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	NO
	TAHAPAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS ADMINISTRASI
	KEPALA DINAS
	KABID SUMBER DAYA AIR
	TEHNIK PENGAIRAN AHLI MUDA
	Peralatan  Perlengkapan
	JANGKA WAKTU
	OUTPUT
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	

1.

	 

Petugas adminitrasi Memverifikasi Kelengkapan Berkas

	
	Mulaii[image: ]a

	
	
	
	Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	


10 Menit
	Ceklis dan Lembar Disposisi Persyaratan  Dinyatakan Lengkap Dan Data Registrasi
	

	

2.
	
Kepala Dinas Mendisposisikan Surat Beserta Kelengkapan Lainya Ke Bidang Terkait

	




	
	
	
	
	

Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	


10 Menit
	 

Data Registrasi Legalitas
	

	
3.
	
Kepala Bidang Mendeligasikan Surat Permohonan
	
	
	




	
	
	
Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	

10 Menit
	
Data Pemohon Hak Akses
	

	
4.
	
Tim Teknis Didampingi Pemohon melakukan Survei Lokasi
	
	
	




	
	
	
Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	

120 Menit
	
Berita Acara Survei Lapangan
	Disesuaikan Dengan Jarak Tempuh keLokasi

	
5.
	
Petugas teknis  (Drafter) membuat draft gambar dan Surat Rekomendasi Peil Banjir

	
	
	
	
	
	Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	

 2 Hari
	Draf Gambar dan Draf Surat Rekomendasi Peil Banjir
	

	
6.
	
Kepala Bidang Memeriksa dan Memparaf Draf Gambar dan Surat Rekomendasi  Peil Banjir


	




	
	
	
	
	Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	


15 Menit
	Surat Rekomendasi Teknis Peil Bnjir, Gambar dan surat pernyataan kesanggupan Pemenuhan Komitmen
	Koreksi dan Perubahan

	
7.
	
Pemohon melakukan penandatanganan Surat Pernyataan pemenuhan komitmen Terhadap RekomTEK Peil Banjir
	






	
	
	
	
	Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	

10 Menit
	Surat Pernyataaan Pemenuhan Komitmen/Kesanggupan melaksanakan Rekomtek
	

	

8.
	

Kepala Dinas memberi persetujuan Berkas Rekomendasi Teknis Piel Banjir

	
	
	
	
	
	
Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD 
	


30 Menit
	Surat Rekomendasi Teknis Peil Banjir yang sudah ditandatangani
	

	

9.
	

Petugas Administrasi Melakukan Penomoran dan Menyerahkan Surat Rekomendasi dan Gambar Ke Pemohon

	
	
	Selesai


	
	
	
Komputer,lembar disposisi/lembar kendali,Data-data perusahaan,ATK,Printer,Flashdisk/CD
	


10 Menit
	

Surat Rekomendasi Teknis Peil Banjir yang sudah ditandatangani
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Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang

Pengurusan Rekomendasi Peil Banjir

1.

2.

3.

2. 4.

5.

3.

4.

1.

2.

1. 3. Data - data Perusahaan

4. Komputer, Printer, ATK, dll

5. Flasdisk/CD

1.

2.

1. 3.

4. Menganalisis dan Melakukan Kajian Dokumen Terkait 

5. Persetujuan Surat rekomendasi

Dasar Hukum

Mampu Berkomunikasi Dengan Baik



Nomor SOP

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA BENGKULU                              

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN 

PENATAAN RUANG

Undang-undang Nomor 06 Tahun 2023 Tentang

Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-

undang Tahun 2022 Tentang Cipta Kerja

1.

Mampu Mengoperasikan Komputer

Peralatan/Perlengkapan

Memahami Syarat-Syarat untuk pemberian peil banjir

Mampu Mengoperasikan

 

AUTOCAD



SLTA/SMK

Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka

Stabilitas Pembangunan Daerah dan Kinerja

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Terganggu serta

Melanggar Ketentuan 

Komputer/Laptop

Lembar Disposisi / lembar kendali



Pencatatan dan Pendataan

Nomor Surat

Tanggal Surat

Asal Surat

Peringatan

SOP Pengadministrasi Surat Masuk



Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 14

Tahun2016TentangPenyelenggaraanPerumahandan

Kawasan Permukiman

PeraturanMenteriDalamNegeriNomor55Tahun2017

Tentang Pelaksanaan Perizinan dan Non Perizinan 

Keterkaitan

Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan 

Rakyat Nomor 12/PRT/M/2014 Tentang Penyelengaraan 

Sistem Drainase Perkotaan
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