberi lembaga suatu
perlindungan yang legal;

5. S0P dapat mengurangi perbedaan dalam proses layanan, dimana

perbedaan tersebut merupakan kendala dalam efesiensi layanan;,

4. SOP dapat dijadikan sumber referensi dalam pelatihan petugas
baru serta mempermudah dalam pelatihan silang dimana pelatihan
silang melatih petugas dalam melakukan pekerjaan di lembaga lain,
diluar lembaga asalnya;

Standar Op=rasional Prosedur |
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F.

7. SOP dapat membantu mengevaluasi kinerja petugas / tim dalam
melakukan pelayanan;

8. SOP dapat mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian petugas/tim

dalam melsksanskan pelayanan;

9. S0P dapat membantu petugas/tim menjadi lebih mandiri dan tidak
tergantung pada intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi
keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses pelayanan;

10.50P dapat meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

11.50P dapat menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat,
baik dari sisi mutu, waktu dan prosedur;

12.50P dapat memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi
yang harus dikuasai oleh petugas/tim dalam melaksanakan tugasnya;

13.50P dapat memberikan informasi bagi upaya meningkatkan
kopentensi pegawai;

14.50P dapat memberikan informasi mengenai beban tugas yang
dipikul oleh petugas/tim dalam melsksanakan tugasnys;,

15.50P dapat sebagal instrumen yang dapat melindungi pegawai dari
kemungkinan tuntutan hukum karena tuduhan melakukan
penyimpangan;

16.50P dapat menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

17.50P dapat membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan
prosedural dalam memberikan pelayanan;

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 109,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4235);

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambkahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4284);
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. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendsharaan
Negara {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
5, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2004 tentang Penghapusan
Kekerasan Dalam Rumah Tangga (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 20017 Nomeor 95, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4419);

. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara {Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4400);

. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara
(Lembaran Negara Republik Indanesia Tahun 2008 Nomor 166,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 49164);

. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 12,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4967);

. Undang-Undang Nomor 52 Tahun 2009 tentang Perkembangan
Kependudukan dan Pembangunan Keluarga (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 161, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5060);

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir

Miskin {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor
83, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5235;

10.Peraturan Pemerintan Nomor 39 Tahun 2012 tentang

Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial {Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 68 Tambahan Lembaran Negara
Recublik Indenssia Nomor 5294);

11.Peraturan Menteri Sosial Nomor 86/HUK/2010 tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kementerian Sosial;

12.Peraturan Menteri Sosial Nomor 08 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendataan dan Pengelolaan Data Penyandang Masalah

Kesejahteraan Sosial dan Potensi dan Sumber Kesejahteraan Sosial

Standar Opzrasional Prosedur
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{Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 567);

13.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi

Birokrasi Nomeor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

14.Peraturan Menteri Sosial Nomor 16/HUK/2013 tentang Lembaga

Konsultasi Kesejahteraan Keluarga;
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1.

Standar Qperasional Procedur adalah segala aturan atau prosedur
tertulis untuk melaksanakan tugas layanan sesuai dengan fungsi
dan zlat penilaian kinerja LK3 berdasarkan indikator-indikstor taknis,
administratif dan procedural sesuai dengan tata kerja, prosedur
kerja, dan sistem kerja untuk menciptakan komitmen apa yang harus
dilakukan, kapan, dimana dan oleh siapa yang berkaitan dengan
pelaksanaan tugas di LK3. Semua aturan atau prosadur tersebut
bersifat standar atau baku sehingga bersifat mengikat atau harus
dipatuhi oleh seluruh petugas atau tim dalam LK3 sehingga
pelaksanaan tugas (layanan) berjalan sesuai dengan tujuan dan
kaidah proses pertolongan Pekerjaan Sosial dan pada akhirnya
dapat memberikan pertolongan bagi keluarga yang mengalami
masalah psikososial.

Lembaga Konsultasi Kesejahteraan Keluarga yang selanjutnya disebut
LK3 adalah unit pelayanan sosial terpadu yang melaksanakan
penanganan masalah psikososial keluarga untuk mewujudkan

ketahanan keluarga

Penerimaan Klien

Penerimaan adalah serangkaian kegiztan administratif dan pemberian
penjelasan kepada orang yang membutuhkan pelayanan berupa

pancatatan identitas, masalah dan atau kebutuhan calon klien,
pemberian informasi tentang pelayanan dan fasilitas yang tersedia

Standar Opzrasional Prosedur
Layanan LK3



serta penetapan orang yang membutuhkan pelayanan menjadi klien

penerima pelayanan
Proses Pertolongan Pekerjaan Sosial

Proses pertolongan pekerjaan sosial adalah pemberian pelayanan
proefesional kepada perorangan dan atau keluarga yang bermasalah
agar dapat mengatasi secara efektif masalah-masalah yang
dialaminya dan meningkatkan kesejahteraannya, melalui serangkaian
kegiatan mulai dari langkah awal , identifikasi masalah, pemahaman

masalah, rencana pemecahan masalah, evaluasi sampai tindak lanjut.
Kunjungan Rumah

Kunjungan rumah adalah : salah satu teknik atau instrumen untuk
memperoleh informasi secara rinci dan akurat tentang klien dan
atau orang orang lain yang terkait dan bermakna penting ditempat
tinggal mereka agar dapat memahami secara mendalam kondisi
kehidupan, masalah dan kebutuhan mereka, sarta corak relasi, pola
komunikasi, sikap antar anggota keluarga dalam kehidupan nyata;
lebih lanjut rumah klien dapat merupakan tempat dilakukan
penerapan barbagai teknik intervensi untuk merubah perilaku dan
sikap sikazp klien sesuai dengan tujuan pertolongan.
Rujukan

Rujukan adalah bentuk pelimpahan wewenang dan tanggung jawab
atas suatu masalah atau kasus tertentu yang dilakukan secara timbal

balik baik secara vertikal maupun horizontal kepada yg lebih

kompeten, rasional dan tidak dibatasi oleh wilayah administrasi.
Pambahasan Kasus

Pembahasan Kasus (Case conference) merupakan pertemuan untuk
diskusi bersama antara tenaga profesional dan ahli tentang
permasalahan yang membutuhkan perhatian khusus karena klien
tidak bisa ditangani oleh profesi pekerja sosial dan membutubkan

dukungan semua pihak terkait
. Manajemen Kasus
Manajemen Kasus adalah suatu mekanisme dalam merencanakan

Standar Op=rasional Prosedur o
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program yang komprehensif dan sistematis melalui proses asesmen
situasi klien untuk memenuhi kebutuhan individu secara berkelanjutan
dengan cara mengkoordinasikan dan mengkaitkan komponen-
komponen sistem pemberian layanan dimana kekuatan dan keinginan
klien digunakan untuk merencanakan perubahan dalam mengatasi
masalah.

Penjangkauan
Penjangkauan adalah upaya-upaya untuk memastikan bahwa mereka

yang membutuhkan pelayanan sosial memperolehnya dengan cara

bekerja di lapangan dan memberikan layanan di tempat klien
tinggal.

10.Jejaring Kerja

Jejaring Kerja adalah kerjasama terpadu antara dua belah pihak
atau lebih baik perseorangan ataupun kelembagaan secara sinergis,
terpadu, sitematis, saling menghormati dan memiliki tujuan untuk
menyatukan potensi, berbagi ide, informasi dan sumber daya atas
dasar saling percaya (trust) dan komitmen yang sama dalam
melakukan penanganan keluarga yang mengalami masalah
psikososial

Standar Operasional Prosedur
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A. Daftar SOP

SOF Penerimaan Klien

SOP Proses Pertolongan Pekerjaan Sosial
SOFP Kunjungan Rumah

SOP Rujukan

SOP Pembahasan Kasus

SOP Managemen Kasus

SOF Penjangkauan

S L o A e

SOP Mengelola Jejaring Kerja

B. Makna dan Simbo| SOP

1. Simbol Kapsul/Terminator -
Untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

2. Simbol Kotak/Process -

Untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

3. Simbol Belah Ketupat/Decision ’
Untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

4. Simbol Anak Panah/Arrow ——»

Untuk mendeskripsikan arah kegiatan{arah proses kegiatan)

5. Simbol segilima/Off-Page Connector .
Untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda

halaman

12 Standar Operasional Prosedur
| Layanan LK3



C. Dokumen Dasar SOP

1. SOP Penerimaan Klien

a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1.| Judul SOP Pelaksanaan Penarimaan Klien
2. Jenis Kegiatan Rutin
3.| Penanggung Jawab

a. Produk Ketua LK3

b. Kegiatan Sekretaris

4.| Scope (Ruang Lingkup) | LK3

2) |dentifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan Pelaksanaan Penerimaan Klien
Langkzh Awal Klien datang ke LK3
Langksh Utama Sekretaris mencatat maksud dan

tujuzn klien
Langksh Akhir Pekerja Sosial menerima berkas

klien dan mempelajarinya

3) Identifikasi Langkeh

Langkah Awal 1. Klien datang ke LK3

2. Sekretaris menerima klien

3. Sekretaris mencatat identitas
klien

Langkah Utama 4. Sekretaris mencatat maksud
dan tujuan kedatangan klien
(di form identifikasi

5. Sekretaris memberikan kartu

layanan kepada klien

Standar Op=rasional Pros=dur ‘ 13
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6. Sekretaris mensruskan berkas

kepada pekerja sosial

Catatan : Sekretaris minimal
SMPS/SLTA/SMK  yang sudah
menearima pelatinan pesksos

Langkah Akhir

7. Pekerja Sosial menerima berkas

klien dan mempelasjarinya.

Standar Operasional Prosedur
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2. SOP Proses Pertolongan Pekerjaan Sosial
a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1. [Judul SOP Pelaksanaan Proses Pertolongan
Profesional
2.| Jenis Kegiatan Rutin
3.|Penanggung Jawab
a. Produk Ketua LK3
b. Kegiatan Pekerja Sosial

4.|Scope {Ruang Lingkup) | LK3

2) |dentifikasi Kegiatarn

Judul Kegiatan Pelaksanaan Proses Pertolongan
Profesional
Langkzh Awal Sekretaris menysrahkan berkas

klien kepada pekerja sosial

Langkzh Utama Pekerja sosial bersama klien
melaksanakan intervensi sesuai
kesepakatan yaitu Konseling dan
atau Konsultasi dan atau Informasi
dan atau Advokasi

Langkah Akhir Sekretaris mendokumentasikan
berkas klien

3. |dentifikasi Langkah

Langkah Awal 1. Sekretaris menyerahkan berkas
klien kepada pekerja sosial

2. Pekerja sosial menerima berkas

klien dari sekretaris

Standar Op=rasional Prosedur 17
Layanan LK3 |



18 |

Pzkerja sosial mempelajari
berkas klien

Pekarja sosial menarima klien
Pekerja sosial bersama klien
rmembuat kontrak pelayanan
dan atau melakukan rujukan
Pekerja sosial akan melanjutkan
layanan jika klien bersedia
diintervensi, jika tidak maka
dilakukan rujukan

Pekerja sosial melakukan
wawancara, observasi dan
mencatat hasil {dalam rangka
asesmen)

Pekerja sosial mendiskusikan,
menyepakati, dan menuliskan
rumusan pokok permasalahan
dan rencana intervensi

Langkah Utama

Pekerja sosial bersama klien
melaksanakan intervensi sesuai
kesepakatan yaitu Kenseling
dan atau Konsultasi dan atau
Informasi dan atau Advokasi.

10. Pekerja sosial dapat melakukan

11.

tindzkan lain sesuai kebutuhan
seperti ; kunjungan rumah,
pembahasan kasus,
manajemen kasus

Pekerja sosial melakukan
pengakhiran layanan dan atau

melakukan rujukan

12.Pekerja sosial melakukan

monitoring untuk memastikan

perkembangan kasus klien

Standar Operasional Prosedur
Layanan LK3




13.Pekerja Sosial menyerahkan

berkas klien kepada Sekretaris.

Langkah akhir

14. S=kretaris mendokumentasikan
berkas klien

Standar Op=rasional Prosedur 19
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3. SOP Kunjungan Rumah
a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1. Judul SOP Melaksanakan Kunjungan Rumah
{(home visit)
2. Jenis Kegiatan Rutin
3. Penanggung Jawab
a. Produk Katua LK3
b. Kegiatan Pekerja Sosial

4. Scope (Ruang Lingkup) | LK3

2) |dentifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan Melaksanakan kunjungan rumah

Langkah Awal Pekerja sosial melaporkan kepada
Ketua LK3 tentang perlu
dilakukannya kunjungan rumah
sehubungan dengan kebutuhan
tambahan informasi tentang kasus
klien

Langkah Utama Pekerja sosial (dan tim) melakukan
kunjungan rumah

Langkah Akhir Sekretaris mendokumentasikan

laporan hasil kunjungan rumah

3) ldentifikasi Langkah

Langkah Awal 1. Pekerja sosial melaporkan
kepada Ketua LK3 tentang
perlu dilakukannya kunjungan

rumah sehubungan dengan

Standar Op=rasional Prosedur 23
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kebutuhan tambahan informasi

tentang kasus klien

. Ketua LK3 memerintahkan/

menugaskan kepada pzkerja
sosial untuk melakukan
kunjungan rumah. Jika
diperlukan pekerja sosial dapat
mengikutsertakan tim LK3
lainnya yang sesuai dengan
kebutuhan klien.

. Pekerja sosial berkoordinasi

dengan TKSK tentang rencana
kunjungan rumah ke lokasi
calon klien jika diperlukan.

. TKSK mengkomunikasikan

kepada klien tentang rencana

kunjungan rumah

. Klien menyatakan kepada TKSK

tentang kesediaan menerima

kunjungan rumah

. TKSK mengkomunikasikan

kepada Pekerja Sosial tentang
kesediaan klien menerima
kunjungan rumah

. Pekerja sosial menyizpkan

berbagai dokumen dan sarana
yang diperlukan

. Pekerja sosial melapor kepada

Ketua LK3 tentang jadwal

kunjungan rumah

. Ketua LK3 menugaskan

bendahara untuk menyiapkan

zkomodasi dan transportasi

10.Bendahara menyiapkan

Standar Opezrasional Prosedur
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akomodasi dan transportasi
untuk kunjungan rumah

11.Bendahara menyerahkan
akomodasi dan transportasi
untuk kunjungan rumah kepada
Peker]a Sosial

Langkah Utama

12.Pekerja sosial {dan tim)]
melakukan kunjungan rumah

13.Pekerja sosial memberikan
layanan kepada klien di tempat
klien

14. Pekerja sosial membuat laporan
hasil kunjungan rumah

15.Pekerja sosial melaporkan
kepada ketua LK3 tentang
laporan hasil kunjungan rumah

16.Ketua LK3 menugaskan
Sekretaris untuk mendckumen-
tasikan laporan hasil kunjungan
rumah

Langkah Akhir

17. Sekretaris mendokumentasikan

laporan hasil kunjungan rumah
Keterangan: Jika diperlukan dapat
melibatkan TKSK ketika melakukan

kunjungan rumah.

Standar Op=rasional Prosedur 25
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4. SOP Rujukan
a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1.| Judul SOP Rujukan
2. | Jenis Kegiatan Rutin
3.|Penanggung Jawab

a. Produk Ketua LK3

b. Kegiatan Pekerjz Sosial

4.|Scope (Ruang Lingkup) | LK3

2) Identifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan Rujukan

Langkah Awal Pekerja sosial melaporkan kepada
ketua LK3 tentang perlunya
dilakukan rujukan (karena
pelayanan sudah tidak memadai,
ada hal-hal darurat)

Langkah Utama Pekerja sosial melakukan serah
terima berkas kasus dan klien
kepada pihak rujukan

Langkah Akhir Sekretaris mendokumentasikan

dokumen rujukan

3) Identifikasi Langkah

Langkah Awal 1. Pekerja sosial melaporkan
kepada ketua LK3 tentang
perlunya dilakukan rujukan
{karena pelayanan sudah tidak

memadai, ada hal-hal darurat)

Standar Op=rasional Prosedur 29
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Langkah Utama

Langkah Akhir

. Ketua LK3 menugaskan pekerja

sosial untuk memproses

rujukan kasus

. Pekerja sosial menyiapkan

dokumen yang diperlukan
untuk keperluan rujukan (surat
pengantar dan resume kasus
tentang apa yang sudah
/belum dilakukan dan juga apa
yang diharapkan dari
tempat/pihak yang dirujuk)

. Pekerja sosial melakukan

kontak dengan lembaga yang
menjadi tujuan rujukan untuk
memastikan lembaga memiliki
layanan sesuai dengan
kebutuhan klien

. Pekerja sosial melakukan serzh

terima berkas kasus dan klien

kepada pihak rujukan

. Pekerja sosial menyerahkan

dokumen rujukan kepada
Sekretaris untuk didokumen-

tasikan

. Sekretaris mendokumentasikan

dokumen rujukan
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5. SOP Pembahasan Kasus
a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS|I KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1. Judul SOP Pembahasan Kasus {case
conference)
2. Jenis Kegiatan Rutin
3. Penanggung Jawab
a. Produk Ketua LK3
b. Kegiatan P=kerja Sosial
4. Scope [Ruang Lingkup) | LK3

2) ldentifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan

Pembahasan Kasus

Langkah Awal

Pekerja sosial melaporkan kepada
Ketua LK3 tentang perlu
dilakukannya pembahasan kasus
(karena klien tidak bisa ditangani
oleh profesi peksos dan
membutuhkan dukungan semua

pihak terkait)

Langkah Utama

Tim
pembahasan

Profesi melakukan

kasus serta
memberikan tanggapan dan

masukan

Langkah Akhir

Sekretaris mendokumentasikan
hasil pembahasan kasus
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3) Identifikasi Langkah

34

Langkah Awal

. Pekerja sosial melaporkan

kepada Ketua LK3 tentang
perlu dilakukannya
pembahzsan kasus (karena
klien tidak bisa ditangani oleh
profesi peksos dan
membutuhkan dukungan
semua pihak terkait)

. Ketua LK3 menugaskan

Sekretaris untuk menyiapkan
dokumen hasil asesmen dan
surat undangan tentang
pembahasan kasus

. Sekretaris menyiapkan

dokumen hasil asesmen dan
surat undangan tentang

pembahasan kasus

. Sekretaris menysrahkan

dokumen hasil asesmen dan
surat undangan kepada Ketua
LK3

. Ketua LK3 melaporkan dan

meminta kehadiran
Penanggung Jawab pada saat
acara pembahasan kasus

. Penanggungjawab bersedia

hadir dalam pembahasan kasus
dan menugaskan Ketua LK3
untuk mengundang Pekerja
Sosial atau Profasi lain sesuai
dengan kebutuhan
pehanganan kasus
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7. Ketua LK3 meminta Pekerja
Sosial untuk menyusun risalah
kasus

8. Peketja Sosial menyusun risalah
kasus yang akan dipaparkan

9. Pekerja sosial memaparkan
risalah kasus di hadapan tim

profesi pembahasan kasus

Langkah Utama

10.Tim Profesi melakukan
pembahasan kasus serta
memberikan tanggapan dan
masukan

11. Pekerja sosial membuat resume
hasil pembahasan kasus
tentang pembagian tugss,
peran dan langkah szlanjutnya

12.Pekerja sosial menemukan
jawaban tentang kendala yang
melatar belakangi dilskukannya
pembahasan kasus

13.Tim Profesi melakukan
pembahasan kasus
merumuskan keputusan untuk
melakukan tindakan
selanjutnya

14.Pekerja sosial melaporkan
Kepada Ketua LK3 hasil dari
pembahasan kasus

15.Ketua LK3 menugaskan
Sekretaris untuk mendokumen-
tasikan hasil pembahasan kasus
pada file masing-masing kasus

Langkah Akhir

16. Sekretaris mendokumentasikan

hasil pembahasan kasus
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6. SOP Manajemen Kasus

a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKAS| KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1. Judul SOP Manajemen Kasus
2. Jenis Kegiatan Rutin
3. Penanggung Jawab

a. Produk Ketua LK3

b. Kegiatan Pekerja Sosial

4. Scope (Ruang Lingkup) | LK3

2) ldentifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan Manajemen Kasus

Langkah Awal Pekerja sosial melaporkan kepada
Ketua LK3 tentang perlu
dilakukannya manajemen kasus
{karena klien membutuhkan
berbagai jenis pelayanan supaya
lebih komprehensif, sinergis, dan

tuntas)

Langkah Utama Pekerja sosial melakukan
narmonisasi pelayanan dan jadwal
kepada barbagzi profesi {tugas
dan peran, terutama pada saat

dilakukannya pembahasan kasus)

Langkah Akhir Sekretaris mendokumentasikan
laporan pembahasan kasus ke
dalam file masing-masing kasus
yang dibahas.
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3) Identifikasi Langkah

Langkah Awal

. Pekerja sosial melaporkan

kepada Ketua LK3 tentang
perlu dilakukannya manajemen
kasus (karena klien
membutuhkan berbagai jenis
pelayanan supaya lebih
komprzhensif, sinergis, dan

tuntas)

. Ketua LK3 menugaskan pekerja

sosial untuk melakukan

manajemen kasus

. Pekerja sosial menylapkan

bahan yang diperlukan dalam
manajemen kasus

. Pekerja sosizl melakukan

koordinasi dengan berbagai
profesi, baik dari LK3 atau
institusi lain, yang menyediakan
jenis layanan yang sesuai
dengan kebutuhan klien

Langkah Utama

. Pekerja sosizl melakukan

harmonisasi pelayanan dan
jacwal kepada berbagai profesi
{tugas dan peran, terutama
pada saat dilakukannya
pembahasan kasus)

. Pekerja sosial memfasilitasi

berbagai profesi untuk
pemenuhan kebutuhan
prioritas klien sesuai jenis

layanan yang tersedia

. Pekerja sosial menerima

Standar Operasional Proszdur
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laporan dari setiap profesi
tentang tugas dan perannya
masing-masing.

Pekerja sosial menugaskan
sekretaris untuk mendokumen-
tasikan laporan pembahasan
kasus ke dalam file masing-

masing kasus yang dibahas.

Langkah Akhir

. Sekretaris mendokumentasikan

laporan pembahasan kasus ke
dalam file masing-masing kasus
yang dibahas.
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7. SOP Penjangkauan
a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1. Judul SOP Penjangkauan (outreach)
2.|Jenis Kegiatan Rutin
3.|Penanggung Jawab

a. Produk Ketua LK3

b. Kegiatan Pekerja Sosial

4.|Scope {(Ruang Lingkup) | LK3

2) |dentifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan Penjangkauan

Langkah Awal Pekerjz Sosial melaporkan kepada
Ketua LK3 tentang informasi
adanya klien yang membutuhkan
layanan LK3 tetapi tidak mampu
mengakses layanan LK3, untuk itu

perlu dilakukan penjangkauan

Langkah Utama Tim LK3 melakukan penjangkauan
Langkah Akhir Sekretaris mendokumentasikan
perkas klisn

3. Identifikasi Langkah

Langkah Awal 1. Pekerja Sosial melaporkan
kepada Ketua LK3 tentang
informasi adanya klien yang
membutuhkan layanan LK3

tetapi tidak mampu mengakses

44 Standar Operasional Proszdur
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10.

layanan LK3, untuk itu perlu
dilakukan penjangkauan
Ketua LK3 menugaskan Pzkerja
Sosial untuk membentuk tim
yang akan melakukan
penjangkauan

Pekerja Sosial membentuk tim
yang akan melakukan
penjangkauan

Tim mengkomunikasikan
kepada TKSK dimana klien
berdomisili tentang rencana
penjangkauan

. TKSK mengkomunikasikan

kepada klien dan perangkat
Desa/Kelurahan tentang
rencana penjangkauan
TKSK melakukan konfirmasi
kepada Tim LK3 tentang
kesiapan dilakukannya
penjangkauan

Pekerja sosial melaporkan tim
yang akan melakukan
penjangkauan kepada Ketua
LK3

Ketua LK3 menugaskan
bendahara untuk meryiapkan
akomodasi dan transportasi
Bendahara menyiapkan
akomodasi dan transportasi
untuk penjangkauan
Bendzhara menyerahkan

akomodasi dan transportasi

Stanclar Operasional Prosadur 45
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untuk penjangkauan kepada
Tim

Langkah Utama

11.Tim LK3 melakukan penjang-
kauan

12.Tim LK3 melakukan wawancara,
observasi dan pencalatan
kasus klien

13.Tim LK3 membahas dan
menyusun laporan hasil
penjangkauan.

14.Tim LK3 melaporkan hasil
penjangkauan kepada Ketua
LK3 dalam rangka menentukan
tindakan selanjutnya

15.Ketua LK3 memerintahkan
kepada tim Profesi untuk
melakukan pembahasan kasus
yang dijangkau

16.Tim Profasional melakukan
pembahasan kasus

17.Tim Profasional melakukan
tindakan profesi sesuzi dengan
hasil pembahasan kasus

18.Tim Profesional melaporkan
dan menyerahkan berkas hasil
penanganan kasus klien
kepada Ketua LK3

12.Ketua LK3 menugaskan
sekretaris untuk
mendokumentasikan berkas

klien.

Langkah akhir

20. Sekretaris mendokumentasikan

berkas klien

Standar Operasional Proszdur
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8. SOP Mengelola Jejaring Kerja

50 |

a. LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

1) Data Kegiatan

1. Judul SOP Mengelola Jejaring Kerja
2. Jenis Kegiatan Rutin
3. Penanggung Jawab
a. Produk Ketua LK3
b. Kegiatan Pekerja Sosial
4. Scope {Ruang Lingkup) |LK3

2) ldentifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan

Mengelola Jejaring Kerja

Langkah Avsal

Pekerja sosial melaporkan data
hasil inventarisasi mitra potensial
kepada Ketua LK3

Langkah Utama

jawab LK3
meanghubungi /meangunjungi

Penanggung

/mengundang/mengadakan
pertemuan dengan mitra potensial

yang akan diajak bekerjasama

Langkah Akhir

Sekrataris mendokumentasikan
semua dokumen kemitraan (MOU,
direktori, nota kesepahaman,
perjanjian kerja sama, kesepakatan
bersama, serta hasil rapat teknis)

3) Identifikasi Langkah

Langkah Avsal

1. Pekerja sosial melaporkan data

hasil inventarisasi mitra

Standar Opz=rasional Prosedur
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potensial kepada Ketua LK3

2. Ketua LK3 melaporkan kepada
penanggung jawab tentang
hasil inventarisasi mitra
potensial

3. Penanggung jawab
menugaskan Ketua LK3 untuk
membuat direktori data dan
informasi tentang mitra

4. Ketua LK3 menugaskan
sekretaris untuk membuat
direktori data tentang mitra dan
surat undangan pertemuan

5. Sekretaris membuat direktori
data tentang mitra dan surat
undangan pertemuan

6. Sekretaris menyerahkan
direktori data tentang mitra dan
surat undangan pertemuan
kepada Ketua LK3

7. Ketua LK3 menyerahkan
direktori data dan surat
undangan kepada

Penanggung Jeswab LK3

Langkah Utama 8 Penanggung jawab LK3
menghubungi /mengunjungi
/mengundang/mengadakan
pertemuan dengan mitra
potensial yang akan diajak
bekerjasama

9 Penanggung jawab
membangun kerjeasama
dengan mitra potensial yang

memiliki  program untuk

Standar Opezrasional Pros=dur ‘ 51
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10.

1.

12.

kesejahtersan keluarga
Penanggung jawab
melaksanakan kegiatan
pertukaran sumber-sumber dan
pelayanzan antar mitra (SDM,
sarana, klien, keahlian,
informasi)

Penanggung jawab
melaksanakan pertemuan
berkala untuk melakukan rapat
teknis dengan lembaga mitra
rujukan sesuai dengan
kebutuhan

Penanggung jawab
menugaskan Sekretaris
mendokumentasikan semua
dokumen kemitraan (MOU,
direktori, nota kesepahaman,
perjanjian kerja sama,
kesepakatan bersama, serta

notulensi rapat teknis)

Langkah Akhir

13.

Sekretaris mendokumeantasikan
semuz dokumen kemitraan
(MOU, direktori, nota
kesepahaman, perjanjian kerja
sama, kesepakatan bersama,

serta hasil rapat teknis)
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BAI 3

Penutup



Demikianlah SOP Layanan LK3 ini dibuat dan diterbitkan untuk dapat
menjadi acuan bersama dalam mevujudkan kinerja LK3 yang berkualitas.
Kerja keras semua pihak dalam menyusun dan menerbitkan buku SOP
layanan LK3 ini menunjukkan komitmen dan kecintaan kita untuk kemajuan
LK3. Namun semangat dan komitmen itu pada akhirnya juga sangat
tergantung pada pelaksanaan SOP Ini di lapangan secara murni dan

konsskuen.
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26 | Layanan LK3



Lampiran

Form Penerimaan Klien
Form Pernyataan Kesediaan (Inform Consern)
Form Pembahasan Kasus

oo

Form Rujukan



\ 3

Alamat : Jalan Salemba Raya No 28 Jakarta Pusat
Hotlinz Service 082111300911

KEMENTERIAN S0S141
BERUR I TS

A

B.

58

(LK3)

KEMENTERIAN SOSIALRI
LEMBAGA KONSULTAS| KESEJAHTERAAN KELUARGA /

L3

Leinaga Kustas Kossjobletsar

FORMULIR PENERIMAAN LAPORAN

INFORMASI UMUM TENTANG LAPCRAN

L

Kelargs

Tanggal Masuk Laporan

Jam Masuk Laporan

Jenis Laporan 1. Langsung 2. Tidaklangsung
Jika tidak langsung:
1. Telepon
2. Fax
3. SMS
4. Facebook
5 Twitter
6. Media massa
7. Lain-lain:
............................. {sebutkan)
Nama Petugas Penerima
Laporan
DATA TENTANG PELAPOR
Nama
Alamat yang diberikan
Nomor Telepon
Umur
Jenis Kelamin
Apzkah pelapor adalah
klien? 1. Ya 2. Tidak

Standar Ope=rasional Frosedur
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Jika pelapor bukan klien, 1. Orangtua
bagaimana hubungannya 2. Saudara kandung
dengan klien 3. Teman
4. Saudara lainnya
5. Tetangga
6. Lainnya,
sebutkan..........
Apakah didampingi 1. Ya 2. Tidak

orang lain?

Jika didampingi orang lain | Berapa orang:

Nama-nama:

Hubungan dengan pelapor:

C. DATATENTANG KLIEN

Nama Lengkap

Nama Panggilan

Nama Ayah

Nama lbu

Tempat/Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Umur

Agama

Suku

Kebangsaan
Pendidikan

Jumlah Saudara
Anak Ke

Pekerjaan Orang Tue

Alamat yang diberikan

Nomor Telepon
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D. GAMBARAN FERMASALAHAN

Waktu permasalahan terjadi

Lokasi permasalzhan terjadi

Permasalahan yang
disampaikan
(Kronologis masalah)

Kendisi klien yang dilaporkan
{asesmen biopsikososial)

- Kondisi fisik

- Kondisi psikis

- Kondisi sosial

- Spiritual

Pihak-pihak yang terlibat
dalam permasalahan
(vasangan, orangtua,
anak, tetangga, dll)

Urmur

Pekerjaan

Hubungan klien dengan
pihak yang terlibat
Lokasi pihak yang terlibat

saat ini

Dampak pada keluarga

Dampak pada lingkungan

Upaya - upaya mengatasi
masalah (untuk mengetahui
kekuatan-kekuatan klien
dan keluarga)
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E.

F

CATATAN OBSERVAS| PETUGAS PENERIMA LAPORAN

Kondisi Fisik

Kondisi Psikis

Kondisi sosial

Kondisi ekonomi

CATATAN UNTUK TINDAK LANJUT OLEH TIM PROFESI LK3

Kategori Kasus

Jenis Kasus

1.

Darurat 2. Tidak darurat

Kebutuhan mendasak

pagi klien

Rencana pencapsian tujuan

Ditangani oleh

Standar Op=rasional Prosedur
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./ KEMENTERIAN SOSIALRI ‘ \
W/ LEMBAGA KONSULTASI KESEJAHTERAAN KELUARGA / \
/ (LK3) '

Alamat : Jalan Salemba Raya No 28 Jakarta Pusat

Hotlinz Service 082111300911 Lot

PERNYATAAN KESEDIAAN

Saya, ..............................dengan suka rela menyampaikan
permasalahan saya kepada LK3........................ pada tanggal: .........
bulan: ... tahun: ...

Saya telah mengerti dan memahami penjelasan darf petugas LK3 tentang
tugas dan tanggung jawab Petugas LK3 dan Kementerian Sosial pada
umumnya. Oleh karena itu saya setuju untuk bekerja sama dengan petugas

LK3 melakukan tindak lanjut yang dibutuhkan bagi permasalahan yang saya

sampaikan.

Klien Petugas LK3
oo ) G )
) | Standar Operasional Prosedur
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KEMENTERI4N SOR141
RENCDLIK INDUNISLA

KEMENTERIAN SOSIALRI <
LEMBAGA KONSULTAS| KESEJAHTERAAN KELUARGA / \

(LK3)
Alamat : Jalan Salemba Raya No 28 Jakarta Pusat

Hotlina Service 082111300211 i i R o

\\

FORMAT PEMBAHASAN KASUS

Case conference merupakan pertemuan untuk diskusi bersama antara
tenaga profesional dan ahli tentang permasalahan yang membutuhkan
perhatian khusus karena klien tidak bisa ditangani oleh profesi peksos dan

membutuhkan dukungan semua pihak terkait

Waktu . | Hari, Tanggal, Bulan, Tahun, Pukul

Tempat o Kantor LK3

Tim yang hadir Peksos Wawan Setiawan, MSi

Psikolog Vitria Lazzarini, Mpsi

Polisi Kompol Bagus

Medis dr. Oriza

Ketua LK3

el e e N

dll

1. Gambaran Permasalahan Klizn

Nama

Usia

Jenis Kelamin

Alamat

Ringkaszn
Permasalahan

Kondisi klien | - Kondisi fisik
- Kondisi psikis
- Kondisi sosial

Standar Operasional Prosedur A3
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Pihak-pihak yang
terlibat dalam
permasalahan
{pasangan, orangtus,
anzk, tetangga, dll)

Dampak pada
keluarga

2. Kemungkinan Penanganan {tindak lanjut penanganan sesuai dengan

profesi yang terlibat)

Peksos P IO

Psikolog p3 [ R

Polisi S ORI

Medis o3 IS

3. Pekerja sosial membuat resume hasil pembahasan kasus tentang

pembagian tugas, peran dan langkah selanjutnya

b4 Standar Operasional Prosedur
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./ KEMENTERIAN SOSIAL RI ‘ <
w’/ LEMBAGA KONSULTASI KESEJAHTERAAN KELUARGA / \
{LK3) ’
Alamat : Jalan Salemba Raya No 28 Jakarta Pusat

Hotlinz Service 082111300911 e vt i i

FORMULIR RUJUKAN

Pada hariini................... tanggal............... bulan............... tahun............

Nama

Tim Profesi

LK3

Melimpahkan wewenang pesnanganan klien/kasus an.:

Nama klien

Usia

Jenis Kelamin

Alamat

Ringkasan

Permasalahan

Kepada

Nama

Profesi

Lembaga

Alamat Lembaga

Yang Menerima Rujukan, Kab/Kota, Tenggal, Bulan, Tahun
Yang Merujuk
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