~ Nomor SOP 460/ /29.11/2021
Tgl Pembuatan Februari 2021
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh
PENDI LEMBAGA
P KESEJ ERAAN SOSIAL/
Nama SO LEMBAGAYKESEJAHTERAAN
ANAK.
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang Nomor 4 Tahun 1979, |l. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang
tentang kesejahteraan Anak. Pendirian LKS

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

3. Peraturan Menteri Sosial Nomor
30/HUK/2011 tentang Standar Nasional
Pengasuhan Anak untuk LKSA.

2. Memahami tata cara Izin LKS

Peralatan / Perlengkapan :

,erh.!tan :

. SOP Lembaga Kesejahteraan Sosial
(LKS)/Lembaga Kesejahteraan Sosial
Anak

- Alat Tulis Kantor

- Laptop

- Komputer, printer, LCD.

- Lemari Arsip
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Apa bila tidak dilakukan
perijinan maka terjadi
Pengelolaan LKS yang
merugikan Masyarakat dan
Penerima Manfaat (PM).
PROSEDUR
PELAKSANA MUTU BAKU
NO | KEGIATAN |Kepala | KePa2 | o Waktu
B Pelaksana
Di D:da.ng Da Kelengkapan (Menit) Output
. Pengajuan Sovat
surat v
permohonan Permohonan y Susal
9. Diagenda - Surat 5 Persetujuan
surat masuk Permohonan penyimpanan
Disposisi
Kepala Dinas a—. Berka
< 3 S ;
ke Bidang Rorahon 30 Daftar arsip
terkait
Verifikasi Kelen !
4. Dokumen ¢ Berkagskapan 0 Do i
s | Verifikasi ke Q Daftar  Thl
Lokasi rl Pertanyaan erita acara
Pembuatan < D Surat
0. Rekomendasi I Perizinan 20 Surat
Di paraf dan R
7. di tanda anda terima
: perizinan 20 Tanda tangan
8 Diagenda i Arsip diboks
" | Surat Keluar E Lemari arsip 5 tertata di
depoarsip




ALUR PENDAFTARAN LKS

1. PENGAJUAN ) | 2- DIAGENDAKAN SURAT
SURAT MASUK

3. DISPOSISI KEPALA DINAS KE l
BIDANG TERKAIT R e Teieinate=~ = i

. BERKAS LENGKAP AKAN DI TINDAK LANJUTI
4. VERIFIKASI BERKAS TIDAK LENGKAP DIKEMBALIKAN UNTUK
DOKUMEN S DILENGKAPI TERLEBIH DAHULU

5. VERIFIKASI KE LOKASI ]

l

. 6. PEMBUATAN REKOMENDASI

8. DIAGENDA SURAT KELUAR l 7. DI PARAF DI TANDA
TANGANI PEJABAT TERKAIT

il




