
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
PERATURAN BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 6 TAHUN 2025 
TENTANG 

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BADAN NASIONAL 
PENCARIAN DAN PERTOLONGAN NOMOR 6 TAHUN 2021 TENTANG  

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN 

DI LINGKUNGAN BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

 
KEPALA BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

REPUBLIK INDONESIA, 
 
 

Menimbang : a. bahwa untuk meningkatkan pelayanan publik yang cepat 
dan responsif, diperlukan standar operasional prosedur 

administrasi pemerintahan yang sesuai dengan 
perkembangan kebutuhan dan dinamika pelayanan 
publik; 

  b. bahwa Peraturan Badan Nasional Pencarian dan 
Pertolongan Nomor 6 Tahun 2021 tentang Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di 

Lingkungan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
sudah tidak sesuai dengan perkembangan hukum dan 

kebutuhan organisasi, sehingga perlu diubah; 
  c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan 

Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
tentang Perubahan atas Peraturan Badan Nasional 

Pencarian dan Pertolongan Nomor 6 Tahun 2021 tentang 
Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan di Lingkungan Badan Nasional Pencarian 

dan Pertolongan;  
 
Mengingat : 1.    Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2014 tentang 

Pencarian dan Pertolongan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 267, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5600); 
2. Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2016 tentang Badan 

Nasional Pencarian dan Pertolongan (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 186); 
3. Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 

Nomor 8 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan (Berita 
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Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 1378) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Badan 

Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 3 Tahun 
2022 tentang Perubahan atas Peraturan Badan Nasional 
Pencarian dan Pertolongan Nomor 8 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Badan Nasional Pencarian dan 
Pertolongan (Berita Negara  Republik Indonesia Tahun 

2022 Nomor 824); 
4. Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 

Nomor 6 Tahun 2021 tentang Standar Operasional 

Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan 
Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 1476); 

 
MEMUTUSKAN: 

 
Menetapkan :  PERATURAN BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN 

PERTOLONGAN TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN 

BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN NOMOR 
6 TAHUN 2021 TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DI 

LINGKUNGAN BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN 
PERTOLONGAN. 

 
Pasal I 

Ketentuan Lampiran Peraturan Badan Nasional Pencarian dan 

Pertolongan Nomor 6 Tahun 2021 tentang Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di 

Lingkungan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 1476) 
ditambahkan angka 109 sampai dengan angka 169 sehingga 

menjadi sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang 
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Badan 
ini. 

 
Pasal II 

Peraturan Badan ini mulai berlaku pada tanggal 
diundangkan. 
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 
pengundangan Peraturan Badan ini dengan penempatannya 

dalam Berita Negara Republik Indonesia. 
 
 

Ditetapkan di Jakarta 
pada tanggal 7 Juli 2025 

 
KEPALA BADAN NASIONAL 
PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

REPUBLIK INDONESIA, 
 

Œ 
 

MOHAMMAD SYAFII 

 
Diundangkan di Jakarta 
pada tanggal                Д 

 

DIREKTUR JENDERAL 
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN  
KEMENTERIAN HUKUM REPUBLIK INDONESIA, 

 
Ѽ 

 
DHAHANA PUTRA 

 
 
BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2025 NOMOR     Ж 
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LAMPIRAN 

PERATURAN BADAN NASIONAL PENCARIAN 
DAN PERTOLONGAN  
NOMOR 6 TAHUN 2025  

TENTANG  
PERUBAHAN ATAS PERATURAN BADAN 

NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
NOMOR 6 TAHUN 2021 TENTANG STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI 

PEMERINTAHAN DI LINGKUNGAN BADAN 
NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

DI LINGKUNGAN BADAN NASIONAL PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
 

NO NOMOR SOP NAMA SOP UNIT KERJA 

109.  01 Tahun 2022 
SOP Penyusunan Rencana 
Pelaksanaan Pengadaan 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

110.  02 Tahun 2022 

SOP Persiapan Pengadaan 
Barang dan Jasa di 

Lingkungan Badan 
Nasional Pencarian dan 

Pertolongan (Basarnas) 
Pusat 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

111.  03 Tahun 2022 

SOP Persiapan Pengadaan 

Barang dan Jasa di 
Lingkungan Badan 

Nasional Pencarian dan 
Pertolongan (Basarnas) 
UPT 

Biro Hubungan 

Masyarakat dan Umum 

112.  4 Tahun 2022 
SOP Permintaan 
Pembayaran LS Pihak 

Bendahara 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

113.  5 Tahun 2022 

SOP Permintaan 

Pembayaran LS Pihak 
Ketiga 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

114.  06 Tahun 2022 

SOP Permohonan 
Mutasi/Pindah Pegawai 
atas Permintaan Sendiri 

antar unit kerja di 
lingkungan Badan 
Nasional Pencarian dan 

Pertolongan 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 

115.  07 Tahun 2022 
SOP Pengadaan 
Barang/Jasa 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

116.  01 Tahun 2023 
SOP Revisi Kewenangan 
Dit. PA DJPB - Kemenkeu 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

117.  02 Tahun 2023 
SOP Revisi Anggaran 
Kewenangan KPA 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

118.  03 Tahun 2023 
SOP Laporan Hasil Analisa 
Revisi Anggaran 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

119.  04 Tahun 2023 SOP Revisi Anggaran Biro Perencanaan dan 
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NO NOMOR SOP NAMA SOP UNIT KERJA 

Kewenangan Kanwil Keuangan 

120.  05 Tahun 2023 
SOP Revisi Kewenangan 
DJA 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

121.  06 Tahun 2023 
SOP Penyusunan Pagu 
Alokasi Anggaran 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

122.  07 Tahun 2023 
SOP Penyusunan Pagu 
Anggaran 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

123.  08 Tahun 2023 
SOP Penyusunan Pagu 
Indikatif 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

124.  09 Tahun 2023 
SOP Penyusunan Pagu 
Kebutuhan 

Biro Perencanaan dan 
Keuangan 

125.  10 Tahun 2023 

SOP Perencanaan 
Pengadaan di lingkungan 

Badan Nasional Pencarian 
dan Pertolongan 

Biro Hubungan 

Masyarakat dan Umum 

126.  11 Tahun 2023 
SOP Persiapan Pengadaan 

melalui E-Purchasing 

Biro Hubungan 

Masyarakat dan Umum 

127.  12 Tahun 2023 
SOP Usulan Penyesuaian 
TRT 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 

128.  13 Tahun 2023 
SOP Kenaikan Pangkat 

Reguler 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

129.  14 Tahun 2023 
SOP Usulan Pensiun atas 
Permintaan Sendiri 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 

Laksana 

130.  15 Tahun 2023 
SOP Usulan Pensiun PNS 
BUP 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 

131.  16 Tahun 2023 SOP Permohonan Cuti 
Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

132.  17 Tahun 2023 
SOP Usulan Penyusunan 
Regulasi Bidang 

Kepegawaian dan Ortala 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 

Laksana 

133.  18 Tahun 2023 
SOP Permohonan Data 
Kepegawaian 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 

134.  19 Tahun 2023 
SOP Pengangkatan CPNS 

menjadi PNS 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

135.  20 Tahun 2023 

SOP Permohonan 
Mutasi/Pindah Pegawai 

atas Permintaan Sendiri 
Antar Unit Kerja 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

136.  21 Tahun 2023 
SOP Usulan Penawaran 

Beasiswa ke Luar Negeri 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

137.  22 Tahun 2023 
SOP Penawaran Beasiswa 
ke Luar Negeri 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 

Laksana 

138.  23 Tahun 2023 SOP Kenaikan Gaji Berkala 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 
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NO NOMOR SOP NAMA SOP UNIT KERJA 

139.  24 Tahun 2023 
SOP Penataan Organisasi 
Badan Nasional Pencarian 
dan Pertolongan 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

140.  25 Tahun 2023 
SOP Pencantuman Gelar 
Akademik 

Biro Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata 

Laksana 

141.  26 Tahun 2023 

SOP Pelayanan Usulan 

Pembuatan Karpeg, Karis, 
dan Karsu 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 

142.  27 Tahun 2023 
SOP Tugas Belajar Belajar 

Mandiri 

Biro Kepegawaian, 

Organisasi dan Tata 
Laksana 

143.  01 Tahun 2024 
SOP Pengumpulan Data 
Kinerja dan Pengukuran 

Kinerja 

Pusat Data dan 
Informasi 

144.  02 Tahun 2024 
SOP Penyusunan Laporan 

Kinerja 

Pusat Data dan 

Informasi 

145.  03 Tahun 2024 
SOP Standar pelayanan 
permohonan penempatan 

tugas praktek 

Kantor Pencarian dan 
Pertolongan Semarang 

146.  04 Tahun 2024 
SOP Standar Pelayanan 

Pencarian dan Pertolongan 

Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Semarang 

147.  05 Tahun 2024 

SOP Standar Pelayanan 

permohonan informasi 
pencarian dan pertolongan 

Kantor Pencarian dan 
Pertolongan Semarang 

148.  06 Tahun 2024 
SOP Standar pelayanan 
pelatihan pencarian dan 
pertolongan 

Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Semarang 

149.  07 Tahun 2024 SOP Pelaporan Gratifikasi 
Kantor Pencarian dan 
Pertolongan Semarang 

150.  08 Tahun 2024 SOP penyusunan RTP-SPIP 
Kantor Pencarian dan 
Pertolongan Semarang 

151.  09 Tahun 2024 
SOP Penerimaan Berita 
pada Emergency  Call 115 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 

152.  10 Tahun 2024 
SOP Aktivasi Tim Inasar di 
Basarnas Command 
Centre 

Direktorat 

Kesiapsiagaan 

153.  11 Tahun 2024 
SOP Verifikasi Berita 
Pencarian dan Pertolongan 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 

154.  12 Tahun 2024 
SOP Penanganan Informasi 
Kedaruratan Pesawat 

Udara 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 

155.  13 Tahun 2024 

SOP Penanganan 

Marabahaya DSC di 
Basarnas Commad Center 
(BCC) 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 

156.  14 Tahun 2024 

SOP Penanganan 
Marabahaya ELT di 

Basarnas Commad Center 
(BCC) 

Direktorat 

Kesiapsiagaan 

157.  15 Tahun 2024 

SOP Penanganan 
Marabahaya EPIRB di 
Basarnas Command 

Center (BCC) 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 
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NO NOMOR SOP NAMA SOP UNIT KERJA 

158.  16 Tahun 2024 

SOP Penanganan 
Marabahaya PLB di 
Basarnas Command 

Center (BCC) 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 

159.  17 Tahun 2024 

SOP Penanganan Berita 

Pencarian dan Pertolongan 
di BCC 

Direktorat 
Kesiapsiagaan 

160.  18 Tahun 2024 
SOP Penunjukan 
Koordinator Misi Pencarian 
dan Pertolongan 

Direktorat 

Kesiapsiagaan 

161.  19 Tahun 2024 
SOP Proses Utama 
Barang/Jasa 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

162.  20 Tahun 2024 
SOP Pemelihan Penyedia 
Barang/Jasa 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

163.  21 Tahun 2024 
SOP Tender 
Pascakualifikasi Harga 

Terendah Sistem Gugur 

Biro Hubungan 

Masyarakat dan Umum 

164.  22 Tahun 2024 
SOP Pemilihan Penyedia 
Melalui E-Purchasing Jenis 

Pekerjaan Kontruksi 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

165.  23 Tahun 2024 

SOP Pemilihan Penyedia 

melalui E-Purchasing Jenis 
Barang/Jasa Lainnya 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

166.  24 Tahun 2024 
SOP Registrasi dan 
Verifikasi Pelaku Usaha 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

167.  25 Tahun 2024 
SOP Analisis Ketersediaan 
Pelaku Usaha 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

168.  26 Tahun 2024 
SOP Pengelolaan Risiko 
Pengadaan Barang/Jasa 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

169.  27 Tahun 2024 
SOP Pengelolaan Kinerja 
Pengadaan Barang/Jasa 

Biro Hubungan 
Masyarakat dan Umum 

 

 
KEPALA BADAN NASIONAL 

PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
REPUBLIK INDONESIA, 
 

ttd. 
   

MOHAMMAD SYAFII 
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KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
KELAS A SEMARANG 

 
Jl. Bukit Barisan A-IV No. 9 

Perum Permata Puri, Ngaliyan 
Semarang – Jawa Tengah  

Nomor SOP 03 Tahun 2024 

Tanggal Pembuatan      Februari 2024 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 12 Februari 2024 

Disahkan Oleh KEPALA KANTOR PENCARIAN DAN 
PERTOLONGAN SEMARANG 

 
 
 

BUDIONO, S.E., M.M. 
NIP. 197109271990031001 

SOP STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PENEMPATAN TUGAS 
PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Kepala Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
Nomor 16 Tahun 2017  sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 5 
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Kepala Badan 
Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 16 Tahun 2017 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Pencarian dan 
Pertolongan. 

2. Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 13 
Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan dan Uraian Tugas 
Kantor Pencarian dan Pertolongan. 

3. Keputusan Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Nomor: SK.KKS-027/OT.07/I/SARSMG-2024 Tentang Standar 
Pelayanan Publik Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Tahun 2024 

Memiliki kemampuan Komunikasi 
yang baik, menguasai komputer dan 
mengetahui alur birokrasi 
administrasi. 

 

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN 

 Meja, kursi, Komputer/laptop, printer, 
dan ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat masyarakat yang 
akan melakukan praktek kerja lapangan di Kantor pencarian dan 
pertolongan Semarang. 

 

Laporan/bahan berita dan data 
pelayanan pencarian dan 
pertolongan 
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FLOWCHART 

SOP STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PENEMPATAN TUGAS  

PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Pemohon mengisi data/atau menyampaikan permohonan penempatan 

Praktek Kerja Lapangan yang diinginkan 

SELESAI 

Petugas pelayanan melakukan identifikasi, analisis, klasifikasi 

permohonan dan mendisposisikan permohonan ke unit terkait 

Petugas pelayanan menerima dan melakukan pencatatan 

terhadap permohonan 

Pemohon menerima balasan yang diinginkan/penolakan permohonan 

penempatan tugas praktek kerja lapangan 

Unit terkait menerima permohonan  penempatan tugas praktek kerja 

lapangan dan memproses permohonan 

Unit terkait menyampaikan laporan permohonan penempatan tugas 

praktek kerja lapangan kepada Kepala Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Semarang 

Unit terkait menindaklanjuti permohonan penempatan tugas praktek 

sesuai arahan pimpinan dan ketersediaan bagian yang dikehendaki 
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FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PENEMPATAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

PEMOHON
PETUGAS 

PELAYANAN
UNIT TERKAIT Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon mengisi data/atau menyampaikan
permohonan praktek kerja lapangan yang
diinginkan

Disposisi 5 Menit Disposisi

2 Petugas pelayanan menerima dan melakukan
pencatatan terhadap permohonan 

Disposisi 5 Menit Disposisi

3 Petugas pelayanan melakukan identifikasi,
analisis, klasifikasi permohonan dan mendisposisi 
permohonan ke unit terkait

Disposisi 1 Hari Disposisi
Penugasan 
personil

4 Unit terkait menerima permohonan penempatan
tugas praktek kerja lapangan dan memproses
permohonan

Disposisi 10 Menit Disposisi

5 Unit terkait menyampaikan laporan permohonan
penempatan tugas praktek kerja lapangan kepada 
Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan
Semarang

Disposisi 10 Menit Disposisi

6 Unit Terkait menindaklanjuti permohonan
penempatan tugas praktek sesuai arahan
pimpinan dan ketersediaan bagian yang
dikehendaki

Disposisi 1-5 Hari Laporan 
permohonan 
informasi publik

7 Pemohon menerima balasan yang
diinginkan/penolakan permohonan penempatan
tugas praktek kerja lapangan

Disposisi 1-5 Hari Disposisi

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

.
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KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
KELAS A SEMARANG 

 
Jl. Bukit Barisan A-IV No. 9 

Perum Permata Puri, Ngaliyan 
Semarang – Jawa Tengah  

Nomor SOP 04 Tahun 2024 

Tanggal Pembuatan Februari 2024 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 12 Februari 2024 

Disahkan Oleh KEPALA KANTOR PENCARIAN DAN 
PERTOLONGAN SEMARANG 

 
 
 

BUDIONO, S.E., M.M. 
NIP. 197109271990031001 

SOP STANDAR PELAYANAN PENCARIAN DAN PERTOLONGAN  
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Kepala Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
Nomor 16 Tahun 2017  sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 5 
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Kepala Badan 
Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 16 Tahun 2017 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Pencarian dan 
Pertolongan. 

2. Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 13 
Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan dan Uraian Tugas 
Kantor Pencarian dan Pertolongan. 

3. Keputusan Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Nomor: SK.KKS-027/OT.07/I/SARSMG-2024 Tentang Standar 
Pelayanan Publik Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Tahun 2024 

Memiliki kemampuan dan 
pengetahuan dalam penyusunan 
berita pelaksanaan operasi 
pencarian dan pertolongan dan 
kegiatan lainnya di media. 

 

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN 

--- Meja, kursi, Komputer/laptop, printer, 
kamera, dan ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat pelaksanaan 
kegiatan kantor pencarian dan pertolongan Semarang. 

 

Laporan/bahan berita dan data 
pelayanan pencarian dan 
pertolongan 
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FLOWCHART 

SOP STANDAR PELAYANAN PENCARIAN DAN PERTOLONGAN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Pelapor datang langsung atau menghubungi Kantor Pencarian dan 
Pertolongan Semarang melalui: 

1. Emergency call: 115 
2. Telepon: 024-7629192 
3. WA: 0856-1100-115 

SELESAI 

Petugas Pencarian dan Pertolongan bergerak menuju lokasi kejadian 

untuk melaksanakan Operasi Pencarian dan Pertolongan 

Pelapor melaporkan kejadian kecelakaan, bencana dan/atau kondisi 
membahayakan manusia yang diketahui 

Pelapor menerima dan mencatat laporan kejadian kecelakaan, 
bencana dan/atau kondisi membahayakan manusia 

Petugas Humas melakukan penyampaian laporan hasil operasi 

Pencarian dan Pertolongan kepada masyarakat 

Petugas Humas Menyusun konsep laporan hasil operasi Pencarian dan 

Pertolongan 

Petugas memverifikasi dan melaksanakan pencarian informasi lebih 
lanjut tentang terjadinya kejadian kecelakaan, bencana dan/atau 

kondisi membahayakan manusia 
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FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

 

 

PELAPOR PETUGAS PP HUMAS Kelengkapan Waktu Output

1 Pelapor datang langsung atau menghubungi
Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang
melalui:
1) Emergency Call: 115
2) Telepon: 024-7629192
3) WA: 0856-1100-115

Disposisi 10 Menit Disposisi

2 Pelapor melaporkan kejadian kecelakaan,
bencana dan/atau kondisi membahayakan
manusia yang diketahui

Disposisi 5 Menit Penugasan 
personil,    
bahan 
pemberitaan

3 Petugas menerima dan mencatat laporan
kejadian kecelakaan, bencana dan/atau kondisi
membahayakan manusia

Disposisi 5 Menit Penugasan 
personil,    
bahan 
pemberitaan

4 Petugas memverifikasi dan melaksanakan
pencarian informasi lebih lanjut tentang terjadinya
kejadian kecelakaan, bencana dan/atau kondisi
membahayakan manusia

Disposisi 10 Menit Penugasan 
personil

5 Petugas Pencarian dan Pertolongan bergerak
menuju lokasi kejadian untuk melaksanakan
Operasi Pencarian dan Pertolongan

Disposisi 30 Menit Penugasan 
personil

6 Petugas Humas Menyusun konsep laporan hasil
operasi Pencarian dan Pertolongan

Disposisi 10 Menit Laporan 
konsep 
pemberitaan

7 Petugas Humas melakukan penyampaian laporan 
hasil operasi Pencarian dan Pertolongan kepada
masyarakat

Disposisi 10 Menit Penugasan 
personil

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

.
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KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
KELAS A SEMARANG 

 
Jl. Bukit Barisan A-IV No. 9 

Perum Permata Puri, Ngaliyan 
Semarang – Jawa Tengah  

Nomor SOP 05 Tahun 2024 

Tanggal Pembuatan  Februari 2024 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 12 Februari 2024 

Disahkan Oleh KEPALA KANTOR PENCARIAN DAN 
PERTOLONGAN SEMARANG 

 
 
 

BUDIONO, S.E., M.M. 
NIP. 197109271990031001 

SOP STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI  

PENCARIAN DAN PERTOLONGAN  
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Kepala Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
Nomor 16 Tahun 2017  sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 5 
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Kepala Badan 
Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 16 Tahun 2017 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Pencarian dan 
Pertolongan. 

2. Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 13 
Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan dan Uraian Tugas 
Kantor Pencarian dan Pertolongan. 

3. Keputusan Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Nomor: SK.KKS-027/OT.07/I/SARSMG-2024 Tentang Standar 
Pelayanan Publik Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Tahun 2024 

Memiliki kemampuan dalam 
berkomunikasi yang baik, menguasai 
teknologi informasi, mampu 
mengoperasikan komputer dan 
aplikasi didalamnya, berwawasan 
luas. 

 

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN 

---- Meja, kursi, Komputer/laptop, printer, 
dan ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat masyarakat 
memperoleh informasi yang dibutuhkan terkait pencarian dan 
pertolongan. 

 

Laporan/bahan berita dan data 
pelayanan pencarian dan 
pertolongan 
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FLOWCHART 

SOP STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI 

PENCARIAN DAN PERTOLONGAN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Pemohon mengisi data/atau menyampaikan permohonan informasi 

yang diinginkan 

SELESAI 

Petugas pelayanan terpadu melakukan identifikasi, analisis, klasifikasi 

permohonan dan mendisposisikan permohonan 

Petugas pelayanan terpadu menerima dan melakukan 

pencatatan terhadap permohonan informasi publik 

Pemohon menerima informasi yang diinginkan/penolakan permohonan 

informasi public. 

Unit terkait menerima permohonan informasi public dan memproses 

permohonan 

Unit terkait menyampaikan laporan permohonan informasi kepada 

Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 

Unit terkait menindaklanjuti permohonan informasi publik 

Unit terkait menyerahkan hasil tindak lanjut ke petugas pelayanan 

terpadu satu pintu 
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FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

 

 

PEMOHON PETUGAS PP UNIT TERKAIT Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon mengisi data/atau menyampaikan
permohonan informasi yang diinginkan

Disposisi 5 Menit Disposisi

2 Petugas pelayanan terpadu menerima dan
melakukan pencatatan terhadap permohonan
informasi publik

Disposisi 5 Menit Disposisi

3 Petugas pelayanan terpadu melakukan
identifikasi, analisis, klasifikasi permohonan dan
mendisposisi permohonan

Disposisi 1 Hari Disposisi
Penugasan 
personil

4 Unit terkait menerima permohonan informasi
publik dan memproses permohonan

Disposisi 10 Menit Disposisi

5 Unit terkait menyampaikan laporan permohonan
informasi kepada Kepala Kantor Pencarian dan
Pertolongan Semarang

Disposisi 10 Menit Disposisi

6 Unit Terkait menindaklanjuti permohonan
informasi publik

Disposisi 1 Hari Laporan 
permohonan 
informasi publik

7 Unit terkait menyerahkan hasil tindak lanjut ke
petugas pelayanan terpadu satu pintu

Disposisi 10 Menit Disposisi

7 Pemohon menerima informasi yang
diinginkan/penolakan informasi publik

Disposisi 10 Menit Disposisi

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

.
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KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
KELAS A SEMARANG 

 
Jl. Bukit Barisan A-IV No. 9 

Perum Permata Puri, Ngaliyan 
Semarang – Jawa Tengah  

Nomor SOP 06 Tahun 2024 

Tanggal Pembuatan Februari 2024 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif  12 Februari 2024 

Disahkan Oleh 

KEPALA KANTOR PENCARIAN DAN 
PERTOLONGAN SEMARANG 

 
 
 

BUDIONO, S.E., M.M. 
NIP. 197109271990031001 

SOP STANDAR PELAYANAN PELATIHAN  

PENCARIAN DAN PERTOLONGAN  
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Kepala Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan 
Nomor 16 Tahun 2017  sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 5 
Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Kepala Badan 
Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 16 Tahun 2017 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Pencarian dan 
Pertolongan. 

2. Peraturan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nomor 13 
Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan dan Uraian Tugas 
Kantor Pencarian dan Pertolongan. 

3. Keputusan Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Nomor: SK.KKS-027/OT.07/I/SARSMG-2024 Tentang Standar 
Pelayanan Publik Kantor Pencarian dan Pertolongan Semarang 
Tahun 2024 

Memiliki pengetahuan dalam jenis 
pelatihan serta penyusunan materi 
Pelatihan  pencarian dan 
pertolongan. 

 

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN 

Sarana Prasarana dan Instruktur Meja, kursi, Komputer/laptop, printer, 
kamera, dan ATK 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat pelaksanaan 
kegiatan Pembinaan Potensi kantor pencarian dan pertolongan 
Semarang. 

 

Laporan/bahan berita dan data 
pelayanan permohonan pelatihan 
pencarian dan pertolongan 
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FLOWCHART 

SOP STANDAR PELAYANAN PELATIHAN PENCARIAN DAN PERTOLONGAN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Pemohon dapat datang langsung dengan membawa proposal atau surat 

permohonan yang ditujukan kepada Kepala Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Semarang dengan dilengkapi garis besar pelaksanaan kegiatan. 

Petugas pelayanan terpadu menerima pendaftaran pelatihan pencarian dan 

pertolongan dan menindaklanjuti pendaftaran tersebut. 

Pemohon dapat secara tidak langsung mengajukan permohonan pelatihan 
dengan mengirimkan surat permohonan ditujukan ke Kepala Kantor 
Pencarian dan Pertolongan Semarang yang dilengkapi garis besar 

pelaksanaan kegiatan dan dikirimkan ke Kantor Pencarian dan Pertolongan 
Semarang melalui 

1) Email: sar_semarang@yahoo.co.id 
2) DM Instagram: basarnas_jateng 

3) Pesan WA: 0856-1100-115 
4) Pengiriman pos/jasa pengiriman ke alamat: Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Semarang, JL. Bukit Barisan A-IV No.9 Beringin Ngaliyan 
Semarang 

5) Fax: 024-7629189 
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 SELESAI 

Proses pelaksanaan pelatihan Pencarian dan Pertolongan sesuai 

dengan proposal dari pemohon. 

Pejabat berwenang memverifikasi berkas 
persyaratan. Jika disetujui, maka pejabat 

berwenang memberitahukan petugas 
pelayanan terpadu unttuk diproses 

selanjutnya. Jika tida disetujui, maka akan 
dikembalikan pada petugas pelayanan 

terpadu untuk menginformasikan kepada 
pihak pemohon. 

Pemberian sertifikat pelaksanaan pelatihan Pencarian dan Pertolongan 

oleh pejabat berwenang. 
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FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PELATIHAN PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

 

PELAPOR

PETUGAS 

PEL. 

TERPADU

PEJABAT 

BERWENANG
Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon dapat langsung dengan membawa
proposal atau surat permohonan yang ditujukan
kepada Kepala Kantor Pencarian dan
Pertolongan Semarang dengan dilengkapi garis
besar pelaksanaan kegiatan.

Disposisi 10 Menit Disposisi

2 Pemohon dapat secara tidak langsung
mengajukan permohonan pelatihan dengan
mengirimkan surat permohonan ditujukan ke
Kepala Kantor Pencarian dan Pertolongan
Semarang yang dilengkapi garis besar
pelaksanaan kegiatan dan dikirimkan ke Kantor
Pencarian dan Pertolongan

Disposisi 5 Menit Disposisi Email: 
sar_semarang@yah
oo.co.id
DM IG: 
basarnas_jateng
WA: 0856-1100-115
Kantor PP 
Semarang

3 Petugas pelayanan terpadu menerima
pendaftaran pelatihan pencarian dan pertolongan
dan menindaklanjuti pendaftaran tersebut.

Disposisi 10 Menit Penugasan 
personil

4 Pejabat berwenang memverifikasi berkas
persyaratan. Jika disetujui, maka pejabat
berwenang memberitahukan petugas pelayanan
terpadu untuk diproses selanjutnya. Jika tidak
disetujui, maka akan dikembalikan pada petugas
pelayanan terpadu untuk menginformasikan
kepada pihak pemohon

Disposisi 10 Menit Penugasan 
personil

5 Proses pelaksanaan Pelatihan Pencarian dan
Pertolongan sesuai dengan proposal dari
pemohon.

Disposisi 1/3/5 Hari Penugasan 
personil

6 Pemberian Sertifikat pelaksanaan pelatihan
Pencarian dan Pertolongan oleh pejabat
berwenang.

Disposisi 5 Menit Sertifikat 
Kegiatan

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan

.

YA

TIDAK
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 Nomor SOP 07 Tahun 2024 
Tanggal Pembuatan     Februari 2024 
Tanggal Revisi   /   
REVISI 

- 

Tanggal Efektif 12 Februari 2024 

‘ 
 
KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

KELAS A SEMARANG 

 
Jl. Bukit Barisan A-IV No. 9, Perum Permata Puri, 

Ngaliyan, Semarang 

Disahkan oleh  KEPALA KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
KELAS A SEMARANG 

 
 
 
 

BUDIONO, S.E., M.M. 
NIP. 19710927 199003 1 001 

SOP PELAPORAN PENERIMAAN/PENOLAKAN GRATIFIKASI 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Republik Indonesia 
Nomor 19 Tahun 2019 tentang 
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang 
Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi 
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi; 

2. Peraturan Menteri Negara 
Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 52 Tahun 
2014 tentang Pembangunan Zona 
Integritas Menuju Wilayah Bebas 
Korupsi dan Wilayah Birokrasi bersih 
Melayani di Lingkungan Instansi 
Pemerintah; 

3. Peraturan Kepala Badan SAR Nasional 
Nomor 10 Tahun 2014 tentang 
Pengendalian Gratifikasi Badan SAR 
Nasional, (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 334). 

Memiliki kemampuan dan bertanggung jawab dalam menindaklanjuti 
pelaporan pelanggaran WBS 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

- Meja, Kursi, Komputer, ATK, Printer 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan 
menghambat pengendalian gratifikasi 
kantor pencarian dan pertolongan 
Semarang. 

 

1. Laporan Gratifikasi 
2. BAHV Pelaporan Penerimaan Gratifikasi 
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FLOWCHART 

SOP PELAPORAN GRATIFIKASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Pelapor dapat menyampaikan pelaporan adanya penerimaan/penolakan gratifikasi 
ke Ruang Pengaduan di Kantor Pencarian dan Pertolongan Kelas A Semarang  

Tim UPG melakukan identifikasi laporan adanya penerimaan/penolakan 
gratifikasi: 

1) Jika obyek gratifikasi berupa barang yang mudah bau/busuk/rusak, maka 
pelapor diminta untuk menyertakan bukti dukung untuk melengkapi 

formulir. 
2) Jika obyek gratifikasi bukan berupa barang yang mudah bau/busuk/rusak, 

maka akan dilakukan penilaian objek gratifikasi 

Pejabat Berwenang menerima laporan gratifikasi dari tim UPG 

Pejabat berwenang melakukan penetapan 
kategori gratifikasi : 

1) Jika objek gratifikasi merupakan objek 
yang tidak wajib lapor, maka akan 

dikembalikan kepada pelapor untuk 
disimpan 

2) Jika objek gratifikasi merupakan objek 
yang wajib dilaporkan, maka akan 

dilanjutkan proses verifikasi 
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Pejabat berwenang melakukan Analisa hasil 
penetapan kategori gratifikasi dan verifikasi : 

1) Jika dokumen dan isi pelaporan 
belum lengkap, maka dikembalikan 

kepada pelapor untuk segera 
dilengkapi 

2) Jika dokumen dan isi pelaporan 
sudah lengkap, maka diproses 

untuk selanjutnya 

Pejabat berwenang mengambil keputusan hasil verifikasi dan membuat surat 
penyampaian laporan penerimaan gratifikasi lalu diberikan kepada pelapor melalui 

tim UPG 

Pelapor dapat menyerahkan objek gratifikasi kepada Tim UPG Kantor Pencarian 
dan Pertolongan Kelas A Semarang 

Tim UPG mengarsipkan dokumen dari seluruh rangkaian pelaporan gratifikasi 

SELESAI 
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DIAGRAM ALUR PELAPORAN PENERIMAAN/PENOLAKAN GRATIFIKASI 

 

No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

Pelapor Tim UPG 
Pejabat 

Berwenang 
Kelengkapan Waktu Output 

1 Pelapor dapat menyampaikan 
pelaporan adanya 
penerimaan/penolakan gratifikasi ke 
Ruang Pengaduan di Kantor Pencarian 
dan Pertolongan Kelas A Semarang  
 

 

  Disposisi 5 Menit 
Formulir 
laporan 

gratifikasi 

Email: 
wbskppsemarang@gmail.c
om 
 
 

2 Tim UPG melakukan identifikasi laporan 
adanya penerimaan/penolakan 
gratifikasi: 
1) Jika obyek gratifikasi berupa barang 

yang mudah bau/busuk/rusak, maka 
pelapor diminta untuk menyertakan 
bukti dukung untuk melengkapi 
formulir. 

2) Jika obyek gratifikasi bukan berupa 
barang yang mudah 
bau/busuk/rusak, maka akan 
dilakukan penilaian objek gratifikasi 

 

 

 

 
Formulir 
laporan 

gratifikasi 
1 hari 

Disposisi, 
Formulir 
laporan 

gratifikasi 

 

3 Pejabat Berwenang menerima laporan 
gratifikasi dari tim UPG 
 

  
 

Disposisi 15 
menit Disposisi 

 

4 Pejabat berwenang melakukan 
penetapan kategori gratifikasi : 

1) Jika objek gratifikasi merupakan 
objek yang tidak wajib lapor, maka 

  

 

Disposisi 1 hari 

Catatan 
hasil 

penetapan 
kategori 

gratifikasi 

 
TIDAK 

YA 
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akan dikembalikan kepada pelapor 
untuk disimpan 

2) Jika objek gratifikasi merupakan 
objek yang wajib dilaporkan, maka 
akan dilanjutkan proses verifikasi 

 
  

5 Pejabat berwenang melakukan Analisa 
hasil penetapan kategori gratifikasi dan 
verifikasi : 
1) Jika dokumen dan isi pelaporan 

belum lengkap, maka dikembalikan 
kepada pelapor untuk segera 
dilengkapi 

2) Jika dokumen dan isi pelaporan 
sudah lengkap, maka diproses 
untuk selanjutnya 

 

 

 
 

Catatan hasil 
penetapan 

kategori 
gratifikasi 

1 hari BAHV  

 

6 Pejabat berwenang mengambil 
keputusan hasil verifikasi dan membuat 
surat penyampaian laporan penerimaan 
gratifikasi lalu diberikan kepada pelapor 
melalui tim UPG 
 

 

 
 BAHV 1 hari Disposisi 

 

 

7 Pelapor dapat menyerahkan objek 
gratifikasi kepada Tim UPG Kantor 
Pencarian dan Pertolongan Kelas A 
Semarang dan menetapkan objek 
tersebut sebagai barang milik Negara 
 

 

  Disposisi 1 hari 

Surat 
penerimaan 

objek 
gratifikasi 

Jika objek gratifikasi 
ditetapkan sebagai barang 
milik Negara, maka dapat 
diserahkan kepada tim 
UPG 

8 Tim UPG mengarsipkan dokumen dari 
seluruh rangkaian pelaporan gratifikasi 
  

 
 

Surat 
penerimaan 

objek 
gratifikasi 

10 
menit Disposisi 

1. Laporan 
penerimaan/penolakan 
gratifikasi 

2. BAHV 
3. Surat penerimaan objek 

gratifikasi 
 

YA 

TIDAK 
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 Nomor SOP 08 Tahun 2024 
Tanggal Pembuatan     Februari 2024 
Tanggal Revisi   /   
REVISI 

- 

Tanggal Efektif 12 Februari 2024 

‘ 
 
KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 

KELAS A SEMARANG 

 
Jl. Bukit Barisan A-IV No. 9, Perum Permata Puri, 

Ngaliyan, Semarang 

Disahkan oleh  KEPALA KANTOR PENCARIAN DAN PERTOLONGAN 
KELAS A SEMARANG 

 
 
 
 

BUDIONO, S.E., M.M. 
NIP. 19710927 199003 1 001 

SOP PENYUSUNAN RTP SPIP 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 
tentang Penyelenggaraan Negara yang 
Bersih dan Bebas dari Kolusi, Korupsi, 
dan Nepotisme (KKN), (Lembar Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 
75, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 3581); 

2. Undang-undang Nomor 31 tahun 1999 
tentang Pemberantasan Tindak 
Pidana Korupsi, (Lembar Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 
Nomor 78, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 
4301) sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-undang Nomor 20 
Tahun 2001 (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2001 
(Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2001 Nomor 134, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 
4150); 

3. Undang-undang nomor 5 Tahun 2014 
tentang Aparatur Negara Sipil Negara 
(Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494); 

4. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2014 
tentang Pencarian dan Pertolongan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 267, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5600); 

5. PP No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem 
Pengendalian Intern Pemerintah; 

6. Peraturan Kepala Badan SAR 
Nasional Nomor: PK.16 Tahun 2011  
tentang Penyelenggaran Sistem 
Pengendalian Intern Pemerintah di 
Lingkungan Badan Nasional 
Pencarian dan Pertolongan 

1. Mampu mengoperasikan computer 

2. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik 

3. Mampu memahami penyusunan RTP-SPIP 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

- Meja, Kursi, Komputer/laptop, ATK, Printer, DPA, Renstra 
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Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1. Identifikasi resiko harus dilaksanakan 
dengan cermat dan mencakup semua 
proses 

2. Penilaian resiko harus dilakukan dengan 
akurat untuk menghindari penentuan 
tindak pengendalian yang tidak  efektif 

3. Penyelesaian waktu SOP dalam kondisi 
normal 

 

1. Jadwal penyusunan RTP 
2. Survey 
3. Data resiko 
4. Rencana Tindak Pengendalian 
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FLOWCHART 

SOP PENYUSUNAN RTP SPIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Ketua SPIP Menyusun rencana kerja dan jadwal penyusunan RTP dan survey 1) 

Ketua SPIP membuat undangan kepada anggota tim untuk menghadiri kegiatan 
tersebut 2) 

 Tim SPIP mulai Menyusun Evaluating the Corporate Culture 4) 

Anggota tim SPIP menghadiri meja penyusunan RTP dan menerima kertas survey 
dari ketua SPIP 3) 

Ketua Tim SPIP mengkoordinasikan pembagian kuesioner kepada anggota tim 
yang sudah ditugaskan 5) 

Anggota tim SPIP membagikan survey ke masing-masing bagian (Sumber Daya, 
Bagian Umum dan Operasi) lalu merekap survey yang sudah diisi 6) 

Anggota tim SPIP mengolah data hasil survey 7) 
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Anggota tim SPIP mulai memeriksa dan 
menganalisa data valid hasil survey untuk 

menentukan resiko. Jika sudah sesuai maka 
dapat dilanjutkan dan diserahkan hasil 

Analisa kepada ketua tim SPIP. Jika belum 
sesuai, maka anggota tim menganalisa dari 

awal. 8) 

Ketua Tim SPIP menentukan rencana tindak pengendalian atas resiko yang ada 
sesuai dengan data Analisa 9) 

Ketua tim SPIP mulai Menyusun Control Self Assessment (CSA) dan membentuk 
tim FGD internal OPD 10) 

Ketua tim SPIP mengajukan draft CSA kepada para pimpinan Eselon IV. 
Jika setuju, maka pimpinan Eselon IV mengajukan draft ke kepala kantor. Jika 

tidak setuju maka akan dikembalikan kepada ketua Tim SPIP untuk diperbaiki 11) 

Kepala Kantor menyetujui draft CSA dan membentuk tim FGD Internal OPD dan 
menugaskan kepada pimpinan Eselon IV untuk ditindaklanjuti 12) 

Pimpinan Eselon IV yang ditunjuk melakukan FGD dan mengidentifikasi kegiatan 
di dokumen perencanaan yang memiliki potensi yang beresiko lalu menyerahkan 

hasil identifikasi kepada ketua tim SPIP 13) 
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Ketua tim SPIP menganalisa Resiko dan melakukan rencana tindak pengendalian 
lalu menyerahkan hasil Analisa kepada anggota tim SPIP untuk dibuatkan laporan 

14) 

Anggota tim menerima hasil Analisa resiko dan rencana tindak pengendalian. Lalu 
membuat laporan hasil penyusunan RTP dan diserahkan kepada ketua tim SPIP 

15) 

Ketua tim SPIP menganalisa laporan 
penyusunan RTP. Jika sesuai akan diajukan 

ke pimpinan Eselon IV. Jika tidak sesuai, 
maka akan dikembalikan kepada anggota 

tim untuk diperbaiki 16) 

Pimpinan Eselon IV menganalisa laporan 
penyusunan RTP. Jika sesuai, laporan akan 

diberikan paraf dan dilanjutkan ke kepala 
kantor. Jika tidak sesuai , maka akan 
dikembalikan ke ketua tim SPIP untuk 

diperbaiki 17) 

-        -157



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELESAI

Kepala kantor menganalisa laporan 
penyusunan RTP. Jika sesuai, laporan akan 

ditandatangani. Jika tidak sesuai , maka 
akan dikembalikan ke pimpinan Eselon IV 

untuk diperbaiki 18) 

Pimpinan Eselon IV memberikan laporan penyusunan RTP yang sudah 
ditandatangai kepala kantor ke ketua tim SPIP 19) 

Ketua tim SPIP menerima laporan penyusunan RTP dan memberikan kepada 
anggota tim untuk dibuatkan surat pengantar dan nomor surat keluar lalu laporan 

tersebut digandakan dalam bentuk hardcopy maupun softcopy 20) 

Anggota tim SPIP mengumpulkan laporan hasil penyusunan RTP dan 
mengirimkan kepada Inspektorat kantor pusat sesuai dengan SOP yang berlaku 

21) 
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DIAGRAM ALUR PELAPORAN PENERIMAAN/PENOLAKAN GRATIFIKASI 

 

No Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Anggota 

tim 
Ketua tim  

Pejabat 
Eselon IV 

Kepala 
kantor 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Ketua SPIP Menyusun rencana 
kerja dan jadwal penyusunan RTP 
dan survei 
 

 

 

 

 

Disposisi 5 Menit Disposisi  

 
 

2 Ketua SPIP membuat undangan 
kepada anggota tim untuk 
menghadiri kegiatan tersebut 
 

 
 

 

 
Disposisi, 
undangan  1 hari Disposisi, 

undangan 

 

3 Anggota tim SPIP menghadiri meja 
penyusunan RTP dan menerima 
kertas survey dari ketua SPIP 
 

 

  

 Disposisi, 
dokumen 

RENSTRA, 
jadwal 

penyusunan 
RTP, lembar 

survey 
 

15 
menit 

Disposisi, 
dokumen 

RENSTRA, 
jadwal 

penyusunan 
RTP, lembar 

survei 

 

4 Tim SPIP mulai menyusun 
Evaluating the Corporate Culture 
 

 

  

 Disposisi, 
dokumen 

RENSTRA, 
jadwal 

penyusunan 
RTP, lembar 

survei 

3 hari Lembar survei 

Lembar survey 
disiapkan untuk 
diisi oleh masing-
masing bidang 
(Operasi, Sumber 
Daya dan bagian 
Umum) 
 

5 Ketua Tim SPIP 
mengkoordinasikan pembagian 
kuesioner kepada anggota tim yang 
sudah ditugaskan 
 
 

 

  

 

Lembar survei 3 jam Data survey 
yang sudah diisi 
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No Kegiatan 
 Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Anggota 

tim Ketua tim  Pejabat 
Eselon IV 

Kepala 
kantor Kelengkapan Waktu Output 

6 Anggota tim SPIP membagikan 
survey ke masing-masing bagian 
(Sumber Daya, Bagian Umum dan 
Operasi) 
 

 

  

 
Data survey 
yang sudah 

diisi 
3 jam Data survey 

yang sudah diisi 

 

7 Anggota tim SPIP mengolah data 
hasil survei 
 

 
  

 
Hasil survei 2 hari Hasil olah data 

 

8 Anggota tim SPIP mulai memeriksa 
dan menganalisa data valid hasil 
survey untuk menentukan resiko. 
Jika sudah sesuai maka dapat 
dilanjutkan dan diserahkan hasil 
Analisa kepada ketua tim SPIP. 
Jika belum sesuai, maka anggota 
tim dapat menganalisa kembali 
data dari awal. 
 

 

 

 

 

Hasil olah data 6 hari Data resiko 

 

9 Ketua tim SPIP menentukan 
rencana tindak pengendalian atas 
resiko yang ada sesuai dengan 
data analisa 
 

 

 

 

 

Data resiko 5 hari 
Rencana Tindak 
Pengendalian, 

Data resiko 

 

10 Ketua tim SPIP mulai Menyusun 
Control Self Assessment (CSA) 
dan membentuk tim FGD internal 
OPD 
  

 

 

 Rencana 
Tindak 

Pengendalian, 
Data resiko 

 
 
 
 
 

1 hari Draft laporan 
SPIP 

 

YA 

TIDAK 
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No Kegiatan 
 Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Pejabat 
Eselon IV Anggota 

tim Ketua tim  
Pejabat 

Eselon IV 
Kepala 
Kantor Kelengkapan Waktu Output 

11 Ketua tim SPIP mengajukan draft 
CSA ke pimpinan Eselon IV. Jika 
setuju, maka pimpinan Eselon IV 
mengajukan draft ke kepala kantor. 
Jika tidak seyuju, maka akan 
dikembalikan kepada ketua SPIP 
untuk diperbaiki 
 

  

  

Draft laporan 
SPIP 1 hari Draft CSA 

 

12 Kepala kantor menyetujui draft 
CSA dan membentuk tim FGD 
Internal OPD dan menugaskan 
kepada pimpinan Eselon IV untuk 
ditindaklanjuti 
 

  

  

Draft CSA 1-2 jam 

Draft CSA yang 
ditandatangani, 

Penugasan 
personil 

 

13 Pimpinan Eselon IV yang ditunjuk 
melakukan FGD dan 
mengidentifikasi kegiatan di 
dokumen perencanaan yang 
memiliki potensi yang beresiko lalu 
menyerahkan hasil identifikasi 
kepada ketua tim SPIP 
 

 

 

 

 

Draft CSA 
yang 

ditandatangani 
Penugasan 

personil 

3 hari Dokumen 
perencanaan 

 

14 Ketua tim SPIP menganalisa resiko 
dan melakukan rencana tindak 
pengendalian lalu menyerahkan 
hasil Analisa kepada anggota tim 
SPIP untuk dibuatkan laporan 
 

 

 
 

 

Dokumen 
perencanaan 3 hari 

Data kegiatan 
yang memiliki 
potensi resiko 

besar 

 

15 Anggota tim menerima hasil 
Analisa resiko dan rencana tindak 
pengendalian. Lalu membuat 
laporan hasil menyusunan RTP 
dan diserahkan kepada ketua tim 

 

  

 Data kegiatan 
yang memiliki 
potensi resiko 

besar 

3 hari 
Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 

 

YA 
TIDAK 
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No Kegiatan 
 Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Anggota 

tim Ketua tim  
Pejabat 

Eselon IV 
Kepala 
Kantor Kelengkapan Waktu Output 

16 Ketua tim SPIP menganalisa 
laporan penyusunan RTP. Jika 
sesuai akan diajukan ke pimpinan 
Eselon IV. Jika tidak sesuai, maka 
akan dikembalikan kepada anggota 
tim untuk diperbaiki 
 

 

 

 
 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 
1 hari 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 

 

17 Pimpinan Eselon IV menganalisa 
laporan penyusunan RTP. Jika 
sesuai, laporan akan diberikan 
paraf dan dilanjutkan ke kepala 
kantor. Jika tidak sesuai, maka 
akan dikembalikan ke ketua tim 
SPIP untuk diperbaiki 
 

  

  

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 
1 hari 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 

 

18 Kepala kantor menganalisa laporan 
penyusunan RTP. Jika sesuai, 
laporan akan ditandatangani. Jika 
tidak sesuai, maka akan 
dikembalikan ke pimpinan Eselon 
IV 
 

  

  

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 
2 hari 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 

 

19 Pimpinan Eselon IV memberikan 
laporan penyusunan RTP yang 
sudah ditandatangani kepala kantor 
ke ketua tim SPIP 
 

 

 

 
 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 
1 hari 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 

 

20 Ketua tim SPIP menerima laporan 
penyusunan RTP dan memberikan 
kepada anggota tim untuk 
dibuatkan surat pengantar dan 
nomor surat keluar lalu pelaporan 
tersebut digandakan dalam bentuk  
hardcopy maupun softcopy 

 

  

 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 
3 jam 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 

 

YA 

TIDAK 

TIDAK 

YA 

TIDAK 
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No Kegiatan 
 Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Anggota 

tim Ketua tim  
Pejabat 

Eselon IV 
kepala 
Kantor Kelengkapan Waktu Output 

21 Anggota tim SPIP mengumpulkan 
laporan hasil penyusunan RTP dan 
mengirimkan kepada Inspektorat 
kantor pusat sesuai dengan SOP 
yang berlaku 
 

 
  

 

Laporan hasil 
penyusunan 

RTP 
1 hari Disposisi 
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