MATRIK IDENTIFIKASI KEBUTUHAN SOP

Instansi : Dinas Sosial Kabupaten Mukomuko
Unit Eselon II : Kepala Dinas Sosial Kabupaten Mukomuko
Unit Eselon IlI : Sekretaris
Unit Eselon IV : Kasubbag Umum dan Kepegawaian
. Output Uraian inal
No. Tugas Fungsi Sub Fungsi Tugas) Aspek (Kegiatan) | Judul SOP (Final)
Memberikan Pelayanan Naskah Dinas, Pengetikan, Mengolah Surat  |Terciptanya Terlaksananya Surat Menyurat Proses Surat Masuk
Penggandaan, Penindustrian, SK Masuk Administrasi Surat Administrasi yang dan Keluar
Masuk dan surat

Keluar yang rapi

rapi
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NO URAIAN TUGAS PELAKSANAAN MUTU BAKU
KEPALA DINAS SEKRETARIS KASUBBAG KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT ke
Msenerima suratdari instansi lain
1 surat 15 Menit Surat diterima
Menerima , Menelaah surat untuk
didgendak
g |feeneen Buku Agenda IMenit | uratmasuktelah
8 diAgendakan
Mendisposisikan surat masuk ke s e e
3 [sekretaris untuk ditandatangani kepala StapMap dan Dispisisi 3 menit Surat masuk siap
Dinas Surat Masuk
Menyerahkan surat masuk kepada
Sekretaris M Dispisisi Surat telah
a Staphap den Displskd 30 Menit diSekretaris dan
Surat Masuk R s .
siap diDisposisikan
;«;at d:r.\a_x::an ke Ka;ﬁs untuk . Naik ke Kadis
5 isposisikan sesual dengan penina ditandatangani turun ke 10 menit
surat Sekretaris
) ) Diteruskan ke Kasubbag
6 Turun kesekretaris me_!alm kas;:bbag Umum & Kepegawaian 30 Menit
Umum dan kepegawalan'untu. dan diberi Nomor
dibzgikan ke masing-masing bidang
. Didisposisikan ke SKPD .
7 |Masing-masing bidang menindaklanjuti lain po 2 Menit
untuk dibagikan ke-SKPD
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B. UraianProsedur

1. Pejabat /
pegawaipenghum’lantaimembcritahukanadanyagempabumikepadaPetugasTanggapDaruratLa
ntai.

2. PetugasTanggapDaruratLantaimemben'tahukankepadaPetugasTanggapDamratGedungdanPe
tugasTanggapDaruratListrik.

3. a.PetugasTanggapDaruratGedungmembunyikan alarm
ataumengumumkanadanyagempabumi.
b.PetugasTanggapDaruratListrikmelakukanpemutusanaliranlistrikmelalui panel listrik.

4. PetugasTanggapDaruratLantaimengumpulkan Massa ( PenghuniGedung).

5. a.Apabilamassadapatdikumpulkan, makadilakukanevakuasi.
b.Apabilamassatidakdapatdikumpulkan, makaPetugasTanggapDaruratLantai
memberitahukanbahwamassatidakdapatdikuasaikepada;

-PetugasBencanaAlam.
-PetgasPelayananK esehatan.

7. PetugasTanggapDaruratLantaidanPetugasTanggapDaruratGedungmelakukankoordinasi
Untukevakuasi.

8. PetugasTanggapDamratLantaimemben'tahukankepadaseluruhpenghunimanganuntuk
evakuasimelal uitanggadaruratlantaiatautempat yang amandarigempa.

9. PetugasTanggapDamratLantaimengarahkankepadaseluruhpenghuniruanganuntuk
berjalansecaratertib, tidakberlari, tidakmenggunakan lift, danberbarissecarateraturuntuk
menujuketempataman yang telahditentukan (assembly point).

10. PetugasTanggapDaruratLantaime]aksanakanabsensiuntukmengetahui orang-orang yang
turunbersamanya.

11. PetugasPelayananK esehatanmelaksanakan triage ('pemilahankondisikesehatanpejabata /
pegawai yang dievakuasi ) berdasarkankondisikesehatankorbandanmemberikan
pertolongankesehatan.

12. KoordinatorTanggapDaruratmembeﬁtahukankepadaseluruhpenghunigcdungtentang
situasikeamanangedung,
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4 )

PemberitahuanolehPetugasTanggapDarur
atLantaikepadaseIuruhpenghuniruanganu
ntukberkumpul di lobby
atauruanganterbuka

\ J

!

KoordinasiPetugasTanggapDaruratlLantaid
enganPetugasTanggapDaruratGedungumt
ukmelalkukanevakuasi.

!

4 ™

PemberitahuanolehPetugasTanggapDarur

atlantaikepadaseluruhpenghunilantaiunt

ukevaluasimelaluitanggadaruratlanatidan
atautempat yang amandarigempa.

Pengarahanke assembly point
(tempatberkumpul)
olehPetugasTanggapDaruratLantai

{

PelaksanaanabsensiolehPetugasTanggapDa
ruratlLantai

!

Triage
(pemiIahankondisikesehatanpejabat/pega
wai yangdievakuasi)

{

Pemberitah uanolehKoordinatorTanggapDa
rurattentangsituasikeamanangedung.

J

D N

—

)

PemberitahuanolehPetugasTanggapDarur
atlantaikepadaPetugasBencanaAlamdanP
etugasTanggapDaruratGedungBahwa
Massa tidakdapat di kuasai

-

J

A 4

Pelaporan

/pemanggilanPetugasPelayananKesehatan

olehPetugasTanggapdaruratGedung.

Dipindai dengan Cam

Scanner



STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)
PERINGATAN DINI DAN EVAKUASI DARURAT
TERHADAP BENCANA ALAM
DINAS SOSIAL KABUPATEN MUKOMUKO

A. KerangkaProsedur.

Pemberitahuanolehpejabat

| /pegawaipenghunilantaikepadaPetugasTanggapDaruratLantalatasadanyagempabumi.

v

danPetugasTanggapdaruratListrik.

[Pemberitahuanoleh PetugasTanggapDaruratlantaikepada PetugasTanggapDaruratgedung]

!

Pembunyian alarm
ataupengumumangempabumiolehPetugas
TanggapDarurat

4

PemutusanaliranListrikmelalui panel
listrikolehPetugasTanggapDarurat

Listrik

Massa
DapatDikuasai

v

Evakuasi Massa
OlehPetugasTanggapDaruratlantai

J

Massa tidak
DapatdIKUASai

v

Dipindai dengan CamScanner



