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PEKERJA SOSIAL MUDA SEKSI BANTUAN FAKIR MISKIN DAN BANTUAN 

SOSIAL 

NAMA SOP STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PELAYANAN CETAK 

SURAT KETERANGAN DTKS 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 tentang 

Pengelolaan Data Terpadu Kesejahteraan Sosial  

2. Keputusan  Menteri Sosial Nomor 150/HUK/2022 tentang Tata Cara Proses 

Usulan Data serta Verifikasi dan Validasi  

3. Keputusan Menteri Sosial Nomor 262/HUK/2013 tentang Kriteria Fakir 

Miskin 

1. Memahami tentang Pengelolaan Data Terpadu Kesejahteraan 

Sosial 

2. Memahami tentang Pemanfaatan Aplikasi SIKS-NG 

KETERKAITAN Peralatan/Perlengkapan 

 1. Komputer dan Kelengkapannya 

2. Jaringan internet dan web browser 

3. Basis Data Terpadu/Data Terpadu Kesejahteraan Sosial 

PERINGATAN PENDATAAN/PENCATATAN 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka prosedur Cetak Surat Keterangan DTKS 

tidak bisa terlaksana 

siks.kemensos.go.id 

 
 
 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN CETAK SURAT KETERANGAN DTKS 
 

No Kegiatan 

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku 

Pemohon 

Petugas 
Layanan 

Dinas 
Sosial 

Operator  
Kepala 
Dinas 
Sosial 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Pemohon menyampaikan permohonan ke 
Petugas Layanan Dinas Sosial dan Mengisi 
Formulir/Buku Pendaftaran 

 

 

   - KTP/KK  5 Menit Daftar Permohonan 
 
 

2 Petugas Pelayanan Melakukan Pencatatan dan 
memeriksa kelengkapan berkas permohonan 
dan meneruskan ke Operator DTKS  

  

 
 

  Berkas Permohonan 5 Menit Laporan 

3 Operator DTKS menerima berkas permohonan 
dan melakukan pengecekan melalui Aplikasi 
SIKS-NG dan surat keterangan DTKS dapat 
dicetak jika sudah terdaftar di DTKS 

   

 
 

 Berkas Usulan 5 Menit Laporan 

4 Hasil Cetak Surat Keterangan DTKS 
disampaikan ke Kepala Dinas untuk disahkan 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

- Hasil Cetak Surat 
Keterangan DTKS 

 

5 Menit Berkas Surat 
Keterangan DTKS 

5 Surat Keterangan DTKS diserahkan ke 
Pemohon 

 

 
 
 

   - Surat Keterangan 
DTKS yang telah 
disahkan 

5 Menit Surat Ketarangan 
DTKS 

 

 

Mulai 


