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Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan Nama SOP Rekomendasi Pemeriksaan Alat Proteksi Pemadam Kebakaran

Kualifikasi Pelaksana

Proteks: Kebakaran di Perkotaan

. mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
. disiplin

Dasar Hukum
1. memahami konsep dasar pelayanan
T 3 Tats 2000 Ba Gad 2. memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
: ang: ng Nomor ahun tentang Bangunan ung ; 4
2. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiik 3. et kemampunn beckomunicsi degac pemohan
3. Undang- Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kena 4. memiliki kemampuan dalam melakukan pengaturan jadwal
4. Peraturan Menten Pekerjaan Umum Nomor 26/PRT/M/2008 tentang Persyaratan teknis alat pemadam 5. memiliki kemampuan dalam peninjauan lapangan
kebakaran pada bangunan gedung dan lingkungan ; " :
5. Peraturan Menten Pekerjaan Umum Nomor 20/PRT/M/2009 tentang Pedoman Teknis Manajemen g AN SIgmS: e Rangal wielom; g pross:iy pamerinien
8
9

. Memahami tentang Tata Kearsipan dan Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
Persyaretan pemenuhan penzinan persetujuan bangunan gedung (PBG) dan sertifikat laik fungsi (SLF)
1. Komputer 4. Stempel 7. Buku ekspedisi
2. Buku surat 5. Staples
keluar
3. Alat tulis kantor 6. Amplop
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Dokumen permohonan harus lengkap sesuail dengan persyaratan yang ditetapkan,apabila dokumen tidak
lengkap maka dokumen dikembalikan ke pemahon, sebaiknya dokumen permohonan yang dilampirkan sesuai
dengan persyaratan yang ada

mencocokan kelengkapan dan keabsahan dokumen
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ERRAEAION, MUTU BAKU
No. KEGIATAN
administrast | Kalsksa Kabid PK Kophnalls | TimTeknis | Kelengkapan | Waktu Output
1 | Administrasi umum menenma surat surat 10 menit Surat permohonan
permohonan rekomendasi dari pemohon, permochanan dan kelengkapannya
dokumen diagenda dan disediakan ke ‘ ' < dan
Kalaksa ! kelengkapannya
2 | Kalaksa menenma surat permohonan Alat tulis kantor, 15 menit Disposisi surat
rekomendasi, mempelajan dan memberikan komputer
disposisi ke Kabid PK
o,
3 | Kabd PK menenma, mempelajan surat - S Handphone, 20 menit Disposisi surat
permohonan rekomendasi dan memberikan Q komputer
disposisi ke JF analis kebencanaan di ]
Bigang PX ™
4 JF analis kebencanaan menenma, 5 Handphone, 20 menit Disposisi surat
mempelajan dan memberikan atas surat L komputer
permohonan rekomendasi serta
memberikan disposis: ke tim teknis
S Tim tekus menenma, mempelajan dan alat tulis kantor, 60 menit Ceklist /keterangan
memverfikasi kelengkapan dokumen Handphone, lengkap atau
< komputer, tidaknya dokumen
1 a kelengkapan
§ berkas surat
4] permohonan
€ | Pembenan jadwal Peninjauan lapangan Tim = alat tulis kantor, 15 menit | Jadwal peninjauan |
Texnis ke pemohon = Handphaone, lapangan
komputer
7 | Tim Terrus melakukan peninjauan lapangan + Alat tulis kantor, 5 jam Surat tugas, hasil |

ke pemohon

kelengkapan
berkas
permchonan,
peralatan
pengecekan
lapangan yang
dibutuhkan

peninjauan lapangan
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et

dan stempel atas surat rekomendasi,
mengarsipkan dan menghubungi pemahon
untuk mengambil surat rekomendasi

buku agenda,
handphone/telep
on

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN s . 3
administrasi JF Analis . <
i Kalaksa Kabid PK Kabancanian Tim Teknis Kelengkapan Waktu Output
8 | Tim Teknis membusat berna acara - alat tulis kantor, 3 jam dokumen benta acara
penmjauan lapangan dan draf surat komputer dan draf surat
rekomendasi | rekomendasi
8 | Tim Tekrus menyerahkan Berita Acara dan - alat tulis kantor 30 menit | dokumen berita acara
surat rekomendasi ke JF analis kebencanan dan draf surat
rekomendasi
10 | JF analis kebencanaan menenma Berta alat tulis kantor 30 menit | surat rekomendasi
Acara dan surat rekomendasi serta terparaf
memberikan paraf di surat rekomendasi dan
menyerahkan ke Kabid PK
11 | Kabid PK menenmz, memberikan paraf di alat tulis kantor 30 menit | surat rekomendasi
surat rekomendasi dan menyerahkan ke terparaf
Kalzksa
12 | Kalaksa Tanda tangan surat rekomendasi alat tulis kantor 30 menit | surat rekomendasi
dan menyerahkan surat rekomendasi ke l tertandatangani
administrasi umum
13 | Administrasi umum memberikan penomoran alat tulis kantor, 30 menit | surat rekomendasi

tertandatangani
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