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(SOP)

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA
DAERAH KABUPATEN BREBES

JI. Jenderal Sudirman 165 Brebes, Telp. (0283) 672872 Fax. (0283) 671203
email : bpbdbreebsan@gmail.com
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
PENYUSUNAN LAKIP

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

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PEMERINTAN KABUPATEN BREDES Nomor SOP BD-BPBD/SEK/SBG_PROGLAP/1
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA  [Tanggal pembuatan 2017
i Tanggal revisi
Tanggal pengesahan
Disahkan oleh Kalaksa BPBD
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SARUEATIN RIARES Judul SOP Penyusunan LAKIP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Sarjana Pemerintahan / Hukum /
1. Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011 Administrasi
tentang Penjabaran Tupoksi dan 2. Memiliki kemampuan mengidentifi-
Uraian Tugas Pejabat Struktural kasi dan analisis terkait persoalan
BPBD Kab. Brebes . yang ada ;
3. Memiliki kemampuan mengopcera-
sionalkan komputer dan internet ;
4, Memiliki tingkat ketelitian yang baik;
5. Memiliki kemampuan terkait meka-
P, nisme pembuatan laporan
(\2] 6. Memiliki kemampuan bekerja tepat
K waktu ;
7. Memiliki kemampuan berkomunikasi
dan dapat bekerja dengan Tim .
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja 1. Komputer / Print
2. ATK
3. Peraturan Perundang - undangan
terkait ;

4, Jaringan internet ;

\". -
5. Lembar kerja rencana kerja
Pe tan Pencatatan dan pendataan
1. Pelaporan LAKIP memiliki batas 1. Disimpan dalam bentuk file softcopy
Q aktu yang wajib utk diperhatikan dan hardcopy ;
agar tidak terjadi keterlambatan dim 2. Pada proses penyusunan LAKIP BPBD

data dari Bidang / Sekretariat agar
dapat diterima dan dihimpun oleh

2. Dibuat tim schedule terkait proses Sub Bag Program dan Pelaporan .
penyusunan LAKIP .

pengiriman laporan tsb ;

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

P‘ﬂ'ﬂasunm LAKIP

'NIP, 19581010 198703 1014

Dipindai dengan CamScanner

’—1 N
NO! Pelaksana Mutu Baku
Urai Ket
 Prosedur staf | K¥subag / [Sekretaris / Kolekss Persyaratan / Waktu Output
— Kasl Kabid Kelengkapan
Menylapkan surat untuk
1, dikirim ke Bidang / Draft Surat
Sekretariat 3' |‘31 I;fl |
2| Mengirim surat ke Bidang/ )j] I Mengirmkan surat ke Surat ke Bidang /
' Sekretariat Bidang / Sk Sek
Menerima dan menghimpun Bolarmen Eapaian ﬂ::;.‘h;aim
3.| dokumen Laporan Capalan N Kinarja Bidang / Sek Sek
kinerja Bidang [ Sekrertariat
y Dalam
j Dok Capalan Kinerja, "
Melaksanakan Proses E DolLRPIMD, jinges Dokumen
4 Penyusunan LAKIP Dok LAKIP waktu 3
sebelumnya bulan
Dokumen LAKIP Dikirim ke
instansi terkait ( Bupatl/
' f
Mengirimkan draft Lakip Draf Dokumen Lakip Draft Sekda, Tapem,
untuk dikoreksi kalaksa Inspektorat,Bappeda )
Dokumen Lakip
Melakukan perbalkan atas Dokumen
) l\a:.: Koreksi setelah dikoreks!
Menysmpaikan hasi untuk .l Lakip Final Dok Lakip
ditandatangal Kalaksa
Penyampaian Lakip ke v Tanda Terima dan 20 menit /1 )
5. Pemlab [ Setda [ Penyimpanan e Dok.Lakip
Penyimpanan
A i, \
/ .
W
(e ———BRBO-KabUp tqn_sre
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
PENYUSUNAN RENCANA KERJA / RENJA

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

Dipindai dengan CamScanner
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PEMEMNTAR KAnvPaTEy BRENES
BADAN PENANGEULANGAN PENCANA
DAEEAR

Nomor SOP BD-BPBD/SEK/SBG_PROGLAP/2

Tanggal pembuatan 2017

Tanggal revisi

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kalaksa BPBD
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES Judul SOP Penyusunan Rencana Kerja /
K ) RENJA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

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

1. Sarjana Pemerintahan / Hukum ]
Administrasi

2. Memiliki kemampuan mengidentifi-
kasi dan analisis terkait persoalan
yang ada ;

3. Memiliki kemampuan mengopera-
sionalkan komputer dan internet ;

4. Memiliki tingkat ketelitian yang baik;

5. Memiliki kemampuan terkait meka-
nisme pembuatan laporan

6. Memiliki kemampuan bekerja tepat
waktu ;

7. Memiliki kemampuan berkomunikasi
dan dapat bekerja dengan Tim .

L

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan LAKIP 1. Komputer / Print
ATK
3. Peraturan Perundang - undangan
terkait ;

Jaringan internet ;
Lembar kerja rencana kerja

Lol

Porlnggtm

Pencatatan dan pendataan

1. Pelaporan RENJA memiliki batas
waktu yang wajib utk diperhatikan
agar tidak terjadi keterlambatan dlm
pengiriman laporan tsb ;

2. Dibuat tim schedule terkait proses
penyusunan RIENJA

1. Disimpan dalam bentuk file soltcopy
dan hardcopy ;

2. Pada proses penyusunan RENJA BPBD
data dari Bidang / Sekretariat agar
dapat diterima dan dihimpun oleh
Sub Bag Program dan Pelaporan .

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Penyusunan RENJA

[ —r—
NO Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur
Kasubag / |Sekretaris / Persyaratan / Ket
staf Kalaksa Waktu Output
- Kasl Kabid Kelengkapan d
N Mgl
. ""!"—""rupkm surat untuk
dikirim ke Bair‘fkll’!lll]al | i EN Draft Surat
Mengirim surat ke Bidang / Mengirmkan surat Surat ke Bidang
Sekretariat ke Bidang / Sek fSek
Menerima dan menghimpun
" " Dokumen Renja Dok REMIA
dokumen RENJA Bidang / .
Sekrartariat Bidang / Sek Bidang/ Sek
Dalam
Metaksanakan Proses D::&T:l:’ jangka Dakanteh
Penyusunan RENJA scbcl'umﬂ\fa waktu 2
Minggu
v Dokumen RENJA
Dikirim ke instansi
Mengirimkan draft RENJA Draf Dokumen terkait (
untuk dikoreksi kalaksa RENJA Draft Bopeca)
Melakukan perbaikan atas l Dokumen Renja .
hasil Koreksi setelah dikoreksi Rl
Menyampaikan hasil untuk l
ditandatangai Kalaksa — = RENJA FINAL Dok Lakip
Penyampaian RENJA ke x
Pemkab / BAPPEDA / v T':“ Tle‘"'"' dan| ment/1S | 1 kRENIA
Penyimpanan enylmpanan menit

AV .Mlu‘el

"/BPBD Kah\'paten Brebes

\ }r. EKO Anﬂam’mucﬂﬂ M.M
N\ NIP "19581010 198703 1014

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

e e —

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (soP)
PELAYANAN TAMU PIMPINAN

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

Dipindai dengan CamScanner
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BD—BPBDISEK}'SBG_UMPEG[I

_ Nomor SOP
PEMERINTAIN KANUPATEN DRENES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA TﬂnEBﬂl wmbllﬂ[ﬂn 2017
DAEEAN Tﬂngﬂﬂl mvisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh

Kalaksa BPBD

RABUPATEN BREBES Judul SOP pelayanan Tamu Pimpinan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami etika / norma pelayanan

1. Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011

tentang Penjabaran Tupoksi dan
Uraian Tugas Pejabat Struktural
BPBD Kab. Brebes .

v

ran.

2. Mencatat No. HP / Telpon

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
‘. SKPD / Instansi / Lembaga 1. Buku Tamu.
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Menghubungi contac perseon [/ 1. Nama
sekpri tentang kepastian kehadi- 2. Instansi
2. Keperluan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelayanan Yamu Pimpinan

[
N Pelaksana Mutu Baku
0 Uraian Prosedur vet
Kasubag / |Sekretaris / Persyaratan / " Output
- Kasi Kabid Kelots Kelengkapan wane v
Memeriksa Agenda / Buk
1, uku Agenda / .
Jadwal Penerima Tamu Buku Tamu @ 5.
Melaporkan kepada Buku Agenda / Diterima /
2 > it :
Pimpinan E Buku Tamu o ditunda / ditolak
3, Manylaplan Lembar Disposisi | @ 10 menit
perlengkapan
™
e =
AT I ™,

, -~ Kepala-Pelaksana
abupaten Brebes
-y ‘ L

e EKD ANDALAS MUCHT, M.M
NIP. 19581010 198703 1014

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

- T AIVAGULANGAN BENCANA DAERAH

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

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L i b A B i el 1" all]
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Nomor SOP BD-BPBD/SEK/SBG_UMPEG/2
PEMERINTAR KANUPATEN BRERES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA Tanggal pembuatan 2017
D — Tanggal revisi
Tanggal pengesahan
Disahkan oleh Kalaksa BPBD
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES Judul SOP Pengelolaan Naskah Dinas
Keluar
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 43 Tahun 2009 tentang 1. Memahami regulasi tentang
Kearsipan ; Naskah dinas dan Kearsipan .
2. PP No. 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan ;
3. Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011
tentang Penjabaran Tupoksi dan
Uraian Tugas Pejabat Struktural
BPBD Kab. Brebes .
Keterkaitan Peralatan/perlen an

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 yang bersifat sangat segera 1. Naskah dinas yang diajukan kepada
disampaikan dalam waktu 1 x 24 pimpinan utk ditanda tangani harus
jam . sudah difaraf oleh pejabat di bawah-
nya .
2. Surat yang akan dikirim diperiksa 2. Naskah dinas dlm bentuk surat
tanggal, nomor dan stempel dinas. kawat dikirim lewat santel Setda .

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

Pelaksana Mty Bakiy
NO Uraian Prosedur Kasubag / | Sekretaris / Peruyaratan [ Eat
Kalak
Staf st Rk |y Viabty Orppnst

1. Memeriksa naskah dinas @E . o

dan kelengkapannya

Mengajukan paral kepada D_ Yoniep
pimpinan @3 naskah dinas

Memberikan no, tgl, dan Lembar @ 10
X Maskah
stempel dinas Disposisi menit ook dinme
1
Menyimpan /
mengarsipkan naskah Buku Agenda|@ 2 menit| Maskah dinas
dinas
@55 Torghniung
Mendistribusikan naskah Tanda Terimal menit s/d bhﬂ_ .
dinas l rar 1jam penginman
teriauh

Kepala Pelaksana

wed 4Py

7%y abupaten Brebes

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

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

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAM KARUPATEN BRI ENES
BADAN PENANGGULANEAN AENCANA
IAEEAN

Nomor SOP

BD_BPED/SEK_SBG_UMPEG/3

Tanggal pembuatan

2017

Tanggal revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kalaksa BPBD

Pengelolaan Naskah Dinas

Judul SOP
Masuk
Dasar Hukum Kuallfikasi Pelaksana
1. UU No. 43 Tahun 2009 tentang 1. Memahami regulasi tentang
Kearsipan ; Kearsipan .
2. PP No. 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU No. 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan ;
3. Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011
tentang Penjabaran Tupoksi dan
Uraian Tugas Pejabat Struktural
BPBD Kab. Brebes .
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Arsip. 1. Buku Agenda
2. Blanko / Lembar disposisi
3. Komputer
4. Alat Tulis Kantor

Perlfgntan

Pencatatan dan pendataan

[

Surat yang bersifat sangat segera
digandakan dan disampaikan kpd
pejabat pengolah utk pemberitahuan/
langkah persiapan ;

Surat yang mencantumkan nama /
pejabat / pegawai yang dituju tidak
dibuka sampulnya , cukup dicatat
identitas surat yang tertera pada
sampul surat spt: nama pengirim,
nomor surat ;

Apabila terdapat disposisi yang
tidak sesuai dg unit pengolah dikem-
balikan ke Sekretariat ( bagian TU )
untuk diteruskan kpd instansi pengi-
rim ,

1. Unit kerja pengolah / penerima
wajib memberi faraf sbg tanda
terima ;

2. Dicatat dalam buku agenda surat
meliputi : nomor surat , tanggal
surat , perihal dan pengirim

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Pengelolaan Naskah Dinas Masuk

Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Prosedur Ket
oy Kasubag / |Sekretaris / Kalaksa Persyaratan / Waktu Output
Kasi Kabid Kelengkapan
Menerima,
1. Menerima surat Surat @ 3 menit membuka,
memeriksa,
membaca
2.1 Mengagenda surat Buku Agenda |@ 1 menit
Mengajukan kepada Lembar
3. > —I—- i
pimpinan l— I Disposisi © 6 menit
™ 2
t{ Mengagenda disposisi Buku Agenda |@ 1 menit Pejab_at‘vang
dituju
5. | Mendistribusikan surat Tanda Terima | @ 5 menit
Selesal

. A Keﬁa‘la,l‘elaksana
- 'Kahu}:a\len Brebes

p— \,-' \ -

< Iﬁa

N i7-EKD ANBALAS MUCHTI, MM
“.NIP_18581010 198703 1014

A

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
KESIAPSIAGAAN MENGHADAPI BENCANA

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

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KARUPATEN RRERES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA
DAEEAR

Nomor SOP

BD_BPBD/PK_KES/01

Tanggal pembuatan

2017

Tanggal revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh

Kalaksa BPBD

KABUPATEN BREBES ! Kesiapsiagaan
Judul SO Menghadapi Bencana
Dasar Hukum Kuallfikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2007
tentang Penanggulangan Bencana
2. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun

1. Memahami Regulasi tentang
Penanggulangan Bencana
2. Memahami kerentanan yang ada

2008 tentang Penyelenggaraan di wilayahnya
Penanggulangan Bencana
3. Perbup Brebes No. 031 A Tahun 2011
tentang Penjabaran Tupoksi dan
Uraian Tugas Pejabat Struktural
BPBD Kab. Brebes
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Kesiapsiagaan bencana 1. Buku Panduan Penanggulangan Bencana
2. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Menyusun menetapkan dan
menginformasikan peta rawan bencana

2. Melaksanakan kegiatan sosialisasi
kebencanaan di daerah rawan bencana

3. Masyarakat memahami kerentanan
yang ada di wilayah tempat tinggalnya

1. Unit kerja pengolah memiliki data
daerah rawan bencana

2. Menyusun data base kejadian bencana
sebelumnya

3. Menyusun Rencana Kontijensi
kebencanaan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KESIAPSIAGAAN MENGHADAP] BENCANA

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur
Staf Kasubag / Kasl | Sekretaris / Kabid Kalaksa Pasaymrttint | Waktu
Kelenghapan Outpot
Menerima informasi  dari masyarakat tentang
Kerawanan Bencana Telpon / Surat
Menindaklanjut: Laporan 15 Menit
Laptop, Data Daerah
Merencanakan Kegiatan Sosialisasi Kebencanaan dan Rawan Bencana, Data |\
Penyusunan Rencana Kontingensi Kebencanaan penduduk Terdampak nes
Bencana
Melaksanakan Kegiatan Sosialisasi Kebencanaan, < a Laptop, LD, Buku 15 Kali
Melaksanakan Penyusunan Rencana Kontingensi Panduan, Masyarakat Kegiatan
Bencana, Menginformasikan Peta Rawan Bencana
a 1 Pemahaman Masyarakat tentang
ﬁU onparingrys Aatgo Bercare
Selesai Pelaksanaan 2 Tersusunnya Buku Panduan
Rencana Kontingens: Kebencanaan
o~ A ala Pelaksana

X
[l %

,,.,.,w.. . m:n\ﬂ.z.mkhzcn._._._. MM

/,ﬂ,“.... .~ NIP. 19581010 198703 1 024

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCEGAHAN DAN MITIGASI KEBENCANAAN

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

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KARUPATEN RREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA
DAEEAH

Nomor SOP

BD_BPBD/PK_KES/03

Tanggal pembuatan

2017

Tanggal revisi

Tangeal pengesahan

Disahkan oleh Kalaksa BPBD
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES Judul SOP SOP Pencegahan dan Mitigasi
Kebencanaan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang Rl Nomor 24 Tahun 2007
tentang Penanggulangan Bencana
Peraturan Presiden RI Nomor 8 Tahun 2008
tentang BNPB

Memahami Regulasi tentang
Penanggulangan dan Mitigasi Bencana
Memahami kerentanan yang ada di
Wilayahnya

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pencegahan dan Mitigasi menghadapi
Bencana

Buku Panduan Penanggulangan Bencana
Peta kawasan Rawan bencana
Kamera / handycam

[ 3 & e

Perin gatan

Pencatatan dan pendataan

Mitigasi dilaksanakan untuk mengurangi
korban jiwa dan harta benda

Pencegahan tidak dilaksanakan akan
mengakibat kawasan rawan bencana
semakin parah

Unit kerja pengolah memiliki data

daerah rawan bencana

Menyusun data base kejadian bencana
sebelumnya

Hasil Mitigasi perlu ditindaklanjuti dengan
mengadakan koordinasi dengan instansi

terkait

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PENCEGAHAN DAN MITIGASI BENCANA

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO KEGIATAN Kasubag / | Sekretarls /
Staf Kalaksa
Kol Kabid Kelengkapan Waktu Cutput Kat
1 |Melakukan Kegiatan Pemetaan Daerah Rawan Bencana Q Draf Kuosioner 20 menit |Tersusunnya draf kuosioner
2 |Merencanakan Mitigasi Struktural dan nonstruktural { E Draf Mitigasi 30menit |Tersusunnya Surat Perintah Tugas
——
3 |Mengajukan draf mitigasi bencana =d Surat Perintah Tugas | 20menit |Tertandatanganinya Surat Perintah
Y Tugas
3 |Menentukan Lokasi Daerah Rawan Bencana dan mitigasi bencana Qﬁ Peta Rawan banjir 30 menit |Tersusunnya Obyek dan Jadwal
laksanakan kegi daerah rawan bencana dan mitigasi * * >
s :ﬂe aamna kegiatan pemetaan daerah rawan bencana dan mitigasi I _l | I | I Surat Tugas, Peta 120 menit
iy | dan Format data
r
S |Melaksanakan Evaluasi - Data Hasil Mitigasi 60 menit |Periu ada koardinasi dengan instansi
terkait
6 |Melaporkan hasil pemetaan dan mitigasi bencana Draf laporan dan 20 menit  |Buku laporan
data bencana
Y
——
7 |Melaksanakan sosialisasi kepada masyarakat |5 Buku laporan 4 Jam Tersosialisasinya peta rawan bencana
—
8 |Mendokumentasikan hasil pemetaan dan mitigasi bencana I | Buku laporan, Peta 20menit |Tersimpannya Data Mitigasi bencana
dan Foto
9 |Menyelesaikan hasil pemetaan daerah rawan bencana dan mitigasi bencana [ } L ———
& u; _ .
Y _Kepala Pelaksana
J“ = /__,f"’ BD Kabupaten Brebes
—t ) -
it \‘ =L
w1 :
NG N - i
L e Ir. EKO-ANDALAS MUCHTI, M.M
e
MUY NP 19581010 198703 1014
—_— Py —————

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH KABUPATEN BREBES
BIDANG KEDARURATAN DAN LOGISTIK

PENANGANAN TANGGAP DARURAT PENANGANAN INFRASTRUKTUR

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 671203
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PEMERINTAN KANUPATEN BDHENES
RN BRENES

Nomor SOP

Tanggal pembuatan

Tanggnl revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

KABUPATEN BREBES

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kalaksa BPBD Kab. Brebes

Pemenuhan Kebutuhan Dasar
pada saat Tanggap Darurat
Bencana Alam

Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang - Undang No. 24 Th. 2007 tentang
Penanggulangan Bencana

Perka BNPB No. 10 Th. 2008 tentang Pedoman
Tanggap Darurat Bencana

1. Memahami regulasi tentang Penanganan
Bencana pada status Tanggap Darurat

2. Regulasi penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. Perka BNPB No. 7 Th. 2008 tentang Pedoman [3. Memahami keselamatan Anak - anak menjadi
Tata Cara Pemberian Bantuan Pemenuhan skala prioritas pada saat terjadi Bencana Alam
Kebutuhan Dasar

4. Permendagri No. 13 Th. 20006 tentang 4. Memahami kebutuhan dasar anak terdampak
Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana bencana alam harus ditanganai secara cepat
telah diubah beberapa kali terakhir dengan dan tepat
Permendagri No. 21 Th. 2011 tentang 5. Terselenggaranya Penanggulangan Bencana
perubahan kedua atas Permendagri No. 13 Th dengan penanganan anak sebagai salah satu
2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangana prioritas
Daerah

5. Perda Kabupaten Brebes Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Perlindungan Anak

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Prosedur Standar Pelayanan 1. Surat laporan dan Permohonan bantuan

2. SOP Penyelenggaraan Penanganan Bencana Penanganan Bencana Alam dari Kepala Desa
Alam pada Status Tanggap Darurat kepada Camat

3. Standar Pelayanan BPBD Kab. Brebes 2, Surat laporan dan Permohonan bantuan

Penanganan Bencana Alam dari Camat kepada
Bupati

3. Rekomendasi dari Instansi/lembaga berwenang
(BMKG)

4. SK Penetapan Status Tanggap Darurat dari
Bupati Brebes

5. Nota Dinas dari BPBD Kab. Brebes

6. SK Bupati tentang Penggunaan Dana BTT

7. Dokumentasi Kejadian Bencana

8. Berita Acara Survey oleh Tim TRC / Survey
Bencal BPBD dan RAD

Parlnlltnn

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan Rancangan Standar Pelayanan
diharapkan sesuai dengan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi No. 36 Th. 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penctapan dan
penerapan Standar Pelayanan

Alamat yang dituju

1. SKPD di lingkungan Pemerintah Kab.
Brebes

2. Anak - anak terdampak Bencana

3. Penyelenggara

Hasil :

1. Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM)

2. Terpenuhinya layanan Masyarakat
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

S ——— e 2T

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN LOGISTIK DAN PERALATAN
DI LINGKUNGAN BPBD KABUPATEN BREBS

BADAN PENANGGUI.ANGAN BENCANA DAERAH
jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 671203
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Nomor SOP BD_BPBD/BID KL /03

PEMERINTAI KANUPATEN RRERES
nrnn ARENES Tanggal pembuatan 2017

Tanggal revisi

Tanggal pengesahan

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH Disahkan oleh Kalaksa BPBD Kab. Brebes
KABUPATEN BREBES
Bantuan Logistik dan
Judul SOP Peralatan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Bupati Brebes No.031.A Tahun | 1. Membantu kedaruratan dan logistik

1. 2014 tentang Penjabaran Tugas Pokok
Fungsi dan Uraian Tugas Jabatan
Struktural BPBD Kabupaten Brebes
2 2. Melayani peminjaman bahan peralatan
Keterkaltan Peralatan/perlengkapan
1. SOP pelayanan Kedaruratan 1. Peralatan Kedaruratan Bencana

2. SOP bantuan kedaruratan Komputer

3. SOP pengadaan Logistik Berita Acara Serah terima Logistik

$ W N

4. SOP Bahan peralatan Bon pinjam peralatan

Peringatan Poncatatan dan pendataan

e Mengelola logistik dan peralatan, mencatat
1. Membantu Kedaruratan dan Logistik 1. nama logistik dan peralatan yang
didistribusikan, peralatan yang dipinjam
dan tanggal kembali

2. Meminjamkan bahan peralatan

2. Menagih peralatan yang dipinjam oleh
pihak lain yang telah melebihi batas waktu
pinjam yang ditentukan
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BANTUAN LOGISTIK DAN PERALATAN

)

Menyampaikan surat teguran bagi
peminjam peralatan yang belum
mengembalikan

mengembalihan peralatan yang

~3

Mengecek bahan logistik yang
ditcrima dan keluar serta peralatan
yang dipinjam dicatat pada hmnﬁhu
pengeluaran dan pengembalian

TN
i

1 han

Laporan Siock Log Pal

Pelaksana .;.._FE_..N...E___
NO| Uraian Prosecur
Staf Kasubag/Kasi | Sekretaris/Kabid | Kalaksa mmﬁu” Wakta Outpu -
1|Surat / usulan permintaan / bantuan H“
Pal dan mnstans: terkait ﬂ Surat permohonan dari 30 menit

fad instansi terkait
2 |mengeluarkan logistik dan

peralatan vang dibutuhlan mstans |DA||DT\O Surat permohonan dan 2-3jam Tidak scmua permohonan

torkait instansi terkait bantuan Log / Pal / usulan dapat dipenuhi
3| Moncatat nama bahan logistik, ) =2

peralatan vang didistnbaosikan atau .w_rln_ 1 jam Pinj m.n.p_hﬁnn

i

dipinjam wﬂ—|\v—|ﬂk|
4|mengendalikan / perawatan logistik |B 1 bari Laporan bulanan Siock logistik

dan peralatan ﬂTn D berita Acara Log Pal dan Peralatan
3|Mcmbantu menclusun informasi . Perawatan peralatan /

|keadazn logistik dan peralatan &lnllDT - Ibai  |[Siock barang gk ok yog

Sarat teguran untuk

$|Mengingathan pada perinjam ! jom mengembalikan peralaian yang

peralatan untuk mengembalikan |UA|| dipinjam

peralatan yang dipinjam ——
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

ﬁ'

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENANGANAN REKONSTRUKSI BIDANG REHABILITASI
DAN REKONTRUKSI

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203
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PEMERINTAH KABUPATEN BREBES | o' SOP s SPERTEND RSN
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA |Tanggal pembuatan 2017
DAEEAH Tanggal revisi
Tanggal pengesahan
Disahkan oleh Kalaksa BPBD
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH Penanganan Rekonstruksi
RABUPRTEN BrREsoY Judul SOP Bidang Rehabilitasi dan
Rekonstruksi
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang No. 24 Th. 2007 tentang|1. Memahami Regulasi tentang Kebencanaan
Penanggulangan Bencana 2. Memahami Masyarakat akan Kebutuhan Pelayanan
2. Perka BNPB No. 5 Tahun 2005 lentang Pedoman|3. Masyarakal Puas Dalam Menerima Layanan
Penanganan Rehabilitasi dan Rekontruksi Pasca
Bencana.
3. Perbub Brebes No. 031.A Tahun 2011 Tentang
Penjabaran Tupoksi dan Uraian Tugas Pejabat
) Struktural BPBD Kabupaten Brebes
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Rekonstruksi 1. Buku
2. Prosedur Standar Pelayanan 2. Komputer/Laptop
3. Standar Pelayanan di Kab. Brebes 3. Rol, Meter, Penggaris
4. Standar Pelayanan Teknik di Kab. Brebes 4. Sepatu Lapangan

5. GPS

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Mengonsep Rencana dan Program Kerja Sebagai
Pedoman Pelaksanaan Tugas 1 Tahun
Melaksanakan Kegiatan dan Mengkoordinir
Pelagsanaan Kegiatan dan Peningkatan Pemulihan
Kondisi Sosial Ekonomi dan Budaya Masyarakal
Pasca Bencana

Mengevaluasi dan Menilai Kerja Bawahan Sebagai
Pemicu Prestasi Kerja Staf

Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain

yang|
Diberikan Oleh Bidang Guna Kelancaran Tugas

1. SKPD di Lingkungan Pemkab. Brebes
2. Lembaga Masyarakal Sosial
3. Badan Usaha di Lingkungan Kab. Brebes

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

w - X
PI0T €0L86T 0 .wa mm.n “dIN ¢
W'W ‘LLHINW mc.._dn dov_u )
disay _H} uejndwnBuad| ¢
- 4 N\
() )
‘dSled A ueuehejad zepueis| ¢
| — -
dS dsd T ueueAejad Jepueys ueunsnAuad| €
|
<— |
I
ds jeiq yZ0'ON dngiag _ iepuels ueunsnnAuag ueSuesuay| g
S'ON 8dN8 EXJad eueluag .._m__.._m_._\cm._onm._ ‘T
ueyejupawad| ejeqg/ianang
uedeXBU |yedwepsar| wdda | nedng | epras |4 / | Qadg | yewed/sapex o — .
indinD | njep |/ ueleseAsiad ualsisy wiy L
bE) | mjeg niniy euesyejad

ISXNYULSNONIY NVQ ISYLNIBYHIY DNVAIE ISNNYLSNONIY NVNYONYNId dOS

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENANGANAN REHABILITASI DAN REKONTRUKSI
PASCA BENCANA

DAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
JalanB?end. sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax 6761203
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PEMERINTAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA
DAEEAH

Nomor SOP

BD - BPBD/BID - RR /01

Tanggal pembuatan

Tanggal revisi

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES Penanganan Rehabilitasi
Judul S0P dan Rekontruksi pasca
Bencana
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-undang No. 24 Th. 2007 tentang
Penanggulangan Bencana

Memahami regulasi tentang Penanganan
Rehabilitasi dan rekontruksi Pasca Bencana

2. Perka BNPB No. 5 Tahun 2005 tentang 2. Memahami kebutuhan penghidupan yang
Pedoman Penanganan Rehabilitasi dan layak bagi masyarakat yang terkena bancana
Rekontruksi Pasca Bencana. 3. Memahami kebutuhan sarana dan prasarana

3. Permendagri No. 13 Th. 2006 tentang untuk masyarakat terdampak bencana alam
Pengelolaan Keuangan Daerah sebagai- harus ditangani secara capat dan tepal
mana lelah diubah beberapa kali terakir
dengan Permendagri No. 21 Th. 2011 4. Kepuasan masyarakat dalam menerima
tentang perubahan ke dua atas Permen pelayanan.
dagri No. 13 Th 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan

4. Perbub Brebes No. 024 Th. 2014 tentang
Pedoman Pemberian Hibah Bansos, BanKeu
dan BTT di Kab. Brebes.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Prosedur Standar Pelayanan. 1. Surat/Laporan Kebencanaan dari Kades.

2. SOP penyelanggaraan penanganan Rehabi- 2. Permohonan bantuan penganan bancana
tasi dan Rekontruksi Pasca Bencana. dari Kades kepada Camat.

3. Standar Pelayanan BPBD Kab. Brebes. 3. Laporan dan permohonan bantuan penanga-

nan bencana dari Camat kepada Bupati.
4. SK Bupati tentang penetapan status tanggap
darurat
5. Nota Dinas dari BPBD Kab, Brebes.
6. SK Bupati tentang penggunaan dana BTT.
7. Foto kejadian bencana.
8. Hasil Tim Survay dan hasil penilaian DaLA
dan RAB Bencana alam.
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pedoman Penagganan Rehabilitasi dan Alamat yang dituju
Rekontruksi Pasca Bencana Perka BNPB 1. SKPD lerkait dilingkungan Pemkab, Brebes.
No. 5 Tahun 2005. 2. Penyelenggara

Hasil :
Terpenuhinya layanan Masyarakat.

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

¥10 T E0L86T OTOTSSET dIN
WA ILHONI SYTYaNY OX3 2

|

sagaig .._E.Am.r oLﬁ_m\ .
> 18

euesye
L10z
euEdLaqg EX5Ed —
eAuiueBuepay A ueeuesie|ad 1e53135| §
Aungpnegl | Il eusouag edsed
|iIsey .u._n..._EmEmu_D = ISYNIUCY3yY LEepP ISell|Iqeyay
eleq doidey ueueSueuad ueyeuesye|aN ¥
BUBJUAG BUBJU3G x_vl|l— BUEOLIG ISR ISYNIUCHIY
ueeseAusad yedwepaal — _.,ﬂ..— T uep is2u|IGeyay ueuedueuad
leung| nEBun T eleq doide A' uezeiday ueyeUBIUAISW £
luaw og A uesode| anluepepuiuain Fd
_F.U eugduaq Sueljua) Jeyesedsew
lesng/uod|a) UER ISBULIOJUI BLNAUAN| T
uvedeyduajay ueyejulawag | yjeqfaung
i yedwepial|  %dda fiedng epyag / Qsds lewe)/sapey T i
IndinD nIEM / ueleleAsiagd ualsIsy wi pasoid ueiedn ON
19y nxyeg ninw euesyejad

VNVINIE VISV ISNNYLNONIY UBR ISYLITIEVHIY NYNYDNYNId dOS

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES (g)
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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PEMIERINTAR KARUPATEN HRERDS
MADAN PEVANGLRT LANGAN HENTANA
nArEAn

Nomar S0P BD RPRN/ SN SBG UMPEG/DM

Tanggal pembuatan

2017

Tanggal revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tanggal pengesahan

Misahkan oleh Falaksa EPED

Pengiriman Maskah Dinas

KABUPATEN BREBES )
Judul SOP dan / atau Barang dinas
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Mampu mengendarai kendaraan

1.

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

dinas / sepeda motor
2. Memahami tentang lokasi / wilayah

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1. SKPD / Instansi / Lembaga |. Naskah Dinas
2. 2. Buku Ekspedisi
3 3. Kendaraan operasional dinas
4
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Penerima

1. Surat yang bersifat sangal segera
disampaikan dalam waktu 1 x24

jam .

2. Surat yang akan dikiim diperiksa
tanggal, nomor dan stempel dinas,

2. Tanda Terima

Dipindai dengan CamScanner
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Nashah Dinas dan [ Atau Barang Dinas

| [SIETER LS Myty Baku
Uraan Prosedsr Yasubag / |Sekretarss / Persyaratan/ | at
eaf Lo Eabid naaksa . Waktu Output
| \ Vempapkan basang ' : Naskah dinas/ Surat/ Menenma,
'\1 \ yang ahan drem 1D i barang A Nam barang memeriksa
|
e ||| e
|
‘ Sepeds €60 alamat
1 | Pelaisanaan Pengrman Motor menit : terjauh
o |Permetasn Bk n-mi'j'l Agendd /| o 3 ment
Tervma : y tanda Tenma

- Yepila Pelaksana
EPRD Kabupaten Brebes
2 N\

7‘;, -

A % I_'n-.mnlﬁ'nm MUCHTI, M.M
47, 19581010 198703 1014

Y
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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BREBES
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KENAIKAN GAJI BERKALA PNS

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Jalan Jend. Sudirman No. 165 Brebes Telp. (0283) 672872 Fax .6761203
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PEMERINTAR KAMUPATEN DHENES
BADAN PENANGGULANGAN DENCANA
naean

Nomor SOP

A0 BPBD/SER SBG _UMPEG/0%

Tangeal pembuntan

2017

Tanggal revisl

BADAN PENANGGULANGAN DENCANA DAERAH

Tanggeal pengesahan

Disahkan oleh

Kalaksa BPBD

KABUPATEN DREDES | | SOP Prosedur Kenaikan Gaji
Judul § Berkala PNS
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
1. UU No. 8 Tahun 1974 Jo.Nomor 4.3

Tahun 1990 tentang UU Pokok
Kepegawaian

P

Keputusan Ka BAKN Nomor 3/ KEP/
1086 Tentang Kenaikan Gajl
Berkala ;

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

1. Memahami Teknik / Prosedur
Administrasi Kenaikan Gaji
Berkala PNS

Keterkaltan

Peralatan/perlengkapan

1. Administrasi Penanganan Gaji
berkala

BKD Kabupaten Brebes

[ ]
H

w o

1. Buku Bantu catatan Kenaikan
Gaji Berkala ;

Data Pegawai BPBD

Laptop / Komputer / Printer

4, Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Keterlambatan pengajuan akan

mempengaruhi peningkatan besarnya
gaji .

2. Surat yang akan dikirim diperiksa
tangeal, nomor dan stempel dinas,

Hasil :

1. Adanya file Pegawai

2. Adanya buku bantu Kenaikan
Gaji Berkala

Alamat yang dituju :

BKD Kabupaten Brebes

- Utk. Gol. 1-11 proses SKPD
- Utk. Gol, 11 - IV proses BKD

- Proses Kenaaikan Oaji Derkala
berjalan dengan lancar .
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enaikan Gaji Berkala

Pelaksana Muty Baky
NO braign
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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
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[55%
\C‘$ PEMERINTAN KARUPATEN BRERES
S/

BADAN PENAYGGTLANEAY NENCAND
DAFEAR

Nomor SQP BD_BPBD/SEK_SBG_UMPEG/06
Tanggal pembuatan 2017

Tanggal revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAM

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kalaksa BPBD

KABUPATEN BREBES kat
Judul SOr Psocur Kinalea Fong
Reguler
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

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

Peraturan Pemerintah Nomor 99
Tahun 2000 Jo. Nomor 12 Tahun
2002 tentang Kenaikan Pangkat.

w

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

1. Memahami Teknik / Prosedur
Administrasi Usulan Kenaikan
Pangkat Reguler.

ra
*

BKD Kabupaten Brebes

Keterkaltan Peralatan/perlengkapan
1. Administmasi Penanganan Usulan 1. Buku Bantu catatan Kenaikan
Kenaikan Pangkat Reguler. Pangkat

2. Data Pegawai BPBD
Laptop / Komputer / Printer
4, Alat Tulis Kantor

5]

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Keterlambatan pengajuan akan
mempengaruhi terbitnya SK
Kenaikan Pangkat .

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

1. Adanya file Pegawai

2. Adanya buku bantu Kenaikan
Pangkat .

Alamat yang dituju :

BKD Kabupaten Brebes

- Utk Usulan Pengajuan Kenaikan
Pangkat

Hasil :

- Proses Kenaikan Pangkat Reguler
berjalan dengan lancar .
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PEMERINTAN MARIUFATEN RRERES
BADAN PENANCOULANEAN BENCANA
AT AT |

@

B0 DPODSEX/SH0_LUMUM

il
Nomaor SO} KEPTGAWAIAN/A

Tangeal pembuatan 2022

Tanggal revisi

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KABUPATEN BREBES

Tanggal pengesahan

Disahkan oleh Kalaksa BPRD

Judul SOP Pengolahan Arslp

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1 UU No.43 Th.2009 tentang Kearsipan

2 PP No.28 Th.2012 tentang Pelaksanaan UU
No.43 Th.2009 Tentang Kearsipan

3 Perda Provinsi Jawa Tengah No 1 Tahun
2015 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan
di Jawa Tengah

1 Memahaml regulasl tentang kearsipan
2 Memahami teknis pengolahan arsip

3 Menguasal pendeskripsian, dan penilalan
arsip

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 Instansif SKPD/ Badan /Perorangan 1 Kartu Deskripsi Arsip
sebagai pemilik Arsip 2 Kertas , Stopmap Arsip, dan ATK

2
Dinas Arsip dan Perpustakaan Kab Brebes
3 Perda Provinsi Jawa Tengah No 1 Tahun
2015 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan
di Jawa Tengah

3 otomasi / komputer berbasis internet
4 Box dan Lemari Arsip

atan

Pencatatan dan pendataan

1 Arsip harus dikelompokan sesuai dengan
asal usul
arsip sebelum dilakukan pengolahan

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

Hal yang harus dicatat dan diperhatikan:
a. provenace / pemilik arsip

b. Jenis arsip

¢, kurun waktu

d. Jadwal Retensl Arsip (JRA)
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