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KABUPATEN KEBUMEN | Nama SOP Pelayanan Sturat Keterangan Tidak
| Mampu (SKTM)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 | 1. Memiliki pengetahun dan
tentang Penanganan Fakir Miskin; pemahaman tentang Tupoksi Dinas
Sosial, P3A;
2, Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009
tentang Kescjahteraan Sosial; 2. Memiliki pengetahuan dan
pemahaman tentang SUP Pelayanan
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 SKTM;
tentang Pelayanan Publik;
3. Memiliki sikap yang ramah, supel,
4. Peraturan Presiden Nomor 90 Taliun 2015 berpenampilan menarik, pandai,
tentang Perubahan atas Peraturan Presiden cekatan, energik, loyalitas, dan
Nomor 15 Tahun 2010 tentang Percepatan kreatif;
Penanggulangan Kemiskinan,
4,  Mempunyai kemampuan untulk
5. Peraturan Pemenntah Nomor Y6 Tahun mengoperasikan komputer atau
2012 wenuang Pelaksanaan Undang Undang smartphone atau androld;
Nomor 25 Tahun 2009 rentang Pelayanan
Publik; 5, Mempunyai  kemampuan  untuk
berkomunikasi dengan baik;
6. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pereepatan | g, Memiliki kemampuan budaya
Penanggulangan Kemiskinan; pelayanan yaitu senyum, sapa,
galam, sopan, dan santun;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan | 7 Memiliki kemampuan peduli dalam
alas Peraturan Daerah Nomor 20 Tahun melayani.
2012 tentang Percepatan Penanggulangan
Kemiskinan;
g Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128

Kabupaten Kebumen,

Tahun 2013 tentang PPedoman Pcnyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah




PERALATAN / PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
1. SOP Pelayanan Surat Keterangan Tidak | 1.
Mampu (SKTM) terkait dengan Surat |
Keterangan dari  Kabupaten  untuk 2.
dipergunakan dan dipertanggungjawabkan @ 3,
schagaimana mestinya. 3.
4,
8.
6.
| 7.
1
PERINGATAN |
1. Berikan pelayanan yang cepat, tepat, : L.
cermat, ramah, sopan, santun, peduli, | 2.
dan dengan sepenuh hati; | 3,
2. Jangan pernah menunda dan mengulur- | 4
ngulur pelayanan kepada masyaralkal, .

Persyaratan Administrasi / berkas
Pemohon;

Buku Tamu;

Hand Sanitizer, Masker;,
Komputer / Laptop, Printer;
Lemari, Filling Kabinet;

Jaringan Internet;

Meja dan Kursi,

Alat Tulis Kantor.

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Buku ﬁenunjang;r -
Dokumen usulan dari masyarakat;

Surat Keterangan Tidak Mampu;
Aplikasi Kendali Surat Keluar.,




Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
di Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Kebumen

| Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas [
Front Office Ka, Dinas | Kelengkapan | Waktu Output
. Buku Tamu dan
1 |Pemohon mengisi buku tamu Alat Tulis 2Menit  [Daftar Pemohon
'& Kantor
5 Pemohon mengajukan Surat p gerkas ; 2 Menit ;9|i“9kapa”
Parmohonan SKTM U Sy en oTsa%
. V‘- Administasi Persyaratan
Pengecekan Data DTKS i i Status Pemohon
3 g T . Smartphone |5 Menit
melalui Aplikasi Siks Ng ; . dalam DTKS
* atau Android
: Berkas
Pengecekan Persyaratan dan SE Persyaratan .
4 |Pemrosesan SKTM Administrasi | 0 Menlt  Draft SKTM
Pemohon
Penandatanganan Draft Tanda Tangan
5 SKTM - > ki Ka. Dinas
6 |Mendata dan Merekap SKTM o € SKTM 3 Menit Rekap Pemohon
v
Mengagendakan Sura.t 7 ‘ Aolikasi Kendalil . . . Penomora[!
7 |Keluar / Penomoran di Surat Keluar 2 Menil Sural Keluar
Kendali Surat Keluar SKTM
v Filing Kabinat,
'.- AR SKTM,
, L.ampiran /
8 |Pengarsipan Surat Berkas 2 Menit Arsip
Persyaratan
Pemohon
9 {Menyerahkan Surat SKTM o SKTM amenit || olvanan
o Selesal
TOTAL 28 Menit
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