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PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
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Benteng

KEPUTUSAN
KEPALA PELAKSANA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
NOMOR: 32/ V/TAHUN 2025

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN ( S0P - AP )
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR TAHUN ANGGARAN 2025

KEPALA PELAKSANA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH,

Menimbang : a. bahwa untuk meningkatkan pelalsanaan pemerintahan yang
lebih berdayaguna, berhasil guna, bersih dan bertanggung
jawab, dan wuntuk lebih memantapkan pelaksanaan
pelayanan publik dalam mencapai visi dan misi SKPD Badan
Penanggulangan Bencana Daerah, serta dalam rangka
mewujudkan good governance;

b. bahwa untuk menghindari wmpang tindih pelaksanaan
tugas, perlu ditetapkan Standard Operating Procedures
Administrasi Pemerintahan ([SOP - AP] SKPD Badan
Penanggulangan Bencana Daerah dengan Keputusan Kepala
Pelaksana Badan.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawazan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah;

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahum 2007 tentang
Penanggulangan Bencana (lLembaran Megara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 66, Tambahan Lembaran
MNegara Republik Indonesia Nomaor 5234);

3. Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2009
Momor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor S038);

4.  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara nomor
PER/Z0/M.PAN/O4/2006 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan Publik;

5  Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah Daerah
Propinsi dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur NMegara nomor
PER/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operagional Prosadur;



Menetapkan :

KEDUA

KETIGA

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun
2008  Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian, dan  Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

8. Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

9. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
63 /KEF/M.PAN/7 /2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publil;

10. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/25/M.PANSZ/2004 tentang Pedoman Umum Penyusunin
Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pelayanan Instansi Pemerintah;

11. Keputusanm Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/ 26/M.PAN/2/2004 tentang Petunjuk Teknis Transparansi
dan Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

12. Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomor 76 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasl, Tugas & Fungsi
serta Tata Kerja Dinas/Badan/Kecamatan Kabupaten
Eepulauan Selayar.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan Tim Standard Operating Procedures Administrasi
Pemerintahan (S0P - AP) dilingkungan SKPD Badan

Penanggulangan Bencana Daerah dengan Keputusan Kepala
Badan;

Menunjuk Tim Standard Operating Procedures Administrasi
Pemerintahan (S0P - AP] dilingkungan SKPD Badan
Penanggulangan Bencana Daerah yang tercantum pada diktum
KESATLU sebagalamana tersebut dalam Lampiran Keputusan ini;

: Tugas-tugas Tim Standard Operating Procedures Administrasi

Pemerintahan (50F - AP} dilingkungan SKPD Badan

Penanggulangan Bencana Daerah sebagia berikut :

1. Memberikan kepastian dan keseragaman dalam proses
pelaksanaan penyelenggaraan Pemerintahan;

2. Menunjang kelancaran dalam proses pelaksanaan tugas-
tugas dan kemudahan pengendalian;

3. Mempertegas tanggung jawab dalam pelaksanaan tugas bagi
Aparatur untuk meningkatkan daya guna dan hasil guna
secara berkelanjutan dalam melaksanakan tugas-tugas
umum Pemerintahan;



4. Memberikan informasi mengenai pelaksanaan tugas-tugas
yvang diberikan oleh Aparatur Pemerintah secara
proporsional;

5. Memberikan kejelasan dan transparansi pada masyarakat
sebagai penerima  pelayanan  mengenai hak dan
kewajibannya,

KEEMPAT : HKeputusan inl berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila
dikemudian hari terdapat kesalahan dalam keputusan ini akan
diadakan perbalkan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Benteng
Pada tanggal, 15 Mei 2025

KEPALA PELAKSANA BPED
KAE. KEPULAUAN SELAYAR,

] Peraririah Kasagale
l@J Kepulauan Selayar

Dirs. AHMATIY FYANTO, MM.Puh.
NIF. 19700726 195101 1 002

1. Bupati Kepulauan Selayar di Benteng
2. Kepala Bagian Organisasi Sekretaris Daerah di Benteng
3. Tim Standar Operasional Pelayanan (50F) yang dimaksud
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KATA PENGANTAR

Diengan mengueapkan puji syukur kehadirsl Tuban Yang Maha Esa, maka Standar
Operasion] Prosedur (SOF) diterbitkan untuk membantu dalam melaksanakan tugas dan
fungsi di Badan Penanggulangan Bencana Daerah. SO merupakan dokumen yang berisikan
serangkaian informasi dan intruksi tertulis kepeda semua pihak dan merupakan pedoman dan
acuan dalam pelaksanaan dan penyelesaian pekerjgan. Diharapkan dengan adanya SOP i
pelayanan yang diberikan lebih efekif, efisien dan akuniabel,

Jika SOP ini masih ads kekurangan dan periu dilakukan revisi untuk masa yang akan
datang sehubungan dengan hal itu, diharapkan saran dan masukan dari berbagai pihak untuk
penvempurnaan SOP ini, Kepada seluruh tim yang terlibat dalam penyusunan SOF ind
divcapkan terima kasih, Semoga SOP ini dapat dipergunakan schagaimana yang diharapkan.

""'\-\.-_\—_-'\_-'5-"-"

1 802

ﬁ
Stadar Sperasionnl Prisedur Admiistras! Feneriatbae SOPAP) APAD Tuhu 2025




BABI
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Gecara umum tugas dan kewajiban pemerintahan adalah
menciptakan regulasi pelayanan umum pengembangan sumber daya
produktif, menciptakan ketentraman dan ketertiban  masyarakal,
pelestarian  nilai-nilai  sosial kultural dan memperkuat  persatuan
kesatuan bangsa, pengembangan kehidupan demokrasi, menciptakan
keadilan, pelestarian lingkungan hidup, penerapan dan penegakan
undang-undang dan mengembangkan kehidupan berbangsa dan
bermnegara.

Untuk mewujudkan tugas-tugas tersebut tentunya membutuhkan
suatu pemerintahan yang bersih dan berwibawa dengan menerapkan
nilai-nilai  dan norma-norma yang  dijunjung  tinggi.  Dalam
pelaksanaannya diperlukan penerapan prinsip Good governance yang
memuat  prinsip-prinsip  wuntabilites, tronsponinst,  profesionalisme,
efrktieitas dan efesiensi.

Dengan modal tersebut diharapkan pemerintahan dapat berjalan
dengan efektif. Terkait dengan hal tersebut Badan Penanggulangan
Bencana Daerah (BPBD) Kabupaten Kepulauan Selayar sebagai salah satu
instansi pemerintah daerah sesuai dengan bidang tugasnya membantu
Kepala Daerah dalam penyelenggarsan pemerintah di  bidang
Penanggulangan Bencana, berkewajiban juga menyusun Standar
Operasional Prasedur Administrasi Pemerintahan (SOF - AP). Dengan
demikian diharapkan agar dapat menentukan arah perkembangan dalam
meningkatkan  kinerjanya, vang mampu  menjawab  tuntutan
perkembangan lingkungan kerja baik lokal regional, nasional, maupun
global.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOF -
AP) yang disusun merupakan langkah awal untuk melaksanakan mandat
tersebut di atas, yang dalam penyusunannya perlu melaksanakan analisis
terhadap lingkungan baik intermal maupun eksternal dan merupakan
langkah yang penting dengan memperhitungkan kekuatan (strenghts),
kelemahan (weakness), peluang (opportunities), dan tantangan (threats)
vang ada.
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Dalam upaya mewujudkan kinerja pelayanan publik dilingkungan
unit kerja pemerintahan vang terukur dan dapat  dievaluasi
keberhasilannya, Badan Penanggulangan Bencana Daerah (BPBDY)
memiliki dan menerapkan Prosedur Kerja yang standar (Standar
Operasivnal Prosedur). Standar Operasional Prosedur (50F) adalah
pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan
fungsi dan alat penilaian kinerja instasi pemerintah berdasarkan indikator
indikator teknis, administrasif dan procedural sesuai dengan tata kerja,
prosedur kera dan sistem kerja pada. unit kerja vang bersangkutan.
Tujuan SOP adalah menciptakan kemitment mengenai apa yang
dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi  permerintahan  untuk
mewujwdkan good governonce.

Standar operasional prosedur tidak saja bersifat internal tetap
juga eksternal, karena SOP selain dapat digunakan untuk mengukur
kinerja organisasi publik, juga dapat digunakan untuk menilai kinerja
organisasi publik di mata masyarakat berupa responsivitas,
responsibilitas, dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, Dengan
demikian S0P merupakan pedoman atau acuan untuk menilai
pelaksanaan kinerja instansi pemerintah berdasarkan indikator-indikator
teknis, administratif dan prosedural sesuai dengan tata hubungan kerja
dalam organisasi yang bersanglkutan.

Dilihat dari ruang lingkupnya, penyusuan SOF dilakukan disetiap
satuan unit kerja dan menyajikan langkah-langkah serta prosedur yang
spesifik berkenaan dengan tupoksi masing-masing satuan unit kerja yang
meliputi penyusunan langkah langhkah, tahapan, mekanisme maupun alur
kegiatan, SOP kemudian menjadi alat untuk meningkatkan kinerja
penyelenggaraan pemerintahan secara efektif dan efisien. Prinsip dasar
vang perlu diperhatikan dalam penyusunan SOF adalah -

& Penyusunan S0P harus mengacu pada SOTK, TUPOKSL, serta alur
dokumen;

b. Prosedur kerja menjadi tanggung jawab semua anggota organisasi;

c. Fungsi dan aktivitas dikendalikan oleh prosedur, sehingga perlu
dikembangkan diagram alur dari kegiatan organisasi;

d. SOP didasarkan atas kebijakan yang berlaku;
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e. SOP dikoordinasikan untuk mengurangi kemungkinan tenadinya
kesalahan/ penyimpangan;

f. SOP tidak terlalu rinci;

g S0P dibuat sesederhana mungkin;

h SOP tidak tumpang tindih, bertentangan atau duplikasi dengan
prosedur lain;

i, SOP ditinjau ulang secara periodik dan  dikembangkan sesUal
kebutharn.

Berdasarkan uraian i atas, maka perlu disusun suatu Standar
operasional prosedur (SOP) yang berkaitan dengan penilaian kinerja
organisasi, serta peningkatkan akuntabilitas pelayanan publik melalui
penterapan S0P, Uraian berikut ini diharapkan dapat menciptakan
komitment pemerintah daerah mengenai pentingnya penerapan S0F oleh
setiap satuan unit keja instansi pemerintahan dalam mewujudkan
akuntabilitas pelayanan publik.

B. Tujuan dan Sasaran
Tujuan dari pedoman ini adalah untuk memberikan panduan bag:
seluruh bidang pada lingkup Badan Penanggulangan Bencana Daerah

{BPBD} dalam mengidentifikasi, menyusun, mendokumentasikan,

mengembangkan, memonitor serta mengevaluasi Standard Operating

Procedures (SOF) Administrasi Pemerintahan sesuai dengan tugas dan

fungsi aparatur peméerintah.

Sasaran yang diharapkan dapat dicapai melalul pedoman ini
adalah:

1. Setiap bidang pada lingkup Badan Penanggulangan Bencana Daerah
(BPBD)) memiliki Standard Operating Procedures (SOF) Administrasi
Pemerintahan;

2 Penyempumaan proses penyelenggaraan pemerintahany;

3. Ketertiban dalam penyelenggaraan pemerintahan;

4. Peningkatan kualitas pelayanan kepada masyarakat.
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BAE 11
GAMBARAN UMUM

A. Pengertian

Standard operating Procedures (SOF) adalah pedoman atau acuan
untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat
penilaian  kinerja  instasi pemerintah  berdasarkan indikator teknis,
administrasif dan prosedural sesuai dengan tata kera, prosedur kerja dan
sistemn kerja pada unit kerja vang bersangkutan. Tujuan S0P adalah
menciptakan komitment mengenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit
kerja instansi pemerintahan untuk mewujudkan good governance,

Dengan diterapkannya Standard Operating Procedures (SOP) di
masing-masing instansi, diharapkan pelaksanaan roda pemerintahan bisa
berjalan dengan tertib sesuai dengan tugas pokok dan fungsi masing-
masing instansi serta untuk meningkatkan kinerja Pegawai Negeri Sipil
vang berperan sebagai Abdi Negara dan Abdi Masyarakat

B. Manfaat
Paradigma governance membawa pergeseran dalam pola hubungan
antara pemerintah  dengan masyarakat sebagai konsekuensi  dari
penerapan  prinsip-prinsip corporale  govermmnce.  Penerapan  prinsip
corporafe  gevernance juga berimplikasi pada perubahan manajemen
pemerintahan menjadi lebih terstandarisasi, artinya ada sejumlah kriteria
standar yang harus dipatuhi instansi pemerintah dalam melaksanakan
aktivitasnya. Standar kinena ini sekaligus dapat untuk menilai kinera
instansi pemnerintah secara intermal mupun eksternal. Standar internal
vang bersifat prosedural inilah yang disebut dengan Standar Operasional
Prosedur (S0F). Adapun manfaat dari Standard Operating Procedurer
(SOT) Sebagai berikut :
1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan aparatur dalam
menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya;
2. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan
oleh seorang aparatur atau pelaksana dalam melaksanakan tugas;
3. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan
tanggung jawab individual aparatur dan organisasi  secara
keseluruhan;
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4. Membantu aparatur menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen, sehingga akan  mengurangi keterlibatan
pimpinan dalam pelaksanaan proses schari-hari

5. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

6. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan aparatur
cara  konkrit untuk memperbaiki kinerja  serta membaniu
mengevaluasi usaha yang telah di lakukan:

7. Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan pemerintahan dapat
berlangsung dalam berbagai situasi;

8. Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi
mutu, waktu, dan prosedur;

9, Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus
dikuasai oleh aparatur dalam melaksanakan tugasnya;

10. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi aparatur,

11. Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikuol oleh
seorang aparatur dalam melaksanakan tugasnya;

12. Sebagai instrumen yang dapat melindungi aparatur dari kemungkinan
tuntutan hukum karena tuduhan melakukan penyimpangan;

13, Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

14. Membantu  penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural
dalam memberikan pelayanan;

15. Membantu ~ memberikan  informasi  yang  diperlukan  dalam
penyusunan standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan
informasi bagi kinerja pelayanan.

C. Landasan Hukum
a. Undang - Undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah
(Lembaran MNegara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 437)
Sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 12 tahun 2008 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Momor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah (Lembaran
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Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran MNegara Republik Indonesia Nomaor 4844 );

b. Undang-Undang Nomor 79 Tahun 2005, tentang, Pedoman Pembinaan
dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

c. Undang - Undang Nomor 24 tabun 2007 tentang Penanggulangan
Bencana (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor b6
Tambahan Lembsaran Negara Republik Indonesia Momor 4723);

d. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008, tentang Pelayanan Publik

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5008);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara nomor

PER/20/M.PAN/(4,/2006, tentang Pedoman Penyusunan Standar

Pelayanan Publik;
{. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian

Urusan Pemerintah antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi,
Dan Pemerintah Daerah Kabupaten / Kota ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82 Tambahan Lembaran

=

Megara Republik Indonesia Nomor 47537 );

g Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tertang Pedoman
Organisasi Perangkat Daerah ( Lembaran Negara Fepublik Indonesia
Tahun 2007 Nomor B9 Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4741);
h. Peraturan Presiden Momor 8 Tahun 2008 tentang Badan Nasional

Penanggulangan Bencana;

i Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 46 Tahun 2008 Tentang
Pedoman Organisasi Dan Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana
Daerah;

j. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 208 tentang Penyelenggaraan
Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 42, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Momor 43828);

k. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara nomor
PER/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur;
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L. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 54 Tahun 2010, tentang
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang
Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian, dan  Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;

m, Keputusan  Menteri  Pendayagunaan  Aparatur  Negara Nomaor
63/ KEP/ M.PAN/7/ 2003, tentang; Pedoman Umum Penyelenggaraan
Pelavanan Publik ;

n. Keputusan Menteri Pendayagonaan  Aparatur  Negara Nomor
KEP/25/M.PAN/2/2004, tentang Pedoman Umum Penyusunan
Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pelayanan Instansi Pemerintah ;

o, Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/26/ M.PAN/2/2004, tentang Petunjuk Teknis Transparansi dan
Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

p- Peraturan Bupati Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan
Selayar;

q. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor & Tahun 2012 tentang
Tata Maskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar;

r. Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Momor 76 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas & Fungsi serta Tata Kera
Dinas, Badan, Kecamatan Kabupaten Kepulauan Selavar.

D. Tujuan

Standard Operating Procedures (SOP) Administrasi Pemerintahan
pada dasarmya adalah pedoman yang berisi prosedur operasional
standard yang ada dalam suatn organisasi yang digunakan untuk
memastikan bahwa sermua keputusan dan tindakan, serta  penggunaan
fasilitas-fasilitas proses yang dilakukan oleh orang-orang dalam
organisasi berjalan secara efisien dan  efektif, konsisten, standar dan
sisternatis. Dengan adanya sistem manual standard atau SOP diharapkan
dapat meningkatkan efisiensi dan efektifitas kinerja layanan yang
diberikan oleh SKPD Badan penanggulangan Bencana Daerah (BPBD).

Dengan adanya instruksi kerja yang terstandarisasi, maka semua kegiatan

layanan akan dapat dilakukan secara konsisten oleh siapapun yang

sedang bertugas melakukan layanan. Layanan yang berbelit dan tdak
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jelas prosedur operasinya akan semakin terminimalisir. Disamping
konsistensi lavanan hal lain vang akan dihasilkan adalah efisiensi dan
efektifitas kerja. Dengan prosedur vang terstandar setiap orang baik
pengguna layanan maupun stal yang memberi layanan akan dapat

memanfaatkan ataupun melakukan layanan yang semakin han semakin

baik dan semakin cepat karena terjadinya proses pembelajaran yang

secara terus menerus terjadi selama proses layanan, Dengan demikian
dapat dipastikan melalui SOF ini akan dapat meningkatkan efisiensi dan
efektifitas kinerja pelayanan kepada masyarakal.

E. Prinsip
1. Prinsip Penyusunan Standar  Operasional  Prosedur  (S0F)
Administrasi Pemerintahan

a.

g

Kemudahan dan kejelasan. Prosedur-prosedur vang distandarkan
harus dapat dengan mudah dimengerti dan diterapkan oleh semua
aparatur bahkan bagi seseorang yang sama sekali baru dalam
pelaksanaan tugasnya;

. Efisiensi dan efektivitas. Prosedur-prosedur yang distandarkan

harus merupakan prosedur yang paling efisien dan efektif dalam
proses pelaksanaan tupgas;

Keselarasan. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus selaras
dengan prosedur-prosedur standar lain yang terkait;

Keterukuran, Output dari prosedur-prosedur yang distandarkan
mengandung standar kualitas atau mutu baku tertentu vang dapat
diukur pencapalan keberhasilannya;

Dinamis, Prosedur-prosedur yang distandarkan harus dengan
cepat dapat disesuaikan dengan kebutuhan peningkatan kualitas
pelayanan yang berkembang dalam penyelenggaraan administrasi
pemerintahan;

Berorientasi pada pengguna atau pihak yvang dilayani. Prosedur
yang distandarkan harus mempertimbangkan  kebutuhan
pengguna (customer’s needs) sehingga dapat memberikan kepuasan
kepada pengguna;

Kepatuhan hukum. Prosedur-prosedur yang distandarkan harus
memenuhi ketentuan dan peraturan-peraturan pemerintah yang
berlaku;
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h. Kepastian hukum, Prosedur-prosedur yang distandarkan harus
ditetapkan oleh pimpinan sebagai sebuah produk hukum yang
ditaati, dilaksanakan dan menjadi instrumen untuk melindungi
aparatur atau pelaksana dari kemungkinan tuntutan hukum,

2. Prinsip Pelaksanaan Standar  Operagional  Prosedur  (SOF)
Administrasi Pemerintahan
2, Konsisten.
SOP Administrasi Pemerintahan harus dilaksanakan secara
konsisten dari waktu ke waktu, oleh siapa pun, dan dalam
kondisi vang relatif sama oleh seluruh jajaran organisasi
pemerintahan;

b. Komitmen.
SOP Administrasi Pemerintahan harus dilaksanakan dengan
komitmen penuh dari seluruh jajaran organisasi, dari tingkatan
yang paling rendah dan tertinggi;

€. Perbaikan berkelanjutan.
Pelaksanaan SOP Administrasi Pemerintzhan harus terbuka
terhadap penvempumaan-penyempurnaan untuk memperoleh
prosedur yang benar-benar efisien dan efekhf;

d. Mengikat
S0P Administrasi Pemerintahan harus mengikat pelaksana
dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan prosedur standar
yang telah ditetapkan;

&, Seluruh unsur memiliki peran penting,.
Seluruh aparatur melaksanakan peran-peran tertentu dalam
setiap prosedur yang distandarkan. Jika aparatur tertentu tidak
melaksanakan perannya dengan baik, maka akan mengganggu
keseluruhan proses, yang akhimya juga berdampak pada
terganggunya proses penyelenggaraan pemerintahan;

f. Terdokumentasi dengan balk.
Seluruh prosedur  yang  telah  distandarkan  harus
didokumentasikan dengan baik, schingga dapat selalu
dijadikan acuan atau referensi bagi setiap pihak-pihak yang

memer|ukan.

e —————————————
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BAB 111

STANDARD OPERATING PROCEDURES
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN ( 50F - AF )

DI LINGKUNGAN SKFD
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH { BPBD )

A. Tugas, Fungsi, Dan Struktur Organisasi
Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

melalui Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 73 Tahun 2016 tanggal

M Desember 2016 dengan tugas melaksanakan penanggulangan bencana

sevara beritegrasi meliputi pra bencana, tanggap darurat dan pasca bencana

dan sekaligus mempunyai fungsi pengordinasian, pengkomandoan dan
pelaksana dengan susunan organisasi sehagai berikut:
a. Kepala
b. Unsur Pengarah
¢. Kepala Pelaksana, yang terdiri dari :
1. Sekretaris unsur pelaksana terdir dari :
= Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
- Sub Bagian Hukum , Perencanaan dan Pelaporan
- Sub Bagian Keuangan
2. Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan tedin dari :
3. Bidang Kedaruratan dan Logistik terdiri dari :
4, Bidang Rehabilitasi dan Rekonstruksi terdiri dari ;
5. Kelompok Jabatan Fungsional.
¥ Eselonisasi Jahatan Unsur Pengarah Terdin atas :

1. Kepala Pelaksana adalah Jabatan struktural Eselon [1-b yang mempunyai
tugas pokok membantu Kepala Badan dalam hal menyelenggarakan
penyusunan  dan  pelaksanaan  kebijakan  daerah  dibidang
penanggulangan bencana daerah yaitu ;

a. Menyusun rencana kegiatan Badan sebagai pedoman dalam
pelaksanaan tugas;

b. Menyusun  rancangan, mengoreksi, memaraf  dan/atau
menandatangani naskah badan;

€. Menyelenggarakan perumusan kebijakan Penanggulangan Bencana
Daerah;
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d, Menyelenggarakan kebijakan di bidang Penanggulangan Bencana
Daerah;

e.  Menyelenggarakan ]‘enﬁrlnlun urusan wmum dan  administras

kepegawaian;
f.  Menyelenggarakan pengelolaan keuangan;

g Menyelengparakan pengelolaan dan pembinaan organisasi dan tata
laksana;
h. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Badan dan member

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan
kebijakan;

fd

Sckretaris adalah Jabatan Struktural Eselon [Il-b yang mempunyai tugas

pokok membantu Kepala Badan dalam mengkoordinasikan kegiatan ,
memberikan pelayanan teknis dan administrasi penyusunan administras:

penyusunan program, pelaporan, umum, kepegawaian, hukum. dan
kewangan dalam Hngkup Badan.
¥ Dalam melaksanakan tugas, Sekretaris menyelenggarakan fungsi;

-
b.
C
d.

&

Pengordinasian pelaksanaan tugas dalam lingkungan Badan;
Pengordinasian penyusunan program, pelaporan dan hukum;
Pengordinasian urusan umum dan kepegawaian;

Pengordinasian pengelolaan administrasi keuangan; dan
Pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang
tugasnya.

# Uraian tugas pokok Sekretaris, yaitu :

Menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam
pelaksanain tugas;

Menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf.  dan/atau
menandatangani naskah badan;

Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretars dan
memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan
perumusan kebijakan;

Melaksnakan penatausahaan, perencanaan  kebutuhan dan

pemanfaatan keuangan;
Melaksakan pelayanan administrasi kepegawaian;
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Melaksanakan pelayanan administrasi dalam rangka penegakan
peraturan perundang-undangan Bidang-Bidang Penanggulangan
Bencana Daerah;

Melaksanakan fasilitasi penyusunan konsep rancangan peraturan
dan keputusan Bidang Penanggulangan Bencara Daerah;

Melaksanakan  administrasi  ketatausahaan,  perlengkapan,
kerumahtanggaan, dokumentasi, kearsipan dan kepustakaan;
Melaksanakan pelayanan staf baik teknis maupun administrasi
kepada Kepala Badan dan semua bidang di lingkungan Badan
Penanggulangan Bencana Daerah;

3. Sub. Bagian Umum dan kepegawaian dipimpin oleh Kepala Sub Bagian
yang mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam mengumpulkan
bahan dan melakukan urusan ketatausahaan, administrasi pengadaan,
pemeliharaan dan penghapusan barang, urusan rumah tangga serta
mengelola administrasi kepegawaian.

# Uraian tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian meliput:

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;

Menyusun  rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau
menandatangani naskah dinas;

Melakukan urusan surat menyurat, kearsipan dan memberikan
layanan informasi tentang kegiatan bidang Penanggulangan
Bencana Daerah;

Melakukan  wrusan  kepegawalan,  perlengkapan  dan
kerumahtanggaan;

Melakukan pemnbinaan Sumber Daya manusia aparatur;
Menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian dan memberi saran pertimbangan kepada
atasan sebagai bahan perumusan kebijakan;

4. Sub Bagian Hukum, perencanaan dan pelaporan dipimpin oleh Kepala

Sub Bagian yang mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam
mengumpulkan bahan dan melakokan wrusan ketatausahan serta
mengelola administras hukum.
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# uraian tugas Kepala Sub Bagian Hukum, Perencanaan dan pelaporan

sebagaimana yang dimaksud, meliputs:

.

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Hukum, Perencanaan dan
Pelaporan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;
Menylapkan dan mengumpulkan peraturan perundang-undangan
di bidang Penanggulangan Bencana Daerah;

Melakukan fasilitasi penyusunan konsep rancangan peraturan dan
keputusan di bidang Penanggulangan Bencana Daerah;

Melakukan kegiatan sosialisasi di bidang Penanggulangan
Bencana Daerah;

Melakukan sistem informasi manajemen dan pelaporan di bidang
Penanggulangan Bencana Daerah;

Melakukan monitoring dan koordinasi dalam rangka penyusunan
bahan evaluasi dan laporan kegiatan di bidang Penanggulangan
Bencana Daerah;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian Hukum,
Perencanaan dan pelaporan dan memberi saran pertimbangan
kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan;

5. Sub Bagian Keuangan dipimpin oleh kepala Sub Bagian yang
mempunyal tugas membantu Sekretans dalam mengumpulkan bahan
dan melakukan pengelolaan administrasi dan pelaporan keuangan.
¥ Urpian tugas Kepala Sub Bagian Keuangan sebagaimana yang

dimaksud, meliputi:

N

moeope oo

Menyusun  rencana kegiatan 5Sub  Bagian I:-Etmngan seba_gai
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

Menyiapkan dan melaksanakan penatausahaan keuangan;
Menyiapkan konsep, menyusun dan mengelola anggaran;
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban dan neraca keuangan;
Melakukan koordinasi terkait dengan tugas kebendaharaan;
Menyosun  laporan  pelaksanaan tugas Kepala Sub  Bagian
Keuangan dan memberi saran pertimbangan kepada atasan
sebagai bahan perumusan kebijakan;

6. Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan dipimpin oleh Kepala Bidang
vang mempunyai tugas membantu  Kepala Badan dalam
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mengoordinasikan, merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis
bidang pencegahan dan kesiapsiagaan.
# Dalam melaksanakan tugas Kepala Bidang Pencegahan dan

Kesiapsiagaan mempunyai fungs:

a. Perumusan kebijakan teknis bidang pencegahan dan kesiapsiagaan

b. Pelaksanaan  kebijakan  teknis  bidang  pencegahan  dan
kesiapsiagaan;

¢. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan;

d., Pelaksanaan administrasi di bidang pencegahan dan kesiapsiagaan;
dan

. Pelaksanaan tugas lain sesuai bidang tugasnya.

# Uraian tugas Kepala Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan sebagai
berikut, meliputi:

a. Menyusun rencana kegiatan Bidang Penwegahan Dan Kesiapsiagaan
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

b. Menyusun  rancangan, mengoreksi, memaraf  dan/atan
menandatangani naskah badan;

¢. Merumuskan rencana dan pelaksanaan pengkajian, pengembangan,
pemantanan dan pemantapan penanggulangan bencana;

d. Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis pencegahan
dan kesiapsiagaan terhadap penanggulangan bencana;

e Melaksanakan evaluasi kegiatan penanggulangan bencana;

f. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pencegahan
dan Kesiapsiagaan dan memberi saran pertimbangan kepada atasan
sebagai bahan perumusan kebijakan;

7. Bidang Kedaruratan dan Logistik dipimpin oleh Kepala Bidang yang
mempunyai tugas membantu Kepala Badan mengoordinasikan,
merumuskan dan melaksanaakan kebijakan teknis Bidang Kedaruratan
dan Logistik.

# Dalam melaksanakan tugas, Kepala Hidang Kedaruratan dan ]_.ngisl:iir.
mempunyai fungsi:
a. Perumusan kebijakan teknis Bidang Kedaruratan dan Logistik;
b. Pelaksanaan kebijakan teknis Bidang Kedaruratan dan Logistik;
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¢. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di Bidang Kedaruratan dan
Logistik;

d. Pelaksanaan administrasi di Bidang Kedaruratan dan Logistik; dan

e, Pelaksanaan tugas lain sesual dengan bidang tugasnya.

¥+ Dalam melaksanakan tugas, Kepala Bidang Kedaruratan dan Logistik
mempunyai fungsi:

a. Perumusan kebijakan teknis Bidang Kedaruratan dan Logistik;

b. Pelaksanaan kebijakan teknis Bidang Kedaruratan dan Logistik;

¢, Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di Bidang Kedaruratan dan
Logistik;

d. Pelaksanaan administrasi di Bidang Kedaruratan dan Logistik; dan

e. Pelaksanaan tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya.

¥ Uraian tugas Kepala Bidang Kedaruratan dan Logistik sebagai berikut,
medipnati:

a, Menyusun rencana kepiatan Bidang Kedaruratan dan Logistik
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

b. Menyusun  rancangan, mengoreksi, memaral  dan/atau
menandatangani naska badan;

¢. Merumuskan rencana dan pelaksanaan kegiatan kedaruratan dan
logistik terthadap Penanggulangan Bencana;

d. Menyiapkan perumusan kebijakan teknis kedaruratan dan logistik
terhadap Penanggulangan Bencana;

e. Melaksanakan evaluasi kegiatan Penanggulangan Bencana;

f. Menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Seksi Kedaruratan
dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan perumusan kebijakan;

8. Bidang Rehabilitasi dan Rekonstruksi dipimpin oleh Kepala Bidang yang
mempunyai tugas membanty Kepala Badan dalam mengoordinasikan,
merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi.

» Dalam melaksanakan tugas Kepala Bidang Rehabilitasi dan
Rekonstruksi mempunyai fungsi:
a. Perumusan kebijakan teknis bidang rehabilitasi dan rekonstruksi;
b. Pelaksanaan Kebijakan teknis bidang rehabilitasi dan rekonstruksi;
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¢. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi;

d. Pelaksanaan administrasi di Bidang, Rehabilitasi dan Rekonstruksi;
dan

. Pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai bidang tugasnya.

» Uraian tugas Kepala Bidang Rehabilitasi dan Rekonstruksi sebagai

berikut, meliputi:

a. Menyusun rencana kegiatan Bidang Rehabilitasi dan Rekonstruksi
sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;

b. Menyusun  rancangan, mengoreksi, memaraf  dan/atau
menandatangani naskah badan;

¢, Merumuskan rencana dan pelaksanaan kegiatan Rehabilitasi dan
Rekomstruksi;

d. Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis Rehabilitasi
dan Rekonstruksi;

& Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan Rehabilitasi dan
Rekonstruksi terhadap bencana;

f. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Rehabilitasi dan
Rekonstruksi dan memberi saran pertimbangan kepada atasan
sehagai bahan perumusan kebijakan;

e —— e ——————————
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BAB IV
PENUTUP

Berdasarkan pada uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa Standar
Operasional Prosedur sebagai alat penilalan  kinerja  berorlentasi  pada
penilaian kinerja intemal kelembagaan, terutama dalam hal kejelasan proses
kenga i lingkungan  organisast  wermasuk kejelasan unit kera vang
bertanggungjawab, tercapatinya  kelancaran  kegiatan  operasional  dan
terwujudnya koordinasi, fasilitasi dan pengendalian yang merminimalisir
twmpang tmfih proses kegintan Ji lingkungan subesub bagian  dalam
organisasi  yvang bersangkutan. Slandar  Operasional  Prosedur  berbeda
dengan pengendalian program vang lebih diorentasikan pada penilaian
pelaksanaan dan pencapalan outcome darl suatu program/ kegiatan, Namun
keduanva saling berkaitan karena standar operasional prosedur merupakan
acuan bagi aparat dalam melaksanakan tugas dan kewajibannya termasuk
dalam pelaksanaan kegiatan program.

Selama ini, penilaian akuntabilitas kinetja instansi pemerintah
umumnya didasarkan pada standar eksternal padahal sebagai bentuk
organisasi publik, instansi pemerintah memiliki karakteristik khusus yakni
sifat birokratis dalam internal organisasinya. Oleh karena itu apabila
pedoman yang sifatnya internal ini jika digabungkan dengan pedoman
eksternal (penilaian kinetja organisasi publik di mata masyarakat) berupa
responsivitas, responsibilitas, dan akuntabilitas, maka akan mengarah pada
terwujudnyva akuntabilitas kinerja instansi pemerintah,

Dengan mengharap keridhoan Tuhan Yang Maha Esa, semoga Standar
Operasional  Prosedur (50F) yang kami terapkan pada Badan
Penanggulangan Bencana Daerah { BPBD ) Kabupaten Kepulauan Selavar
dapat diwujudkan, untuk mencapai tujuan akhir bersama yaitu “Teruujudnya
Masyarakel Maritim Yang Sefalttera Berbasis Nilm Agama Dan Budaya®. Amien,

Benteng, 30 Mei 2025
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SOP SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN

. Pembuat Surat Keputusan Kepala Pelaksana Badan
. Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)
- Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kineja Instansi Pemerintah

(LAKIP)

4. Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggung Jawaban (LKP.J)

5. Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

© @ N o

(LPPD)

- Penyusunan Rencana Strategis (Renstra)
. Penyusunan Indikator Kinerja

Penyusunan Evaluasi Kinerja
Koordinasi dan Penyusunan Dokumen RKA-SKPD

10. Koordinasi dan Penyusunan Dokumen Perubahan RKA-

11.
12,

SKPD

Koordinasi dan Penyusunan Dokumen DPA-SKPD
Koordinasi dan Penyusunan Dokumen Perubahan DPA-SKPD

13. Pelaporan SPM

14. Pengumpulan Data Capaian Kinerja

15.

Koordinasi dan Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan
[khtisar Realisasi Kinerja SKPD
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Mama SOP Pembuatan Surat Keputusan Kepala
Pelaksana Badan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Kasubag Hulum dan Perencanaan
1. Undang-Undsng MNomor 25 Tahan 2009 tentang Pelayanon Pablik; < Limﬁ.liiﬁmp-hmt}mhﬂu
2, Undang-Undang Momor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulongen Percana (Lembaran MegnrnRepohlik Indosesia Takin 2007 Perundang. Undangn
Nomaor 66, Tambaban Lembaran Megars Republik Indonesia Nomor 5234 ), 3. Memahami Kegiamn yarg akan ditnarian Saril

3. Pernturan Menteri Pendayngunesn Aparatur Megara dan Reformas) Birokmsl Nomor 335 tahen 2002 temang Pedoman Pesyusanan
Seandar Operasional Prosedur Andminéstrasi Pemerintahan;

4, Peraturn Ducrsh Kabupaten Kepulasuan Sclayor Momor 4 Tehun 2002 wotang Perebahen ates Peraturan Doersh Kobupaten
Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 1entang Pembentuken dan Suwunan Perangkst Decrah

5.  Peraturan Bupali Kepulaunn Selavar Nomes 143 Tabun 2021 1emnng Kedodukan, Susuman Organisasi, Tuges dan Fungsl Sena Taa
Eerin Badan Penanggulangnn Bencana Daerah Kabupsten Kepulasan Selayar;

& Permtaran Bupsi Kepulouos Seloyes Nomor | Tahun 2024 sentang Tetn Nasksh Dinns & Lingkungan Pemeriniah Duersh

Kabupsten Kepaliisn Selayar,

4, Mengetabui Formai Sursl Keputotan
%, Pepdidiion 51

| Keterkadias : Peralatan Perlengiapan
1, S0P Kahag Hukum Sekda 1. Kemas
2. S0P Pengarsiparn 2. Kompater
3. Hordisk Eksternal (hackup data)
4, Primter
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Mutu Baku

Uraian Prosedur . Kepala Ml | Ket.
Bad Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan Wakta Output
Membuat Konsep Surat Peraturan Perundang | 30 menit | Konsep Surat
Keputusan % Undangan yang terkait Keputusan
Mengetik  Konsep  Surat ;- Konsep Surat | 15 menit | Konsep Surat
Keputusan 1 I Keputusan Eeputusan telah
diketik
Menetima serta mengecek I Konsep Surat | 20 menit = Hasil Pengecekan
kembali surat keputusan ! _II Ya Keputusan i
yang sudah diketik |
Menerima, mengoreksi Konsep Surat | 30 Menit | Hasil Korekstan
surat  keputusan  yang ":EP“I“’“-“ vang kelah dan Kensep
sudah diketik T [ e e Bapime
telah diparaf jika
disetu|ul
Menerima draf  Surat Ta Drraf Surat Keputusan | 30 mendt | Draf Surat
Keputusan  jika  setuju | Tidak | ¢ Keputusan telah
diparaf untuk diteruskan I_j"'_ jj_pm_:r jika
kepada Kepala Badan i o
Menandatangani Surak "l’a Surat Kepubusan yvang | 15 Menit | Surat Keputusan
ditandatangani
|
Memberikan MNomor pada A f Surat Keputusan yang | 10 menit | Surat Keputusan
Moo
Menerima damn Surat Keputusan yang | 10 menit | Surat Keputusan
Mengarsipkan Surat susdah diberi nomor di arsipkan

Keputusan
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429 /SOP-BPBD,/V/ 2035

MNormor 50F
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025 [
Tg! Revisi . |
Tgl Efektif . |
Disahkan oleh AL fl_-:mlﬁawn BFBD, |
T '_:-'_{f-:dh_
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR i T
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH Lo|E\% 2
SEKRETARIAT |‘ﬁ.ﬁ%ﬂmw
. 1970726 199101 1 002
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN —re R e e Nl

Dasar Hukom :

Kualifikasi Pelaksana -

I. Kasubag Hukumn dan Perencanaan

2. Memiliki Kemanmpuan Dasar menyusun Anggarun

2. SOP Hasil Rapai Kepals Badan, Sckretaris, Kabid, Kasubsg, Kasi.

. Undang-Undang Momor 25 Tahon 2009 teatang Pelayanan Publik;
. Undang-Unidsng Momor 24 Tahian 2007 weaiang Penanggulangas Bencana (Lembagsas MegarsRepubdlk Indonesia Tabun 2007 Nomor Persncaniin
&6, Tambahan Lembaran Megara Republik Indaonesia Momor 5234 1. Mengunsa: Alur Persurnian
. mmmﬂmmmhmmniwHmr}iuhwzmzmmmpmpm 4. Pendidikan 5 1
Standar Operasional Prosedur Aadministras: Pemerintaban;
Permturan Dacrab Kabupaten Kepulawan Selayar Momor 4 Tohun 20022 fentang Ferubahan atas Peraturon Daereh Kshuguien Kopulsuan
Selayar Momos 4 Tahan X2 tenmng Pembertukan dan Susunan Perangkat Daersh;
., Pemsturan Baopati Kepulsaan Selayor Momor 142 Tehun 2021 entang Fedodukan, Susunan Organdsasl, Tugnss dan Fungsi Serin Tatn
Kerja Baden Penanggulsngan Bencans Dacrab Kahupaten Kepulmnn Selayor.
. Perarursn Bopati Kepulouan Selayas Momor | Tahun 3024 tentang Tata Naskab Dinas di Lingkungan Pemerintah Daermh Kabupaten
Kepulaunn S=lnyar;
IL;:.:EE'I:-:: thupamg:
1. S0P Anggamn l. Kertas
2. Kadmguter
5, Hendisk Fksiemal (backup daia)

4. Primier

Peaecatatan dan Pendatian :

Peringatan :

I. Mlembuae Rencana Jadwal Petaks. Pelayanan

Apabila Hemcans Kegintsn terlambat maks akan mcnlq::TlEnuh:i penyusunan A

2. Menyimpan Berkas Dalam Bak Arsip




= Pelaksanaan o Mutu Baku ==

Uraian Prosedur Kepala Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output

Menyusun Nota Pimpinan | 30 menit | Draf Rencana

Rencana Kerja Yang telah di Kerja (Renja)

agenda

Menginput Draf  Rencana | 60 menit | Rencana

Menerima, Rencana Kerja 2) manit | Persiapan

M:n.gmuh.i I—'I' plen'lhlhu.ln

vang sudah di

ketik |

Mengkoordinasika Rﬁﬁ:mu | 2 Jam Rencana Kerja

n Rencana Kera |—j_ F.Eg:'.liti.l'l. ‘5’::

e -RaIbag. | Kepala Seksi

dan Sekretaris

Melakukan Rapat [ T 1 m g 2 Jam Rencana Kerja

Finalisasi Rencana Ej E':I b:;_‘:“ i

s Kepala Seksl

Menandatangani Rencana Kerja | 5menit | Rencana Kerja

Fencamna Kaerja <i,\’:‘

{Renja)

Menyempurnakan E_l Bencana Kerfa 3 jam Rencana Kerja

Bencana Kerja

Mengarsipkan Fencana Kerja 10 menit | Pengarsipan

Rencana Kerja




MNomor SOP | 430/S0OP-BPBD/V /2025

Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025

Tgl Revisi o

T-E! Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Sk e

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN

NIP. 19700726 199101 1 002

Mama SOF Penyusunan  Laporan  Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip)

Drasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana :
I. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 entang Felayannn Publik; 1. Kasubag Hikwm dan Perencenaan

2. Undang-Undang Momor 24 Tahan 2007 wenteng Peramggulongan Bencana (Lembamn MegnmBepablik Indonesia Tahan 2007 2 Memiliki Kemampoan Dasar menyusun Angpame
Pepmor 46, Tambahan Lembaran Megarn Republik Indonexsin Nomoar 5234), Perencarsan
3. Permturen Presiden Momor 29 Tobue 2004 tentang Sistern Akunabifiias Einera Instansd Pemeriniak; 3, Menguasal Ahur Pernurtsn
4. Permturen Memieri Pendmyagunaan Aperatur Megars dan Reformes| Birckrasi Momer 33 fmhun 3H2 tentang E'-ud-umln 4, Pemdidikas 510
Penyusunan Siandar Operastonal Prosedur Asdministras Pemerintahang
5. Peramran Menteri Pendayagunaan Aparanir Megars dan Refommasi Birokrasi Momor 53 Tehun 2014 ientang Petunjuk Teknis |
Perjamjian Kinerin, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Review sias Lapornn Kinerja
Peranmn Dwcrah Kabopaten Kepulsunn Selayar Momor 4 Tabun 2022 penlang Perohaben ates Persturnn Doemb Ksbupaten |
quhmﬁdwnﬂm4ﬁhwmﬂmﬁmhuﬂmﬂdmﬂmmhtﬂﬂnh |
Fernturan Bupati Kepulansn Selayar Bomor 142 Tohun 2021 femtang Kedwilokan, Susnen Crganssasi, Tugos dan Fungs: Serin
Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencans Daersh Kabupsten Kepulsuan Solayar;
Peraturen Bupati K epulsuan Sclayer Nomor 1 Tahun 2024 tentang Tota Maskab [Hnes o Lingkungan Pemeriniab Daeni

= o o

Kabupiten Kepudsian Selaysr;
K.eterkuitan | Peralaian Perier "'i"-'F"'
I, S0P Anggaman Ko

i

& Kompser

¥, Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer




F

S - =

E

Apabila Lakip teriambar maka akan mempengaruhi peryusanan DPA Tabus berikutnye
Apabila Lakip wertambal maka akan mempengarshi LP] Bupali

I. Membuat Rencana Jadwal Priaks, Pelayanan
2, Menyimpan Berkas Dalam Rak Amsip




Pelaksanaan Muiu Baku
T, T m Sekretaris | Kasubag Kelengkapan | Waktu |  Outpat Ket.
1. | Menyusun Lakip Nota Pimpinan |30menit| Draft Lakip
%) Yang telah di
agenda
2 | Menginput Lakip —— Draft Lakip B0 menit|  Rencana
'_1E I !- Kegiatan
telah diinput
| 3. | Menerima, I_1 Lakip 20 menit| Persiapan
Mengoreksi  Lakip . | pembahasan
yang sudah di ketik
4, | Mengkoordinasikan 3 FFE Sub bagian | 2Jam Takip
L_nkil:l E'-Eﬂgﬂl'l da:nliepalaﬁelud
kasubag dan -
sekretaris
5| Melakukan  Rapat 'RFK Sub bagian | 2Jam | Lakip
Finalisasi Laporan L 1 dan Kepala Seksi
Akuntabilitas Kinerja | I ’—I—
Instansi Pemerintah | | |
6. | Menandatangani | Lakip 5menit | Lakip
laporan Akuntabilitas é
Kinerja Instansi
Pemerintah
7 Menyempurnakan I Lakip 3 jam Lakip
Lakip
B, | Mengarsipkan Lakip Lakip 10 menit | Pengarsipan




—

Nomor SOF 431 /SOP-BFBD/ ¥/ 2025 i
Tgl Pembuatan 15 Muei 2025
Tgl Revisi =
Tyl Efektif_

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Salan, ol

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCAMNAAN

Nama SOP

Crasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

i

Undang-LUindeng Momor 25 Tahen 2004 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 entang Penanggulangan Bencana {Lembaran MNegamBepublik Indonesin Tahun 20607

. Kasubag Hukem dan Perencanasan

2. Memalski Kemampuan Desar memyamun Anganmn

pr

Apabila l_;l-:F,l terlambail maks sken memponganhd penyusunan 4 Tahun berikuinya

Apabila LKPJ terlsmbat maka skan memperiganihi LP) Bupati

1 Menyimpan Berkas Dalum Rak Arap

r |
Momor &, Tenshahan Lembarnn Megara Republik Indonesia Momar 5234 ), Perencanaan |
3. Persiwran Menteri Pendoyngunssn Aparmtur Megam don Reformasi Birokresl Nomor 33 huan 2002 watang Pedoman Peryasunan |3, Mengussai Adur Persersian |
Suandar Opermsional Prosedur Asdminisirasi Pemerniahan; 4. Pendsdshan S | |
4. Peraturan [hecrah Eabupaien Eepulsuan Selaysr Momor 4 Tahun 322 feplang Peruhshan atzs Pernturmn Deemb Kabupaien
Kepulaman Selayar Nomor 4 Tahin 2020 wntang Pembentukan dan Susunan Peranphal Daerab;
5. Permturen Bupsdi Kepulouan Sefavar Nomor 142 Toakum 2021 muqxnhd&mﬂmumﬂrwlml Tn,g,ulh'lrur‘n'iﬂhm
Kerja Badan Penanggulangan Bencans [eerah Kabupaten Kepulaunn Selsyar;
6, Persturan Bupet Kepulauan Selayar Momor 1 Tahun 2024 mm?mmﬂlmd: Lingkungan Pemeriniah Docrah Kabuapasen
Kep baasn Selayar
Keterkaitan ; _ Permubatan Pevlenghopan: -
1. S0P Anggamn I, Kertss
1L Kommpaster
31, Hardisk Fisternal (hackup data)
4 Priser
Peri Pencatalan dam Pendaisn -
I.  MMembuat Rencam tadwal Melaks. Pelayannn




Urai —r— Pelaksanaan ) Mutua M‘f
X = F:Pﬂll: retaris | Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output
Menyusun LKP) Nota Pimpinan | 30 menit| Draft LKF]
Yang telah di
agenda
Menginput LKP] %] Draft LKP) [60 menit| Rencana
Kegiatan
| t:hh:lnnpm
Menerima, LEP] |20 menit| Perslapan
Mengoreksi LEF] : | pembahasan
yang sudah di ketik |
Mengkoordinasikan FFK Sub bagian | 2 Jam | LEF]
LKF] dengan dan Kepala Seksi _
kasubag dan
sekretaris
Melakukan  Rapat RFK Sub bagian | 2Jam | LKP|
Finalisasi  Laporan i L dan Kepala Sekesi
Eeterangan _I
Pertanggung
Jawaban
Menandatangand ¥ LEP Smenit | LKP
Laporan Keterangan <:";—
Pertangrung
Jawaban |
Menvempurnakan - LEF) i 3 jam | LEP]
LKF] |
Mengarsipkan LKP] T LKF) 10 menit| Pengarsipan .




| NomerSOP | 432/ SOP-BPBD/ V/ 2025
Tgl Pembuatan 15 Mui 2025
Tgl Revisi &
Tgl Efckti
[isahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN
Nama SOF
| .
| Dnsar Fukcusn - iz Funfifikasi Pelak=sna -
. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 temtang Pelayanan Publik; _ 1. Knsshag Hukum dan Perencanaan
2. Undang-Undang Nomor 24 Tabun 2007 tentang Perenggulangan Bencans (Lembamn MegaraRepublik Indonesia Tahan 2007 2  Memiliki Kemamnpuan Desar menyusuan Anggamn
Moo &6, Tambhahas Lembaren Negara Republik Indonesis Nomor S2H ) T remcami
1. wmmpmmwanmmmuiﬂimhmiwmjsnhunzmimmhdﬂm 3. Menpussai Alur Persomtsn
Pemryusmman Standar Operssional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4,  Pendidikan 5 |
4. Kabupsten Kepulsuan Selayar Nomer 4 Tahun 2022 tentang Perubahan stas Peraturan Doerah Kabupaten Kepulsuan Selayar
Nomor 4 Tahun 2020 tenlang Pembentuken dan Susunsn Pernghkat Dacrah;
% Peraturan Bapati Kepulsuan Selayar Nomor 142 Tahin 3021 tentang Kedudukan, Susuras Drganisksh, Tuges dan Fungsi Serts Tatn
Kerjs Badan Penanggulangan Rencana Dicrah Kabupaten Kepulaaan Selayar,
6.  Perstumn Bupati Kepulauan Selsyar bMomor | Tahun 2024 entang Taln Maskak Dinas 4i Lingkungon Pemernioiah Duernk Kabupaten
Kepulonen Selayar.
[ Keterkaiian : Peralatan Perlenghapan :
I. S0P Anggasan l. Kerias
2. Rompater
3. Hardish Fssemnal (backup data)
. 4. Priner
Peringatnn : = Perwatatan dan Pendabsan
1, aApahila LPFD werlambat moka skan mempenganahi peryesanan DFA Tehin berikutmya .  Membunt Rercann Fadwal Pelaks. Pelsvanan
2, Apabila PP terlambar maka aksn pem pengarchi L) Bupst 2. Wemimpan Berkas Dalam Rak Armsip




] Pelaksanaan Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Sckretari Eosuibug Keleng) Waktu Dutput Ket.
Menyusun LIPD MNota Pimpinan |30 menit| Draft LPFD
Yanmg telah  di
agenda
Menginput LPFPD s Draft LFFD 6 menit |  Eencana
] Kegian

telah diinput
Mencrima, 1 LPFD 20 menit | Persiapan
yang sudah di ketik _
Mengkoordinasikan 1 EFK Sub bagian | 2Jam LFPD
LPPD dengar I::[ dan Kepala Seksi |
kasubag dan
sekretaris —
Melakukan  Rapat a4 RFK Sub bagian | 2Jam | LPPD
PFinalisasi Lﬂpﬂfﬂﬂ r ﬁ L 4 dan Kﬂpﬂ]ﬂ Sekeai
Penyelenggaraan | l
Pemerintah Dacrah
Laporan
Penyelenggaraan
Menyempurnakan LPPD 3 jam ALFFE)
LFFD -
Mengarsipkan LFPD LFFD | 10 menit |  Pengarsipan




MNomor S0P 434 /SOP-BPBD V2025
Tgl Pembuatan 15 Mei 2025
Tgl Revisi [ = =
Tl Efektif ali
D‘i.ﬂﬂhkﬂl'l aleh
FPEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT | ok . _
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN ) Prs. AHMAG ALIEEYARTO. )
Mama SOP Penyusunan Rencana Strategis (Henstra) |
™ Dasar Hukum : Kuakifikasi Pelaksana :
I 1. : T anan Publik; . Kasghag Hukum dan Perencanaan
; gﬁ?‘l'ﬁmmﬁ Eﬁ;ﬂm m|ﬁm'ﬂm l‘L.a-uha,ru Megamafepublik Indoresia Tahan 2007 2. Memiliki Kemimpain Dasar memyssun Anggemn
Nomor 64, Tamhahan Lembaran Negara Republzk Indonesia Nomor 5234 §; A A
¥, Menguasai Alur Persumian

1PmmhhﬂnirmhﬂmwmmgmdmHﬂ“t:nmﬁﬁir:hmtﬂumu:ﬂuhunzﬂiiwmum -
Penyusman Standar Operasional Prosedur Asdministrasi Pemerintahan, 4. Pendidikan 5 1

4, Peraturan Dacrah Ksbupaten Kepulnssn Selayar Momor 4 Tohun 2022 tenitang Perubahan atas Persuran Daersh Kabupaen
Kepulauan Selayar Momor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunsn Perangkat Duerah, z

5. Peratursn PBupati Kepulasan Selnyar Momor 142 Tahun 2071 tentang Kedudukan, Susanan Organisusi, Tugns dan Fungsi Serea
Tatn Kerjin Radan Pensnggulangan Rencana Dacrah Kabupsien Kepulouan Selayar, . )

f. Pmmﬂquﬁxapuhmﬁehyuﬂumri'rlhunlﬂlﬂtnlanﬂlHuhhmﬂﬂlﬂhnlhmlmmehth

Kabupeten Kepulsian Seimyar,
Keterkaitan - = Peralatun Perlengkapan :
s I. Kemas
|. SOF Renja :
3. Hardisk Eksterral (backup dats)
4. Primder =
Pﬂrrﬂ.l.n.dﬂ'l!"‘l.‘-l'll.iﬂ-l-lﬂ:__

T '— i i 1. Membunl Remcana Jadwal Pelaks. Pelayanan
I, bila Rencana Srategis lerlambat maka akan mempenganihi pelsksansan Visi Mis: BPFRD L. : _
Z :ﬁ;ﬁllﬂmﬂmﬁhmhﬂmﬁlmwwhpﬂmmi 2, Memymmpan Berkas Delam Rak Arsip




Pelaksanaan - l!r!!_i!'.ﬂ'&'!_ —
Kel
i m Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan | Waktu Output .

1. | Menyusun Rencana Nota Pimpinan | 30 menit | Draf  Rencana

Strategis Yang telah  di Strategis
: agenda

2 | Menginput Rencana 1 Draf Rr_-r,-.-am_" b0 menit | Rencana

Strategis Keglatan r_l | Strategis Kegiatan m
Kegiatan  telah
diimput

3. | Menerima, !—13 Rencana Strategis | 20 menit | Persiapan
Mengoreksl  rencana pembahasan
Strategis yang sudah !

di ketik |
: | Tupoksi Sub 2 Jam Rencana

gl o iond ] bagian  dan Strategis
Kasubag dengan Kepala Seksi
sekrefaris ’

5. | Melakukan  Rapat Tupoksi E 2 Jam ::rrm?
Finalisasi Eencana 3 1 il mla.nﬁeui ategis
Strategis ] Kepa

1| |
-nandatangani ; Rencana Sirategi 5 menit Eencana

6 | M C o | Sirabegis

Rencana Strategis
i 3 R

7. | Menyenpurnaakan ﬁ Rencana Strategis jam Ren $
Rencana Strategis . _ . ) )

B Rencana Kegiatan | 10 menit | Pengarsipan

& | Mengarsipkan ]

Basssig =




MNomor 501 435/ S0P-BPBD V /2025
Tgl Pembuatan | 15 Maei 2025
Tgl Revisi .
TEE Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT _
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN NIP. 13700725 199101 1 D2
MNama SOF Pemyusunan Indikator Kinerja
Dasar Hukuwm @ Eualifikasi Pelaksana :
I, Kasubag Hakiem dan Perencanaan

B ke

Undsng-Unidang MNomor 25 Tahan 20049 t=ntang Pelayanan Publik; ;
Undang-Undang Momor 24 Tahun 2007 tentang Penanggubangan Bencana (Lembaran MegaraBepublik Indonesia Tabun 2007

Mo 66, Tambahan [embarnn Megarn Republik Indosesia Nomar 5234 )

2, Memiliki Kemampuan Dasar menyesin Angparsn
Perencanasn

Peri

—JE, Apahila Indikator Kinerfa terlambat maka skan mempengaruhi pelaksarsan Visi Misi BPRD
2, Apabila Indikator Kinerja serlambat maka skan mempengarubi pelaksanaan Henjo

Perwiuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Segars dan Reformosi Birokrasi Momor 35 tabun 202 tentang Pedoman | 3. Meoguasai Alar Persuratan
Penyusanan Standar Operasions| Prosedir Asdmimistrasi Pemerinlahan 4. Pendidikan § 1
4. Pemituran Dmemb Kabupaten Kepulsuan Selayar Nomor d Tahun 2022 wntang Perabahan aas Persiuran Daemab Kabapaten
Kepulasn Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tertang Pembentukan dan Susunan Pemnghnt Daerah;
5. Peraturan Bupsti Kepulsusn Selayar Nomar 142 Tabun 2021 weniang Keduduken, Susunan Orgasisasi, Tugns dan Fangsl Sena
Tmﬂtﬁnﬂ:hﬁmmulmn:mmmbu;ﬂmﬁmlmm
6. Persuren Bupati Kepulsuan Selayar Wamor 1 Tabun 2024 tentang Tain Masksh Dinss di Lingkungan Pemerintah Daemb
Eabupaten Kepulsuan Selmyar.
Keberkaiinm | Pernkitan Perhenghapan ;
|. SOF Renga; l. Kerias
2. SOFP Rensira 1. Kospuater
1 Hisrdlisk Flestemal (backap dsta)
4. Priner
= = Pencaisian dan Pendalaan -

1, Adembunt Bencana Jadwal Pelaksansan P'til._'fl.mn
2, Menyimypan Herkas Dalam Hak Arsp




—_— Pelaksanaan Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket.
A ié:];:]: Sekretarls | Kasubag Staf Kelengkapan | Wakiu Output

Menvusun Indikater | Diota 1 Dira Indikator
Kinerja | ] Pimpinan menit Kinerja

Yang telah di

agenda
Menginput  Indikator Draf Indikator | &0 Indikator  Kinerja
Kinerja '1_‘J | Kinerja mienit telah diinput
Menerima, Mengoreksi — Indikator 20 Persiapan
Indikator Kinerja 1 I Kinerja menit pembahasan
vang sudah di ketik
Mengkoordinasikan i Tupoksi Sub [ Z]am Indikator Kinerja
Indikator Kinerja ﬁ bagian  dan
Kasubag dengar Kepala Seksi
Sekretaris
Melakukan Rapat ¥ ] Tupoksi Sub | 2ZJam Indikator Kinerja
Firalisasi  Indikator ’Jj ‘_L‘ : bagian  dan
Kinerja ] | [ ] | KepalaSeksi

l I |

Menandatangani Indikator 5 Indikator Kinerja
Indikator Kinerja {':\;_: Kinerja menit
Indikator Kinerja " Kinerja
g | C5 [ =

Kinerja




Namor S0P 436 [SOP-BPBD, V, 2025
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN e

MNama SOF Penyusenan Evaluasi Kinerja

L |
|

Dasar Hukum :

I[“'-'L'ui.h.-ﬂ- -E E’h.k-m“ =

Undang-1indang Momar 25 Tahuan 2009 tentang Pelayanan Pabdik;

Updang-1indang Momar 24 Tehim 2007 teptang Penanggulangan Bencana {Lemharan MegaraRequblik Indonesin Tehun 20607

Momar 5, Tambahan Lembaran Megam Republik Indonesia Momaor 5234 3;
Perafumn Menteri Perdayagunaon Aparatur Megam dsn Reformes] Birckms] Momor 33 tahuan 2002 tentang Pedoman

Pesyusunen Sandar Opemasional Prosedur Asdminisimasi Pemerinizbon;

1.
2
3
4. [Peraturan Daernh Kabupsien
5
[

Hl'pl.l]-ﬂlﬂ Selmyar Momor 4 Tehun 2022 femiang Pershahan sias Perafuran Diserak Kabupaten
Kepulauan Selayar Momor 4 Tehun 2020 tentang Pembentulen den Susanan Perangkat Dinerah;
. Permtursn Bupati Kepulnuan Selayar Momor 142 Tabun 2021 tenteng Kedudisican, Sunman Crgandsasi, Tuges dan Pungsd Seria
Tatn Kerjn Bpdan Penanpgulangsn Bencana Daerah Kobupaten Kepalauan Selayar,
Peratursn Bupati Kepulasan Selavar Nomor | Tabun 7024 tentang Tats MNaskeh Dines di Lingkungan Peserimah Daersh

i. KmtqH:&mhm

2, Memiliki Kemampuan Desar menyusam Perstuman
Penendang Lindengan

1. Meruhsmi Kegintn veng akss dibustensn Sume

Kepunsan
4, bdengemshul Formes Summ Keputusan
5. Pendidikan 5 |

Eshupsten Kepulauan Sclayar,
K eterkdlan : Peralatan Petlengkapan :
1. SOF Foabeg Hukiem Sckds I. Kenms
2, Komputer
3. Hanfisk Eksternal {baciup datn)
| 4, Prime
- Percataran dan Pesdoian -

" eringain =
Jikn Laporan Evalumsl Kinerja BPAT tidak diselesaikan miakn skian mempengarhl LS Bupaitl

1. Miesnbiad Fencana Fadwal Pelaks. Penpimputas
[lmin.
2. Menpimpan Herhos Dhalnen Rak Arsip




Pelaksana
: Ket.
Ak Praecdnr NP g kretaris Staf Kelengkapan | Waktu Output
1. [a Menghimpun Data Kegiatan Peraturan 30 Data Laporan Kinerja
yang dilaksanakan oleh Perundang menit
Sekretaris, Seksi dan Sub Bag Undangan
berdasarkan SOF masing- yang berkait
mi-‘[mgeﬁkng !ﬁp - wu]?:h K Data | 15 Data Laporan
i3 yang te orisep
lergka tuk diajukan ke 4:' Laparan menit Kinetja BPBD vang
B Kinerja BPBD telah diketik
Kasubag
2 Menerima dan mengoreksi Konsep Data 20 Hastl Pengecelkan
bcans e kel oo _|j Laparan menit Hasil Koreksian dan
Yong ¥ Kinerja BPFBLY Konsep Laporan
vang telah Kinerja BPBD ielah
diketik diparaf jika disetuji
3 | Menerima dan menverifikasi S Dﬂ‘ : Laporan 30 : Dza L‘P""—“ M
i =3 tul dit kan r-‘Lj hlnl:ija BPED an oyl E?ﬂﬂ_l:fih d:lpﬂl'-lf Fkﬂ-
kepada Kepala Badan
4. | Menardatangani berkas ¥ Laporan 15 L'I'F_"i"“"" Kinerla BPBD
yang telah dikoreks! .g;:::‘; f,:ﬂ;m Emuq;h: Menit telah ditandatangani
diparaf R
Mengarsiphkan Lapsran Laporan {0 Laporan Kinerja BPBD
:: Kiner m‘ Kinerja BPBD | menit telah diberi nomor
ang telah
ditandatangani




[ NomorSOP _ [437/SOP-BPBO/V/2005 |
Tel Pembuoatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi = )
Tgl Efektf 01 Juni 2025
Disahkan oleh A 1
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR ' I
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH il -
SEKRETARIAT RS
L AR ALY ALIEFY AN L
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN SR NoIeT 1 O
Mama SOF Koordinasi dan Penyusunan Dokumen
REA-SKPTY
Dasar Hukum ; | Kualifikasi Pelaksana :
| . Kenshag Holoes dan Perencanasn
1. Undang-Undsng Momor 25 Tahun 20079 tentang Pelayanan Publik; 2. Memsliki Kemampuan Dusar menysim
2. Undang-l/ndang MWomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggalangan Bencana (Lenbaran MegaraBepublik Indonesia Tahun 2007 Anggarn Perncansan
Womaor 66, Tambahan Lembaran Megara Repablik Indonesia Nomor 5234 i 5. Mengusss Abs Peruramn
3, Persiursn Menter Pendavagunasn Aparniur Negam dan Refermasi Birokrasi Momor 35 tzhun 2002 temang Pedoman Penywsunan 4, Pemdidiken 5 |
Standar Operasional Prosedur Aadministrasi Pemerinishang
4. Peratursn Decrsh Ksbupsien Kepulauan Selaysr Nomor 4 Tabun 2022 tentang Prrubaban ates Permiuran Dacrah Eabupaten
K.epulassn Selayar Nomor 4 Tabun 2020 tentang Pembentukcan dan Susunan Peranglkeat Deersh; ’
5. Perangan Bupati Kepulousn Selayar Nomor 142 Tahun 2021 terang Kedudukan, Susuren Organisesi, Tugas dan Fungsi Serin Tats
Kerja Badan Penanggulangan Rencans Daersh Kabupaten Kepulsuan Selmyar, .
#. Pemturan Bupati Kepulsusn Selayar Nomor | Tahun 2024 rentang Tata Nasish Dinks di Lingkungan Pemerintah Dacrah .
Kabupalen Kopualausn Selayar
Ketcrisitan - _ - | Penamn Perlenghapn
1. SOP Anggarun e R | 3 e
7, S0P Hmil Rapat Kepala Badan, Sckrewaris, Kabid, Kasubag. Kas % Koy
§ Rl 4. Prinmr == A e oS i
Peni : = . Pencototun dan Pendatasn: |
== | 1. Abombusl Rencins Jadwal Pelaby Pelaynnen

| Peningeten: — ¥
i imtan lerlambal maka skan pengnruhi penyusunan (A
Apahila Rencans Kegiatan mem u | 2 Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip

|
—_—




Pelaksanaan Mutu Baku
Ket
Waktu
Uraian Prosedur Kepala — i Rasiba Kelengkapan Output .

Menyusun Mota Pimpinan @ 30 menit | Draf
dokumen  REEA- Yang telah di dokumen
SKPD | agenda EEA-SKPD
Menginput Draf &0 menit | Eencana
dnkumg:‘ EKA- dokumen Kegiatan  telah
SKPD l RKA-SKPD diinput
Menerima, dokumen 20 menit | Persiapan
dokumen  RKA-
SKPD  kegiatan
yang sudah di
ketik

ika | Rencana 2 Jam dokumen
SKPD _
dengan  Kasubag, Kepala Seksi

Sekretaris

:-;:llmlmn Ra | Rencana | 2 Jam dokumen
Finalisasi a d * Kegiatan  Sub RKA-SKPD
e o | (O | L o
SKPLY epal

i dokamen "Emenit | dokumen
Menandatangani RKA-SKPD
Rencana dokumen <5 REA-SKI'D |

REA-SKPL




dokumen  EEA-

7. Men:.-'em'pumak;ﬁ = dokumen | 3 jam dokurmen r
dokumen  REA- REASKPD REA-SKIT
| SKPD
| 8 | Mengarsipkan dokumen 10 menit | Pengarsipan }
REA-SKPD

 SKFD




Nomor SOP | 438/SOP-BPBD/ V20235 '
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025 e
Tgl Revisi -
Tgl Efektii
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN &%
Mama S0P Mﬁn-ii dan Penyusunan Dokumen
Perubahan RKA-SKPD

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksamna ;

L. Kasubeg Hukwum dsn Perencarsan
1. Urslasg-Undarg Nomar 25 Tahan 20409 testang Pelayanan Publik; 2, Memiliki Kemampuan Dasar memussm
2, Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bescans (Lembaran NegaraRepublik indonesia Tahun 2007 Momor Anggaran Perencanssn
&6, Tum baban Lemharan Megara Bepublik Indonesia Momaor 5234 1; % Mengwai Aba Permari
3, Peraturan Menteri Penday Aparatur Megam don Reformas Birckrmss Momar 35 (abug 2012 tectang Pedoman Penyusunan | 4. Pendsdikan 5 1
Standser Operasional Proseder Aadministrasi Pemerininhen;
4. Peraturan [Dwerah Ksbupaten Kepulbwunn Seloyar Nomor 4 Tshun 2082 teniang Perobahen sise Pesuran Daerab Kabupaben
Kepulauan Selayar Momor 4 Tabun 2020 tentang Pembentuban dan Susunan Peranglcst Deeraky
5. Permiuren Bupati Kepulasn Selayer Nomor 142 Takbus 2021 tentang Kedodoksn, Susonen Organisesi, Togas dan Fungst Serla Tata
Kerja Badan Penangpulangan Bencans Daesah Kabupaten Kepulnan Selayer,
&, Persturan Bupsti Kepulauas Selayar Momor | Tahun 2024 tertang Tata Magkah Dinas di Linghkungan Pemeriniah Doersh Kabupaten
Korpnilauan Selayar,
Klerkaitan Peralatan Perlenghapan
1. SOP Anggamn 1. Kertas
2. BOPF Hasll Rapat Kepaln Badas, Seloretaris, Kabid, Knsubag, Kas, 2. Kompuer
X,  MHardisk Fisternal
4. Printer
Pﬂ'ﬂl.lil.ud.un_l:‘g'yil:l.a.m
. Membuat Rencana Jadwid Pelaks. Pelayanan

Parigyain ;
Apabiln Rencana Kepgialan erlambat makn alan mempengarubi penyusunan DPA

2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




. Pelaksanaan I._ Muitiu Baku
| Ket
Uraian Prosedur l;:pd:lnl o R Kasubag Kelengkapan Wakiu Output .

Memyusun Mota Plmpinan | 30 menit Draf
dakumen Yang telah di dokumen
Perubahan RKA- agenda Perubahan
SEPD REA-SKEFD
Menginput Dwaf 60 menit | Rencana
dokumen dokumen Kegiatan telah
Perubahan REKA- Perubahan diinput
SKFD REA-SKPD
Menerima, : dP:rl::mEn 20 menit | Persiapan

i r baban pembahasan
ey - RKA-SKPD
Perubaham FE.A-
SEFLY
kegiatan vang
sudah di ketik
Mengkoordinasika | Rencana 2 Jam dokumen
n dokumien Kegiatan  Sub Perubahan
Perubazhan RKA- E— bagian dan REASKPD
SKPD Kepala Sebsi
dengan Kasubag,
dan Sekretaris
Melakukan Rapat Rencana 2 Jam cokumen
Finalisasi P ’ Kegiatan  Sub Perubahan
dokumen  BEMA- Q [ bagian dan EKA-SKPD
SEKTPD Kepala Seksi

|
: L] dokumen 5 menit dokumen
T du]ﬁlm Perubahan Perubahan
Perubaham  REA- RKASKPD HEASKPD
Y 1




Menyempurnakan dokumen | 3 jam dokumen

dokumen Perubahan Ferubaharn

dokumen EEA-SKEFD REASKPD

Perubahan RKA-

SKIPD

Mengarsipkan dokumen 10 menit | Pengarsipan
REA-SKPD

Perubahan REKA-




Nomor SOP 438/50P-BFBD; V| 2025
TQ Pembuatan 15 Mej 2025
Tl Revisi -
Tl Efektif y
" Disahkan obeh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
: ANTO, MM Pub.
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN NIP. 19700726 199101 1 D02
Mama S0P Koordinasi dan Penyusunan DPA-
SKPD

Kualifikasi Pelaksana :

1. Kasubag Hulkum dan Perencanaan & Pelaporan

Dasar Hukum :

Uniang-Undang Momor 25 Tahum 2009 tentang Felaynnan Publik;

Undang-Urdang Momor 24 Tabus 2007 tenfang Penanggulangan Bencens (Lembaran NegarFepublik Indonesda Tabun 2007 Memor
&5, Tambahan |=mhamn Megara Republik Indonesia Momor 5234 )

Peraturan Menteri Pecelayagunsan Aparstur Megara den Refoomasi Brokrasi Momaot 35 lahun 2002 fentang Pedoman Penyusursn
Sanier Operasional Prosedur Asdministrsi Pemeriniahen;

Persturan [nersh Kahopaten Kepulsuan Selaver Nomor 4 Tahun 2021 temiong Pervbshan ates Pemturan Deerab Ksbupaien
Kepulanan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunen Peranghst [beraly;

Peraturan Bupsati Kepulausn Selaysr Nomor 142 Tabun 2021 tentang Keduduknn, Susunan Organisasd, Tugss dan Fungsi Sertn Taia

Kern Badan Penanggulangan Bencans Doernh Kabupsten Kepulagan Seloysr, ) .
Peraturan Bupati Kepulsuan Seloyar Momor | Tabus 2024 tentang Tate Maskah Dinss di Lingkusgan Pemeriniah Daerah Ksbupaten

Kepulausn Selayar;

L.
i
3

=

Lh

Keterkaitan :
I. SOP Anggaran
2. S0P Hasil Rapat Eepaln Pelaksana Badan, Sckreteris, Babid, dan Kasubag,

Z. Memiliki Kemampmon Cnsar menyisun
Anggaran Perencanssn

1. Mengunsai Alur Persursian

4, Pendidikan 5 1

_P@m Perlengkapan -
I. Kernas

1 Kompuiet

3.  Hardisk Flstereal

1. Membun Rencaras Esdwal Pelaks. Pelaysnan

Penngaian | 5
Apabila Fencans Kegintan terlambat muka gkin mompaigarahl penyusanan DFA

2. Menyimpan Berkas Dadam Bak Anip




[ Pelaksanaan ff=—== Mutu Baku |
Ket
Uraian
Prosedur Kepala Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output :

L | Menyusun Mota Pimpinan | 30 menit | Draf
SKPD agenda DPA-SKFD

S h'l-tn@‘f.l‘l.];l.ll: b‘Tﬁf & menit Emm
dokumen  DPA- dokumen Kegiatan  telah
SKPD l DPA-SKPD diinput

3. | Menerima, dokumen I 20 menit | Persiapan
Mengoreksi r DPA-SEPD pembahasan
dokumen  DFA- I |
SKPD  kegiatan
yvang sudah di
ketik

4. | Mengkoordinasika Rencana | Z2Jam dokumen
n dokumen DPA- |f—| Kegiatan  Sub DPA-SKPD
SKFD bagian dan
Sekretaris _

5 | Melakukan Rapat . Rencana | 2 Jam dokumen
Firalisasi Ej Kegiatan  Sub DPA-SKFD
dokumen  DPA- bagian dan
SKPD Kepala Seksi

6. | Menandatangani dokumen 5 menit dokumen
Rencana dokumen é\ DPA-SKPD DPASKPD

N = 3jam | dokumen

7 Menyempurnakan dokunmen jam okumen
dokumen DPA- I I DPA-SKPD DPA-SKPD
SKFD




dokumen  DPA- DPA-SKPL

Mengarsipkan il ! | dokumen 710 menit r Pengarsipan [
SKFD




MNomar SOP 440 /SOP-BPBD/V /2025
Tgl Pembustan | 15 Mei 2025 |
Tgl Revisi - .
Tel Efektif 01 Jund 2025 B B
Disahkan aleh __KEEAd=ArF CSANA BPBL,
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 1 T
SEKRETARIAT i Ay = ] i
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN (N A oo
Mama S0P Koordinasi Penyusunan
Perubahan DPA-SKPD
C e H:Jiﬂkui Pelaksana
e i | I. Kasubag Hukum dan Perencansan
Lk . Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pedmyanan Publik; : : _ 2. Memiliki Kemampuan Decer menyusian
. Lm. I.Lmﬂ”"' romor 24 Tabun 27 tentang pzm“ﬂm mﬂm ]‘\ﬂﬂ!ﬂ-ﬂpﬂﬂlk Indomesia Tabun 2007 Momar i ﬁﬂmmrz?':mm

" 6, Tambahan Lembaran N blik Endonesia Nomor 5234

3, I-'mnn.u'n Menteri Puﬂa;mw Hmﬁp-ﬂ Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tshus 2012 tentang Pedoman Pemyusanan | 4, Pendidikan 5 1
Siandar Dpemsional Prossdur Asdministras Pemerintaban;

d. [Perafharan I'.l-ul:l: H:h-.lml:. Kq:ullum Sedoyer Womor 4 Tebhun 2022 tentang Perubshan afas Peraturan Deerah Kabupaicn
mmmwwnmwirmmmwmgmmmmwmwm iy ;

3. Pemtumn Bupstl Kepulauan Selaysr Nomor 142 Tahun 2021 I.mI!J.E.I'I.I.I S[;:ln:ulil.llm Spgunan Organisnsi, Tegas dan Fungs Sena Tola

ja Badan Penanggulsngsn Bencans Deerah Kabupaten Kepulaaan o )

#, :::Emmﬂupm Kepulasan Selaysr Nomoer | Tahen 2024 tentang Taln Maskah Dinas & Lingkungas Pemerintah Deenh Kabupaten

Kepulauan Selayar.

Ketechaitan ; = Pemlstan Perlengkapan :

- 1. Kerias

3. S0P Hasil Rapai Kepala Badan, Sckretaris, Kabid,, Rasubsg. 3. Hsrdisk Eksternal
4.__Priniee

Pencalnian dan Pendataan ; —

1. Membust Rencana fadwal Pelaks. Pelayanan

| Peringatan | : _ s
Apabila Rencana Kegistan terlambat maka akan mempenganhi pemyusunan DFA 2 Menyimpae Berkss Dalam Rak Anip




Pelaksanaan ] _ Mutu Baku
Ket
Uraian Prosedur Kepala
Menyusun Nota Pimpinan @ 30 menit | Draf
perubahan  DFA- Yang telah di perubahan
SKPD | agenda DPA-SEFD
Menginput Dzafl &0 menit | Rencana
perubahan  DPA- l_llkj perubahan Kegiatan  telah
SKPL DFPA-SKFD diimput
Menerima, perubahan DPA- | 20 menit | Persiapan
Mengoreksi F : SKPD pembahasan
perubahan DPA- —r-_‘| |
yang sudah di I
etk - : J
Mengkoordinasika Rencana | 2 Jam perubahan DPA-
n perubahan DPA- Er_l Kegiatan  Sub SKPD
SKFD dengan i dan
Kasubag, dan Kepala Seksi
Sekretaris | o
Melakukan Rapat Rencana 2 Jam perubahan -
Finalisasi 3 I—_—'j | Kegiatan  Sub SKPD
perubahan DPA- g bagian dan |
SKPD Kepala Seksi
Menandatan perubahan DPA- | Smenit | perubahan DPA-
R:-::nm e .(’::.- SKPD SKPD
perubahan  DPA- l
SKPD .




perubahan  DPA-
SEPL

7. | Memyempurnakan | perubahan DPA- | 3jam | perubahan DPA-
perubahan DPA- SKPD SKPD
SKPD B
8. | Mengarsipkan (:J | perubahan DPA- | 10 menit | Pengarsipan
SKPD




o ' _ Nomor SOF 41 fSOPBPRD/V/2025
| Tgl Pembuatan 15 Mei A125
Tl Revisi . !
' Tl Efekti! |
| Drisahkan oleh BFED, |
FEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEEKEETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN PN L0
Mama SOF

Drasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana ;
I. Kasubag Hulum dan Perencanaan
Undang-Uindang Momor 25 Tabun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memilki Kemsmpuosn Dasar menyusisn
Undang-Undeng Momor 24 Tahun 2007 tentang Penanggalangan Bencans {Lembari MegamB epublik Indonesia Tahun 27 Momor Anggaran Perencanaan
&6, Tambahan Lembarin Megam Republik Indonesia Nomor 5234 ) 3. Menguass Alur Persuracen
Treraturun Menien Mepara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahan 2012 feniang Pedoman Penyosunan 4. Pendidikan 5§
Standar Operasionnl Prosedur Administrasi Pemeriniahan;
4. mmmwwwmdmﬂeﬁmlﬂimmdH-:nm-nr.'rJTu}umIﬂlHrmPﬂumutTMH
Perjanjinn Kinerje, Pelsporan Kinerjn dan Tata Cars Reviu stas Laposan Kinerjn;
5. Pemiummn Dmerah Kabupsien Kepalassn Selavar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubshan nins Perstoran Dnersh Kabupsten
uepnmmuumnmzmmmdmsmwm
| 6 Peratursn Bupati Kepulnues Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Ovganlsnsd, Tugas dan Fungsi Serea Tata
' Ketja Badan Penanggulangan Beneana Duerah Kabupaten Kepulauan Selnyar, _
7. Persturan Bupsts Kepubsuan Selayar Nomor 1 Tahun 2024 tentang Tata Naskal Dirss & Lingkungan Pemerintah Deerah Kabupaten

L

Kegulmunn Selsyvar,

Bicterkaiian : | Peralatan Perlenghapan ;

" soen Rapat Kepala Sekeretaris, Kabid -4l e

2. SOP Hasil Heaciaen, # i, dan Kasubag, . Komputer

3. Hardisk Ekstemnal
= . ~ 4, Prinber

| Peringatan : e _ Penestutan dan Pendataan .
~Apnbila Rencana Kegistan jerlambed maka skan mempenganhi peayusiman DPA 1. Membiat Rencana Jadwal Peisks. Pelayanan
G " i 2 Menyimpan Berias Dalam Rak Arip

oo : | | i o




Pelaksanaan Mutu Baku
Ket
Uraian Prosedur Kepala Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan Wakitu Output
Badan
Menyusun |Nota Pimpinan | 30 menit | Draf
dokumen SPM Yang telah di diokumien
agenda P
Menginput o Diraf B0 menit | Rencana
dokumen SPM i I dokumen Kegiatan  telah
SPM drinput

Menerima, dokumen SPM 20 memit | Persiapan

Mengoreksi — pembahasan

dokumen  SPM 3 ]

kegiatan Vang

sudah di ketik

Mengkoordinasika RBencana 2 Jam dokumen SF'M

n dokumen SPA Eegiatan Sub

dengan Kasubag, E_ bagian dan

dan Sekretaris Kepala Seks

Melakukan Rapat ] Rencana Z]am | dokumen SPM

Finalisasi Ij'j [—,_—I Kegiatan  Sub

dokumen SPM bagian dan

Kepala Seksi

Menandatangani dokumen SPM Smenit | dekumen SPM

Fencana dokumen -r:',:_'*_,}

SPM

Menyempurnakan dokumen SPM 3 jam dokumen SPM

dokumen SFM

Mengarsipkan dokumen SPM 10 mendt | Pengarsipan

dokumen SFM




Nomor SOP | #42/SOP-BPED/V /2025 :
Tgl Pernbuatan | 15 Med 2025
TgiRevisi |-~ .
Tgl Efektif | 01 Juni 2025
Disahkan oleh | =

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT T NS

SUB BAGIAN HUKUM, PERENCANAAN DAN PELAPORAN o NP 19007

Mama S0P Pengumpulan Data Capaian Kinerja

Dasar Hukum ;

B:Uﬂl.i:'fikli Pelaksana :

1. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

1. Memiliki Kemampuan Mengelolah Dats

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistern
SRS O o e i it Erpubiic Incloresls Nomr Sy Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
3, Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinesja Instansi Pernerintah; 3. Mengetahui Tugas dan Fungsi Dalam
4. Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Megars dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2002 tentang Pedoman Pemnbuatan Laporan 3
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 4. Pendidikan Pelab = I
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur [egara dan Reformasi Birokeasi Nomot 53 Tahun 2014 tentang Petunuk ’
Teknis Perjanjian Kinerfa, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Revirw atas Laporan Einerja)
6. Persturan Dacrah Kabupaten Kepulsuan Selavar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selavar Momor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dagrah;
7. Peraturan Bupati Kepulawan Selavar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudokan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.
Kelerkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1 S0OF Pen Laporan Kinerja 1. Laptop/PC dan Kelengkapan

2 S0P Pembuatan Pelaksanz Kegiatan
3 S0P Peromaoran Sural Keluar

2. Hardisk Eksternal (Backup Data)
3. ATE, Bahan Komputer, Kertas dan Cover
4. Babhan Cetak (Folocopy & Penjilidan)

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan ; :
Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan LAKIF tidak

yang ditetapkan.

maksimal dan lidak tercapainya kinerfa sesual target

1. Disimpan sehagai data ﬁnl:lug kantor
spcara elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku !:1
Uraian Prosedur ] | Staffjab. B
Kepala Sekretaris Kepala Kepala Fungsional | Kelengkapan | Wakiu Output
Pelaksana Bidang Sub, Bag Umum
Memerintahkan untuk —
mengumpulkan data . =12
ke i bk .-":;.h. batac Disposisi Surat | 10 menit | Disposisi Surat
L
Mengkoordindr data 5 - . LE
“Pm.g;:“i Pl pegrpulan E Disposisi Surat | 10 menit | Disposisi Surat
dokumen perjanjian kinerja Kepala Kineti 2 Jarm Perjanjian Kinera
OPD., Pejabat Eselon Il dan IV
Meminta realisasi capaian atas . Formatl
target dalam perjanjian kinetja = Realisasi 1 Diraft Data
R:-p.-:t.p Pﬂ'l.ﬂ]@.u‘l.gjﬂwab "i.ll CEPEJ.E.!‘I i Cipi.ll.l'l l'-'.lneﬂa
program,/kegiatan (Bidang) Kineria
Membandingkan antara realisasi — Diraft Data Draft Data
capaian dengan target kinetja o ' Capaian 2 Jam Capaian Kincria
dalam dokumen perjanjian kirerja | =it Kiners
Crrafl Data
Menganalisis perbandingan data ' E:'Himh sHari | Capaian Kinerja
e Kineria
- Draft Data
Diraf Da
Menyusun konsep data capaian Cﬂ;ﬂimti 2 Harl Capaian Kinetja
kinerja Kinerja
s _ Dokumen Data
Mengoreksi konsep data capaian Dats Capaian | 1 Hari Capalan Kinerja
kinerja Kinerja




Dokumen Data

Menyampaian data capaian kepada Tiokumen _

* Kepala Pelaksana Badan untuk Data Capaian | 1 Jam Capaian Kinerja
dimintakan persetujuan Kinerja
Penandatangana dokumen data Dokumen

10. | capaian kinerja oleh Kepala Data Capaian | 10 Menit éﬂmmnu‘“
Pelaksana Badan Kinerja plan Kb
Membuat surat pengantar

11. | pengiriman sekaligus penomoran
surat, kemudian diserahkanke staf i— ﬁ“ 15 menit | Surat Pengantar
untuk dikirimbkan ke alamat vang i
dituju
Mengantar surat, menggandakan Dokurmen

12 : Dokumen Clata
dan mengarsipkan dokumen data Data Capaian | 1 Jam 2 L
capaian kinerja Kinerja Chplisa Kinee
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NIP. 19700726 199101 1 002 L

Nmn_gr SOP
T8l
Pembuatan
Tgl Revisi
Tl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR F:'f;“‘“
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH ¢
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM DAN PERENCANAAN
Mama SOF

Koordinasi dan Penyusunan _1.-pnﬂ.n
Capaian Kinerja dam [khtissr Realisssl
Kinerja SKPD

Kualifikasi Pelaksana :

Dasar Hukum :

LA de et =

Lndang-Undang Momor 17 Tahun 2003 tentang K euangan Negorn:

Peraturan Pemerininh Momor 12 Tabun 200 % tendang Pengelobsan

Peraturan Pemerimah Nomor 65 Tahan 2000 tentang Sistem Informasi Keuangan Daemb;

Feraturan Menteri Dalam Meger Mo, 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Peagelolaan Eensngan Dacral;

l. Memnkami Pernrumn Perundang-Lindssigas revkain
Penyusunan Laporan Keuangan

2. Memiliki kemampuan dalam menyusim Laporan
Kemn.p.n. mengnnolisy data dan Informasi Lsporan

Peratsran Memieri Dalam MNegeri Momor 64 Tahun 2003 tenng Pepermpan Siondar Akuminsi Pemerintb berbasis Akrual pada Keuangan
Pemerinesh Daarah; 3. Memiliki kemampean dalam menyusan Laporsn

fs,  Peraturan Meateri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Relormas Birokrasg Momor 25 exhon 2002 tenteng Pedoman Pesiyasunas Standar Keusngan vang berkaiian dengan sset
Ciperasinpal Prosedur Adminisimsd Permerimahan; 4. Memiliki bemampuan dlann Program

7. Pernioran Daemb Kabupalen Kopolassn Selsvar Momor 6 Tahun 2024 leolang Anggaran Pendapiian dan Belanja Daerah Tabum Apliknad SIMDA dan SIPED
Anggaran J025;

8. Persturnn Disersh Kabupaien Kepalnmn Selpyar Momor 4 Tabun 2022 fentang Perobohan stss Peraiuran Daernh Kabupaten r'-tF'“h"-"'-“'
Selayar Momor 4 Tabun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dsersh;

4. Perniuran Bupali Kepulinen Selayar Nomor |42 Tehen 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugns den Fungsi Serta Taea Kesin
Badan Penanggulangen Bencana Decrsh Kabupaten Kepalnssn Selayar,

[0, Perpturan Bupati Kshupaden Kepulsuan Selaynr Momor 50 Tahun 2024 Tentang Penjabaran Anggamn Pendapalan don Belanjs Duemb
Tahun I0T5;

Keerkaitan = Meralman Perlenghapan :
i, BOP Pendokumentasian Laparan i, KompuiceTap Top dan Peralstan pendukung lalnnya
I, Dwokumen berupa lsponen pengesaban SP1 SPP, SPM

2. S0P Pengumpulan Data

i

S0P Pelaksanesn Lapomn

3. SP20dan dokamen menyanghkut ase
4. Hardisk Ekuernal (backup data)




——

5. Printer

Preringitan ;

Pencataian dan Penduiaen ;

= Jilon pemyasanan Laporsn Keunngan tidak dilsksanokan sesisad SOP maks memngpangpu pertanggungiawaban sins Pelaksanaan das

Mepaiausshaan Kesangan Badan Penanggulangan Bencara Daemb Kabupaten Kepalawn Selays

1. Disimpan sebagni data eleksronik dan manual
doksmen
Realizasi Fisik dan Kouangan (EFK )L Meraca Laporan
hﬂpﬂﬂmllc .LH. (L3, Laporan Perubahan Elultas (LFE)
A




Pelaksana
Uraian Prosedur Kalaksa Sekret Kasubag G dah Gtaf Kelengkapan Waktu Output
) aris Keuangan sl g | 4
Memerintshkan Disposisi Surat | SMenit | Disposisi Surat
Kasubag. Eeuangan | E |
untuk mlaksanakan |
pE A LS REN laporan i
Keuangan |
Memerintabkan Disposks Surat | 5 Menit Disposicl Surat
bendahara untuk
menylapkan data Efj
pendukung laporan
keuangan '
rMengumpulkan data ¥ Disposksi Surat | 3 lam Dok SPP, 5PM,
pendukung laporan SRR,  Laporan
kewuangan :l Pengesahan 5P,
Laporan Aset dan
R Persediaan
Mengrvaluasi data Dizposisi surat, Dok | 1 fam Desposisi  surat,
pendukung laporan Ij LA, SPM,  SPID, Dok 5PP, SPM,
keuangan dafi Lapatan Pengeiahan 5PZ0, Lapafan
menugaskan staf untuk 5PN, Laporan Aset | Pengesahan  SPI,
mermbuat lapeoran dan Percedisan { Laparan Asel dan
keuangan Persadisan
Melakcanakan Dizposisi swrat, Dok | 25 han Draft Laporan
pengimputan  Lagoran PR, SPM, SP2ID, Esuangan berupa
keuangan dan | | Laporan Pengeiahsn : LA, Meraca, LD,
meanyerahkan ke 5P), Laporan Aset LPE, CALE
Kasubag Keuangan dan Persediaan
Memeriksa konsep Draft Laporan | 3 lam Draft Laporan
Laposan Keuangan, — Keuangan berupa - Keuangan berupa
masmaral dan LRA, Heraca, LO, LPE, LRA, Neraca, L3,
menyerahkan ke l_“.__l | caLx LPE, CALK

Sekretaris BPBD




bengoreksl konsep Draft Lapasan 30 Draft Lagaran

dokumen Laporan Keuangan berupa : | Menit Keuangan

Keuangan LRA, Meraca, LO, befupa - LRA,
LPE, CALK Meraca, LO, LPE,

CALK

Memeriksa dan raft Laporan 10 Laporan

menandatanganl konsep Keuangan berupa : Merit Ezuangan BPED

dekumen Laporan LRA, Meraca, LD,

Eeuangan ! LPE, CALK

Mendistribusikan  dan |

menandatanganl |

Laporan capaian kinerja
SHPDYLaporan  realiasi
fisik keuangan oleh PFTE

mengarsipkan  Laporan
capalan kinerja
SKPDYLaporan  realisas
Fisik hu:nﬁin

v




| Nomar SOF | 466 fSOP-BFBD/V/ 2035
| Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi .
| Tp) Efektif =
Ihsahkan cleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN HUKUM, PERENCANAAN DAN PELAPORAN NI 19700726 199101 | 002
Nama SOP Pengukuran Data Kinerja

Dasar Hukum :

Eualifikas Pelakssna :

Undang-Undang Momor 25 Tahun 209 Tentang Pelayamnan Publik:
Bencana (Lembaran Megara Repoblik Indonesia Tahun

L Memiliki KEemampuan Mengelolah Data
2 Mengetahui Tugas dan Fungsi Sistemn

. l.]ru:f.l:g:J,I:ﬂHu MNomar 24 Tahon 2007 tentang
HMF Modrear 66, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 524 ilitas Kinerja j Pemeri
3 Perasturan Presiden Momor 25 Tahun 2004 tmuxu&lm Aluntabilitas Einerja Instarsi Pernerintahy 3. :kmmhﬂﬁ“w duir:m“.! i Dal i
4.  Peraturan Menteri PEI'I:'ITIEI.I:IH-I:I‘I Apmrh.l.r Megara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 Takan 2012 tentang Pedoeman Pernisaatan La . &
Penyusinan Standas Opetasional Prosedur Administrasi Permerintahan; g PR “”El*“-“
5. Peraturan Menteri Penclayagunaan Aparatur MNegara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahon 2004 tentang Petanjuk :
Teknis Perjanjian Kineria, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Review atas Laporan Kinerja;
6. Peraturan Daerak F.]hup.hen K-epu_hm E'-u]a].'n:r MNomor 4 Tahan 2022 tenkaTiE Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selavar Momor 4 Tahian 2020 tentang Permbentukan dan Susunan t Dacrah;
7. Peraturan Bupati Kepulawan Sefayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Cganisasi, Tugas dan Fungsi
Sorta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar, N
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan : =
1. S0P Penyusunan Laporan Kinerja 1. Laptop/PC dan Kelengkapan
Z S0P Pembuastan Pelaksana Kegiatan 2. Hardisk Eksternal {Backup Data)
3. S0P Surat Keluar 1. ATE, Bahan Komputer, Kertas dan Cover
4. Hahan Cetak (Fotocopy & Penjilidan)
Peringatan | Pencatatan dan Pessdataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan LAKIP tidak maksimal dan tidak tercapainya kinerja sesuai target
yang d:t&t.ﬁp}.lfl_

Disimpan sebagai data penting kantor secara
elektrondk dan manial




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur |
Kepala | Kepala Sub. Bag (Anggota W
Pelaksana Sekretaris Bidang Tim Salkip) Kelengkapan aktu Dutput
Memerintahkan penyusunan Vb . F L
pengukuran disposisi kinerja dlsposisi 15 menit le’ :
Membuat Format  pengumpulan =
data dan informasi pengukuran ; &rn Dral kiiran
kinerja dari masing-masing bidang 2 pengukuran &0 menit pengt!
dan sekretariat ' kinerja
Menyampaikan format
pengumpulan data dan informasi 3 I ;II Rcxni
pengukuran kinerja kepada el | | .. | Draf masukan
masing-masing bidang dan P“"“I IE“|am 25 il dan arahan
sekretariat
Menpundang Kepala Pelaksana
Badan dan pejabat terkait untuk Undangan : :
rapat pembahasan pengukuran Rapat 30menit | Undangan Rapat
kinerja B
Melaksanakan rapat perbahasan Ei‘i\ 2k Dokt k 120 Draf pengukuran
pengukuran kinera = m Hran menit kinega
Menghimpun format data dan Draf Dokumen
informasi pengukuran kinerja Dﬂfd:t::;m 120 pengukuran
masing-masing bidang dan E‘E“E‘ sk i
g i l e
= | Crraf Dokumen
Para Kabid. menghimpun dan o { D':f d:::::_l“n | 240 pengukuran
memvalidasi data kinerja | Eneg:;a | menit | kinera
- Diraf dokumaen | Dinf Dhodenimen
Menyampaikan data kinetja k | 40 pengukuran
Lsaiiried pengukuran menit |
kepada - Kinerja kinerja




tidak
tdalk
L S ) Drraf dokumen Dokumen
L a an mengoreksi penEukuTan Bl menit gukuran
Dokumen Pengukuran Kinerja Kinerja Eﬂm
10. | Sekretariat menyampaikan _ Draf dekumen Daokumen
aut,un-rm ng:ﬁumn kinerja Fﬂgu]:mm 25 menit | pengukuran
untuk meminta persetujoan
11. Pend ol Diral dokumen Dokumen
penpukuran kineta oleh Kepala H" pengukuran | 10 menit pen.guku.rm_ -
Pelak=ana Badan Kiner} Mayenjd
12, mbuthm sural penganiar g = ¥ i x;ﬂ:‘:ﬂ 15 menit E:ngukumn
pengiriman dan penomoran surat T | Kinerja kinerja
w Draf dokumen
———— Dokumen
13. | Penggandaan dokumen @ | F"E‘fkm 25 menit | pengukuran
3 Draf dokumen Dokumsen
14, PH'I,E;I.I‘EI.F'II‘I dokumen pengukuran TR pengukuran | 10 menit | pengukuran
Hnee Kinerja | kinerja




SOP SUB BAGIAN KEUANGAN

1. Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun
2. Pengelolaan dan Penyiapan Bahan Tanggapan Pemeriksaan
3. Penyediaan gaji dan tunjangan ASN




| Nomor S0P #44 SOP-BPBLOVV/2025
| Tgl Pembustan | 15 Mei 2025
| Tgl Revisi -
Tyl Efektif 01 Juni 2025
Disahkan olch KEPALAP
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH T
SEKRETARIAT ]
SUB BAGIAN KEUANGAN NI, 197 99101 |

Nama SOP Penyusunan Lapsran Kewangan Akhir Tahun

Drasar Hukum :

Knalifikasl Pelakaons -

in.

Undang-Undang Momor 17 Tahun 20403 (entang Kewvangan Nepara:

Peraturan Pemneristah Nomor 12 Tahun 2009 tentang Pengelobssn Keuangan Dissmb;

Peraturan Pemnerindah Momor 65 Tehun J010 tentang Sistem Informasi Keuangan Dacreh;

Pernturan Menteri Dalem Negerd Mo. 77 Tahun 2020 teptung Pedoman Teknis Pengelobsen Keunngan Dacrah;

Perataren Menteri Dafam Negerl Momoar 64 Tahun 2013 emtang Penerapan Siasdar Akuntai Pemerioiah herhesis Akrual pads Pemerintak
Persturan Menteri Pendaysguriean Aparaiur Negama dan Feformasi Birokmsi Nonmsor 15 tshus 2012 tesiang Pedomen Pemyosusian Stasdar
Peraturan Daersh Kabupaten Kapulauan Selayar Nomor & Tahun 2024 tentang Anggaran Pendapaion dan Belanis Duecah Takun Anggasan
2025;

Peraturan [Dwerab Kabupaten Kepulosan Selayar Nomor 4 Tahun 2021 tentang Perubaban stas Peraturan Duersh Kabupsten Kepulawsn
Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentuloan dan Susunan Peranghar Dasrah;

Permturan Bupati Kepulausn Selayer Nomor 142 Tahun 2021 tentang Keduduken, Susanan Organisasi, Tugas dan Fungsi Sena Tata Kerjn
Badnn Permnggulengan Beneans Daerah Kabupaten Kepalussn Seloyar;

Feraturan Bupati Kabupaien Kepulauan Selaysr Nomor 60 Tahan 2024 Tentang Penjabaran Anggaren Pendapaian dan Pebamija Dhaerah
Tahun 2025,

I, Memahamni Peraruran Perundang-Undangan terkait
Pesyusunan Lapomn Keuangan

Z, Memiliki kemampuan dafam menyusus Laporan
Keusngan, menganalisa data dan Informsst Laporan
Kevangan

F. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Eeuangan yang berknitan dengan aset

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan Program Aplikasi
EIMDA dan SIPED

Eeterkaitan :

Pemilstan Perlenghapan :

S0P Pendokumeniasian Lapomn

2. S0P Pengampulan Dain
3. S0P Peleksanann Laporan

1. Kompauter/Lap Top dan Peralatan pendukung lpinrya
2. Dokamen berapa Inporan pengesston SPI, SPP, SPM
3, 5P2D dan dokumen menyangkul 1set

4, Harditk Eksternal (hackup dats)

3. Primier

Pencatatan dan Pendaiaan ; _—II

Peringatan ; |




Jka penyusanan Laporan K eusnpan tidak dilakeanaksn sesusi SOP maks memngganggn penanggungiawaben alns Pelaksanasn dan 1. Disimpan schagal data elokeropdk dan manual dokumen

Penatausahesn Kewangan Badan Penanggulangan Bencana Daerzh Kabupaten Kepulasn Selayar I Dokumen Laporan Keuangan benspa Laporan Realisasi
Fisik dam Bewangsn (RFK), Neraca Laporan Operasional
(L, Laporan Pemibahan Ekuitas (LPE) dan CALK




B i Pelaksana Mutu Baku
I ' Ket.
Uraian Prosedur I
i | Kalaksa | Sekretaris | PP | poibora | Star Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
1. | Memerintahkan Kasubag. Disposisi Surat 5 Menit | Disposisi Surat
Keuangan wuntuk  melaksanakan |
penyusunan laporan Keuangan I
Z. | Memerintahkan bendahara untuk Disposisi Surat 5 Menit | Dispesisi Surat
menylapkan data  pendukung
laporan keuangan
3. | Mengumpulkan data pendukung ] Disposisl Surat 3 lam Dok 5PP, SPM,  SPID,
laporan kevangan Ej Laporan Pengesahan 5P,
Laporan Aset dan
Persadiaan
4, | Mengevaluasi data  pendukung Disposisi surat, Dok SPF, 5FM, | 1 Jam Disposisi surat, Dok SPP,
laparan keuangan dan P20, Laporan  Pengesahan SPM,  SP2D, Laporan
menugaskan staf untuk membueat S8,  Laporan  Asat  dan Pengesahan 5P), Laporan
laparan keuangan Persedizan Asot dan Persediaan
5. | Melaksanakan pengimputan Disposisi surat, Dok 5PP, SPM, | 25 hari Draft Laporan Keuwangan
Laparan keuangan dan 5PID, Laporan Pengesahan berupa : LRA, Meraca, LD,
memyerahkan ke Kasubag 5F),  Llaporan  Aset  dan LPE, CALK
Keuangan | Parsadiaan
|
&, | Memeriksa  konsep Laporan Deaft  Laporan Eeuangan | 3 lam Draft Laporan Keuangan |
Keuangan, memaraf dan ] berupa : LRA, Meraca, LO, LPE, berupa : LE&, Neraca, LO,
menyerahkan ke Sekretaris BPED ]' CALK LPE, CALK
. |
7. | Mengoreksi  konsep  dokumen ; Tedak | Draft  Laporan Kevangan | 30 Oraft Laporan Keuvangan
Laporan Kewangan | berupa : LRA, Neraca, LO, LPE, | Menit berupa : LRA, Neraca, L0,
j_ | | CALE LPE, CALE
¥ n——— —




Memertksa dan menandatangani
konsep  dokumen  Laporan
Feuangan

Drafft Laporan Keuangan
berupa : LREA, Neraca, LO, LPE,
CALK

1o | Laporan Keuangan BPED
Menit |

Mendistribusikan dan




| Nomor SOF | 445 /SOP-BPBD/ V /2025

Pembuatan

Tgl 15 Mei 2025

l-EI Bewvisi u

Tgl Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR isahian olsh

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nama S0P Pung;l:lnllm dan Penyiapan Bahan Tanggapan
Pemeriksaan

Dasar Hukum ;

Kualifikasi Pelak=ana -

LA S L b

Undang-Undeng Momsor |7 Tahun 2003 tentang Keuangan MNegasa;

Persturan Pemerinlah Momor 12 Tabus 2019 teslang Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Pemersiah Momor 65 Tabun 2010 teninng Sistem Informasi Keuangan Dasnah

Persiuran Menterl Dalam Megerd Mo, 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknls Pengeloiaan Keuangan Daerah;

Persturan Menteri Dalam Megeri Momor 64 Tehun 33 entang Penernpan Standar Akunfasi Pemeiinlah berbagis Aknal pads
Pemerininh Daerzh;

Peraturan Menter Pendayagunasn Aparatur Negar dan Reformas Birokrasi Nomor 35 taban 2002 tentang Pedoman Penyusanan S{andar
Operasional Prosedur Admindsirasi Fl:rnl:rin‘lnh-:
HmmnhmhhhﬂmﬂmhmsmmemmnmmmﬂmmmﬂmmeMwmam&mnmmhmm

Argpamn 2025,
Pemturnn Dserah Kabupaten Kepulsian Sebsyar Momor 4 Takun 2022 tentang Perubehan atas Feroturan Daerab Ksbupaten Kepulauan

Selxyar Noemor 4 Tahum 2020 esang Pembenuionn dan Sosmmnan Peranghs Decrah; o ]
Pesaruran Bupeti Kepulnuan Seloyar Momor 142 Tahan 2021 tentang Kedudukan, Susunen Organisasi, Tugns dan Fungsi Serin Taga Eerin

Badan Perenggulangan Bencana Deersh Kabupaten Bepulasan Selayvar;
Pemiaran Bapati Kabupaten Kepulauan Selayar Momos 60 Tahin 1034 Tentong Penjabaran Aoggann Pendopatan dan Belmnjn Dasmb

Talun 125,

I, Memshami Perarunan Perundang-1ndangan terkait
Penyusunan Laporsn Keuamgan

2, Memiliki kemampasn dalom menyusen Lapomn
Keusngan, menganalisa dain das Informasi Laposan
K eisngan

1 Memiliki kemampasn dalam meeysun Laporan
HKeuangan yaeg berkaitan dengon nsst

4. Memiliki kemampusn mengopernsikan Progmm
Aplikau SIMDA dan SIFKD

Ko=terkaiian ;

Perslutan I-'-'L-rl_:u.ghpln L




1. S0P Fesdokumemasian Laporan Kompwiet'Lap Top dan Peralatan pendukung lairm & |

1
1. S0P Pengumpulan Dats 2 Dokumen berdpa lapomn pengesahan 5P SPP, S
1. SO Pelaksanaan |aporan 1. 5P dan dokumen |:n:11}'l.r|gk1.|! asel 1
4. Hardisk Ekstemnal (buckup data)
5. Pripier
Peoringatan Percatatan dan Pendataan | =N
= Jikn penyusunan Laporan Keuangan tidak dilaksanakan sesuni 508 maka memngganggu penanggangawsban stas Pelaksanasn dan 1. Disimpan sechagai dota elekimonik dan mancal
Penatsusshosn Kevangan Padan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupsien Kepulauan Sclayar dokumen

2. Dokumen Lapomn Keuangan berapa Laporan
Realisast Fisik dan Keusngan (RFK), Memca Laporan
Operasional {L0), Laporsn Perabahan Ekuitas (LPE)
dan CALK




Pelaksana Exr=i he _ Mutu Baku
Uraian Prosed asubag
an ur Sekretaris :;“"‘.“ Kasubag Umum | Bendahara Staf Kelengkapan Walktu Dutput
1. | Menerima sueat untuk Cisposisi Surat 5 Menit Desposicl Surat
pemeriksaan darl BPE dan
Imspekiorat
2. | Menyiapkan bahan Disposisi Surat | & Manit Disposisi Surat
3. | Menyampatkan dokumen | Disposisi Surat 3 Jam 5P, Dokumen
bahan  pemeriksaan ke :‘:J Kepegawaian,
Inspektorat dan BPK SE-SK
4, | Menerima  laporan hasil Dokumen, Laporan | 1 Jam Dokumen,
pemerikiaan dari BPK dan Eirni
Inspektorat ‘ |
5. | Menanggapl, dan melengkapi Dokumen, 25 harl Dokurmen,
dokumen hasil pemerizsaan Tanggapan,  Bukti Tanggapan,
E‘:' STS (kalau ada) Bukti 5T5 (kalau
| ada)
5. | Meonyampaikan dokumen Dokurmen, 3 Jam . Dokumen,
hasil tanggapan pemariksaan ; Tanggapan, 575, | Tanggapan, 5T5,
ke Inspektorat dan BPK I Kelengkapan 5Pl Kelengkagan S
: [Data) |Data)
T. l.izngnrslpl:an dokumen Doksmen 0 Menit Dokumen
pemerikiaan Pamerikiann Pemerikiaan




1,

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras] Pemerintahan;

Pernturan Daerah Kabupaten Kapulausn Selavar Nomor 06 Tahun 2024 1entang Anggarsn Pendapatan den Belanjs Dacrah
Tahun Anggaran 2025,

Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulavan Sclayar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Persturan [2acrah Kobupaten
Kepulauan Selayar Momor 4 Tahun 2020 tentang Fembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah,

Peraturan Bupati Kepulauan Sclayar Momor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Bodan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar,

Peraturan Pupati Kabupaten Kepulasan Selovar Momor 60 Tahun 2024 Tentang Penjabaran Anggeran Pencopoton dan
Belanja Dinerah Tahun 2025,

47 fSOP-BPBD/V /2025
Tel 15 Mei 2025
Pembuatan
[ TglRevisl [ =
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR _EIE’ ﬁ‘:j'h O X |
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH s
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN
T ' .1:..I-".:-
Mama S0P Penyediaan gaji tunjangan ASN
Diasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana ;
I, Undang-Uindang Nomer |7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negars; I. Kepaln Peloksons BPBD
2, Peratsran Pererintah Nomos 12 Tahon 2019 tentang Pengelolaan Eeunngan Daemb; 2. Bekrelaris
3. Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2010 tentang Sistem Informasi Keuangan Daerah; 1. Kasubag Keusngan
4. Peraturan Menteri Dalam MNegeri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Tekniz Pengelolaan Keuangan Dagrah; 4. Pembuat Daflar Gaji
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 64 Tahum 2013 tentang Pencrapan Standar Akuntasi Pemerintah berbasis Aknaal 5. Bendahara
pada Pemerintah Deemb; f. Biaf
6. Perpluran Menteri Pendovagungan Aperatur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 fshun 2012 tentang Pedoman 7. Instansi Lain { BEEPD)




Keserknitan ;

mem:

1. SOP Penyusunan DPA

Komputer Laplop
Adat Tulis Kantor

Ampra Gajl Pegawa
Flashdisk

Primter
Mgja

1.
.
A&
4.
5.
.
7. Kursd

Peringatan :

Pepcatntan dan Pendatsam @

= Jika Penyediaan gaji dan tunjangsn ASM tidak dilaksnnkan sevsni SO makn mengganggu pelaksansen kegiatan Dadan Pennmgpalangan
Bencans Dasrah dalam penggajian pegawil

2, ﬁnm sehagai data elekinonik
3, Dokumen Duftar Gaji Pegawai
4, [Dokumen SPP dan 5PM LS Gaji Pegawal




E Pelaksana Mutu Baku J
Kel
Uraian Prosedur Kalah ” s Kasubag Pembuat Bendaha enghapan Waktu Output
Keuangan Daftar Gaji ra
L. | Menerima ampra gaji dri Ampra Gaji 10 Menit | Register Ampra Gaji
BPE PALD [ |
2. | Membuat perinclan data Ampra Gajl dan Data | 20Menit | Perincian Data
penarimaan gaji * Kepegawaian Penerimaan Gaji
1. | Membuat 5PF LS gaiji Ampra Gaji, Form 5PP 1 larmi Draft SPP
L5 gaji
4, | Menandatangani 5FF LS 1! Draft SPP 10 Menit SPF  yang sudah
Eaji ditandatangani
5. | Memverifikasi SPP kwintans| 25 harl SR Werifikas
Kelengkapan PP LS gaji k
6. | Membuat 5PM L5 gajl SPP verifikasi 3 Jam [Crraft 5PMA
dalam aplikasi SIMDA dan L 4
Pengantar
7. | Memeriksa SPM LS gaji Diraft S8 30 Menit Draf SPM yang sudah
dipariksa




Memaral SPM LS gaji 5PN yang  sudah | 10 Mendt Draft 5SPM  vang
B. diperiksa sudah diparaf
9. | Menandatangani 5PM LS Draft 5PM yang sudah | 30 Menit P yang sudah
gafi di paraf ditandatangand
10 | Meregister SPM LS Gaj Register SPM 15 Menit | SPM  yang  sudah
difegiater
11 | Menyampaikan 5PM LS SPM 1 Harl SPM yang sudah

gaji

dikirirm




SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

—
-

©® N ;R W
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m:hMMHGHﬂDD*JE\LH-PWM'—'D

Penerimaan Surat Masuk

Penanganan Surat Keluar

Penyiapan Bahan Usulan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)
Pengajuan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPFD)
Persiapan Pelaksanaan Rapat

Pembuatan Surat Biasa

Pembuatan Surat Undangan

Permohonan Izin Bepergian

Permohonan Cuti

. Penanganan Surat Keterangan Sakit

. Penanganan Absensi Pegawai

. Penanganan Rekapitulasi Daftar Hadir

. Penerbitan KP4

. Pelayanan Tamu

. Pengusulan KARPEG

. Permohonan BPJS

. Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan

. Penerbitan DP3 /SKP

. Penylapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat
. Pembuatan Surat Tugas

. Pemeliharaan Kendaraan Dinas Operasional
. Pemeliharaan Gedung Kantor

- Pemeliharaan Peralatan Gedung Kantor

Peminjaman Barang Inventaris Kantor

. Pemeliharaan Sarana dan Prasarana



Nomor S0P
| Tgl Pembuatan
_TEJ Reviai
Tl Bk
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Mama SOF

| Dasar Hubkum :

Z

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik;

Undang-Undang Momor I3 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah {Lembaran Megara Republik Indinesia Tahun
014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomer 9 Tahun 20135 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesis Tahun 2015 nomar 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 5679);

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 thun 2012 tentang Pedoman
Peryusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupsten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Feranghkat Daerah;

1. Mampu mengklasiflasican Surat menurut Ensnya

2 Menguasai Feraturan Standar Pelayanan Publik
3. Menguasai Alur Persuratan
4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau Sederajat

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 141 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerj Badan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar.,
Keterkaitan : Peralatan Perlengkagan -
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Buku Agenda iF
2. S0P PMenyusunan Laporan Kinerja 2. Ekspedisi
3. Lembar Disposis
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

| Batas Waktu Penyelesaian Surat Paling Lambat 1 Jam Setelah Menerima Perintah

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2 Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




——

e —

Sub bagian

Pelaksana Mutu Baku Ket.
Uraian Prosedur
Kepala Kepala Sub | Staf Sub
Badan | “ekretaris Baglain Bagian Kelengkapan Wakitu Output
nieTgas la surat masuk, Surat masuk, lembar Surat belah
1. hemudimﬁm}rerahkan ke disposisi dan bulu 2 menit diagenda
i :
Kepala Bagian 1 agenda
Menerima, memeriksa dan Sural telah
2. mungl:[aslﬁkﬂsﬂmn surat yang : | i e cingrnas 15menit | diperiksa dan
Hianggap panting ! diklasifikasi
Menerima, memaraf surat -
}itdasifikasi di klasifikasi L meja Kepala Badan
Menerima sekaligus
o | memberikan disposisi arahan <> Strat masuk dan lembar . . .
" | pada surat masuk vang telah disposisi 10 menit Lrispesisi arahan
dikoreks: dan diklasifikasi
|
Mendistribusikan surat sesuai 1 Surat telah
5. Savocic irha Pl { | | Disposisi arahan 10 menit | diterima oleh staf




] Nomor SOP | 385/SOP-BPBD/ V2025

| Tgl Pemnbuatan | 15 Mei 2025
Tyl Revisi .
gl Efekif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOF

| Dasar Hukum :

Kualifkasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomaor 28 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Megara Republik Indinesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) stbagaimana telah diubah
beberapa kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nemor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomaor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Momor 38, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomer 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admindstrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Draerah
Kabupaten Kepulasan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
Peraturan Bupati Kepulauan Selayar NMomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Chrganisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

3

1.

5.

Mampu mengklasifikasikan Surat menurut jerusnya
Peraturan Standar Pelavanan Publik

Menguasai Alur Persuratan

Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau Sederajat

e L B

| Keterkaitan ; Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengiriman Surat 1. Buku Agenda
| 3. SOP Penvusunan Laporan Kinerja

3. Lembar Disposisi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan ¢

Apabila surat tidak terkirim akan menghambat jalannya pelaksanaan kegiatan

—

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan

2. Menyimpan Berkas Dalam Fak Arsip




Pelaksana Mutu Baku -

% : Ket.
Uraian Prosedur Kep:lar Sub Kelengkapan Waktu Output
enyiapkan sampul dan Surat telah digandakan, sampul surat
oo o S gt et

Surat akan
Menerima sarat yang Surat yang telah digandakan, sampul surat 1 Har i
ot dikirim
- Surat telah
Menginim Surat Buku Ekspedisi hd menid dikirim
Menerima dan
— ip tanda terima Tanda terima surat vang telah didistribusikan | 10 menit Arsip

surat




Nomor S0P 391 S SOP-BPBDY Y S 2025
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi o
Tgl Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT 2
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN p—r Pen jrilpnhm Uuulm Kenaikan Gaji Berkala
(KGE) —
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Pemerintah Momor 7 Tahun 1997 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah | 1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
diubah beberapa kali dan terakhir dengan Peraturan pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 tentang Perubahan jenisnya

Kelirma Belas atas Peraturan pemerintah Nomor 7 b Tahun 1997 tentang Peraturan Gaji PNS

2 Peraturan Pemerintah Momor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2005;

3, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedorman
Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemnerintahan;

4 Peraturan Daecrah Kabupaten Eepulawan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulanan Selayar Momor 4 Tahun 2020 tentang, Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar,

2

3, Menguasai Alur Persuratan
4. Pendidikan pelaksana 51
3

Kepegawaian
f. Kasubag Umum dan Kepegawaian

. Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Mublik

. Mempunyai Kemampuan Dasar tentang Aturan

Keterkaitan ;

— Peralatan Perlengkapan :
1. S0P Surat Penganghkatan 1. Buku Agenda
2. 50F Kenaikan Panghkat 2, komputer
3. Hardisk Eksternal (backup data)
. 4. Tinta o
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : ]

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan dikabulkan

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Felayvanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




I Pelaksana . ~ MutuBaku
Uraian Prosedur Kepala .| Kepala Sub | Staf Sub r Ket.
Badan | ekretaris Bagian Basiii Kelengkapan - Waktu Cratput
| » Fato copy Surat Keputusan dalam
| { j pangkat terakhir ' Berkas
{a. Mendata / » Foto copy Surat Keputusan dalam Dokumen
. Mengumpulkan Bahan jabatan terakhir | yang
Administrasi Pegawai s Foto copy surat pemberitahuan kenaikan | kurang /
Negeri Sipil sekaligus gaji berkala terakhir P tidak
meneliti dan » Foto Copy kartu Pegawai 30 menit | Berkas lengkap
menyiapkan 'b-eﬂ:;u- » Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan | L akan |
berkas sebagai syarat (DP3) terakhir dengan nilai rata-rata | gkap dilengkapi
berkala » Foto Capy SK CPNS dan FNS yang |
s Foto Copy Konversi NIF Baru bersangiu
= Surat Keterangan Tidak Pernah Dijatuhi tan
.3 Hukuman Disiplin | I
= |
b w“ 5“.!.?“ Usulan \"'\} » Surat Permintaan Kenaikan Gaji Berkala 15 ;w :
Kenaikan Gaji Berkala » Data Administrasi Pegawai R mm? ' |
Menerima usulan KGB l: '
vang dibuat oleh Kasubag ! Berkas | |
LUmum da.n If:epeg?wmn e Usulan |
untuk diteliti sekaligus di [ 1] Berkas Usulan KGB (15menit | dibawah | |
paraf dan selanjutnya kepada | |
disampaikan kepada | Pimpinan | .
Kepala Badan | |
Menerima Berkas usulan . 1
KGH yang suceh ; | Berkas !
diteliti/ diperiksa oleh Berkas Usulan KGB vang telah di paraf ™ .| Usulan KGB
Sekretaris untuk e i Ty |y
ditandatangani tandatangani |




Mengirim Surat Usulan
KGB dan Lampirannya

serta mengansiphan

Berkas usulan telah disetujui pimpinan

5 menit

Berkas
Usulan
diterima oleh
staf




2

3

4

B,

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang, Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun
2% Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5567) sebagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Momor I3 Tahun 2014 tentang Pemenintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomaer 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Aadministrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selavar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah;

Peraturan Bupati Kepulawan Selayar Nomaor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Beswana Dacrah Kabupaten Kepulauan Selavar,

[ Nomor SO IGVSOP-BPBIV 2028
| Tgl PFembuatan 15 Mei 2025
Tyl Revisi
Tgl E!l'lt'rl!___._
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Mama SOP
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana |
1. Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 tentang, Pelayanan Publik; 1. Kasubag Umum dan Kepegawaian |

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun
Peraturan Perundang Undangan |

3. Memahami Kegiatan yang akan dibuatkan SPFD} |

4. Mengetahui Format SPFD

5. Pendidikan SLTA atau sederajat

Keterkatan -

1. S0P Pencairan Dana
2 S50F Pemberian Nomaor

3. SOF Penvusunan Laporan Kinerja

Peralatan Perlengkapan : |
1. Kertas Kop [
2 Komputer

3. Kwitansi

4. Printer

| Peringatan :

E_]iilm SPPD tidak ada maka tidak dibayarkan biaya perjalanan

Pencatatan dan Pendataan -

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




T l‘cl,lkurur . - ~ Mutu Baku |
Uraian Prosedur Kepala | Kepala Sub | Staf Sub Kelengkapan Ket,
hopa | Sekretaris Bagian | Bagian | Bendabars Waktu | Output
1. | Membuat sprD, | - li MNota Persetujuan Perjalanan | 15 menit Berkas Ir Surat  Tugas
Kuitansi,  Rincian Q Dinas, Surat Tugas yang Lengkap untuk SPPD
Perjalanan Dinas telah ditanda tangani, lembar dan  telah | Luar Daerah
SPPD, Kultansi, Rincian diparaf Kepala Badan
:I Perjalanan Dinas - ditandata
Ya Mgani oleh
, Bupati /
& || |sekda/Asisten |
2. | Memeriksa dan | Tidak o 1 Tidak Nota Persetujuan Perjalanan | 10menit | Berkas telah
memaral SPPD, I Dinas, Surat Tugas vyang | diparaf
Kuitansi dan Rincian I telah ditanda tangani, lembar
Perjalanan Dinas gt SPPD, Kuitansi, Rincian
Ya Perjalanan Dinas
3. | Memaraf SPPD, Tidak lembar SPPD, Kuitansi, | 5 menit Berkas telah
Kuitansi dan Rincian —I Rincian Perjalanan Dinas diparaf
Perjalanan Dinas | | vang telah diparaf oleh
Kasubbag
4. | Menandatangani ! lembar SPPD,  Kuitansi, | 3 Menit Berkas telah
SPPD, Kwitansi dan r\'\_ . Rincian Perjalanan  Dinas | | ditandatang
Rincian  Perjalanan f</ yang telah diparaf oleh | and |
| Dinas Sekretaris B |
5. | Mengambil Momar 3 SPPD, Kuitansi dan Rincian | 10 menit | Nomor
rji Perfalanan Dinas yang telah SPPLD telah
| ditandatangani diambil -
6. | Mengetik Momor A SPFPD 10 Menit | SPPD  telab |
SPPD | | | diberi
| nomor
7. | Menertma berkas SPPDy,  Kuitansi, Rincian | - Pelaksana |
. ¥ Perjalanan  Dinas, Surat Perjalanan
C} Tugas dan vang mendasari | Dinas telah |
pelaksanaan perjalanan dinas | | Memerima
! - | Dana




W3/ SOP-BPBO V2025

1% M-:H 285

Nomor S0P
|E1 PFembuatan
;I'E_l I-Iﬂ!'m 2
| Tg) Efektil .
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT I
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

_ Dasar Hukum

1
&
-

3

LB

B

Kualifikasi Pelaksana ;

L-ﬂdlnql;-—l.-nd-l.ng Nomar 25 Tahun I'ﬂ}l“lrnl.m'l.g Pelavanan Publik;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 3014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indinesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Kepublik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kah dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun X4 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
nevmor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomors 5679),

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Aadministrasi Pemerintaban;

Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulavan Selavar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Permbentukan dan Susunan Peranghkat Daerakh;
Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Funjsi Serta Tata Kena Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
ETisnY 8

1 Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minkmal SLTA stau

sederajat

Keterkaitar : Peralatan Perlenghkapan :
1. Buku Agenda

1. SOF Pengiriman Surat 21 Daftar Hadair

2 SOP Penomoran Surat 3. Papan Pengumuman
4. Kertas Kop

| Peringatan :

Apabila Surat ndak selesai akan menghambat kegiatan Administrasi Perkantoran

rPemhhn-:hnFmdﬁm

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan

2. Menyimpan Bericas Dalam Rak Arsip




Pelak Mutu Bak
elaksana ) . _u et
Uraian Prosedur Kepala Sub
i e Staf Sub Hag Kelengkapan Waktu Output
Bagian
Mencatat Hari, Tanggal lelaksanaan
Rapat/Pertemuan, Tempat., Acara, :} I ;
1. | P Rapat yarg 4l undang dan Arahan Pimpinan | 15 menit - Data Pelaksanaan
Penvelenggara Rapal :
T Mencatat pada Papan Arahan Kasubag | Catatan Pada Papan

Pengumuman Fengumurnan

b. Menviapkan Ruang Pertemuan g:nm Pl
dan Fasilitasilainnya s Kesiapan Teknis

v

c. Menyiapkan Daftar Hadir dan Undangan Rapat iﬁmpam ’
Administrasi lainnya dministrasi

d. Menyiapkan Hidangan Peserta . Tersedianya
Rapat Anggaran 40 menit Hidangan

-
2. Mempersilahkan Peserta I 3
| Memasuki Ruang Rapat Natulen Fapat  Hasil Rapat




Nomor SOP | 400/50P-BFBD/V/2025
"'I!'E] Pembuatan 15 Med 2025
i Tgl Revisi -
Tgl Efektif
Diszahkan aleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
EEKRETJE\RL!'&iT '.'-_i"“._-n_Enr AL
P T A
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P - et Wi

Dasar Hukum ;

Kualifikasi Pelaksana ;

1.

-

r S

3.
4.

5.

Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia
Tahun 2014 Nomaor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali dan terakhir dengan Undang-Undang Momor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indenesia Tahun 2015

nomor 38, Tambahan Lembaram Megara RBepublik Indonesia Nomor 3679);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan Reformnasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar Nomer 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghat Daerah,

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar,

1. Mampu mengklasifikasikan Sura: menurut
jenisnya

2. Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
sederajat

Keterkaitan @ Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengiriman Surat 1. Buku Agenda
2. S0P Penomoran Surat 2. Ekspedisi
3. S0P Pengarsipan 3, Lembar Disposis
4, Kertas Kop
I Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila Surat tidak selesai akan menghambat kegiatan Administrasi Perkantoran

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2. Menyimpang Berkas Dalam Rak Arsip




B Pelaksana — Mutu Baku
ian P Kepala
e e Kepala | o) vetaris Sub Siaf Bub Kelengkapan Waktu Output
Badan " Bagian
agian
| » LK Surat masuk+disposisi
embuat Koneep
1. | Surat ' { } arehan pimpinan 15 menit Konsep Surat
i
: == | Tidak | i |
! 5 | Mengetik konsep 2 -I'I l Surat Masuk+disposisi 15 menit | Konsep Surat yang telah diketik
Surat arahan pimpinan Flde
| ek | i
| Mengecek Konsep h ~ le Konsep Surat vang, tela ; Hasil g
| 3. P | "| M o e diketik 3 menit _5 p_rigﬁ't n
| " Mengoreksi dan W =3 Surat dibuat 3 (tiga) 15 menit | 14 tidak ada koreksian surat
4.  memparal Surat - rangkap | diparaf untuk diteruskan
‘ ' ; : —
5 | Mrml_:m-rl surat ke Surat yang telah diparaf 15 menit Euﬂt_teilh diterima oleh
Pimnpinan dan buku agenda internal pimpinan
Menancistangand <> Surat yang telah diparaf | 15y | Gurat telah ditandatangani
6. g ; mer a gani
| Henetrima j .| Surat telah diberikan ke Staf
: M = Surat telah ditandatangani | 5 menit Sub Bagi
| 8 Mengambil nomor Surat telah ditandatangani 5 i Sarat telah diberi i
| Surat ] ai copy
r T
| g, | Menggandakan dan (l—:‘_‘;) surat telah diberi nomar | g ooy | Persiapan Pengiriman
i mengarsip surat




Nomor S0P 404 /SOP-BPBD,/ V/ 2025
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 01 Jupi2ses=_
Diahkan dii T AR RS

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SO

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut

2. Undang-Urdang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun jenisnya
2014 Nomar 234, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5567) sebagaimana telah diubah beberapa | 2 Menguasal Peraturan Standar Pelayanan Publik
’::I-i dmﬂ::;:;}ﬁr 'l.;;';lfa.n Undnpngh-LananE Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang | 5 Menguasai Alur Persuratan
RTINS K tenia emerintahan Daerah (Lembaran il i ia n 2015 nomor . ;
TR L N s e s e G RABALE o Tt | 4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA. atau
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Sdaria
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. TPeraturan Daerah Kabupaten Kepulsuan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah |
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pemnbentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
5. Peraturan Bupatl Kepulauan Selayar Nomor 142 Tehun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar,
Keterkaitan - Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengiriman Surat 1. Kertas Kop
2. S0P Penomoran Surat 2. Komputer
3, S0P Penyusunan Laporan Presensi 3. Tinta
4. Printer
g 5. Buku Espedisi Internal
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila Surat tidak selesai akan menghambat kegiatan Administrasi Perkantoran

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
; 2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




. Pelaksapa B . Mutu Baku
Kepala Ket.
Uraian Prosedur ';:ﬂ:: Sekretaris Sub Staf E'.‘:‘b Kelengkapan Waktu Output
Bagian | "8 B
E } Surat masuk disposisi arahan
1. | Membuat Konsep Surat Pimptnan 15 menit | Konsep Surat
; Ko Surat yvang disertai 3 | Ko Surat
| Mengetik Konsep Surat il arahan/ petunjuk 15 menit tolah diketik '|
- Menerima serta Hasil
3. | mengecek kembali surat l'| j Konsep Surat 15 menit 45
yang sudah diketik ya i Pengecekan
Menerima draf Surat Tidak —_— tih
jika setuju diparaf untuk T8t b
4. | diverusbans kapeds " a Draf Surat 15menit | diparaf jika
' Kepala Badan disetujui
|
5 | Menand i !\‘\ : . Surat telah
| atangani Surat </ Surat yang telah diparaf 15 Menit Aitacat :
Memberikan Nomaor I
g Sitrat yang ielah ditandatangani | 10ment | 200 telah l
Menerima dan
i . R g Surat di
Surat yang sudah diberi
Mengarsipkan Surat o S i O i arsipkan




o N [ NomorSOP T 405/ SOP-BPRD, V/ 2025
| Jg! Prmbuatan | 15 Mei 2025
| Tl Revini :
L
| Disahkan oleh |
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR '
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAL
SUB BAGIAN UMUM DAN KEEGAWAIAN . ; 3
_Dasar Hukum g ey etan: . o = '_;F_u-..'aﬁ!ﬂ'ﬁ'_':'!ﬂf- |
1 Ursdang Undang Nomos 2% Tabun N0 sooteng Delay anan Pk I Mampu mengklasifikasion Surat menurst |

I Undang-Undang SNomos 2 Takun X010 wvtang Pemerindahan Daecah (Lombwoan Negars Begublie |ralinesia 'll"-'ll sy I
AT Noeww N4 Tambahan Lembaran Nogans Bepuldih indonesis Somios $67) achageimans selab diubab beberape | 3 \fen guasal Peraturan Standar Pelay snan
hali dan tersbhir dongen L ndang LUndaog Somon ¥ Talun 318 wnlang Perubaban Kedus stas Lndang Lralarg "oommes | pog
2% Tabuar X114 mervimng, Pemerintahan Davrab (Lembaran Nogars Republik Indonesss Tabun 305 e S8 Tambabar | Menguasai Alur Persuratan
Lnbaran Negars Ropoblid Indonesis Nommor 567V " Pondidikan oelsl ISLTA ateu

1 Persnersn Mot Pendavagunaan Aparatur Negars dan Relormast Birokras SNeomor 15 tahun 3012 tertang, Pedoran -
Therrummanar Shmralar pserasscnal Prosedur Adminmtras Pemerintalan,

& Pershoran Daerah Kabupaten Kepulsuan Selavar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan stas Prraturen Daevalk
habwipaten Kepulauan Selavar Somor 4 Tahun 2020 tentang Pembentuban dan Susanan Peranghat Daerah,

5 Pessturar Bupati Kepulauan Selayvar Nomos 142 Tahun 2021 tentang Kedud ukan, Sesunan Orgarsses. Tugss das

L Fung Sevia Tats Yone Baden Penanggulangen Bencans Dasrah Kabupsien KepubuanSelayar. | - =
hetrrhaitan . Prialatan Perenghapan
1 S0P Pelakosanaan Absensd Pegawal | 1 Buku Agends
2 SOP Pelapotan Rekapitulasi Daftar Hadir : K puer
4 Hardmk Exsternal (hackop data)
|5 Tinta i
h‘ﬂ""".“ = — —rhwmdmm i
liia prosedur dan persvaratan tidak dipenuh maka permohonan tidak akan dikabulkan I Memndablanmut permohonan can beperpan |
2 Menyimpan berkas Jalam rak amap




I S - Pelaksana Mutu Baku ——
Kepala _ B h
Uraian Prosedur Kepala | o Staf Sub Ket.
Sekretaris Sub Kelengkapan  Wakitu Output '
Daday Bagian Uagian ,
| . S =g
| a  Menenma Berkas | . . Dokumen yang kurang’
" permohonan dari yang = L‘;ﬁ;’:ﬂ:ﬂ"" Dokumen Berkas | tidak lengkap akan
| bemanghutan bersangkulan Lenpkap dikembalikan untuk
dilengkapi
|b. Mengagenda Berkas
| Permohonan serta 4 Beerkas
- | E RN CORT 5 menit :':unt telah di
keemmudian remgapikan Masuk dan i
Sub Bagian
Menemima, memeriksa dan Berkas | | Berkas
2 | mengklasifikasi berkas permohonan S menit | PErmehonan
: vang telah di telah diperiksa
agenda dan diklasifikas:
Menenima Berkas vang
telah diperiksa dan Berkas Berkas _
1| diklasifikasi, kemudian t Permohonan 3 menit Permohonan di
: yang telah antar ke meja
napnca diperiksa sekcam
| Sekretaris |
Menernma selcaligus
I Berkas
4. | memberikan paraf pada i | permohonan . ) Berkas
Berkas permohonan yang telah iy pe:'mni'mn




- Menerima, memeriksa
dan mengklasifikasi
berkas permohonan Devieas Berkas
3. - Memerintahkan | g Smenit | permohonan
vang telah di ditindak larsuti
kepada staf untuk paral itiry juti
mengetik dralt Surat ||
lzin Bepergian
Men n-k Diraft Surat lzin L]
Be;e- dusmliiutnys i i Diraft surat izin
f. & 2 T permtha 5menit | bepergian telah
mengajukan kepada Ya yang telah . diketik
Kepala Sub Bagian ditindaklanjuti
. Memerikss dan . Diraft surat izin Drraft surat izin
7. | mengoreksi surat yang ' bepergian telah | 5menit | bepergian telah
relah diketik Ya : Tidak diketik dikoreksi
Menerima -;Im-:;i-:mplrﬂf
i draft surat jika disetujui Draft surat yang | 5 _ . Diraft surat
kemudian diteruskan ke Tidak telah dikoreksi diparaf
Camat |
Menandatangani Surat )
itanda I
9. | dan menyerahkan kembali <> Suratyang tlah | g gy | Surat ditandate
 kepada Staf Sub Bagian P
Meregister dan Y Surat Tein Surat lzin
mendistribusikan Lzin bepergian telah _ | SepeTgiin
10. . Licstiatad S5menit | diserahkan
Ropexgin kepects iy (_:) :.'aet'npu kepada vang
bersangkutan PO bersangkutan




Nomor SOP | 406/ SOP-BPBD, V /2025
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi E
Tg) Edekif
Disahkan cleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
L _ - - Nama SOP |
i Dasar Hukwm : —_ i — - o
| 1 Undang-Undang Nomor 25 Talun 209 tentang Pelayanan Publik; 1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut

1  Undang-Undang Nomeor 23 Tahun 2074 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun jenisnya
2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagatmana telah diubah beberapa | 9 Menguasai Peraturan Standar Pelayanan
kal dan terakhir dengan Undang-Undang Nomaor 9 Tahun 2005 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomaor Publik
23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan Menguasai Alur Persuratan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomaor 5679); g - -

3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang, Pedoman | F“E Id'“r_tk“" pridhaana mintmml 5Fy Sve
Penyusonan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; jat

4 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selavar Momor 4 Tehun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulavan Selayar Momor 4 Tahun 2020 tentang Permbentukan dan Susunan Peranghat Daerahy;

3. Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

= Ll

L _ Fungs: Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;
| Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
| 1. SOP Pelaksanaan Absensi Pegawal 1. Buku Agenda
| 2 SOP Pembuatan Rekapitulasi Daftar Hadir 4, Komputer
3. Kertas
4. Hardisk Eksternal (backup data)
: 5. Tinta
| Peringatan : Pencatatan dan Pendataan - ==t
| |ika prosedur dan persyaratan Hdak dipenuhi maka permohonan tdak akan dikabulkan 1. Menindaklanjuti permohonan cuti

2. Menyimpan berkas dalam rak armsip




Pelaksana Mutu Baku
Uralan Provedur Kepala .| Kepala Sub | Staf Sub el Wakitu Output Ket.
Badan S Bagian Bagian © E“Ekapu_ Py
- . — Dokumen
_ C.j Permohonan cuti dari | {‘Tﬂim
a. Menerima berkas yang ber-sangkutan Dokumen Berkas SE
permohonan - Lengkap dikembalikan
| untuk
dilengkapi
b. Mengagenda Berkas
Permohonan, serta L Berkas Permohon-an Permohonan Surat
mengklasifikasi kemudian Masuk dan Buku Smenit | olah di agenda
mengajukan berkas kepada Agenda
Kepala Sub Bagian
Menerima, memeriksa dan v Berkes pemintioak:
mengklasifikasi berkas H“f“ﬂili’e'ah’d“"’l non-an | smenit | telah diperiksa dan
permohonan A ol | diklasifikasi
Menerima Berkas vang telah : Berkas Permoho
diperiksa dan diklasifikasi, [ ) | Berkas Permohon-an 3 menit | di :.,:t:.;- ke mejinan |
kemuii;: mengantar kepada yang telah diperiksa | ki
Menerima memberikan ¥ |
paraf pada Berkas permohonan Bukﬂ;._hh dlpﬂau:: SRl E:ﬁ para:mmn
vang bersangkutan - e
RSN = Permohonan Cuti
Menandatangani berkas Berkas permohon-an | L1 d'ﬂ.m::,', ’
permohonan yang telah disetujui vang telah di paraf Kepala Badan
K Permohonan Cuti
Meregister dan mendistribusikan Permohonan Culi dlﬁ:r b 4 klﬁd;
Permohonan Cuti tersebut telah disetujui 5 menit | hfk S ﬂa'.“‘ﬂ ar L
kepada yang bersanghkutan pimpinan o forman e
BEFFPD Kab.
| Kepulavan Selavar




- | Nomor SOP | 407/50F-BPBD/ V/ 2025
| Tl Pembuatan | 15 Mei 2005 -
Tgl Revisi -
lﬁl Fiektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKEETARIAT
. SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
| Nama SO

! Dasar Hukum ;

Kualifikasi Polaksana :

: 1 Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pablik;
| 4 Undang-Undang Nomor I3 Tahun 20014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik [ndinesia Tahun
A4 Nomer 24, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sehagaimana telah diubah beberapa
kal dan terakhir dengan Undang-Undang Nomaor 9 Tahun 205 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemertntahan Dacrah (Lembaran MNegara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Momaor 5679);
A Peraturas Menter! Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 33 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4 Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Dacrah
Kabupaten Kepulavan Selayar Momor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dacrah;
Peraturan Bl:lplh KE'FI.II.II.H.I'\ Eﬂhlfl.l' Mosmor 142 Tahun 2021 t:rthng 'I:cdu:luhn, Susunan 'Dl'Em.‘um:, TuEM dlam

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut

2 Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik
3 Menguasai Alur Persuratan

4. Perdidikan pelabksana minimal SLTA atau Sederajat

EE[&“’ Tata Kerja Badan F:EEulmg.m Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selavar, N

| Peralatan Perlengiapan :

f‘.l SOP Pelaksanaan Absensi Pegawai 1. Buku Agenda

2 SOP Pembuatan Rekapitulasi Daftar Fladir 2 Komputer
3. Kertas
4. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Timta

Peringatan - Pencatatan dan Pendataan -

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan dikabulkan

1. Melampirkan surat keterangan sakot pada daftar
hadir
2 Menvimpan berkas dalam rak arsip




| o Pelaksana = MutuBaka |
Kepala
| Leafah: Promecius SR Sekretaris | Sub 5;:‘;_‘:"’ Kelengkapan | Waktu |  Output o,
Bagian 1
[ ] : Surat keterangan | Dokumen yang
| |a Menerima berkas sural ;
|, | keterangan sakit dari yang BRRICEATE AN Dokumen Berkas | Kmang/ tilak
1. be = bersangkutan Lengka Lengkap akan
| ranst ; ::ﬂmptrm untuk
‘b, Mengagenda Berkas Surat
W Sakit dan Berkas Masuk dan S anilt Berkas telah oi
mengajukan kepada Kepala Buku Agenda agrmda
{ Sub Bagian
| . Berkas
ER hhtmmnluldm Berkas yang telah S menit Wnnm
| | mengklasifikasi berkas tersebut di agenda l::h dlﬁt.l";;
. | dan diklas i
‘ ENerima telah a - Berkas
| 3. ;I:prnlsa dﬁ?ﬁ:&ﬂu L 4 M“h &y Permohon-an di
kemudian mengantar kepada | ]lt:nh"mdiumllll yang antar ke meja
Sekretaris perisd sekretaris
4. Menenma sekaligus memberi- Berkas Berkas
kan paraf pada surat keterangan | permohoran yang | Smenit | permohon-an
sakit tersebut — telah diperikaa sudah di paraf
Menerima sekalipus member- Surat telah di
kan paraf pada surat kelerangan Y < paral
5. | sakit tersebut dan ~ Surat yang telahdi | 5 enit
| menverahkannya kepada Staf
| Sub Bagian
Menerima dan melampirkan '
. Surat Keterangan |
& surat keterangan sakit tersebut Sakit telah disetujui | 5 menit Ei.lr:nt Ee-'lml'a,ngan
sebagm pendukung laporan (b ; Sakit diarsipkan
daftar hadir i




] Naomar 5l'.l|‘ ]
l;r F'r-mh-l.u-un
TglF Hevisl
TEI Fdektif i
Ihu.hhn ooberh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM l'.'lAh HLPEG.:"'LWMAN -
B i Nama SOP

NP ;Hﬂgﬁ 195101 1 ol

WWIE

Diasar Huokcwm |

Kualifikas Pelaksana -

1

L]
s

%

5

Undang-L'ndang Namar 25 Tahun 20% tentanyg Pelayanan Publik,

Unsdang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahur |
A4 Nomar 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) schagaimana telah diubah beberapa
kali dan wrakhir dengan Lindang-Undang Nomor 9 Tabun 2005 entang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Somor
% Tahun 2014 temtang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan
Lembaran Megars Bepablik Indonesia Momor 53679);

Perararan Menteri Pencayagunaan Aparatur Negara dan Reformast Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Pervvusynan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulasan Selayvar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulavan Selavar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Daerah;

Peraturan Bupat Kepulauan Selavar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Orgarisasi, Tugas dan
Furype Serta Tata Kerga Badan Menanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulsuan Selavar,

1. Mampu menghlasifikasican Surat menurut
jeriarrya

| 1 Menguasai Peraturan Standar Pelayanan
Publik

3. Menguasa: Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana mirsmal SLTA atau

Keteriaitan . Peralatan Perlengkapan : I
1. SOP Pembuatan Rekapitulasi Daftar Hadir 1. Buku Agenda
| 1. Komputer
| 3. Kertas
4. Hardisk Ekstermal (backup data)
5. Tinta

WE

fika pengisian daftar hadir tidak terkoordinir dengan baik maka akan menghambat pelaporan rekapitulasi daftar

hadr




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur N o ' i
Kepala Sub | Staf Sub Kelen Waktu Outuiit K.
Bagian Bag gkapan . tpu
Daftar nama - narna, NIP,

a, Mengetik dan mencetak Pangkat dan Jabatan pegawal X
l.{n_l'-m hadi: setap D yang akan dimasukkan ke Daftar Hadir vang ﬁ;m:ﬁnfimk:rt
minggu berjalan daftar hadir telah dicetak untuk Si!mgkapi

b. Membawa daftar hadir |

ang telah dicetak ke Daftar Hadir yang telah Daftar Hadir yang
:I" g di 5 menit telahy dicetak
Kepala Sub bagian : o
Menerima dan memeriksa

daftar hadir yang telah ‘ Daftar Hadir yang telah Syt | atiarHadiryang

Sl dicetak telah diperiksa

Menerima daftar hadir yang

telah diperiksa dan o

r hadir
mengantar daftar hadir ::rh:&rnﬂmmn yangtelah | 5 cenit | diantar ke staf
tersebut kepada staf untuk Pe untuk diparaf

i di paraf




'i‘-'-hfumcnr S0P

409,/50P-BPBD; V/ 2025

Tel Pembuatan

15 Mei 2025

Tgl Revisi

Tpl Efektif

| Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOF |

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana ;

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Femerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun
2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomoer 5567) sebagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tabun 2013 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomaor
23 Tahun 2014 tentang Femerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan
Lemnbaran Megara Republik Indonesia Nomor 5679);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomeor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulsuan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulavan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

5. Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Momor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kena Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
JEnisnya

2. Menguasai Peraturan Standar Felayanan
Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
Sederajat

Keterkaitan ;

Peralatan Perlengkapan :

1. 50F Pembuatan Laporan Kinerja

1. Buku Agenda

2. Komputer

3. Kertas

4. Hardisk Eksternal (backup data)
5. Tinta

—

Peringatamn :

Pencatatan dan Finda_taan:_

Jika pelaporan rekapitulasi daftar hadir tidak terkoordinir dengan baik maka akan menghambat pembuatan laporan
kinerja

1. Daftar hadir yang telah diparaf
2. Menyimpan berkas dalam rak arsip

=




| Pelakeana :  Mutu Baku | .
| Uradan Prosedur Kepala | o 0 aris B.thull IEHE:I* Kelanghapuin Wakts Output Ket.
= = _4_I_.‘_|I'. i ==t Il_ﬂlll & I_".d" — I NN 4
| I : Dokurmen yang,
[Paltar nama - nama, NIT -
| |m‘d|lwhﬂu\'m; | | Panghat dan Jabatan Eradvar Hadir h'“"’ﬂ
1 .H“h'ﬂ!"‘"m""ﬂ"h prEawal yang skan 5 menit | yang Ielah enghap
| Subbagian | diasukhan he dahat had | dicotak m"”‘" m"“"“"
| | dilenghap
-!L- e ."‘__“_ 1 | ‘ - Dhf e ”l.-l-';Fi'. . telah | Duftar Hedis
2 ﬂd-dq_urﬂhh‘.ﬁ-h 1 1 dicutak yore .'-mnlzumhh.h
! = . Siiainain b — y - R | D : J..._':'l..m.._-..
T Mienerima dan membawa daftar Diuftar Hadie
i | i et Yt :’Mhrlmﬂrﬂm — :m;-ua-
wrbak Lt iperike
b jntukdiparl 000 | o
i Merwruma dan memparal daltar j Berbas Permohonan yang A Gremieadragy
hadir bersrbat telah diperihes ke d I |
. . 4 ek - - L T — b . i et o
de-.nmund-hnﬂm I
kemudian menverahkannyva
hepada Stal Sub Bagian |
1 Menerima daftar hadir vang, |
welah ditandatangani dan
mengetih serta menoetak ] |
; ¥ -
" laporan rekapitulas: daftar a H:
2 Membawa rekaitulasi datiar
hadir kepada kepala .
__  subbagian untuk diperiksa : 1|
Menerima dan mengoneks _J'M I |
- Laporran rekapitulas: tersebut j— I .
] j I




Menerima dan memparaf
laporan rekaitulasi daftar hadir
jika disetujui kemudian
diteruskan ke Kepala Badan

i

Menandatangani Surat dan
menyerahkan kembali kepada
Staf Sub Bagian

10.

1. Meregister dan
mendistribusikan Laporan
rekapitulasi daftar hadir
tersebut

2. Mengarsipkan

T e T




o Nomor SOPF | 409/SOP-BFBD/ V/ 2025
Tg! Pembuatan | 15 Me: 2025
Tgl Revisi ;
Tpl Efektif
Disahkan oleh )
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT _ LAk
| SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN T L. ..
! o _ NamaSOP |
| Diasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : ]
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 200% tentang Pelayanan Publik; 1. Mampu mengklasitilasikan Surat menurut '
2  Undang-Undang Nomor 21 Tahun 2004 tentang Penmerintahan Daerahy {Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun jErisnya

24 Nomar 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa |

kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomaor
I3 Tahan 2014 tentang Pemerintaban Davrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Bepablik Indonesia Momar 56799,

Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Sclayar Nomor 4 Tahun X022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Permbentukan dan Susunan Perangkat Dacrah;

Peraturan Bupati Kepulauan Sclavar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulavan Selayar;

2. Menguasa Peraturan Standar Pelayanan Publik
3. Menguasad Alor Persuratan
4, Pendidikan pelaksana minimal S5LTA atau Sederajal

| Kitericabiban :

Peralatan Perlengkapan 4

1. S0P Pembuatan Daftar Gaj

1. Buku Agenda

2 Komputer

3 Kertas

4 Hardisk Eksternal (backup data)
3. Tk

Pencatatan dan Pendatan i

B : :
Jika berkas tidak lengkap make pengurusan KP4 akan berhambat

———

1. Folo Copy Buku Nikah dan Akte Kelahiran anak

yang akan ditanggung
| 2 Menyimpan berkas dalam rak amip




bersangkutan

Pelaksana
. Mi:!lu Baku I iy
aian Prosedur Kepala
I;:Pd:h Sekrelaris Sub Siaf Bub Kelengkapan Waktu Output
n Bagian Bagian
1. |- Menerima Betkas 1 Folo Copy Buku | Smenit | Dokumen Dokumen yang
kelenghkapan untuk D Mikah, Akte Berkas Lengkap | kurang' tidak
pengurusan KP4 Kelahiran anak yang lenghap aheitry
akan ditangpung dikembalikan untuk
dilengkapi
. - 'J:] ! _—
- Mengetik identitas Foto Copy Buku Draftar identitas
NS beserta daftar Nikah, Akile | PNS yang, telah
tunjangan keluarga Kelahiran anak yang | diketik
vang akan menjadi akan ditanggung |
tam
Menerima, memeriksa dan Daftar identitas PNS | 3menit | Daftar identitas
mengklasifikasi  berkas r: yang telah diketik | PNS telah
KM tersebut diperiksa  dan
1 diklasifikasi
Menerima Berkas  yang Berkas yang telah | 3 menit | Berkas  telah
telah  diperiksa  dan diperiksa | ditandatangani
dikiasifikasi.  kermudian i | oleh PINS vang
menyerahkan  kembali 1 | | bersangkutan
pada PNS yang
bersanghutan untul
ditandatangani
Menerima sekaligus Berkas vang telah | 5 menit Berkas telah di
memberikan paraf pada _‘tl ditandatangani oleh | paraf
Berkas K14 tersebut RS yang




- -

"5 |+ Menerima dan 1 ' Berkas  yang telah [ Smenit | Berkas  telah
menandatangani i paraf | ditandatangani
berkas K1 tersebut

«  Memenntahkan
kepada staf subbagian
untuk mengetik surat '
I pengantar KI'4 !
| b | Mengetik surat pengantar Berkas yang telah | Smenit | Draft Sural
bahan K4 dan Yia ditandatangani | pengantar
selanjutnva  mengapukan ¥ | bahan KP4 yang |
kepada Kepala Sub Bagian tefah diloetik 1

7. | Memerniksa dan Ya Tidak Sural pengantar | 5 menit | Draft Surat |
mengoreksi  sural  yang | bahan KP4 vang ‘peng.mur telah |

. welah diketik i telah diketik dikoreksi |

- & | Menerima dan memparaf Tidak Draft surat yang | 3menit | Draft surat |

i draft surat jika disetujul telah dikoreksi diparaf |

kemudian  diteruskan ke |
Kepala Badan .

9. | Menandatangani  Surat i Surat yang telah di | Smenit  Surat  telah
dan menyerahkan kembali <>~. paraf ditandatangani
kepada Staf Sub Bagian |

| I
0. | Meregister dan  menjilid Surat  pengantar | 5menit | Berkas = KP4
berkas KP4 tersebut telah disetujui | dikirim ke
kemudian dilaporkan ke pimpinan Kepala BPPK
| Kepala BFPRASDA ASDA Kab
Kepulapan




Nomor 50OP | 410/50P-BPBD,/V, 2025 |
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi .
Tel Efektif
Crisahkan aleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEFULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

MNama SOF

Dasar Hukam ;

Kualifikasi Pelaksana ;

|
|

A

4

&

Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun
2014 Momor 244, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Momor 55687) sebagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tehun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Lindang Nomaor
I3 Tabun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 3679);

Peraturan Menteri Pendlayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 tahun 2012 tentang Pecoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan [aerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Womor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Momor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crgansasi, Tugas dan

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
jemusnya

2 Menguasai Peraturan Standar Pelavanan
Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
Sederajat

[ Fungs Serta Tata Kerjo Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan ;
1. SOP Anggaran 1. Buku Agenda
2. Komputer
3. Kertas

4, Hardisk Eksternal (backup data)

Fering,atan f

Pencatatan dan Pendataan :

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka terhambainya kelancaran mugas-tugas Administrasi dan
Pelayanan

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2 Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




I'elaksana | Mutu Baku K
= —i e i N | ek,
Uraian Prosedur [
Kepala Badan K"g": i“h 51;": EI ub Kelenghapan: | Waktu Output
1. | ® Menerima Tamu | Daftar kebutuhan | 5 menit | Dokumen Berkas
Tamu ' Lengkap
*  Mempersilahkan duduk [:) |
| Berkas Permohonan | Permohonan Surat
]I [ Masuk dan Bukn telah di agenda
¢ Mempersilahkan Tamu Apenda
untuk mengisi Bukue Tamu Berkas permohonan
Berkas permohonan belah diperiksa
yang telah di agenda
» Melavani Keperluan Tamu Mempersilahk
an Tamu
| sesuai dengan
keperluannya
o |
2. | Menerima berkas / bahan | Berkas Permohonan | 3 menit | Berkas Permohonan
keperluan tamu untuk yang telah dikoreksi di antar ke meja
|| dilanjutkan ke staf seksi, sub bag Kasubag.
i sesuai dengan kebutuhannya
| untuk proses selanjutnya
' 3. | Menerima kembali bahan ! Berkas permohonan | Smenit | Berkas permahonan
| | keperiuan tamu yang telah yang telah dikoreksi sudah di paraf
diproses untuk diserahkan
kembali kepada Tamu
4. | Menandatangan Berkas / Bahan o o Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan
Keperluan Tamu yang, telah di paraf sudah di
- tandatangani
| 5. | Mendistribusikan berkas Berkas permohonan | 3 menit | Berkas telah =
| permohonan kepada vang é yang sudah diterima oleh Staf
' bersargkutan ditandatangani dan didistribusikan







| 411 /S0P-BPBD/V /2025

Nomor SO
Tgl Pembuatan | 15 Me 2‘[]15
' Tel Revisi =
._TEI Efekiif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN o
Mama SOF

| Dasar Hukum : |

_Kr.rll:fkul Pelaksana :

1 Lrn.h;g-l..-nimg MNomar 25 Tahun XN tnﬂimg T"t]aumn Pullik,

2  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 wentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tabun
2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana trlah diubah brberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Neomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomer 58, Tambahan
Lembaran MNegara Republik Indonesia Namor 5679);

3, Perataran Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 mahun 2012 tentang Pedoman
Pensvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

4. Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulauan Selavar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulasan Selavar Momor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Daeralg

5 Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tertang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

i Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
jenisnya

2. Menguasai Peraturan Standar Pelayvanan
Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
Sederajat

Il::hrhmn

Peralatan Perlengkapan ;

'1. SOP Pengusulan BPJS 1. Buku Agenda
I Z Kmpuh‘:r
3.
4. Han:lu;k Eksternal ﬂ‘.:r.j;up data)

Jika pmnedu.rmn persyaratan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan
Pelavanan

1. Membuat Rencana jmdwn! Pelaks. Pelayanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

PNS yang | Staf Sub
bersangkutan | Bagilan

Kelengkapan

Wakitu

1.

'| Menyiapkan kelengkapan
berkas

Menyverahkan berkas
telah dinyatakan lengkap
untuk diantar langsung ke
kantor Badan

Kepegawaian Daerah

 Surat Pengantar dari

Camat dengan lampiran

sbh:

a. Foto Copy SK CPNS
yang dilegalisir

b. Folo Copy SK PNS
yang dilegalisir

¢. Foto Copy SK terakhir

d. KP4

&, Foto Copy KTP

t.  Mengisi Formulir

Output

Ket.

30 menit

Dokumen
Berkas

Lengkap

=

Berkas Mermohonan Masuk
dan Buku Agenda
{

5 menit




- il [ Nomor SOP | 412/S0P-BPBD/ V) 2055
Igl Pembuaatan | 15 Me 2025
Tyl Revisi -
Tgl Efekctif
Disahkan oleh BPBD,
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN . .
MNama 50 |

Dasar Hubkum :

e

| Kualifikasi Pelaksana -

1

.|

F

A

4.

5

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik;

Undang-Undang Namor 23 Tahun 20114 tentang Pemwerintahan Derah (Lembaran Negara Repuldik Indinesis Tahun 2014
Nomar 244, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5587) ecbagaimana telah divbah beberapa kali dan
terakhir dengan Undang-Undang MNomaor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
24 tentang Pemerinishan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahon 2015 nomor 58, Tambahan Lembaran
Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 fahun 2012 tentang Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prossdur Administrasi Femerintahan;

Peraturan Daerah Kabapaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Perahiran Daerah
Kabupaten Kepulavan Selavar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Dasrah;

Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomaor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

1. Mampu mengklasifikastkean Surat menurut
prrasrya

4. Menguasai Peraturan Standar Pelayvanan
Publik

| 3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
Sederajat

Serta Tata herja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar;
Keterkaitan - Peralatan Perlenglapan :
1. SOP Pengusulan Karpeg | 1. Buku Agenda
| 2 Komputer
[ 3. Kertas
| 4. Hardisk Eksternal (backup data)
1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelavanan |

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan

Felavapan

| 2. Menyimpan Berkas Dalam Rax Arsip




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

PNS yang Staf Sub
bersangkutan Bagian

Kelengkapan

Wakitu

Output

Menyiapkan kelenghkapan
berkas

Surat Pengantar dari Camat dengan
lampiran sbl:
a. Foto Copy SK PNS yang
dilegalisir
b. Foto Copy Kartu Keluarga
c. Foto Copy KTF Pemohon dan
gannya
d. FotoCopy Akte kelahiran Anak
tertanggung
e Pas Foto Pemohon dan
tanggungan
. Mengisi Formulir

30 menit

Dokumien
Berkas
Lengkap

Menyerahkan berkas
yvang telah dinyatakan
lengkap untuk diantar
langsung ke kantor BPIS

Berkas Permohonan Masuk dan Buku
Apgenda

5 menit




Moo SO

413/ SOP-BPBD/ V/ 2025

jg! IFembuatan

15 Mei 2025

'EE'I Fiiaad

1&' Efektil

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

_Hi;mq '.:'-{".il‘ o

i 1959001 1 o2

""I-IP_

l*ln}ruuumn Daftar Urut Kepangkatan

Dasar Hukum ;

Kualifikasi Pelaksana

1
2

4

5

Unclang-Undang, Nomor 25 Tahun 2009 tentang, Pelayanan Publik,

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang, Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesla Tahun
2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) scbagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Neamor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 wntang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negars Republik Indonesia Tahun 2015 nomar 58, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang, Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Dacrah
Kabupaten Kepulavan Selayar Nomvor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah,

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomeor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fangsi Serta Tata Kena Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar;

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
JETS Ty

2. Menguasai Peraturan Standar Pelayanan
Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau

Sederajat

| Keterkaitan : Peralatan Perlenglkapan ;
1. SOF Penerbitan DF3 1. Buku Agenda

1. Komputer

3. Kertas

4. Hardisk Eksternal (backup data)

i Perin

FPencatatan dan Pendatzan ;

Jika Pmu-dur dan persyaralan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran lugas-tugas Administrasi dan
| Pelayanan

1. Membuat Fencana Jadwal Pelaks. Pelavanan
2 Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku Kel
Uraian Prosedur = I =
Kepala Badan K*";iﬁ“" 5:: ;.‘:"’ Kelengkapan Waktu Output
- Mengumpulkan foto | foto copy SK CPNS, | 30 menit | Dokurmen
| fu,]‘g.ii E::ms,ﬁcm @ ir:m;k Eii Berkas Lengkap
E‘[HII.E}C a
5 }rmi;hu, Sontifiat T::;?:;:ir, Sertfikat
| Diklatyang pernah I Diklatyang pernah
diikuti, Foto Copy ditkuti, Foto Copy
ljazah Pertama dan ljazah Pertama dan
Terakhir semua PNS Terakhir
- Mengetik DUK PNS Dokumen berkas DUK PNS telah
sebagaimana data lengkap diketik
terkumpul
- Mencetak DUK FNS DUK yang telah Buku Manual
diketk DUK
: i - Menerima, mengoreksi 4 DUK ya ng telah 5 menit
| berkas DUK yang telah dicetak
| dicetak
. Memparaf berkas DUK
PNS
Menandatangani berkas DUK yang telah 2 Menit
DUK vang telah di paraf diparaf 1
- Membuat pelaporan Buku Manual DUK 5 menit DUK
DUK ke BKPFD : dilaporkan ke
apabila ada perubehan | BikRD
pangkat PNS dan
Mutasi PNS
- Mengarsipkan o




fe—

[ Nomor SOP
_Igll I‘rmhulin

| H14/50P-BPBD/ V/ 2025

TE Revisi

15 Mei 2025

Tgl Eiekni -
[eahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Marma SO

| Penerbitan Dr:*,fsxr

Dnur Hukum :

| Kualifikasi Pelaksana :

z

5

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2N | hﬁu’nﬂf‘ph\ anan Publil,

Undang-Undang Nomor 2V Tahun 2014 tentang Penerintaban Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun
214 Nomaor 244, Tambahan Lembanan Negara Bepublik Indonesia Nomor 5587) schagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang Undang Nomar 9 Tahun 2015 tentang Perubaban Kedua atas Undang-Undang Neomer
I3 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 nomor 58, Tambahan
Lembaran Megara Bopublik Indonesia Momior 5679);

Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrast Nomor 35 tahun 2012 tentang, Pedoman
Penyusunan Stamdar Operassonal Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulavan Selayvar Momor 4 Tabun 2020 tentang Pernbentukan dan Susunan Perangkat Dacrah;

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kena Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulavan Selavar;

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
jeTusnya

2 Meonguasai Peraturan Standar Pelayanan
Pubdik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau

edderagat

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengusulan Bahan Kenaikan Pangkat dan KGB 1. Buku Agenda
2 SOF Pengarsipan 2 Komputer |
3, Kertas
4. Hardisk Eksternal (backup data) |
Penngatan : Pencatatan dan Pendataan |
Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
Pelayanan 2 Menyimpan Berkas Dalam Rak Arap

e

— —




bersangkutan)

Pelaksana Mutu Baku
Uratsn Prosadur :‘ u:l::l Mejabat Staf Sub PNS Yang Kelengkapan | ks Output
F:inill.i Penilai Hag, Bersangkutan
| Membuat Draft susunan o B ' | DraftSusunan | 30menit | Draft Susunan
kerja Pegawai (PNS yvang kerja pegawai kerja pegawai
1. Mengehik Draft Difalt sustnan | 30 menit | Draft susunan
A i b eioh Al
i = | Ir i 9
Senst, Denlivien diseleksi oleh PNS
E'?"l“ Susanan yang bersangku-
Kena Pegawai tan
2 Buku catatan |:
penilaian perilaku
l I'N5, penilaian |
pegawai
3. Menerima dan
menveleksi semua
Diraft vang telah
diketik (PNS yang
bersangkutan)
Setelah berkas dinyatakan Draft susunan 5 menit | Berkas yang telah
lengkap, disjukan ke kerja pegawai diketik
atasan langsungnya untuk r._’| | :::hdﬂf;i |
mmﬂm C— ¥ oleh PNS yang
| Kualitas/Mutu (PNS yang bersangku-tan




4. | Menenma dan mengisi Nilai " Berkas vang | 5 Ment | Nilah Kualitas/
Kualitas / Mutu pada format i telah diketik Mutu telah diisi
Penilaian Capai Susunan
Kerja PNS | e

. | Mengetik Nilai telah Nilai Kualitas | 3 Menit | Nilal kualitas/

’ 2 IS JMutu telah mutu telah diketik
diberikan oleh atasan ' diisi
langsung (Nilai kualitas / |
Mutu) pada formal penilaian
Capaian Susunan Kera PINS B N

™ f"‘!EP:EI'IHh“ format bahan - Format catatan | 5 Menit Format catatan
catatan penilaian perilaku FP:II[:iTI"NS I FI:;II“;"““ perilakuy
' NS Kepada atasan langsung pi. i
untuk ditandatangani -
7. | Menandatangani buku Buku catstan | 3 Menit | Buku catatan
o . ilai ilaian perilaku
catatan penilaian p!'n.'ln]m ;ﬂiﬁ;ﬁnPNS m “uhp-m
PNS (Pejabat Penilai) ditandata-ngani
& | Mengajukan penilaian Format 3 Menit | Format Penilaian
' prestas: ket ! L Penilaian prestasi kerja PNS
b !rilnglm: oo i prestasi kerja diajukan ke pejabat
o PNS atasan langsung |
9 | Menandatangani penilaian Format 5 Menit E:;laﬁu?sprum
| | PR, | b ditandata-ngani
| | atasan Langsung) | Eﬁm kenja gani
10. | 1. Menandatangani Penilaian 10 Menit | Penilaian prestasi
' penilaian prestasi | restasi ker] kerja PNS telah
| ey | !F:NS t:el:?]fl‘mlL df::dmngam
ERISIERE yang Ci_‘i ditandatangani oleh PNS yang
| bersanglutan) jabat atasan bersanghu-tan
pepa |
| 2 Mengarsipkan ) | langsung ,




Nomor SOP 415/50P-BPRD/ V/ 2025 -
Tel Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi :
Tigl Efekti
Dhsahkan aleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Mama SOF

—

[DasarHu]:um:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Rl Nomor % Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat PNS

2 Peraturan Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomaor 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

3. Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulavan Selavar Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar Nomor 4 Tehun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulavan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah:

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
JENISNVA

2. Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana 51

5. Mempunyai Kemampuan Dasar entang Aturan

5. :Eratu..ﬂn Bupati Kepulauan Selayar Nomer 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan I‘.'Jrgfniﬁui.. Tugas dan 6. Em;fﬂ:nnum s il
| ungsi Serta Tata Kerja Badan Penangeulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar; PeE
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
3. SOP Surat Pengangkatan 1. Buku Agenda
4. S0P Kenaikan Pangkat 2. Komputer
3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Tinta

!Feﬁng;tan:

Pencatatan dan Pendataan :

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan dikabulkan

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2 Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku !
raian Prosedur Kepala la Sub | Staf Sub -
: pacan | Sekeetars | “TEE | “pagian Kelengiapen Waka | Oupw K
: m::;::\l‘qiulhn Bahan » Fote copy Surat Keputusan dalam Elerh
Administrasi Pegawai ) pangkat terakhir Dok
Negeri Sipil sekaligus . En!n copy Surat Keputusan dalam s
menelit dan jabatan terakhir i
menylapkan berkas- » Folo copy surat pemberitahuan kenaikan g
Yierkin mbagal mehrat gaji berkala terakhir H""-:
untuk kenaikan pangkat » Foto Copy kartu Pegawai 30 Dokumen :';'l
» Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan | menit | Berkas Lengkap | .-
(D3] terakhir dengan nilai rata-rala | elilen
cukup shap
s Foto Copy SK. CPNS dan PNS m
» Foto Copy Konversi NIF Baru ?;ns
| « Surat Keterangan Tidak Pernah Dijatubi Bl
j Hukuman Disiplin fﬂ
Permohonan
b, Membuat Surat Usulan » Surat Permintaan Kenaikan Pangkat 15 Eenaikan
Kenaikan Pangkat « Data Administrasi Pegawai menit | pangkat telah
| | dibuat
| Menerima usulan Kenaikan
Pangkat vang dibuat oleh
Kasubeg Umum dan _|j i Berkas Usulan
2 | Kepegawaian untuk diteliti Berkas Usulan Kenaikan Pangkat et | dibawah kepada
sekaligus di paraf dan Pimpinan
selanjutnva disampaikan
kepada Kepala Badan I
[ - ks sl
3. | sudah diteliti/ diperiksa l o=k Dulmioen Poghlete. |0 '
| aleh Sekretaris untuk o e mﬁ:ﬂ;ﬂ

| ditandatangani




Mengirtm Surat Usulan Berkas Usulan
Kenaikan Pangkat dan i Berkas usulan telab disetujui pimplaan 5 menit | diterima oleh
Lampirannya serta staf
mengarsipkan




[ 416/S0OP-BPED/V/ 2025

Mimnor S0P : A -
Tgl Pembuatan | 15Mei 2005 — ]
Tgl Revisi. =
Tl Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH Ol st
SEKRETJ‘!LRL'!LT = !'-"Ll'-"':" F 2
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SO Pembuatan Surat Tugas
Kualifikasi Pelaksana :

Dazar Hokum ;

I.
i

3

4

5,

Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; )
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2074 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun
2014 Namor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Nomor 23 Tabun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 33 tahun 2012 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operastonal Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomer 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selavar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangikat Daerah;
Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

1. Kasubag Umum dan Kepegawaian

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun
Peraturan Perundang Undangan

3. Memahami Kegiatan yang akan dibuatkan Surat
Tugas

4. Mengetahui Format Surat Tugas dan SFFD

5. Pendidikan SLTA atau sederajat

| Peralatan Perlengkapan :

Keterkaitan :
1, GOP Pencairan Dana
2 S0P Pemberian Momor

3. SOF Pengarsipan

1. Pulpen 4. Buku Agenda
2. Komputer 5. Printer
3. Kwitansi

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan : : .
Jika Surat Tugas tidak ada maka perjalanan dinas bisa bermasalah

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




, I"elaksana ‘ Mutu Baku
| E—— = - = Kel
Uraian Prosedur ' |
 Kepala .| Kepala Sub | Staf Sub
Badan Sekretaris Bagian Bagian Kelengkapan | Wakiu | Output
| ;) s Perintah : Surat Tugas untuk
Kepala | : Kepala BPFBD
Membuat konsep Surat . BPBD | oo | Surat Tugas telah dibuat | ;.0 1atangani
L Tugas | *  Surat oleh .
Masuk Bupati /Sekda / Asi
shef
Mengetik surat tugas : : Surat Tugas telah '
S yang sudah ) p _ Surat Tugas | 10 menit diperiksa |
Menerima dan |
' . Surat Tugas telah
3 | mengoreksi naskah surat l_":| Surat Tugas | 5 menit R, gas |
tugas vang sudah dibuat
Menerima dan memaraf : Surat Tugas telah
| e Ea
1 Surat Tugas Surat Tug 19 : diparaf
Mengantar Surat Tugas
|5 | ke ruangan Kepala BFBD i—l Surat Tugas | 5 Menit E1l.1ratanugas telah
untuk ditandatangani : dipar
1
Menandatangani Surat > Surat Tugas telah
| 6. Tugas <\/\ Surat Tugas | 5 menit Fiaride ;
Mendistribusikan Surat
7 | Tugas yang telah St Toess |10 Mt Surat Tugas yvang telah
ditandatangani kepada e ditandatangani
| bersangkutan




Momor SOF 417 /50P-BPBD SV /2025
| Tg) Pernbuatan | 15 Mei 2025 B
Tgl Revisi
Tgl Efeltid
Disahkan oleh I
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGCGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT | %2 by S )
| SIS 6 199101 1 002
S5UB BAGIAN_-UMUM DAN KEPEGAWALAN Nama5oP 1 iazaan Kendarsan Diiss Grosinpiunal
[asar Hukum ; e Kualifikasi Pelaksana :
1.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah {Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun jenisnya
2014 Nomor 244. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa | 2 Menguasai Peraturan Standar Pelayanan
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomaor Publik

4.

I3 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 namor 58, Tambahan
Lernbaran Megara Eepublik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pernerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayvar Nomer 4 Tahun 2020 tentang, Pemibentukan dan Susunan Peranghat Daerah;

3, Menguasai Alur Persuratan
4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
Sederajat

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Benwana Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Anggaran 1. Buku Agenda
2. SOP KIR 2 Komputer
3. Kertas
4, Hardisk Eksternal (backup data)
Peringatan ; Pencatatan dan Pendataan :
lika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
Pelayanan 2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




TPelaksana o ,lr M“hl B_‘.'k“ - ]
e =7 ' Ket.
Uraian Prosedur Kepala Kepala | Staf Sub Kel Waktu Output
Badan Sekretaris Sub Bagian | Bagian elengkapan tpu
Mendata kendaraan dinas » Daftar jenis-jenis
operasional dimasing-masing kebutuhan barang | 5 menit Eumrn Berkas
pengguna gae

a. Mengusulkan kebutuhan Berkas Permohonan Permohonan Surat
pemeliharaan kendaraan Dinas j Masuk dan Buku telah di agenda
Operasional Agenda

; kas ohonan

b. Menerima, mengoreksi berkas Berkas permohonan | o, | Berkas perm

vang telah diklasifikasi vang telah di agenda tedah diperiksa
; ; e kas Permohonan

Menerima sekaligus memverifikasi A Berkas Permohonan Den

berkas permohonan yang telah . |3 menit | diantar ke meja

dikareksi Fang yang telah dikoreksi it

Menyetajui berkas permohorian . R\‘ h Berkas honan

: Berkas permohonan ; permao
untuk dibavarkan sesuai </ yang selah dikareksi Smenit | ok di paraf
kebutuhannya

¥ Berkas permohonan

Menerima persetujuan dari Kepala Berkas permohonan | o o | g g

Badan untuk direalisasikan vang telah di paraf teiriclsbuigaia

e herkis Ferastujtan Berkas permohonan TLr

pemeliharaan kendaraan Dinas (_I_l_) yang sudah 5 o B:hkﬂ;;;:iah diterima

untuk diserahkan kepada Siiandate . [

Bendahara Pengeluaran




418/SOP-BPBO/ V/ 2025

’ -=.:-r;.'.=a.l|.l‘5;'l_-!‘.";'-!." =13 99101 | “ﬂ'zi ;

- MNomor S0P
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Ri:j'i:-l .
Tgl Efektil
Drisahkan oleh {
[y
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR .
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH \
SEKRETARIAT ¥y
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN e
| Nama S0P

Pemeliharaan Gedung Kantor

Drasar Hukum :

Kualifikasi Pelakeana ;

1  Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang, Pelayanan Pubdik;

1 Undang-Undang MNomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik [ndinesia Tahun
204 Momor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah divbah beberapa
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomaor @ Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Repablik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan
Lermbaran Megara Bepublik Indonesia Momor 5679);

3. Peraturan Menteri Pendavagunasn Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pererintahan;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayvar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulavan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrak;

5. Peraturan Bupati Kepulavan Selavar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organdsast, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penangpulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar:

1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
jenisnya

2. Menguasai Peraturan Standar Pelayanan
Publik

3. Menguasal Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau

Sederajat

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOF Anggaran 1. Buku Agenda
Il SOT kIB 2 Komputer
3. Kertas
4. Hardisk Eksternal (backup data)
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan 1. Membuat Rencana [adwal Pelaks. Pelayanan

Pelayanan

2, Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




A Pelaksana ) B _I‘IbIMl_ku B
; ' | Ket.
Uraian Prosedur Kepala Kepala Staf Sub
; Kel Waktu Crutput
Badan Jekmenls Sub Bagian | Bagian elenghapan w
1. | Mendata Kebutuhan Pemeliharaan | ‘» Daftar jenis-jenis i
Gedung Kantor kebutuhan barang > menit Dokuney
Lengkap
i e i -
=
a. Mengusulkan kebutuhan Berkas Permohonarn
pemeliharaan Pemeliharaan Masuk dan Buku ey
| Gedung Kantor | Agenda L
a. Menerima, mengoreksi berkas Berkas permohonan B Berkas permohonan
vang telah diklasifikast vang telah di agenda telah diperiksa
3. | Menerima sekali ifikasi Berkas Permoho
! gus memverifikasi 3 | nan
berkas permohonan yvang telah Berkas Permohonan | 5 poniy | di antar ke meja
dikoreksi prig Telidalibeaid sekretaris
4. ¥ =3 r
ME“}"E'h_‘I“l_bE"I‘E PE““'”'l_ wonan “‘\\ Berkas permohonan | Berkas permohonan
untuk dibayvarkan sesuai lah dikoreksi 5 menit dah di
kebnotubmmnya vang te ore su i paraf
5 | Menerima persetufusn dari Kepala ’ Berkas permohonan | o mﬂﬂd‘h““dﬁe'"‘”'”“‘"
Badan untuk direalisasikan yang telah di paraf Sl gt
f. | Menerima berkas persetujuan
pemeliharaan Pemeliharaan (__'_j E::.ka:ur:;;‘mnmmn [ o— Berkas telah diterima
Gedung Kantor untuk diserahkan bl e aleh Staf
kepada Bendahara Pengeluaran




- | Nomor SOP | 419/SOP-BPBD,/ V2025
| Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025 N
Tgl Revisi 5
Tgl Efektif 01]
Disahkan oleh £ FLAKSANA BPRD,
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR K
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH \k’
SEKRETARIAT AHMAD-ALIEFY ANTO, MM, Py
SUB BAGIAN UMUM DAN KEFEGAWAIAN : SN 159101 102
| Nama SOP Pemeliharaan Peralatan Gedung Kantor
| Dasar Hukum : K.ualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 1. Mampu mengklasifikasikan Surat menurut
2  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indinesia Tahun jBnisnya

2014 Nomaor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa | 2. Menguasal Peraturan Standar Pelayanan
kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Momar Publik
13 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 nomor 58, Tambahan

® _ 3. Menguasai Alur Persuratan
biurshiiens Fhuggiva BBl 1k omdete. Nasul HETY); o 4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
3. Perataran Menteri Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomer 35 tahun 2002 tentang Pedoman Sed i
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; eraja

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selavar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahon 2020 tentang Pembentukan dan Susanan Perangkat Daerah;
5. Peraturan Bupati Kepulavan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penangpulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulauan Selavar;

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Anggaran 1. Buku Agenda
2. SOPKIB 2. Komputer
3, Kertas
4. Hardisk Eksternal (backup data)
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan ;
| Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks, Pelayanan

Pelayanan 2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




i Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala I Kepala Staf Sub ! Ket.
Badan Seloetaris Sub Bagian | Bagian R rgkapn | Wkl Output
1. | Mendata Jenis Peralatan Gedung | Daftar jenis-jenis
Kantor kebutuhan barang | 5menit | Dokumen Berkas
! Lengkap
1* Me lkan kebutuha _ -
a. Mengusulkan tuhan Berkas Permohonan
pemeliharaan Pemeliharaan * Masuk dan Buku | Fm i
Peralatan Gedung Kantor Agenda telah di agenda
b. Menerima, mengoreksi berkas Berkas permohonan . Berkas permohonan
| 3 vang telah diklasifikasi yang telah di agenda — telah diperiksa
* | Menerima sekaligus memverifikasi y Berkas Permohonan
berkas permohonan vang telah Bemafeﬁ":ihm 3 menit | di antar ke meja
dikoreksi FE & sekretaris
4 Menyvetujui berkas permohonan
| untuk dibayarkan sesuai ¢ Berkas permohonan | o B-:rdl;r permohonan
kebutuhannya vang telah dikoreksi | 8 di paraf
% | Senerioa persetujnan dari Kepala Berkas permohonan | o Hﬂdﬁhﬁ E"m“““‘“
Bad tuk direalisasikan | meni su
an un vang telah di paraf andatangani
. | Menerima berkas persetujuan
pemeliharaan Pemeliharaan i Berkas permohonan :
| Peralatan Gedung Kantor untuk (-_‘__j vang sudah Smeci | Desies telsh dilerima
diserahkan kepada Bendahara ditandatangani o
| Pengeluaran l




Nomor SOP | 420/SOP-BPBD, V/ 2025
Tgl Pembuatan | 15 Mei 2025
Tgl Revisi
Tgl Efektif
' Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Ba
Nama SOF I'mﬁnhmm Barang Inventaris Kantor
(Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana ;
1. W Humur 64 Tahun 2013 tentang Penempatan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akruad Pada | 1, Hampu mengklasifikasikan Surat menurut

L Permendagri Nomor 1% Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah;

3. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahoan 2002 tentang Pedoman |
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Femetintahan;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Momor 4 Tahuon 2022 wntang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah;

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penangpulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulavan Selavar;

]'E’!.'I.H'.il'l} =8

| 2. Menguasai Peraturan Standar Pelayanan

Publik

3. Menguasai Alur Persuratan

4. Pendidikan pelaksana minimal SLTA atau
Sederajat

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
1. 50F Anggaran 1. Buku Agenda
2. 507 KIB 2. Komputer
3. Kertas
- 4. Hardisk Eksternal (backup data)
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika prosedur dan persyaratan tidak mppnul‘u maka terhambatnya kelancaran tugas-tugas Administrasi dan
Pelayanan

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Pelayanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




_ Pelaksana - Mutu Baku
T Ket.
Uraian Prosedur Kepala Kepala | Staf Sub lengkap Waktu Output
Y R [ Bagian | Bagian BRI apAD utpu
Surat masuk, lembar Surat sudah di
Menerima Surat Peminjaman disposisi dan buku | 5 menit | agenda dan diberi
= - | s agenda !l lembar disposisi
Memeriksa dan goreksi sural Surat peminjaman ., | Surat peminjaman
Pequ'r;_;mn i S :.:I dan Buku Agenda = Ml telah di agenda
Menerima sekaligus memparaf ¥ Surat pemin Surat peminjaman di
f PEH"I.I“]EII'H.I"I d %
rat an vang telah . . | 3 menit | antar ke meja
ok E_ | yang telah di koreksi it e
‘ -
Mendisposisi surat peminjaman k‘\_ Surat peminjaman 5 " Surat peminjaman
yang telah di paraf yang telah di paraf MEA | sudah di paraf
Menerima disposisi dari Kepala Sural peminjaman Surat peminjaman
Badan untuk direalisasikan yang telah di disposisi Smenit | udah di disposisi
Menyerahkan Surat peminjaman ?:n:t mﬂ:ﬂm %Ttrmm}amr:h
vang sudah disposisi ke pengurus ; 3 menit telah diterima o
J berang Ej di antar ke pengurus Ghaf




[ Nomor SOP | 421/50P-BPBD/V/2025
Tgl Permbuatan | 15 Mel 2025
Tgl Revisi -
: Tl Efektf | 01 Jund3/d
7 Disahkan oleh s
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR 11&4
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH \(
SEKRETARIAT ' e
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN TOBT26 199101 1 002
Nama S0P Pemeliharaan Sarana dan Prasarana
| Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
' 1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 1. Kepala Unsur Pelaksana

tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/ Daerah;

2 Sekretaris Badam

2 Peraturan Kementerian Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Baran Milik Daerah; 3. Ka Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparstur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tenteng 4. Penata Laksana Barang Terampil
Pedoman Pervasunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
4. Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauvan Selayar Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan Sasunan Perangkat Daerah;
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Kepulavan Selayar;
6 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2024 tentang Standar Harga Barang dan Jasa Lingkup
Pemerintah Daerab;
K.eterkaitan : Peralatan Perlengkapan : S
1. SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar 1. SIM Barang
_ 2, Komputer
I Peringatan : Pencatatan dan Pendalaam :

3. Apabila SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasana tidak disusun, maka sarana prasaraa yang tidak dirawat akan
rusak




. Pelaksana ) ~ Mutu Baku -
Fenala Wsoaii Ket.
Uraian Prosedur Laksana P Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output
Sub
Badan Bagian Badan Pelaksana
Terampil | Bi
Menyusun Renacan Kerja { :] 15 ¢ | Rencana Kt
Melakukan Penginputan data Data Kebutuhan I
Kebutuhan dan Pemeliharaan 30 Menit | Pemeliharaan Sarana
sarana dan prasarana dan Prasarana
Menginvestarisasi sarana dan £ E::;?:;aamﬂjan :
prasarana yang akan dilaksanakan 60 menit | L IF i
T _l Pemeliharaan
Melaporkan Hasil Inventaris
Sarana dan Prasarana Kepada Ka. 60 menit | Kesepakatan
Sub Bagian dan Sekretaris
y : Laporan Hasil
Menerima Laporan Hasil '—l . PO
i 5 menut Inventaris Sarana
Inventaris Sarana dan Prasarana dan P i
¥ Kesepakatan
o 180 Pengelolaan
Me
lakukan Rapat Koordinasi it . arair
dan Prasarana
Menyusun Daftar Kebutuhan : : dE aftar Kebutuhan
Pemeliharaan Sarana dan 60 menit an Pemeliharaan
Sarana dan |
I TASATATE
Prasarana o
Menentukan Skala Prioritas Prioritas Kebutuhan |
Kebutuhan Femeliharaan Sarana 3 menit | Pemeliharaan Sarana
dan Prasarana dan Prsarana




Ih’l::ﬂjﬂ Pemelihar 60 Menit | Gedung. Kantor
an Pemeliharaan

10.

oo el ninling 60 Menit | Dokumen

Palaksanaan Pekerjaan




R

SOP BIDANG PENCEGAHAN DAN
KESIAPSIAGAAN

Peninjauan Lokasi

Pemangkasan Pohon

Pembuatan Rambu Jalur Evakuasi
Pemasangan Rambu Jalur Evakuasi

. Penyediaan Peralatan Perlindungan dan Kesiapsiagaan Bencana

. Bosialisasi Kebencanaan



PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

~ Momor S0

A48 [SOP-NPRIOY2025

| Tgl Pembuatan 15 Mei 2025
Tgl Revisi =
Tgl Efekiif
Disahkan oleh
NIP, 19700726 199101 1 002
"~ Nama SOF Peninjauan Lokasi —

Pemangkasan/pencbangan prhon yang

berpotensi terjadi bencana

[Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Momor 24 Tahan 2007 tentang Penanggulangan Beooana,

2. Peraturan Pemeriolah Momer 21 Tahun 2008 Tentang Penyelenggarsan Penanggulangan Bercans;
3. Persturan Mester Pendayagunaan Aparatur Megara dan Heformasi Birokrasi Momor 35 tabun 2012 iestang Pedoman Pemyusunan

Stamdne Operaséonal Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Bencarm Diaernhb;

Peraturar Pemerintzh Dalam Megeri Nomor 46 Tahun 2008 Tentang Pedoman Drganisasi Dan Tata Kerjo Badan Penang gulangan

5. Peraturan Dwersh Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor B Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Persanggulangan Bencana;

6, Perntursn Dacrah Kabupaten Kepulausn Selayar Momor 4 Tabun 2022 fentang Penubaban ates Pernburan Daersh Kabupaten
Kepalauan Selayar Womor 4 Tahan 2020 1eniang Pembentukan dan Susunan Peranglest Daerah;

7. Peraturan Bupati Kepulsuan Selayas Momor 10.A Tehun 2020 tentang Petumjuk Peloksansan Peraturan Deersh Kabupaten
Kepulsan Selayar Momor 8 Tahun 201 % ientang Penyelengparan Penanggulangan Bencana;

B Persturan Bupsth Kepilauan Selayar Momor 142 Tahun 2021 enling Eediduksn, Susmman Organisasi, Tugns dnn Fungsi Seris

=]

PR

Temmmmpil

Mdemuhami kegintan vang ascsn ditinjaw

Tazn Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daersh K K Selavar,
Keterkaian : Peralainn Perlenghkapan :
1. Pengurargan Risike Bencans Akibal Cusea Eksirim . Kamern
2. Kendaman
Peri H Pemeatnien dan Perdaman |
Apabila peninjaunn lokasi ti<ak diaksanaksn maks dalsm Peranpgulangan Bencana tidak dapat berjnlan efekil

| Membuat Laporan Feaingnan




Plli‘.;il'la

Ket.
Uraian Prosedur o
g Sokretari Pk Pajabat Staf Kelengkapan Walktu Output
Badan * | Bidang | Fungsional g
1| Memerintahkan . - Laporan Kejadian Dari | 15 menit | - Kendaraan
peninjawan Lokasl Desa [ Kelurahan (Transportasi)
Pemanglkasan ; = Surat Perintah
2 Menyiapkan  kendaraan I - Kendaraan 15 menit | - Lokasi Kejadian
[Transportasi) (Transpertasi]
3. | Menuju Tk Lokasl 1 - Lokasi Kejadian 1 2am Laporan
Kejadian lj peninjauan
&, Melaporkan Hasil ! Liﬁrnn_peninﬁﬁn 15 Menit | Laporan
Peninjauan Lokas!
5 | Melaparkan Hasil Laporan Pemangkasan | 15 Menit | Perintah
peninjauan Lokasi ¥ Femangkasan
B, Memerintahkan kielaksanakan 15 Mienit | Perintah
Pelaksanaan pemangkasan Femangkasan Dikaksanakan

dan Diarsipkan




Nomaor S0P il
Tgl Pembunian
Tg! Revisi

449 /SOP-BPBDVY/2025

IS5 Mei 2025

Tyl Efektif

0] _Jeni 2025

[risahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

MNama SOF

D Huboum ;

Undang-Undang Namor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulgngan Bencana;
Peratisan Pemerintsh Momor 21 Tabus 2008 Tentang Penyelenggaraan Penanggulangan Bencana;

|
"
3. Peraturnn Menteri Pendiyaguaan Aparsiur Megarn dan Beformasi Birokrasi Nomar 35 miumn 2012 fentang Pedoman Penyasunan |3, Terampal
Stander Operasional Prossdur Adminisirasi Pemerintshar; (4, Memahbami kegision yang akon dibistkan
4 Pgﬂ;;umPwmnﬂmﬁqurlHWﬁijmrmmeMTMHm!mmw Sort Tugos
Bewosss Dearile 5, Mampu Bekerja Schagai Tim (Tim Work)
5. Peraturan [heral Kabupsten Kepulsuan Sclayar Momor 8 Tahun 2009 tentang Penyelenggarasn Penanggulangan Bencans;
&, Perntume Duerab Kabupaten Kepulsuon Selayar Momor 4 Tahun 2027 teniang Perubahan #ias Peraturan Dwerah Kabupaten
Kepulman Selayar Nomor 4 Tshun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah;
7. Permumn Bupatl Kepulausn Selayar Momor 10.A Tabun 2020 wntsng Petanjuk Pelaksanaan Persuran Dacrab Kabupaen
Kepulmun Selayar Nomor & Tahun ZH% wentang Penyelenggaraan Penanggulangan Bencans;
B Peransran Bupati Kepulassn Selayar Momor 142 Tahun 2021 tentong Kedudukan, Susman Organisas, Tugas dan Fungs Serts
Tatz Kerja Badan Penenggulengen Rencana Daeral Kabupetes Kepulsuan Selxyar.
K eterkaitan ; . Perlaian Perlengkapen -
1. Pengurangan Resiko Bencany Akibal Cusca Eksirim = = 1. Mesin Chainshow
2. Tali

3, Tenggs




14, Adm potong
5. Kamern
. Kendarasn
Ferin . Pencatuian dan Pendatsan
Jilon pemangkasan pohon tidak dilsksannkan maka dapst memimbulkan bencana dan masyarskst kurang sman I. Tim Pemanpksssn




Pelaksana

Murtu Bakw
Uralan Prosedur 2 == Pejabat |
Kapa Kepala |
Badan Sekretaris e Fm::iunl Kelengkapan Waktu Dutput
1. | Memerintah  Persiapan - Liokasi Pemangikasan 15 menit | - Alat
Pemangkasan [: - Swrat Tugas | Pemangkasan
- Laporan Kejadian Dan | - Kendaraan
Dresa [ Kelurahan {Transgartasl)
- bderyiapkan Peralatan - Alat Pemangkasan 15 menit | - Peralatan
Permangkasan | - Kendaraan - Kendaraan
4 (Transportasi) (Transportasi)
A Menuju  Tiok Lokash - Peralatan 2 lam Titik Lk asi
Pemangkasan Ij:l | - | - Kendaraan Pemangkasan
(Transportasi)
4, Melakukan Pemangkatan L B} Titik Lokasi | 1 Hari | Lokasi  Kejadian
r Pemanghkasan Bersih (Aman)
5. | Mendokumentasikan Lokasi Kejadian 1715 Menit | Pelaksanaan
Pelsksanaan Pemangkasan Pemangkazan

Terdokwmentasi




— LW AL R L

18 Mei 2025

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

0 Juni Z025

195101 § 002

BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN Nama SOF

hluﬁul Hambu jalur Evakuasi, titik

kumpul, dan papan inflormasi bencana

Dinsar Hukum :

Kualifikasi Pelakzana -

Lndang-Undang Momor 14 Tahan 2007 senang Penangpuelangan Bencans;
Pemfumn Pemertatah Momos 21 Tehun 2008 Tentang Peny¢lenggeman Fenanggulangsn Bencana;

Memahami perstaren Perundang- ndasgan
Pemanppulanpan Bencana
Memiliki kemamguan Bersosialisss

i 4
3. Pemuren Menderi Pendoyegunaan Aparater Megas den Reformasi Bieokresl Momor 35 tabun 2017 testang Pefoman |3, Mergunssi operasional Media 1T { Ponsel, FIT)
Pemyusunan Standar Operasional Prosedur Administresi Pemeriniohan; 4, Memahami Eegistan yang akan dibuatkan Surst
4, Peraturan Pemeroiah Dalem Megeri Nomor 46 Tabun 2008 Tentang Pedoman Orponiansh Dan Taia Kerga Badan Tugas
Pepmnpgalangan Bencana Dserah; 5. Moampu Bekerja Sebagai Tim ( Tim Work §
5, Peraturan Daerah Kabupaten Kepalauen Selayar Nomors 8 Tahun 209 tentang Penyelenggaraan Penanggulangan Bencana;
6, Persiamn Daeral Kabupasen Kepolousn Selayar Moemor 4 Tehun 2022 tentang Perubaban ntas Perstuson Dageab Kabupaten
Fepulamn Selayar Womor 4 Tabus 2020 entang Pembentukan dan Susunean Perangkat Daembs
7. Peratemn Bupati Kepulassn Sclayar Momor 10.A Tahun 2020 werdang Petunjuk Peloksanaan Peraturan Daerash Kabupaten
Kepilasn Selavar Monsor & Tabun 2019 lemang Pesyelenggaman Penanggulangan Bencans;
£, Pershamn Bupati Kepalouan Selayar Momar 142 Tabum 2021 tentang Kedisdukan, Susuran Organisasi, Togas dan Fungsi Serts
Tada Kerja Badsn Penangpulangan Bencans Doerah Kabopaten Kepulasn Selayar
K etericaiten : Peralatan Perfengkapan
1. Alat Komunikasi
1. Pemusangin Fambu Jalur Evakuas| 2 Keras
3. Kompaier
4. Hardik Eksternal (backuap dala)
5. Pnnber
I E Pencatatan dan Pendstan -
Jikn penyediasn mumbu jaler evakuasi tidak tercalisasi moka miligas boncana di dsorah mewan boncans tidak begalan baik dan proses I. Membuat Laporon Kejadian

cvnkussl daps) hirpalan lambar ke lokas) ik kuimpia)

I




Pelaksana j
Muty Bakou
Ket.
Uralan Prosedur Pejabat = = - =
Pengada Kepa Selkrat Kepal
r Badan aris Bidang F'-'::ﬂﬂ' Kelengkapan Wakiu | Dutput
L. | Mengusulkan  Dokumen Dokumen DPP Ximenit | - Dokumen
Parslapan Pengadaan PP {:i
Z. | Menginput Rincian Paket i Rinclan Belanfa Pada | 30menit | - Dokumen
Belan|a ke aplikasi inaproc DPP rincian belanja
3. | Memverikasi Paket yang Rincian Belanja Pada | 20 menit | Dokumen Nota
ada di aplikasl Inaproc > CPP pesanan dan
Barita acara
pengadaan
Aambu lalur
Evakuasi
4, Melaporkan H il Surat  Pesanan dan | 30 menit | Pengadaan
Pengadaan Penyediaan Berita Acara  Serah Rl Jalur
rambu jalur evakuasi, titlk Terima 5:“;:'5“ Tutah
kumipul dan ramibu W
infarmasi bentana
5 | Pendokumentasiaan Hasil Paket Belanja 120 Rambu Jahur
pengadaanpempedisan % Menit Evakuasi _
rambu |alur evakuasi, titlk Terdokumentasi
kurrpul dan rambu

informasi bencana




[ Nomor SOP [ 45| SOP-BPRDVRS
| Tgi Pembuatan | 13 Mei 2025 =
TI.I Reowim L=
Tgl Efekuif |0 Jun
[izakkan ol=h
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH '
BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN |
Mama S0P l

[Dasar Hukum :

Im. H:-_'n:pl:nl;Pn_ L mdarvyar
Undang-| Indang Momor 24 Tubun 2007 tentamg Penanggulongsn Bencana | Proggalangs Rercan 5L

1.

2. Perniume Pemerintah Momor 21 Tahun 2008 Tenlang Penyelengparmsn Penangpulangan Bencans, I Memilin cemsmmen Serssliown

3. Peatunnn Meoteri Penclavagunasn Apersiar Megam dan Reformasi Birckresi Momor 15 obun 20121 teniang Pedoman |3 Memahomi kegistan yang akan dibustioan
Peryusinan Sumsdar Operssional Prosedur Administrasi Pemerintshin; Aurat tugas

4 Perntumn Pemerintah Dalam Meger Momor 46 Tahun 2008 Teniang Pedoman Organizasi Dan Take Kerjo Bodan 4 Mamnpu Bekeria Sebaga Tom (Tim Work)

Penanggulangan Bencans Daetah,

Peraturen Daerah Kabupaten Kepulmsan Selayas Mosmor 8 Tahun 2009 tentang Penyelenggnrsen Penanggulangsn Bencane

Perstume Diserad Eabapsien Kepulsuan Selayar Nomor 4 Takbun 2022 tepiang Perabahan ates Persiuran [Dagrah K esipaten

Fepulsasn Selayar MNomor 4 Tahun HI20 sentang Pembenukan dan Susunan Perangkal Daerak;

7. Peratumn Bupeti Kepulassn Scleyver Nomor 10A Tahun 2020 ienteng Petunjuk Pelabsanaan Peraturan Decrsh Kabupaten
Eepulmizn Selsar Momes £ Tabus 2019 wentang Penyelenggaraan Fenanggulangsn Bencann,
rmnmngpﬂ_mmuz Tehun 2021 seniang mmmsmmm hﬂhlm&m

g s

Taits Kerja Badan Persggibingsn Bencans Dasrah Kabupaten Kepalnuan Selayar, .
| Keterkastan = Peralssan Periongiapan . = 1
|.Pm;uuhmmfm-d.qnnhmndd-mnhmﬂumub¢m ! Alm Lommsniie
1 Kemdaran
[ S 4 Siiker Rumbu Jabur Evakiuni
Jikn penyedinan rambe jalur evaliuns tidak tevenlisssi msks mitigask bencana di daernh rawan bencann fidek berjalan hail dan peooes, \hﬁ-Llﬂ-'I-ﬁl-‘li

evakussi dapst berpalan Lambat ke lokas titik kemgpul
e



imformasi bencana

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur " == T
Rays Sek e Pejabat bengha Waktu Output
Badan e Bidang | Fungsional " .
Memerintah Persiapan Lokasi Peryebaran | 15menit | - Jadwal
Pemasangan Rambu lalur [: Rambu falur Evakuasi pelaksanaan
Evakuas|, titik kumpul dan - Surat Tugas |
rambu Infermasl bencana ) |
Pllenyiapian Peralatan « ladwal pefaksanaan 15 menit | - Perlengkapan
Pemasangan Rambu lalur Felaksanaan
Evakussi, tik kumpul dan S
ramba informas! bencana
Mdenuju Titik Lokasi Rarmbiu Jalur Evakuasl 2 lam | Aambu lalur
Pemasangan Rambu sk | Evakuasi, 'i:
Evakuasl, titk kumgul dan l e s :
rambu informasi bencana Berseans
Mietakukan Pemasangan ; L Rambu Jalur Evakuasi 1 Hari Rt Jadur
Rambu falur Evakuasi, titik | Evakuas,  utk
Ewmpul dan

knempasl dan rambu | rarbei ol
infarmasi bencana Telah Terpasang
Mendokumentasikan . Rambu Jalur Evakuasi | 15 Menit | Hambu Jalur
Pelaksanaan  Peryebaran Telah Terbagl ::"'““’ :;::
Rambu Jslur Evakuss, Bk “m'""'“hul e '
kumpul,  dan  rambu Terdokurmentasi

1




= e

Fenanggulang
Peraturen  Mewieri Pendsvagunann Aparatur Megars den Reformesi Birckrasi MNomor 35 tahun 2002 tentang Pedoman
Penyasunan Standar Crperasionad Prosedur Administresi Pemeriniahan;
Peraturan Pemerintah Dalam Megerd Momor 46 Tabin 2008 Tentang Pedvman Crganisasi Dan Tata Kers Badun
Penanggulangan Bencana Diserah;
Pensturan Dacrak Kabupaten Kepualasen Selayar Momor B Tshun 2009 peniang Penyelengpaman Penanggulbsnpan Bencuna:

Nomur SOP 452 'SOP-BPBD/V/Z025
Tig! Membantan |5 Mea 2025 ]
Tgl Revisi N
Tl Efekuf 01 Jumi 2025
[isahkan oleh KEPALA PELAKSAMA BPFBD,
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN PENANGGLULANGAN BENCANA DAERAH
BIDANG PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN HMAD ALIEEYANTO, M)
| Hama 5P F‘ll}';i.l:-l“i'tﬂhhu Perfindunpan dan
i | Kesiapsiagaan Bencana
Diasar Hukom ; Fooalifikasi Pelaksana :
l. Memabam: peraturan Perumiang - Undangsn
. Urdeng-lUrdang Momar 24 Tahun 2007 tentang Penangpulangen Bencsnn Penggulsnga Bencana Alam
2. Pemturan Pemeringtoh Momer 21 Tahun 2008 Tentang Peny an Bencana;

2. Memiliki kemamgpuan bersosiakisaag

3, Memaohami kegiatan vang akan
dibnsarkan surat lheges

4. Mampu Bekerja Sebagai Tim (Tim

Work)
5
6. Peratumn Daernh Kabupaten Eepulauan Selayar Momar 4 Tohun 2022 dentang Perubahen stas Peraturan Daerah Kabupasen
Eepulauan Selayar Momor 4 Tahin 2030 sentang Pembeniuksn dan Susunan Peranglest Dnerah;
T. Perstumnn Bopati Kepuelsann Seloyer Momor A Tehun 2020 tentang Petonjuk Peloksanaan Persturan Daersh Katnipten
Eepubman Selayar Momes B Tahun 2009 sentang Penyelenggaraan Penangpulangan Bencana
£ Perstumn Bupati Kepdauan Selayar Momor |42 Tahun 2021 tentang Kedudukon, Susunen Onganlaast, Tuges dan Pungsl Sena
| Twn Kerja Badan Penanggulungan Bencana Daersh Fabupaten Kepalauan Selayar,
Keterkaitan ; Perakatan Perlengkapon
L. Penvediasn dan Pemasongan Rambu Jabur Evakuasi, titik kumpu! dan rambu informasi bencana 1. Abal komunikas
2. Kumera
3. Keomlarasn
4. Stiker Bamba Jalur Evakuasi
|__Peringatan : Pencutatan dan Pendstsan :

Jika penyediaan perzlaian perlindungsn dan keskpsiagann lidak lerpenuhi maks mitigas bercasa di doceah ravwsn beocana tidek begalan
okl

Membust Laporan pelaksannan kegiatan




Pelaksana o o
wiu Balkou
Uraian Prosedur Fl,‘i*lt thi |
Bardeats Kepala Sekret Kepala t Kelenghapan Waktu | Output
ok Badan arls Bidang Fungsi
— onal
1. | Mengusulkan  Dokumen Dokumen DPP 20menit | - Jadwal
Persiapan Pengadaan PP {: pelaksanaan
. Menginput Rincian Paket 1 Rincian Belanja Pada 0 menit | - Perlengkapan
Belanja ke aplikasi inapros PP Pelalcsanaan
| siiﬂ'
3. | Memwverikasi Paket yang | Rincian Belanja Pada | 20menit | Peralatan
ada di aplikasi Inaproc L Dpp perfindungan dan
kesiapsiagaan
4. | Melaporkan Hasil | Swrat  Pesanan  dan | 30 menit | Pesalatan
Pengadaan Peralatan Barita Acara Serah perlindungan dan
Terima kesiapsiagaan
Perlinduniga
el J Telah Terbagl
5. Pendokumentasiaan Hasil Paket Bakania 120 | Rambu Jalur
Peralatan Perlindungan A Manit E:::um s
ok e A
dan Diarsip




Undang-1nidang Momor 24 Tabun 2007 tentang Penanggulangan Nencana;

Peratuenn Pemerimab Momor 21 Tabun 2008 Tenlang Peayelenggaman Perangpulangan Bencans;

Peratismn Menteri Pendayagumnan Aparntur Megasa dan Reformnsi Bisokesi Momer 35 tshun 2002 lentang Pedorman
Penyusuman Stenibar Opernsional Prosedur Administmsi Pemeriniahan;

4, Pemtumn Pemerintab Dalam Meger Momor 46 Tahun 2008 Tentang Pedomian Organtsasi Dan Tata Kerjo Bodan
Penanggulangan Bencana Dacrsh;

Feraturen Dasrah Kobupaten Kepalouan Selayar Momor § Tabun 2019 teolang Penyelenggrrman Perangpulangsn Bencans
Peratufan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubshan slas Persturan Doeraly Kabupsien
Eepulmian Selayar Momor 4 Tahun 30 sentang Pembennikan dan Susunan Perangiat Daerah;

7. Pemturmn Bupati Kepulpann Selpyar Momor 104 Tehen 3020 entang Petmjuk Pelaksanamn Permusan Dacroh Kobupiten
Eepalmnn Selmar Momor 8 Tahun 2019 tentang Penyelengparasn Feranggulangon Bencana;
Pﬂmuml!qnu!&mhnms.-.h}-urummlu Tahuin 2021 tentang Kedudukan, Susuman Orgeisas, Tugas dan Pungsl Serta

Tm m Penanggulangan Beocana Dacrah Kabupaten Kepalosan Selayar,
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Mama SCHP Soslallbasl, Komumikasi, Informasi damn

Edukasi (KIE} daerah rawan bencana |
| Dasar Huloumn : Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami pernheran Perundang- Undangan

Penggulanga Beocana Alam

2 Mlemiliki kemampuan bersosialisna

1. Memahami keginian varg akan dibaatian
Sars] tugas

4. Mampe Beberja Sebagai Tom {Tim Work)

1. Pm:.-:dl-l.nd.m Pemasangan Rambu Jaher Evakuasi, titgk kumpul dan ram®u mfermasi bencana

Pernlatan Perlenglogan -

I, Als kominikas|

2. Kamers

}. Kendarnam

4. Masteri persenins (slide}
5 Laplop.CEY

Peri

Pencatalan dan Pondatsn -

MOpHERD - - =
Jika pelaksannnn sosinlisasi, komunikesi, imformasi den edukasi (KIE} mwan benoana fidsk serlakssnn moks skon tngks) pengetalivan
masyarzkot temtang edukasi kebencansan tidak opiimal,

= e

Membust Lapomn Pelaksanssn kegisnn




Pelaksana

Edukasi  (MIE)  rawan
BEACana

Mutu Bakw
Uralan Prosedur Ket.
apala Sekretarls Kepala Pejabat Kelengka Waktu
Badan H'ﬁl‘l' F janal pan Churt purt
1. Eenginstruksikan Draft Anggota Tim 10 Frenit - Konsep l
mambizat 5K Pelaksana | I i :'ehhu::
kepiatan Sosialisas, kegiatan
Komunikasi, informasi dan
Edukasi (EIE}  rawvan
bencana
F 8 Mengetik 5% Pelah.lm it Draft anggata tim 30 menit | - 5K polaksanaan
kegiatan Sosialisasi, kegiatan
Kamunikasi, Informasd dan
Edwkasi (EIE) FAWEMN
bencana
3. Menenbukan jadwal * Draft jadwal 10 menit | - ladwal |
pel@:;un kngiatan ’:___1 pelaksanaan kegiatan pelaksanaan |
ml
o, Membuat Surat Perintahb Draft Surat Perintah 30 menit | - Periengkapan 1
Tugas Tugas Pelaksanaan
5. Meminta Tanda Tangan . Surat Perintah Tugas 5 menit Surat Tiagas,
Surat Perintah Tugas untuk '\_ o
plaksanaan kegiatan H/
6. | Melaksanakan Sosabicasi, 120 Pelaksanaan
Komunikasi, Informasi dan htenit kegiatan
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Mutu Baku

Pelaksana Ket,
Uraian Prosedur np"i- i B -
thnl s Sekretaris Sane L'hll g 4 Kelengkapan Waktu Cutput
7. | Mendokumentasikan  Hasil Laporan Kegistan dan | 1 Harl Dokumeantasi
Emgiatan Foto pelaksanaan
kegiatan
8. bAenyelesaikan 30 Menit | Laporan
Pelaksanaan Kegiatan plEanamn
I | . kegiatan dan
" diarsip
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Kualifikasi Pelaksana :
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1.

1, Undsng-Usdang Momor 24 Tahan 2007 tentang F”mmmlﬂ Bericann;
r 3
1

Perniumn Pemerininh Momes 21 Tahun 2008 Tentang Penyelengparsan Penonggulangan Bercana;
Peraluman Menteri Pendopagunean Apershur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 mbun 2002 tentang Pedoman
Pmm:mu Sianidar Opersional Prosedur Administrasi Pemeriniobang

Perstumn Pemeriptah Dalsm Meger Momor 246 Tahun Y008 Tentang Pedoman Organisas Dan Totn Kerja Baden
Penanggulangan Bencans Doernh;
Persturan Daerah Knbupaten Kepulauan Selayar Momar B Tahun 2009 tenlang Penyedrnggaman Penanggulongsn Bencans,
Peratusan Dmeralh Kabupaten Eepulasan Selayar Momsor 4 Tabun 2023 femiang Perubahan sies Perstiren Daersh Kabupaten
Kepalman Selnysr Nomor 4 Tahun 2020 temtong Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
Peraturen Bupati Kepulawen Selayar Momor 1004 Tabun 2020 tentang Petunjuk Pelakcansas Porsturan Deemb Kobupaien
Fepiliminn Selayar Momor B Tabun 2019 sntang Penyelenggarsen Penanggulangsn Bencann;
Pernturan Bupati Kepulasn Sclayar Momor 142 Tohun 2021 weotang Kedudukan, Susunan Onganizast, Tuges dan Fungsi Sertn

Tuin Kerja Badan Penanggulangan Bencana Dacrsh Kabuapaten Kepulauan Selayar,

1. Mmmm lm

Penangguiangan Bencana Alam
2. Memiliki kemampuan bersosialissg |

1. Memshiml kegatim yang akan ditusikan
surt fugas
4, Mampu Beieria Sehagai Tim (Tim Work}

K etesicaitan -

..........

1. B Penunnganen tenggap darumi bencana

P

P-mﬂ.l:.lun d.lm I'r:nd.linl'l

CHngatan |
Tika Tim Heaksi Cepat tldak diberdsyakan maka akan (ingkn kompetensd TR tidak berkembang dom mempenganshl kinera penanganan

darurat bencana

hhnhmlwnpctﬂ_-mmiegum i




Mutu Baku
“ Ket.
Uralan Prosedur claha
Hopatn sekrotir | Pl ::r}:l':::n staf Kelenghkapan Waktu Output
Badan Bidang ol

1. berencanakan  Kegiatan Draft jadwal 2 Harl -
Permberdayasn Tim Reaksl :] pelaksanaan kegiatan
Copat yaitu Pelaksanaan
Pelatihan TRC {

2. |  Menkosultasikan T Diraft jadwal | 1 Hari : ladwal
Perencanaan Pelaksanaan ™, pelaksanaan kegiatan pelaksandan
Keglatan TRC keglatan

3. Membentuk Panitia ! Undangan/SK 1Har SK Keglatan
Pelaksana Kegiatan Kegiatan, Laptog, ATE,

Printer
4, | Membuat Surat Permintaan Undangan/SK Keglatan, | 1 Hari 5K Keglatan
MNarasumbar/instrulctur L Laptop, ATE, Printer
Pelatifan TRC

5. | Melakukan Survey Lokasi Kendaraan 1 Harl Sunmy Ke tempat |

yang akan dijadikan Lokasi Fnle
Eegiatan

Pemberdayaan/Pelatihan
TRC




Pelaksana

Pty Baky o
Uraian Prosedur Niika Kepala Pejabat
Badan Sekretaris Bidang Fungsion Eelengkapan Walktu Output
al
Melaksanakan  Kegiatan Tenda, Kendaraan, 2 Hari - Pelaksanadn
Famberdayaan Atribut TRC, Blakan Eegiatan
TRC/Pelatifan TRC MR
:J?nh-,nfun Laporan H:::II Laptop, Printer, ATE 1 Hari Laparan Hasl
elaksanaan Kegiatan Kegiatan dan
Pemberdayaan TRC E dokumentas
kegiatan di

arsipkan
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Permohonan Bantuan Logistik

Permohonan Bantuan Peralatan

Aktivasi Sistem Komando Penanganan Darurat Bencana

. Bantuan Logistik Bencana
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Unddang - Undang Momer 24 Tehun 2007 tentang Penangguinngan Bencana

Pernturmn Menteri Pendayagunasn Aparstur Megora dan Reformasi Birokrasi Momor 35 tabun 2012 tentang Pedoman Penyvusunan
Standar Operasional Prosedig Asdminisirasi Pemerimlahan;

Peraniran Pemerintsh Momor 21 Tahun 2008 tentang Penyelengparaan Penanggulangan Bencana

Peraturan Pemerintah Momor 23 Tehun 2008 tentang Pendanaan dan pengelolaan Baniuan Bencana

Peraturan Menter] Dalam Megerd NMomor 446 Tahun 2008 weniang Pedoman Organisasi dan Taia Kerja Badan

Persturan Kepaln Badan Masional Penanggulangan Bencana Momor % Tabhun 2008 teniang Prosedur Tetap Tim Reaks

Peraturan Kepala Badan Masional Penonggulangsn Bencana Momor 10 Tahuwn 2008 tentang Pedoman Komando Tanggap

Drarurai Bencana

Peraruran Dacrah Kabupaten Kepulauan Selayer Momer 4 Tahun 2022 tenfang Ferubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulouan
Selayur Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah;

Peraburan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susinan Organisasi, Togns dan Fungs: Serta Tata

1. Memahami perasuren Perundang- Lnsdangan
Penanggulangsn Hencana

2. Memiliki 5kill dibidang Kebencansan

3, Telah Mengikuti Pelatihan Tim Reaksi Cepat
(THL)

4, Berpengalaman di bidang Kedaniratan

5, Memahami Kegistan vang Akan ditinjau

Kerja Badan Penanggulangan Bencana Dacrah Kabupaten Kepulmsan Selayar,

Keterkaitan Peralnptan Perl
1 SOF Pemberian Bantunn Logistik 1. KAMERA
2. Format Pendatasn
3, Komputer
Peringatan : Pencatninn den Pendyisnn ;
Jika Permohenan Bantuan Bencana dari Korban tidak ditengkapi dokwmentasi kejadian maka permabosan tecsebal tiduk I. Membuat laporen‘dokumestssi hasil
ditindoklnnjuti di lapangan peninjsuan dilapangan




I PELAKSANA “Standar Kualitas
Mo Urninn Prosedur Kopaln E Kepala Prjubat
W
Pl Sekretaris Bidang £ o] Staf Kelengkapan aktu
] 2 3 r1 5 3 7 R )
_| {Menezima Surst1.aporan = - Surat/Laporan bencana dari 30 Menit
__{bencana dari Kades, _— i Kades/Lurah atau comat
Lurah dan atau Comat =
2 |Meregister surat/laporan 'F'I_ - Berkns Laporun bencana 30 Menit
_ |bencana dari Kades, =
L Lirah dan sae Camat
3 |Menindsklanjuti surat ) - Bukn Register kejadian 30 menit |- Laporan bencana di
_ |Laporan bencana dan Kades, em—zl Bencana i proses
| Lurah dan stau Camat | | ) -
[ 4 |Memverifikasi suray | [ |- Laporen bencana di | 10 menit |- Dokumen lenghap
= [mmbmtmdﬂml = _proses
" |Lurah dan stau Camat - Dokumentasi’ Foto-foto
= m wtau C it =
IE Melakukan peninjauan di == 1 |- Dokumen lengkap I hari |- Surat Perintah Tugas
~ |Lapangan oleh Tim D_-_D_" - Dokumentasi kejadian
Penilai B bencans
T —_— -
L— — =L — — P — ——
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I PELAKSANA Standar K unlitas
Mo Urninn Prosedur Kepaln . Eepala  |Kepala Seksi

Riadan Sekretaris Bid K ed £ Seal Kelengkapan Wakiu

1 2 3 4 5 f 7 ] )
T |- Sume Perinuh Tugas |5 menit
E, - Dokumentasi kejadian
bencana ———
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Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2007 tentang Penanggulangan Bencana

Peraturan Menter Pendayagunsan Aparatur Megarn dan Reformnsi Birokrasi Momor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Peraluran Pemeriniah Momor 21 Tahwun 2008 tentang Penyslenpgaraan Penanggulangun Bencana

Peraturan Pemerintah BMomor 22 Tabun 2008 tentang Pendannan don pengeloloan Pantuan Bencana

Peraturan Menten Dalam Megeri Momor 46 Tahun 2008 tentang Pedoman (rganisasi dan Tata Kerja Badan

[T S

& Peraturan Kepala Badan Masional Penanggulangan Bencana Momor 9 Tahun 2008 tentang Prosedur Telap Tim Reaksi

7 Peraturan Kepala Badan Masional Penanggulangan Beacana Momor 10 Tahun 2008 tentang Pedoman Komando Tanggap

1. Memahami peratoran Perundang- Lindengeen
Penangpulangan Bencans

2. Memiliki 5kill dibidang Kebencanaan

3. Telah Mengikuti Pelatihan Tim Renksi Cepat (TRC)
4. Berpenpalaman di bidang Kedaruratan

5. Memahami Kegiatan yang Akan ditinjau

Darural Bencana
Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulawan Selayar Momor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Persturan Doetah Kobupaten
9 Peraturan Bupati E!!“"""‘ E'HEE Momor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Chrganisasi, ‘.I"ugu dan l-unEn Serin Toin
Keterkaitan Peralstan Perlenglapan
1 S0P Pemberian Bantuan Logistik 1. KAMERA
2. Formatl Pendataan
A. Komputer
Perk Pencatstan dan Pendatnen -

Jika F:fmuhmu.rl Hantuan Bencana dart Korban tidak dilengkapi dokumentasi kejsdian moks permahaonan tersebat tidak
diLhih.ﬁ:lm_]u!l di lu.pnn'inn

1. Membust laporan dokumentass basil |
peninjauan dilapangen
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Standar K ualitas

I PELAKSAMA
Bl Lirninn Prosedus Kepala Ecpala | Pejahnt Kel,
5
clkadn : Sekretards Hidang |F W) Sinfl Kalengkapan Waktu Onptput
1 | 1 4 5 fi 7 8 g L ] 12 13
1 |Membual konsep Proposal - Peraturan Perundang-undangan 30 menit |- Konsep Proposal
e b yucip \erlcait
2 |Mengetik Konsep Propasal = T & |- Konsep Proposal 20 menit.|- Konsep Proposal selah
TN [ — S E = ST TR (k... S
3 [Mencrima serta mengecek ;o — |- Konsep Propesal ielah 20 menit |- Hasil Pengecekan
keenba I propossl yang sudab; = /1| diketik —
_|dileetik — i
4 [Mencrima, mengoreksi I — o M |- Hasil Pengecekan 30 menit |- Hasil Korcksian
_{Propoeal yang sudsh diketik =
8 |Menerima draf, proposal jika = = s [ : |- Hasil Koreksian 30 menit. |- Draf Proposal di paraf
| [s=tuju di peraf untuk: ditcruskan | 11 N jika disetujui
ke Bupati melalui Sckds i S — = =) j -~
B T T — — ] o roposatd paret 40 meri |- Dra Proposa 6 part
| [bubuhkan paraf persciujuan e Jika disctujui
7 |Menandatangani Proposal = |- Deaf Proposal yang teiah di- 50 menit |- Proposal telah ditanda
- Faraf tlangani
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PELAKSANA Standar Kualitas
Mo Uraian Prosedur ; Kepala . | Kepals Kasi ket
ks W
Bupali | Sekda Hadan Sekreiaric Bid Logistik Suaf Kelengkapan aktu Chutpast
| i 3 4 5 [} 7 ] b 1 11 12 13
| & |[Memberikan nomor pada 5 i - Proposal yung telah ditanda 10 menit |- Proposal telah diberi
Propasal 1 ) languni nomor
9 |Menerima dsn mengarsiphan == == - Proposal yang sudsh diberi | 10 menit |- Proposal diarsipkan
Propasal = . L S L —
——F—M——— e — e L
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Lindang - Undang Momor 24 Tahun 2007 tentung Penanggulangan Bencana
Peraturan Menteri Pendayugunnan Aparstur Negara dan Reformas: Birokrasi Nomor 35 tahun 2002 tentang Pedoman Penyusunan

Peraturan Pemerintah Momor 21 Tehun 2008 temang Penvelengoarsan Penangpulangan Bencans
Peraturan Pemeriniah Momor 22 Tehun 2008 tentang Pendanasn dan pengelolaan Bantaan Bencana
Peraturan Menteri Dalam Megeri Womor 46 Tahun 2008 tendang Pedoman Organisasi dan Toatn Kerja Badan

Peraturan Kepala Badan MNasional Penangpulangen Bencana Nomor 9 Tahun 2008 tentang Prosedur Tetap Tim Reaksi

Pernturan Kepala Badan Masiona] Penanggulangan Bercana Nomor 10 Tahun 2008 tentang Pedoman Komando Tanggsp

Marurnt Bencana
Pernturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Momor 4 Tahun 2022 lentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten

Pernturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

1. Memahami peraturan Perundang- Undangan
Penanggulangan Bemncana

2. Memiliki 5kill dibidang Kebencanaan

3. Telah Mengikuti Pelatihan Tim Reaksi Cepat
(TR

4. Berpengalaman di bidang Kedaremian

A, Memehami Kegatan yvang Akan ditinjau

Keterkaitan Peralntan Perlengkapan:
1 S0F Pemberian Bantuan Logistik I KAMERA
2. Formai Pendatsm
3. Komputer
iﬂ'ﬂﬂﬂl‘l i Pencaialon dan Pemdatasn -

Tika Permohonan Bantuan Bencena dan Korban tidak dilengkapd dokumentasi kejadian makes permahonan tersebud tidak
ditindaklanjuti di lapengan

. Membuat laporan/dokumentasi hasil |

peninjausn dilapangan




PELARSANA Standar Kualitas
I Mo Uraian Prosodur - .| Eepaln Pojabat Ket
H Sekd Sekretars : : Kel Wakiy
. ' E.epala Bideng | Fungsional et s st
Badan
K 3 3 3 5 3 7 9 10 1l 12 13
_1_|Membuat konsep Propossl R i - Persturan Perundang- 30 menit |- Konsep Proposal
. — _ L] B | wdangan yang terkail . i
2 [Mengetik Konsep Proposal i L JI % H 1 |- Konsep Proposal |20 menit |- Konsep Proposal telah
[lr.'knﬂt
3 |Menerima serta mengecek - ] 5 |- Konsep Proposal elah |20 menit |- Hasil Pengecekan
K kuuballﬂupoaal vang sudah dikeik —— E2 I
dikenik | " )
4 Muufnm., mengwﬁ'_'zl - - ﬂ - Hasll Pengecekan |30 menit |- Hasil Koreksian
i ‘F'I"n-puﬂ]i}‘tﬂﬂ sudah dlhutlr. = = :
5 |Menerima draf, proposal jika g é | |- Hasil Koreksian 30 menit |- Draf Proposal di paraf
{setuju di paral uniuk diteruskan - Jika disetisjul
I __{ke Bupati melului Sekda _ o
e —ﬁ;j | Dt Propormidipanr | 60 meni |- raf Proposl i peat
i s = Jika |:||.-:n:t|.|l_]_|.|._1_ - 1
el = - Draf Proposal yang telah di- | 60 menit |- Proposal telah ditanda =
[l S B B Faraf tarigans
— it - ——




PELAESANA = Standar Kualitas Ty
, Kasi
No Lo From s Bupati | Sekda | Kepala | Selretaris :,':;J" Logistik/Pej. | Staf Kelengkapan Waktu Chatput e
Badan WARE | Fungsional

] 2 I.i/H 4 5 f 7 8 5 10 1 iz 13
B |Memberikan nomor pada | = B |- Proposal yang telsh ditands | 10 menit |- Proposal telah diberd

Proposal i tangani Lt
9_|Mencrima dan mengarsipkan i —L = | |-Proposal yang suduh diberi | 10 menit |- Proposal diarsipkan
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Peraturan Menteti Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrast Momor 35 tahun 2012 tentang Pedomen Penyusunan Stendar | Penangguilsngen Bencana
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Pertuiran Pemerinteh Mamor 21 Tabun 2008 tentang Penvelengparasn Penanggulangan Bencana
Peraturan Pemerintah Momaor 22 Tahun 2008 tentang Pendenaan dan pengebolsan Bantuen Bencana
Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 46 Tahun 2008 tenfang Pedoman Organisasi dan Tats Kerja Badan

Perzluran Kepala Radan Maspmal Penanggulangan Bercana Notmor 9 Tahun 2008 tentang Prosedur Tetay Tin Reaksi

Peraturan Kepala Badan Mesional Penanggulangan Bencana MNomor 10 Tahun 2008 tertang Pedoman Komande Tanggap

Dearirat Bencana

Peraturan Dacrah Kabupaten Kepulauan Selavar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan atss Persturan Dacrah Kabapaten Kepulaunn
Peraturan Bupati Kepulouan Selayar Nomor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Seria Tata Kerja

2. Memiliki Skill dibidang Kebencannssn

1. Telah Mengikuti Pelatihan Tim Feaksi Cepat
(TRC)

4, Berpengalaman di bidang Kedarsratan

3. Memahami Kegiatan vang Akan ditinjau

Keicrkaitan Fermlatan Perl
I SOP Pemberian Bantusn Loglatil 1. KAMERA
2. Formal Pendatann
3, Komputer

= —
Jika Permohonan Bantusn Bencana dori Korban tidak dilenghapi dokumentnsi kejadian mako permohonan terseba Gidak
ditindnk lanjuti i lapangan

1. Membuat laporan dokumentasi hasil

peninjsunn dilapangan
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BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK

NIP. 19700726 199101 1 002

ib-'lnu LOp

Permobonanan Bantaan Logistik

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana -
1 Undang - Undang Momor 24 Tehun 2007 tentang Penanggulangan Bencana 1. Memahami peratusan Perundang- Undangan
2 Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Momor 35 tabun 2012 tentang Pedoman Penyusunan  [Penonggulangan Bencana
3 Peraturan Pemesintah Momor 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggarsan Pepanggulangas Bencans Z, Memiliki 5kill ditidang K chencanasn
4 Peraturnn Pemerintah Momor 22 Tahun 2008 tentang Pendannan dan pengelolaan Banivan Bencana 3. Telah Mengikuti Pelatihan Tim Reaksi Cepat
5 Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomaor 46 Tahun 2008 tentang Pedoman Organisosi dan Tata Kerja Badan (TR
&  Peraturnn Kepala Bodan Nasionol Penanggulangan Bencana Momor 8 Tahun 2008 tentang Prosedur Tetap Tim Reaksi 4. Berpengalaman di bideng Kedaruratan
7 Peraruran Kepala Badan Nasionsl Penanggulangan Bencana Momor 10 Tahun 2008 tenteng Pedoman Komando Tanggap 5. Memahami Kegiatan yang Akan ditinjau

Drarurat Bencann
Peraturan Daerah Kebupaten Kepulsupn Selavar Momor 4 Tahun 2022 fentang Perabahan wtas Peratoran Dacrah Kabupaten

9 Peraturan Bupati Kepulsuan Selayar Momor 142 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organdsasi, Tegas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Badan Penanggulangan Bencana Deerah Kabupaten Kepulauan Selayar,

Eeterkaitan [Peralatan Perlenghkapan:
1 S0P Pemberian Banbusn Logistik 1. KAMERA
2, Format Pendatsan
3. Kompuer

Feringatan :

encalatan dan Pendatasn

Jika Permohonen Bentuan Bencana dari Korben tidak dilengkapi dokumentasi kejadien maka permoehonan tersebat tidak

ditindaklanj i di lapangan

1. Membuatl laporan‘dokumentast hasil ]
peninjauan dilapangan
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1 1_ 3 4 5 & 7 E q I 11
Masyarakat Mengajukan Laporan Kejadian 1 Hari

1 |Permolionan Banfuan alan C) Benrcana

| [Berdussatcan Laposan Kedian Kaji Cepat

Memverifikesi Laporan Bencana ) = Laporan Kejadian 1 Jam T

2 .1__”] I Bencana Laporan Kegiatsy

D e — —_— _— —_ M
Melakukan Koordinasi dengan (I Hari |

3 |Pemerintah Setempat Schkaligus
Assernent dan Eksekusi Bencana P

; Hasil Kaji Cepat

Menyiapkan Bantusn Logistik |Gudang Logistik 1 Jam

4 |Berdasarkan Hasil Assement

SR & e —mp e e | Handuan Logistik Bencana

Melakukan Penyershan Bantusn O—u-—ﬂ Bantuen Logistik 1 Hari Penyershan Bantuan

5 |Kepada Korban Bencana Logistik Bencana Telah

== | Inlaksanakan

Membust Lapm'm Penyerahan Lapiop, Printer 2 Jam | aporan Pelaksannan

6 [Bantuan Logistik Kegiatan Penyerzhan

Hontuan




SOP BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI

1. Peminjauan dan Assament Pasca Bencana

2. Pemberian Bantuan Bahan Perbaikan Rumah Korban Pasca
Bencana

3. Pelaksanaan Koordinasi dan Konsultasi Kegiatan Rehabilitasi
dan Rekonstruksi Pasca Bencana

4. Pengawasan Lapangan/Monitoring dalam Rangka Quality
Control Kegiatan Rehabilitasi Pasca Bencana

5. Pelaksanaan Kunjungan  Lapangan Dalam Rangka
Pendampingan Kegiatan Rehabilitasi Pasca Bencana

6. Pengawasan Lapangan/Monitoring dalam Rangka Quality
Control Kegiatan Rekonstruksi Pasca Bencana

7. Pelaksanaan  Kunjungan Lapangan Dalam  Rangka
Pendampingan Kegiatan Rekonstruksi Pasca Bencana

8. Penilaian Ketusakan dan Kerugiaan Akibat Bencana
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