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KEPUTUSAN KEPALA PELAKSANA BPBD KOTA YOGYAKARTA
NOMOR : 188/056/SK/KEP/IX/2023

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BPBED KOTA YOGYAKARTA

KEPALA PELAKSANA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka optimalisasi pelaksanaan
kegiatan di lingkungan BPBD Kota Yogvakarta, maka
perlu disusun Standar Operasional Prosesur sebagai
petunjuk pelaksanaan kegiatan;

b. bahwa untuk melaksanakan maksud tersebut di atas

perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala Pelaksana
BPBD Kota Yogyakarta.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 Tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kota Besar Dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Timur, Jawa Tengah, Jawa
Barat Dan Dalam Daerah Istimewa Yogyakarta;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

3. Undang-undang Nomor 30 tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

4, Peraturan Pemerintah Nomor 58 tahun 2005 tentang
pengelolaan keuangan daerah;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintah,
Pemerintah Daerah Provinsi, dan Pemerintah daerah
Kabupaten /Kota;
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6. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi nomor 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

7. Peraturan Walikota Nomor 69 Tahun 2017 tentang

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintah di Pemerintah Kota
Yogyakarta;

8. Peraturan Walikota Nomor 36 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan
Tata Kerja Inspektorat Daerah Dan Badan Daerah

MEMUTUSEKAN

KEPUTUSAN KEPALA PELAKSANA BPBD KOTA
YOGYAKARTA TENTANG PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BPBD KOTA
YOGYAKARTA

1. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/036/BPBD/IX /2023 tentang
Penyiapan Bahan Usulan Mutasi Promosi Jabatan;

2. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/037/BPBD/IX /2023 tentang
Pemeliharaan Gedung Kantor;

3. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/038/BPBD/1X/2023 tentang
Penyiapan Bahan Perencanaan Kebutuhan Pegawai;

4. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/039/BPBD/IX /2023 tentang
Pemeliharaan Sarana dan Prasarana;

5. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/040/BPBD/IX /2023 tentang Kajian
Kebutuhan Pasca Bencana (JITUPASNA);

6. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/041/BPBD/IX/2023 tentang
Pemberian Bantuan Bahan Bangunan Pasca
Bencana;

7. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/042/BPBD/IX /2023 tentang
Pelayanan Mobil Jenazah;
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8. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta

10.

3

12,

13.

14.

16.

17.

18.

19,

2l

Nomor 000.8.3.3/043/BPBD/IX /2023 tentang
Pemberian Bantuan Darurat/Mendesak;

. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta

Nomor 000.8.3.3/045/BPBD/IX /2023
Penatalaksanaan GU (Ganti Uang);

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/046/BPBD/IX /2023 tentang
Pengajuan/Perubahan Gaji;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/0047/BPBD/IX/2023 tentang
Pencairan GU (Ganti Uang);

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/048/BPBD/1X /2023 tentang
Penatalaksanaan LS (Langsung);

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogvakarta
Nomor  000.8.3.3/049/BPBD/IX/2023 tentang
Pencairan SPJ LS (Langsung);

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/050/BPBD/IX/2023 tentang
Pelaporan Akuntansi;

. Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta

Nomor 000.8.3.3/051/BPBD/IX /2023 tentang
Pencairan Gaji;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/052/BPBD/IX /2023 tentang
Penatausahaan TU;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/053/BPBD/IX /2023 tentang
Pengelolaan Arsip Aktif;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/054/BPBD/1X/2023  tentang
Penyiapan Bahan Pemberian Tanda Kehormatan atau
Penghargaan;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta

Nomor  000.8.3.3/055/BPBD/IX/2023 tentang
Penyiapan Bahan Pemberian Sanksi Pegawai;

- Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta

Nomor  000.8.3.3/056/BPBD/IX/2023  tentang
Pengelolaan Naskah Dinas (Undangan Masuk);
Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/057/BPBD/IX /2023 tentang
Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan Kartu Pegawai,
Kartu Suami, Istri, dan Bentuk Kesejahteraan
Lainnya;
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Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/058/BPBD/1X /2023 tentang
Penyiapan Bahan Fasilitasi Peningkatan Kinerja
Pegawai;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/059/BPBD/1X/2023 tentang
Penyiapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/060/BPBD/IX/2023 tentang
Penyiapan Bahan Usulan Pensiun atau
Pemberhentian Pegawai;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/061/BPBD/IX /2023 tentang
Pengelolaan Arsip Pasif;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/062/BPBD/IX/2023  tentang
Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan Taperum,
BP.JS, dan Taspen;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/063/BPBD/IX /2023 tentang
Pengelolaan Naskah Dinas (Surat Masukj;

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogvakarta
Nomor 000.8.3.3/064/BPBD/IX /2023 tentang
Pengelolaan Arsip.

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/065/BPBD/I1X /2023 tentang
Pengajuan GU (Ganti Uang);

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor  000.8.3.3/067/BPBD/IX/2023 tentang
Pengumpulan Data dan Informasi Bencana

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/068/BPBD/IX /2023 tentang
Penyajian Data daan Informasi Kebencanaan

Standar Operasional Prosedur BPBD Kota Yogyakarta
Nomor 000.8.3.3/069/BPBD/1X /2023 tentang
Pengelolaan Data dan Informasi Kebencanaan

Standar Oprasional Prosedur (SOP) sebagaimana tersebut
Diktum KESATU terlampir dalam Keputusan ini
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KETIGA . Keputusan ini mulai berlaku pada saat ditetapkan dengan
ketentuan apabila  terdapat  kekeliruan dalam

penetapannya akan ditinjau kembali.

Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada Tanggal : 21 September 2023
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LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA PELAKSANA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KOTA YOGYAKARTA

NOMOR : 188/056/SK/KEP/IX/2023

TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP)

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH KOTA
YOGYAKARTA

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KOTA YOGYAKARTA

A. SEJARAH PEMBENTUKAN
Penanggulangan bencana diselenggarakan dengan dasar landasan

hukum Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang Penanggulangan
Bencana melalui manajeman penanggulangan bencana. Penyelenggaraan
penanggulangan bencana dilakukan melalui upaya atau kegiatan yang
dinamis yang menerapkan fungsi-fungsi manajeman diseluruh tahapannya
yaitu meliputi pencegahan, mitigasi, tanggap darurat serta rehabhilitasi dan
rekonstruksi dengan menggunakan seluruh potensi yang ada untuk
melindungi sebesar-besarnya masyarakat, dan menekan sekecil-kecilnya
korban serta meningkatkan kemampuan masyarakat untuk mengatasi
ancaman yvang menimpanya.

Sebagai implementasi penyelenggaraan penanggulangan bencana di
daerah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2017 mengamanatkan
pembentukan Badan Penanggulan Bencana Daerah (BPBD) yang dipimpin
langsung secara ex-officio oleh Sekretaris Daerah, Selanjutnya, Pemerintah
Kota Yogyakarta membentuk BPBD Kota Yogyakarta berdasarkan Peraturan
Daerah Nomor 1 Tahun 2013 tentang Pembentukan Organisasi dan
Tatakerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kota Yogyakarta dan
diturunkan dalam Peraturan Walikota Nomor 46 Tahun 2013 tentang

Penjabaran Fungsi dan Rincian Tugas Badan Penanggulangan Bencana
Daerah Kota Yogyakarta.

B. LAMPIRAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BADAN
PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH KOTA YOGYAKARTA
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[ _ Nomor SOP 000.8.3.3/036/BPBD/IX/2023
Tanggal Pembuatan | Juni 2023

PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA Raval
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N 11191992031004 :
PG YA B 4 &
Peamaaon Penyiapan Bahan Usulan Mutasi Promosi
Jabatan
Dasar Hukum: - ' Kualifikasi Pelaksana : |
1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 11 tahun 2022 tentang Penilaian 1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, $1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Kinerja di Pemerintah Kota Yogyakarta Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elekiro diutamakan S2 Manajemen/S2
2. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 113 tahun 2022 tentang Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Penetapan Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilai dalam Penyusunan Arsitektur/S2 yang serumpun
Sasaran Kinerja Pegawai dan Evaluasi Kinerja Pegawai 2. Sekretaris Badan - S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
3. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 115 tahun 2022 Verifikator Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 llmu Hukum/S2
E-Kinerja Aparatur Sipil Negara yang serumpun
3 Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, §1 Ekonomi, S1 |
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2

yang serumpun

| 4 Pranata SDM Aparatur : D-3 (Diploma-Tiga) bidang llmu Kepegawaian/
I Sumber Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran, Administrasi |
I Pemerintahan, Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen

Informatika/limu Komputer/Teknik Komputer, atau bidang iimu lainnya yang
relevan dengan tugas jabatan

Keterkaitan: B - | Peralatan/Perlengkapan: .

1. Mutasi Jabatan di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 1. Daftar Pegawai

2. SOP Anggaran di BPBD Kota Yogyakarta 2. Daftar Urutan Kepangkatan

3. SOP Anggaran di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta B I
Peringatan: - ) Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Penyiapan Bahan Usulan Mutasi promosi Jabatan tidak 1. SIM Pegawai

disusun, maka akan berpengaruh pada kinerja pegawai 2. E-PKP
3. SKP




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN
Pranata SDM Ka. Sub Sekretaris Kepala
Aparatur Bagian Badan | Pelaksana | 'clengkapan | Waktu Output
Menyiapkan data
PNS yang telah —_—— 1. Data Pegawai Data Pegawai untuk
1 memenuhi syarat 2. SK Pegawali 15 menit | usulan promesi
untuk mutasi dan L J 3. DUK jabatan
promasi
Menyusun daftar x 1. Data Pegawai Daftar rencana
5 rencana usulan 2. SK Pegawai 15 menit | usulan mutasi,
mutasi dan promosi 3 DUK promaosi
v :
Membuat draft/ ; g:‘?:: ega;al
3 konsep usulan 3' DUK o 15 menit | Draft usulan
RIS G PrOfTaS 4. Usulan Surat
Mengesahkan 1. Suiat WNnas Persetujuan usulan | Waktu persetujuan
4. | konsep usulan Bromos 10 menit | promosi berupa tergantung keberadaan
|_mutasi dan promosi l paraf hierarki sekretaris
Mengesahkan s Waktu persetujuan
5. | konsep usulan O o S |t Pm”“" usulan | yoroantung keberadaan
mutasi dan promosi P Ka. Pelaksana
Mengirimka t .
uau?ag,innmutal:um ¥ 1. Surat Mutasl Tar:d fimpys surnt
6. promos! ke Brannal 10 menit ;iup?snnph;unms
BKPSDM
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Nomor SOP 000.8.3.3/037/BPBD/IX/2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi September 2023 ‘ i
Tanggal Pengesahan | 19 September.2023
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Nama SOP

Pemeliharaan Gedung dan Kantor

Dasar Hukum:

_Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 115 tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69 tahun 2021 tentang Standarisasi
Harga Barang pada Pemerintah Kota Yogyakarta Tahun Anggaran 2022

3 Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 70 tahun 2021 tentang
Standarisasi Harga Barang pada Pemerintah Kota Yogyakarta Tahun
Anggaran 2022

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm. Publik/S2 llmu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Penata Laksana Barang Terampil : D-3 (Diploma-Tiga) bidang ekonomi,
te;:'rk, matematika atau kualifikasi pendidikan lain yang relevan dengan tugas

 jabatan

:Faﬂngatan:

 Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pemeliharaan Gedung di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 1. Kartu Inventaris Barang dan Ledger Bangunan
2. SOP Pemeliharaan Kantor di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 2. ATK
3. Komputer

4. Sarana dan Prasarana lainnya

Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Pemeliharaan Gedung Kantor tidak disusun, maka
bangunan Gedung maupun kantor akan menjadi rusak dan tidak terawat
__serta nilai asetnya semakin menurun




PELAKSANA

MUTU BAKU

No. | KEGIATAN  "penatalaksana | Ka.Sub | Sekretaris | Kepala T ~
Barang Terampil | Bagian Badan Pelaksana gkapan aktu Output
1. Daftar Pertelaan
Menyusun rancana Arsip (DPA) .
! kerja S 2. Karu Inventaris 15 menit | Rencana kerja
Barang (KIB)
Melakukan v
pengumpulan data 1. Karlu | ' Data kebutuhan
2. | kebutuhan dan W IAventane 30menit | pemeliharaan gadu
pemeliharaan Barang (KIB) el gadung,
gedung, kantor .
Menginventarisasi x o
3 unit bangunan yang | 1. Kartu Inventaris a0 : ta unit bangunan
akan dilaksanakan Barang (KIB) menit | yang akan
pemeliharaan dilaksanakan
Melaksanakan
Rapat Koordinasi L 4 Risoakiiaa
n dan
a ::::Ij: E'n-"a'lﬁéu“" 1. Kanu inventaris 60 menit | Prioritas kebutuhan
' Barang (KIB) Mentt | pemeliharasn ged
kebutuhan gedung,
pemeliharaan kantor
_gedung, kantor
Menyusun daftar
5 kebutuhan 1. Kartu Inventaris - Daftar kebutuhan dan
* | pemeliharaan Barang (KIB) menit | pemeliharaan gedung,
Gedung, kantor kantor
Melaporkan
kesiapan ¥
pelaksanaan
pekassan 1. Kartul i
6. | pemeliharaan + Raru inventans + | Gedung, kantor dapat
gedung, kantor Barang (KIB) GOmentt | imanfastian
kepada Ka. Sub
Bagian dan
Sekretaris
:laf]urlnm laporan 1, Lapoti Nesisnan |
pgiaé?tl:;::am ¥ pelaksanaan
7| pekerjaan pekerjaan 30 menit
Gedung dan kantor gedung dan kantor |




Melaksanakan/ 1 La;po'::n kesiapan Wakiu
pelaksanaan pRisxEanaan tergantung
B pekerjaan pelmqgan 2 bulan pada spesifikasi
pemeliharaan pemeliharaan gedung
gedung dan kantor
Melaporkan 1. Laporan kesiapan
pelaﬁznaan pelaksanaan Laporan pelaksanaan
a pekerjaan pekerjaan 10 menit | pekerjaan
: pemeliharaan pemeliharaan
il _____gedung dan kantor
Menerima laporan 1. Laporan kesiapan
pelaksanaan pelaksanaan Laporan pelaksanaan
10. pekerjaan pekerjaan 10 menit | pekerjaan
pemeliharaan pemeliharaan pemeliharaan
gedung dan kantor o
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_Narna SOP

Penyiapan Bahan Perencanaan Kebutuhan

Pegawai

 Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 47 tahun 2014 tentang Pedoman
Teknis Pengadaan Calon PNS Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elekiro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol. 51 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Pranata SDM Aparatur D-3  (Diploma-Tiga) bidang ilmu
kepegawaian/sumber daya manusia, manajemen/ administrasi perkantoran,
administrasi pemerintahan, kesekretariatan, teknik informatika/ manajemen
informatika/iimu komputerfteknik komputer, atau bidang ilmu lainnya yang

| Il relevan dengan tugas jabatan
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pengelolaan data Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Kota 1. Daftar Riwayat Hidup
Yogyakarta 2. Data Pegawai

3. Peraturan — Peraturan Kepegawaian




Peringatan: ‘Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Penyiapan Bahan Perencanaan Kebutuhan Pegawai | 1. Hasil Analisis Jabatan
tidak disusun, maka akan berpengaruh pada hasil anjab dan beban
L kerja organisasi




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. | KEGIATAN PranataSOM | Friclal | Ka Sub | Sekretaris | Kepala it s 2k
L Aparatur Kebijakan Bagian Badan Pelaksana WPy
1. Data Pegawal
2. Peraturan -
Mengumpulkan Peraturan ;
1 data formasi | l Kepegawaian 5 meanit ;ggml
pegawai 3. Analisa Jabatan
4. Analisa Kebutuhan
— ] Pegawai
Menganalisis data v 1. Data Pepanai
i ; 2. Peraturan -
formasi pegawai Peraturan :
2 | Sesuai kebutuhan Kepegawaian 20 menit/ | Hasll analisis
dan analisis 3 Analiea Jabataii pegawal | jabatan
jabatan sesuai ! :
s Analisa Kebutuhan
o 1_ Pegawai
Menyusun rencana | y
kebutuhan pegawai 1. Analisa Kebutuhan Rencana
3. | sesuaiketentuan Pegawal Smenit | Kebutuhan
yang telah 2. Deskripsi Job Pegawal
|| ditetapkan
L
) Mersbiae drak 1. 24."51 Kgbutuhan | Ex&:ur&t
' :uralt::ulan 1 2. Analisa Kebutuhan | 70 MM | Lebutuhan
ebutuhan pegawa lﬁ Pegawai i
" Memintakan Surat usulan
§ koreksi kepada === 1 g:;a;;ﬁaﬁthan 10 menit | kebutuhan
| Sekretaris pegawali
Surat usulan Tergantung
g | Menyetujui Surat 1. Surat Kebutuhan 20 menit kebutuhan pada
Kebutuhan Pegawai Pegawai pegawal yang keberadaan
- sudah disetujui Sekretaris
h 4 Tergantung
7. | Menyetujui Surat L. ‘Qurel Kebytuban 30 menit E:bu;:uur?:f" pada
Kebutuhan Pegawai Pegawal Somge s keberadaan Ka
©g Pelaksana
. | Sural usulan Tergantung
8 T&THTEDZ%? b 1. Surat Kebutuhan PY— kebutuhan pada
f {::1_;; - F:" Pegawai pegawai yang keberadaan Ka.
s PR - | sudah disetujui | Pelaksana




Mengirim surat Terkirimnya
g | usulan kebutuhan Surat Kebutuhan 20 menit | Suratusulan
formasi pegawai ke Pegawai kebutuhan
.| BKPSDM pegawal
Menyimpan data Arsip usulan
10 | ysulan kebutuhan g:;zt::bumrmn 5menit | kebutuhan
— | pegawai pegawal
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Nama SCOP i
Pamaliharaan Sarana dan Prasarana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Kementerian Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang
Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah

3 Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Pengelolaan Barang Milik Daerah

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 115 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah

5. Peraturan Walkota Yogyakarta Nomor 69 Tahun 2021 tentang
Standarisasi Harga Barang pada Pemerintah Kota Yogyakarta Tahun
Anggaran 2022

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 70 Tahun 2021 tentang
Standarisasi Harga Barang pada Pemerintah Kota Yogyakarta Tahun

Kualifikasi Pelaksana :

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, $S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Penata Laksana Barang Terampil : D-3 (Diploma-Tiga) bidang ekonomi,
teknik, matematika atau kualifikas| pendidikan lain yang relevan dengan tugas
jabatan

Anggaran 2022
_ Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana di Lingkungan Pemerintah 1. SIM Barang
Kota Yogyakarta 2. Komputer

Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana tidak disusun,

maka sarana prasarana yang tidak dirawat akan rusak




PELAKSANA

MUTU BAKU

No. KEGIATAN P
enata Laksana Ka. Sub Sekretaris Kepala Kel
Barang Terampil Bagian Badan Pelaksana hghapmn TS it
4 | Menyusun rencana 15 menit | Rencana Kerja
kerja
Melakukan +
pengumpulan data Data kebutuhan
5 | kebutuhan dan 30 menit | pemeliharaan sarana
pemeliharaan dan prasarana
sarana dan
- prasarana
Mungin:ﬂstarisasl ! Data sarana dan
sarana dan
; prasarana yang akan
3 prasarana yang 60 menit dilaksanakan
akan dilaksanakan pemeliharaan
pemeliharaan
Melaporkan hasil
inventarisasi *
sarana dan 60 it ka
a S easarors ol meni Kesepakatan
Ka. Sub Bagian
dan Sekretaris —
Menerima Laporan k4 Laporan hasil
5 Iélaasil Inudentraksasl 5 menit inventarisasi sarana
rana dan dan prasarana
. Prasarana -—
- Kesepakatan
Melakukan rapat Pengelclaan
6 koordinasi 100 menk Pemeliharaan sarana
dan prasarana
Menyusun daftar
kebutuhan . Daftar kebutuhan dan
7 | pemeliharaan 60 menit | pemeliharaan sarana
sarana dan dan prasarana
prasarana
Menentukan skala
prioritas kebutuhan + Prioritas kebutuhan
8 pemeliharaan 30 menit | pemeliharaan sarana
sarana dan dan prasarana
prasarana




‘Melaksanakan/

9 pelaksanaan
" | pekerjaan
pemeliharaan =
Menyusun laporan
10. | hasil pelaksanaan

| pekerjaan

Wi

| 80 menit

Gedung, Kantor

60 menit

Dokumen




Nomor SOP 000.8.3.3/040/BPED/IX/2023

Tanggal Pembuatan 26 Juni 2023

PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA Tanagal Revis September 2023 ]

. BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tanggal Pengesahan | 15 September 2023

() ()
CNANKI_AKIaN TR K KW 'ﬂé’
| (.. ?("

Ji. Gambiran No. 26 Yogyakarta Kode Pos. 55161 Telp. (0274) 515885, 562682

EMAIL. bpbd@jogakota go id Disahkan Oleh
HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL  upik@jogjakota.go.id

WEBSITE: www_jogjakota go.id

Nama SCP
" Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2011 tentang 1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
| Penanggulangan Bencana Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
2. Peraturan Walikota Yogyakarta Momor 115 Tahun 2021 tentang Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Arsitektur/S2 yang serumpun
Penanggulangan Bencana Daerah 2. Ka. Bidang Kedaruratan Logistik dan Rehabilitasi Rekontruksi : 51 Teknik

Sipil, 81 Teknik Mesin, S1 Kimia, 51 Teknik Elekiro diutamakan S2
Manajemen/S2 Teknik Sipil/52 Kebencanaan/ 52 Teknik Mesin/ S2 Teknik
Elektro/S2 yang serumpun

3 Ketua Tim : S1 Teknik Sipil, 51 Teknik Arsitektur, S1 Teknik Mesin, 51 Kimia,
S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manzgjemen/S2 Teknik Sipil/52
Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun

4, Analis Bencana @ S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik
Panas Bumi/ Teknik Geologi/ Psikologi Umum/ Psikologi Masyarakat/
Manajemen/ Sosiologil Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan
tugas jabatan

| 5 Penata Layanan Operasional : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Psikologi
Umum/Psikologi Masyarakat/Manajemen/Sosiologi/ Administrasi/Kriminologi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

& Tim Reaksi Cepat (Penyedia Jasa Lainnya Orang-Perseorangan)

_ B 7. Pendamping PB (Penyedia Jasa Lainnya Orang-Perseorangan)

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

| 1. SOP Kejadian Bencana 1. Laporan kejadian bencana
2. SOP Pemberian Bantuan Bahan Bangunan Pasca Bencana 2. Peralatan assessment lapangan




_Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:_ )
1. Apabila SOP Kajian Kebutuhan Pasca Bencana (JITUPASNA) tidak
disusun, maka akan berdampak pada SOP Pemberian bantuan Bahan
Bangunan Pasca Bencana .
= PELAKSANA MUTU BAKU
Penata Analis Ketua Ka.
No. KEGIATAN La
yanan Bencana Tim Bidang Kepala Kt Output
TRG Operasi Rumpun | Darlog | Pelaksana Kelengkapan -
onal RR RR
Memberikan
Laporan Kejadian P L
1. | dari PUSDALOPS | i Laporan Kejadian 5 menit K::';r:ar?‘laan aporan
dan Assesment
i Awal dari TRC =
L 3 1. Laporan Kejadian
Menerima Laporan 2. Laporan : .
2 Kejadian dari TRC Assesment Awal 30 menit Disposisi ke Seksl RR
dari Tim TRC
b 1. Laporan Kejadian
Mengesahkan 2. Laporan ; Surat Perintah Tugas
<] Surat Perintah 5 menit
urat Perin Assesment Awal JITUPASNA
Tugas JITUPASNA dari Tim TRC
Memerintahkan
pelaksanaan
JITUPASNA yang L4 1. Laporan Kejadian
dilkuti oleh TRC, 2. Laporan 10 . Surat Perntah Tugas
4. g:::i:gpdrlgngan Assesment Awal e JITUPASNA
Bencana dan Staff dari Tim TRC
Rehabilitasi dan
- Rekontruksi — |
Memerintahkan |
untuk menylapkan 1 Formulir
g formular JITUPASN JITUPASNA 1 jam Formulir JITUPASNA
dan
kelengkapannya
Menyiapkan
6 ormulir y 1. Formulir 3 s
JITUPASNA dan JITUPASNA B
kelengkapannya




Melaksanakan
Verifikasi Data di

Forrmulir

Dokumen lengkap

7. LWZTJ.ETE :::Iar JITUPASNA 1hant formular JITUPASNA
JITUPASNA
Memimpin
Koordinasi hasil Hasil verifikasi &
g | verfikasi internal lapangan (hasil - Pnont’a: kebutuhan
" | Bidang Darlog dan isian formular e dpmm araan sarana
RR JITUPASNA) i
2 Formulir = )
Meiaporkan hasil Hasil kajian tim
S | JTUPASNA bl B T JITUPASNA BPBD
kepada atasan Notulen Rapat Kota Yogyakarta
Menerima laporan Laporan Hasil h Laporan Hasil

JITUPASNA
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Kef ﬁig:_Pelaksana

Disahkan Qleh

F!I‘Hhﬂril_l-'l_éll-l"ltuan Bahan Bangunan Pasca
Bencana

Nama SOP

f_Dmr Hukum:

_ Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah Kota Yogyakata Nomor 3 Tahun 2011 tentang
Penanggulangan Bencana

2. Peraturan Walikota Yogyakarta MNomor 115 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elekiro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Ka. Bidang Kedaruratan Logistik dan Rehabilitasi Rekontruksi‘ S1 Teknik
Sipil, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2
Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik
Elektro/S2 yang serumpun

3. Ketua Tim Kerja Rumpun Rehabilitasi dan Rekontruksi : S1 Teknik Sipil,
S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 Teknik
Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun

j Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pemberian Bantuan Darurat Bencana
2. SOP JITUPASNA

1. Laporan Kejadian Bencana
2. Surat Permohonan

_Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Pemberian Bantuan Bahan bangunan Pasca Bencana
tidak disusun, maka akan berdampak pada SOP Rehabilitasi
Rekontruksi




PELAKSANA MUTU BAKU KET
Ketua Tim
No. KEGIATAN Sekretariat Kerja Ka. Bida
: ng Kepala
BPBD | Rehabilitasi | Darlog RR | Pelaksana | ' clengkapan RN Outpw
Rekontruksi
Menerima dan
mendisposisi Surat
1. Permohonan Bantuan ; f:ratiiimnhnnan 10 menit Disposisi
Bahan Bangunan dari s
Kemantren
Menerima dan y
mendisposisi Surat 1. Surat Permohonan . . i
2 Permohonan Bantuan 2. Lampiran 10 menit Disposisi
Bahan Bangunan
Dapat
Melaksanakan 1 SPT berkocordinasi
Assesment ke X ; : ; dengan pemangku
3 lapangan bersama Tim 2. ;::::::e o 240 menit | Hasil Assesment mlagah pemang
JITUPASNA
¥ T Permohonan dapat
a4 Koordinasi hasil '1. Surat permohonan 180 menit Penentuan bentuk dipenuhi, dipenuhi
Assesment 2. Hasil Assesment dan jumiah bantuan | sebagian atau
tidak dipenuhi
5 Serah Terima Bantuan . 1. Bantuan Bahan 180 menit BAST Bantuan
" | Bahan Bangunan Bangunan Bahan Bangunan




BADAN PENANGGULANGAN BENCANA
DAERAH
KOTA YOGYAKARTA

Nomor

| 000.8.2.3/042/ BPBD/IX/2023

Tanggal
Pembuatan

‘Tanggal
Perbaikan

Juni 2023

September 2023

Tanggal
Pengesahan

(19 September 2023

DASAR HUKUM :
Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2011 tentang Penanggulangan Bencana;
Peraturan Walikota Nomor 63 Tahun 2021 tentang Pelayanan Penggunaan Mobil Jenazah Milik

L
2

3

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN MOBIL JENAZAH

Pemerintah Kota Yogyakarna;

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 36 Tahun 2023 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Inspektorat Daerah Dan Badan Daerah.

. Ketua Tim: S1 Teknik Sipil, $1 Teknik

Kualifikasi Pendidikan:
1. Kepala Unsur Pelaksana: S1 Teknik Sipil, S1

Teknik Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia,
S1 Teknik Elektro diutamakan S2
Manajemen/S2 Kebencanaan/S2 Teknik
SipillS2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2
Teknik Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Kepala Bidang Kedaruratan Logistik dan

Rehabilitasi Rekonstruksi : S1 Teknik Sipil,
S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elekiro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2
Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik
Elektro/S2 yang serumpun

Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, 51
Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Teknik Sipi/'S2 Kebencanaan/ 52 Teknik
Mesin/ S2 Teknik Elekiro/S2 yang serumpun

. Analis Bencana : S-1 (Strata-Satu)/D-4

(Diploma-Empat) bidang Teknik Panas
BumiTeknik Geologi/Psikologi Umum/Psikologi
Masyarakal/Manajemen/Sosiologi Administrasi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

. Penata Layanan Operasional: D-3 (Diploma-

Tiga) bidang Psikologi Umum/Psikologi
Masyarakat/Manajemen/SosiologV/
Administrasi/Kriminologi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan

. Tim Mobil Jenazah: Penyedia Jasa Lainnya

Orang Perseorangan

R —




Prosedur:

1.

2. Petugas mobil jenazah menerima permohonan

3. Petugas mobil jenazah melakukan verifikasi data permohonan
4

pemohon bahwa pelayanan tidak bisa dilakukan

5 Data dinyatakan sesuai persyaratan, maka petugas mobil jenazah akan melakukan pelayanan

pengantaran jenazah

Pemohon datang ke pos mobil jenazah atau menghubungi call centar (0274) 4631351

Data dinyatakan tidak sesuai persyaratan, maka petugas akan menginformasikan kepada

& Pemohon melengkapi data sebagai persyaratan penggunaan layanan mobil jenazah

Persyaratan:

1. Pelayanan mobil jenazah dapat diberikan kepada .

# Penduduk Kota Yogyakaria yang meninggal dunia di wilayah DIY

v Pegawai Pemerintah Kota Yogyakarta yang meninggal dan / atau suami / istri, anak kandung dan
orangtua kandung yang meninggal dunia di wilayah DIY

+ Setiap orang bukan penduduk kota yogyakaria berdomisili di daerah yang meninggal di wilayah

daerah

v Jenazah terlantar yang meninggal di wilayah daerah

2. Pelayanan mobil jenazah dari :

v Rumah sakit / puskesmas atau bandara di wilayah DIY ke rumah duka atau pemakaman
v Rumah duka atau rumah sakit atau puskesmas atau bandara di DIY ke rumah sakit atau tempat

lain untuk pensucian jenazah kembali ke rumah duka atau pemakaman

/ Rumah duka atau rumah sakit atau puskesmas atau bandara di wilayah DIY ke kramatorium atau

tempat melarungkan abu jenazah khusus untuk jenazah yang di kremasi
v Pelayanan penggunaan mobil jenazah dalam jarak radius paling jauh 250 km

3. Lampiran dokumen

v Fotocopy surat keterangan kematian dar puskesmas, rumah sakit atau ketua RT/RW tempat

domisili jenazah yang bersangkutan

v Fotocopy kartu tanda penduduk atau identitas anak atau kartu keluarga |enazah yang

bersangkutan

v Surat keterangan dari Kepala Perangkat Daerah / Unit kerja tempat bekerja bagi jenazah pegawai

Pemerintah Kota Yogyakarta dan atau suami / istri, anak kandung dan orangtua

v Surat keterangan domisili dari ketua Rukun Tangga / Rukun Warga setempat bagi jenazah warga
bukan penduduk Kota Yogyakarta yang berdomisili di daerah

o
;

V5

Disahkan Oleh

\

Revisi Tanggal :

September 2023




BADAN PENANGGULANGAN BENCANA
DAERAH
KOTA YOGYAKARTA

NGO 000.8 3 3/043/BPBD/1X/2023

Tanggal Juni 2023

Pembuatan

Tanggal 18 September 2023

Ditetapkan

Waktu September 2023
Pelaksanaan |

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBERIAN BANTUAN DARURAT /
MENDESAK

1. Kepala Unsur Pelaksana: S1 Teknik Sipil, S1 |
Teknik Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia,
S1 Teknik Elektro diutamakan S2
Manajemen/S2 Kebencanaan/S2 Teknik
Sipil'S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/52
Teknik Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Kepala Bidang Kedaruratan Logistik dan
Rehabilitasi Rekonstruksi . 51 Teknik Sipil,
S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2
Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik
Elektro/S2 yang serumpun

3. Ketua Tim : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik
Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1
Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Teknik Sipill'S2 Kebencanaan/ 52 Teknik
Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun

4. Analis Bencana : S-1 (Strata-Satu)/D-4
(Diploma-Empat) bidang Teknik Panas
Bumi/Teknik Geologi/Psikologi Umum/Psikologi
Masyarakat/Manajemen/Sosiologl/ Administrasi
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan

5. Pranata Bencana : D-3 (Diploma-Tiga) bidang
Psikologi Umum/Psikologi
Masyarakat/Manajemen/Sosiologi/
Administrasi/Kriminologi atau bidang lain yang
relevan dengan tugas jabatan |

6. Tim Reaksi Cepat (TRC): Penyedia Jasa
Lainnya Orang Perseorangan

DASAR HUKUM :

1.  Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2011 tentang Penanggulangan Bencana;
2, Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 36 Tahun 2023 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Inspekiorat Daerah Dan Badan Daerah.




| Prosedur:

1. Pusdalops memberikan informasi adanya kejadian / bencana berisi jenis kejadian / bencana.
lokasi, waktu kejadian

2. TRC menerima informasi adanya kejadian / bencana

3. TRC menyiapkan pasukan, armada dan peralatan

4. TRC menuju ke lokasi melakukan assesmen

5. TRC melakukan penanganan awal bencana dan mendata kebutuhan darurat / mendesak
6. TRC menyampaikan kepada tim logistik mengenai kebutuhan darurat yang dibutuhkan

7. Tim logistik menyiapkan kebutuhan darurat / mendesak

8. TRC menyerahan bantuan darurat / mendesak kepada korban terdampak

9, Tanda tangan berita acara penyerahan

10. Foto Penyerahan

Assesmen ;

Jenis kejadian
Penyebab

Hari

Alamat

Titik koordinat

Korban jiwa terdampak
Volume terdampak
Kebutuhan mendesak

. Tindakan yang dilakukan
10. Keterlibatan

11. Kontak (sumber informasi)
12. Foto

D0~ Ot RS -

Disahkan Olenh Revis| Tanggal : September 2023




Nomor SOP 000.8.3.3/045/BPBD/Keuangan/|X/2023
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023
Tanggal Revisi 01 September 2023
| Tanggal Efektif 18 Seﬂtg(@bEr 2023
Disahkan Oleh Fa!akuna
Yogyakarta
Pemerintah Kota Yogyakarta ;
Badan Penanggulangan Bencana 4 \_Drs. NUR'HIDAYAT, M.Si. (¥
Daerah x;W = ”1151992&31&04
it;ﬁﬂ?;::::;ﬂ:ﬁ?&:ﬁ:;ﬁ; Judul SOP Penatalaksanaan GU (Ganti Uang)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

Petugas Urusan (SMA/SMK, D3, $1, $2)
Pejabat Pengelola Teknis Kegiatan (S1, S2)
Pengurus Barang (D3, 51, 52)

Verifikator Keuangan (D3, S1)

Pejabat Pengelola Keuangan (51, 52)

Kuasa Pengguna Anggaran (S1, S2)
Bendahara Pengeluaran Pembantu (SMA/SMK,
D3, S1, §2)

8. Bendahara Pengeluaran (S1, $2)

e B S o

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pengajuan GU
2. SOP Pencairan GU
3. SOP Pelaporan Akuntansi

1. Lembar Kerja
2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. Perangkat Komputer

4. ATK
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan
1. SOP Penatalaksanaan GU dilaksanakan setiap 1. SIPKD
pembuatan dan pengajuan SPJ GU belanja 2. SIPD
2. Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan 3. Ms. Office (Word & Excel)
menghambat pembayaran kepada penyedia dan | 4. DJP Online
pengajuan GU OPD 5 SPJ-GU




ELARGANA

MUTU BAKU
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

21 Marel 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

01 Saptﬂmber 2023

Pemerintah Kota Yogyakarta
Badan Penanggulangan Bencana
Daerah

Disahkan Cleh

LA L1
1 .

'\ 4 ._Drs. NUR'HIDAYAT, M.Si. ﬂ
i_Jf ﬂjP—-—‘I-E’Yﬂ 191992031004

Sub Bagian Keuangan, Perencanaan,
Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat

Judul SOP

Pengajuanf Perubahan Gaiji

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

1. Bendahara Gaji (D3, S1, S2)
2. Bendahara Pengeluaran (S1, 52)

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Pencairan Gaji 1. Lembar Kerja
2. SOP UMPEG 2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. Perangkat Komputer
4. ATK R
 Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. SOP Pengajuan/Perubahan Gaji dilaksanakan 1. SK
setiap bulan 2. KGB
2. Jika SOP tidak dilaksanakan mengakibatkan 3. KP
keterlambatan pembayaran gaji pegawai 4 Anjab
- 5. Ledger |




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No KEGIATAN Bendahara Syarat & Waktu Output
Bendehars G Pengeluaran | Kelengkapan | (maksimal)
1. Deata diperolah
4 [Meskuken (:) ﬁgxﬂ.KP,m Lagien | dari urussn
b yang sal, kepagawalan
gai ) 30 masnit pETETARAN gajl 5 Wasktli 2 bulan
sebelum pengajuan
Memvalidas & Lapoman
2 mengesahkan berkas 15 menst parsmajaan gaj
AT AjEan PRGN g telah disabkan
Mergaukan beras i Laporan Laporsn
3 |peremajaan gaj ke peremajaan gajl B0 menil peremajaan gaji
BPEAD T tedah disahkan feian disetujul
Mengambil validas Laporan -
& |berkas peremajaan & | peremajaan ga 60 manit Ledger gajl
iedger gajl di BPKAD tedah cisatujul
Metakukan Ledger gajl lelah
5 kan dger Ledger gay 30 mamt I
SYETET eI
v tetah sesua Wakiu - Meksimal
6 Ve "—'"mlm ‘a.;’:'”:E““"""E’:I Lacoer gap latan 60 menit dengan tanggal 25 sebap
P — Ketentuan yang bulanmya




Nomor SOP | 000.8.3.3/047/BPBD/Keuangan/IX/2023
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023

Tanggal Revisi | 01 September 2023

Tanggal Efektif 19 Seplember 2023

Disahkan Oleh G aPelaksana
/ </ BPBD Kotg’

Yogyakarta

Pemerintah Kota Yogyakarta C“—w'L':;\';_ - — _
Badan Penanggulangan Bencana N o Drs. NURHID YAT.‘:“.SI. @ |
Daerah | '-\q__x_(ﬂﬂ“_ A ;E.‘l_-j}lm 992021004 !
= ‘|
Sub Bagian Keuangan, Perencanaan, . ’
Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat Judul SOP Pencairan GU (Ganti Uang)

‘Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman |1. Maker
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan 2. Checker
Dan Belanja Daerah 3. Approver

2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakaria
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

Keterkaitan SOP | Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Pengajuan GU 1. Lembar Kerja
2. SOP Penatalaksanaan GU 2. Peraturan Perundang - Udangan Terkait
3. SOP Pelaporan Akuntansi 3. Perangkat Komputer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
3. SOP Pencairan GU dilaksanakan ketika akan 1. SPJ-GU
dilakukan pembayaran belanja/ SPJ kepada 2. CMS BPD DIY
penyedia

4 Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan
menghambat pembayaran kepada penyedia dan
pengajuan GU OPD




PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Syarat & Wakitu KET
Maker Checker Aprover Kalengkapan (maksimal) Output
Menginput data sesuai
ketentuan dari SPJ-GU yang ( ——t Arsip 5P dan
1 |telah dientry di sistem W' 15 meni¥ transaksi| D2 Yang teiah diinpud
Bendndinrm| mexni’ di CMS BPD DIy
(SIPKD, SIPD, & perpajakan) Pengelusran Pamibantu
ke sistem CMS BPD DiY
Memvalidasi data yang telah ‘ [Curta yang fekah dicek
' Data yang tsiah aiinput
2 |dinput h sesuai deng 10 mend! transaksi dan dvadicas: oleh
SIF‘.1L'l.'=|n!.li‘lmI = ? el e enaker 3 CMS BPD DIY
!
F r Data yang 1alanh
Memyvalidasi dan menyeiuji Data yang tetah ook ;
3 |data yang telah dinpul — \3 dan civaidssi cien | 10 nienif transaksi| 2 oer o oo <L S S
berdasar SP-GU 7 | eneber ai M5 BFE DY b o
i Estimas wakiy
Dt yang beimh o cek peEnCaE ke
Menysiuju) data yang lelan crnpul 3 dispproye dan divalidas)
4 dan divalidasd olsh | 10 menit! transaks! rakening peryedia
berdasar SPJ-GU cheker di CMS BRD DIY o T,:‘g; CUB | makitar 24-72 jam

cteh Bank BFD DIY




Nomor SOP 000.8.3.3/048/BPBD/Keuangan/IX/2023
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023
Tanggal Revisi 01 September 2023
Tanggal Efektif 19 September 2023
Disahkan Oleh e o ala Pelaksana
Pemerintah Kota Yogyakarta
Badan Penanggulangan Bencana
Daerah
Sub Bagian Keuangan, Perencanaan, :
Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat Judul SOP Penatalaksanaan LS (Langsung)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

DDA BN =

Petugas Urusan (SMA/SMK, D3, $1, S2)
Pejabat Pengadaan (D3, S1, S2)

Pejabat Pembuat Komitmen (D3, S1, 52)
Pengurus Barang (D3, S1, 52)

Verifikator Keuangan (D3, §1)

Pejabat Pengelola Keuangan (S1, S2)

Kuasa Pengguna Anggaran (S1, 52)
Bendahara Pengeluaran Pembantu (SMA/SMK,
D3, 81, §2)

‘9. Bendahara Pengeluaran (S1, S2)

Peralatan/ Perlengkapan

Keterkaitan SOP |

1. SOP Pencairan LS
2. SOP Pelaporan Akuntansi

1. Lembar Kerja
2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. Perangkat Komputer

4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan D
1. SOP Penatalaksanaan LS dilaksanakan setiap 1. SIPKD
pembuatan dan pengajuan dokumen pengadaan |2. SIPD
barang dan jasa 3. Ms. Office (Word & Excel)
2. Jika SOP tidak dilaksanakan mengakibatkan 4. DJP Online
keterlambatan pembayaran kepada penyedia dan |5. SPJ-LS

menghambat capaian kinerja OPD




PELAKSANA

MUTU BAKU

No KEGIATAN Pengurus Syarst B Waktu KET
Peur PP l-.‘;, Verifikatar PPH PAI KPA BF | BPP ® (maksima) Dutpist
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1 Nomor SOP 000.8.3.3/049/BPBD/Keuangan/IX/2023
N  Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023

 Tanggal Revisi

Tanggal Efekiif

Disahkan Oleh

Pemerintah Kota Yogyakarta _ )
Badan Penanggulangan Bencana Ny DAYAT, M.Si. v
Daerah | ONIP-197941491992031004 (=

St KDY SUVINEEAT, FIIENN A, Judul SOP Pencairan SPJ LS (Langsung)

Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman |1. Bendahara Pengeluaran (S1, S2)
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan 2. Verifikator Keuangan (D3, S1)
Dan Belanja Daerah 3. Pejabat Pengelola Keuangan (51, §2)
2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem 4. Kuasa Pengguna Anggaran (S1, S2)
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah |5. Pengguna Anggaran (S1, S2)
3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang ]E. Bendahara Pengeluaran Pembantu (SMA/SMK,
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta D3, 51.52)
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman '
| Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan \
| ____Dan Belanja Daerah
| Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan ]
| 1. SOP Penatalaksanaan LS 1. Lembar Kerja ‘
2. SOP Pelaporan Akuntansi |2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. Perangkat Komputer |
) 4. ATK ‘.
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan |
1. SOP Pencairan LS dilaksanakan setiap 1. SIPKD
pembuatan dan pengajuan dokumen pengadaan |2. SIPD
barang dan jasa 3. Ms. Office (Word & Excel)
2. Jika SOP tidak dilaksanakan mengakibatkan 4. DJP Online
keterlambatan pembayaran kepada penyedia dan |5 SPJ-LS
menghambat capaian kinerja OPD 6. Berkas Pencairan LS
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o "Nomor SOP 000.8.3 3/050/BPBD/Keuangan/IX/2023 |
| Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023
Tanggal Revisi 01 September 2023
Tanggal Efektif ! 19 WWWZGES
Disahkan Oleh /./,, la Pelaksana
/= f PBD oﬂ ogyak:rta
Pemerintah Kota Yogyakarta e !
Badan Penanggulangan Bencana ‘1,“" . Drs Hl.lj'a'r HIIJAYAT M.Si. b
‘H"-_":_'_" g
Sub Bagian Keuangan, Perencanaan, i
Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat Judul SO | Pelaporan Akuntansi

| Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

2 Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

1. Petugas Akuntansi (D3, $1, S2)
2. Pejabat Pengelola Keuangan (S1, S2)
3. PenggunaAnggaran (S1, §2)

2 Jika SOP tidak dilaksanakan mengakibatkan
keterlambatan laporan keuangan OPD

' Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Pengajuan GU (Ganti Uang) 1. Lembar Kerja
2 SOP Penatalaksanaan GU (Ganti Uang) 2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. SOP Pencairan GU (Ganti Uang) 3. Perangkat Komputer
4. SOP Penatalaksanaan LS 4 ATK
5. SOP Pencairan LS (Langsung)
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. SOP Pelaporan Akuntansi dilaksanakan setiap 1. SIPKD
bulan 2. SIPD

3. Laporan Akuntansi




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN Petugas PPK PA Syarat & Wakiu Out KET
Akuntansi Kelengkapan | (maksima
. BFLU selesa dan dals
Menarik dala dart sistam prr b ~Juma tatah
(SIPKD & SPD) untuk D “ma"’m”’ D Smenit  |dientry di SIPKD
divaldasi BIFD. & wm““ & SIPD
¥ 1. BA Rehon
Persadisan & Asel
Membuat jumal manual & 2 Bukti Trangais| Jumal memonal | Data dipanclah
mambuat jumal reklas PBJ yang tidak 30 manit tlah dientry di | dan Pengurus
apablla ada koreksi SEHUSI SIPKD & 5IPD Barang
klasifikasirya
Semua jumal telah Jumal telah
Membuat jumal penutup ﬁunw: %PKD & 5 manit :llu-l’n: :F%FKD
I
Semua jurmal telsh 1 LRA
|Mambuat laporan keuangan = direview & W menid |2 LO
divalidasi 3 Meraca
4 LPE
+ 1. Format data ull
|analisis
Mencocokkan laporan ] 2 LRA 120 it Laporan uji
bulanan dengan uji analis " 3 hﬂ analisis
4 Naracs
5 LPE
1 LRA
| 2.0
keuangan ” ' /'\ ; t:A 10 ment [y f:é“
N 3 Maraca telah diverifikasi
4 LPE oleh PPK
1 LRA
2 L0 1 LRA
3 Nefaca 2 L0
Mangesaltan iaparan 4 LPE 10 mant |3 Nemaca
keuangan telah diveifikasi 4. LPE
glet PP balan cisahkan
ochah Pl




Melaporkan laporan
kzuangan ke BFEAD unluk

i

1 LRA

2. L0

3 Neraca

4 LPE

telah disankan olah
P&

&, Laporan L

& BA Rekon
Parsadinan & Asat

120 menil

Laporan Uj
Analss
disahikan alehy




' Nomor SOP 000.8.3.3/051/BPBD/Keuangan/IX/2023
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023
Tanggal Revisi 01 September 2023 ]
Tanggal Efektif | 19 Septemher 2023
Disahkan Oleh %, f’ﬂm‘ﬂ Pelaksana
/> BPBD K&h Yogyakarta
| OAN )
Pemerintah Kota Yogyakarta -
Badan Penanggulangan Bencana IDAYAT, M.Si. {!*
Daerah 191191992031004
Sub Bagian Keuangan, Perencanaan, : "
Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat iasiacd feranan G

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomeor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

1. Bendahara Gaiji (51, S2)

2. Verifikator Keuangan (D3, S1, S2)

3. Pejabat Pengelola Keuangan (51, S2)
4. Kasubag UMPEG (S1, S2)
5
B

. Pengguna Anggaran (S1, 52)
. Bendahara Pengeluaran (S1, S2)

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Pengajuan/ Perubahan Gaji 1. Lembar Kerja
2 SOP UMPEG 2 Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. Perangkat Komputer
o 4. ATK _
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan

1. SOP Pencairan Gaji dilaksanakan setiap bulan
2. Jika SOP tidak dilaksanakan mengakibatkan
keterlambatan pembayaran gaji pegawai

1. Berkas Pencairan Gaji
2. Lampiran potongan dari pihak ketiga
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Iu-uﬂnnq'- {:j dargan tut teciarprgai Bk | 0T | amgiran ey iapgel 25
I Pursopsi (BPD & Barm Jogga telah pasum | setag bulmenys
sevia Koperas
PP BPM
Wbl b haar, o e
arias perg iU R N I BPP, SPM, Ledger & Leenoiran Ladger &
|' LA bl s o Lampatan bainmya)
tmlah Bvebas
SFP GPM,
Marystuu Derkis SPP. BEPM, Lacger & Lamouran 20 i Ledgar, &
pergapan gal _.[j__ Ity e Gverdan Lampiiae) @nnye
| Ty drsnbiL
PP SPM
/l\ EPP, BPM. Ledgsr, & Lampian L-up-rmu-‘w-
pengajuen g yang : g
tetars divikidag cen N e L i chvmintasi
PR o Kessbeg
Uirpeg
Mungeuatean SRR SPM
bkas cor gL SPP. 5PM, Lasgar & Lampiren Ladgar. &
(i iy by = =] I imiryvpa Sl cSalicusi clen 10 mani Lmpiron lmerys)
okt it | Pasutag Limpeg tolah digahkan
Kasubag Umpeg olah PA
!
: 8PP 5PM,
- s
b pengLen SPP, BPM Levper. & Lamgsen Lampsiran ai
g yang telan iy aiat d stk sl FA Wiamod Ielar cisahian
disalian cish FA alsh Benosnars
Gay
SPP_BPML,
W pas s - an Lwdiger, &
chas. pangajuan EPP, 5PM. Ledger & Lampiran il
i yarg bian l@inrye 18 disshcan olek Vit et ummn“: "”“’.I'
ashkan oish Bandanars Gy nint Berdalias
h—— Pongaluamn
Bericis
pengann laian
Mgk baear SPP BPM Ledger, & Lampsran dienma clah ’
b BFRAL untus [ e —— B0 marst BPKAD dan *':“"‘“
dicaghan Bardshara Pangauaran i
diciairian olaky
BRED Dy




’ Nomor SOP 000.8.3.3/052/BPBD/Keuangan/IX/2023 |
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023
‘Tanggal Revisi 01 September 2023
Tanggal Efektif 1%§e‘pjember 2023
Disahkan Oleh | Kepala Pelaksana
b // PBD ﬁm gyakarta
o]  esom
P Cz% BENCAN AER f
emerintah Kota Yogyakarta 7 = ’
Badan Penanggulangan Bencana ;)\ Drs. NUR HIDAYAT, M.Si. (!-
Daerah X6 711111992031004
Sub Bagian Keuangan, Perencanaan,
Evalet. tdan mﬂmm gl Judul SOP Penatausahaan TU

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman 1. Pejabat Pengelola Keuangan (S1, S2)
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan 2 Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (D3, S1,
Dan Belanja Daerah S2)
2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem 3. Pengguna Anggaran/ Kuasa (S1, S2)
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah 4. Bendahara Pengeluaran/ Pembantu (D3, S1,
3 Perwal Nomor 27 Tahun 2022 Tentang S2)
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta 5. Verifikator Keuangan (D3, S1, S2)
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman 6. Petugas Akuntansi (D3, S1, S2)
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah
Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Keuangan dan BEP 1. Lembar Kerja

2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait
3. Perangkat Komputer

2. Jika SOP tidak dilaksanakan mengakibatkan
keterlambatan pembayaran gaji awali

4, ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1, SOP Penatausahaan TU dilaksanakan setiap 1. SIPKD
bulan 2. SIPD

3. Ms. Office (Word & Excel)
4. Jogja Smart Service (JSS)




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN Petugas Wakiu KET
Output
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! 38 5Bl
- Searal TU dan [ampiean
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1 Fehmpiulasl
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s BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

' Nomor SOP 000.8.3.3/053/BPBD/VI/2023

| Tanggal Pembuatan | Juni 2023
Tanggal Revisi September 2023
Tanggal Pengesahan | 19 September 2023
-’LH A ;;'\x

Disahkan Oleh

L~

Nama SOP =
Pengelolaan Arsip Aktif

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 144 Tahun 2020 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas

2. Kepulusan Walikota Yogyakarta Nomor 88 tahun 2010 tentang Pedoman
Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Sekretaris Badan : S1 Sospol, $1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/52 Adm. Negara/S2 Magister Adm Publik/S2 llmu Hukum/S2
yang serumpun

2. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

3. Penelaah Teknis Kebijakan : 5-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang
Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ Kebijakan Publik/Hukum
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

4. Pengadministrasi Perkantoran ' SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-
Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/ Tata
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

=< eterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Arsip di Lingkungan Pemkot Yogyakarta

1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta
2. Map Arsip
3. Dos Arsip

| F=eringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip tidak tertata dengan baik
2. Petugas Arsip tidak menyimpan dokumen dengan baik
3 Dokumen ada yang hilang/ terselip sehingga sulit mencarinya

1. Pencatatan dengan menggunakan system computer

| 2. Pendataan menggunakan kode/ kiasifikasi kearsipan

L




PELAKSANA

MUTU BAKU

No. KEGIATAN p Penelaah
engadministrasi - Ka. Sub Sekretaris KET
eknis Kelengkapan Waktu Qutput
Umum Kebijakan Bag Badan utp
1
Melakukan kegiatan 1 Surat
arsipasi, [ ] :
. 2. Kendali .
pemelharaan, a M:lp arsiﬁ; - 8 menit Kumpulan Arsip
| penataan dan 4. Spidol
penyusunan
2 1. Surat
Melakukan penataan Y il
dan penyimpanan | Sarana prasarana
arsip berdasarkan = ';'EE;"‘F 5 mentt kearsipan
kode Kasifikasi B Kot
| deskripsi
3 + 1. Kendali
Menemukan Kembali 2 g’af";k K Arsip terpilah
arsip yang diperlukan 3 Ml;: A"r::u 3 enit
4. Box Arsip
4 | Melakukan A4
Pemilahan arsip aktif 1. Maparsip 3 menit Berkas arsip
dan in-aktif l
5. 1 Map Arsip
Mencatat informasi 2 Kartu
arsip inaktif dalam Deskripsi 3 menit Kartu deskripsi
kartu deskripsi 3. Kertas
Kissing
| Melakukan Manuver -
berkas (arsip in-aktif) | 1. Map Arsip 3 menit Kumpulan berkas
7. | Melaporkan proses Y 2 Laporan
pengelolaan arsip pengelolaan | 15 menit Berkas Laporan
secara berkala | arsip
8. | Menerima laporan v 3. Laporan
pengeloiaan arsip pengelolaan | 15 menit Berkas Laporan
secara berkala arsip
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JI. Gambiran No. 26 Yogyakarta Kode Pos: 55161 Telp. (0274) 515865, 562682

Nomor SOP 000.8.3.3/054/BPBD/1X/2023

Tanggal Pembuatan | Juni 2{}23__ =
Tanggal Revisi September 2023

Tanggal Pengesahan | 19 Septambcbiﬂza T

E '\_

EMAIL bpbd@jogakota goid Disahkan Oleh (i X
HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL upiki@jogiakota.go.id \ :
WEBSITE: www jogjakota.go.id ra ! a =] e
T A— 19}111191992031904 /-
_— \“:_’f_ﬂ '.-\f '
Nama SOF Penyiapan  Bahan  Pemberian  Tanda
| Kehormatan dan atau Penghargaan
lj}anr Hukum: Kualifikasi Pelaksana : -
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatus Negara dan Reformasi 1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Birokrasi Republik Indonesia Nomor & Tahun 2022 tentang Pengelolaan Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kinerja Aparatur Sipil Negara Kebencanaan/52 Teknik Sipil/'S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 11 tahun 2022 tentang Penliaian Arsitektur/S2 yang serumpun
Kinerja di Pemerintah Kota Yogyakarta 2. Sekretaris Badan @ S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S$2
3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 26 Tahun 2022 tentang Tata Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
Naskah Piagam Penghargaan, Sertifikat dan Surat Tanda Tamat yang serumpun
Pendidikan dan Pelatihan 3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, $1
4. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2022 tentang Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
Penetapan Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilal dalam Penyusunan yang serumpun
Sasaran Kinerja Pegawai dan Evaluasi Kinerja Pegawai 4. Pranata SDM  Aparatur D-3 (Diploma-Tiga) bidang Ilimu
5 Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 115 Tahun 2022 tentang Kepegawaian/Sumber Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran,
Veroifikator E-Kinerja Aparatur Sipil Negara Administrasi Pemerintahan, Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen
Informatika/ limu Komputer/Teknik Komputer, atau bidang ilmu lainnya yang
= relevan dengan tugas jabatan
J‘Satarkaltan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pemberian Tanda Kehormatan dan atau Penghargaan di 1. Daftar Pegawai
s Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 2. SK Pegawai
—eringatan:; Pencatatan dan Pendataan:
1. Bagi pegawai yang telah memasuki masa bakti minimal 10 tahun dan 1. Menggunakan SIMPEG/ Sistem Komputer/ Elektronik
seterusnya bisa diajukan untuk menerima tanda kehormatan sesuai
e ketentuan perundang-undangan




X PELAKSANA MUTU BAKU KET
°. KEGIATAN Pranata SDM Ka.Sub | Sekretaris | Kepala
e Aparatur Bagian Badan Pelaksana | '(élengkapan | Waktu Output
Menginventarisir /
menyiapkan nama ASN
yang berhak untuk
. 1. Data
1 :‘Ienenma t:}nﬁa Pegawai | 15menit | Kumpulan data/ bahan
penghargaan dengan i
mempertimbangkan masa
s kerja & prestasi kerja
Menyusun dafiar usulan v Daftar usulan nama
nama PNS yang berhak 1. Data PNS yang berhak
2, | untuk menerima tanda Pegawai 15 menit | untuk menerima tanda
kehaormatan/ 2. SK Pegawal kehormatan/
e penghargaan penghargaan
Persetujuan usulan
. i nama PNS yang
3 Mangoordmasikqn ' g:;wai 15 manit berhak untuk
dengan Sekretaris Badan menerima tanda
2. Surat Usulan
kehormatan/
- o penghargaan
rgayﬂ:::;l nﬁﬁ:; nama & Dk Sesual dengan
y X keberad :
<. | menerima tanda Pegawai Maksimal | Persetujuan usulan F'E] aan Ka
1 hari nama ASN EvaRsena
kehormatan/ 2. Surat Usulan BPBD Kota
e p-enﬂ!_irgaan | Yogyakarta
Memerintahkan untuk v 1 Data
menylapkan kelengkapan P egawal Kelenak
S. | untuk persyaratan 10 menit s
B iohy tand 2. Surat Usulan persyaratan
PR fanta 3. Syarat-syarat
HE= kehormatan/ penghargaan ... ¥
Memerintahkan uniuk i E:;anai
t L 4
menyiapkan kelengkapan 2. Surat Usulan . Kelengkapan
€. | untuk persyaratan 3. Suarabavarat 10 menit
| mempercleh tanda " y s
kehormatan/ penghargaan
' 1. Data
Menyiapkan kelengkapan ¥ Pegawai
7. | untuk persyaratan 2 Surat Usulan | 60 menit | [<elengkapan
memperoleh tanda 3. Syaral- persyaratan
= syaral




Data

Menekti kelengkapan Pegawai Terpenuhinya
B | persyaratan melalui JSS 2 SuratUsulan | 10 menit = kelengkapan
{SIMPEG) 3. Syarat- persyaratan
syarat
/ 1. Data
Pegawai i
. ; yataan
9. | Menyetujui berkas oy g g;";?:ﬂl_"s”m" 10menit | oersetujuan berkas
Lo syaral
Menyampaiakan usulan 1. Data Usulan PNS yang
PNS yang berhak untuk Fegawal berhak untuk
10. | menerima tanda 2. SuratUsulan | 5 menit menerima yanda
kehormatan / 3. Syaral- kehormatan/
penghargaan syarat penghargaan
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JI. Gambiran No. 26 Yogyakarta Kode Pos. 55161 Telp. (0274) 515865, 562682
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HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL . upik@jogjakota.go.id
WEBSITE. www jogjakota.go id

Nomor SOP 000.8.3.3/055/BPBD/IX/2023
Tanggal Pembuatan | Juni 2023
Tanggal Revisi September 2023
Tanggal Pengesahan | 19 Sepjamher 2023
— _.-"f; 15\1 12 *I.H .
x Y @pala Pelaksana

|
Disahkan Oleh h —
W S
W\ Hidayat M Si
O - 197111191992031004 (4
- TN B
Nama SOP B g

Penyiapan Bahan Pemberian Sanksi Pegawai

| Dasar Hukum:

' Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatus Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2022 tentang Pengelolaan
Kinerja Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 11 tahun 2022 tentang Penliaian
Kinerja di Pemerintah Kota Yogyakarta

3 HKeputusan Walikota Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2022 tentang
Penetapan Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilai dalam Penyusunan
Sasaran Kinerja Pegawai dan Evaluasi Kinerja Pegawai

4 Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 115 Tahun 2022 tentang
Veroifikator E-Kinerja Aparatur Sipil Negara

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/'S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
yang serumpun

3 Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, $1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Pranata SDM Aparatur D-32 (Diploma-Tiga) bidang limu
Kepegawaian/Sumber Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran,
Administrasi Pemerintahan, Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen
Informatika/ limu Komputer/Teknik Komputer, atau bidang ilmu lainnya yang
relevan dengan tugas jabatan

i_Katerkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

r

1. SOP Penyiapan Bahan Pemberian Sanksi Pegawai di Lingkungan
Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Daftar Hadir/ Presensi
2. Daftar Penilaian Pegawai
3. Daftar Hadir Harian

Pencatatan dan Pendataan:

 Peringatan:
1. Sikap dan Tindakan indisipliner perlu ditegakkan dengan pemberian
sanksi sebagai Upaya untuk pembinaan pegawai

1. Pencatatan dengan menggunakan buku notulensi, blangko penilaian
2. Pendataan menggunakan kode/ klasifikasi kearsipan




PELAKSANA

pegawai

MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN Pranata SDM Ka.Sub | Sekretaris Kepala Kele w =
g aktu Output
Aparatur Bagian Badan Pelaksana giapan s g
Melakukan Data Pegawai
KBONAR Blanko penilaian
antarpejabat . Notulen rapal /
- 1 kinerja yang ; : .
1 struktural terkait sudah diisi €0 menit | Koordinasi bersifat
nama ASN yang J Dafta i rahasia
dianggap perlu - prusny
dilakukan pegawal
pembinaan ' Data Pegawai
Memutuskan nama Blanko penilaian
ASN yang kinerja yang
> | dianggap periu sudah diisi 10 menit | Naotulen
dilakukan . Daftar presensi
pembinaan pegawai
— . Data Pegawai Dilakukan
¥ Blanko penilaian bersama atasan
kinerja yang . Hasil teguran Lisan langsung yang
3 ::.:I:kukan teguran sudah diisi 30 menit dibuat secara tertulis | bersangkutan
Daftar presensi
pegawai ]
Data Pegawai
+ E{Ianl_m penilaian
Menyusun Laporan kinerja yang 30menit | Laporan teguran lisan
4. | Teguran Lisan sudah diisi
g Daftar presensi
pegawal
Data Pegawal Jika tidak ada
- Blanko penilalan perbaikan
kinerja yang Penyerahan berkas pasca dilakukan
5 :‘.“:::_:I";ka" g sudah diisi Sment | taguran tertuiis teguran lisan
. Daftar presensi maka dilakukan
pegawai teguran tertulis
. Data Pegawai
Blanko penilaian
kinerja yang
sudah diisi ; .
: ; Hasil teguran Lisan |
Pernyataan tidak y Daftar presensi 20 menit
< puas secara tertulis dibuat secara tertulis




Data Pegawal

Melaporkan kepada
Sekretaris Badan Blanko penilaian
terkait kinerj :
o LR | o | oo s
tertulis Daftar presensi

pegawai
Melaporkan kepada Data Pegawai o
Kepala Pelaksana E_IE”"“ penilaian

i inerj i

. hu | men | e
tertulis Daftar presensi §

pegawai

Data Pegawai
Memutuskan jenis E_'E'"'}ﬂ penilaian SK Penundaan
sanksi berdasarkan inérja yang kenaikan gaji be

brafs 1 bul gaji berkala
berat kasus SD”'i:;'" diisi bulan | \ntuk paling lama 1
aftar presensi tahun

pegawai
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\ BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Nomor SOP 000.8.3.3/056/BPBD/IX/2023
Tanggal Pembuatan | Juni 2023
 Tanggal Revisi September 2023 =

Tanggal Pengesahan | 19 September 2023

Disahkan Qleh

\,— \( I-‘%/y
Nama SOP PQMRH“ Dinas (Undangan Masuk)

I Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan walikota Yogyakarta Nomor 144 tahun 2020 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas

2. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 88 tahun 2010 tentang Pedoman
Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Kepala Unsur Pelaksana : 51 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/52
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2 Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm Publik/S2 llmu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Pengadministrasi Umum : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga)
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

-3
" Keterkaitan: “Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pengelolaan Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Kota 1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kola Yogyakarta
Yogyakartia 2. Komputer
3. Printer

4. Lembar disposisi
5 Kertas Kuarto A4 untuk mencetak lembar disposisi




Peringatan: | [ Pencatatan dan Pendataan: B —
1. 1. Jika SOP Pengelolaan Naskah Dinas (Undangan Masuk) tidak ‘ 1 Untuk pengelolaan naskah dinas di BPBD Kota Yogyakarya sudah
disusun maka akan berakibat pada keterlambatan informasi dan | menggunakan Sistem Komputer/ Elektronik
informasi lidak bisa ditindak lanjuti tepat waktu —_ 2. Pendataan menggunakan kode klasifikasi kearsipan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN Pengadministrasi = Ka. Sub | Sekretaris Kepala Kalanakanan Waktu Output
Umum Bagian Badan Pelaksana g
Menenma, mencalat
e . 1. Komputer
memberiicarn lemtar 2. Printer Catatan naskah
1. | disposisi dan kartu : . 5 menit
; 3. Lembar disposisi dinas masuk
kendali masuk pada 4  Kendali Masuk
undangan yang masuk '
Membaca dan memberi
paraf pada undangan v 1 Und
. angan yang ; Undangan
2. | masuk yang sudah ; . 5 menit t
dikendali dan sudah dikendali terkendali
memberikannya kode
Memberikan perintah
pendistribusian surat
3 dan menentukan / 1. Undangan yang & menit Perintah disposisi
personil yang sudah dikendali
bertanggungiawab atas \
tugas yang dimaksud
= 1. Lembar disposisi
4, | Menyampsixan 2. Kendall masuk fomenit | Undangan masuk
undangan 3 Undangan diterima pimpinan
Mendistribusikan T 1. Lembar disposisi Terdistribusinya
5 | undangan yang telah 2. Kendali masuk 3 menit yang telah
mendapat disposisi T 3. Undangan didisposisi
[ ] 1. Map Arsip
Wengonposan 2. Kendali masuk Klasifikasi
(5] naskah dinas sesuai 3 Spidol 3 menit undanaan
dengan klasifikasinya 4' alfml . o
Menyimpan naskah B
dinas sesual ketenluan/ v ; g:l;tamp Undangan
7. | pengelompokkannya | 3 Spidol 3 menit tersimpan
balk melalui manual 4 Surat dengan baik

maupun e-office
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% BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Nomor SOP 000.8.3.3/057/BPBD/IX/2023
Tanggal Pembuatan | Juni 2023
Tanggal Revisi September 2023
Tanggal Pengesahan | 19 September 2023
; ___M_l_a'ﬁetaksana

o a2l

Disahkan Oleh \ MNae i
I‘:::'_\_ A dayat M.Si {
O 1191992031004 =
SSraKh
Nama SOP T ——

Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan Kartu
Pegawai, Kartu Suami, Istri, dan Bentuk

Kesejahteraan lainnya
S—

Kualifikasi Pelaksana :

| Dasar Hukum: )
Il_ 1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 58 Tahun 2012 tentang Pedoman

i Pengelolaan Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian Pemerintah
Kota Yogyakarta

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, 51 Teknik
Mesin, 51 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan . S1 Sospol, $1 Hukum, $1 Ekonomi diutamakan 82
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : 51 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Pranata SDM Aparatur : D-3 (Diploma-Tiga) bidang limu Kepegawaian/
Sumber Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran, Administrasi
Pemerintahan, Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen Informatika/
llmu Komputer/ Teknik Komputer, atau bidang ilmu lainnya yang relevan
dengan tugas jabatan

Keterkaitan: ) Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Pembenian Kartu Pegawai, Kartu Suami, Istri, dan Bentuk 1. Daftar Pegawai
Kesejahteraan Lainnya di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 2. 5K Pegawai

3. Daftar Suami/ Surat Nikah
4. Daftar Istri/ Surat Nikah
5. Daftar Keluarga/ Kartu Keluarga/ Akta Kelahiran Anak




Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan Kartu Pegawai,

Kartu Suami, Istri, dan Bentuk Kesejahteraan Lainnya tidak disusun,

. maka perhitungan gaji dan tunjangan akan terganggu

1. SIM Pegawai




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN P
ranata SDM Ka. Sub Sekretaris Kepala
Aparatur Bagian Badan | Pelaksana Salenakanen Waldu gt
Menyiapkan usul dan
g, | fogecio ioplepe: 1. ot pegaaidan | 1o | Peryratan
KARPEG, KARSU, dan kelengkapannya Kelengkapan
KARIS
Y
2 Membuat konsep surat 1. Data Pegawai dan 48 manit Draft Surat
: usulan permohonan kelengkapannya 1 Permohonan
Meneliti surat ¥
3 permohonan dan ; g::tﬁlegu?:: } 15 menit iﬂh" ghatzan
kelengkapan persyaratan ' Sisyaraian
Legalisasi usulan
permohonan KARPEG, ; Surat
9 | KARSU, KARIS ke T BRI 10menit | pemohonan
- BKPSDM
Mengirimkan berkas . Terkirimnya
5. permohonan ke BKPSDM v 1. Berkas Usulan 10 menit harkas




Nomor SOP 000.8 3.3/058/BPBD/I1X/2023
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WEBSITE www jogjakota gn:m e Disahkan Oleh
Nama SOP e
: = ——— _Peningkatan Kinerja Pegawai
Dasar Hukum : Co | Kualifikasi Pelaksana : AR
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatus Negara dan 1. Ka. Pelaksana ' S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia,
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor & Tahun S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2 Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2
2022 tentang Pengelolaan Kinerja Aparatur Sipil Negara Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik Arsitektur/S2 yang serumpun
2 Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, 51 Ekonemi diutamakan S2
tentang Penilaian Kinerja di Pemerintah Kota Yogyakarta Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm. Publik/S2 limu Hukum/S2 yang
3 Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2022 serumpun
tentang Penetapan Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat 3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum,
Penilai dalam Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai dan S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2 yang serumpun
Evaluasi Kinerja Pegawai ' 4. Pranata SDM Aparatur : D-3 (Diploma-Tiga) bidang llmu Kepegawaian/Sumber
4. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 115 Tahun 2022 Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran, Administrasi Pemerintahan,
| tentang Verifikator E-Kinerja Aparatur Sipil Negara Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen Informatika/ limu Komputer/Teknik
Komputer, atau bidang ilmu lainnya yang relevan dengan tugas jabatan
_Keterkaitan : .| Peralatan/ Perlengkapan :
1. SOP Penyiapan Bahan Fasilitasi Peningkatan Kinerja Oegawai | | 1. Daftar hadir/ presensi
di Lingkungan Pemkot Yogyakarta 2. Daftar penilaian pegawai
3. Daftar hadir harian




Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP Penyiapan Bahan Fasilitasi Peningkatan Kinerja
Pegawai tidak disusun maka akan mempengaruhi kualitas
kinerja SDM menyebabkan penurunan kinerja pegawai

1. Pencatatan dengan menggunakan buku notulensi, blangko penilaian
2. Pendataan menggunakan kode/ klasifikasi kearsipan




PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Pranata SDM | Ka. Sub | Sekretaris Kepala KET
Aparatur | Bagian | Badan | Pelaksana Kelengkapan | Wakty Output
Menyampaikan format isian
1 | penilaian kinerja pegawai | 1. Blanko Penilaian 15 menit g;:““‘ yang telah
kepada para pejabat struktural |
Mengkompilasi, mengentry dan v h .
2 meneliti hasil isian penilaian 1. Blanko yang s:.fdah diisi_ 15 menit Eﬁ?dmgxm
| mﬂ: mp&gawal dengan data | 2. Daflar presensi pagawai yang telah ditelit
v 1. Data Pegawai
Menyusun rekapitulasi hasil 2. Blanko penilaian kinerja . . _
) penilaian kinerja pegawai yang sudah diisi 15 menit | Data rekapitulasi
3. Daftar presensipegawai | )
v 1. Data Pegawali
4 Meneliti rekapitulasi hasil 2. Blanko penilaian kinerja 10 menit Akurasi data
penilaian kinerja pegawai yang sudah diisi rekapitulasi
| A 3. Daftar Presensi Pegawal
1. Surat pengantar
5 Finalisasi hasil penilaian kinerja 2. Blanko penilaian kinerja 10 menit Legalisas| hasil
ke BEPSDM yang sudah diisi penilaian
3. Daftar presensi pegawai
1. Surat pengantar
Mer};gasaTklan :prat penslaant:r 2. Blanko penilaian kinerja B et Legalisas| hasil
G | hast parkeal nore sty 6 yang sudah diisi ' penilaian
s 3. Daftar presensi pegawali
1. Surat pengantar
7 Menyampaikan hasil penilaian 2 Blanko penilaian kinerja 10 menit Data hasil
kinerja ke BKPSDM L yang sudah diisi penilaian kinerja
3. Daftar presensi pegawai
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Tanggal Pembuatan | Juni 2023
Tanggal Revisi September 2023
Tanggal Pengesahan | 19 Sewmﬂ
7t A
/
Disahkan Oleh |
Ay U Hidayat M.Si
WO NIPZ197111191992031004 (%
.::.'I'. }"-""‘LJ‘_LF_I"‘ A
Nama SOP S

Penyiapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat

Kualifikasi Pelaksana :

' Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatus Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2022 tentang Pengelolaan
Kinerja Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 tentang Penilaian
Kinerja di Pemerintah Kota Yogyakarta

3. Keputusan Walikola Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2022 tentang
Penelapan Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilai dalam
Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai dan Evaluasi Kinerja Pegawai

4 Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 115 Tahun 2022 tentang
Verifikator E-Kinerja Aparatur Sipil Negara

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/lS2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan . S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/iS2 limu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4 Pranata SDM Aparatur D-3 (Diploma-Tiga) bidang limu
Kepegawaian/Sumber Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran,
Administras| Pemerintahan, Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen
Informatika/ limu Komputer/Teknik Komputer, atau bidang ilmu lainnya yang
relevan dengan tugas jabatan

Peralatan/Perlengkapan:

Keterkaitan:
1. SOP Kenaikan Pangkat di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta
2. SOP Anggaran di Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kota

Yogyakaria
3. SOP Anggaran di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Daftar Pegawai
2. Daftar Urutan Kepangkatan

Pencatatan dan Pendataan:

Peringatan:
1. Apabila SOP Penyiapan Bahan Usulan Kenaikan Pangkat tidak

disusun, maka akan berpengaruh pada proses kenaikan pangkat regular
bagi pegawai _

1 SIM Pegawai




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN Pranata SDM Ka.Sub | Sekretaris | Kepala ST i
I Aparatur Bagian Badan Pelaksana it " Output
i 1. Data Pegawai .
Membuat penjagaan A " Data Penjagaan
1| Kenaikan Pangkat _J g gﬁ: S el Kenaikan Pangkat
Meneliti, menyiapkan L4 1. Data Pegawali
2. | berkas — berkas sebagai 2. SK Pegawai 15 menit | Kumpulan Bahan
syaral kenaikan pangkat 3. DUK
¥ 1. Data Pegawai
3 Membuat draft surat 2. 5K Pegawai 15 menit Draft Surat
| usulan kenaikan pangkat 3. DUK " | Usulan
4 Usulan Surat
Kelengkapan
Meneliti konsep surat dan L 4
4. | kelengkapan kenaikan L ﬁ:n?:r;r:”;:ngkat 10 menit E:ﬂ::fa“
oo ] Senge
g | Finalisasi surat usulan 1. Surat Usulan o Eurat_:;lsulan
" | kenaikan pangkat l Kenaikan Pangkal e F;;;;c:tn
N 1. Surat Usuian
Mengesahkan surat )
6. | usulan kenaikan pangkat . g’-’;?;tkﬂ_nsp:rf;gtkﬂt 5 vonit gura’t F::ntstnallun;m
dan lampirannya : K:ﬂaikan l};an ket ang
h Mengirimkan surat usulan Terkirimnya
7. | kenaikan pangkat dan x % %ﬁi;?ggngkat 10 menit | usulan kenaikan
. lampirannya pangkat
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Nama SOP Penyiapan Bahan Usulan

Pemberhentian Pegawai

Pensiun atau

1

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

2.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatus N&gara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2022 tentang Pengelolaan
Kinerja Aparatur Sipil Negara

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 tentang Penilaian

1.

Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipll, $1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manaemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

Kinerja di Pemerintah Kota Yogyakarta 2. Sekretaris Badan: S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
3. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2022 tentang Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
Penetapan Pejabat Penilaian dan Atasan Pejabat Penilai dalam yang serumpun
Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawal dan Evaluasi Kinerja Pegawai 3  Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, $1 Ekonomi, S1
4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 115 Tahun 2022 tentang Verifikator Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/52
E-Kinerja Aparatur Sipil Negara yang serumpun
4 Pranata SDM  Aparatur: D-3 (Diploma-Tiga) bidang ilmu
kepegawaian/sumber daya manusia, manajemen/ administrasi perkantoran,
administrasi pemerintahan, kesekretariatan, teknik informatika/ manajemen
informatikaliimu komputer/teknik komputer, atau bidang ilmu lainnya yang
N relevan dengan tugas jabatan
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1

2
3.

SOP Pensiun dan atau pemberhentian Pegawai di Lingkungan
Pemerintah Kota Yogyakarta

SOP Anggaran di Badan Penanggulangan Bencana Kota Yogyakarta
SOP Anggaran di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta

' 1. Daftar Pegawai

2. Daftar Urutan Kepangkatan




| Peringatan: | [ Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP Penyiapan Bahan Usulan Pensiun atau Pemberhentian | 1. SIM Pegawai
Pegawai tidak disusun, maka akan menyebabkan kesulitan dalam 2. Setiap pegawai yang akan memasuki batas usia pensiun, untuk segera
proses pengusulan pensiun dan pemberhentian pegawai diproseskan berkas dan kelengkapan pensiun

| 3. Pegawai yang terkena sanksi atau mengajukan pensiun dini




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN Pengadministrasi | Ka. Sub | Sekretaris | Kepala i Wt P
kepegawaian Bagian Badan Pelaksana
Membuat Penjagaan 1. Data Pegawai . Data Penjagaan

1. Calon Pensiun | I 2. SK Pegawai Himerdt Calon Pensiun
Mengikuti rapat yang i
diselenggarakan
instansi yang memiliki v .

2 tugas pokok dan L E:; ::gg“' 120 menit Blk isian daftar
fungsi terkait pensiun Calon Pensiun
kepegawaian tentang
ASN yang pensiun
periode tertentu

Y
Membuat data 1. Data Pegawai =

3 | nominative calan yang akan 15 menit i atﬁ:i:smmam calen

pensiun pensiun pen
- A
Menyampaikan data 1. Data Pegawai

4. | nominatif calon yang akan 10 menit g::::lr:ncghn
pensiun ke BKPSDM r pensiun
Melakukan validasi l
data calon pensiun dan 1. Data Pegawali Kepastian yang akan

5. | menenma blanko Data yang akan 10 menit pensiun untuk
Pengisian Calon pensiun periode tertentu
Pensiun (DPCP)

Menyampaikan DPCP
kepada ASN calon v 2 E::.Eg s
6 pensiun untuk mengisi pensiun 5 menit Blk yang harus diisi
" | dan melengkapi cleh calon pensiun
k 2. Syaral-Syaral
RSBy UnH Pensiun
pensiun
1. Syarat dan
Meneliti kelengkapan v Kelengkapan Kelengkapan
7 persyaratan calon | Calon Pensiun 10 menit Persyaratan Calon
| pensiun | direvisi melalu Pensiun
' JSS (SIMPEG)
Memerintahkan untuk ¥ :
1. Lembar Perintah ; : .
a8 :':rg':buat pengantar Disposisi 3 menit Disposisi




Syarat dan

Membuat pengantar Surat Pengantar
9 dan mBngiruh (Klgllf::gi’ensﬂn 10 menit Pengiriman
kelengkapan data direvis mslaks Kelengkapan Data
calon pensiun JSS (SIMPEG) PNS Calon Pensiun
Syarat dan
Kelengkapan
_ . Kelengkapan Berkas
10. | Menelit berkas Calon Pensiun 30 menit
direvisi i dan Surat Pengantar
JSS (§IMPEG)
E?lamt dan Waktu sesual
Melakukan elengkapan kesediaan waktu
11. | pengesahan berkas Calon Pensiun 10 menit :::fgﬂkr:ﬁ: Ber:t:? pejabat yang
melalui paraf hierarki direvisi melalui nga berwenang
JSS (SIMPEG)
Syarat dan Waktu sesual
Kelengkapan kesediaan waktu
Melakukan ; . Kelengkapan Berkas :
12. Calon Pensiun 10 menit pejabat yang
pengesahan berkas direvisi melak dan Surat Pengantar b ang

JSS (SIMPEG)
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JI. Gambiran Mo. 26 Yogyakaria Kode Pos: 55161 Telp. (0274) 7474704, 515865, 562682

Nomor SOP ' 000.8.3.3/061/BPBD/VI/2023

Tanggal Pembuatan Juni 2023

Tanggal Revisi SBPJEE,E{L_ 2023
Tanggal Pengesahan EWB

Disahkan Oleh c\H

¥

-

Nama SOP Pengelofaan Arsip Pasif

' Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 144 Tahun 2020
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

2. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 88 tahun 2010 tentang
Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakaria

1. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang
Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ Kebijakan Publik/Hukum
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

2. Pengadministrasi Umum : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga)
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

Prosedur :

1

Melakukan identifikasi arsip inaktif maksimal selama 1 hari

2

Menata dan menyimpan arsip inaktif berdasarkan daftar arsip maksimal dilakukan 3 hari

3

Penemuan kembali arsip yang diperlukan maksimal 1 hari
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PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
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JI. Gambiran No. 26 Yogyakarta Kode Pos: 55161 Telp (0274) 515865, 562682
EMAIL bpbd@jogakota.goid
HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL . upk@jogjakota.go id
WEBSITE: www.jogjakota.go.id

| Nomor SOP 000.8.3 3/062/BPBD/IX/2023
Tanggal Pemhuatan Juni 2023
Tang-gal Revisi September 2023
Tanggal Pengesahan | 19 September 2 2ﬂ23 li
) “\NTA ; S
’_‘ ":ﬁ%@la Pelaksana
HALIAS f;lﬁ'l
Disahkan Oleh B 1 —
By idayat M.Si
O3 y,l{lf'ﬁ_jL 411191992031004 /2
Nama SOP Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan
Taperum, BPJS, TASPEN

' Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 58 tahun 2012 tentang Pedoman
Pengelolaan Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian Pemerintah Kota

1. Kepala Unsur Pelaksana : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2

.

Yogyakarta Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elekiro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun
2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm Publik/S2 limu Hukum/S2
yang serumpun
3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun
4. Pranata SDM Aparatur D-3 (Diploma-Tiga) bidang llmu
Kepegawaian/Sumber Daya Manusia, Manajemen/ Administrasi Perkantoran,
Administrasi Pemerintahan, Kesekretariatan, Teknik Informatika/ Manajemen
Informatika/ limu Komputer/Teknik Komputer, atau bidang ilmu lainnya yang
- B relevan dengan tugas jabatan
 Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan Kartu Pegawal Kartu Suami, 1. Daftar Pegawai
Istri dan Bentuk Kesejahteraan Lainnya L__= 2. SK Pegawai —_

Feringltan

e

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP Penyiapan Bahan Usulan Pengurusan Taperum, BPJS,
Taspen tidak disusun, maka akan berpengaruh pada persyaratan
penghitungan gaji dan tunjangan

1. SIM Pegawali




-

PELAKSANA MUTU BAKU KET
No. KEGIATAN Pranata SDM Ka.Sub | Sekretaris | Ke
1 pala
Aparatur Bagian Badan Pelaksana Kelangiapen sl Outn
N Mengambil blanko ke
BPJS/ PT TASPEN untuk
1 disampaikan kepada ASN 1. Data Pegawai 15 menit | Blanko isian
yang belum memiliki
KARTU
4 . Blanko yang
. [ P 1. Daia Pegawalcan | 15menit | sudah disi, data
| u i kepegawaian
|_ Meneliti data yang ] +
mengajukan permohonan 1. DataP ; ;
- . egawai ; Data isian yang
3 yang sudah diisi untuk 15 menit
citelitl kebenaran 2. Surat Usulan sudah valid
pengisiannya
i Meneliti data yang
mengajukan permohonan v 1 DataP : ;
el " egawal Data isian yang
4 yang sudah diisi untuk 15 menit
diteliti kebenaran l 2. Surat Usulan sudah valid
pengisiannya |
) 1. Data Pegawai ; Data isian yang
5. | Menyelujul berkas < > | | 2. SuratUsuian toment | ¢ dah valid
1. Data Pegawai "
6 | Menyetujui berkas | <> 2. Surat Usulan Sment | Srainen yang
Mengajukan / | 1. Data Pegawali
7 mengirimkan permohonan v 2 Surat Usulan 10 menit Usulan kartu
ke BPJS / PT TASPEN B Blaiol Gunast BPJSITASPEN
melalui aplikasi/ email ialdd
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JI. Gamburan No. 26 Yogyakaria Kode Pos: 55161 Telp. (0274) 515865, 562682

Nomor SOP 000.8.3.3/063/BPBD/VI/2023
Tanggal Pembuatan | Juni 2023
Tanggal Revisi September 2023
Tanggal Pengesahan | 19 S_Gglar__nper 2023
FATALS
A \X H

,_,;x'foL TG*Kepa}a Pelaksana

Ay

r +

EMAIL: bpb@jogm.gmd f TR
HOTLINE SMS: 08122780001 HOTLINE EMAIL: upk@jogjakota.go id Disahkan Oleh I: G —
WEBSITE. www jogiakola go \\ d Nur Hidayat M _Si
-_— e e A97111191992031004 /M
N G aw B =
S R
Nama SOP i o
Pengelolaan Naskah Dinas (Surat Masuk)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan walikota Yogyakarta Nomor 100 tahun 2010 Tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas
2. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomeor 88 tahun 2010 tentang Pedoman

Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Kepala Unsur Pelaksana : 51 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/52 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elekiro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan : 51 Sospol, S1 Hukumn, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm.Publik/S2 limu Hukum/S2
yang serumpun

3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan S2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Pengadministrasi Umum : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga)
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

 Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: B
1. Jika SOP Pengelolaan Naskah Dinas tidak disusun maka pelaksanaan 1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta
SOP Pengelolaan Arsip dan tata laksana ketugasan terganggu 2. Komputer
3. Printer

4. Lembar disposisi
5. Kertas Kuarto A4 untuk mencetak lembar disposisi




“Peringatan:

" Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika SOP Pengelolaan Naskah Dinas tidak disusun dan tidak 1. Pendataan menggunakan kode/ klasifikasi kearsipan
dilaksanakan tepat waktu maka pelaksanaan SOP Pengelolaan Arsip dan
tata laksana ketugasan terganggu [
PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi | Ka. Sub | Sekretaris | Kepala olookipen’ | Veakti Output KET
Umum Bagian Badan Pelaksana
3
Menerima, mencatal, 1. Komputer
memberikan lembar 2. Printer
disposisi dan kartu | | 3. Lembar 2 menit g;‘:;a;:;ikah Per satu sural
kendali masuk naskah disposisi
dinas masuk 4. HKendali Masuk
2. | Membaca dan memberi | | R
paraf pada surat masuk 1. Surat masuk .
yang sudah dikendali yang sudah 3 menit :::::s;;#naﬁ Per satu surat
dan memberikannya dikendali
kode
2 v MNaskah di
Memproses naskah 1. Lembar disposisi opcangvudersoh
dinas masuk pada 2. Kendali masuk 120 menit pimpinan
Kepala 3. Surat masuk
S I 1. Lembar disposisi Naskah dinas
Memberikan disposisi 2. Kendali masuk 120 menit | masuk didisposisi
| 3. Surat Masuk pimpinan
5. | Mendistribusikan naskah 1. Lembar disposisi | s
dinas yang telah 2. Kendali masuk 3 menit ::Smtl:;nmlgya
mendapal disposisi 3. Surat masuk
6. | Memerintahkan untuk . J 1. Map Arsip Perintah
melakukan klarifikasi 2. Kendall masuk 5 masil klasifikasi dan
dan arsipasi naskah 3. Spidol arsipasi naskah
dinas 4. surat . dinas
T Y 1. Map arsip
Mengelompokkan : ; ;
naskah dinas sesuai § g;':’d;:h masuk 20 menit ::::? ksl okl
dengan klasifikasinya 4 Sural
8. | Menyimpan naskah .
dinas sesual ketentuan/ ¥ ; oy Naskah dinas
pengelompokannya baik 2 Fillina cabinet 10 menit | tersimpan
secara manual maupun " Dﬂ:grsi dengan baik
melalui e-office ' P |
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v o BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Nomor SOP 000.8.3.3/064/BPBDNVI/2023

Tanggal Pembuatan | Juni 2023

Tanggal Revisi September 2023

Tanggal Pengesahan | 19 Septembar 2023

"1 il."'1_“..l "

,'/"’"“\xﬁepala Pelaksana

Disahkan Qleh

. AT
Nama SO Pengelolaan Naskah Dinas (Surat Masuk)

:I'Jaur Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan walikota Yogyakarta Nomor 100 tahun 2010 Tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas

2 Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 88 tahun 2010 tentang Pedoman
Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta

1. Kepala Unsur Pelaksana . S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Arsitektur, S1 Teknik
Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2
Kebencanaan/S2 Teknik Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

2. Sekretaris Badan : S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan S2
Manajemen/S2 Adm. Negara/S2 Magister Adm. Publik/S2 llmu Hukum/S2
yang serumpun

3 Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian : S1 Sospol. 51 Ekonomi, S1
Hukum, S1 Psikologi diutamakan $2 Manajemen/Magister Adm. Publik/S2
yang serumpun

4. Pengadministrasi Umum : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga)
bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan

 Keterkaitan: - Peralatan/Perlengkapan:
1. Jika SOP Pengelolaan Naskah Dinas tidak disusun maka pelaksanaan 1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta
SOP Pengelolaan Arsip dan tata laksana ketugasan terganggu 2. Komputer
3. Printer

4, Lembar disposisi
5. Kertas Kuarto A4 untuk mencetak lembar disposisi




R RS

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika SOP Pengelolaan Naskah Dinas tidak disusun dan tidak 1. Pendataan menggunakan kode!/ klasifikasi kearsipan
dilaksanakan tepat waktu maka pelaksanaan SOP Pengelolaan Arsip dan
lata |laksana ketugasan terganggu

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi | Ka. Sub | Sekretaris | Kepala A, e KET
Umum Bagian Badan Pelaksana gkapa Output
1.
Menerima, mencatat, 1. Komputer
memberikan lembar 2. Printer
disposisi dan kartu | I 3. Lembar 2 menit (d:_atatan naskah | oo ook gurat
kendali masuk naskah disposisi WU SR
dinas masuk 4  Kendall Masuk
2. | Membaca dan memberi
paraf pada surat masuk 1. Surat masuk
yang sudah dikendali yang sudah 3 menit Na:":’g Elmak Per satu surat
dan memberikannya dikendali terkencsi
kode
3 v .
Memproses naskah 1. Lembar disposisi Nm“ih dinas
dinas masuk pada 2. Kendali masuk 120 menit | MaSuk ditenma
Kepala 3. Surat masuk pimpinan
(=58 1. Lembar disposisi Naskah dinas
Memberikan disposisi 2. Kendali masuk 120 menit | masuk didisposisi
L | 3. Surat Masuk pimpinan
| 5 | Mendistribusikan naskah 1. Lembar disposisi s
dinas yang telah 2. Kendali masuk | 3 menit Terii::lgiuninya
mendapat disposis| 3. Sural masuk g s
6. | Memerintahkan untuk 1. Map Arsip Perintah
melakukan klarifikasi 2. Kendali masuk 5 miatilk klasifikasi dan
dan arsipasi naskah 3. Spidol . arsipasi naskah
A dinas 4. sural dinas
¥ 1. Map arsip
Mengelompokkan h .
naskah dinas sesual S Sopimasuk | 20 menit | Klasikasi naskah
- dengan klasifikasinya 4. Sural
B | Menyimpan naskah
dinas sesuai ketentuan/ | ; g:;ta led MNaskah dinas
pengelompokannya baik 3' Filling cabinet 10 menit | tersimpan
secara manual maupun 4‘ Dmng ; dengan baik
melalui e-office ) e




Nomor SOP '000.8.3.3/065/BPBD/Keuangan/IX/2023
Tanggal Pembuatan | 21 Maret 2023
Tanggal Revisi 01 September 2023 |
“Tanggal Efektif | 19 September, 2023 §
Disahkan Oleh /<. ¥Kepala Pelaksana
| S/ Yogyakarta

Pemerintah Kota Yogyakarta
Badan Penanggulangan Bencana
Daerah

Sub Bagian Keuangan, Perencanaan,
Evaluasi, dan Pelaporan/ Sekretariat

Judul SOP

*

Pengajuan GU (Ganti Uang)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perwal Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

2. Perwal Nomor 136 Tahun 2021 Tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perwal Nemor 27 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomor 23 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan
Dan Belanja Daerah

1. Bendahara Pengeluaran (D3, $1, 52)
2. Pejabat Penatausahaan Keuangan (S1, S2)
3. Pengguna Anggaran (S1, S2)

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengltipan

1. SOP Pencairan GU
2. SOP Penatalaksanaan GU
3. SOP Pelaporan Akuntansi

1. Lembar Kerja
2. Peraturan Perundang — Udangan Terkait

3. Perangkat Komputer

4, ATK _
' Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. SOP Pengajuan GU dilaksanakan setiap 1. SIPKD
pengajuan GU OPD 2. SIPD

2. Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan
menghambat ketersediaan anggaran kas instansi
dan belanja OPD tidak dapal dilaksanakan

3. Ms. Office (Word & Excel)
4. Berkas Pengajuan GU




ELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Waktu KET
8] t
BP PPK PA Syarat & Kelengkapan (maksimal) utpu
SPM. Rincian Rancana
Penggunaan. SPTJM, BA
- Rekon Aset dan persediaan
1 h;’u;;rg-. :esr:::;}{'idu i srz'nem Sesuai Peraturan Walikota &0 b {2 bulan sabelumnya),
( : it Nemar 136 Tahun 2021 NENT |Rekap SPM, SP Verfikas,
e ipchug Checklist Kelengkapan
dokumen, lampiran lain
yang diperiukan
! SPM, Rincian Rencana
I Penggunaan, SPTJM, BA Rekon
¥ ;
i Aset dan persediaan (2 bulan
L sty Rokap SA.5P | g ey | Baras ongascn i
o Shan ‘erifikasi, Checklist Kelengkapan disahkan oleh BP
2 " dokumen, lamgiran lain yang
diperiukan
3 Mangajukan barkas ke PPK Berkas lengkap dan telah 60 menit Barkas lengkap elah
untuk divalidasi dan disahkan disahkan olah BP disahkan oleh FPK
4 Mengajukan berkas ke PA Berkas lengkap telah disahkan &0 menit Berkas lengkap dan telah
untuk disahkan aleh PPK digahkan oleh PA
5 Mengajukan berkas ke BPKAD Berkas lengkap telah disahkan 80 " Pengajuan GLU talah
untuk dicairkan oleh PA " dicairkan




BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KOTA YOGYAKARTA

Nomor SOP:

000.8.3.3/067/BPBD/IX/2023

Tanggal Ditetapkan:

19 September 2023

Nama SOP Waktu Kualifikasi Pelaksana
Pelaksanaan
Pengumpulan Data dan Infermasi Bencana 19 September 1. Kepala Unsur Pelaksana: S1 Teknik Sipil, S1 Teknik

Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Kebencanaan/S2 Teknik
Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

Kepala Bidang Pencegahan Kesiapsiagaan dan Data
Informasi Komunikasi Kebencanaan : S1 Teknik Sipil,
S1 Teknik Mesin, S1 Hukum, S1 Kimia, S1 Teknik
Elektro diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/'S2
Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2
yang serumpun

Ketua Tim Kerja Data Informasi Komunikasi
Kebencanaan : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1
Hukum, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2
Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 Teknik
Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun

Supervisor  (Penyedia Jasa Lainnya Orang
Perseorangan)

Operator (Penyedia Jasa Lainnya Orang Perseorangan)




Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta.

2. Peraturan Kepala BNPB Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman Pusdalops.
3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta nomor 3 Tahun 2011 tentang Penanggulangan Bencana;

4 Peraturan Walikota Nomor 36 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Inspektorat Daerah Dan

Badan Daerah

Prosedur

1.
2.

Operator Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) menerima data atau informasi awal bencana selama maksimal 2 menit.

Operator Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) mencatat data dan informasi awal bencana yang masuk selama maksimal 3 menit

(waktu tergantung pada jenis dan dampak bencana) dengan keluaran berupa data awal bencana.

Operator Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) menyimpan data dan informasi awal bencana yang masuk selama maksimal 3

menit dengan keluaran berupa logbook dan aplikasi.

Supervisor Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) meneruskan data dan atau informasi masuk yang sudah divalicasi selama 3 menit
dengan keluaran data dan informasi bencana kepada Tim Reaksi Cepat Penanggulangan Bencana

Disahkan Oleh:

Revisi Tanggal




Nomor SOP: 000.8.3.3/068/BPBD/1X/2023
Tanggal Ditetapkan: 19 September 2023
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KOTA YOGYAKARTA
Nama SOP Waktu Kualifikasi Pelaksana
Pelaksanaan
Penyajian Data dan Informasi Kebencanaan 19 September 2023 1. Kepala Unsur Pelaksana: S1 Teknik Sipil, S1 Teknik

Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Kebencanaan/S2 Teknik
Sipil/lS2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

Kepala Bidang Pencegahan Kesiapsiagaan dan Data
Informasi Komunikasi Kebencanaan : S1 Teknik Sipil, S1
Teknik Mesin, S1 Hukum, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2
Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2
yang serumpun

Ketua Tm Kerja Data Informasi Komunikasi
Kebencanaan : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1
Hukum, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro diutamakan S2
Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaan/ S2 Teknik
Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun

Supervisor (Penyedia Jasa Lainnya Orang
Perseorangan)

Operator (Penyedia Jasa Lainnya Orang Perseorangan)




Dasar Hukum
1. Peraturan Dzerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta.

2. Peraturan Kepala BNPB Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman Pusdalops.

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2011 tentang Penanggulangan Bencana;

4. Peraturan Walikota Nomor 36 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Inspektorat Daerah Dan
Badan Daerah

Prosedur

1. Staf Dokumentasi membuka database kebencanaan selama maksimal 10 menit dengan kelengkapan peralatan berupa Telepon, Handphone, Radio

komunikasi, Intemet, dan Server.
2. Staf Dokumentasi memilih dan mengkompilasi data yang dibutuhkan selama maksimal 5 menit (sesuai kompleksitas data) dengan kelengkapan

komputer
3. Ketua Tim Kerja Data Informasi dan Komunikasi Kebencanaan beserta Staf Dokumentasi menentukan sajian data yang dibutuhkan selama

maksimal 5 menit
4. Ketua Tim Kerja Data Informasi dan Komunikasi Kebencanaan membuat sajian data dan informasi kebencanaan selama maksimal 30 menit dengan

kelengkapan handphone, telepon, email, printer, radio komunikasi.
Ketua Tim Kerja DIKK melaporkan dokumen data dan informasi kebencanaan kepada Manager Pusdalops-PB selama maksimal 1 menit
Kepala Bidang Pencegahan Kesiapsiagaan dan Dala Informasi Komunikasi Kebencanaan melaporkan kepada Kepala Pelaksana BPBD Kota

Yogyakarta sekaligus melakukan paraf hierarki laporan.
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Disahkan Oleh: Revisi Tanggal

Kepala Pelaksana
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Nomor SOP: 000.8.3.3/069/BPBD/1X/2023
Tanggal Ditetapkan: 19 September 2023
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
KOTA YOGYAKARTA
Nama SOP Waktu Kualifikasi Pelaksana
Pelaksanaan
SOP Pengelolaan Data dan Informasi Kebencanaan 19 September 2023 1. Kepala Unsur Pelaksana: S1 Teknik Sipil, S1 Teknik

Arsitektur, S1 Teknik Mesin, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2 Kebencanaan/S2 Teknik
Sipil/S2 Teknik Mesin/S2 Teknik Elektro/S2 Teknik
Arsitektur/S2 yang serumpun

Kepala Bidang Pencegahan Kesiapsiagaan dan Data
Informasi Komunikasi Kebencanaan : S1 Teknik Sipil, $1
Teknik Mesin, S1 Hukum, S1 Kimia, S1 Teknik Elektro
diutamakan S2 Manajemen/S2  Teknik Sipil/S2
Kebencanaan/ S2 Teknik Mesin/ S2 Teknik Elektro/S2
yang serumpun

Ketua Tim Kerja Data Informasi Komunikasi
Kebencanaan : S1 Teknik Sipil, S1 Teknik Mesin, S1
Hukum, $1 Kimia, S1 Teknk Elektro diutamakan S2
Manajemen/S2 Teknik Sipil/S2 Kebencanaarn/ S2 Teknik
Mesir/ S2 Teknik Elektro/S2 yang serumpun

Supervisor  (Penyedia Jasa Lainnya  Orang
Perseorangan)

Operator (Penyedia Jasa Lainnya Orang Perseorangan)




Dasar Hukum

1. Peraturan Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 3 Tahun 2015 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta.

2. Peraturan Kepala BNPB Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman Pusdalops.

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta nomor 3 Tahun 2011 tentang Penanggulangan Bencana;

4. Peraturan Walikota Nomor 36 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Inspektoral Daerah Dan
Badan Daerah

Prosedur

1. Operator Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) melakukan verifikasi data dan informasi kebencanaan selama maksimal 80
menit,

2. Operator dan Supervisor Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) melakukan analisis data selama maksimal 15 menit;

3. Operator Pusat Pengendalian Operasi Bencana (Pusdalops-PB) melakukan penyimpanan data dan informasi kebencanaan.

Disahkan Oleh: Revisi Tanggal
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Ditetapkan di : Yogyakarta
Pada Tanggal : 21 September 2023

KEPALA PELAKSANA
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Segoro Amarto

Semangat Golong, Royong Apawe Majune Ngayogyokarto
Kemandirian - Kedisiplinan - Kepedulian - Kebersamaan



