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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP )
PENGELOLAAN NASKAH DINAS KELUAR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp, (0283) 672872 Fax .6761203



2. PP Mo, 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan |

3. Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011
tentang Penfabaran Tupoksi dan
Uraian Tugas Pojabat Struktural
BPBD Kab. Brebes .

Nomor SOF 2
PEMERINTAN KABEPATEN BRERES ﬁﬁﬂ‘ ; coo 823/ UH",L:L(
- BADAN PENANVGGELANGAY mesoans  [Tanggal pembuatan 17 Juni 2025
e Tungpnl revisi
e =
Tanggal pengesahan = o 20luni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan oleh 7 A% ﬂﬂﬂ]lﬂlﬂn BPBD
KABUPATEN BREDES >y i .?alm Brebes
QUNAWAN, M.T
503 198903 1 010
Judul SOP Peng Naskah Dinas Keluar
Dasar Hokum Hualifikns] Pelalksana
I. UU No. 43 Tahun 2009 tentang 1. Memahami regulasi tentang
Kearsipan ; Naskah dinas dan Kearsipan .

Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
l. SOP Pengelolaan Arsip. Katalog nomenklatur surat
Buku Agenda
Buku Ekspedisi

Komputer
Alat Tulis Kantor

m-h.mu—

Pencatatan dan pendataan

l. Sural yang bersifal sangat segern
disampaikan dalam waktu | x 24

jam .

2. Sumal yang akan dikidm diperiksa
tanggal, nomor dan stempel dinas,

1. Naskah dinasyang dinjukan kepada
pimpinan utk ditanda tangani  harus
sudal difaraf oleh pejabat di bawah-
nya .

2. Naskah dinas dim bentuk surat
kawat dikirim lewat santel Setda.




50F : Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

Pelakrana Muly Baky
e Uralan Prosedur suaf / 1F {]5ekretaris / F:l:::lhm Persyaratan | Waktis sl el
Kaubag |  Habid aP8D Brabat Kelenghapan
Konsep
Menyerahkan sural keluar e Sorat
15
1. |untuk dikoreks! konsep danj ) i 15
kelengkapannya |
' ER
Menaikan konsep surat | A @15 |9 sudah |Jika Konsep tidak
2| kepada pimpinan serta T - di diterima di revisi
menandatangani pengantar] tandstanga kembali
ol
. o
Memberikan no, 18!, dan Laribi Didistribusikan
3.| stempel dinas, amplop Ya i @15 Heska
7 Dizpasis) menlt | dinas resmi
dinas dsb
Menyimpan / Sl Arsip
4 | mengarsipkan naskah Buky Agenda SRtk Naskah S0P Kearsipan
dinas Dinas
Naskah Tergantung
Mendistribusikan naskah Tanda Terima ﬂ;;:‘d dinas fokasi
= dinas = | / Kendali m:m terdistribusi | pengiriman
kan terjauh




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
PENGELOLAAN NASKAH DINAS MASUK

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jatan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp, (0283) 672872 Fax 6761203



Nosor 80P R/ /cod832/ Ul [ Do
o s i pennn et 205
Tungeal revis
[Tangznl pengesahian
BADAN PENANGOULANGAN BENCANA DAERAH Disahkan aleh
KABUPATEN BREBES
Judul SOP
Dasar Hulum Kunlifikzsi Pelaksans
1. UM No.43 Tabun 2009 tentang I. Memahami regulasi tentang
Hearsipan ; Pengadministrasian Surat Masuk
2. PP MNo. 28 Tahun 2012 tentung
Pelaksanaan UU No. 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan ;
3. Peraturan Bupati Kabupaten Brebes Nomor 47 Tahun
2023 tentang Tata Naskah Dinas
Heterkuitnn Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Armp. 1. Buku Agenda
2. Blanko [ Lembar dispoaisi
3. Komputer

Almt Tulis Kantor

Peringatan

Pencaiatan dan peadatann

Surat yang bermifat sanpat acpera
prjabat pengolah utk pemberitnhuan f
langkah persiapan ;

Surat yang mencantumban nnma
pejabat / pegawad yang dituju tidak
dibuka sampulnya , culkup dicatar
identitas surat yang tertera pada
sampul surat spt : nama pengirim,
NOmoT Surat ;

Apabila terdapat disposim yang
elnk sesuai dg unit pengolah dikem-
balikan ke Sekretariat ( bagian TU )
untuk diteruskan kpd instansi pengi-
mm .

L

Uril kerja pengolah [ penerima
wajib memberi faraf sbg tanda
terima ;

Dicatai dalem bulu agenda surat
meliputi : nomor sural , tanggal
sural , perihal  dan pengirim

Apabila ada Pelak=ana yang tidak hadir karena tugas dinas
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGIRIMAN NASKAH DINAS DAN /
ATAU BARANG DINAS

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No, 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



IEMIRIMEAT KATA TN PATIS
IRATRAN (% WASRR A AR AN LI HCARA TALTAN

Nomor SOP ﬂf'-?ﬂthﬂzz/ UHQE;
Tonggal pembuntan 17 Junl 2025
Tunggnl revisl

Tanggal progeanhnn

T Ha e 200N 2025
I Hsoldean nlelh L T

r
BADAN PENANGGULANGAN DENCANA DAERAN
KABUPATEN BREDES |
lﬁ*
Judul S0P "
Dasar Hulkum Kualifiknsi Pelaksana

1. Perbup Riebes No. 031 A Tohan 2011
tentang Penjubaran Tupoksi dan
Urndan Tugas Pejabat Strukiural
BPRD Kab. Brebes .

1. Mampu mengendanmi kendaraan

dinng / sepedn molor
2. Memuhami tentang loknosi [/ wilaynh

Keterknitan

Peralatan/perlengkapan

SKPD J Instansi / Lembaga

bl B

l. Naskah Dinas
2. Buku Ekspedisi
3. Kendaraan operasional dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendatuan

1. Surat yang bersifal sangat scgern
disampaikan dalom wiktu 1 x 24
jam .

2. Sumt yang akan dikirim diperiksa
mngeal, nomor dan stempel dinoas.

1. Penerima

2. Toandna Terima




Pengiriman Naskah Dinas dan / Atau Barang Dinas

1985031010

Felaksana L]
NO|  Urakan Prosedur Kawsbag / [Sekretarls /| | Persyaratan [ |y, Out i
Stal i wabid | "5 | kelengkapen e
i bt IC'.’:'.'.I Naskah dinas/| Surat/ | Menerima,
i ey . . - & 9 menit
yang akan dikirim barang g ||t
2 Mencatat dalam i . - |Buku Ekpedisi] @ 2 menit -
T’ Agenda
Sepeda & 60 alamat
3. | pelaksanaan Pengiriman . = Motor menit terjauh
Permintaan Bukt Agenda f
4 Taids Térima - ) ) tanda Terimas @3 menlt ’
P “nbupaten Brebes
/] 'if' A




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGOLAHAN ARSIP

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



Nomor SOP A
PEMERINTAN KARUPATEN BREBES Bng_?; MI@ } i f phle
BABAN FEAAMEELVLANGAN RENVCANA | Tanggal pembuatan 17 Juni 2025
"‘““: Tangenl revisi
Tanggal pengesahnn <, . 20 Juni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahlan oleh .
KARUPATEN BREDES .‘,;' 1:-‘
t a
\u
! ‘l
1Y
L%
Judul SOP
Dasar Huokum Hualifikasi Pelakauna

I Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan

2 PP Mendagri No.35 Th.2010 tentang
Pengelolann Pelayanan Informasi dan
Pemerintah Dacrah |

3 Peraturan Bupati Kabupaten Brebes Nomor
47 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

4 Peraturan Bupati Kabupaten Brebes
Nomor & Tahun 2023 tentang Kode
Klasifikasi Arsip di Lingkungan Pemerintah
Daerah

1 51

2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Memahami Peraturan Pengeloloan Arsip
3 Memahami Peraturan Pengelolaan Arsip
4 Bersikap ramah dan sopan

Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
| instansi / SKPD / Badan / Perorangan 1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Inlernel
scbagai pemilik Arsip 2 Aplikasi Kearsipan / Srikandi
3 Box dan Lemari
2 Dinas Arsip dan Perpustakaan dan 4 Ruang Arsip
Kearsipan Kab Brebes
Peringatan Peocatatan dan pendatoan

1 perlu disiapkan proses pengolahan sesuai
langkah langkah sesuai urutan doalam
pengolahan dari awal
hingga sciesai dafam bentuk daltar arsip

2 Arsip harus dikelola secara baik sesuni
prosedur yang beriaku
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP )
PEMBENTUKAN DESA TANGGUH BENCANA
(DESTANA)

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp, (0283) 672872 Fax .671203



. o & 1290/ 600842 /Ul / Bog
A AN PANANEKREAMLAN MB2*AXA TATAAN [Tangga! pemtnatan 17 Jun) 2075
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAN
KABUPATEN BREGTS
L Jude] SO
Dasar Huolksam
I. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2007 tentang 1. Memilild kemam puan dalam peguempingan
Praanggulangan Bencans komunitas
2. Perafuran Pemerintah Rl Nomor 21 Tahun 2008 tentang 2. Memahmmi program Desa Tangguh Bencana
Penvelenpparnan Penanggulangan Bencans 3. Termusunnyn dolaimen Kajinn Reaillo Bencana dan
1 Perka ANPE Nemor | Tahun 2012 tentang Pedoman Rencann peonnggulangan beacana di tinghat desa
Umum Destana 4. Adanya tim Tanggap dorural dan Forum Pengurangsn
4. Pernturen Daerah KEabupaten Brebes Nomer 1 Tahun Hesiko Bencana
2022 tentang Penyelenggarann Penanggulongan 5. Adanya Peta Jalur Evakuunsi
Benoana (6. Perenconasn Penanggulangan Beneoane,
Rencana Aksi Kemunitan
Ketetlnilan Perulaton/perlengkapan
1. S0P Pembentukan Destana 1. Rencamn Kergn
L ATE
2, Kelenglapan Kegintan
4. SuralfNotu Dinas
5. Lembar Haposs
f. Laptop
7. LOD dan Layas
8, Petades
Parlugstas Pencataton dan pendataun
1. Dedikasi, loyaliten dan disiplin dari SDM dalam 1. Menentukan lokos kegintan
pelaksanaan kegiotan 2. ldentifilkosi loknsi kegiatan
2. Kualitas SOM berpengarub terhadap hasil kegintan 3. Disimpan schagal dokumen laporan kegiatan




S0P : ALUR FEMBENTUKAN DESA TANGOUH BENCANA

|.u Pelakzans Mnts Baka
Urnins Proaedur Hrpils Pelabsans| Peoayuimtas |
el | JF Habid PR EFBD Drad Heleng) Wakto Output

Mempaghen undsongan Rapat Koordines: Prrsspan
| |Sosinlisasi dan  Pembermtubken  Dess Tln‘uh | Hary

Bencana
2 (Mendiaponion japorsn o 15 Menit]

Survey ke DesayEescamatan yvang skan dijmdikan

= Eendaruen, ATH. Surrey ke tempat
3 ::i'pi pelaksanasan dan koordinas dergan aparal = * e | Hary peladonarass Saghtiu
: | 8
- LS BFT 15 ] T

o |Menymphan urdangan mpet pembertuian paritis| 4 Undiga |30 Mo p-mh-mu’:::m-

7 Tangguh Bencans

<>
£l _—— I -

= Memplaphen sumt permintaan pesarin yurig sudak fa Suret perminiian 1 hoars

detunjull pante pelaksans peserta

Bahan rapat

- Melskseralnn rapar persiapan kegiaian (BRPD — 14 Scalihsani Desa 32 Tercopainia

feriait dan panyiia Tangzuh e keaspaioatan

Bencana
B Haml Sonialisani
T |Melahsanakan keglatan dan membuat laporen Desn Tangguh | 2 Hari .?hm;:: Desa
Bencana SREM i

i |Data/ dokumen kegasan " = M:I 'T":::”

‘Prinkanna




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend, Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .671203



L2

Namoe SOP /983 /%023 /U1 / 2]
AN ANOAN MRINCINA DA | Tanggal pembuatan 17 juri 2025
20 Juni 3035
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH - Kepala Prinksana
KABUPATEN OREDES !i'.ulrl.l.pl.tzn Hrebey
I GUNAWAN, M.T
: 1080903 1 010
i Kediapsiagan
Dasar Hokum

* Undang-undang R Nemaor 24 Tahun 2007 tentang

Penangrulingan Beneana
. Peraturan Pemeriniah Rl Nomer 21 Tahun 2008 tenlang
. Peraturan Menteri Dolam Neged Nomor 33 Tabun 2006

tentang Pedoman Umum Mitigas Bencons

Prria BNPFA Nomor 4 Tabhun 2008 tentnng Pedeman

Pemyusunan Rencena Penanppuisngan Bencana
. Pemmturan Dacrah Knbupaten Brebes Namor 1 Tabun

2022 tentang Penyelenggarn Penangpulangian

Bencana

Heterkaitan Poralstan/ perlengkspan
, N Raiie SO 1. RPIMD
2. Bencenn Stretegis [Renstes)
hﬂw Pencatstsn dan pendatann

. Peoyusunan 3OP inl dibuar untok menjadi pedoman 1, Memilikd dats daevah rawan bencana

dalam pelaksanaan kegiatan di Bidang peocegahan dan 2. Hasil Mitigasi perlu ditindak bajuti

Kesinpsingaon dengan mengadakan koordinasi dengan

instarsi terkait

r-



SOP : PENCEGAHAN DAN MITIGASI BENCANA

FELAKSANAAN MUTU BAKL

e KEGIATAN

e llnr:lﬂn lﬁlﬂ_ Enkirgilipen \htahta Dutpat
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENINGKATAN KAPASITAS
SUMBER DAYA MANUSIA BIDANG KEBENCANAAN

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax.671203



PFUMIRINT AN EATCPATTS BRVTES
TN PERARENR L AWIAR FIMCANA DARFAN

Noraor SO BPII/Seo-2/01 [2ds

| Tanggal pembuntnn 17 Junl HIZ5
Toryggnl revini
Tangad peagesahag 1 -~ 20%unl 2005
BADAN PENANGGLHLANGAN BUNCANA DAERAH Diaahkan olely
KABUPATEN BREBES
Judul BOP
Dasar Hukum

. Undang-Undang Nemor 24 Tahun 2007 tealang

Penanggulangan Bencana

. Permturan Kepala Badan Nasional Pengpulangan

Bencana Nomor 17 tahun 2011 tentang Relawmn
Penanggulangean Benoann

. Persturan Daerah Kabupaten Brebes Nomor | Tahun

2022 tentang Penyelenggarnan Penanggulamgan
Benennn

Memahumi tentang penangangan bencana
Mengueal kemam s dessr peoyclamatan
Meningkation kapasitas mumber daya schingga
nemakin optimal dalam melibuloan peran
pengurangan risiko beocana

4. Dapat melibatkan pihak-pihak yang termnsule
dalam Pentahelix

Heterknitan

Peralatan/perlengkapan

. Proses pepanggulangen bencana baik pada saat pra

bencanm, st terfadi bencana dan setelab terjadi
bencana

ATK
2. Surat/Nota Dinns/SPT
3. Lembar Disposisi

Peringutan

Pencatuisn dan pendataan

. Apahila SOP ind tidak berjolon dengon bailk, maka

bencana

1. Kegiztan Peningkatan KEapasitns SDM yang
terbbat dalam umsan kehbeneamann




ALUR PENINGIATAN KAPASITAS

Polahsana Aty Baku
oo Uralan Prosacar Kepals Pelaksars Persyaratan { i
Sl J IF Kepals Bldang PK BFSD B Kalangkapan Wiakiu Outpuit
Menerima  informasl  darl  maverakst  tentang) }
3 Kerawanan Bencans mulai Telpon f Surat
b
1 |mtenindaklanputl Laporan 15 Manit
. Laptng, Dats Dnerah
Tidak Rwwan Bercana, Cute -
3 |Metencenakan KEegiatan Soilalisail Cebencansan Panduduk Terdamask 1 Hari
J Bencans
Ya | Laptop, LCD, Buku 1 Pemahaman Masyarakst tentang akan
Panduan [ mates), pentingnys Mitigasl Bencans
4| Melaksanakar Eegiatan Sosialinasi Kebencanaan Selesal 1 Madyarakat 1 Hari
2 Tersusunmya Buky Panduan Rencana
Ennting=nei Krbencanaan




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYEBARAN INFORMASI PENCEGAHAN BENCANA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan lend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .671203



PUAICRIST AL BAILPA TEN Tl s
TALRA P AR T LA ITMCARNA TalT Al

R %8/ coo 832/l [

—

17 Juni 2025

BADAN PENANGGULANGAN BEMCAMA DAERAH

EABUPATIN BREBES
Dasar Hukum
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang . Memahami dan menguasai teknologi informasi
Penanggulangan Bencana 2. Memahami pengelolsan informnsi, kearsipan

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbulaan Informasi Publik

Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2004 tentang
Pelayronn Pablik [Lembar negar BRI Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor S038)

. Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan

Bencana Nomor 9 tahun 2013 tentang Pengeloloan
Informusi dan Dokumentnsi

. Peraturan Bupati Brebes Nomor 024 tahun 2011

tentang Pedoman Pengelolann Pelavanan Informasi
dan Dolumentasi B Lingkungan Pemerintahan
Eabupaten Hrebes

dan pendokumentasian

Pelayanan [nformasi Kebencanaan kepada masyarabot I. Komputer
Femanfiaatan media digital schagai media penyebamn 2 Telepon
Informasi dan Dokumentasi A, Intermet
. Proses penangonan bencana 4. Sural/MNota Dinas
5. Lembar Dlsposisi
Peringatan Peneatatan dan pendataan
Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka I Data kepintan

akan berpengareh terhadnp kegiatan penanganan

bencana




SOP : ALUR PENYEBARAN INFORMAS] KEPENCANAAN MELALUT MEDIA DIGITAL

melalui media digital

Pelokanna Mutu Bakn
Uraian Prosedur LT
st v [RorsBn] Wopse S [ Toen T s | om
Menerima informasi brncann ntna
peringatnn dinl beneana dari pihalk verkondt Mulal —
dan mengumpulkon, memilah dan meilib ::ﬂnmfﬂ 15 Menit  Dokumen Lapornn
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BADAN PENANGGULANGAN BIENCANA DAERAN b paten Brebis
EABUPATEN BREBES
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Judul SOP A Simulas)
Dasar Hukum KHoalifikasi Pelakaaoa

. Undang-Undnang Nomor 23 Tahun 2007 tentang

1. Memahnmi tentang penangangan bencans

Penanggpulangan Beneana 2. Mrnguasai kemampuan desar penyelamatan
L. Peraturan Pemernintah B Nomeor 21 Tahun 2008 tentang 3. Mempunyal kemampuan dalam melakulan

Penyelenpgarann Penanggulangann Bencann sosinlisasi dan simulas
3. Peramran Daerah Kshupaten Brebes Nomor 1 Tahun

2022 rentang Penyelenggaraan Penanggulangan

Bencana

Heterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Pemahaman masyarkat tentang kebencanaan dan I, lLaptop

penanganan dilim Readaan danirat sant terjadi bencann 2. Proyektor
2. Kegiatan mitigns beneana dapat dilakukan secara 3. Surat/Nota Dinas/SPT

optimal untuk mengumang resiko terjadinya bencana 4. Lembar Disposin

5. Alat Peraga Simulasi

Peringstan

Peocatutun dun pendatann

1.

Apabila S0P ini tidak berjalan dengan baik, maka masih
banyak masyarakat yang belum memahami tentang
kebencanaan dan penyelamatan ketika terjadi bemcana

1. Kegiatan Sosialisasi dan Simulusi dapat
dilnksannknn di tinghnt sekoloh, matan= aiau
orgnnisasi muasyarakat
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Prragn Sirmulasd
1| Pemahaman Masvarakat
tEntang AKEn pentingny's
Selesal Mitigani Bencana |

5 |Pembustan Leporan Hasil Eepiatan Sosialisasi ﬂ“rmw‘ Bul

Panduan Hencana

Eontingensl Kebencanaan

,_"'.“‘h" K Bepula Pelaksana
A iy, paten Hrebes
IV -
[II I.:..-"
o
i

ddla Litama Madya
£ o Nip.39690903 198903 1010
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THaahloan oleh / . nH i Kepala Pelaksana
RADAN PUNANGGULANGAN BINCANA DAERAN 7S f-m:u
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e
dudul SOP S Miaben
1 Mesmiliki kemampunn analisa Iogstik
! Undang undang Mo 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegarann * korban bencana
Repubhk Indonesia
2 2. Sehat Jasmani dan Robaisd
Undang-wnlang No 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan
Bescann 3, Mrmahmi manajomen logintik
o da "
& o p . Ne 21 Pestyed Pemah mengikuti pelatiban dan pendidikan
Penangrulangan Bencana penmnggulangan Leseana
i’ Peraturan Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standor
Pl e
o Peraturan Kepala BNPH Na 4 Tahun 2008 tentang Pedoman
Fenyvusunan Hencann Penanggulnngan Bencann
6. Peria BNPB Nomor 18 Tahun 2010 tentang Pedoman
Distribusi Logistik dan Peralatsn Penanggulangan Bencana
Heterkaitan Peralatan/perlengkapas |
1. SOP Pelayenan Kedarurston 1. Eendaman
2 S0P Kaji Cepat 2. Almt Komunikasi
3. Kemputer
4. ATE
5. Peralatan dapur umum, toilet portable dan logistie
6. Perdenglapan dan Peralatan Penanggulongan
Bencann
Peringatan Peacatatan dan pendwinan

1.

Apabila tidak dilaksanakan herdumpak tidak maksimalnya
pendistribusian bantusn

Disimpan sebagai data elekuronik dan manial
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EVAKUASI DAN PENYELAMATAN
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Tangyal revisi
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Disahkagoleh 4~~~ Kepala Pelaksann
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH oV aveb abupaten Brebes
KABUPATEM BRERES Ju? Tk e
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e = lwnnl.u.r
\ 2 198903 1 010
R natiaf dan Fvakuasi
dudul SOP ~|Fproan
Dnesr Hulmnm mﬂlﬂ:ﬂml
Memahami Thta cara dan
L mmm:‘[?u 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan 1. tentang ﬂﬂjﬂmﬂ
Republik Indonesia
2 Undang-undang No 24 Tahun 2007 tentang Penangmlangan 2. Sehat Jasman dan Kohani
Bencana 1. Memohami manajemen penanggulangan bencana
3. Persturan Pemerintah Ko 21 Tahin 2008 tentarg Penyelenggursan (& Periah mengikuti pelatihan dan peadidikan
Penanggulangan Bencana penangguiangan bencana
4. pernturan Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimai
5 Peraturan Kepals BNFH No 4 Tahun 2008 tentang Pedoman
Peayusunan Rencann Pensngrulsngsn Bencana
&, Perls BNPB Nomor 9 Tabun 2008 Tentang Prossdur Tetap
Tim Realksi Copat
7. Perka BNFB Nomar 13 Tahun 2010 Tentang Predomon
Eeterkaltan Peralatan/perlenglapan
1. SOP Pelayanan Eedaruraton 1. Eendaraan
2 S0P Kaji Cepat 2 Alat Komuonilkasi
3. Komputer
4. ATK
5. Perslatan dapur umum, todlel portolile dan logistik
6, Perlengkapan dan Peralaten Penarggulsngan
Bencaona
Peringatan Pepcatatan dan peadatann

pelayanan penyelamatan dan evakuas) korban bencana

Disimpan sehagn dota elektronik dan manual
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kgrban bencans
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Kepnla Pelakaana
_BAD Kabupaten Brebes

EABUPATEN BRERES
WAMN, M.T
195903 1 010
" d -
e : E r
Dasar Hukum ;
. Memahami ientang Tala cirs B}t’lﬂmnﬁﬂ dun
evaluaal korban bencand

Undang undang No 12 Tabun 2006 tentang Kewarganegarnnn

Republik Indonesia

Undang undang No 24 Tahun 2007 teninng Penanggulangan

Bencana

Pernturan Pemerintah No 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggarann

Penanggulongnn Bencana

Peraturan Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar Pelayunnn

Miriimal
Peraturan Kepala BNPB No 4 Tahun 2008 tenfang Pedoman
Femyusunan Feneana Penanggulangan Bencann

L]

Sehal Jamnani dan Rohand

Memahami manajemen penangrulangan besicins
Pernah mengikuti pelatihan dan pendidilean
penangguiangan bencana

Peralaion dopur umum, toilet porable dan logistik

Pedenghapan dan Peralitan Penangmulangin
Bencanma

Keterkaitan Peralatas/perlengkapan
1. S0P Pelaysnun Kedoruratan 1. Kendoraon
2. SOF Penyelarmatan dan Evakuasi Kerban Beoeann 2. Alal Kemunilcs
3. Komputer
4. ATK
5.
6.

Perlngnian

Pencatatan dam pendatasn

Apabila tidak dilaksanakan berdampak tidak maksimalnyn
pelakmanaan kajl eepat bencana

Disimpan sebagal dats eleltrenile don manual
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KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN KEDARURATAN
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BADAM PEMANGGLULANGAN BIMCANA DATTLAN
KABUFATEN RIEBCS:

Dasar Hukum

Undang undang No 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran
Repubilik Indonesia

Undang undang No 24 Tahun 2007 tentrng Pernangulangan
Bencana

Peraturan Pemerintah Mo 21 Tahun 2008 tentang Proyelenggerasn
Peoanggulangan Bencana

Peratusan Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar Pelayanan
hlirvims el

Peraturnn Kepals BNPS No 4 Tahun 2008 rentang Pedoman
Penyusunan Hencana Penanggulaongan Bencann

Memahami tentang Tata cara
cvakuans korban bencann

2. Sehat Jasmani dan Rohaoi

Memahami mansjemen penanggulangan bencana
Permah mengilkuti pelatihan dan pendidiboan
peannggulangan bencana

Erterkaitan

Perslatan/periengiapan

BOP Kafi Cepmt
S0P Penyelamation dan Evakuas Kerban Bencana
SO [istribusl Bantusn

ERE I

Hendaramn

Alnt Komunilkasi

Hompuiter

ATK

Peralatan dapur umum, toilet portable dan logistilk
Ferlengkapan dan Peralatan Proanggulangan
Beacana

Pesiagatan

Peacalatan dan prodatann

Apabila tidak dilaksnakan berdampak tidok maksimalnya
prlavanen kedaniraian

Disimpan sehagnsi data elektromik don manual




SOP PELAYANAN KEDARURATAN BENCANA

4 Metu Baku
Umian Prosedur Staf, JT Buputi 'ﬂrlnh:-j Fakin Outgut Ket
Laporan awal
1 |Menerime lnparan dan masynraket { Mulal J Alat Kemunilosi knjndinn f
bensans
F laporan awal
hlelndoukan crone ook kealouraoen berite ;
2 Alat Komunikas: | 15 Menit | keyndi
J laperan duri masyssalont ” Lo " ! ": f
r
Melnporkan wecura berenjang lepadn
Laporan wwal
bnwi kedartraton, Kabid Kedarusatan - e
3 ey Liogiatihc dans wtany'h ra} 4 Alat Komunikasi 15 Menit  |kejadian [
kepale Pelaknara
4 |Menugaskan tim assaament ke tempat = Alnt Komunikas:, 15 Menit Dafter personil
kejadien dan melalsanakan kaji cepat ATR dun peralatan
JTRE T HRR
Daltar persoml ditetapinn
Memperniaphkan personil dan peralatan, Piigah m.liﬂ'iltm. m' .:“:Il. m‘“‘
Melnloikmn Assessment , Tim Asessment Perwngzulnngun P —— kegatm sclesea
5 [membust lnporan hesi Assessment | &6 Jum oy
Gl x Beicaria, Alat Laporan Kaji dergan
Kafi Cepmt , Mermberikan bantuan
Rermumikani, ATHE Cepat, Surat Jalan pembatian
den bt mdln
RN ey days yang dan B eritd Acarg | DRAILDD SeRUR
Serah Terma wumber Usya
yang tersedia
fiepaln Polaksana dengan pertimbangan I
B |dari selurih prjabat ssrultural BPBD | Komipiiter, ATK | &0 Menit  |Netulen
untuk penentuan status kesdean
faruret bencann
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Disahkan Kepaln Priaksana
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b
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Judulﬁ]?\.&{?g e ndmg
Dusar Aulkum
3 Memiliki kemampuan analiss kebutuban logisik
' Updang-undang Ne 12 Tahun M6 tentang Kewnrganegarnan " korban bencana
Republik Indonesia
2. Selot Jasmuni dan Robani
- Updang-undang No 34 Tahun 2007 tentang Peoanggulangan
Beneana 3. Memshami mannjermen logistik
3 Persturan Pemerintah No 21 Tahun 2006 tentang Penyelenggarann | - Ml g ' '
Penanggulingan Bencana pemanpgulangan beneana

Peraturan Pemerimtab No 2 Tahian 2008 tentang Standar
Pelayanan Mizdmal

Permturnin Kepals BNPH No 4 Tahin 2008 tentang Pedoman
Penyusunan Rencann Penanggulangnn Bencana

6. Perin BNPH Nomor 18 Tabun 2010 tentang Pedoman
Distribus Logistik dan Peralatan Peasngrulangan Bencann

Eeterkaitan Peralutan/perlengkapan
1. S0P Peloyanan Kednrarotan 1. KEemdarsan
1. S0P Kaji Cepat 2. Aot Kok
A, SOP Distribusi Bastpan 3. Komputer
4. ATK

5. Peralatan dapur umum, tollet portable dan logistik
fi. Perlengiapan dan Peralatan Peoanggalangan
Henoana

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Apabils tdak dinksanakan berdampalk tidak maksimainya 1. Dimmpan sebogni datn elektronik dan manuai
peagelolann gudang




SOF | PENGELOLAAN GUDANG

Mengarsipkan Laporan Stock Barang ._

Pelaksans Mutu Baks
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BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAN
HABUPATIN DREBES
Dasar Hukum

1. Updang-Undsng Nomor 29 Tehun 3007 (entang
Penanggulangan Bencana (Lembar negara BRI Nomor
@6, Tambahan Lembaran Negara BRI Nomor 4723)

2 Peratiran Pemerintah Bl Nomor 21 Tahun 2008 tentang
Penvelenggarann Penanggulangan Beneamm

3 Preraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2008 tentang
Pendanaan dan Pengelolaun Bantuen Bencans

4. Permenpan & RB No 35 Tahun 2012 tentang Prdomian
; S0P AP

5. Perka BNPS No, 11 Tahun 2008 tentang Pedoman
Helabilitasi dan Rekonatrulsi Pasen Benoams

6. Perka BNPH No. 17 Tahun 2010 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Rehabifitas dan Rekonstruk Pasks Bencana

7. Permturan Dasrah Nomer 1 Tahun 2023 tentang
Penyelengearann Pennnggulangan Beocana Dacrnh

§. Peraturan Bupnti Nomor 34 Tahun 2016 ientang
Tatacara Penganggaran, Pelaknanann dan Pesutausahann,
Sertn Pertangpungjnwaban Belanja Tidak Terduga

9, Permturas Bupati Nomor 95 Tabun 2021 tentang Organdsasi
dan Tete Kerja Badan Prasnprulangan Beacana Daernh

rohahilitan dan re pasca beacana
memahami kebutuhan penghidupan yang tayak
baji masyarakat yang terdampak bencana
memahami kebutuhan sarana dan prassana
untuk masyarakat terdompak bencann alam

Ketariaitan Peralutan/perlengkapan
1. Prossdur Standar Pelayanan Minimal 1. Lembar Kega / Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Penangunan Rehobilitas dan Rekonstrulksi Pasca 2. Laptop / Komputer
Bencana 3. ATK
A, Kamuers
5. Kendaraan
Pencatainn dan peaduatann

Peringatan
1. Apabila tidak dilaksanakan berdampal keterlambatan
Proanganan Rehabilitan dan Rekonstukss Pasca Bencana
2 Apabils tdak dilaksanaian berdampak kelumngan
Kelengkapan usulan kegintan Hehabilitasi dan Bekonsiuks
Pasca Benosna

Birmpan selognl datn eleltrenik dan manusl




S0P PENARNGANAN REHABILITAS] DAN REKONSTRUKS] PASCA DENCANA

Pelakaunn Muota Baku
Kepala
Uraian Feauniher Staf | JF m Pelaksana | OPD Bektoral l-hn:hl Sampneutin, / Walktu Output
BPED Brebes pas
Data sementarm
Menerima Laporan Kejadinn Bencana ( ] —47 Disposis - ﬁ persiapan
smEnt
Memerintahkan Kabid Rehabilitasi dan Rekap data “""“’;‘: I““‘
Helkonatrukss untuk melaksanakan kerusakan 1 hasi m
survey dan pendataan dampak terdum puk el
kerusakan akibat bencana bencann s,
Dakumen atiu
Memerintabikan / melalsnnalan bersumn sy Rekap data diatn hand]
Sub Koordinator/ Fungsional RE untuk kerusakan 3 hard invetarisir
kegintan survey dan pendntasn dampak terdumpak kerusakan
kerunnlmn akibat bencana hencana infrastrukiur
pemu Kewrnangan
Hnml perhitungan
Dolounsen atawy Jitupasaa, yang
ditn huasil m
Melaksanalkan rekap data dan rapat Cvetariair dilcoordinastkan
hosrdinasi penghutungan kebuiuhan _,!7 ,__,I I s - ﬁ.nﬂ;;l:d de
prnmpmyﬂrhnbdum dan  Trmabruliar 2 Selet an
Rekonatrulisi Pascabencana dengin OPD S— dobind Rekomendisi
" Komputer, ATK pascabencans
o kepada OPD

Sektoral




Pelaksans Mutu Baku
Kepala
Urnian Prosedur Btaf / JF Kopala Palakaans OPD Boktoral |FoTYAratan { Walktu Output
Bldang BR | ponp Brebes e
Haasil
perhitungan
Jitupasma yang
wudah
X Surat
dikoordinnsikan Rel oy
Mengelunrkan rekomendas / Mota Dinas dengan OFD Chnan penmg::::
Perencanaan Penanganan Rehabilioasd Sektoral dan 1-2 minggu pascabencana
dan Rekonstrksi Pascabencana Bekomendasi kepada OPD
PeBaigaan Sektoral
pascabencana
kepaila OPD
Salktoral,
Komputer, ATK
Surat
Rekomendasi/ No Dokumen
’ . tn Dinas Perencanaan dan
Melaksanaknn tindakinnjur dan
: PETURNSATIAT ) proganggasan
pascalencana 2-3 minggu | kegiatan
Wﬂ.ﬂmf penganggaran Rehnbilitasi kepaila OFD Rebabilitnsi dan
o memns Sektornl, Rekonstruksi
Komputer, ATK, poscabencana
Alnt Komunikns
Tidak
\ Dokumen Dokumen
Peremcansminr perencanaan dan
Membual perencanann/ pengugsaran o l:pumn
dan pelaksanaan Rehabilitas dan Ya W"“‘F’“mw"' Labua  [EREE
Rekonstriles: Pascabencana Rehabilitand dar Rekonatrulial
Hekonstruks pascabencana

parcabencanu

{detail teknis)




Pelaksans Mutu Dakm
Hepala
NO| Uralan Prossdur (] IF Kepala Paini OPD Sektoral |X=rYamtan / Waktu Output
Bldang RR BPED Brot Kolengkapan
Dakumen
porencannan
Ga peMinmsanc ;‘nhnhmnn
Melnicsanakan kegintan penangunnn keglninn . A
# | Rehabilitns dan Rekonstruks: Rehabilitas! dan | Menyesunikan ¢
pascabencana Rekonatrubsi (i Il :
pancabencand g sadil
(detail telenisl,
Komputer, ATK
Dolumsntasi
porkembangan ;wm
Melalompakan monitoring dan evaluasi kegintan ; 1;‘“‘“'“
9 |pelaksanann Rehailitne dan Rehabilitasi dan | Menyesunikan ¢
Rekonstruks Pascabencana Rekonstruki Arrron s
pascabiencana, u“::k
Komputer, ATK P
Dakumentasi
porkembungan I il
Laporan secara periodik hasil monitoring| lmgiatan kegatan
: t [} Rehabilitasi dan
N T T I Relsutrukenj | 2rrYesuAllan |persngeian
dan Rekonstrulksi Pascabencana i S— pascabencann
Kemptiter, ATK, necarn periodik
Kamera
Laporan hasil
NPA Besupwe Bl Pl : o ) s Feedback dasi OPD
11| Rehabilitasi dan Rekonstruksi "\ POAVIIREIAG | Tahwn Sekali
; ) pascnbenenna Seltoral




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
ABSENSI

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



Nomor SOP R/382 I0e0 /Ut | Soog

tanggal, nomor dan stempel dinas.

PEMERINTAI KADNTATEM BREDES
HADAN PENANGGULAMGAN DinCANA DalEal | TNERAI pembualan A7 ek B
Tonggal mlsi
|Tan ‘:;:;:‘-““-u__ 20 Juni 2025
Disahkan ulch L, Al 28y, VKalaksa BPBD
/ ’, lu E ?‘_T a ien BHrebes
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAM " s ~
KABUPATEN BREBES - GUNAWAN, M.T
3 198903 1 010
Judul S0P ] E ff/mm
J
Dasar Hukum Kualifikas] Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 1. Sma / Smk
tentang Ketenagakerjaan
2. 51 Manajemen
2. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 35 Tahun
2021
3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan No. 6
Tahun 2016
Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SKPD / Instansi / Lembaga 1. Komputer / Laptop
2. 2. Buku Register
4, 3. Alat Tulis Kantor { ATK )
g,
Pencatatan dan pendatann
1. Surat vang bersifat sangai scgera 1. Absensi Manual
disampaikan dalam wakiu 1 x24
jam . 2. Ahsensi Finger Print
2. Surat yvang akan dikirim diperiksa




ABSENSI

i Pelaksana Mutu Baky
NG Uraian Prosedur Kasubag [ |Sekretaris / Persyaratan [ Ket
Kalaksa Walktu Ouitput
u Kasl Kabid 4 Kelengkapan
Membual lembaran II I T e
1. |absensi daftar hadir dan - . - & 1 Harl \ I
daftar pulang
Pengumpulan dan Lambaran Rekap
3;| PEnEER DStk |FLI - . Absensl | o o bari | Absensi
"l absen manual atau manual / finger S
print per hari
finger print
Koreksi aleh Kasubag - Laporan
Umum & Kepegawaian Rekap Had Reka
& dan di serabkan kepada D _D Absensi & 2Ha :;i
plmpinan Abse
Memperbanyak Laporan
4| Absensivang telshdi |
*| tandatangani pimptnan = - Laporan Laporan
tahy di serabkan ke fekap i@ 1 Hari | Rekap
Knrsubag UMPEG bersama I Ahsansi Absensi
data data pendukung

Lalmewa




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
CUTI PEGAWAI

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



oo

Nomor SOP B}%-‘}&D"'“)’M!f
BADAN mmk;lj;mmmm““ TAFEAN Tﬂ-ﬂﬂ‘_‘l E:;L}ﬂﬂtlﬂ 17 Junl 2025
Tanggal pengesahan _———_ 20 Juni 2025
7. ‘iugm BPED

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

Kag,

Judul SOP

Dasar Hultnm

1. UU Neo. 8 Tahun 1974 Jo. Nomor 43
Tahun 1999 tentang UU Polok
Kepegawnian ;

2. PP Nomor 24 thn 1976
Tentang Cuti PNS

l. Memahami Teknik | Prosedur
Administrasi Cutl Pegnwai
2. Mampu Mengoperaikan program M3, Office

Eeterkaitan

Poralatan/ perlengimpan

1. Administrosi Cuti Pegawai

2. BED Kabupaten Brebes

1. Danta Pegawni BPBD
2. lLaptop f Komputer / Printer
3. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan pendatnan

1. Daftor Cuti PNS




Cutl Pegawal

Pelakuana Mty Bk
no| Uralan Prosedur Kawubag /| Sekretars /| Pervyaratan [
tanl Kabid Kalaksa Sateiikaiat Waktu Cwtput
Mulal ( pegawai
mengajukan surat cutl /
1.| mengisi formulir yang . - |DataPegawall - Data Peg
telah mendapat
persEtujuan |
Manelsah sural pengajuan Surat
3 cuti dan menuruskan pada ll @10 Peraiuan
" | atisan unbuk di setujul / di menit T.rtl
tolak
Membuath konsep surat
cull, memberl cap j &8s Konsep
3| setempet ditetti dan di K- menit | Surat Cuti
tanda tangand eleh atasan
Pember Nomor surat :tanE: Tercatat
tanggal vurat laby di cap I Hndln:.ll
4, |stempel dan menyerahkan @ 5 menit Surat
surat cutl kepada yang
bersanghutan
5. Pengarsipan "E:r‘
& Selesai i




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
KENAIKAN GAJI BERKALA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



PUATEREST AN KAWL TT N N
BATRAN P A AR T ANA DI AT

®

= ——i

Nomar SOV £ /Aa1/ Qoo {11/ Ut (Do
Tangl pembustun__ 17 bunl 107%
_m::: {' e D Y 2025

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
MABUPATIN DREBLS

Diaahkon oleh - £

Judul S0P

Dasar Hukum

1. UU No. 8 Tahun 1974 Jo.Nomor 43
Tahun 1999 tentang UL Pokok

1. Memahami Teknlk | Prosedur]
Administrasi Kenaikan Onji

tanggael, nomor doan siempel dinas,

Kepegnwaion ; Berknln 'NS
2. Keputusan Ko BAKN Nomor 3/ KEP/

1986 Tentnng Kennikan Gaji

Ferkanln ;
3. Perbup Brebes No. 031 A Tuhun 2011

tentang Penjabarnn Tupoksi dan

Uraian Tugas Pejabat Struktural

BPHD Kab. Brebes .

Heterkaltan Pernlaton/perlengkapan

1. Administrasi Penenganan Goji I. Buku PBantu eataton Kenoikoan

lserbunls Gnji Berkaln
2. BHED Kabupaten Brebes 2. Data Pegnwni BPBD

3. Laptop | Komputer | Printer
4. Alat Tulls Kanior
Peringatan Fencatatan dan pendataan

1. Keterlumbaton peagajuan akan l. Adanyn file Pegrwa

mempengaruhi peminghkatan bessrnya

g - 2, Adanya buku baniy Kennikan

Gaji Berknln

2. Surat yang nkan dildrim diperiless

Alamnt yang diruju :

HED Kabupaien Heehes

Uik, Gol. 1 -1l proses SKED
Utk. Gol. Il - IV proses BKD

Hasil =

Proses Kennnibkon Gnji Beybndn
berjalan  dengan lancar .




Kenalkan Gajl Berkala

Pelakiana Mty Baku
ND Uralan Prosedur Kanubag / | Sekeotars / Persyaratan / Fed
Staf ast Kabid Kalahsa SA Wakiu Output
Mendata PNS dan PRPPK
yang mamenuhi syarat
1 utk Kenaikan Gaji | . Data Pegawai| @ 5 menit] Data Peg
Berkala berdasarkan
Buky Bantu
“"'“‘“::':. o Data Paraf
menyerahkan I._‘d_l_ - —
3 —:{ I -i | 30 menit | Pengajuan
Kasubag utk diteliti dan | Berkala =
difaraf
SK KGB
Permintaan Asmanan Sk Kenaikan yang sudah
* Kepala BPBD Berkala es di tanda
tangani
Tercatatnya
a. p"'"h'ﬂ::i! ;' or den ® 2menit| Nodan tgl
= SK Barkala
SK Berkala dikirim ke Ej €15 Ke Lokasi
| skpsomD dan vbs menit | °° %G8 PNS avpsomp
W
Mengarsipkan 5%
6.| _Berkala pada File -r ® 5 ment “::‘;g"
Kepeg . Ybs :
Pl




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
KENAIKAN PANGKAT REGULER

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
lalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax.6761203



BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

FEMERINTAI KABURATEN BREBES == e84l 8eo / Ut | 205
BADAN PERANGOILAMUAN MNCANA DATEAN  LTnngzal pembuatan 17 Juni 2025
Tanggal revisi
[Tanggal pengesabafi |, -~ 20Juni 2025

 Kalaksa BPED

“x_PEa[S

NABUPATEN BREBES [ GUNAWAN, M.T
03 198903 1 010
.‘}0
Judul SO 5{? n Pangkat Reguler
T —— ]l'
Dasar Hukum Hualifikasi

1.

UU No. 8 Tohun 1974 Jo.Nomor 43
Tauhun 1999 tenteng UU Pokok
Kepegawatan ;

Persturan  Pemerintah Nomor 99
Tahun 2000 Jo, Nomor 12 Tahun
2002 tentang Kenaikan Pangkat,

Perbup Brebes No, 031 A Tahun 2011
tentang Penjabaran Tupobss dan
Uraian Tugas Peiabat Struktural
BPFBD Kab. Brebes .

1. Memahami Teknik [ Proscdur
Administrasi Usulnn Kenailkon

Pangkat Reguler.

Heterknitan

Peralatan/ perlengkapan

. Administrasi Penanganmn Usulan

Kennikan Pangkat Feguoler.

1. Bukuy Hanm catatan Kenoiban
Panghont

Surat yang akan dilorim diperiksa
tanggal, nomor dan stempel dinas.

2. BKD Kabupaten Brebes 2. Data Pegawn BPFED
1. Laptop [ Komputer [/ Printer
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Peucatatan dan pendatann
1. Keierlambatan pengguan akean 1. Adanya fl= Pegawai
mempengaruhi terbitnya SK
Eenaikan Ponghnt . 2. Adanya buku bantu Kennikan

Prnghknt .

Alamat yang dituju :

BED Kabupaten Brebes

= Utk Usulon Pengajunn Kenaikan
Pasiglent

Hoel ;

= Proses Kenuihan Pangloa Reguler
berjalan dengan lancar .




Keraikan Pangkat Reguler

Pelaksana Mt Baku
wo|  Uraian Prosedur Katubag / [Sebretaris /) Persyaratan/ | o0 Output -
- Kasi Kakild Eelenphapan
Mendata PNS yang akan|
" naik Pangkat dan > N = File data 15 menlt | Konsap
meangonsep surat Kepeg.
usulan , disertal berkas
Mengetik daftar Data
Usulan Kenaikan ! 1 Usilan
| 15 mandt | Nominatif
Pangkat , faraf - | Nominatif | =™ Usm:n
¥asubbag, Sek.
Data
Fengajuan Asmanan i Nominatif
Nomiratif | 5 menit
Kegak BRED Usulsn e
sdhdi TTD
E T
Pernberian Nomor din“_ 2 menit "‘Hﬂfﬂ\’:
i e Mo dan tg
Bl Usulan Surat
Fenginman Nominatif Cj ;
Usulan dilengkapi 15 manit | Usulan KP ::PSDMQ
berkas kelengkapan
¥ —
el

NIP. 19650903 198203 1 010




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
PENGUMPULAN DATA DAN PENGUKURAN KINERJA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax 6761203



Nomet SOF i1/ GeolUt | 20
PEMURINTALL KAREPATEN URFIES
MADIAN FENARGCGULANGAN BENCANA taizall | LANEER] pembuatan 17 Juni_2025
Tanggnl revisi
Tanggal pengesahan | 20 Juni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  [Disahkan oleh =", “=_ Kaloksa BPBED

KABUPATEN BREBES

Judul SOP

Dasar Hulum

1 Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2024
tentang Sistem Perencanaan

2 Peraturan Menteri PAN & RB Nomor 88
Tahun 2021 tentang Evaluasi Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah

J Poraturan Menteri PAN & BB Nomor 29
Tahun 2022 rentang Pemantauan dan
Evaluasi

I Mampu mengoperasikan Komputer

2 Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data,
penyusunan rencana dan program

Keterkaitan

Pernlatan/perlonghnpan

1 SOF Penyusunan Renstra
2 S0P Penyusunan Eenja

1 Koemputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Dokumen Renstra, Renja, DPA dan

3 SOP Penvusunan DPA 3 pata Kinerja
Peringatan Pencatatan dan pendataan
| Apabila data kinerja tidak lengkap maka 1. Pencatatan dan pendatoan Realisasi Fisik,
cvaluasi kinerja tidak akan berjaian lancar Keuangan, Kinerja OFD
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RENJA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend, Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax 6761203



_ . Hawor S0P Ef’&ozfmme:ﬂ/&f/%L
ATV PENANOGHLANGAN BENCANA DA | TADERAI pembuntan 17 Juni 2025
Tanggal revisi
Tanggal pengesahan_~ | .04, 20 Juni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan olch - o}~ - . ‘Kalaksa BPBD
KABUPATEN BREBES Tl Yo aten Brebes
( n 1 | :
LAY GIGUNAWAN, M.T
N\ & 03 198903 1 010
g LA Py
Judul SOP Penyusunan Renja
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Mampu mengoperasikan Komputer

2 Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data,
penyusunan rencand dan program

3 Menguasai Tata

| Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor B6
Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluas
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Dacrah Tentang
Rencana Pembangunan Jangka Mencngah
Daerah, Seria Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah, Rencana Jangka Menengah
Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah
Daerah;

2 Peraturan Bupati Brebes Nomor 52 Tahun
2022 Tentang Rencana Kerja Pemerintah

Daerah
Heterknitan Peralatan/perlengkapan
1 Pengagendann 1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Pengarsipan 2 Kartu Kendali
tan Pencatatan dan pendataan

| Menpgunakan Bahasa Indonesin sesual 1.
2 Sesuai dengan Tata Naskah Dinas

3 Batas waktu

Apenda
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RENSTRA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax 6761203



Nomor SOP £/8ot Jo0od-12/V] /20~

Tanggal pembuatan 17 Juni 2035
Tanggnl reviai :

- Tanggal pengesahan -~
Disahkan oleh i & g

FEMEREBTAN KAITPATEN RIS
FRATMAN PIHANCOLUTANGAN IITHCANA DAIFAL

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH /]

KABUPATEN BREBES Py
y
\.* !
‘\‘\_\‘f i
Judul SOP
Dasar Hukum Hualifikasi Pelaksana

I Mampu mengoperasikan Komputer

1 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008| 2 Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data,
Tata Cara Penyusunan Pengendalian dan penyusunan rencana dan program
Evaluasi Perencanaan Pembangunan 3 Menguasai Tata

2 Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang
Pelaksana PP Nomor 8 Tahun 2009 tentang
Tata Cara Penyusun Pengendalian dan

3 Peraturan Bupati Brebes Nomor 18 Tahun

2022 Tentang Rencana Pembangunan
Dacrah Kabupaten Brebes Tahun 2023-

2026
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 Pengagendaan I Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Pengarsipan 2 Kartu Kendali

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Menggunakan Bahasa Indonesia sesual 1. Agenda
2 Sesuai dengan Tata Naskah Dinas

3 Batas wakiu
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN TAMU DINAS

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



PEMERINTAR KABUPATEN DRERES

Nomor SOP

R /con@22/ V| 2o

BADAN PENAYGGULANGAY BENCANA Tnngn[ pembuatan 17 Juni 2025
g Tanggal revisi .
Tanggal pengesahan’ | *——<¢, 20 Juni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan olch i j‘_\ BPBD
KABUPATEN BREBES ‘3 t_"_ ) Brebes
1] wilr
e\ e
e
. _RIFE 3 198903 1 010
Judul SOP Fﬂﬂ'inlz Tamu Pimpinan
Dasar Hukum Kualifikesi Pelaksana

| Undang - undang No. 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publik

2 Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2000 Tentang Pelayanan Publik.

3 Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011
tentang Penjabaran Tupoksi dan Uraian
Tugas Pejabat Struktural BPBD Kab.
Brebes .

1. Memahami etika / norma pelavanan

Eeterkaitan

Peralatan/perlengknpan

. SKPD / Instansi / Lembagn

Buku Tamu .
Makan minum / Jamuan Tamu
Buku Agenda Pimpinan

W

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

. Menghubungi contac perscon /[
sckpri tentang kepastian kehadi-
ran .

2. Mencatat No. HP [ Telpon

Nama

Keperluan

&b




S0P : pelayanan Tamu [Hnos

Pelaktana Mt Bahu
Kasubag ] Kl
NG Uraian Prosedur J Kahid, Perwyaratan f Kt
Suat f Receptionis Sekretaris, Kelengkagan Waktu Cutput
Kalaksa
1 Tamu datang E]
2 |disambut dengan ramah Kartu Identitss dan
dan di catat dalam buku Ej keperluan tamy, @ 5 menit
tamu Buku tamu Buku Tamu
3 |Mengecek dalam agenda i Buku Agenda
tamuy dinas dan E]'_ Buku Agenda / Tamu Dinas Otksrienf
mengagendakan @ 3 menit ditunds /
Buku Tamu i
kunjungan tamu dituia
4 [Mermparsilahkan mmi Jtka di wolalk,
menunggu, dan Diterima / tarmu bisa
melaporkan pada Tidak Buku J _Tlirn“ / Buku @ 3menit | ditunda/ | mengajukan
Pirnpinan u ditofak agenda temu di
fain wakiu
5 |dika diterima tamu di Y Tamu
persilabkan masuk sesual Ya [bertamu
keperiuannya sesual
keperiuannya
Pemberian Jamuan [ Pemberian
Makan minum tamu jika Ej Air minum, Snack rinmuan sesual
diperiukan atay Nasi kebutuban
B [Jika Tamu telah salesal r Galazal
{dengan keperluannya , di -
sambut dengan ramah E
2773 ¥ KEPALA PELAKSANA
/ o KABUPATEN BREBES
q}- g
&y




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
lalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax 6761203



Nomor SOP A ;
PFEMERINTAT HANIPATEN INENES Enﬁ: mﬂg q "’U". '{ %ﬁr
BADAN PEXNAMLLTLAVGAN NENMANA Tﬂng&nl pr:mbuamn 17 Junl 2025
BAERAR e
S ——— T““Eal TEVISL
Tanggal pengesahan 20 Juni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan oleh . ksa BPBD
KABUPATEN BREBES (r- n Brebes
]
\. UNAWAN, M. T
X siu 3 198903 1 010
Judul 80P SI'JP Flhy Informasi Publik
Dasar Hukum EKunlifiknsi Pelaksana

I Undang - Undang No. 14 Tahun 2018
tentang Keterbukann Informasi Publik

2 PP Mendagri No.35 Th.2010 tentang
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Pemenintah Dasrah ;

3 PerBup No 8 Tahun 2019 tentang
PEDOMAN PENYELENGGARAAN FORUM
KONSULTASI PUBLIK DI LINGEUNGAN
PEMERINTAH KABUFPATEN BREBES

1 51.5MA fSMK Sederajat

2 Mampu mengoperasikan Komputer

3 Memahami Peraturan Pelayanan Publik
4 Bersikap ramah dan sopan

Keterkaitan

Peralatan/ p-u.l:lung_h-m

1 Instansi/ SKFD/ Badan /Perorangan
sebagai Pelayan Publik

2 Dinkominfolik Kabupaten Brebes sclaku
PPID Utama
3

1 Komputer, Printer, Scancr, ATK dan Internet

2 Website dan Media Sosial

3 Lembar Permohonan [nformasi baik melalui media
elektronik ataupun manusl

Pencatatan dan pendataan

1 Jikn SOP Pelayanan Informasi Publik tidak
dilaksanakan maka kegiatan dimaksud
tidak akan mencapal sasaran

2 perlu disiapkan proses pengolahan sesuai
langkah langkah sesuai urutan dalam
pengolahan dari awal
hingga selesai dalam bentuk daftar arsip

1. Disimpan schagai data manual dan elektronik




S0P : Permohonan Informal Publik
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L :..m — C] Kt prangan 30 menit infpoinat dam
. b Nsleinghapiain Pemsisn Bpiiam Huluss P
1 FC TP f Subet idomi i, AbLs Permbion
Pamdinlan Badan Huku
A
il Ej ::ﬂ.pu bE
3 Pempenpanan balinan Uk Ageeda, Romputer, Printer Arsig| 1 jam iy
Pesmahanan wirbagsl Arvip .wi'
m
Ve i
P feaan Betewg hapan ielerghape
1 Poemirtasn Intacmai Wotrpuier, Priter, (nbermet 30 maenit = e
Infet i
5 TP T S T [iupotii Pimpinan 1 han Letwanieg,
= . el Kepsls
Samak Eater
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGGUNA KENDARAAN DINAS

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



@' Nomar SOP R/380/0m0 822 /U1 [kt
,._" FEMERISNTAH AT PATEN BRENS 17 Jynl 2075

LSS MADAN PENANGOULAMOAN BENCANA. DAFEAN Tanggal pembuatan

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

KABUPATEN BREBES hWAN.H.T
9] 3/ 198903 1 010
Dasar Hukam Hualifikas] Pelaksapa
1. UU No. | Tahun 2004 Tentang 1. Memiliki kemampuan mengemudi
perbendaharaan negara kendaraan motor [ mobil
2. Memilild SIM sesuai kinsiflmnsi Kendaraan
3. Bertanggung jawah secarn mater
2. Pernturan pemerintah untuk memperbaild kendaraan
Ne. 27 Tahun 2004 tentang akibat pemnlminn
pengelolann barang milik negara
1. Administrasi Pengguna Kendaraan 1. Hendaraan
Dinas 2. Form Pemakaian Kendaraan Dinas
3. Laptep / Komputer [ Printer
2. S0P kegiatan
Peringatan Pencsiatan den pendutasn
1. Pengaturan Pengruna Kendarann 1. Cotatnn Pemakaian Kendarman Dinas
Dhinns untuk operasional kedinasan
menjadi efisiensi biaya kendaraan
menambah janglea wsia teknis

kendaraan




pengguna Kendaraan Dinas
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(5]
[+
¥
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158903

Pelsh ring Muty Baku
no| Uiradan Prosedur Kasubog [ |Sebretaris /| L Prvsyaratan | Waki utpt
L Kaud Eakalsl Elenigkapan 4
NSNS m Farmulir
pemakalen beodaran dine o 3
ppeswiional bepads Liwtag i paminjaman | Permahonan
wmum laku mengni formmdn E‘—| xandarsen |3 Meth) Fer
penanggg (4w atan 1 dinas
| peminiaman bendataam dinas)
Mermninen perriimibamgan Earmulle
tentang permohonan '_'_ peminjaman
pertabalan kepdarasn _ - e @ 5 menit|
tersebut dan di teruskan de
Mempertibanghan Farmulir
perrmaboran permakaian peminjaman @ 10 ;
operasional kepada kendaraan menit P
dinas
Sehrotariy
Arsip,
MipmgarLpian uran parmohanas Kendaraan
vt ik, ety bl aa yang
e dypanikan dan membean dinas, Kunci |@ 5 menit| Kendaraan
et ke ok bendasaareys kontak, Surat
surnt
ul::'“m i“:hl A Kendaraan
BAM e Ilj d Kunel
kesiapan kendaraan dan :Il m‘t-;:;“ @5 menit| Kendaraan
kelenghapon suraf -
suratoya surat
Pengemudi wajib mentusti Niieclivaan
I Peratucen lalin dan [:‘jl dinas; Rambu| 225 | xendaraan
" | mengemudikan kendaraan| rlmhu i menit
dengon baik don benar
Mengrerraliban kurec) Ltk dan Kendaraan
sl b haw gam apakela £ =
telak selesas kemball ki kanbor I—‘LM ;n:h":;n; & 5 menit| Kendaraan
dan ILRFEFFST
pengmmibzaiam bune surat
Memeiiiis kendaraan/ ¥endaraan
menerima laporan dari ) ’
penpermusl, menarima dan e k:'.IIlI-. i Kendaraan
menyimpan kunci dan 1urst nEsy, Surst
st kendarawn dins surat
pH K Appala P a
1? elaksan
\ fiE ten Brebes

1010




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
EVALUASI AKUNTABILITAS KINERJA INTERNAL

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (02B3) 672872 Fax .6761203



Nomor SOP
FEMERINTAH RAIUVATEN HREBES s BAR I/ﬂmgﬁ’f U/ J’ 2]
IADAN MENANOGHLANGAN IENCANA DAREAIT | 1ONERA] pembuatan 17 Juni 2025
Tanggal revisi
Tanggal pengesahan |~ 20 Juni 2025
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkanoleh | ~——"'« FKalsksa BPBD
KABUPATEN BREBES / =/ | .- Kabupaten Brebes
& g
l\ o\ N UNAWAN, M.T
b 4 3 198903 1 010
o F'&' L 32
a® E B ~
Judul SOP Evaluasi s Kinerja Internal
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami sasaran dan capaian program
I UU Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem | 2 Mengetahui tugas pokok dan {ungsi serta uraian
Perencanaan Pembangunan Nasional tugas

2 PP Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan,
Tata Cama, Penyusunan, Pengendalian, dan
Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah

3 Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2015
tentang Sisten Akuntabilitas Kinerja
Kinerja Instansi Pemerintah

4 Peraturan Daerah Kabupaten Brebes
Nomaor 3 Tabun 2009 tentang Rencana
Pembanpunan Jangka Panjang Dacrah
Kabupaten Brebes Tahun 2005-2025

5 Renstra Kabupaten Brebes 2023-2026

Heterkaitan Peralatan/perlengknpan

1 Komputer, Prifter, Scaner, ATK dan Internet

2 Perjanjuan Kinerja, IKU

3 Dula dan informest yang lerkait dengan
pelaksanasn program

| Jika penyusunan Laporan Kinerja Instansi [1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Pemerintah harus melaksanakan evaluasi
internal sebagal bahan evaluas! berfkutnya
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