PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Jalan Antara Nomor | Senggoro, Bengkalis, Riau 28714
Telepon (0766) 2620233, Faximile (0766) 2620233
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN BENGKALIS
NOMOR : 330/DINSOS /KPTS /2025

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGEALIS

KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan pasal 1 avat (1)
dan (2} Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur
Negara dan HReformasi Birokrasi Republik Indonesia
Momor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan. Perlu ditetapkan Standar Pelavanan sebagai
pedoman dalam menilai ukuran kinerja dan kualitas
penvelenggaraan Pelavanan Publik;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana tersebut
pada hurufl a perlu menetapkan keputusan Kepala Dinas
Sosial Kabupaten Bengkalis tentang Standar Pelayanan di
Lingkungan Dhnas Sosial Kabupaten Bengkalis.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang
Kesejahteraan Sosial;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor S038);

3. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Falkar
Miskin;

4. Peraturan Pemernintah (PP} Nomor 2 Tahun 2018 tentang
Standar Pelavanan Minimal;

5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun
2013 tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia  Tahun 2013
Nomor 191);



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 62 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik Nasional;

Peraturan Bupati Kabupaten Bengkalis Nomor 38 Tahun
2024 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Bengkalis
Nomor 113 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Sosial Kabupaten Bengkalis.

Peraturan Bupati Kabupaten Bengkalis Nomor 38 Tahun
2024 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Bengkalis
Nomor 113 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Sosial Kabupaten Bengkalis.

MEMUTUSKAN

Menetapkan 3Standar Pelayanan di Lingkungan Dinas
Sosial Kabupaten Bengkalis sebagaimana tercantum
dalam lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada Diktum
KESATU merupakan pedoman dalam melaksanakan tugas
dan fungsi pelayanan pada lingkup Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,
dengan  ketentuan pka  terdapat  kekeliruan  dalam
penetapannya akan dilakukan perbaikan sebagaimana
mesnunya.

Bengkalis, 23 September 2025
kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Paulina, 8.Pi., M.5i
Pembina Tk.1 (IV/b)
NIP. 19770709 200701 2 005



Lampiran | :

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Nomor : 3MVINNSOSKPTS2025
Tanggal © 23 September 2025

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

SURAT REKOMENDASI IZIN PENGUMPULAN UANG
DAN BARANG

—_— -

N0 KOMPONEN URAIAN

1. | PERSYARATAN A. Berkas permohonan untuk kepanitiaan

. Fotokopi KTP pemohon

. Susunan kepengurusankepanitiaan

. Surat domisih kepengurusan

. Program kegiatan PUB yang akan dilakukan.

£ fad Bd o=

i B. Berkas pemohonan uniuk badan usaha

- 1. Mengajukan surai permohonan izin pengumpulan vang dan
barang

Fotokopi KTP pemohon

Fotokopi Akte pendirian legalisir

Fotokopi ADVART

Fotokopi NPWP

Program kegiatan PLB vang akan dilakukan.

iR o o

. Berkas pemohonan untuk lembaga sosial .
1. Fotokopi Akte pendirian legalisir |
2. Fotokopi Surat Tanda Pendafiaran Orsos I
| 3. Folokopi KTP Pemohon '
| 4. Program kegiatan telah melaksanakan kegiatan di bidang |
kesejahteraan sosial sekurang-kurangnya | (satu) tahun.

2. | SISTEM, MEKANISME

DAN PROSEDUR Alur Penerbitan Surat Rekomendasi Izin Pengumpulan

Uang dan Barang
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WARKTU PELAYANAN

30 menit pada han kerga

BIAYA/TARIF

Rp. 0 .- { Gratis)

PRODUK LAYANAN

Surat rekomendasi pengumpulan vang dan barang

PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

". Petugas Pelavanan Pengaduan :

A. LANGSUNG:

1. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis.

B. TIDAK LANGSUNG

1. Sarana pengaduan vang disediakan :
Melaln elepon

Melalu: kotak saran

Melalui surat |
Melalui website

Melalui WA call center dinas sosial |

LA - cl

2. Prosedur/mekanisme pengaduan :
a. Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan confact person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap materi pengaduan dan |
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

. Zubaidah, Amd, AFM, NIP. 19681010 199203 2 007
2. Call center Dinas Sosial HPAWA: 0812-6196-1646
3. Alamat email kantor : dinsosbengkalisiilyahoo.co.ud
4. Wehsite : /dinsos bengkaliskab.go.id

DASAR HUKL'M

I

7

. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1961 tentang Pengumpulan |

Llang atau Barang;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1980 tentang Pelaksanaan
Pengumpulan Sumbangan:

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan
Sosial;

Peraturan  Menteri Sosil Nomor ¥ Tahun 2021  tentang
Penyelenggaraan Pengumpulan Uang atau Barang;

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2023 tentang lenis dan
tarif atas lenis PNBP vang berlaku kementenan Sosial;

Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 80 Tahun 2019 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2018 tentang
Pendelegasian Kewenangan Bupati Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu Satun Pintu Kabupaten
Bengkalis.




8. | SARANA PRASARANA/
FASILITAS

Sumber Daya Manusia (5DM) Aparatur
Komputer dan internet
Printer |
Tempat parkir :
Media TV dan surat kabar |
Ruang disabilitas dan menyusui '
Ruang layanan pengaduan
Ruang tunggu
Miploma, Sarjana
Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
Mampu mengoperasikan komputer [
Mampu bekera dalam tim
Keetelitian dan kedisiplinan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik

il ok

B

9. | KOMPETENSI
PELAKSANA |

B T Sk

Dilakukan oleh amsan_lﬁngsung .
Dilaksanakan secara kontinu
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Hubungan kerja vang baik secara vertikal maupun horizontal

| 3 Sarana pengaduan yang disediakan

1. | JUMLAH PELAKSANA |3 Orang ,
12. | JAMINAN PELAYANAN | Surat rekomendasi izin pengumpulan uang dan barang diterbitkan |
cepat, tepat, lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan.

10, | PENGAWASAN
| INTERNAL

LA g D =

i 13 | JAMINAN Hm'm rekomendasi  izin peﬁgumpulun uang dan barang dapat
KEAMANAN DAN  dipentanggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dinas Sosial
KESELAMATAN | Kabupaten Bengkalis .

PELAYANAN
14. | EVALUASIKERJA | |.Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat
PELAYANAN | jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( IKM jyang
dilakukan disetiap semester | dan [l

Kepala Dinas Sosial
Ko en Bengkalis

Paulina, 5 Pi. M. Si
Pembina Tk.1 (I1V/b)
BIP. 19770709 200701 2 005




Nomor Standar Operasional Prosedur | : 09-04-02-01
Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022
Tanggal Revisi : 22 September 2025
Tanggal Efektif : 23 September 2025
Disahkan Oleh Kepala Dinas St Kabupaten Bengkalis
INA, S.Pi.,M.5i
NP 19??0709 200701 2 005
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS Standar Operasional Prosedur (SOP)
DINAS SOSIAL Rekomendasi lzin Pengumpulan Uang Dan Barang
Dasar Hukum : D | Kualifikasi Pelaksana : S B
1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1961 tentang Pengumpulan Uang atau | 1. Diploma, Sarjana
Barang; 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
2. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1980 tentang Pelaksanaan Pengumpulan | 3. Mampu mengoperasikan komputer
Sumbangan; 4. Mampu bekerja dalam tim
3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 5. Ketelitian dan kedisiplinan
4. Peraturan Menteri Sosial Nomor 8 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan | 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik

Pengumpulan Uang atau Barang;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2023 tentang Jenis dan tarif atas
Jenis PNBP yang berlaku Kementerian Sosial;
Peraturan Bupati Bengkalis Normor 80 Tahun 2019 tentang Perubahan atas
Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2018 tentang Pendelegasian
Kewenangan Bupati Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan Perizinan
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Bengkalis.

Kete rka itan :

Peralatan / Perlengkapan :

‘Dinas Penanaman Modal dan Pela\ranan Terpadu Satu Pintu

Sumber Daya Manusia (SDM) Apafatur
Komputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media TV dan surat kabar

Ruang disabilitas dan menyusui

Ruang layanan pengaduan

. Ruang tunggu

e B

_Parlnga_ta'n :

Pencatatan dan Pendataan :




SOP PENERBITAN REKOMENDAS| PENGUMPULAN UANG DAN BARANG

Pelaksanaan Mutu Baku

e SEGHIAN pemohon | "B | poianatTeknis | epal Dinas/ DPMPTSP | Persyaratan/Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
Pelayanan Pejabat Berwenang

1 Pemohon mengajukan - Berkas Permohonan untuk 5 Menit Berkas Lengkap
permohonan rekomendasi susunan kepanitiaan:
Pengumpulan Sumbangan Susunan Kepengurusan,
dilarnpiri dengan persyaratan -_' ‘R Alamat Kepengurusan,
lengkap ditujukan kepada i Program kegiatan dan

Kepala Dinas sosial Kab, Folckopi KTP Pemohon
Bengkalis |

- Berkas Permohonan untuk
Badan Usaha :
Fotckopi Akta Pendirian |
{Legalisir],
I Fatokopi AD/RT,
Fotokopi NPWP,
Fotokopi KTP Pemohon
dan Program Kegiatan.

m=po™=

Berkas Permohonan untuk
Lembaga Sasial
Fotokopi Akta Pendirian
[Legalisir],

Fotokopi Surat Tanda
Pendaftaran Orsos,
Fotckopi KTP Pemohon,
Program Kegiatan,
Telah Melaksanakan
Kegiatan di Bidang
Kesejahteraan Sosial
Sekurang-kurangnya 1
[satu) tabhun .

TEXODZ M

TE XM




Petugas pelayanan memeriksa
perlengkapan persyaratan ika
ada persyaratan yang kurang
lengkap, maka akan langsung
dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkapi terlebih
dahulu. Sedangkan jika
persyaratan sudah lengkap,
maka berkas langsung diproses
untuk diterbitkan surat
rekomendasl PUB

- Berkas Lengkap

5 menit

Berkas lengkap , Buku
register masuk

Pejabat Teknis Dinas Sosial akan
mengeluarkan surat
rekomendasi izin pengumpulan
uang dan barang

- Berkas Lengkap

15 menit

- Berkas lengkap dan
Surat rekomendasi

Surat Rekomendasi seterusnya
ditanda tangani oleh kepala
dinas / pejabat yang berwenang

- Surat Rekomendasi PUB

5 Menit

- Surat Rekamendasi
PUB dan berkas
lergkap

Surat Rekomendasi yang sudah
ditanda tangani oleh
kadis/pejabat yang berwenang
diteruskan ke DPMPTSP untuk
diproses manjadi lzin PUB dan
selanjutnya diserahkan ke
pemohon

- Surat Rekomendasi

Berdasarkan
kewenangan
pihak terkait

- Surat Rekomendasi




NO |

Lampiran Il :

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Benghalis

Nomer : 330/DINSOS/EKPTS 2025
Tanggal - 23 September 2025

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

SURAT REKOMENDASI DAFTAR DAN 1ZIN OPERASIONAL
LEMBAGA KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN ORGANISASI SOSIAL

L
-~

[ 4.

DAN PROSEDUR

WAKTU PELAYANAN

BIAYATARIF

|
|
|

3 hari pada hari kerja

Rp. 0 .- { Giratis)

Alur Surat Rekomendasi Daftar dan lzin Operasional Lembaga
Kesejahieraan Sosial dan Organisasi Sosial

KOMPONEN URAIAN
1. | PERSYARATAN l. Surat Permohonan bermaterai RP. 10,000
2. Fowkopi Akta pendirian yang telah disahkan oleh Kementerian
| hukum dan HAM bagi lembaga vang berbadan hukum
| 3. Folokopi Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga
4. Surat Keterangan Domisili dari Lurah/Kepala Desa setempat
5. Fotokopi NPWP LKS/ORS0S
6. Fotokopi KTP Pengurus LKS/ORS0S,
7. Fotokopi rekening bank atas nama LEKS/ORS05
| 8. Strukwr Organisasi LKS/ORS0S
| ' 9. Datiar sarana dan prasana LKS/ORS0S
| 10. Daftar penerima manfaat dengan dilengkapi foto dan identitas diri
| bagi LKS vang berbentuk panti
| 11 Fotokopi  surat izin vang lama bagi LKS/ORS0S5 yang
| memperpanjangizin. e
2. | SISTEM, MEKANISME |'
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5. | PRODUK LAYANAN

6. | PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

Surat rekomendasi tanda dafiar dan izin operasional lembaga
esejahteraan sosial dan organisasi sosial

| A. LANGSUNG:

B. TIDAK LANGSUNG

1. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis.

|. Sarana pengaduan vang disediakan :
a. Melalui 1elepon

Melalui kotak saran

Melalui surat

Melalu website

Melaui WA call center dinas sosial

fhEn T

I

Prosedur/mckanisme pengaduan :

a. Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan conrtact person pelapor

b. Dinas melakukan verifikasi terhadap maten pengaduan dan
memberikan anggapan aias tindak lanjui pengaduan

Petugas Pelayanan Pengaduan :

1. ZUBAIDAH, Amd. AFM. NIP. 19681010 199203 2 007
2. Call center Dinas Sosial HPWA: 0812-6196-1646

3. Alamat email kantor : dinsosbengkalis@yahoo.coad

4. Website : //dinsos.bengkaliskab.go.ad

7. | DASAR HUKUM

|
:
|
|
|
|

. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kescjahicraan

I

3.
4.

3,

Sosial;

Peraturan Menteri Sosial Nomor 5 Tahun 2024 tentang Lembaga
Kesejahteraan Sosial;

Peraturan  Pemerintah  Nomor 39 Tahun 20121 tentang
Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;

Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor | Tahun 2024
tentang Perubahan Kedua Atas Peratwran Daerah Kabupaten
Bengkalis Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis;

Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 80 Tahun 2019 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2018 tentang
Pendelegasian Kewenangan Bupati Kepada Kepala Dinas
Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu Sam Pintu kabupaten
Bengkalis.

I
8. | SARANA PRASARANA/
FASILITAS

| 1. Sumber Daya Manusia (5DM) Aparatur;
| 2. Komputer dan internet
'3, Printer
‘4, Tempat parkir
| 5. Media TV dan surat kabar
6. Ruang disabilitas dan memyusu
| 7. Ruang layanan pengaduan
8. Ruang tunggu




9. | KOMPETENSI |. Diploma, Sarjana l
PELAKSANA | 2, Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
3. Mampu mengoperasikan komputer
| 4. Mampu bekerja dalam tim
I | 5. Ketelitian dan kedisiplinan
I
10. | PENGAWASAN 1. Dilakukan oleh atasan langsung
INTERNAL 2. Dilaksanakan secara kontinu
| 3. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
| 4. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal
[ e | 5. Sarana pengaduan yang disediakan —
I1. | JUMLAH PELAKSANA |3 Orang

12. | JAMINAN PELAYANAN | Surst Rekomendasi tanda dafiar dan izin operasional  lembaga
kescjahlernan sosial dan organisasi sosial cepat. tepat, lengkap dan
| dapat dipertanggungjawabkan. I
13 | JAMINAN | Surat tanda daftar dan izin operasional lembaga kesejahteraan sosial |
KEAMANAN DAN :dan organisasi sosial dapat dipertanggung jawabkan sccara vuridis
KESELAMATAN | formal oleh Dinas Sosial Kabupaten Benghalis |
PELAYANAN
[ .
14, | EVALUASIKERJA

PELAYANAN

jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan
| 2, Evaluasi melalui Survai Indcks Kepuasan Masyarakat ( IKM )yang
dilakukan disctiap scmester | dan (1

I
‘ I. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan sctiap sam
I
|
!

Kepala Dinas Sosial
kKabupaten Bengkalis

e

Pﬁnlina. %P M5
Pembina TR (1V/h)
NIP 19770709 200701 2 005



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Dasar Hukum :

Nomor Standar Operasional Prosedur ! : 09-04-02-02

Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022

Tanggal Revisi : 22 September 2025

Tanggal Efektif | : 23 September 2025

Disahkan Oleh ‘Sosial Kabupaten Bengkalis

777

PAULINA, 5.Pi.,M.5i
| NIP.197707092007012005
Standar Operasional Prosedur (SOP)
| Rekomendasi Daftar dan Izin Operasional
Lembaga Kesejahteraan Sosial dan
Organisasi Sosial

“Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

2. Peraturan Menteri Sosial Nomor 5 Tahun 2024 tentang Lembaga
Kesejahteraan Sosial;

3, Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Kesejahteraan Sosial;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 1 Tahun 2024 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3

| Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Bengkalis;

5. Peraturan Bupati Bengkalis Nomor B0 Tahun 2019 tentang Perubahan atas
Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2018 tentang Pendelegasian Kewenangan
Bupati Kepada Kepala Dinas Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu Satu
Pintu Kabupaten Bengkalis..

Diploma, Sarjana

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
Mampu mengoperasikan komputer

Marmpu bekerja dalam tim

Ketelitian dan kedisiplinan

L R, e

Keterkaitan :

Pera_liafiirn_f 'Periengka pi n:

| Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
Komputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media TV dan surat kabar

Ruang disabilitas dan menyusui

Ruang layanan pengaduan

. Ruang tunggu

® NP YR W

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :




SOP PENERBITAN REKOMENDAS] DAFTAR DAN 1IN O2ERASIONAL LEMBAGA KESEIAHTERAAN SOSIAL DAN ORGANISASI SOSIAL

ND.

Pelaksanaan

KEGIATAN

Pomahon menga jukan permohonan 1zin

Petugas
Pelayanan

Pejabat Teknis

Kepala Dinas/
Pejabat Bervenang

DPMPTS?

. Surat Permohonan bermaterai AP, 10,000,

Persyaratan/Kelengkapan

10 manit

Output

Berkas Lengkap

Keterangan

dan Operasional LES selanjutrya ci
tanda tangani oleh Kepala
Dinas/pe abat berwenang

LAYAK

Tands Pendaftaran LKS/Orsos dilampin _— 1. Fotokopi fkta pendinian yang telah disabkan I
ditngan persyaratan lengkap ditujukan oleh Kementerian hokum dan HAM bagi
kepada Kepala Dinas gosial Kabupaten il Lembaga yang berbadan Hukum,

Bengkalis 1 = o 3, Fotokopi Anggaran Dasar dan Anggaran .
b | Rumah Tangga, [
| | 4. Surat Keterangan Domisil dari lurah/Kepala

Desa setempal,
' ! | 5. Fatokopi NPWP LGS/Orscs,
i 6. Foiokopi KTP Pengurus LKS/Orsos,
7. Fotokopd rekening bark atas nama
' LK5/Orsos,
I [ &  Struktur Organisasi LKS/Orsos,
' 9. Daftar Sarana dan prasana LKS/Orsos,
! 10. Daftar pererima manfaat dengan dilengeapi
' foto dan identitas dir bagi LS yang
) I berbentuk panti, |
g 11. Fotokopi surat izin yang lama bagh LKS/ Crsos
| Yang memparpanang iin
|
| { |
E Petugas pelayanan memeriksa i L Berkas Lengkap 5 menit Berkas Lengkap
perlengkapan persyaratan jika ada i | - Buku Register

porsyaratan yang kurang lengkap, make h 4 I

akan langsung di<embabkan ke Ko .-

pemohon untuk dilengkapl terebib !

dahulu, Sedangkan jika persyaratan TIDAK i

sudah lerghap, maka berkas langsung LAYAK :

akan di serahkan kepada pejabot teknis

1
]

3 Pejabat teknis akan melaksanakan . i Berkas parmohonan 3 hani - Hasdl Surved
survey kelayakan dan dilanjutkan - Berkas Lengkap
dengan proses pemberian rekomendas)

Izin Tanda Pendaftaran dan '

DOperasional LKS LAYAK

4 Rekomendasi 1zin Tanda Pendaftaran Surat Rekomendasi o 5 Menit - Syrat Rekomendasi




]

Rekomendasi fzin Tanda P;r:damén
dan Operasional LKS yang telah oi
tenda tangani diteruskan ke DPMPDTS?
untuk chiproses penerbitan lzin Tands
Daftar den Operasionalnya

l T | Surat Rekomendasi

Berdasarkan
kewenangan
phak terkait

- Surat Rexomendas!




Lampiram 111 :
Sural Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis
Momor : 33VIDINSOSKPTS 2023
Panggal = 13 Seplember 25
STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGRALIS

PENGAJUAN, REKOMENDASI, REAKTIFASI DAN MIGRASI KEPESERTAAN JAMINAN
KESEHATAN BAGI MASYARAKAT MISKIN DAN TIDAK MAMPLU

NO ROMPONEN | URATAN

1. | PERSYARATAN A. Pengajuan  Kepesertaan Jaminan  Kesehatan  Bagi
Masyarakat Miskin dan Tidak Mampu

SKTM dari Desa diketabhui Camat

Surat pomyataan RT/RW

Sural pernyataan kepala keluarga bermaterai 10000
Fotokop Kk

. Fotokopi KTP

B. Rekomendasi Jaminan Keschatan Bagi Masyarakat Miskin
i _ dan lidak Mampu

| 1. SKIM dari Desa diketahui Camat

Sural permyataan RT/RW

Sural pernyataan kepala keluarga bermaterai 10000

Fotokopi KK

Foichopi RTT |

M e Tad BF o=

@ g e 1

Sural  keterangan rawal inap dari RSUDVrujukan  dary |
| puskesmas

€. Reaktifasi PBI JK Nonaktif

. Fotokopt KK

. Fotokopi KTP

. Kariu KIS/ Nomor KIS

. Drata DTKS jika ada

. SK Penonaktifan Badan Penyelenggaran Jaminan Sosial |

A ok lad [l e

Migrasi Peserta Mandiri / Menunggak

1. SKTM dan Desa diketahu Camal

2. Surat permyataan RT/RW

3. Surat pernyataan kepala keluarga bermateran 10000

4. Fowkopi KK '

5. Fotokop KT

6. Bukti pembavaran/setoran Badan Penyelenggaran Jaminan |
Sosial mandiri terakhir




= g‘ﬂﬁd@{:ﬂ: e . Alur Pengajuan Kepersertaan, Rekomendasi, Reaktifasi dan
- Migrasi Kepesertaan Jaminan Kesehatan Bagi Masyarakat Miskin
- dan Tidak Mampu
(S LT ST Pl Teaal BT A il Lefngb il LA T LATAAN ST
i, FE Skt i AR W, G ———— oMM W P
LEFsamas J—— R

x o | |
| . I |
i DAFTARE LA P LT |
; A | |
[ i |

3. ;| WAKTU PELAYANAN |25 Menit pada hari kerja |

"4 | BIAYA/TARIF "Rp. 0 .- { Gratis)

5. | PRODUK LAYANAN [Dafiar pengusulan kepesertaan Badan Penyelenggaran Jaminan |
' Sosial

Surat Rekomendasi Badan Penyelenggaran Jaminan Sosial
Surat Reaktifasi Badan Penyelenggaran Jaminan Sosial
Daftar Pengusulan Migrasi Badan Penyelenggaran Jaminan

Sosial

e e

6. | PENANGANAN A, LANGSUNG:
FENGADUAN, SARAN 1. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
DAN MASUKAN Bengkalis

2. Pemohon datang langsung ke UPT vang tersedia

' B. TIDAK LANGSUNG
F 1. Sarana pengaduan yang disediakan :
' . Melalui telepon
b, Melalu kotak saran
¢. Melalui surat
d. Melalin website
e. Melalui WA call center dinas sosial
. Prosedur/mekanisme pengaduan ;
a. Pengaduan disampaikan melali sarana vang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan coniact person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terthadap materi pengaduan
dan memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

=

(5]

C. PETUGAS PELAYANAN PENGADUAN :
1. Zuhaidah, Amd, AFM, NIP. 19681010 199203 2 007
| | 2. Call center Dinas Sosial HP/WA: 0B12-6196-1646
| 3 Alamat email kantor : dinsoshenghkalisi@’yahoo.coad
| o 4. Website : /idinsos bengkaliskab.go.id




7. | DASAR HUKUM

I. Peraturan Menteri Sosial No.21 tahun 2019 tentang Persyaratan |
dan Tata Cara Perubahan Data Penerima Bantuan luran Jaminan
Keschatan,

2. Peraturan Bupati (Perbup) Kabupaten Bengkalis Nomor 38 Tahun
2024 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Bengkalis Nomor |
113 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis.

5. | SARANA PRASARANA/
| FASILITAS

|

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
Komputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media TV dan surat kabar

Ruang disabilitas dan menyusui .
Ruang layanan pengaduan |
Ruang unggu

PO -

9. | KOMPETENSI
PELAKSANAN

Diploma, Sarjana

Memahami peraturan perundang-undangan vang berlaku
Manipu mengoperasikan komputer

Mampu bekerja dalam tim

Ketelitian dan kedisiplinan

e

10, | PENGAWASAN
INTERNAL

Dil;kukw oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

Hubungan kerja vang baik secara vertikal maupun horizontal
Sarana pengaduan yang disediakan

11, | JUMLAH PELAKSANA

T

Crang

72, TJAMINAN PELAYANAN

13 | JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
| PELAYANAN

Pengajuan kepesertaan, rekomendasi, reaktifasi dan migrasi Badan
Penvelenggaran Jaminan Sosial diterbitkan diberikan cepat, tepat,
lenghap dan dapat dipertanggung;awabkan. I

Fengajuan . rekomendasi, reakiifasi dan migrasi kepeseraan jominan |
keschatan bagi masyarakal miskin dan tidak mampu  dipertanggung
jawabkan secara yuridis formal oleh Dinas Sosial  Kabupaten |
| Bengkalis .
|

14, | EVALUASI KERJA
PELAY ANAN

I
|
| Evaluasi dan pengawasan terhadap kegimtan dilakukan setiap saat |
jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan
| 2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( IkM )yang
dilakukan discliap semesier | dan 1

Kepala Dinas Sosial
en Bengkalis

Paulina, S Pi.M.Si
Pembina Tk.1 {I1V/B)
NIP, 19770709 200701 2 005



PEMERINTAH KABUFATEM BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Nomor Standar Operasional Prosedur
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

: 09-05-01-03

: 04 Januari 2022

: 22 September 2025
: 23 September 2025

Kepala bupaten Bengkalis

Tz

PAULINA, 5.Pi.,M.5i
NIP. 19770709 200701 2 005

Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pengajuan, Rekomendasi, Reaktifasi dan Migrasi
Kepesertaan Jaminan Kesehatan bagi
Masyarakat Miskin dan Tidak Mampu

:Dasar Hukum : e s

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Sosial No.21 tahun _zb.lﬂ_téht_ar;g Persyaratan dan Tata
Cara Perubahan Datz Penerima Bantuan luran Jamiran Kesehatan;

2. Peraturan Bupati (Perbup) Kabupaten Bengkalis Nomor 38 Tahun 2024
tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 113 Tahun
2021 tentang Keducukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis.

—

Diploma, Sarjana;

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Mampu bekerja dalam t m;
Ketelitian dan kedisiplinen .

1.
.
3. Mampu mengoperasikan Komputer;
4.
5.

Keterkaitan :

' Badan Penyale_nggara Jaminan 5osial

| Peralatan / Perlengkapan :

F

Komputer dan internet;

Printer;

Tempat parkir;

Media TV dan surat kabar;
Ruang disabilitas dan menyusui;
Ruang layanan pengaduan;

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;

N Vs wN

._Ruang tunggu;

| Pencatatan dan Pendataan:




SOP PENGAJUAN REKOMENDASI, REAKTIFASI, DAN MIGRASI KEPESERTAAN JAMINAN KESEHATAN BAGI MASYARAKAT MISKIN DAN TIDAK MANPU

NO KEGIATAN Pelaksanaan | Mutu Baku
’ Pemohon Petugas Pelayanan Pejabat Teknis | Parsyaratan/Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1 Pemohon mengajukan Kelengkapan berkas sesuai 5 Menit Berkas Lengkap
permohonan dengan membawa - dengan persyaratan
berkas administras|

2 Petugas Pelayanan Melakukan b 4 Berkas lengkap 5 menit Berkas Lengkap
Pengecekan Kelengkapan -
Berkas TIDAK

LENGKAP

3 Petugas pelayanan melakukan Berkas lengkap 5 menit - Daftar usulan BPJS
proses penginputan data ke - Migrasi BPJS
daftar usulan khusus untuk -(_

kepesertaan Jaminan Kesehatan
Bagi Masyarakat Miskin dan
Tidak Mampu dan Migrasi
peserta mandiri/menunggak

T RO Z M~

4 Petugas pelayanan Berkas lengkap 5 Menit Draf Surat
mengeluarkan rekomendasi dan -GJ Rekomendasi dan

reaktifasi PBI-JK Nonaktif Reaktifasi
s Surat Rekomendasi dan 4 - Berkas lengkap 5 Menit Surat Rekomendasi -
Reaktifasi di tanda tangani oleh| "'- dan Reaktifasi

pejabat berwenang ]I




Lampiran IV :

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
kabupaten Bengkalis

Nomor © 330IHNSOSKPTS 2025
Fangeal © 23 Seplember 2025

STANDAR PELAYANAN

DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

PELAYANAN PENGANGRATAN ANAK (ADOPSI)

KOMPONEN

1. | PERSYARATAN

(=]

% N

10,

4.

. Permohonan izin pengangkatan anak kepada instansi sosial

. Surat permyataan persetujuan calon anak angkat di atas materai

. Surat pernyvataan motivasi calon orang tua angkat di atas kertas

UTRHATAN

setempat calon orang tua asuh

Surat ketcrangan schat calon orang tua angkat dari rumah sakit
pemerintah

Surat keterangan kesehatan jiwa calon orang ta angkat dan

dokier spesialis jiwa di rumah sakit pemerintah |
Surat keterangan tentang fungsi organ reproduksi calon orang tual
angkat dari dokter spesialis obsterti dan ginekologi rumah sakit
pemerintah

Fotokopi Akla kelahiran calon orang ua angkal

Fotokopi Akte kelahiran CAA

Surat keterangan catatan kepolisian (SKCK) COTA

Fotokopi Surat nikah/ akta pekawinan calon orang tua angkat |
Fotokopi Kartu keluarga dan calon orang tua angkat II
Surat keterangan penghasilan dari tempat bekerja calon orang tua
anghkat

Surat persetujuan dan pihak keluarga suami dan pihak keluarga

istri di atas materan

bagi anak vang telah mampu penvampaian pendapatannya dan’ |
alau hasil laporan pekerja sosial

bermaterai yvang menyatakan bahwa pengangkatan anak bagi
kepentingan terbaik bagi anak dan perlindungan anak
Sural pernyataan calon orang tua angkat akan memperlakukan

anak angkat dan anak kandung tanpa diskriminasi sesuai dengan




hak-hak dan kebutuhan anak diatas kerta bermaterai B
15, Surat pernyataan bahwa calon orang tua angkat akan

' memberitahukan kepada anak angkatnya mengenai asal usulnya
dan orang tua kandungnya dengan memperhatikan Kesiapan anak

16, Surat pernvataan calon orang tua angkat bahwa calon orang tua
angkat tidak berhak menjadi wali nikah bagi anak anghkat

i perempuan dan memberi kuasa pada wali hakim

17. Surat pernyataan calon orang tua angkal bahwa calon orang lua
angkat bersedia memberikan Hibah sebagian hartanya bagi anak
angkatnya

I 8. Surat berita acara/penyerahan dan kuasa dan pihak ibu Kandung
kepada calon orang tua angkat diketahui kepala desa setempat

19, Foto calon orang tua angkatl dan anak angkat.

SISTEM, MEKANISME

DAN PROSEDUR

Alur Pelayanan Penganghkatan Anak {Adopsi)

|
| PRMOHON DalNG B MERESSALA DA L | et a
| PR S A oo st et R MDA KLY
FORM PERS: Famm— DURFAS Cace Dol s alum
" Fidan
| 1
L}
L]
L}
| ' PELABAT TERSE. b T8
: i P, T S ribbeigprdots
| B ——  SEMCELUNRHAN mm R T
| s TSI PR TR
|
¥

| WAKTU PELAYANAN

1 hari 30 Menit pada hari kerja

RIAVA/TARIF

GRATIS

|E"‘ 'P' ot

PRODUK LAYANAN

Surat Layak / Tidak layak izin asuh




6. | PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

7. | DASAR HUKUM

[ A.
|
|

' B.
|

C.

4. Website : //dinsos. bengkaliskab.go.id

LANGSUNG:
. pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis.

TIDAK LANGSUNG

Sarana pengaduan yang disediakan ¢
1. Melalu wlepon

Melalu kotak saran

Melalui surat

Melalui website

Melaui WA callcenrer dinas sosial

L L

PROSEDUR/MEKANISME PENGADUAN : '

I. Pengaduan  disampaikan melaloi sarana  vang  disediakan |
dilengkapi dengan identitas dan kontak person pelapor

2. Dinas melakukan verifikasi terhadap maten pengaduan dan
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

PETUGAS PELAYANAN PENGADUAN :

I. Zubadah, Amd, AFM, NIP.196E 1010 199203 2 007

2. Call center [inas Sosial HP/WA: 081 2-019%- 1646

3. Alamat email kantor : dinsosbengkalisivahoo.co.ad

UL. No 39 Tahun 1999 tentang HAM;

UL Noo 11 Talwn 2T lentang Poescjatiieraan Sosiai, |
ULL No. 35 Tahun 2014 tentang Perlindungan Anak;

Peraturan Pemerintah No. 54 Tahun 2007 tentang I’clal»:sannﬂ
pengangkatan Anak; ri
Peraturan Pemerintah No. 39 tahun 2012 tentang Penyelenggaraa
K.esejahleraan Sosial, |
Peraturan Menteri Sosial RI No. 11O/HUKZ2009 wentang |
persyaratan Pengangkatan Anak.

B, SARANA

'1. Format isian rekomendasi permohonan izin Rehabilitasi, Form
| PRASARANA/FASILITAS |

1
|2
(3
|3

|4. Jaringan Internet;
5. Alat Tulis Kantor.

Penerimaan, Form Asesmen, Form Rujukan;
| emari, Filling kabinet;
Komputer/Laptop, Printer;

"9, | KOMPETENSI
PELAKSANA

10, | PENGAWASAN
' INTERNAL

11, | JUMLAH PELAKSANA
12. EJAMIH&N PELAYANAN

————

1.

Bl
i

3.
| 4.

i_ﬁ. Menguasai pendekatan Awal.

| 2.
3,
i

SOmang | |

P{:-Inyéln-aﬁ ‘pengasuban anak (Adopsi) diberikan cepat, tepat, lengkap |
o sagea. dipetiatng g wwebkan.

Memahami tentang tata cara pengangkatan anak;
Memaohami  poraturan’  penyarsian pengasuhan anak  dan
prosedumya: :
Mampu mengoperasikan komputer; I
Keterampilan Asesmen;

Dilakukan oleh atasan lanpgsung

Dilaksanakan secara kontinu

konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

Hubungan kerja vang baik secara vertikal maupun horizontal




JAMINAN KEAMANAN | Pelayanan pengasuhan anak (Adopsi) dapat dipertanggungjawabkan
g;&ﬁiﬁ;ﬂﬁiﬁT_AN _ Isccam ?'uri.l.'.fi? formal ﬂlr.i!. Dinas Sosial Kabupaten Bm!g,kaiis v
EVALUASIKERIJA 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat
FELAYANAN | Jika terjad kesalahan dan perubahan mas peraturan pelaksanaan I

| 2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( IKM jyang
| dilakukan disetiap semester | dan 11

kepaia Dinas Sosiai
a n Bengkalis

Paulina, 5.Pi..M.Si
Pembina Tk.I (TV/h)
NIP. 19770709 200701 2 005




Nomor Standar Operasional Prosedur | : 09-03-01-04
Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022
Tanggal Revisi | 122 September 2025
Tanggal Efektif ' :23 September 2025
Disahkan Oleh Kepala Dinas 5Sosial Kabupaten Bengkalis
‘ ULINA, S.Pi.,M.Si
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS NIP. 19770709 200701 2 005
DINAS SOSIAL Standar Operaslunal Prosedur (SO P)
e R ) _— | Pelayanan Pengangkatan Anak (ADOPSI)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU. Mo 39 Tahun 199¢ tentang HAM; 1. Memahami tentang tata cara pengangkatan anak
2. UU Ne. 11 Tahun 200¢ tentang Kesejahterzan Sosial; 2. Memahami peraturan/ persyaratan pengangkatan anak dan prosedurnya
3. UU. Mo. 35 Tahun 2014 tenzang Perlindungan Anak; 3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Peraturan Pemerintak No. 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan pengangkatan | 4. Keterampilan Asesmen
Anak; 5. Menguasai pendekatan Awal

5. Peraturan Pemerintah MNo. 39 tahun 2012 tenténg Penyelenggzaraan

Kesejahteraan Sosial;
6. Peraturan Menteri Sosial Rl No. 110/HUK/2009 tentang persyaratan
Pengangkatan Anak.

 Keterkaitar :

Peralatan / Perlengkapan : ST

1. Format isian rekomendasi permnhnnamzm Rehabi Iltas| Form Penerlmaan Form
Asesmen, Form Rujukan

Lemari, Filling cabinet

Komputer/Laptop, Printer

Jaringan Internet

Alat Tulis Kantor

bW m

Peringatan :

Jangan pernah menunda dan mengulur ~ulur pi pelnﬁnan kepada maswrakat
Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan sepenuh hati.

' D:s:mpan sebaga: data arsip dan dnager dakan de dengan tertib

Permatatan dan Pendataan :




SOP PELAYANAN PENGANGKATAN ANAK (ADOPSI)

Layak/Tidak Layak izin asuh

F

= Form pre-screening
- Laporan sosial home visit

Layah lzin Asuh

Pelaksanaan MMutu Baku
NO. KEGIATAN Petugas Kepala Dinas/
T P tan / Kelen
Pemohon Pl iaae Pejabat Teknis Pejabat - ersyaratan | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Pemahon Datang ke Kantor dan - Form Persyaratan 5 menit Berkas lengkap
tengarmbil Form Persyaratan - - Buku Registrasi
- Memenuhi Syzrat Non ADM
2 Petugas pelayanan manerima dan - Kelengkapan berkas 15 Menit Berkas lengkap
relakukan pengecekian terhadap ._ L ‘_ i LENGEAP
kelengkapan berkas
TIDAK
LENGEAP
i Pejabat Teknis melakukan wverifikasi R - Kelengkapan berkas 5 Menit “Form pre-screening
berkas dan menganalisa kelayakan
Calon Drang Tua Asuh
4 | Pejabat teknis dan tim seleksl Adapsi ) - Kelengkapan berkas 1Hari | Laporan sosial home
Melaksanakan kurjurgan ke Rumah - Form pre-screeming wisiT
Calon Crang Tua Asuh
5 Kepala Dinas Sasial mengeluarkan Surat - Kelengkapan berkas 5 Menit Surat Layak / Tidak




Lampiran ¥ :

Sural Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Momor : 330/DINSOSKPTS 2025
Fanggal © 73 September 2075

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGRALIS

PENGADUAN KELUARGA PENERIMA MANFAAT (KPM)
BANTIAN SOSIAL (RANSOS) PUSAT

NO ROMPONEN URALAN

1. | PERSYARATAN

Folokopi KK.

Fotokopi KTP,

Votokopi RKS.

Sural Kelerangan DTSEN

1. | SISTEM, MEKANISME
DAN PROSEDLUR

Alur Pengaduan Keluarga Penerima Manfaat (KPM) Bantuan
| . Sosial (BANSOS) Pusat

N o PO
Marmchon Jalarg Firkapis Pamofon Darshiss
MliaTidudia RSN, (M. . i bRsriu Pepate? Taknn
Loy opratr S5 MG et (S R LT M LETE R
rrmtypcieniiibn KPW i i
. [LLE

Pdrpes S

-
i =aad

e ST T N TR PO

1 At peevohon Boin KPU PEH Gan belm terctiafier o [MTSEM | ki pest e pedayanar
et o DT SEW rrosica pefucges: polayanar i T 0 SRR TR DAL Y

han Mg b ke T el |k SaariTa et Pamahon b mengaaien b

I DTSEN ursish asrusions ks Pagaian Teknes it F ormmat Ut Poruromas Alec Lt

s i o Peasbar ledre

3. | WAKTU PELAYANAN 30 Menit pada hari kerja

a—

BIAYA/TARIF T Rp. 0 - ( gratis)

-_.
-

PRODUK LAYANAN Pengaduan Keluarga Penerima Manfaat (KPM) Bantuan  Sosial
|{I}A.HSDS‘] Miisat

B




" A. LANGSUNG:

I. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis,

| B. TIDAK LANGSUNG

i' 6. | PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN
| I
C
I I
| |
D
. I
1
7. | DASAR HUKUM | I
| 4
I s
3.
I
|
| 4.
5,
B, SARANA PRASARANA/ .
| FASILITAS 2.
3.
4.
| 9. | KOMPETENSI | 1.
' PELAKSANA !
3
3,

Sarana pengaduan vang disediakan
Melalui telepon

Melalui kotak saran

Melalui surat

Melalur website

Melaui WA cafl cenver dinas sosial

fRn T

. Prosedur/mekanisme pengaduan :

a. Pengaduan disampaikan melalui sarana vang disediakan |

dilengkapi dengan identitas dan comiact person pelapor

b. Dinas melakukan verifikasi terhadap materi pengaduan dan |

memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

. Petugas Pelayanan Pengaduan :

i. AUBAIDAH., Amd. AFM. NIP. 19681000 199205 2 007

2. Call center Dinas Sosial HP/WA: 0812-6196- 1646

3. Alamat email kantor : dinsoshengkalisidyvahoo.co.id

4. Website : //dinsos.bengkaliskab_go.id

I_.-l'ldlll'lh_—l..ll.'ﬂ;ll;l.l’l& Nomor 11 Tahun 2009 tentang  Kesejahteraan
Sasial,

Undang-undang  Nomor 13 Tahun 2001 tentang Penanganan
Fakir Miskin;

Peraturan Pemerintah Nomor 42 Tahun 1981 tentang Pelavanan
Keschatan Sosial bagi Masyarakat Miskin (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1981 Nomor 59, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3206}

Peraturan Menteri Sosial Nomor 129/ HUK / 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal (SPM) Bidang Sosial Daerah Provinsi dan
Daerah Kabupaten/Kota:

B

Seperangkat unit komputer:
Kertas HVS,

Formulir Pengaduan;
Sarana Komunikasi,

Pelaksana adalah di wajibkan memiliki kemampuan, kecakapan,
keterampilan, dan inovatif, pendidikan minimal menguasai
komputer;

Pelaksana memahami struktur dan tata laksana dan atau yang
mendasari;

Pelaksana memahami bismis perkantoran.



L 10, PENGAWASAN

INTERNAL

I. Dilakukan olch atasan langsung

2. Dilaksanakan secara kontinu

3. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

| 4. Hubungan kerja vang baik secara vertikal maupun horizontal
1 |3 Saranapengaduan yang disediskan: —
1. JUMLAH PELAKSANA |3 Orang

12. | JAMINAN PELAYANAN | Penerimaan Pengaduan Keluarga Penerima Manfast (KPM) Bantuan
ISusi::I (BANSOS) Pusat diberikan cepat, tepat. lengkap dan dapat

| dipenangoungiawahkan.

13| JAMINAN Penerimaan Pengaduan I‘eng,adijﬁ"f{;iharga Penerima Manfaat (KPM) |
KEAMANAN DAN Bantwan Sosial (BANSOS) Pusat dapat dipertanggungjawabkan secara
i KESEI‘:""“‘!""T"\H | yuridis formal oleh Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis .
PELAYANAN '
14,  EVALUASI KERJA I. Evaluasi dan pengawasan terhadap Is;egin_tén-a-i-t:'jkukm setiap mljlbu |
' PELAYANAN terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev )

kepala Dinas Sosial
ten Bengkalis

Panlina, S.Pi. M_Si
Pembma Tk.1 (1V/b)
MNP, 19770709 200701 2 005



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS 50SIAL

Nomor Standar Operasional Prosedur
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

| o

: 09-02-03-05

: 04 Januari 2022

: 22 September 2025
: 23 September 2025

< Sosial Kabupaten Bengkalis

‘-‘-‘-_—-""‘--.. W
PAULINA, 5.Pi.,M.5i
NIP, 19770709 200701 2 005
Standar Operasional Prosedur ISOP]

Pengaduan Kzluarga Penerima Manfaat (KPM)
Bantuan Sosial {Bansos] Pusat

Dasar Hu.l_r.lim

I{uali‘l‘ikras: Pelaksana :

1. Undarg-undang Nomor 11 Tahun 20039 tertang Kese ahteraan Susnai
2. Undarg-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 42 Tahun 1981 tentang Pelayanan Kesehatan

Sosial bagi Masyarakat Miskin (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1981
Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3206);

4. Peraturan Menteri Sosial Nomo- 129 / HUK / 2008 tentang Standar Pelayanan
Minimal (SPM) Bidang Sosiz| Daerah Provinsi dan Daerah Kabupaten/Kota;

5. Petunjuk Teknis tentang Pe aksanaan Program Keluarga Harapan.

1. Pelaksana adalah di wajlbkan memiliki kemampuan, ke-::akapan- keterampilan, dan |
inovatif, pendidikan minimal menguasai komputer
2. Pelaksana memakami struktur dan tata laksana dan atau yang mendasari

3. Pelaksana memakami bisnis perkentaran

Keterkaitar: : -

_Peringatan' -

1. SOP yang dilaksanakan ada keterkaitan dengan SOP lembaga lain
2. SOP Internal dan Administratif

Peralatan / Perlengkapan :

Fencat;‘ta; d_an Pendataan :

=

Seperangkat unit komputer
2. Kertas HVS

3. Formulir Pengaduan

4. Sarana Komunikasi

1. Hambatan dapat saja terjadi:
- Tidak bisa cek data di aplikasi SIK5-NG




SOP PENGADUAN KELUARGA PENERIMA MANFAAT (KPM) BANTUAN SOSIAL (BANSOS) PUSAT

NO. KEGIATAN : Pelaksanaan Mutu Baku
Pemohen | Petugas Pelayanan | Operator SIKS-NG Output Keterangan

1 Bagian Pelayanan Dinas Sosial - Fotokopi KK 5 Menit - Berkas Lengkap
menerima pengaduan dari -__. - Fotokopi KTP - Format Pengaduan
Masyarakat - Fotokopi KKS

2 Bagian Pelayanan melakukan - Fotokapi KK 5 menit - Berkas Lengkap
pengecekan status ke Operator - Fotokopi KTP
SIKS-NG untuk mengidentifikasi - Fotokopi KKS
KPM atau Bukan

3 Apabila pemohon Bukan KPM - Fotokopi KK 10 menit Surat Keterangan
dan sudah tercaftar di DTSEN, } - Fotokopi KTP DTKS
maka petugas pelayanan akan o - Fotokopi KKS - Format Usulan DTKS
melakukan pengecekan jenis -(. =E -(_,- A Format Usulan
bantuan yang diterima oleh K Bansos PKH
Pemohon lalu menginputkan ke
dalam Format Usulan Penerima
Bansos untuk diteruskan ke
Pejabat Teknis

4 Apabila pemohon Bukan KPM - Fotokopi KK 5 Menit Surat Keterangan
dan belum terdaftar di DTSEN, - Fotokopi KTP DTKS
maka petugas pelayanan akan ' __“-{_ - Fotokopi KKS - Format Usulan DTKS
menginputkan ke dalam Format
Usulan DTSEN untuk diteruskan
ke Pejabat Teknis

5 Apabila pemchon Merupakan - Fotokopi KK 5 Menit Surat Rujukan /
KPM  PEH, akan dirujuk ke - Fotokopi KTP Pengaduan
Bagian Sekretariat PKH untuk YA - Fotokopi KKS
mendapatkan proses lanjutan ‘ - Surat Keterangan DTSEN




Lampiran VI :

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Benghalis

Momor : 330THNSOSKPTS 2023
Fanggal @ 73 September 2075

STANDAR PELAYANAN

DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGRALIS

PEMULANGAN ORANG TERLANTAR

N ROMPONEN

1. | PERSYARATAN

2. | SISTEM, MEKANISME
DAN PROSEDUR

N

i URATAN
|

1. Surat Keterangan Terlantar Dan Kepolisian

2. Tanda Identitas KTP & KK (jika ada)

3. Surat Domisili (jika ada)

Alur Pelayanan Pemulangan Orang Terlantar

| [— MEWGECER FELENGP A PR TERNE
I Yy ¥  PEESYARAIIA Longkan PERECS ASF] AHIHAN
| Ttk E PEREY
| Lengeap l
|
| PR S e = MEAANGAN R
| iSRG TERLAKTAR
I
!
|

I
| 3. | WAKTU PELAYANAN
|

| hart, | jam, 10 Menit pada hari kerja

"3, | BIAYA/TARIF

5. PRODUK LAYANAN

| Rp. 0~ { Gratis)

...“u"urnl Rujukan atau Surat Pemulangan ke Daerah Asal




PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

DASAR HUKL'M

SARANA PRASARANA/
FASILITAS

LA, LANGSUNG:

1. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis.

B. TIDAK LANGSUNG

C. PROSEDUR/MEKANISME PENGADUAN :

bl =

Sarana pengaduan vang disediakan -

i
|
|
|
| D. PETUGAS PELAYANAN PENGADUAN :
|

a. Melalui welepon

b. Melalui kotak saran

¢, Melalur sura

d. Melalui website

e, Melaw WA call cenier dinas sosial

a. Pengaduan disampaikan melalui sarana vang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan comtact person pelapor

b. Dinas melakukan verifikasi terhadap maten pengaduan dan
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

1. ZUBAIDAH, Amd. AFM. NIP. 19681010 199203 X 007 |
2. Call center Dinas Sosial HPYWA: 081 2-6196-1646 |
3. Alamat email kantor : dinsosbengkalisi@yahoo.co.d |
4. Website : /fdinsos_bengkaliskab.go.id

‘Undang-Undang No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; |
. Peraturan Pemerintah  Momor 39 Tahun 2012 I.Enlﬂ.nq

Penyelenggaraaan Kesejahieraan Sosial; |
Peraturan Menteri Sosial Nomor 08 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendataan dan Pengelolaan Data Penvandang Masalah Kesejahteran

Sosial dan Potensi dan Sumber Kesejahteraan Sosial.

. Format isian rekomendasi permohonan izin Rehabilitasi, Form
Penerimaan, Form Asesmen. Form Rujukan;

. Lemari, Filling Kabinet;

. Komputer/Laptop, Printer;

. Jaringan Internet;

. Alat Tulis Kantor,

KOMPETENSI
PELAKSANA

PENGAWASAN
INTERNAL

JUMLAH PELAKSANA

| 1. Berijazah minimal SLTA atau yang sederajat;

. Memiliki pengetahuan dan pemahaman atas Penanganan Tuna
Sosial;

| 3. Ramah dan Berpenampilan Menank:

. Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer.

P = L & lad |ed

P

I. Dilakukan oleh atasan langsung
2. Dilaksanakan secara kontinu

3. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
4. Hubungan kerja vang baik secara vertikal maupun horizontal
5. Sarana pengaduan vang disediakan

3 Orang

JAMINAN PELAYANAN | Penerimaan pemulangan orang terlantar diberikan cepat, tepat,

lengkap dan dapat dipenanggungiawabkan




JAMINAN
KREAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

"EVALUASI KERJA

PELAYANAN

Pemulangan orang terlantar dapat dipertanggungjawabkan secara
vuridis formal oleh Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis |

. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap sam
jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan
2. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan { Monev )

Kepala Dinas Sosial
paten Bengkalis

Patilina, 5.Pi M.Si
Pembina Tk.1 {IV/h)
NIP. 19770709 200701 2 005




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Dasar Hukum :

Nomor Standar Operasional Prosedur | : 09-03-01-06
Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022
Tanggal Revisi : 22 September 2025
Tanggal Efektif : 23 September 2025
Disahkan Oleh Kepala Din | Kabupaten Bengkalis
G
PAULINA, S.Pi.,M.5i
NIP. 19770709 200701 2 005
Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pemulangan Orang Terlantar
Kualifikasi Pelaksana : ) -

1. Undarg-Undang No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraaan
Kesejahteraan Sosial;

3. Peraturan Menteri Sosial Nomor 08 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendataan

dan Pengelolaan Data Penyandang Masalah Kesejahteran Sosial dan Potensi
dan Sumber Kesejahteraan Sosial.

Keterkaitan :
BPJS

i 'Perlngatan :

' "_I:"-t.!_raiﬁ:tan / Perlengkapan :

1. Berijazah minimal SLTA atau yang sederajat

2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman atas Penanganan Tuna Sosial
3. Ramah dan Berpenampilan Menarik

4., Mempunyai kemampuan mengoperasikan komputer

Format isian rekomendasi permuhﬂﬁan_i_zin ﬁehabilitasi, Farm Penerimaan, Form
Asesmen, Form Rujukan

Lemari, Filling Cabinet

Komputer/Laptop, Printer

Jaringan Internet

Alat Tulis Kantor

1.

b ol o

Pencatatan dan Pen:la!t;n :

Jangan pernah menunda dan mengulur-ulur pelayanan kepada masyarakat ;

Disimpan sebagai data arsip dan diagendakan dengan tertib

| Berikan pelayanan yang cepat, tepat, cermat dan sepenuh hati.




SOP PELAYANAN PEMULANGAN ORANG TERLANTAR

NG KEGIATAN Pelaksanaan Mutu Baku
5 Pﬁr Petugas Peﬁnnan Fi|nhat Teknis Kepala Dinas Pﬁ:mﬂnfﬂehﬂlkapan Waktu Output | Keterangan
i Pelapor mergisi Form 5 Menit Form Pengaduan /

pengaduan/pelaporan ¢i Dinas [ Pelaporan
Sosial

B 2 Petugas pelayanan mengecek ﬁ 5 menit Form Pengaduan [

kelengkapan persyaratan, jika Palaporan
persyaratan tidak lengkap
dikembalikan ke pemohon

3 Pejabit Teknis dan PEKSOS 1Jam Form Assesment
melakukan Assesment

4 | Untuk orang terlantar yang 1 Hari Surat Rujukan ke
berasal dari lvar prowinsi, Dinas Sasial Provinsi
Pejabat Teknis dan Rehabilitasi

Tuna Sosial akan memberikan -(—
rujukan  pemulangan  secara
etafet melalui Dinas Sosial

i

| Provirsi e
5 Untuk orang terlantar yang 1 Hari Sural pemulangan ke
berasal dari dalam provinsi, daerah asal

Pejabat Teknis dan Rehabilitasi

Tuna Sosial akan melakukan -(_..

pemulangan ke daecran asal
secari langsung

a




Lampiran V11 :

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Nomor : 3300 DINSOSKPTS 2025
Tanggal : 23 September 2025

STANUAK PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGRALIS

SURAT KETERANGAN TERDAFTAR PADA

DATA TUNGGAL SOSIAL DAN EKONOMI
NMASIONAL (DTSEM)

——

NO KOMPONEN ‘ URAIAN

. PERSY ARATAN . Fotokom KTP
2. Fowkopi KK

— — — — - S —-k

Alur Surat Keterangan Terdaftar Pada Data Tunggal Sosial

dan Ekonomi Masional

3. | SISTEM. MEKANISME |
DAN PROSEDUR I

J PRl Ty Il Ry Ry B HE LN '{‘I:'.-i'ﬁ- F &
| e —————r i e e i R b
| DESEN
§
Vo erciad Lar hrd At
| ; — 1 |
Lty g RS
P TER S MEWERRITHAN
| PTMCHRON UNTLR WEL SR w RN SURET KETTRANGAN DTSN Dus |
'I.[” PR | R i T
|

l
|

SR R TERANaGRY TERAFTAR PADA [MATA
.................... TIPAGOAL SOGIAE DN [RONCIME FoASINAL
B T TR LD FEET Eoiad Sciin

-

|
3. [ WAKTUPELAYANAN |30 menit pada hari kerja

4. | BIAYA/TARIF ‘ Rp. 0 .- { Gratis)

5. | PRODUK LAYANAN | Surat Keterangan Terdaftar Pada Data Tunggal Sosial dan Ekonomi
Masional




6. | PENANGANAN | A. LANGSUNG:
PENGADUAN, SARAN 1. pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
DAN MASUKAN Bengkalis.

B. TIDAK LANGSUNG
I. Sarana pengaduan yang disediakan :
a. Melalui telepon
b. Melalui kotak saran
¢. Melalui surat
d. Melalui website
e. Melaui WA call cenrer dinas sosial

2. Prosedur/mekanisme pengaduan :
a. Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan contact person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap materi pengaduan dan |
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

| C. Petugas Pelayanan Pengaduan :

. ZUBAIDAH, Amd. AFM. NIP. 19681010 199203 2 007
2. Canl center Lhnas Sos1al HEY WAL UB 1 2-01%0-1040

3. Alamat email kamor : dinsoshbengkalisi@vahoo.coad

4. Wehsite ; /dinsos bengkaliskab.go.id

7. | DASAR HUKUM | 1. Instruksi Presiden (Inpres) Nomor 4 Tahun 2025 tentang Data
Tunggal Sosial dan Ekonomi Nasional:

Peraturan  Menteri  Sosial Nomor 3 Tahun 2025  tentang |
Pemutakhiran dan Penggunaan Data Tunggal Sosial dan Ekonomi |
Nasional untuk Bantuan Sosial, Pemberdayaan Sosial, dan
Program Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial.

)

Sumber Miaya Manueis (SDM Anaranr
Komputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media 'V dan surat kabar

Ruang disabilitas dan menvusui

Ruang layanan pengaduan

Ruang tunggu

= lsamaNa
PRASARANA/FASILITAS

ERE

9. | KOMPETENSI
PELAKSANA

Diploma, Sarjana

Memahami peraturan perundang-undangan vang berlaku
Mamnu mengonerasikan computer

Mampu bekerja dalam tim

Ketelitian dan kedisiplinan

T -

1. PENGAWASAN
INTEERMAL

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara Kontinu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

Hubungan kerja vang baik secara vertikal maupun horizontal

S ‘Sarana pengaduan yang disediakan
11. | JUMLAH PELARSANA Orang

B iLn B ) b




13

JAMINAN PELAYANAN

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

EVALTASIKEDIA

PELAYANAN

Sural keterangan terdaftar pada data terpadu kesejahteraan sosial
diterbitkan  diberikan  cepat,  tepat.  lengkap dan  dapat
dipertanggungjawabkan.

Sural ke[mmuan terclafiar mcl';mtmﬁ_tmﬂiﬁl-ﬂﬁ-l-r_mn sosial

diterbitkan dapat dipenanggungjawabkan secara yuridis formal oleh
Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis .

| '—l_ qllm:l |"'lII F'ulﬂll'l'll T |i"l’l’l'l|l‘|"|1"| lr.l 2_!!“1'"'- ‘I |‘1||:'II"||' W 'i'ul'llh"llr\ i"""l'" 1

jika terjadi kﬁalahnn dan p-r:ruhahm'r alas peraturan pelaksanaan |
| 2. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan { Monev )

L £l -y [ |
Puilprtlal AL S % LA |

Kabupaten Bengkalis

Paulina, S.Pi..M.51
Pembina Tk.1 (1'V/b)
MNIP 19770709 200701 2 005




Nomor Standar Operasional : 09-05-01-07
Prosedur Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022
Tanggal Revisi : 22 Szptember 2025
Tanggal Efektif : 23 Saptember 2025
Disahkan Oleh Kepala bupaten Benglalis
PAULINA, 5.Pi.,M.5i
NIP. 19770709 200701 2 )05
PEMERINTAH KABUPATEN BENSKALIS _ :
DINAS SOSIAL Standar Operasional Prosedur (SOP)
Data Tunggal Sosial clan Ekonomi Nasional (DTSEN)
| Dasar Hukum : - e h Kualifikisi Pelaksana:
: 1. Instruksi Presiden {Inpres) Noinor £ Tahun 2C25 tentanj; Data Tunggal Sosial dan | 1. Diplcma, Sarjana
Ekonomi Nasional; 2. Memr ahami peratura perundang-uniangan yang be laku
2. Peraturan Menteri Sosial Nomar 3 Tahun 202% tentang F emutakhiran dan 3. Mam pu mengoperas kan Komputer
Penggunaan Data Tunggz | Sosial dan Ekonomi Nasional untuk Bantuan Sosial, 4. Man pu bekerja dalam tim

Pemberd ayaan Sosial, dan Program Penyeleng garaan Kesejahteraan Sosial.

5. Ketelitian dan kedisiplinan

Keterkaitan : - — —

Peralatzn / Perlengkapen :

5IKS - NG

Sumber Daya Manus a (SDM) Aparatur
Komputer dan internat

Printar

Tempat parkir

Med a TV dan surat kabar

Ruarg disabilitas dan menyusui

Ruarg layanan pengaduan

Ruarg tunggu

ol S

Perin_gatan -

Pencata:an dan Pendatioan :




SOF KETERANGAN TERDAFTAR DATA TUNGGAL 50SI£L DAN EKONOM' NAS/ONAL (DTSEN)

NO.

KEGIATAN

Pe aksanaan

Mutu Baku

Pemchon

Petugas Pelayanan

Pzjabat Teknis

Persyaratan/Kelengkapan

Waktu

Qutput

Pemohon merngajukan Fotokopi KK Berkas _engkap
permohonan dengan membawra o= - Fotokopi KTP
berkas
2 Petugas Pelayanan Melakukan - Fotokopi KK 5 menit Data IC DTSEN
Piengecekan Felengkapan e ‘ - Fotokopi KTP
Borkas
TIDAK
LENG AP
3 Bagian Pelayanan melakukan LENGKAP - Fotakopi KK 10 menit Data IC DTSEN
pengecekan status ke Cperator - Fotokopi KTP
SIKS5-NG untuk mengide atifiki si W
peserta DTSEN atau tidak e —
4 Anabila pemokon belum TIDAK - Fotokopi KK 5 Menit Format Daftar Usu an
terdaftar di  DTSEN, maka YA - Fotokopi KTP DTSEN
prtugas pelayanan akan
mengusulkan ke dalam Format '_ i
Usulan JTSEN
5 Apabila pemohon sudah Fotokopi KK 5 Menit Surat Keterangan
terdaftar ¢  DISEN, maka Fotokopi KTP DTSEN
prtugas pelayanan akan N Surat Keterangan DTSEN
mengeluarkan suret keterangan —
DTSEMN untuk ditonda tangani
oleh pe abat :eknis




Lampiran V111 :
Sural Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Momor ; 330 DINSOSKPTS 2025
Tanggal : 23 September 2025

= AMNDPARK PELAY ANAN

DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

PENGAJUAN BANTUAN USAHA EKONOMI PRODUKTIF MASYARAKAT MISKIN

NO | KOMPONEN

URAITANMN

|
| PERSYARATAN

A. Helnmpnk Usaha Fakir Miskin
Permohonan

Fotokopi KK

Fu:rtukupi kTP

FERE R RS F P T CELT Y,
l'h.ll.l (TR NUSC T L R ET R T hl-tl-llﬂlEﬂll [ S S ]

SK KUBE vang dikeluarkan kepala desa
Struktur KUBE vang diketahui kepala desa
Berita acara pembentukan KLUBE

o et

E1IEE harmotoead DWW

9. Rincian Anggaran Biaya (RAB)

E. Bantuan Individu Disabilitas
Permohonan diketahui desawkelurahan
Karm KKSPKH/! Rarkodde DTKS
Foto seluruh tubuh

Fotokopi KK

Fotokopi KTP

Rincian Anggaran Biava (RAB)

o LA e lad e e

Surat pernyataan tidak akan membagi-bagikan vang dan aset

- L. | SISTEM, MEKANISME

DAN PROSEDUR

Alur Pengajuan Bantuan Usaha Ekonomi Produktif Masvarakat

Miskin

EU R TR T iy —————f  PTTUGAS PTLERAAS RS =

PR rRTAR | [hF R [ ek AL
i
Tictak -
[ S &
HERE, VETREL T HERAH & vl AN
BN LN DT Pl ” - ,”.Tt:m. F —

CLER REFRLE Dl ﬁ

P Tugas. FELASRARY dRAN
My ER AR BERAY RE
BALIAN TATA LRSS DAY S5
LISTLES, D haall ke B

A

Raloaly TAIA LFSAHA Ledfy

_ MENYTRAEEN W e HTREE

b DR TR e [
SLARARAN Bl PLAOAT T RS




3. | WAKTU PELAYANAN 15 hari 30 menit pada hari kerja, di luar proses TAPD
4. | BIAYA/TARIF Rp. 0 - ( Gratis )
5. | PRODUK LAYANAN Daftar Mominatif Penerima Bantuan Usaha Ekonomi Produktif |
Masyarakat Miskin
(6. PENANGANAN A. LANGSUNG:
PENGADUAN, SARAN 1. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
DN MASUNAN Benghalis.
B. TIDAK LANGSUNG
1. Sarana pengaduan yang disediakan :
a. Melalui telepon
L". l.l.-.l.-.l._ l.—.r.ﬂ saran
¢. Melalui surat
d. Melalui website
e. Melaui WA call cemter Dinas Sosial
2. Prosedur/mekanisme pengaduan
a, Peneaduan dicampaibon melalii soranz yang disedinkon
dilengkapi dmga.n identitas dan contact person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap materi pengaduan dan
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan
. PETUGAS PELAYANAN PENGADIIAN ¢
1. Zubaidah, Amd, AFM, NIP. 19681010 199203 2 (007
. 2. Call center Dinas Sosial HPYWA: 0812-619%6-1646
3. Alamat email kantor : dinsosbengkalisilyahoo.co.id
| 4. Wehsite : /dinsos.bengkaliskab.go.id _ _
7. DASAR HUKUM I. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan|
' Sosial;
2, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik:
3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 ftentang Penyandang
Disabilitas;
4, Peraturan Pemerintah  Nomor 3% lahun 2012 tenlang
Penvelenggaraan Kesejahieraan Sosial;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 20019 tentang
Penvelenggaraan  Kesejahteraan  Sosial  Bagi  Penyandang
' Disabilitas:
0. Ferauran Bupstl  Dengraiis  (NOIMOr ss A 2020 wenang
Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial vang Bersumber
dari Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Bengkalis.
| 8. | SARANA PRASARANA/ | 1. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
L s o T T Ao D e =
i (e TE.E N LN e o l\ulli'.ﬂ.ll!.q LEASEE BEARAE LR
| 3. Printer
. 4. Tempat parkir
' 5. Media TV dan surat kabar
‘ 6. Ruang disabilitas dan menyusui
| T Hllnng !nn_mnnn penfndn:m
8. Ruang tunggu




| 9. | KOMPETENSI 1. Diploma, Sarjana;
PELAKSANA 2. Memahami peraturan perundang-undangan vang berlaku;
3. Mampu mengoperasikan komputer;
4. Mampu bekerja dalam tim;
| 5. Ketelitian dan kedisiplinan:
6. Memiliki kemampuan berkomunikasi vang baik.
10, | PENGAWASAN |. Dilakukan oleh atasan langsung
INTERNAL 2. Dilaksanakan secara kontinu
| ¥, Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
4. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal>arana
S , pengaduan yang disediakan - - |
11.  JUMLAH PELAKSANA 4 Orang
12. | JAMINAN PELAYANAN | Bantuan Usaha Ekonomi Produktif Masvarakat Miskin diberikan
. cepat, tenat lengkan dan dapat dipertangeoungiawahkan
13,  JAMINAN Bantuan Usaha Fkonomi Produktif “H;'}'d-_l'ﬂkﬂt ~Miskin dﬂpEII_
KREAMANAN DAN dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dinas Sosial
KESELAMATAN Kabupaten Bengkalis .
PELAYANAN
14. EVALUASI KERJA I. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap sam
PELAYANANMN Jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalun monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev)

Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Paulina. 5.Pi. M.Si
Pembina Tk.1 (IV/b)
NIP, 19770709 200701 2 005



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

Nomor Standar Operasional | : 09-05-02-08

Prosecur Tanggal : 04 Januari 2022

Pembuatan : 22 September 2025

Tanggal Revisi : 23 September 2025

Tanggal Efektif Kepala Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
Disahkan Oleh

S W

PAULINA, 5.Pi.,M.5i
NIP. 19770709 200701 2 005

Standar Operasional Prosedur (SOP)

DINAS SOSIAL Pengajuan Bantuan Usaha Ekonomi Produktif
Masyarakat Miskin
Dasar Hukum : B Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-UUndang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 1. Diploma, Sarjana
2. Undang-Undang Nomor 25 Tehun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
3. Undang-Undang Nomor & Tahun 2016 tentang Penyanding Disabilitas; 3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan | 4. Mampu bekerja dalam tim

Kesejahteraan Sosial; 5. Ketelitian dan kedisiplinan
5. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan | 6. Memiliki kemampuan berkomunikesi yang baik

Kesejahteraan Sosial Bag Penvandang Disabilitas;

6. Peraturan Bupati Bengkalis Nemor 44 Tahun 2021 tentang Pedoman Pemberian
Hibah dan Bantuan Sosial yang Bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Benghalis.

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan :

TAPD Kabupatan Bengkalis

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur
Kormputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media TV dan surat kabar

Ruiang disabilitas dan menyusui

Ruang layanan pengaduan

. Ruing tunggu

.l O AR el Bkl

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :




SOP PENGAJUAN BANTUAN USAHA EKONOMI PRRODUKTIF MASYARAKAT MISKIN

NO.

KEGIATAN

Pemohon mengajukan Proposal
bantuan usaha ekonomi
produktif dilampirkan dengan
persyaratan lengkap ditujukan
kepada Kepala Dnas sosial
Kabupaten Beng-alis

Felaksanaan

Mutu Baku

Pemohon

Pretugas
Pelayanan

TU

Pejabat
Teknis

Kapala Oinas

Persyarztan/Kelengkapan

A, Kelompok usaha fakir

miskin :

- Permohonan,
Fotokopi Kk,

- Fotokopi KTP,

- Kartu KKS/PKH/ Suket

DTSEN, 5K KUBE yang

dikeluzrkan kepala desa,

- Struktur KUSE yang

diketalui kepala desa,
Berita acara

pembentukar KUBE,

- Surat pernyataan tidak

akan membagi-bagixan

uang dan aset KUBE

- Materai 10000,

- Rincian Anggaran Jiaya

(RAB)

B Bantuzn individu
Disabilitas :
- Permohanan diketahui
desa/kelurahan,
- Kartu KKS/PKH/ Suket
DTSEN,
- Foto seluruh tubuh,
- Fotokopi KK,
- Fotokopi KTP,
- Rincian Angearan Jiaya
(RAB)

5 Menit

‘Waktu

Dutput

Proposal

Keterangan




——— —

Pettg_;s_ polayanan Dinas Sosial
akan  melakukan  verifikasi
persyaratan, lika ada
persyaratan  yang  kurang
lengkap, rmaka akan langsung
dikembalikan ke pemohon
untuk dilergkapi terlebih dahulu

THDAX
LENGXAP

Proposal

5 Menit

Proposal

Petugas polayanan Dinas Sosial
akan menyerahkan berkas ke
Bagian Tata Usaha Dinas Soslal

Proposal

5 Menit

Proposal , Agenda ,
Dispasisi

Bagian Tata Usaha Diras Sosial
akan menyerahkan berkas ke
Sekretaris untuk di disposisi can
selanjutnya akan di serahkan ke
Pejabat Teknis

Praoposal , Disposisi

10 Menit

Proposal, Disposisi

Pejzbat teknis dan tim verifikasi
hibzh barsos akan melakukan
verilikasi keloyakan  calon
penanma

4 ra "
| [ "

Proposal , Disposisi

15 Hari Kerja

Proposal dan Berita
Acara Hasil Verifikasi

Kepala Dinas Sosial menetapkan
daftar nominatif berdasarkan
hasil verifikasi tim Hibah Bansas
untuk diteruskan ke TAPD

Berita Acara Hasil
verifikasi

5 Menit

Daftar Nominatif




Lampiran IX :

Sural keputusan Kepala Dinas Sosul
kahupaten Bengkalis

Nomor : 330/DINSOSKPTS 2025
Tanggal : 23 Scptember 2025

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGRALIS

PENGAJUAN PENERIMA MANFAAT BANTUAN PANGAN NON TUNATL OTONOM

—r—— . — - e o L =

N KOMPONEN URAIAN

1. | PERSYARATAN

‘1. Proposal B
2. Hasil musdes/muskel
3. Fotokopi KK penerima bantuan

2. | SISTEM, MEKANISME
DAN PROSEDUR

Alur Pengajuan Bantwan Pangan Non Tunai (Monom

PR TS PELAT N AN

| FEPSLA DA LR S e TG RGN P,

H ! ARV ER AL RERMAR rif
T, TREREEN i - - -
LENGEAR PR HEMARM BEROS i u'-l-u s i
Tatas U
| Lt L ] l

| e 5"1'“""““ TSl 1o VERRROA i BANRCS BACIRN TRIL FRAMA. AMEN

! o e ;':'Iul e LAV R B el T
- oy o WELR RN Ll R, LUK, SO e AR |

DLW R DR SERmm A RE oof BT TR

—

|
3. | WAKTU PELAYANAN | 15 Hari, 30 menit pada hari kerja, diluar proses TAPD
|

"4, IBIAYA/TARIF  !Rp. 0. ( Gratis)

"5, | PRODUK LAYANAN Daftar Nominatif Penerima Bantuan Pangan Non Tunai Otonom




PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

DASAR HUKUM

| A, LANGSUNG:

| C. PETUGAS PELAYANAN PENGADUAN :

Lol Pub =

|. Pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten

Bengkalis.

TIDAK LANGSUNG
|. Sarana pengaduan vang disediakan :
a. Melalui welepon
b. Melalui kotak saran
c. Melalui surat
d. Melaluw website
e. Melalmi WA call center dinas sosial

2. Prosedur/mekanisme pengaduan ;
a. Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan confacs person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap materi pengaduan dan
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

1. Zubaidah, Amd, AFM, NIP.19681010 199203 2 007

2. Call center Lhnas Sosial HFYWA: (s 2-01%6-1040

3. Alamat email kantor : dinsosbengkalisivahoo.co.id

4. Website : //dinsos_bengkaliskab.go.id

UL Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

UL Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskin;
Peraiuran Presiden Nomwor 63 Tabun 20017 ieniang Penyaluran
Bantuan Sosial secara Non Tunai:

Peraturan  Menternn Sosial Nomor 4 Tahun 2023 tentang
Pelaksanaan Program Sembako;

Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 44 Tahun 2021 tentang

dari Anggaran dan Pendapatan Belanja Daerah Kabupaten
Bengkalis.

SARANA PRASARANAJS
FASILITAS

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
Komputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media TV dan surat kabar

Ruang disabilitas dan menyusw

Ruang lavanan pengaduan

Fiuang tunggu

KOMPETENSI
PELAKSANA

Diploma, Sarjana

Memahami peraturan perundang-undangan vang berlaku
Mampu mengoperasikan computer

Mampu bekerja dalam tim

Ketelitian dan kedisiplinan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik.

1.

PENGAWASAN
INTERNAL

LA da bad b | LA B lad el 00 0 B LA Bl o

Dilakukan oleh atasan langsung

[ilaksanakan secara kontinu

Konsisten dalam membenkan teguran dan sanksi

Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal
Sarana pengaduan yang disediakan :

1.

JUMLAH PELAKSANA

3 Orang




12. JAMINAN PELAYANAN Hanmﬂil_pangan non tunai otonom diberikan cepat, tepat, icng]r:ap dan
dapat dipertanggungjawabkan,

| 13 | JAMINAN | Bantuan Pangan Non Tunai (honom dapat dipertanggung jawabkan
KEAMANAN DAN ' secara yuridis formal oleh Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
RESELAMATAN
PELAYANAN

14, | EVALUASI KERJA |. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat

| PELAYANAN jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survei Indeks Kepuasan Masvarakat ( TKM Jvang
dilakukan disetiap semester | dan 11

Kepala Dinas Sosial
Puabupaten Benghalis

pifing, S M5
Pembina Tk (1Y)
NIP. 19770708 200701 2 005




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOS'AL

| Momor Stancdar Operasional Prosedur
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

: 09-05-03-09

: 04 Januari 2022

: 22 September 2025
: 23 September 2025

Kepala Di Kabupaten Bengkalis

PAULINA, 5.Pi.,M.5i
NIP. 19770709 200701 2 C05

Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pengzajuan Bantuan Pangan Non Tunai Otonom

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 11 Tahun 2009 tertang Kese ahteraan Sosial,
2 UU Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir Miskir;

3. Peraturan Presiden Nomor 63 Tahun 2027 tentang Penyaluran Bantuan Sosial | 3. Mampu mengoperasikan komputer

secara Non Tunai;

1. Diploma, 5arjana

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

4. Mampu bekerja dalam tim

4. Peraturan Menteri Sosial Norror 4 Tahun 2023 tentang Pelaksanaan Program | 5. Ketelitian dan kedisiplinar
6. Memiliki <emampuan berkomunikasi yang baik

Sembakc;

5. Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 44 Tahun 2021 tentang Pedoman
Pemberian Hibah dan Bantuar Sosial yarg bersumber dari Anggaran dan
Pendapaian Belanja Daerah ah Kabupaten Eengkalis.

' Keterkaitan :

B | Peralatan / Perlcng_!tﬁpan -

TAPD Kabupat=n Bengkalis

Komputer dan internet

Printer

Tempat parkir

Media TV dan surat kabar
Ruang disabilitas dan menyusui
Ruang layanan pengaduan

. Ruang tunggu

e L ol o

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur

W’eringatan :

Pencatatan clan Pendataan :




SOP FENGAIUAN BANTUAN PANGAN NON TUNAI

NO.

1

- Kepala desa/kelurahan

KEGIATAN

mengajukan Proposal bantuan
pangan Non Tunai dilampirkan
dengan persyaratan lengkap
ditujukan kepada Kepala Dinas
sosial Kabupaten Bengkalis

Pelaksanaan

Mutu Baku

Pemaohon

Petugas

TU Pejabar Teknis

Kepala Dinas

Persvaratan/Kelengkapan

- Proposal

- Hasil Musdes / Muskel

= Fotokopi KK
penerima bantuan

calon

Waktu

5 Menit

Output

Proposal

Keterangan

Petugas pelayanan Dinas Sosial
akan melakukan verifikasi
persyaratan, Jika ada
persyaratan yang kurang
lengkap, maka akan langsung
dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkapi terlebih dahulu

]
T
i
|
i
|

TDAK
LENGILAP

Proposal

15 Menit

Proposal

S |

Petugas pelayanan Dinas Sosial
akan menyerahkan berkas ke
Bagan Tata Usaha Dinas Sosial

Proposal

5 Menit

Proposal , Agerda ,
Disposisi

Bagan Tata Usaha Diras Sosial
akan menyerahkan berkas ke
Sekretaris untuk di disposisi dan
selanjutnya akan di serahkan ke
Pejabat Teknis

Propasal | Disposisi

12 Menit

Propasal, Disposisi

Pejzbat Teknis dan tim verifikasi
hibah bansos akan melakukan
verifikasi kelayakan  calon
penarima

Proposal | Disposist

15 Hari Kerja

Proposal dan Berita
Acara Hasil Verifikasi

Kepala Dinas Sosial mesetapkan
daftar nominatf berdasarkan
hasil verifixasi tim Hibah Bansos

Berita Acara Hasil
Verifikasi

5 Menit

Daftar Mominatif




Lampiran X :

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Nomaor @ 330DINSOSKPTS 2025
Tanggal : 23 Seplember 2025

STANDAR PELAYANAN

DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

PENGAJUAN BANTUAN KEBUTUHAN DASAR ANAK KURANG MAMPU

N n | - ]
18] KOMPONEN | URATAN
1. | PERSYARATAN 1. Permohonan
2. Fotokopi KK
3. Fotokopi KTP orang tua/ wali
4, Kartu KKSTKH/ BPI-JKN/KIFSurat Keterangan DTSEN/
SRTM
. 3, Foto anak
| 2. | SISTEM, MEKANISME

Smmme EEe—r-

DAN PROSEDUR

WAKTU PELAYANAN

T BIAY AT ARIF

- Alur Pengajuan Bantwan Kebutuhan Dasar Anak Kurang Mampu |

P TUA, LA A
| o atearis Cafise) M, — PUTLEGAS FOLATARAN RTMATRSSA N RATTIRA A AL Rl

PRI I | g e miay el EwLAS ity TATA (Mefrsl DS S04
e LifTi, [ SGE RIS EY
Tictak
L - A gt ] l
Hakil o P4 TR =il TR e BN dariak TADL Lrhasl dudly
PAMSY KN [N TaFras I T:A'\. WL AL RS e — i wr Enbaemiichs W Rl B TR
ol e il (CelF Sl e ST TR T Tem EETTLE DRl e A L9
vl MEPEL [ERGAS SERRHRAR rf PLIARAT TERAA

|5 Hari, 30 menit pada hnntr:r}a diluar proses TAPD

Rp. 0. ( Gratis)




PRODUK LAYANAN

PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

| DASAR HUKU'M

Dafiar Nominatif Penerima
Mampu
| A. LANGSUNG:
|. pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
i Benghalis.
B. TIDAK LANGSUNG
1. Sarana pengaduan yang disediakan :
a. Melalui telepon
. b. Melalui kotak saran
o Melalui sural
. Melalui website
. Melaui WA call center dinas sosial
Prosedur/mekanisme pengaduan :
a. Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan comfact persan pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap maten pengaduan dan
memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan
O, Petogas Pelavanan Pengaduan :
Zubaidah, Amd, AFM, NIP.19681010 199203 2 007
“all center Dinas Sosial HP/WA - 18] 2-6196- 1644 .
Alamat email kantor : dinsoshengkalisi@yahoo.co.id
Website : //dinsos bengkaliskab.go.id

Bantuan Kcbutuhan Dasar Anak Kurang

L
d
e

I
i

e =

. Undang-Undang Nomor !! Tahun 2009 tentang Kesejohiernan
Sosial;

Undang-Undang  MNomor
Fakir Miskin;

. Peraturan Menteri Sosial Nomor 4 Tahun 2020 tentang Rehabilitasi
Sosial Niagar Hag} Anak Terlantar

Keputusan Menteri Sosial Tentang Panduan Umum  Program
Kesejahteraan Sosial Anak;

Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 44 Tahun 2021 tentang
pedoman pemberian hibah dan bantuan sosial yang bersumber dari
anggaran pendapatan dan belanja daerah Kabupaten Bengkalis.

)

13 Tahun 2011 tentang Penanganan

Sard

SARANA PRASARANA/
FASILITAS

| KOMPETENSI

PELARSANA

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
. Komputer dan internet
Printer
; Tempat parkir
| 5. Media TV dan surat kabar
| 6. Ruang disabilitas dan menyusui
7. Ruang lavanan pengaduan
8. Ruang unggu

- 1 =

-

1. Diploma, Sarjana;

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku;
3. Mampu mengoperasikan komputer;

4. Mampu bekerja dalam tim;

5. Ketelitian dan kedisiplinan;

| 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi vang baik




0.

2. Dilaksanakan secara Kontinu

3. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

4. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal
Sarana pengaduan vang disediakan ¢

PENGAWASAN | 1. Dilakukan oleh atasan langsung
INTERNAL 2

I1. | JUMLAH PELAKSANA 3 Orang

[ 12

JAMINAN PELAYANAN  Bantuan kebutuhan dasar anak kurang mampu diberikan cepat, tepat,
| lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan.

2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( TKM jvang
dilakukan disctiap semesier | dan 11

E—— e N

Kepala Dinas Sosial
Kabopaten Bengkalis

apling, S P M S
Pembina Tk.1 (IV/h)
NP 19770700 200701 2 005

JAMINAN Bantuan  kebutuhan  dasar  anak  kurang  mampu  dapal
KEAMANAN DAN dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dinas Sosial
KESELAMATAN Kabupaten Bengkalis |

PELAYANAN

EVALUASI KERJA | | Evaluasi dan pengawasan terhadap k-:ghlm dilakukan setiap saat
PELAYANAN jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOS/AL

Momor Standar Operasio nal Prosedur | :09-02-03-10

Tanggal Pembuatan ‘ : 04 Januari 2022

Tanggal Revisi | : 22 September 2025

Tanggal Efektif : 23 September 2025

Disahkan Oleh ! Kepala bupaten Bengkalis
PAULINA, S.Pi.,M.Si

NIP. 19770709 200701 2 005

[ Standar Operasional Prosedur (SOP)
P=ngajuan Bantuan Kebutuhan Dasar Anak

' Kurang Mampu

Dasar Huku_n: :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 11 Tanun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

2. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Fenanganan Fakir Miskin;

3. Peraturan Menteri Sosicl Nomor 4 Tahun 2020 tentang Rehabilitasi Sosial
Dasar Bagi Anak Terlantar;

4. Keputusan Menteri Sosial Tentang Panduan Umum Program Kesejahteraan
Sosial Anak;

5. Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 44 Tahun 2021 tentang pedoman
pemberian hibah dan bantuan sosial yang bersumber dari anggaran
pendapatan dan belanja daerzh Kahupaten Bengkalis.

Diploma, Sarjana;

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku;
Mampu mengoperasikan komputer;

Mampu bekerja dalam tim;

Ketelitian dan kedisiplinan;

Memiliki kemampuan berkomunikasi yanz baik.

@AWk

' TAPD Ka buEien Be ngka-ri;_

Peringata n:

Peralatan / Perlengkapan:

| Pencatatan dan Pendataan :

Sumber Daya Manusia (SOM) Aparatur;
Komputerdan internet;

Printer;

Tempat parkir;

Media TV dan surat kabar;

Ruang dizabilitas dan menyusui;

Ruang layanan pengaduan;
“Ruang tunggu.

e




Lampiran XI :

Swrat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Momor ; 33VDINSOS KPFTS 2025
Tanggal : 23 September 2025

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGRALIS

= —— = -
- N KOMPONEN URAIAN

|
. R— E— : . —
1. | PERSYARATAN | 1. Permohonan
| 2. Fowkopi KK
3. Fotokopi KTP
4. Fotwokopi KKS/PRKH/Surat Keterangan Tidak Mampu (5KTM)
| _ dari Desa/ Kelurahan
5. Surat Keterangan Keschatan dari Puskemas, yang menyatakan

bahwa pemohon adalah penvandang disabilitas
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3. | WAKTU PELAYANAN | 15 Hari 30 menit pada Hari kerja. diluar proses TAPD
4. | BIAYA/TARIF | Rp. 0 - { Gratis) o . N -
5. | PRODUK LAYANAN | Daftar Nominatif Penerima Bantuan Kebutuhan Dasar Anak Kurang

Mampu




PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN
DAN MASUKAN

AL LANGSUNG:

1. pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis.

B. TIDAK LANGSUNG
1. Sarana pengaduan vang disediakan :

. Melalui telepon

b. Melalui kotak saran

¢. Melalui surat

d. Melalui website

! €. Melaui WA call conter dinas sosial

. Prosedur/mekanisme pengaduan :

a. Pengaduan disampaikan melalui sarana vang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan kontak person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap maten pengaduan dan

memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan

C. Petugas Pelavanan Pengaduan :
1. Zubaidah, Amd. AFM, NIP. 19681010 199203 2 007
2. Call center Dinas Sosial HEWA: 0812-6196-1646
3. Alamat email kantor @ dinsoshengkalisia vahoo.co.d

| 4. Website : //dinsos. bengkaliskab go.id
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DASAR HUKUM

| SARANA PRASARANA/

FASILITAS

KOMPETENSI
PELAKSANA

I. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan

sosial;

' 2. Undang-Undang  Nomor 25 Tahun 2009  tentang Pelayanan
Publik;

| 3. Undang-Undang Nomor ¥ Tahun 2006 temtang Penyandang
Disabilitas;

4. Peratwran  Pemerintah  Nomor 39 Tahun 2002 temang
Penvelenggaraan Kesejahteraan Sosial;

5. Peraturan Pemerintah  Nomor 52 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan  Kescjahteraan  Sosial  Bagi Penyandang
Disabilitas; _

| 6. Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 44 Tahun 2021 tentang
pedoman pemberian hibah dan bantuan sosial yang bersumber dari
anggaran pendapatan dan belanja daerah Kabupaten Bengkalis.

. Sumber Dayva Manusta (SDM) Aparatur;

2. Komputer dan internet

3. Printer

| 4. Tempat parkir

5. Media TV dan surat kabar

6. Ruang disabilitas dan menyusui

I?. Ruang layanan pengaduan

| 8. Ruang lunggu

(1. Diploma, Sacjans

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

© 3. Mampu mengoperasikan compuier

4. Mampu bekerja dalam tim

5. Ketelitian dan kedisiplinan

| 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik. |




PELAYANAN

10, | PENGAWASAN 1. Dilakukan oleh atasan langsung =
INTERNAL 2. Dilaksanakan secara kontinu
3. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
4. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal
5. Sarana pengaduan yang disediakan :
|
1. | JUMLAH PELAKSANA 3 Orang
12 | JAMINAN PELAYANAN ;‘Eamuun alat bantu dini diberikan cepat, tepat, lengkap dan dapm
iv:iipc-rtmgguﬂg'mmhkan.
|
13, | JAMINAN ! Bantuan alat bantu dir_i_maml:m ;f;;?a|‘&|p:ﬁdnggu‘|;gjuwahkan seCara
KEAMANAN DAN yuridis formal oleh Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis .
KESELAMATAN '
PELAY ANAN I
14. | EVALUASIKERJA 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saal

jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan
2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( IKM Jvang
dilakukan disetiap semester | dan ||

kKepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

SR

Paunlina, 5.Pi.,M.5i
Pembina Tk.1 (IV/b)
NP, 19770709 200701 2 005




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Nomor Standar Operasional Prosedur | : 09-03-02-11

Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022

Tanggal Revisi : 22 September 2025

Tanggal Efektif : 23 September 2025

Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis

&

PAULINA, 5.Pi.,M.Si
NIP. 19770709 200701 2 005

Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pengajuan Bantuan Alat Bantu Diri

| Dasar Hukum : o Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 1. Diploma, Sarjana;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku;
' 3. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang Disabilitas; 3. Mampu mengoperasikan komputer;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan | 4. Mampu bekerja dalam tim;
Kesejahteraan Sosial; 5. Ketelitian dan kedisiplinan;
5 Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan | 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik.

Kesejahteraan Sosial Bagi Penyandang Disabilitas;

6. Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 44 Tahun 2021 tentang pedoman pemberian
hibah dan bantuan sosial yang bersumber dari anggaran pendapatan dan belanja
daerah Kabupaten Bengkalis.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

; Peringatan :

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
Komputer dan internet;
Printer;

Tempat parkir;

Media TV dan surat kabar;
Ruang disabilitas dan menyusui;
Ruang layanan pengaduan;

. Ruang tunggu.

NN EWN R

Pencatatan dan Pendataan :




SOP PENGAJUAN BANTUAN ALAT BANTU DIRI

Pelaksanaan Mutu Baku
N SRR Pemohon i P:;mf::n Tu F_:.j::;t Kepala Dinas Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Pemohon mengajukan Proposal - Surat permohonan 5 Menit Proposal
bantuan alat bantu diri penyandang disabilitas
dilampirkan dengan persyaratan sesuai dengan bantuan
lengkap ditujukan kepada yang dibutuhkan
Kepala Dinas sosial Kabupaten - Fotokopi KK
Bengkalis - Fotokopl KTP
- Fotokopi KKS/PKH/Surat
" Keterangan Tidak Mampu
! {SKTM] dari
’ Desa/Kelurahan
- Surat Keterangan
: Kesehatan dari
I PUSKESMAS, yang
| menyatakan bahwa
pemohon adalah
! Panyandang Disabilitas
I - Foto seluruh badan
: ' Pemohon Penyandang
| Disabilitas
]
]
2 Petugas pelayanan Dinas Sosial | Propasal 5 Menit Proposal dan Register
akan  melakukan  verifikasi i
persyaratan. Jika ada
persyaratan yang kurang '
lengkap, maka akan langsung i
dikembalikan ke pemohon = !
untuk dilengkapi terlebih dahulu '
3 Petugas pelayanan Dinas Sosial Proposal & Menit Proposal , Agenda ,
akan menyerahkan berkas ke Disposisi
Bagian Tata Usaha Dinas Sosial --—-—.




Bagian Tata Usaha Dinas Sosial
akan menyerahkan berkas ke
Sekretaris untuk di disposisi dan
selanjutnya akan di serahkan ke
Pejabat Teknis

Proposal , Disposisi

10 Menit

Proposal, Disposisi

Tim verifikasi hibah bansos akan Proposal , Disposisi 15 Hari Kerja Proposal dan Berita
melakukan verifikasi kelayakan Acara Hasil Verifikasi
calon penerima

Kepala Dinas Sosial menetapkan|

daftar nominatif berdasarkan

hasil verifikasi tim Hibah Bansos RA Acacs tas) 5 Menit Daftar Mominatif

Verifikasi




Lampiran XII ;

Surat Keputusan Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Nomor : 330DINSOS/KFTS 2025
Fangeal : 23 September 2025

STANDAR PELAYANAN
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

PENGAJUAN BANTUAN BENCANA ALAM DAN SOSIAL

—

NO KOMPONEN URAIAN
I. | PERSYARATAN 1. Surat Pernyataan dari Desa ( Kelurahan -
' 2. Fotokopi KK (Jika ada)
3. Fotokopi KTP ( Jika ada)
4. Foto Kejadian
2. SISTEM, MEKANISME
DAN PROSEDUR
Alur Pengajuan Bantuan Bencana Alam dan Sosial
—— A P MR WP B
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3. | WAKTUPELAYANAN |2 Hari Kerja -
4. BIAYA/TARIF Rp. 0 - ( Gratis) -
5. PRODUK LAYANAN Dafiar Bantuan




6. | PENANGANAN | A. LANGSUNG:
PENGADUAN, SARAN | I. pemohon datang langsung ke Dinas Sosial Kabupaten
DAN MASUKAN Bengkalis. |
B. TIDAK LANGSUNG
1. Sarana pengaduan yang disediakan :
Melalui telepon
Melalui kotak saran
Melalui surat
Melalui website
. Melaui WA call cemter dinas sosial
2. Prosedur/mekanisme pengaduan :
I a. Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
I dilengkapi dengan identitas dan contact person pelapor
b. Dinas melakukan verifikasi terhadap materi pengaduan dan
, memberikan tanggapan atas tindak lanjut pengaduan
C. Petugas Pelayanan Pengaduan :
1. Zubaidah, Amd, AFM, NIP.19681010 199203 2 007
2. Call center Dinas Sosial HPYWA: 081 2-6196-1646
3. Alamat email kantor ; dinsosbengkalisiyahoo.co.id
4. Website : /dinsos. bengkaliskab go.ad

x = —

oanos

. ‘ DASAR HUKUM A lJndung-lJndnngﬁumnr 24 Tahun 2007 Tentang I‘uﬁnggulangar_l!

Bencana;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan
Sosial;

3. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2012 tentang Penanganan Konilik
Sosial;

4. Peratran Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008  tentang
Penyelenggaraan Penanggulangan Bencana;

Peraturan Pemeriniah Nomor 22 Tahun 2008 tentang Pendanaan
dan Penanggulangan Bencana:

‘ 6. Perawran Pemerintah Nomor 39  Tabun 2012 temang

M

Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;

7. Perawran Pemerintah Nomor 2 Tahun 2015 wentang Pelaksanaan
Undang-Undang Momor 7 Tahun 2012 tentang Penanganan
Kontlik Sosial;

| % Keputusan Direktr Jenderal Banwan dan  Jaminan  Sosial
Departemen Sosial RI Nomor  09.B/BJS  tahun 2002,  tentang
Pedoman Umum Pelaksanaan Program Bidang Bantuan  dan
Jaminan Sosial; .

9. Keputusan Direkiorat Jenderal Bantuan dan Jaminan Sosial Nomor
110/BS.08.04/BISX12007. tentang Pedoman Pengeloloan Bantuan
beras Untuk Korban Bencana,

10, Peraturan Menteri Sosial Nomor 01 Tahun 2003 Tentang Bantuan

_ Sosial Bagi korban Bencana.




B. | SARANA PRASARANA/ | |. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
FASILITAS 2. Komputer dan intemet
3. Prninter
4. Tempat parkir
5. Media TV dan surat kabar
6. Ruang disabilitas dan menyusui
7. Ruang lavanan pengaduan
8. Ruang lunggu
9. KOMPETENSI 1. Diploma, Sarjana;
PELAKSANA 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku;
3. Mampu mengoperasikan komputer;
4. Mampu bekerja dalam tim;
5. Ketelitian dan kedisiplinan;
. 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi vang baik

10. | PENGAWASAN 1. Dilakukan oleh atasan langsung

INTERNAL 2. Dilaksanakan secara kontinu
3. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
4. Hubungan kerja yvang baik secara vertikal maupun horizontal
Sarana pengaduan yang disediakan:
11. | JUMLAH PELAKSANA |3 Orang
12, | JAMINAN PELAYANAN |Bantwan korban bencana alam dan sosial diberikan cepat,
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan.

13, | JAMINAN Bantuan korban bencana alam dan H::’:iﬂﬂ]ﬁﬁf{li{fﬂﬂﬂ%ﬂﬂﬂﬂ“ﬂbka.l: ;
KEAMANAN DAN secara yuridis formal oleh Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis .
KESELAMATAN
PELAYANAN

14. | EVALUASI KERJA I Evaluasi dan pengawasan terhadap kegistan dilakukan setiap sam

| PELAYANAN

jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( IKM Jyvang |

dilakukan disetiap semester | dan [

Kepala Dinas Sosial
upaten Bengkalis

b

Paulina. 5.Pi..M.5i
Pembina Tk.I (IV/b)

NIP. 19770709 200701 2 005



| Nomor Standar Operasional Prosedur | : 09-02-01-12
' Tanggal Pembuatan : 04 Januari 2022
Tanggal Revisi : 22 September 2025
Tanggal Efektif : 23 September 2025
Disahkan Oleh i« nas Kabupaten Bengkalis
T
[
| PAULINA, 5.Pi.,M.5i
NIP. 19770709 200701 2 005
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS |  Standar Operasional Prosedur (SOP)
DINAS SOSIAL Pengajuan Bantuan Bencana Alam dan
Sosial

Dasar-Hukum H | Kualifikasi Pela;ii;ai;a .

1. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2007 Tentang Penanggulangan Bencana; ! 1. Diploma, Sarjana;
2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial; 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku;
3. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2012 tentang Penanganan Konflik Sosial; 3. Mampu mengoperasikan komputer;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan Penanggulangan . Mampu bekerja dalam tim;
it intah N 22 Tah 2008 tentang Penda d Penanggulangan Gz AR B Kt i
o :::l:::_" vemarinh omer o il e S PRy - 6. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik.

m

Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial;
7. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2015 tentang Pelaksanaan Undang-Undang MNomor 7 |
Tahun 2012 tentang Penanganan Konflik Sosial; |
8. Keputusan Direktur lenderal Bantuan dan Jaminan Sosial Departemen Sosial Rl Nomor 09.B/BI5
tahun 2002, tentang Pedoman Umum Pelaksanaan Program Bidang Bantuan dan jaminan Sosial;
9. Keputusan Direktorat Jenderal Bantuan dan Jaminan Sosial Nomor 110/85.08.04/BIS/XI/2007,
tentang Pedoman Pengelolaan Bantuan beras Untuk Korban Bencana; |

10. Peraturan Menteri Sosial Nomor 01 Tahun 2013 Tentang Bantuan Sosial Bagi Korban Bencana.
| Peralatan / Perlengkapan:

Peringatan:

Keterkaitan: o
Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;

Komputer dan internet;

Printer;

Tempat parkir;

Ruang disabilitas dan menyusui;

Ruang layanan pengaduan;

Ruang tunggu.

Mt kW

Pencatatan dan Pendataan :




SOP PENGAJUAN BANTUAN KORBAN BENCANA ALAM DAN 505I1AL

NO.

KEGIATAN

Pihak Desa / Kelurahan
mengajukan permohonan
bartuan bencana alam dan
sosial dilampirkan dengan
persyaratan lengkap ditujukan
kepada Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis

Pelaksanaan

Mutu Baku

Pemohon

TU

Pejabat
Teknis

TAGANA

Persyaratan/Kelengkapan

- Surat Pernyataan dari
Desa [ Kelurahan

- Fotokopi KK (Jika ada)

- Fotokopi KTP (Jika ada)

- Foto Kejadian

Waktu

QOutput

Permohonan

Keterangan

2 Petugas pelayanan Dinas Sosial Permohonan 5 Menit Permohonan dan
akan  melakukan  verifikasi Register
persyaratan. lika ada
persyaratan yang kurang
lengkap, maka akan langsung
dikembalikan ke pemohon -
untuk dilengkapi terlebih dahulu
|
3 Petugas pelayanan Dinas Sosial | Permohanan 5 Menit Permohonan , Agenda ,
akan menyerahkan berkas ke A Disposisi
Bagian Tata Usaha Dinas Sosial | -_
4 Bagian Tata Usaha Dinas Sosial | Permohanan, Disposisi 10 Menit Permohonan, Disposisi R

akan menyerahkan berkas ke
Sekretaris untuk di disposisi dan
selanjutnya akan di serahkan ke
Pejabat Teknis untuk di tindak
lanjuti,




Pejabat Teknis, menugaskan
anggota TAGANA untuk
melakukan  verifikasi dan
identifikasi terhadap korban
bencana dan  menentukan
jumlah dan jenis bantuan yang
akan disalurkan

Permohonan , Disposisi

1 Hari Kerja

Permohonan dan
Berita Acara Hasil
Verifikasi

Pejabat Teknis mempersiapkan
serta  menyalurkan  bantuan
kepada korban bencana

Berita Acara Hasil
Verifikasi

1 Hari Kerja

Daftar Bantuan




