
DINAS SOSIAL 

KABUPETEN KEPULAUAN SELAYAR 

BIDANG PERLINDUNGAN DAN JAMINAN SOSIAL 

TAHUN 2023 

 

SOP PENANGGULANGAN BENCANA ALAM 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Peraturan Menteri Sosial RI Nomor 32 Tentang Standar Operasional Prosedur di lingkungan Kementerian Sosial 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 57 Tahun 2016 tentang Tugas dan Fungsi Organisasi, kepala Dinas, 

Sekretaris, Sub Bagian, Bagian dan Seksi pada Dinas Sosial Kabupaten Kepulauan Selayar 

1. Mengetahui Alur Penerimaan Bantuna Bagi yang Berduka 

2. Mampu mengoperasikan komputer 

3. SMA, SMK 

4. S-1 Sosial 

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan 

1. KOP Surat Masuk 

2. KOP Surat Keluar 

1. Buku Agenda 

2. Komputer 

3. Printer 

4. ATK 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pemberian Bantuan akan terhambat 

 

 

 

 

 

- UU ITE No. 11 Tahun 2008 Pasal 5 ayat 1 "Informasi dan/atau hasil cetaknya merupakan alat bukti yang sah"
- Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan Sertifikat Elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)
- Surat ini dapat dibuktikan keasliannya dengan melakukan scan pada QR Code



 

No 

 

Uraian Prosedur 

 

Pelaksanaan Mutu Buku  

Ket Penerima 

Bantuan/Ahli 

Waris 

 

Operator 

Komputer 

 

Kepala 

Bidang 

 

Kepala 

Seksi 

 

Staf Seksi 

 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

1 

Menerima surat rekomendasi dari 

pemerintah setempat tentang terjadinya 

bencana alam 

     Surat rekomendasi 2 Menit   

2 Memeriksa kembali surat rekomendasi      Surat rekomendasi 20 Menit   

 

3 

Menerima surat rekomendasi dari kasi, 

kemudian memerintahkan kasi agar segera 

dilakukan peninjauan kelokasi kejadian 

bencana tersebut sekaligus mengambil 

dokumentasi untuk dijadikan bahan laporan 

     Surat tugas dan 

kamera 

5 Menit Dokumentasi  

 

4 

Menyerahkan bantuan kasi memerintahkan 

operator komputer untuk mengetik berita 

acara serah terima barang sebagai 

pertanggungjawaban 

     

 

Konsep berita acara 

serah terima barang 

2 Menit Konsep berita acara 

serah terima barang 

 

5 Mengetik berita acara serah terima barang 

dan menyerahkan ke kasi 

     Konsep berita acara 

serah terima barang 

5 Menit Berita acara serah 

terima barang 

 

6 Menerima/memeriksa berita acara serah 

terima barang 

     Berita acara serah 

terima barang 

5 Menit Berita acara serah 

terima barang 

 

7 Memerintahkan staf untuk mempersiapkan 

barang bantuan dan perlengkapan untuk 

penyaluran bantuan 

     Berita acara serah 

terima barang 

2 Menit Dokumentasi  

8 Melaksanakan penyerahan bantuan kepada 

korban bencana alam/Penerima bantuan 

     Berita acara, kamera, 

dan barang bantuan 

20 Menit Terlaksana 

Penyerahan bantuan 

 

             
             KEPALA DINAS SOSIAL, 

            

                    ^ 

 

                 Hj. SATMAWATI, S.Sos., M.A.P 

           Pangkat. Pembina Tk.1 

Nip. 19730217 199803 2 011 
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