Tugas dan fungsi serta unit-unit layanan dibawahnya

Panti Sosial Bina Remaja ( PSBR ) Harapan Padang Panjang di pimpin oleh seorang Kepala dengan tugas pokok dan fungsi sebagai berikut :
1.	Bertanggung jawab atas terlaksananya bimbingan dan pelayanan kesejahteraan sosial anak remaja putri putus sekolah di PSBR Harapan Padang Panjang.
2.	Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan pelayanan kesejahteraan sosial. 
3.	Memelihara dan meningkatkan koordinasi dengan Dinas Sosial Provinsi Sumatera Barat.
4.	Memelihara dan meningkatkan koordinasi dengan pihak pemerintah daerah Kota Padang Panjang dan instansi terkait lainnya.
Kepala Panti Sosial Bina Remaja (PSBR) Harapan Padang Panjang dibantu oleh :
1.    Sub Bagian Tata Usaha.
2.    Seksi Pelayanan Rehabilitasi dan Keterampilan.
3.    Seksi Pelayanan Kebutuhan dan Kelengkapan.

1. Sub Bagian Tata Usaha
Kepala Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas membantu Kepala Panti Sosial Bina Remaja ( PSBR ) Harapan Padang Panjang dalam urusan administrasi perkantoran. Untuk melaksanakan tugas tersebut Kepala Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas pokok dan fungsi sebagai berikut :
a. Melaksanakan kegiatan surat menyurat, kepegawaian, perencanaan, penyediaan data dan laporan, keuangan serta urusan umum dan rumah tangga panti.
b. Menyiapkan bahan dan data untuk proses pelaksanaan kegiatan.
c. Membagi tugas kepada staf di lingkungan bagian tata usaha.
d. Memberi petunjuk dan bimbingan kepada staf di lingkungan Bagian Tata Usaha.
e. Mengawasi dan mengevaluasi kegiatan staf.
f. Menilai prestasi kerja bawahan berdasarkan hasil kerja yang dicapai agar sesuai dengan rencana dan ketentuan yang telah ditetapkan sebagai bahan peningkatan karier.
g. Melaksanakan konsultasi dengan Kepala PSBR Harapan dalam rangka pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian Tata Usaha.
h. Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Seksi yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian Tata Usaha.
i. Mengawasi terpeliharanya kegiatan K3 di lingkungan PSBR Harapan Padang Panjang.

2. Seksi Pelayanan Kebutuhan dan  Kelengkapan Kelayan
Kepala Seksi Pelayanan Kebutuhan dan Kelengkapan bertugas membantu Kepala Panti Sosial Bina Remaja ( PSBR ) Harapan Padang Panjang dalam melaksanakan segala urusan yang menyangkut dengan pelayanan kebutuhan dan kelengkapan. Untuk melaksanakan tugas tersebut Kepala Seksi Pelayanan kebutuhan dan kelengkapan mempunyai tugas pokok dan fungsi sebagai berikut :
a. Menjabarkan arahan teknis pelayanan bina keterampilan yang diberikan oleh Kepala secara praktis dan terperinci yang meliputi penyiapan bahan dalam rangka pemberian pelayanan kesejahteraan sosial kepada klien.
b. Membagi tugas kepada staf di lingkungan Seksi Pelayanan Bina Keterampilan.
c. Menyusun rencana kegiatan tahunan Seksi Pelayanan Bina Keterampilan.
d. Mengkonsultasikan kegiatan tahunan kepada Kepala untuk memperoleh pengarahan dan persetujuan.
e. Pelaksanaan seleksi calon klien.
f. Pelaksanaan registrasi klien.
g. Melaksanakan kegiatan orientasi.
h. Memantau pelaksanaan evaluasi dan terminasi.
i. Mengadakan evaluasi terhadap hasil pelaksanaan pekerjaan staf di lingkungan Seksi Pelayanan Kebutuhan dan Kelengkapan Kelayan.
3.    Seksi Pelayanan Rehabilitasi dan  Keterampilan
Kepala Seksi Pelayanan Bina Sosial Remaja bertugas membantu Kepala PSBR dalam melaksanakan urusan yang menyangkut dengan pelayanan bina sosial remaja. Untuk melaksanakan tugas tersebut Kepala Seksi Pelayanan Bina Sosial Remaja mempunyai tugas pokok dan fungsi sebagai berikut :
a. Menjabarkan arahan teknis pelayanan Bina Sosial Remaja yang diberikan oleh Kepala secara praktis dan terinci.
b. Membagi tugas kepada staf di lingkungan Seksi Pelayanan Bina Sosial Remaja.
c. Menyusun rencana kegiatan tahunan Seksi Pelayanan Rehabilitasi dan Keterampilan.
d. Mengkonsultasikan kegiatan tahunan Seksi Pelayanan Rehabilitasi dan Keterampilan kepada Kepala PSBR Harapan untuk memperoleh pengarahan dan persetujuan.
e. Melaksanakan kegiatan administrasi pelayanan Rehabilitasi dan Keterampilan.
f. Bertanggung jawab atas terlaksananya penyaluran bagi klien.
Melaksanakan pembinaan mental dan sosial serta bimbingan fisik bagi klien.
