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KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang Kesejahteraan Sosial

tJ

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

Peraturan Menteri Sosial Nomor 9@ Tahun 2018 Tentang Standar Teknis
3 Pelayanan Dasar Pada Standar Pelayanan Minimal di Daerah Provinsi Dan Di
Daerah Kabupaten Kota

Peraturan Menteri Sosial Nomor 16 Tahun 2019 Tentang Standar Nasional
Rehabilitasi Sosial

1 Memahami pembuatan surat

2 Mampu mengoperasikan komputer/laptop

3 D3 dan S1 semua Jurusan

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1 SOP Internal dan Teknis

2 Fasilitasi pemulangan Orang Terlantar secara mandiri

1 Surat Keterangan dari Dinsos Kab / Kota
2 Hasil Assesment

3 Surat Keterangan Terlantar dari Kepolisian
4 Alat Tulis Kantor

Komputer/Laptop

u

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Pelaksana kegiatan ini tidak ada ditempat. Dapat digantikan oleh
pegawai lain yvang berkompeten, schingga pelaksanaan SOP tidak terhambat
pengerjaannya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Bakn
No Aktivitas Kepala
JFT/Staff I;ei:’l‘i“ Bidang ;1';’ :;::’“ n’ Waktu Output
Rehsos Pa
1 2 3 4 B 6 7il 9
Menerima Orang Terlantar dari Dinas
Sosial Kab/Kota Disertai Surat Surat
Permohonan Pemulangan OT Dari Dinsos Permohonan
5 i = Surat
Kab/Kota dengan Lampiran Surat . ; Pemulangan OT
1 2 WA % Keterangan 5 Menit
Keterangan Terlantar Dari Kepolisian dan | Teriantar vang sudah
Hasil Assesmen dari Peksos/Pendamping | diberi lembar
Sosial Terhadap OT. Lalu menyerahkan ] disposisi
kepada Kepala Dinas untuk didisposisi.
' Surat
] Keterangan
Terlantar (Surat
rekomendasi
| Pc_;:mu langan 019}1 St
. . Kab/Kota, Hasil .
Mendisposisi surat, lalu menyerahkan i Keterangan
; . Asesmen klien, = .
2 |kepada Kabid Rehsos untuk S ; 5 Menit | Terlantar yang
ditindaklanjuti. . SR telah didisposisi
Keterangan ;
7 A kepala dinas
Kepolisian, kartu
identitas klien)
yvang sudah
diberi lembar
disposisi
j § Wi B Surat
l\:lcncn_u'na. -S'Lll_El_l 3&{r_1g_ tc]at-1 dldls,posml Keterangan Surat Dengan
Kepala Dinas dan meneruskan ke Kepala i ) - : STy
3 ) A , . . Terlantar yang 5 Menit | Disposisi Kepala
Seksi Rehabilitasi Sosial Tuna Sosial KPO telah didisposisi Bidan
dan KP NAPZA untuk di proses lebih lanjut. | POBIS E
| kepala dinas
|
Melakukan Pemeriksaan [/ Peninjauan ‘
Ulang Kepada OT berdasarkan hasil
asesmien peksos,  surat  keterangan
kepolisian, surat rekomendasi Kab/Kota Drafl Hasil
dan Berkoordinasi dengan Dinas Sosial Surat Dengan Pemeriksaan OT
4 |Provinsi Asal OT Serta Dinas Sosial Disposisi Kepala | 30 Menit | dan Koordinasi
Kab/Kota Asal OT agar menghubungi Ridang dengan Ninsos
Keluarga OT  Sesuai Identitas dan ‘ Provinsi
Keterangan OT dan mempersiapkan
penjemputan atau mekanisme pemulangan ‘
OT.




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Hepala
JFT/Staff Kepala Bidang | Doryaatan/ | g Output
Dinas Kelengkapan
Rehsos
Laporan hasil
Menetapkan Orang Terlantar yang asesmen peksos,

5 direkomendasikan layak atau tidak layak surat keterangan i G Penetapan
mendapatkan pelayanan pemuiangan ke kepolisian, surat ! Permnuiangan OT
daerah asal rekomendasi

Kab/Kota
Memeriksa Kondisi OT, Apabila kondisi OT Draf Hasil
Schat, dibuatkan Surat Pemulangan untuk Pemeriksaan OT Data / Informasi

6 |disampaikan ke Dinas Sosial Daerah Asal dan Koordinasi 1Jam | mengenai Orang
dan diberikan bantuan biaya transportasi [ dengan Dinsos Terlantar
sampai ke daerah asal. | Provinsi

l
|
i Draf / K
Membuat Konsep Surat Pemulangan Orang Data / Informasi = S,"ur:Fsep
7 |Terlantar, kemudian menyerahkan kepada mengenai Orang | 15 Menit )
; j ] Pemulangan
Kabid Rehsos untuk dikoreksi Terlantar i )
Orang Terlantar
Memeriksa dan membubuhkan parafl pada Draf / Konsep Surat

8 Surat Pemulangan Orang Terlantar, lalu v Surat £ Memit Pemulangan
diserahkan kembali kepada stal untuk ﬁ« Pemulangan dengan Paraf
ditindaklanjuti Orang Terlantar Kabid.
Menyerahkan Surat Pemulangan Orang Surat

; . Surat
Terlantar yang telah diparal kepada Kepala Permulangan "

9 . . : [:~-— — 5 Menit Pemulangan
Dinas  Melalui Bagian Umum dan dengan Parafl (paraf kabid)
Kepegawaian Untuk Ditandalangani, Kabid. ¥

¥ . Su!ral
Menandatangani Surat Pemulangan QOrang ] ‘l (Jareellpllcla?)lilc%agan Surat dengan
10 |Terlantar, kemudian diserakan kembali ke | I oy 5 Menit tanda tangan
L P telah diberi i
staff untuk ditindaklanjuti kepala dinas.
nomor surat
keluar.
|
Meminta dan mencatat nomor surat keluar !
kepada bagl}an Umu.m dan l\epegg\falan y Suat dengan ) Surat
Surat Yang Telah Ditandatangani Kepala . |disampaikan dan

11 i 3 : § ] tanda tangan 5 Menit i
Dinas, digandakan kemudian disampaikan - ks diterima
Le Dinas Sosial Provinsi/Kah/Kota daerah ! cpata cinas. pemohon,
asal OT. ‘

|
Melakukan pendampingan/[asilitasi
pemulangan OT sampai di
bandara/pelabuhan/terminal/ pool
keberangkatan/alat atau jasa transportasi Perjalanan
vang digunakan OT dan selanjutnya 5 menggunakan
Melakukan koordinasi (via daring) dengan Surat pelayanan jasa

12 7 . S N 2 Pemulangan |3 x 24 Jam 3

pihak Dinas Sosial Kab/Kota/Prov. tujuan P ; transportasi
. . Orang Terlantar S R i
asal OT selama proses perjalanan OT hingga OT tiba di
menuju alamat asalnya untuk dapat alamat asalnya
dijemput atau diteruskan (estafet) dalam
pendampingan hingga sampai ke alamat
asal OT
Berkoordinasi (secara daring) dengan pihak
: . : : Surat
Dinas Sosial Kab/Kota/Prov alamat asal -
14 |OT untuk mengurus kelengkapan berkas ( ) . cmang 1 Jam BAST
administrasi dan serah terima pemulangan Ciiy et
o BAST, dan SPFD
oT
76 Jam
o) 15 Menit




