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KEPALA PELAKSANA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Menimbang -

Mengingat -2

KABUPATEN BREBES.

bahwa dalam rangka pelaksanaan reformasi birokrasi, dalam kaitannya
dengan kualitas pelayanan publik yang transparan, akuntabel, efektif
dan efesien untuk mewujudkan akuntabiltas pelayanan publik
diperlukan responsivitas, responsibilitas dan akuntabilitas kinerja
aparatur pemerintah;

bahwa guna meningkatkan responsivitas, responsibilitas dan
akuntabilitas kinerja aparatur pemerintah, maka dipandang periu
menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP),

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimara dimaksud dalam huruf
a dan b, perlu menetapkan Surat Keputusan Kepala Pelaksana Badan
Penanggulangan Bencana Daerah tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah
Kabupaten Brebes.

Surat dari Sekretaris Daerah Kabupaten Brebes Nomor
000.8/133/1/2026 Tanggal : 28 Januan 2026 Penhal : Monitoring dan
Evaluasi

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara Yang Bersih Dan Bebas Dari Korupsi, Kolusi, Dan Nepotisme,

Undang-Undang Nomor 31 Tahun 1599 tentang Pemberantasan
Tindak Pidana Korupsi sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Perubahan Atas Undang-
undang Nomor 31 Tahun 1999 tentang Pemberantasan Tindak
Pidana Korupsi ;

Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(kmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor |
12, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S03E);

Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor KEP/63A.| PAN/7/2003 tentang Pedoman
Umum Penyelenggaraan Pelayanan Publik;



6. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil,

7. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah,

8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PER/01/M.PAN/01/2007 tentang Pedoman Evaluasi Pelaksanaan
Pengembangan Budaya Kerja Pada Instansi Pemerintah,

g Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 3 Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 25 Tahun 2020 Tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2020-
2024,

10. Peraturan Bupati Brebes MNomor 101 Tahun 2016 tentang
Kedudukan,Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Perangkat
Daerah Kabupaten Brebes;

11. Peraturan Bupati Brebes Nomor 95 Tahun 2021 tentang Organisasi
Dan Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten
Brebes;

12. Peraturan Bupati Brebes Nomor 1 Tahun 2025 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Badan Di Kabupaten Brebes.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan - KEPUTUSAN KEPALA PELAKSANA BADAN PENANGGULANGAN
BENCANA DAERAH KABUPATEN BREBES TENTANG REVISI
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA BADAN
PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH KABUPATAEN BREBES

KESATU - Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Badan Penanggulangan
Bencana Daerah Kabupaten Brebes adalah sebagai berikut .

Standar Operasional Prosedur Kenaikan Gaji Berkala PNS

Standar Operasional Prosedur Kenaikan Pangkat PNS

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Naskah Dinas Masuk

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

Standar Operasional Prosedur Pengolahan Arsip

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Tamu Dinas

Standar Operasional Prosedur Permohonan Informasi Publik

Standar Operasional Prosedur Pengiriman Naskah Dinas atau

Barang Dinas

9. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Renstra

10. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Renja

11. Standar Operasional Prosedur Pengumpulan Data Dan Pengukuran
Kinerja

12. Standar Operasional Prosedur Evaluasi Akuntabikitas Kinerja Internal

13. Standar Operasional Prosedur Pencegahan dan Kesiapsiagaan

00 SO B N



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

14 Standar Operasional Prosedur Peningkatan Kapasitas Sumber Daya
Manusia Bidang Kebencaan

15 Standar Operasional Prosedur Sosialisasi Dan Simulasi Pencegahan
Bencana

16 Standar Operasional Prosedur Pembentuka Desa Tangguh Bencana
(DESTANA)

17 Standar Operasional Prosedur Penyebaran Informasi Pencegahan
Bencana

18. Standar Operasional Prosedur Kaji Cepal Bencana

19 Standar Operasional Prosedur Distribusi Bantuan Untuk Korban
Bencana

20 Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Gudang / Stockopname

21.Standar Operasional Prosedur Pelayanan Kedaruratan

22 Standar Operasional Prosedur Evakuasi dan Penyelamatan

23, Standar Operasional Prosedur Rehabilitasi dan Rekonstruksi

- Standar Operasional Prosedur (SOP) berfungsi sebagai produk hukum

yang ditaati, dilaksanakan dan menjadi instrumen dalam
penyelenggaran administrasi pemerintah serta untuk melindungi
pegawai dari kemungkinan tuntutan hukuman.

: Semua biaya yang timbul sebagai akibat diterbitkannya Keputusan

Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten
Brebes ini dibebankan pada APBD Badan Penanggulangan Bencana
Daerah Kabupaten Brebes.

. Keputusan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah

Kabupaten Brebes ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan : di Brebes
pada tanggal : 77 Februari 2026

Kepala Pelaksana
'« Badan Penanggulangan Bencana Daerah
—Kag --..= en Brebes

| i o S

Drs. BUDHI BARMAWAN, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19680210 158803 1 004

L



PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
@ BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
: KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
DISTRIBUSI BANTUAN UNTUK KORBAN BENCANA

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

(Tanggal pengeanhap 4 ——,
[Hanhkan oleb 1 "'_f!'

i 11 Kepala Pelakaann
R g mupaten Arches

KABUPATEN BRIDES : fjr f i U
\ s BUDHI DARMAWAN, M.51
NP, pAcd 10 198803 1 004
. |Pendistribusan bantuan untuk
Judul SOP A ey
Dasar Hukum KEualifikas] Pelaksana

Undang undang No 12 Tahun 2006 tentang Kewargnnegaraan

Republik Indonesia

Memiliki kemampuan analisa kebutuhan logistik
korban bencana

3 2, Schat . i dan Roham
' Undang-undang No 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan B e
Bencana 3. Memahami manajemen logistik
4 ah mengikuti pelatihan d didikan
s Peraruran Pemerintah No 21 Tahun 2008 tentang Penyelengearnan PeIAl o o pen
Penangrulangan Bencana penanggulangan bencana
4
Peraruran Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar
Pelavanan Minimal
» Peraturan Kepala BNFB No 4 Tahun 2008 tentang Pedoman
Pemvusunan Rencana Penanggulangan Bencana
6. Peria BNPB Nomor 18 Tahun 2010 tentang Pedoman
[hsmmbus Logistik dan Peralatan Penanggulangon Bencana
Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelavanan Kedaruratan 1. Kendaraan
2. SOP Kaji Cepat 2, Alat Komunikosi
4. Komputer
4. ATK
5. Peralatan dapur umum, toilet partable dan logistk
6. Perlengkapan dan Peralatan Penanggulangan
Bencana
Peringatan Pencatatan dan pendatann

I

Apahila tidak dilaksanakan berdampak ddak maksimalnya

pendistribusian bantuan

1. Disimpan sebagni data elekironik dan manual




80P : PENDISTRIBUSIAN BANTUAN UNTUK KORBAN BENCANA
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Muda

nol Pelaknana Mutu Baku
Uralan Prosedur Kepala Persyaratan [
staf [ JF Walitn Outpat
/ Bldang Wopnia Helenghmpan
1 |Menerma laporan kaji copat @ A;";:ﬁ;"m’ Laporan Kaji Cepat
';
2 |Beitioordinesi dengan bidang logstik ”H:m“::.‘"r ""““"hm 15 Manit Daltar Logistik
¢
Menganalisa jumlah logistik dan peralatan Alair Komianiloasi, = i
3 yarg diperhilen Komputer, ATK 30 Mendt Daftar Logistide
: ’ Alat Komunikasi,
4 |Menyediakan logistik sesual hasil analisa Komputer, ATK A0 Mendt Logietik
| |
Berkoordinasi dengan Desa mengenai X | ta
5 |pendistribusian bantuan untuk korban | . " 30 Menit Logastik
bencana | Komunikas
Tidak
Mempersiaphan administras: s Berila acara u;:!;
pengeluaran logistik dan beritn acara - Daltar Logiatik m Yang su
y asrah terma, Melakukan pendistribusian dan Logistilk L sl "“"”’_‘“"F‘“
ke lokas) karban terdampak bencana A gk
!
8 | Peryvusunan laporan kKegiatan Komputer, ATK 1 Han D"_H Hparan
n leegiatan
9 | Mereview laporan kepatan L Komputer, ATK | 15 Menit  |Laporan kegiatan
10| Mendokumentasikan laporan kegiatan EELESA| Komputer, ATK 10 Menit | Laporan kegiatan
l'.,-l"- - - n.'.-:'_\.n.
o b




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP )
EVAKUASI DAN PENYELAMATAN

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



BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABLIPATEN BREBES

Nomr s07 /Y9 / %02/t /Fex
FIMERINTAN KARIPATEN ERPHES
mABLY rmuIl.l u::uu HENCANA BALEAE | Tanggal pembuatan 05 fanuaari 026
Tanggal revisi
Tan ngesahng ) - - 08 fanuan J075
Dinahkan oieh . W[ T (7, Repala Pelaksana

<" ~|. TPEP Kabupaten Brebes
S WA

Judul SOP

Kualifikasi Pelaksana

¢ Undang-undang No 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan

Republik Indonesin
Undang-undang No 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan

Bencana

Peraturan Pemerintah No 21 Tahun 2008 wentang Penvelenggaraan

[P

#~

Memahami tentang Tata cara penyelamatan dan
evakunsi korban bencana

Sehat Jasmani dan Rohani

Memaham manajemen penanggulangan bencana
Pernah mengilout pelathan dan pendidikan

Penanggulangan Bencana penanggulangan bencana
Peraturan Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayznan Minimal
- Peraturan Kepala BNFB No 4 Tahun 2008 tentang Pedoman
Peavusunan Hencana Penanggulangan Bencana
Perka BRPB Komor 9 Tahun 2008 Tentang Prosedur Tetap
Tim Realsi Cepat
. Perka BNPB Nomeor 13 Tahun 2010 Tentang Pedoman
Pencarian, Pertolongan dan Evakuasi
Heterkaltan Poralatan/perlengkapan
S0P Pelayanun Kedaruratan 1. Kendaraan
SOP Kaji Cepat 2. Alat Komunikasi
3. Komputer
4. ATK
5. Peralatan dapur umum, toilet portable dan logistik
fi. Perlengkapan dan Peralatan Penanggulangan
Bencsmna
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila tdak dilaksanakan berdampak tdak maksimalnya
pelayanan penyelamatan dan evakuas korban bencana

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




BOP PENYELAMATAN DAN EVAHUAST KORNAN BENCANA

i -

- Litaima Muda
INEP. 18680210 198808 1 004

Pelnksnnn ]
wO Urslan Prossdor TR OID Repala Pagayar Kt
Terialt , Prosdnlops star; gy | Tepela Bldang | o eane BFOD ‘ml::" ! Wakin Output
Relowan Brabps i
1 |Meénermn informan dan masyneakm @ Almr Kormunikosi Iwporan aaal
Ff.qld.lln f bencana
Klanfikas informas yang didapat
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[,.' PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
: KABUPATEN BREBES

- m—t | e e — e w

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
EVALUASI AKUNTABILITAS KINERJA INTERNAL

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



Nomor SOP bg ”35[(:@'8' 3(; ;I {ﬁgl&
PEMERINTAN KANUPATEN DRERES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA  [Tanggal pembuatan 05 lanuari 2026
= iy Tungeal revisi
Tan ngesahan ———— =08 Januari 2026
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan olch _:r:- 4 ‘,-#'_"“-\H"mhl BPBD
KABUPATEN BREBES ﬁ
JI _'r.!
1}
1." =
Judul S0P Evaluasi Akuntabilitas Kinerja Internal
Dasar Hukum Huzlifikasi Pelak=sana

1 UU Momor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

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

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

4 Peraturan Daerah Kabupaten Brebes
Nomor 3 Tahun 2009 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah
Kabupaten Brebes Tahun 2005-2025

5 Renstra Kabupaten Brebes 2023-2026

1 Memahami sasaran dan capaian program
2 Mengetahui tugas pokok dan fungsi serta uraian

tugas

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet

2 Perjanjuan Kinerja, IKU

3 Data dan informasi yang terkait dengan
pelaksanaan program

!'arl:ngtm

Pencatatan dan pendataan

1 Jika penyusunan Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah harus melaksanakan evaluasi
internal sebagal bahan evaluasi berikutnya

l. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

— e e = #

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KAJI CEPAT BENCANA

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



FEMIERIYI AN BANIPATE Y BEEEES
BABLY FEVANLLY LANLAY YO ANA DAREAR

Momuor SOF

45 [2o0-2/1 /306

 Tanggal pembuntan
Tanggnl revind

05 lanuari MI126

BADAN PINANGGULANGAN DINCANA DALRAH

Tanggal pengeanban |
[Mmnhkan oleh

08 Januari 2006

i ﬁ.f:‘.ﬂﬂ* ila Priaksana
,~“BPBD. :I(.ll'fg:h!n Brebes
3 -

KABUPATEN BREBLS |
Drs. BUDHY DAMAWAN, M.5t
KiF 1 1/ 1a8An3 | o04
Judul S0P | Knil Cepat Bericana
Dasar Hukum Kualifikas] Pelaksana

Undang undang No 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan
Republik Indonesn

Undang undang No 24 Tahun 2007 tentang Penangm langan
Bencana

Prraturan Pemerintah No 21 Tahun 2008 tentang Penyelengparnan
Penanggulangan Bencana

 Peraturan Prmerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar Pelayanan

Minimal

- Peraturan Kepala BNFB No 4 Tahun 2008 tentang Pedoman

Penvusunan Rencana Penanggulangan Bencana

Memahami tentang Tati earn penyelamatan dan
evakuasi korban bencana

Sehat Jasmani dan Robiam

. Memahami manajemen penanggulangan bencana

Pernah mengikuti pelatiban dan pendidilcan
penanggulangan bencans

Peralatan dapur umum, toilet portable dan togistik

Ketorkalian Peralatan/perlengkapan
SOP Pelayanan Kedaruratan 1. Kendaraan
S0P Penyelamatan dan Evakuasi Korban Bencana 2. Alst Komunikasi
3. Komputer
4, ATE
5.
.

Perlengkapan dan Peratatan Penanggulangan
Hencann

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

Apabila tidak dilaksanalan berdampak tidak moaksimalnya
pelaksanaan kaji cepat bencana

Disimpan schagai data eleltronik dan manual
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP )
KENAIKAN GAJl BERKALA PNS

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



BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

PEMERINTAN KABCPATEY IWRENES Sy EI/I:H .JBCU' “ IS,I" l /m
BABAN PENANCEURANGAN BENCAYA [ Togggal pembuatan 05 lanuar| 2026
BAREAR Tunggul revisi
Enﬂalprngruhm "l 0B Januar 2036
Kalaksa HFHT}
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10 1985803 | 04

" ¥ »

Judul SOP . Kensikan Gaji Berkala PNS

Dasar Hokum

Hualifiknsi Pelaksana

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

Kepegawaian ;

. Keputusan Ka BAKN Nomor 3f KEP/
1986 Tentang Kenaikan Gaji
Berkala ;

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

1. Memahami Teknik [ Prosedur
Administrasi Kenakan Gaji
Berkala PNS

Keterknitan

Peralatan /perlengkspan

. Administrasi Penanganan Gaji
berkala
. BED Eabupaten Hrebes

1. Buku Bantu catatan Kenaikan
Gaji Berkala ;

2. Data Pegawai BPBD

3. Laptop / Komputer /| Printer

4. Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan dan pendatann
. Keterlambatan pengajuan akan 1. Adanya file Pegawm
mempengarahi peningkatan besarmya

gaji .

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

2. Adanya buku bant Kennikan
Gsji Berkala

Alamnt yang dituju :

BKD Kabupaten Brebes

= Utk Gol. 1 -1 proses SKPD
- Utk Gol. lIl - IV proses BED

Hasl :

- Proses Kennaikan Gaji Berkals
berjalan dengan lancar .




Kenaikan Gajl Berkala

BPED Kabupaten Brebes

“ Pembina Utama Muda

Yo 2 ~~NIF. 19680210 198803 1 004

Pelakvana Mty Paku
Uralan Provedur Kasubag / | Sekretars | Persyaratan / e
Sl Py Kabid Kalaksa Nelanghipan Waktu Output
Mendata PNS dan PPPK
yang mamenuhi syarat
utk Kenatkan Gaji st - Data Pegawal| @ 5 menit| Data Peg
Berkala berdasarkan
Buku Bantu
Mengetik dan Eiata Farad
memyerahkan ke Ls 1 SK.Kenaikan 3 al B
| Kasubag utk ditelti dan "_ (= Berkala e '":;’“‘"
difaraf
5K KGE
Permintaan Asmanan EK Kenaikan yang sudah
Kepala BPBD serials (T2 M tanda
tangani
berian } D‘F Tercatatnya
3 n'.r:I 5K de & 2 menit| Nodantgl
' 5k Berkala
]
SK Berkala dikirim ke E @15 Ke Lokasi
BKPSDMD dan Ybs menit [ K8 PNS| gxpsom
h
M i SK
BAFUEpn. | Dokurman
.Berkala pada File @ 5 manit X.KGB
Kepeg . Ybs ;
Kepala Pelaksana




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

——— —

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
KENAIKAN PANGKAT REGULER

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



Nomor S0P
PEMERINTAR SATEPATEN IRERES 4 /lﬁffgm /f /M
HABAN PIVAVEGTLAYEAY BENCANA | Tanpgal pembuntan 05 Januarl 2026
WRSEAN Tanggal revisi
Tanggnl pengesahan 08 Januari 3026
Disnhkan oleh
i
I| i 'FI
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\
L] .l"I$
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BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATIN BREDLS

Judul S0P

Prosedur Kenaikan Pangkat Reguler

Dasar Hukum

Kunlifikasl Felaksana

UU No, & Tahun 1974 Jo.Nomor 43
Tahun 1999 tentang UL Pokolk

1. Memabami Teknik [ Prosedur
Administrasi Usulan Kenaikan

Kepegawaan | Panghkat Reguler.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 99

Tahun 2000 Jo. Nemor 12 Tahun

2002 tentang Kenaikan Pangkat.
3. Perbup Brebes No, 031 A Tahun 2011

tenitang Penjabaman Tupoksi dan

Uraian Tugas Pejabat Struktural

BFBD Kab. Brebes .

Heterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Administrasi Penanganan Usulan 1. Buku Banfu catatan Kenaikan

Kenatkan Pangkat Reguler. Pangloat
2, BED HKabupaten Brebes 2. Data Pegawai BPBD

3. Laptop [ Komputer / Printer
4, Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Keterlambatan pengajuan akan L. Adanya file Pegawai

mempengaruhi terbitnya SK

Kenaikan Panghkat . 2. Adanya buku bantu Kenaikan

Pangleat .

2. Surat yang akan dikinm diperiksa

tanggal, nomor dan stempel dinas,

Alamat yang dituju :

Pangkat
Hasil :

BKD Kabupaten Brebes
Utk Usulan Pengajuan Kenaikan

- Proses Kenaikan Pangkat Reguler
berjalon dengan lancar .




Kenalkan Pangkat Reguler

berkas kelengkapan

Celesa

Pelaksana Mt Baku
NO/ Uraian Prosedur Kasubag / | Sekretaris / Fersyaratan / Ket
S 1 e | dbid | eiengrapan | R ] Oust
Mendata PNS yang aka
" naik Pangkat dan '_:'l . Flle:-deta 15maenit | Konsep
mengansep surat Kepeg.
usulan , disertai berkas
Mengetik dl::r i Data
Usulan Kenatkan 1 sulan
- . | 15menit | Nominatif
2 Pangkat, faraf |I— I -* | Nominatif e
Kasubbag, Sek. L
fiata Data
Y
Pengajuan Asmanan | MNominatif
x Kepala BPBD ”E"'”;'ﬂf SmeRt |\ reulanig
S sdh di TTD
I I'k_ Tercatatnya
" Pemberizn Nomar dan 2 menit | Nodan tgl
Tgl. Usulan Surat
Pengiriman Nominatif Ej ) Ke Lokasi
5 Usulan dilengkapi 15 menit | Usulan KP BXPSDMD

i:ipaLl Pelaksana

e BPHD {ahupau-n Brebes

-‘ E nﬂj’iﬁ,uaauzm 198803 1 004




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
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PEMERINTAM BAREPATEN BRERES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA  [Tanggal pembuatan 05 Januari 2026
e SRS Tanggal revisl
Tunpgeal pengesahan AanAL, 08 Januari 2026
Disahkanoleh . ° _"- o~ _‘*\l‘pﬁlku BPBD

==

. WAN, M.Bi
;@h)m 19HE03 | 004

s _‘4_-‘_ Ly

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 2 --..___..-r’
KABUPATEN BREBES Judul SOP mPi-h[ﬁim#r‘/ Naskah Dinas dan f
atau Barang dinas
Dasar Hukum HKunalifikasi Pelaksana

]1

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

1. Mampu mengendarai kendaraan
dinas [ sepeda motor
2. Memahami tentang lokasi / wilayah

tangeal, nomor dan stempel dinas.

Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SKPD /[ Instansi / Lembaga 1. Naskah Dinas
2, 2. Buku Ekspedisi
3 3. Kendaraan operasional dinas
4
Peringatan Pencatatan dan pendataan
l. Surat yvang bersifat sangal segera 1. Penerima
disampaikan dalam waktu 1| x 24
jam . 2. Tanda Terima
2. Burat yang akan dikirim diperiksa




Pengiriman Naskah Dinas dan / Atau Barang Dinas

Pelaksana Mutu Baku
KO Uralan Prosedur Kasubag [ |Sekretaris / Persyaratan [ Ket
ktu
- Kasi Kabid L Kelengkapan Wa .
i Menylapkan barang ; - . Naskah dinas/| o Surat / Munen.ma,
yang akan dikirdm barang barang memariksa
e it ﬂ | . . - |BukuEkpedisi|@ 2 menit] -
Agenda
= Sepeda & 60 alamat
3. |Pelaksanaan Pengiriman o B terfauh
k
Permintaan Bukti Agenda [ 1
* Tanda Terima ) ° B tanda Terima e )

[}

Kepala Pelaksana

7

%ﬁhhbupamn Brebes
P — N

.+ . Pefhbina Utama Muda

; /7 NIP713680210 198803 1 004




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 MNo. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203



BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

@ PEMENINTAN HARIPATEN BREDES s i B;"{Bﬂ {m::":?fl fm
BADAN PENANGLTLANGAN BENCANA TﬂnEE;]] pf,mbu atan 05 Januari 2026
A Tangeal revisi
Tanppeal pengesahan, =1, ¢, .. 08 lanuari 2026

Disahkan oleh

f
1 =

\

£ »‘:g—.'}ﬁ mam BPFBD
e R, paten Brebes

Judul SOF

Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan ;

2, PP No. 28 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan UU No. 43 Tahun

2009 tentang Kearsipan ;

Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011

tentang Penjabaran Tupoksi dan

Uraian Tugas Pejabat Struktural

BPFBD Kab. Brebes .

1.

Memahami regulasi tentang
Naskah dinas dan Kearsipan .

tangeal, nomor dan stempel dinas.

Heterkaltan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Arsip, 1. Katalog nomenklatur surat
2. Buku Agenda
3, Buku Ekspedisi
4, Komputer
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Surat wang bersifal sangat segera 1. Naskah dinasyang diajukan kepada
disampaikan dalam waktu 1 x 24 pimpinan utk ditanda tangani harus
jam . sudah difaraf oleh pejabat di bawah-
nya .
2. Sur! yang akan dikirim diperiksa 2. Naskah dinas dlm bentuk surat

kawat dikirim lewat santel Setda .




SO : Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

Pelakiana Mutu Baku
NO Uraian Prosedur stal [ IF /] Sekretans / P;::::n Persyaratan / Wakts Output Ket
Kasubag |  Kabid BPBD Brebes Kelanghapan
Konsep
Menyerahhkan surat keluar @15 [surat
1. |untuk dikoreksi konsep dan]=) . PR
helengkapannya |
1 Haskan
Menaikan konsep surat l b @15 dinas sudah | lika Konsep tidak
2.| kepada pimpinan serta = gl di diterima di r.m:
menandatangani pengantar tandatangan kembal
i
Siap
Memberikan no, tgl, dan Lembar @15 Naskah |Didistribusikan
3.| stempel dinas, amplop Disposisi menit | dinas resmi
dinas dsb
Menyimpan / L Arsip
: @10
4.| mengarsipkan naskah Buku Agenda L Naskah SOP Kearsipan
dinas Dinas
@60 Naskah Tergantung
g Mendistribusikan naskah Tanda Terima| od dinas lokasi
: dinas [ s [ Kendali 7 (terdistribusi | pengiriman
nel s terjauh

a0 "“lEFﬁLA PELAKSANA

: m__.-*FFmHnaUIama Muda

- NIP, 19680210 198803 1 004




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN KEDARURATAN

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




FIMIEIYT AN RANIPATEY REREES

Namor SOP Ef’qafzm-ﬂf’lf‘ﬁ

BABAY FEYAVECTLANGAT BEVO AN BAREAR Tanggal pembuatan 05 lanust 2025
Tanggal revisi
Tanggal pengesahan 08 Janusr JIE
Dinahkan oleh | 7 7 Kepala Pelaksana
BADAN PINANGGULANGAN BENCANA DAERAH .

"~ BIPED Ksbupaten Brebes

RARUPATIN DREBES
iy

[ II .

1. AN, M.SI

15EB03 | D04

- - 7 7
Judual SOP X Petnyanan Kedaruratan Bencana
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang undang Ne 12 Tahun 3006 tentang Kewargancgaraan
Republik Indonesa

Undang undang No 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan
Rencana

Peraturan Pemerintah Na 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan
Penanggulangan Bencana

Perafuran Pemerintah Mo 2 Tahun 2008 tentang Standar Pelayanan
Mirimal

Peraturan kepala BNFB No 4 Tehun 2008 tentang Pedoman
Pervusunan Rencana Penangpilangan Bencana

Memahami tentang Tata cara penyclamatan dan
evakuasi korban bencana

2. Sechat Jasmani dan Rohand

Memahami manajemen penanggulangan bencana
Pernah mengkuti pelatthan dan pendidikan
penanggulangan bencana

Heterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Kaji Cepat
S0P Penyelamatan dan Evaluasi Korban Bencann
SOP Distribus Bantuan

ol e

Eendaraan

Alrt Komunikasi

Komputer

ATK

Peralatan dapur umum, teilet portable dan logistik
Perlengkapan dan Peralatan Penanggulangan
Bencana 1

Peringatan

Pencatatan dan pendatsan

. Apahila tidak dilaksanakan berdampak tidak maksimalnya

pelayanan kedaruratan

Dimimpan schagai data elektronik dan manual




SOP PELAYANAN KEDARURATAN BENCANA

Tanggap Darurat kepada Bupati

Pelalsann Mutu Balu
Urainn Prosedur 3
Staf, JF Kabid Bupsti hvemc v P_: Waktu Output Ve
Menierima laporan dar masvarakat - Alat i ” Loy il
A m at Komunikasi !H"‘jﬂlﬁ-ﬂrl / bencana
Melakukan cross cek keakuratan berita F La al
. . FR]I'-HII W
/ laporan dari masyrkat Alat Komunikasi | 1S Menit |y indian / bencana
Melzparkan secara begenjang kepada
kasi kedaruratan, Kabid Kedamratan Alt K " 15 Menjt |L@Poran awal
dan Logistik dan atau langsung kepada e T |kejadian / beneana
kepala Pelaksana
Menugaskan tim asessment ke tempat [ " Alat Komunikasi, 15 Meni Daftar personil dan
kejadian dan melaksanakan kaji cepat ATK on peralatan
Jika Tidak
ditetapkan
Daftar personil dan {0 tan
, . ' Egap
Mempersiapkan personil dan peralatan, Per] peralatan, Data darurat. maka
Melakukan Assessment , Tim Asessment Pm: mgi:m hasil assessment , ir.tgmtm;. seleseai
n'l:.l.nbunl. laporan hasil Assessment / Beil:f:iu :E:n 4-06 Jam |Laporan Kaji dengan
Eaji Cepat , Memberikan bantuan R g ATK Cepat, Surat Jalan pemberian
dengan sumber dava vang ada ‘ dan B erita Acara  |pantuan sesuai
Serah Terima sumber daya
yang tersedia
Rekomendasi dari tim dan analisis dari Il
Kepala Pelaksana dengan pertimbangan ]
dari seluruh pejabat struktural BPED Komputer, ATK 60 Menit  |Notulen
unfuk penentuan status keadaan
darurat bencana
Kepala BFEBD melaporkan kepada Bupati K ilcasi .
dan mengajukan Penetapan Status A:';me:r AT:ZL ‘| 15 Menit Efa“::{ﬁlmm /




-ol Mutu Balu
Urninn Prosedur Persyaratan |
Bupnati i Waltu Output
R Hnsil Kepulusan
10 status t dariseat Alat Komunikasi, . Bupati, SK
Penctepan HAERAp iy Komputer, ATK 1 hari Penetapan Siatus
J Tanggap Darurat

Alat Komunikasi,

Dokumen Reakon

Mengaktifkan Renkon dan Pos Komando
13 1Han |dan SK Pos
- i
anggap Darurat Bencana Komputer, ATK Ko do
Melakukan Langkah-langkah
Penanganan Darurat Bencana
l. Penvelamatan dan Evakuasi Korban
Bencana
4|2 Pemenuhan Kebutuhan Dasar At Komunikasi,| - eipksannmyn
3. L ¥
= Perlindungan Terhadap Kelompok Komputer, ATK . B Bexitiiia
EnAn
4. Pemulihan dengan serera sarana)
prasarana vital, bersama OPD Terkait
sesuar tupolks
z ; Laporan awal
15 |Membuat laporan penenganan bencina "":: Komuniimsl, 60 Menit  |penanganan
mputer, ATK
Bencana
= ensi Laporan
16 |Evaluas Laporan penanganan bencana .FIJ-'EII e, .| 120 Menit  |Penanganan
Komputer, ATK
Bencana
17 Mengarsipkan Laporan Penanganan Alat Komunikosi, 15 Menit i{mrﬂn
" |Bencana Komputer, ATK e B:nﬂc:ﬁ:nm

&

20 ¢ Kepala Pelaksana

\ =~

F

“Kabupaten Brebes

(WAN, M50

? a B #"Prmllﬂnl Utama Muda
“» & H'.'"‘,'.'".:Hﬂ’.}ﬁﬂﬂlltl 198803 1 004
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
s 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 WAL PATEN BRENES sl E/Igg/mﬂl?gmm
HARAY PEVAVLGLT LANGAN BEVCANA Tanggal pembuatan 05 Januari 2026
i Tanggal revisi ==
—— ————— -
Tanggal pengesahan ““. M 0B fanuari 2026
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan oleh Ll BPBD
KABUPATEN BREBES 1K 1f Kublputen Brebes
! — /1
. 78 =
W\ ==
| JPe. BUDHI DARMAWAN, 351
. NIP,-19680210 198803 1 004
Judul SOP Pelayanan Tamu Pimpinan
Dasar Hukkum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang - undang No. 25 tahun 2009 1. Memahami etika / norma pelayvanan
tentang Pelavanan Publik
2 Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun
2009 Tentang Pelayanan Publik.
3 Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011
tentang Penjabaran Tupoksi dan Uraian
Tugas Pejabat Struktural BFBD Kab.
Brebes .
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SKPD / Instansi / Lembaga 1. Buku Tamu .
2. Makan minum [ Jamuan Tamu
3. Buku Agenda Pimpinan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Menghubungi contac perseon [ 1. Nama
sekpri tentang kepastian kehadi- 2, Instansi
ran, 3. Keperluan
2. Mencatat No. HP [ Telpon




50P : Pelayanan Tamu Dinas

& T
A
5
I fgf i

i-"ﬁ lmm
.-R r—

BRBO

ABUPATEN BREBES

rHIP. 19680210 198803 1 004

Pelakuana PMutu Baku
kasubag [ Kasl >
NG| Uralan Prosedur / Kabid, Persyaratan
Staf / Receptionls Sekratarts, Kalenglhapsn Waktu Output
Kalakss
1 Tamu datang I Wi I
2 |disambut dengan ramah LI Kartu Identitas dan
dan di catat dalam buku l_‘ keperluan tamu, @ 5 menit
tamuy Buky tamu Buku Tamu
3 |Mengecek dalam agenda Buku Agenda
tamu dinas dan I" - Buku Agenda / ~ |Tamu Dinas Diterima /
mengagendakan Buky Tamu @ 3 menit ditunda /
kunjungan tamu ditolak
4 (Mempersilahkan tamu Jika di tolak,
menunggu, dan Diterima f tamu bisa
melaporkan pada Tidak L A:"daf i & 3 menit ditunda / mengajukan
Pimpinan e ditolak | agenda temu di
lain waktu
5 |Jika diterima tamu di Tamu
persilahkan masuk sesuai Ya N bertamu
keperluannya g sesuai
keperluannya
Pemberian Jamuan / Pemberian
Makan minum tamu jika - Alr minum, Snack jamuan sesual
dI-PEﬂ ukan E j atau MNaszi kebutuhan
6 |Jika Tamu telah selesai selesal
dengan keperivannya , di @
sambut dengan ramah
ALA PELAKSANA




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

e e e e i

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

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .571203
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RADAN PINANGGULANGAN RIMCANA DAIRANH

Menmod SCHP
FUMERINEUN RARTPATEN BRI
BADAY FEAAYLAT DALY BEV AT BAREAN Tanggnl plrrl.'lhl.lltln % fasari JO2E
Tanggal revind
Tainggal panhan _ (08 Januarl 3036

KARUPATEN BRODIS
| o’ DU WAN, M.8i
o i pheadd 1o 198803 1 004
| iembrnfukdg Desa T h Hencana
Judul SOP DESTANAL sngp
Dasur Hukum Kuoallfikas| Pelaksana

1. Undang-Usdang Nomeor 34 Tahuin 2007 tentang
Penanggulangan Bencana

2. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 2] Tahun 2008 tentang
Penvelenggaraan Penanggulangan Bencana

3 Prrka BNPB Namer 1 Tahun 2012 tentang Pedoman
Umum Destana

4. Feraturan Daerah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tabun

2022 tentang Penyelenggarnan Penanggulangan

Benoana

ol

Memiliki kemampuan dalam pendampingan
komunitas

Memahami program Desa Tangguh Hencana
Tersusunnya dokumen Kajian Resilks Bencana dan
Rencana penanggulangen bencana di tingkat desa
Adanya tim Tanggap darurat dan Forum Pengurangsn
Reaiko Bencana

. Adanya Peta Jalur Evakuasi
. Perencanaan Penanggulangan Bencana,

Heneana Aleai Komunitas

Keterkaltan

Peralatan/periengkapan

1. S0P Pembentukan Destana

e

Rencana Kerja

ATK

Kelengkapan Keglatan
Surat / Nota Dinas
Lembar Disposis
Laptop

LCD dan Layar

Peta desa

Peringatan

Pencatalan dan pendataan

1. Dedikasi, Jovalitas dan disiplin dasi SDM dalam
pelalosainaan kegiatan
2 Kualitas SDM berpengarub terhadap hasil kegintan

Menentukan lokasi kegiatan
Identifilasi lokasi ke
Disimpan scbagni doloomen laporan kegiatan




80P : ALUR PEMBENTUKAN DESA TANGGUH BENCANA

Prelnksnns Mutn Baky
NOY Uraian Proseduar Kepals Pelaksans | Persyuratan /
Stafl | JP Habid PK BPED Hreb Eeleng) Waktn COutput
ﬂﬂql.i.phl.n unclargnri R-p-r Koormfimasi I-'r.r-iqpn-',
| |Sosinlimans  dan  Pembeniukan Desa  Tangguh | Mulal l 1 Han
Bentana
2 |Mendizposisikan Inporan [ — _— 15 Menit
5u.h!‘1_.' k= Drulfhmmln.n yang alkan d.lj.udihqn [
3 jtempal pelaksansan dan koordinas dengnn aparat ] ATE, 1 Hari Survey e tempat
i - Famera pelaksannan legiatan
Memsaphan undangan mpatl pembentulian Susunan panitis
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Tangguh Bencana
| Tidakc
a I .
5 Menyiapkan surnt perrmintasn  pessria yang sudah e Hurmt permintasn
ditunguli panitia pelaksana RS ! hard
Bahan rapat
& Melaksanakan rapst persispan  keglatan (3KPD Bosinlispai Desa 3 Jam Tercapainya
teriout dan paritia) Tanggih kesepakatan
Bencana
i. »
Hasill Bosializasi
T |Melaksanakan kegiatan dan membuat lapsman Desa Tangguh | 2 Han Ly B eian
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El Dolcumenins Dokumentasi
8 | Dama/ dokumen kegiatan E' .
mtlﬂ HIHHSI
a4
W E & wep Pelaksana
bupaten Brebes

o
——

e
— L3 !.-.Té::ﬂﬁ‘




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




P

Momaor S0P L?}{AD /&DSK /J ’%:
FEMERINTAN KANUPATEN NRENEN
BABAY PENASLEELANELY DENCASL BALEAN | Tangeal prmbuatan 05 Januar| 2026
Tangeal revisi
| Tanggal pengesahan 08 lanuari 3016
BADAN PENARGGULANGAN BENCANA DAERAH Disnhkan oleh
KABUPATEN BREBES
Dasar Hukum Juidiil S0P

Undang-undang Bl Nomor 24 Tahun 2007 tentang

Penanggulangan Hencana

Pernturan Pemerintah Bl Nomor 21 Tahun 2008 tentong

Peayelenggaraan Penmggilangan Bencann

Peraturan Menten Dalam Neger Nomor 33 Tahun 2006

tentang Pedoman Umum Mitigasi Bencann

Perka BNPB Nomor 4 Tahun 2008 tentang Pedoman

Pemvusunan Rencana Penangrilangan Bencana

. Peraturan Daerah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun
2022 tentang Penyelenggarann Penanggulangan

Bencana

1. Memiliki kompetensi di Bidang
Penanggulangan Bencana

HKeterkaitan Peralatan/perlenglapan = |
Eajian Resiko Bencana 1. REJMD
4. Rencana Strategis {Henstra)
Peringatan Pencutatan dan pendatann

. Penyusunan SOP ini dibuat untuk menjadi pedoman
dalam pelaksanaan kegiatan di Bidong pencegahan dan

. Memilili data daerah rewan bencana
2. Hasil Mitigasi periu ditindak lanjut
dengan mengadakan koordinasi dengan
instansi terkait




SOP : PENCEGAHAN DAN MITIGASI BENCANA

PELAWSANAAN MUTU BAKU
KO KEGIATAN
kepals Bldeng | Repaln Pelaksana
- " BPID Breben Slrginp v ey
1 Melakubkan Kegistan Pemetsan Daerabh Rawan Bencana E Draf Kuoshaner 10 menit | Tersusunnys deaf kuotionsr
|
|Merencanakan Mitigas!, Mengajuksn draf mitigesl bencana
: Dwraf Mitigasl Mrmenit | Surat Perintab Tugss
Peta Ravan banjir / langsor
1 |Merentutan Lokasl Dasrah Rawan Bencana dan mitigasl bercana AW menit | Tersuionrys Obyek dan ladwal
L .
4 |Meizksarakan begiatan permetaan dagrah rawan bencana dan mitigasi bencang il Surat Tugas, Peta 120 mendt | Draft Bencana Pemetasn Aawan Bencans
1 dan Format data
5 |Medaksanakan Evalussl | | Data Hacil Mitigasi EQmenit  |Perlu ods koordinasi dengan instansd
terkait
& Malaporian hasil pemetaan den mitiges bencana | _:I Diraf laperan dan 20 menit | Buky laporan
data bencana
Buku laporan, upload &
¥ [Melaksanaban sosializas begada masparakat berdasar hasll pemetaan r__l_l' D‘ = media digital i1Hari  [Tersosialisasinga peta rawan bencana
E |Mensokumentasivan kasll pemetaan den mitigasl bencana D Bulu laparan, Peta 20mendt  |Tersimpanewa Dats Mitigas! bencana
cen Foto

2 |Menypelesalcan hasd pemetaan daersh rawen bencane den mitigaal bencana




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
@ BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
; KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN GUDANG / STOCKOPNAME

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .671203
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BABAN PEVANGLULANGAN RENCATA BAERAN Tanggal pembuatan 05 Januarl 2076
Tanggnl revisi
\Tanggal pengesabom | 08 Januari 2026
Disahkan aleh P . Bepala Pelaksana
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAFRAH ./ ~PPOD Kahupaten Brebes
KABUPATEN BREDES Iy 2 {‘ . |
[ b
f[ B 1
VEN Y - WAN, M.81
g MEA 10 198803 1 004
u e,
Judul SOP & | fenfhiolain Gudang
Dasar Hukum Huallfilkasi Pelaksana

Undang-undang No 12 Tahun 2006 tentang Kewnrganegarann
Republik Indonesin

Undang-undang No 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan
Bencana

Peraturan Pemerintah No 21 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan
Penanggulangan Bencana

Peraturan Pemerintah No 2 Tahun 2008 tentang Standar
Pelayanan Minimal

Peraturan Kepala BNPB No 4 Tahun 2008 tentang Pedoman
Penvusunan Rencana Penanggulangan Bencana

Prrka BNPB Nomor 18 Tahun 2010 tentang Pedoman
Diistribiisi Logistik dan Peralatan Penangpulangan Bencana

Memiliki kemampuan analisa kebutuhan logstik
korban bencana

2. Behat Jasmani dan Rohand

3. Memahami manajemen logistik

4, Permah mengikut pelatihan dan pendidikan
penanggulangan bencana

Keterkaitan

Peralutan/perlengkapan

. S0P Pelayanan Kedaruratan

SOP Kagl Cepat
SOP Distribusi Bantuns

1. EKendaraan

2. Alat Komunikast

Komputer

4, ATK

5 Peralatan dapur umum, toilet portable dan logistik

&, Perlengkapan dan Prralatan Penanggulangan
Bencana

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaksanakan berdampalk tidak maksimalnya
pengelolann pudang

1. Disimpan scbagai data elektronik dan manual




BOP : FENGELOLAAN GUDANG.

J Pelaksana Mutu Baku
1<} Urninn Prosedur Kepala Persynratan |
JF HKepala DPED Walktu
_— Bidung Kelenghapan Cutput
Memenntahloon Kabid Kedanirstan dan alst Noatulen
y |Lemintik dan Sub Keordmator Logastil MULAI
untuk merngelala gudnng penyimpanan Kn“:;:ﬂ":‘“:ﬁ 15 Ment
logastik dan peralaten -
I' J‘ di Notulen, Perka ,
i - E = ntau
2 Burhn:lrdmn:l‘:;wmn prosedur [ ] &0 Merit
iy e ] Hamputer, ATK
st | [ ]
dan Pemelharaan barang dan mencatal
dalarn Kartu Barang dan memasulkion Alut mbfl:'lﬂ&diﬂ
3 |ke dalam Database Gudang, Melakulcan Komunikasi, | 30Hari |-wavass Gudang,
pengeeakan barang, Membuat Laparan Kamputer, ATK ;m Stock
stock barang setinp bulen dan e
|melaporian ke pimpinan
Memastiken kembali Laporan atock Alar
4 |barang dan mengesek bartang seaued Formurilam, 120 Menit ;ﬂiﬂﬂﬂ Brack
dengan Laporan Romputer, ATK .
Tidah 7N
bv Alst
5 E:J::‘ll‘l]l Laporan Giock barang satiap ¥ ¥a Kemunasi, 60 Memit ;ﬁpﬂ"lﬂ Brock
I Romputer, ATK g
E |Mengarsiplan Laporan Stock Barang @_ == Kompater, ATK | 15 Menit ;ai:-;n Stock

—, . Fepala Pelakeana




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN NASKAH DINAS MASUK

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




PEMERINTAR KABLPATEN BRERES
MATAY PEYAVGETLAYVEAN BENCAYA DAEEAN

Nomor SOP

/1% Joo 832/ 1 |22

Tanggal pembinatan

05 Januari 2025

Tanpepal revisd

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tanggal pengesahan .

K. 08 Januari 2026

Disahkan oleh 4 ot~

=% Keglaksa BFBD

KABUPATEN BREDES Haf/ ™, Kabupaten Brebes
{luf \
K-,: A-"{H ;"‘Hu:. WAN, M.81
&P _ TSP e 10 198803 1 004
el L
Judul SOP Pengololaan Naskah Dinas Masuk
Dasar Hukum Hunlifikasl Pelaksann
1. UU No.43 Tahun 2009 tentang 1. Memahami regulnsi tentang
Kearsipan | Pengadministrasinn Surat Masuk
2. PP No. 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU Ne, 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan ;
3. Peraturan Bupat Kabupaten Brebes Nomor 47 Tahun
2023 tentang Tara Naskah Dinas
Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengelolasn Arsip. 1. Buku Agenda
2. Blanko [ Lembar disposisi
3. Komputer
4, Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

1. Burat yang bersifat sangat segera
digandakan dan dissmpaikan kpd
pejabat pengolah utk pemberitahuan f
langkah persiapan ;

2. Surat yang mencantumlian nama [
pejabat [ pegawal yang dituju tidak
dibuka sampulnya , cukup dicatat
identitas surat yang tertera pada
sampul sUrsl spl: nama pengirim,
fomor surat |

3. Apabila terdapal disposisi yang

tidak sesual dg unit peogolah dikem-

balikan ke Sekretariat | bagian TU |
untuk diteruskan kpd instans pengi-
tirm

lzl

Unit kerja pengolah | penerima
wafih memberi faraf sbg tanda

ferima ;

Dicatat dalam bulku ngenda surat
meliputi : nomor surat , tanggal
surat , perthnl  dan pengirim

Apabila ada Pelaksana yang tidak hadir karena tugas dinas
| cuti dapat dimintakan disposisl melalui pesan elektronik




S0P : Pangulodean Maikah Dinss Maiuk

Porlalis ang Mooty akia
ke Ul Provecha Ty x eurvtan] PP = e
o Umem | Jaateg | Prllema :ﬂm ey '
LI o
Sutat D7 masuh sudah
& Blarariong dan menelt oy ot dan E of emd dan i catat
mangembalihen wrat ying salsh slamat Surat; Bkl talam Bk sgenda
B Weencytat yurat mank be dalam bubu sgenda e kot Surat Mawk
. wur ol sl dam memilsh wurs berdessrhan Mk @15
wfutrys, rahaita, penting sty blasa L - mant
o). Mescatat sirst mask Ly calam lembar | Dispost
Sapous pada w el teruebut untuk welanfutiys
disampaiian Le Kesubag Urnum dan Kepegawalan
8, Wepais Sub Bagian Umum dan Kepegawaian By Agends 1%
7, [menghoneks! weat tersebat .[ I. ——l Surat Mand, :m" Berkas Surat Masuk
B Manetushan wrat bepada Selretaris, Titlak | [Surat Masuk
T G R T T e L
BerkasSurat | @60
1 |kepada Kepale Pefakiara
—_ 1 ‘(} Manuk menlt | Twroiposisi ke Ralaksa
Lembar Disposisi Fiz Ealahsa
: Ya alaksa Barkalangan Lirers
4 |vepsis Peatsana Mendisposisl Surat Dan Lemibar ®E0 tuges / Cutl depat
Margemballkan Kepada Selretaris Disprorelsl menlt simntaksn malati
peian glakirond,
u} Turst bembali ke Sehretars antuk Barias urat Maauk
dimipans = Lasmbas terdia ol
5, |5} Dileh Sekretarls dikembalikan ke Sub. D — @15
Bagéan Umim dan di terushan ke Pelahsans / Kaighaa | ™
Pengadminizirasl surat
Surat masuk diterima
. Mandistribuaiian surat ke masing magng bagian E Tanda Terima| & 10 mlmml ek
srsisal Esposid dan meminta tanda tesima I Surat manit L s St
Marsgimpan/emengarviphen surst masuk yang telah Arsip
tiesal pEmiouEsanrya menurut tata cara yang
7. [telah cetetaphan e Tanca Terima : :l:;




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENGOLAHAN ARSIP

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



PEMERINTAR BARIPATEN ORERES
FATRAY 5 N AT LANL AN BENEANY
nakLAn

Nomaor SO0

Tanggal pembuatan 05 lanuari 2026

Tanggal revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

B/ 3] loco§3-3/1 [t

Tanpgal pengesahan 08 lanuari 2026

R

Iisnhkan oleh y Kalaksa BPRD

(/o) Kabupaten Brebes

Judul S0P S0P Pengelolaan Arsip

Dasar Hukum

HKualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan

2 PP Mendagri No.35 Th.2010 tentang
Pengelolaan Pelavanan Informasi dan
Pemerintah Dacrah ;

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

4 Peraturan Bupati Kabupaten Brebes
Nomor 8 Tahun 2023 tentang Kode
Klasifikasi Arsip di Lingkungan Pemerintah
Daerah

151

2 Mampu mengoperasitkan Komputer

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

Heterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 Instansi /| SKPD [ Badan | Perorangan
sebagai pemilik Arsip

1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Aplikasi Kearsipan / Srikandi
3 Box dan Lemari

2 Dinas Arsip dan Perpustakaan dan 4 Ruang Arsip
Kearsipan Kab Brebes
Peringatan Pencatatan dan pendataan

I perlu distapkan proses pengolaban sesoal
langkah langkah sesuai urutan dalam
pengolahan dari awal
hingga selesai dalam bentuk daftar arsip

2 Arsip harus dikelola secara baik sesuai
prosedur vang berlaku




S0P : PENGELOLAAN ARSIP

1 Pelaksana Muty Baku
Ls) Uraian Prosedur Pers e
yaratan f
Stal | Pengedola Kearsipan hindhiden Wakiu Cutput
Hmplm Sarans
Sonpet Mhalsl Filling Cabinet, R
1 PRy Sekat, 15 Menjt [arsip tersedia
ahip Folder/Map
ga ntun!
Memilah dan Arsip, Kode Arsip
mengelompoian L WhaniiThan! terkelompalan
2 Hrai menurt wrsip, Tata 15 Menit sl hods
kade dan dﬂk MNaskah dan
masalshnya Diras rasatahnya
Memasuban Ya
arslp bedalam Aralp, Folder, Arsip
falder/map Filling terkslompokan
3 gantung dan Cabinet dan 15 Menit dalarm falder,
mreletakan Sekat £elah tertata dl
dalam Filling tiiling cabirst
cabinet
Memnbuat label !
sesE masalah
Kprtas 3 Label
4 yang terkardung N 15 Menit
delarr arsip Sticher | Kendall parmasalahan
Data arsip
Mernbeiat daftar X dan temaat
5 arsip dinamis - penyimparan | 30Menit | WP
Sht w IMEFLE 3

_,..-

e mmﬁsmm 198803 1004




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGUMPULAN DATA DAN PENGUKURAN KINERJA

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



Nomor S0P [
PEMERINTAN KANUPATEY BRENES ‘3"(’ mr’ ﬂ“b/ 1 ead
BABAN PENANLALD LANGAN BENUANA Tanggal pembuatan 05 Januarl 2026
narkan T
= angeal revisl
Tzl penpesahian 08 Januari 2026
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  [Disahkan oleh ¥ Kap, Kalaksa BPBD
KABUPATEN BREBES /)7~ Kabupaten Brebes
i \ '.
G \ Drs. RMAWAN, M_Si
SN L NPT 19640200 198803 1 004
A
Pengumpulan Data dan Pengukuran
Judul SOP Kinerja
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

| Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2024
tentang Sistem Perencanaan

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

3 Peraturan Menteri PAN & BB Nomoar 29
Tahun 2022 tentang Pemantavan dan
Evaluasi

1 Mampu mengoperasilan Komputer

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

Keterkaitan

Peralatan fper

pan

1 SOP Penvusunan Renstra
2 S0P Penyusunan Renja

3 SOP Penvusunan DPA

3 Data Kinerja

I Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Dokumen Renstra, Reénja, DPA dan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Apabila data kinerja tidak lengkap maka
evaluasi kinerja tidak akan berjalan lancar

I. Pencatatan dan pendataan Realisasi Fisik,
Keuangan, Kinerja OFD




SOP : PENGUMPULAN DATA DAN PENGUKURUKAN KINERJA

Pelakzans Mutu Baku
Uralan Prosedur Pengukuran
i Kinerja i, SEKRETARIAT TIM SAKIP P ratan [ Kelengka Wakt Out
BPED Kab Brebes i - e e
1 |kepala Pelaksana Blangko Nata Dinas 5 Menit [Mota Dinas
memerintahkan Sekretaris untuk
melzkukan pengukuran kinerja Mulai
2 |Sekretaris melskukan rapst Mota Dinas 60 Menit |Notulen Rapat
dengan Tim SAXIP untuk y
1mﬂ'ﬂb¢'ﬂiln arahan pelaksanaan
kégiatan pengumpulan dats
kinerja
3 |Tim SAKIP menyusun rencana l Notulen Rapat 120 Menit | Program Kerja
hegiatan pengukuran kinerja Kegiatan
4 |Tim SAKIF menyiapkan i Juknis Pengukuran Kinetja 120 Menit Kertas Kerja
metodeiog pengukuran capain Menpan BB RESNTRA TAPKIN Pengukuran
inerja untuk tap-tiep tujusn/ Program Kerja Kegistan Kinerja
sasaran program/ kegistan
|berdasarkan indikator lonerja
5 |Tim SAKIP reta kulcain Eertas Kerja Pengukuran Kinerja, 1 Hari Kertas Kerja
pengukuran capaian Kinerja - Dokurmen Pengumpulan Data Pengukuran
menggunakan metodologi yang Kinerja Kererja
telsh ditetagian
6 |Tim SAKIF merekap seluruh hasil Kertas Kerja Pengukuran Mineria | 120 Menit | Rekapitulasi Hasil
pengukuran capaisn kinerja Pengukuran
urtik tiap-tiap tujuan) sasaran, Kinerja

program) egutan




: Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Prosedur Pengukuran
Kinerja KEPALA PELAKSANA Ket
BPBD Kab Brebes SEKRETARIAT TIM SAKIP Persyaratan [ Kelengkapan Waktu Qutput
7 |Tim SAKIP melaporkan hasil Rekapitulasi Hasil Pengumpulan 30 menit Draft Laproan
rekapitulas: pengukuran kinera Data Kinerja Hashl Pengukuran
|kepada Sekretarts Data Kinerja
E
8 mﬂmlmwﬂﬂi hasil Draft Laporan Hasil Pengukuran | 90 Menit Laporan Hasil
i pengukuran kinerja, Data Kinerja Pengukuran
ilapihih setuju akan digunakan a Kinerja, Lembar
sebagai bahan untuk Tidak Disposisl
penyusunan Laporan Kinerja dan
Evaluasi. Jika tidak maka untuk
dikembalikan didengkapi sesual
arahan. Draft Laporan Hasil
Pengukuran Data Kinerja 90 Ya
mentt Laporan Hasil Pengukuran
Kmerja, Lembar Disposisi 9
Sekrataris melsporkan data
pengukuran kinerja kepada
Kepala Pelaksana
g |Sekretaris m#m laporan Hasil Fengukuran Kinerja,| 30 Menit | Disposisi Kepala
pengukiran kinerfa kepada Lembar Disposisi, Arsip Hasdl Pelaksana
Kepala Peliksana Pengumpulan Data Kinerja
Selesai
/__.""‘—‘-w Kepala Pelaksana
Pg ulangan Bencana Daerah
“3 pidinenanggulang
!ihunitnn Brebes

5, f"‘"‘-\

& .0 ‘Eemhlfu Utama Muda
"7 T NIPI19680210 198203 1004




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

— e —

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



Nomor SOP Iy} Too2/i [ 226
RIBAY PRNANCELLANGAN. RENCANA DARRAN Tanggal pembuatan 15 [iety 08

Tanggal revisi

Tanggl pengenahan | 08 lanuwri 2025

BADAN PEMANGGULANGAN BENCANA DAERAH

.

.

Disahkan oleh {,':;{PM#%& Pelakaana

KABUPATEM BRERES y &
il 3
i 2
.I',
phindiaiun Kapestias Sumbse Da
tan tas L]
il BOP Manusza Bidang Kebencanaan
Dasar Hokum Kualifikas! Pelaksana
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang 1. Memahami tentang penangangan bencana
Penangrulangan Bencana 2. Menguasai kemampuan dasar penyelamatan

Peraturan Kepala Badan Nasional Penggulangan
Hencana Nomor 17 tahun 2011 tentang Relawnn

Prnanggulangan Bencana
Peraturan Dasrah Kabupaten Brebes Nomor 1 Tahun

3. Meningkatkan kapasitas sumber daya sehingga
semakin optimal dalam melakukan peran
pengurangan risike bencana

4. Dapat mehbatkan pihak-pihak yang termasuk

2022 tentang Penyelenggarann Penangrulangan dalam Pentahelix
Bencana
Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
Proses penanggulangan bencana balle pada saat pra 1. ATK
berncana. saat terjadi bencana dan setelah terjadi Surat/ Nota Dinas/ SPT

beficann

3. Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendatann

Apabila S0P ind tidak berjalan dengan baik, maka
akan berpenpanih tethadiap Keglatan penanganan
bencans

1. Kegintan Peningkatan Kapasitas SDM yang
terlibat dalam wrusan kebencanann




ALUR PENINGKATAN KAPASITAS

¥
[

~—=Fembina Uta

Pelaksana Mutu Baku
NOD Uralan Prosedur
Kepala Pelaksana Persyaratan f
Staf / IF Kepakn
4 Bl BPED Brebes Kelengkapan Weld otput
1 Menerima  informasi  dan  masyarakal  tentang
Errawanan Bencana milai = Telpon [ Surat
L
2 |Menindaklanpti Laporan 15 Menit
- Laptop, Data Daerah
3 |Merencanakan Kegiatan Sosialisasi Kebencanaan ; Tidak :‘:;:du:“:': Dﬂ: 1 Harl
e ik Terdampa
Bencana
Melaksanakan Kegiatan Sosialisasi Kebencanaan Ya 1 Llptnp-, LCD, Buku 1 Pemahaman Matyarakat tentang akan
4 Panduan [ mater, 1 Hari pentingnya Mitigasl Bencana
Selesal =1 Masyarakat
2 Tersusunnya Buky Panduan Rencana
Eontingensi Kebencanaan
. RAn,

— . ma Muda
' _NIP. 19680210 198303 1004




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYEBARAN INFORMASI PENCEGAHAN BENCANA

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



2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Krterbukaan Informasi Publik

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Publik (Lembar negara Bl Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 5038)

4. Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan
Bencana Nomor 9 tahun 2013 tentang Pengelolaan
Informasi dan Dokumentasi

5. Peraturan Bupati Brebes Nomor 024 tahun 2011
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayvanan Informasi
dan Dekumentasi [4 Lingkungan Pemerintahan
Kabupaten Hrebes

FEMLRINTAN KANIPATEN ANERES s g !zijl‘? v 2‘!1
BADAY PESANLETLANGAY BEVAANY BAEEAN | Tanggal pembuatan 05 Januari 2026
Tangal revisi
Tanggnl pengeanhan . 08 Jweuar! 026
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH Disahkan oieh | . Krpala Peiaksana
KABUPATEN BREBES e EPED Kabupaten Brebes
F) f" 3 | N \ !
{ W '|“
,' o
if o -
AT I L TARMAWAN, M.81
o ] df210 198803 1 004
T | phnyebar i
Judul SOP | HK¥bentdnaan Melalui Media
et
Dasar Hukaum Kunlifikasi Pelaksana
I. Undang-Undang Nomor 24 Tuhun 2007 tentang |, Memahami dan menguasai teknologi informasi
Penanggulangan Bencana 2, Memahami pengelolaan informasi, kearsipan

dan pendokumentasian

3. Proses penanganan bencana

Heterkaitan Peralatan/periengkapan
1. Pelayanan Informasi Kebencanaan kepada masyarakat 1. Komputer
2. Pemanfpatan media digital sebagad media penyebaran 2. Telepon
Informasi dan Dokumentasi 3. Internet

4. Surat/Nota Dinas
5. Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka
akan berpengaruh terhadap kegiatan penanganan
bencana

1. Data kegiatan




SOP : ALUR PENYEBARAN INFORMASI KEBENCANAAN MELALUI MEDIA DIGITAL

Pelaksuna Mutu Baku
NO Urninn Prosedur Ecpals Bldang| HKepula Peluksana | Persyaratan / Eet
staf / JF o i | Waktu Output
Menerimn informasi bencana  atau
peringatan dini bencana dan pihak terkndt - )
1 |dan mengumpulkan, memilah dan meilih virss T'Iw'l: A 15 Menit | Dokumen Laporan
data dan informas YANE nkan WimEL IRpoai
dipublikasikan
2 |Mendisposisikan laporan Perintsah 15 Memit | Lemhbar Disposisi
!
3 |Menenima disposist =+ Perintah 15 Menit | Lembar Disposisi
Laptop, Data
M kan d h draft d om0
enentu an membuat Ata . Bencana, Data .
4 ;
dan informasi yang akan dipublikasikan Peaduduk I Hari Data Publikas
Terdampak
Bencana,dil
6 |Menik dun melakularn evalias Dot inboemasl | 00 oniv | DiitmPribiilinsi
NI dak yang akan
dipublikasikan
- [Melakukan publikasi data dan informasi | [ e S , . _
selidui medis digital Data Publikasi |10 menit | Data Publikasi
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

e e e e —

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RENJA

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



Nomor S0P '{5{ '(’.?f:ﬁ im}@ﬂf'i/m

FEMERINTAN MARUPATEN BREBES :
BADAN PENANGGEULANGAY BENCANA  [Tangeal pembuatan 05 Januari 2026
AR 'Tﬂnggnl revisi
Tanggal pengesahan 0B Januari 2026
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH  |Disahkan oleh "1 7 4. Kalaksa BPBD

KABUPATEN BREBES -, Kabupaten Brebes

Judul SOP

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

| Mampu mengoperasikan Komputer

1 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 | 2 Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data,
Tahun 2017 tentang Tata Cara penyusunan rencana dan prograrm
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi 3 Menguasai Tata
Pembangunan Dacrah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Dacrah Tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daecrah, Serta 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
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 Pengapendaan 1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Pengarsipan 2 Kartu Kendali
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Menggunakan Bahasa Indonesia sesuai 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)
PENYUSUNAN RENSTRA

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



Nomor SOP W
PEMERINTAN NABUPATEN BRERES E/ 126 { o072 f '1./ e
BERNE Tangeal revis
—_— R revis
Tanggal pengesahan | , . 08/Januarl 2026
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH Disahkan olch d
KABUPATEN BREBES / -
Lis
=1 (
I|I v
\ =
Il'l ;h\
Judul SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008
Tata Cara Penyusunan Pengendalian dan
Evaluasi Perencanaan Pembangunan

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
Daerah Kabupaten Brebes Tahun 2023-

2026

1 Mampu mengoperasikan Komputer

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

3 Menguasai Tata

Heterkaitan Peralatan/ perlengkapan
1 Pengagendaan 1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet
2 Pengarsipan 2 Kartu Kendali
tan Pencatatan dan pendataan

1 Menggunakan Bahasa Indonesia sesuai
2 Sesuai dengan Tata Naskah Dinas

3 Batas wakiu

L.

Agenda
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

R e S — == S

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK

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



Nomor SOP T
PEMERENTAN KABUPATEN WV IES 2/ 153/ oy59/1 /
RADAN PENANGGLLANGAY meNeaNs [Tanggal pembuatan 05 Januari 2026
— SRS Tanggal revisi
Tanggal pengesahan | = 08 Januari 2026

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Disahkan olch

P “’Uh‘nlaksa BPBD

KABUPATEN BREBES jf' o]
i - (
Py ¢ b
e H,iP _'1965&%19 198803 1 004
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Judul SOP S0P Pelayanan informasi Publik
Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang - Undang No. 14 Tahun 2018
tentang Keterbukaan Informasi Publik

2 PP Mendagri No.35 Th.2010 tentang
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Pemerintah Daerah ;

3 PerBup No 8 Tahun 2019 tentang
PEDOMAN PENYELENGGARAAN FORUM
KONSULTASI PUBLIK DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BREBES

I 51,5MA / SMK Sederajat

2 Mampu mengoperasikan Komputer

3 Memahami Peraturan Pelayanan Publik
4 Bersikap ramah dan sopan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 Instansi/ SKPD/ Badan /Perorangan
sebagai Pelayan Publik

2 Dinkominfotik Kabupaten Brebes selaku
PPID Utama
3

1 Komputer, Printer, Scaner, ATK dan Internet

2 Website dan Media Sesial
3 Lembar Permohonan Informasi baik melalui media

elelitronik ataupun manual

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Jika SOP Pelayanan Informasi Publik tidak
dilaksanakan maka kegiatan dimaksud
tidak akan mencapai sasaran

2 perlu disiapkan proses pengolahan sesuai
langkah langkah sesuai urutan dalam

pengolahan dan awal
hingga selesai dalam bentuk daftar arsip

1. Disimpan sebagai data manual dan elektronik




S0P : Permohonan informasl Pubiik

Muty Baky
N Uraian Prosedur Pelakiana Ket
Perayarntan f Kalenghapan ‘Waktu Qutput
Permin L
S - D Tarmmilic Pevenphionan, Surar, emal, Permaheanan
1 || Pemohon naik secara stekamni Irfrmami Publih
B e welmite it mod solal T
Pl Peemnknman, Kelengiapan
Ieptitas Pemahan iedormas| Faurmalir
a Perarangan : FCKTP f Surar Peernehonan
2 v M';::::m”m m Kt angas 0 menkt | infermae dan
b, Kefonghapan fomohon Badan Hutkem | Kpnnghapan
1 FC TP Swiket bdentBas, Akta Peniilan Pemahan
Radlan Husum
! Aivip
Fnirattin Teetoe Srs doh Ej ;mﬂ ishan ke
3 Fenyimpanas Salnan Bk Agenda, Komgputer, Privter, Arip | 1 jam ,h;nm
Permehonan sebagal Anig Pejabat
berwenang
j Verilikasi
Penee dngam Keleaghaman L Keienghapan
4 Pt bt Komnae, Printer, inler el 30 menit e
Infisemasd
[
Kepitunan Kepal wsiuk W i et
5 N irna STEY mernciak Dispenhl Pirpnan 1 hari :::::2“
P hanam informasi W L
Siaig Tidak dapoahl Kepala
Nk permintann |p4 el tidsk Ya Surat Keteran gan
lenghap, skan diirimbkan Surat [tidak lenghap , Jika]
& | reterangan tidak enghap dan oy '“"";:::‘ Vetste.med | Jjam | tidsk ceanggei
peftaikan Permintaan edomad dalam 2 harl &
Fuahilik paling amia 3 harl anggap seletx
Permintas Informasi Publk
dikabulan, PRID meemberkan Ej
Jawatsan wintuk mengetehu
5 infarmas) Publlk yang Kgamputer, AT, data dil 2-5 hari Diata / Surat
trtniblan ba® vecii g matiad
masipun wiektronik
Bhangaiuban be PRO Utama jka | |
5. | mtcrmet vitam darims w::;f-mmwwml e 30 Menit ‘Dnm':'
hurang, memisskan o g
TR FETRCH ST |
belumn of Emdaktanjuti f
ditierikan dapat diajulae ke
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pemohon brformasd pobiik sesuai
PenmenPAN Bl No 03 Tatun
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES

@ BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
: KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI

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




o Nomar SOP {'L/f@z?ﬂﬂZ/’I/M
WABAY FEVANLEY LAVLAN E:::::.:n;“ Tanggal pembuatan 05 Januar 2026
Tarigenl revini
TaEm! E!IE“'““ i I 0% Januari 2006
Disahkan oleh . - Knlaksa BPBD

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

TV Kabapaten Brebes

KABUPATEN BREBES
| Penanganan Pehabilitasi dan
Judul S0F Rekonstruksi Pasca Benicana
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang
Penangguiangan Bencana (Lembar negara Bl Nomer

66, Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 4723)
Peraturan Pemerintah Rl Nomor 21 Tahun 2008 tentang
Penvelenggaraan Penanggulangan Bencana

Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2008 tentang
Pendanaan dan Pengelolaan Bantuan Bencana
Permenpan & RB No 15 Tahun 2012 tentang Pedoman
Peoyusunan SOF AP

FPerka BNPB No. 11 Tahun 2008 wentang Pedoman
Eehahilitasi dan Rekonstruksi Pasca Bencana

Prerka BNPB No. 17 Tabun 2010 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Rehabilitasl dan Rekonstruksl Pesks Bencana
Peraturan Dasrab Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Peovelenggarann Penanggulangan Bencana Dacrah
Peraturan Bupat Nomor 34 Tahun 2016 tentang
Tatacara Penganggaran, Prlaksanaan dan Penatatsshaan,
Serta Pertanggunginwaban Belanja Tidak Terduga

Peraturan Bupad Nomor 95 Tahun 2021 tentang Crganisas

dan Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Dasrah

Memahami regulasi tentang penanganan
rehabilitasi dan rekonstruksi pasca bencana
memahami kebutuhan penghidupan yang layak
bagi masyarakat yang terdampak bencana
memahami kebutuhan sarana dan prasarana
untuk masyarakat terdampak bencana alam

Keterkaitan

Peralatan/pericngkapan

SOP Penanganan Rehahilitasi dan Rekonstruksi Pasca

Lembar Kerja / Bencana Kerja dan Anggaran

i
2. Laptop / Kamputer
Bencana 3. ATK
4. Kamera
5, Kendaraan

Peringatan

Procatatan dan pendataan

Apahila tidak dilaksanakan berdampak keterlambatan
Penanganan Rehahilitas dan Rekonstules Pasca Bencana
Kelengkapan usulan kegiatan Rehabilitasi dan Rekonstuksi
Pasca Bencana

Disimpan schagai datn elektronik dan manual




S0P PENANCANAN REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI PASCA BENCANA

Urnian Prosed Kepala
| o Seaf /JF | o “‘""“ Pelaksana | OPD Sektoral m' “h“-“ﬂu‘m / Waktu Output
. BPBD Brebes s
Data sementara
1 |Menerima Laparan Kejadian Bencana ( ) _,l Disposisi - dan persiapan
Assesment
M . i LT o Persiapan tim
emerntahkan Kabid Behabilitasi dan Rekap data survey ke lapangan
2 Rekonstruksi untuk melaksanakan kerunakan 1 hari dan data
survey dan pendataan dampalk terdampak kerusakan
kerusakan akibat bencann hencana ARSI
Dokumen atan
Memenntahkan / melaksanakan bersama — Rekap data data hasil
3 Sub Koordinator/Fungsional RR untuk kerusakan 3 bati invetarisic
kegiatan survey dan pendataan dampalk terdampak = kerusalean
kerusakan akibar bencana bencana mfrastrukiur
sesual kewenangan
Hasil perhitungan
Dokumen atau J“:nh‘ yang
data hasil - . .
Melaksanakan rekap data dan rapat ¥ it dikoordinasikan
koordinasi penghitungan kebutubhan &= dengan OPD
4 |penanganan Behalnlitas das inf S 2 hari Sektoral dan
Rekonstruksi Pascabencana dengan OPD - ML Rekomendasi
Selctoral : PETIAN FATAN
kewenangan, be
Komputer, ATK k’ rpa.liil" ﬂ“PiDm

Sektoral




Pelaksuna Mutn Baku
NO Uranian Prosedur Kepaln
' Staf/JF | R e | Pelaksans | OPD Sektorat sy Waktu Output
BPBED Brobes
Hasil
pethilungun
Jditupasna yang
sudah
i Surat
dikoordinasilan -
Mengrluarkan rekomendnsi/ Nota Dinas dengan OPD Rfkumnldmfﬂum
Perencanaan Penanganan Rehabilitast Sektoral dan 1-2 minggu P penn———
dan Relkonstrisi Pascabencana Rekomendasi img;;m
penanganan ET‘I 'ﬂ'“w
pascabencana
kepaida OPD
Sektoral,
Komputer, ATK
L Surat
Rekomendasi/No Dokumen
Melaksanakan tindaklanjut dan : ta Dinas Perencanaan dan
. : e 2-3 mi ke
perencanaan/ penganggaran Rehabilitasi ﬁm {)?E“ =3 TR . g:-la-n i
dan Rekonstruksi Pascabencans i chabilita=i ;
Seltaral, Rekonstruilosi
Komputer, ATK, pascabencana
Alat Komunikasi
\ Tidak
Dokumen Dolumen
Perencanaan perencanaan dan
Membuat perencanaan/ pengarngearan » dan Eelaha tumq
dan pelaksanpan Rehahilitasi d a penganggaran EgiaAl
Mckoatnilad Sasiubencits. kegiatan Lahun | habilitasi dan
Rehabilitasi dan Rekonstruks
Rekonstruks pazcabencans
pascabencana (detail veknis)




“ ¥

o of mbina Utam
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Pelaksana Mutu Baku
ID] Urnisn Prosedur oy ’:.,.1.“ AP, ral ::ml:n ! Waktu Output
e BPED Brebes "
Dokumen
perencananmn
Laporan
dan pelaksanaan pesiorm?
Melaksanakan kegiatan penanganan kegiatan kegiatan
Rehabilitasi dan Rekonstruksd Rehabilitasi dan | Menyesuaikan
pascabencang Rekonstrubesi i
pascabencana I o
[detail 1elenin), BCRRS: prriodi
RKomputer, ATK
Dokumentasi Ia
T mmw perkembangan
Melaksanakan monitoring dan evaluasi : Iﬂ'mmnu _ Legiatan
pelaksanaan Rehailitasi dan Rehabilitasi dan | Menyesuaikan
Y prilanganan
Rekonstruksi Pascabencana Rekonstruloss
pascal pascabencana
i secara periodik
Komputer, ATK
Dokumentas
= o Laparan hasil
Laporan secara perodik hasil monitoring ::ﬁ::;lfﬂﬂ o kegiatan
dan evaluasi pelaksansan Rehabilitasi| R-;kn kesi Menyesuaikan |penanganan
dan Pekonstruksi Pascabencana ; i pascabencana
Komputer, ATK, secara periodik
Kamera
Laporan hasil
Rapnt Koordinasi Periodik Pelaksanaan N ) kegiatan 5
Rrhabilitas dan Rekonstrulos i, pProAnganan 1 Tahun Sekali Feedback dar QPD
Pascabeneatin pascabencana Sekrarul
secara periodik,
RKomputer, ATK
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KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
SOSIALISASI DAN SIMULASI PENCEGAHAN BENCANA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .671203
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Souaialisasi dan Simulas
 ——— Kebencanaan
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksaca

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang

Memahami tentang penangangan bencana

Penanggulangan Hencana 2. Menguasai kemampuan dasar penyelamatan
2. Peraturan Pemenntah Rl Nomor 21 Tahun 2008 tentang 3. Mempunyai kemampuan dalam melakukan

Penvelenggaraan Penanggulangan Bencana sosialisasi dan simulasi
3. Peraturan Daerah Kabupaten Brebes Nomor 1| Tahun

2022 tentang Penyelenggarean Penanggulangan

Bencani

Keterkaitan _ Peralatan/perlengkapan

1. Pemahaman masyarakat tentang kebencanaan dan 1. Laptop

penunganan dalam keadaan darurat saat terjadi bencana 2. Provektor
2. Kegiaian mitigasi bencana dapat dilakukan secara 3. Surat/Nota Dinas/SPT

optimal untuk mengurangi resiko terjadinya bencana 4. Lembar Disposisi

5. Alat Peraga Simulasi

Peringatan

Peacatatan dan pendatann

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan badk, maka masih
banyak masyarakat yvang belum memahami tentang
kebencanaan dan penyelamatan ketika tegadi bencana

Kegiatan Sosialisasi dan Simulasi dapat
dilaksanakan di tingkat sekolah, instansi atau
organisasi masyarakat




ALUR SOSIALISAS] DAN SIMULASI

Pelaksans Mutu Baku
N Uralan Prosedur Hepala Bldang | Kepala Pelaksana Persyuratan [
eatbfiow P BPED Brebes Helenghapan Weltts Sutyet
Menerima sUTAL permintaan luﬂlJ.n‘iil i
1 A m Ptk R Telpon / Surat | 10 Menit Surat
2 |Mendispossikan laporan 1™ ™ Perintah 15 Memit Lembar Disposiz
3 Kb = Rencana Keglatan 1 Hari Rencana Kegatan
Tidak A
\/ﬁ Laptop, LCD, Buku
4 Melak=anakan Kegiatan Sosialisasi dan Simulasi| Panduan, 1 Kali Kegiatan Sosialisasi dan
Kebencanasn . Masyarakat, Alat | Kegiatan Simulal
Peraga Simulasi
[_I' tentang akan pentingnya
Selesai | Mitignsi Bencana
5 |Pembusatan Laporan Hastl Kegiatan Sosialisasi :T Buku
Panduan Rencana
Kontingensi Kebencanaan
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