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DISAHKAN OLEH

1. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan 1. Minimal SLTA atau sederajat

     Organisasi Setda 2. D3 semua jurusan

2. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pembentukan 3. S1 semua jurusan

     Pemerintah Daerah 4. Kasubag Pemerintahan Umum

- 1. ATK

- 2. Komputer

3. Printer

4. Kamera

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat 1. Data di catat dan direkap
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Seksi Pemberdayaan Masyarakat NAMA SOP Penyaluran Beras Miskin (Raskin)
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PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

KETERKAITAN :

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :



Prosedur: Penyaluran Beras Miskin (Raskin)

1 Data RTS PM dari Dinsos Kota Data RTS PM 1 hari 0

2 Verifikasi data Data RTS PM 2 Minggu Hasil Verifikasi dari tiap 

Kelurahan

3 Pelaporan data hasil Verifikasi Rekap Data Hasil Verifikasi 

dari Tiap Kelurahan

20 menit Surat Pengantar Laporan

4 Review Laporan Data Hasil Verifikasi dan Proses 

Pemarafan

Surat Pengantar Laporan 5 Menit Surat Pengantar Laporan

5 Penandatanganan Laporan Data Hasil Verifikasi Surat Pengantar Laporan 5 Menit Surat Pengantar Laporan

6 Pencatatan/Penomoran Surat dan Pengiriman 

surat

Surat Pengantar Laporan 30 Menit Surat Pengantar Laporan

7 Penerbitan Daftar Nama RTS Hasil Verifikasi Surat Pengantar Laporan 1 Bulan SK Walikota

8 Distribusi SK Walikota Tentang Daftar RTS PM 

yang sudah di Verifikasi

SK Walikota Tentang 

Daftar RTS PM yang sudah 

di Verifikasi

1 hari Distribusi Data ke 

Kelurahan

9 Surat Pengajuan Alokasi (SPA) Raskin Sesuai RTS 

PM dari Kelurahan

Data RTS PM 1 hari SPA dari Tiap Kelurahan

10 Pembuatan SPA se-Kecamatan SPA dari Tiap Kelurahan 15 menit SPA keluratian

11 Pemarafan SPA SPA Raskin 5 Menit SPA Raskin

12 Penandatanganan SPA SPA Raskin 5 Menit SPA Raskin

13 Pencatatan/Penomoran Surat dan pengiriman 

surat

SPA Raskin 1 Jam SPA Raskin

14 Pengarsipan SPA Raskin 0 Arsip

15 Pengiriman Raskin Ke Kelurahan Data RTS PM 1Hari Pendistribusian Raskin 

dari Bulog ke Kelurahan

16 Penyaluran Raskin dan Pelunasan Data RTS PM 14 hari Semua Raskin 

terdistribusten sesuai 

data RTS dan Penyetoran 

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Petugas Arsip BulogDinas Sosialseksi Kesos Nagari Kelengkapan Waktu Output
Sekretaris 

Camat
Camat



Pelaksana Uraian Kegiatan
1 Seksi Pemberdayaan 

Masyarakat

Data RTS PM dari Dinsos Kota 

2 Kelurahan Verifikasi data

3 Seksi Pemberdayaan 

Masyarakat

Pelaporan data hasil Verifikasi

4 Sekretaris Camat Review Laporan Data Hasil Verifikasi 

dan Proses Pemarafan

5 Camat Penandatanganan Laporan Data Hasil 

Verifikasi 

6 Seksi Pemberdayaan 

Masyarakat

Pencatatan/Penomoran Surat dan 

Pengiriman surat

7 Dinas Sosial Penerbitan Daftar Nama RTS Hasil 

Verifikasi

8 Seksi Pemberdayaan 

Masyarakat

Distribusi SK Walikota Tentang Daftar 

RTS PM yang sudah di Verifikasi

9 Kelurahan Surat Pengajuan Alokasi (SPA) Raskin 

Sesuai RTS PM dari Kelurahan

10 Seksi Pemberdayaan 

Masyarakat

Pembuatan SPA se-Kecamatan

11 Sekretaris Camat Pemarafan SPA

12 Camat Penandatanganan SPA

13 Seksi Pemberdayaan 

Masyarakat

Pencatatan/Penomoran Surat dan 

pengiriman surat

14 Petugas Arsip Pengarsipan

15 Bulog Pengiriman Raskin Ke Kelurahan

16 Kelurahan Penyaluran Raskin dan Pelunasan



Kelengkapan Waktu Output
Data RTS PM 1 hari

Data RTS PM 2 Minggu Hasil Verifikasi dari tiap 

Kelurahan

Rekap Data Hasil Verifikasi dari Tiap 

Kelurahan

20 menit Surat Pengantar Laporan

Surat Pengantar Laporan 5 Menit Surat Pengantar Laporan

Surat Pengantar Laporan 5 Menit Surat Pengantar Laporan

Surat Pengantar Laporan 30 Menit Surat Pengantar Laporan

Surat Pengantar Laporan 1 Bulan SK Walikota

SK Walikota Tentang Daftar RTS PM yang 

sudah di Verifikasi

1 hari Distribusi Data ke 

Kelurahan

Data RTS PM 1 hari SPA dari Tiap Kelurahan

SPA dari Tiap Kelurahan 15 menit SPA keluratian

SPA Raskin 5 Menit SPA Raskin

SPA Raskin 5 Menit SPA Raskin

SPA Raskin 1 Jam SPA Raskin

SPA Raskin Arsip

Data RTS PM 1Hari Pendistribusian Raskin dari 

Bulog ke Kelurahan

Data RTS PM 14 hari Semua Raskin 

terdistribusten sesuai data 

RTS dan Penyetoran hasil 

penjualan raskin


