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Nama SOP Rekomendasi SIOP Panti dan Orsos

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan
Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Pesisir Selatan.

2. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 38 Tahun 2016 tentang Struktur organisasi dan tata Kerja Dinas
Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Pesisir Selatan

3. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 6 Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Displin Pegawai Negeri Sipil

5. Surat Edaran Gubernur Sumatera Barat Nomor 065/778/Org-2011 Tanggal 19 Oktober 2001 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan surat masuk

1. Proposal Panti dan Orsos
2. Komputer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika Persayaratan tidak Lengkap Pelayanan Rekomendasi tidak dapat dilakukan

1. Buku Rekomendasi
2. File Arsip Rekap Rekomendasi







SOP Rekomendasi SIOP Panti Dan Orsus

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kelengkapan/ Keterangan
Staf Kadis Bekretaris/Kabig Kasi Waktu Output
Persyaratan
1 [Mengecek administerasi/persyaratan Proposal 10 Menit  |Draf rekomendasi
2 |Mengecek data dengan Panti dan Orsos Proposal 5 Hari Rekomendasi
V
3 |Membuat Rekomendasi Proposal 10 Menit  |Rekomendasi
Rekomendasi
\F Panti dan Orsos
4 [Mengoreksi dan memaraf surat rekomendasi. Proposal 5 Menit Rekomendasi
5 [Penandatanganan Surat Rekomendasi Proposal 5 Menit Rekomendasi
N
6 |Penyerahan dan Pengarsipan Surat Rekomendasi . 3 Menit Rekomendasi
Rekomendasi




