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Penerangan Jalan

3. Peraturan Bupati Deli Serdang No. 24 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Sumber Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten

~ Deli Serdang
4, Peraturan Bupati Deli Serdang No. 64 Tahun 2022 tentang

Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Daerah pada Dinas Sumber

Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten Deli Serdang

1
2
3
4
5.
6
7
8

NOMOR SOP .
TGL. PEMBUATAN |:
TGL. REVISI : p———
TGL. EFEKTIF : LaNTAH 2N \
DISAHKAN OLEH : V5% DIN
SUMBER DAY, HNAMARGA PAN BINA KONTRUKSI
7 - BUPA | SERDANG
PEMERINTAH KABUPATEN DELI SERDANG e
DINAS SUMBER DAYA AIR, BINA MARGA DAN BINA KONSTRUKSI \ O \%, “iatt 4
UPTD PERLENGKAPAN DAN PENERANGAN JALAN WY N udangt utar, ST, MT
3 S ENIBAE?0Y13 200312 1 001
NAMA SOP : Pelayanan Pemasangan Baru LPJU
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS]I PELAKSANA:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Kepala Dinas
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Kepala UPTD
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan . KTU. UPTD
2. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor 27 Tahun 2018 tentang Alat|4. Tim Survey

Petugas Administrasi

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

Pejabat Pengadaan

Penyedia yang memiliki Badan Usaha yang memenuhi kualifikasi dan klasifikasi
pengadaan barang/jasa pekerjaan pemasangan baru LPJU

KETERKAITAN: |PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. DPA SKPD 1. Komputer

2. Permohonan 2. ATK

3. Surat Tugas 3. Printer

4. Surat Perjanjian Kerja (SPK) 4. Kendaraan Operasional

5. SOP Surat Permohonan 5. Alat Pengaman Kerja dan Perlengkapan Penunjang

6. Material LPJU

|PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan maka akan
terjadi kurang optimal pelaksanaan pelayanan pemasangan baru
LPJU serta tidak sesuai dengan tugas dan fungsi masing-masing

2. Ruas jalan yang tidak memiliki LPJU rawan akan kecelakaan lalu

1

2
3.

lintas dan tindakan kriminal pada malam hari

Permohonan yang telah didisposisi (melalui Surat Masuk, Musrembang, Pokok Pikiran
DPRD, Top Down dil)

Laporan Kegiatan Pelayanan

Data Inventaris LPJU




SOP PELAYANAN PEMASANGAN BARU LPJU

Pelaksana Mutu Baku
Pejabat
No. Kegiatan Petugas Pembuat Pejabat Rekanan / Keterangan
i ¢ 2 KTU. UPTD K la UPTD| Tim S K la Di 7 7 Kel k Wakt Output
Administrasi epala HA-SURVEY thaEines Komitmen Pengadaan Penyedia crengiapan aktd utp
(PPK)
Menerima Permohonan  untuk
pemasangan baru LPJU dari ( ) Buku  Agenda
1 |masyarakat, yang telah didisposisi catatan laporan, PC,|10 Menit g::::; Permohonan / Nota
oleh Kepala Dinas [ Sekretaris HP, Hardisk
Dinas kepada Kepala UPTD
Mencatat parmohonan yang masuk *—
! .
2 |dan menyerahkan ke Kepala UPTD | I it;::t;i’:;?ohonan 10 Menit Da:t“a;hon R aporen
diproses lebih lanjut pa
Menerima Laporan dan melakukan
diskusi untuk penanganan
3 permohonan. Jika sudah dapat __I l Daftar laporan 1 Jam 30 Menit Daftar laporan
solusinya maka menugaskan KTU permohonan permohonan
UPTD untuk melaksanakan
kegiatan
Membentuk Tim Survey untuk
4 melakukan survey lapangan dan Daftar laporan T Draft Surat Tugas Tim
menyerahkan ke Kepala UPTD permohonan Survey
untuk diperiksa
Memeriksa Surat Tugas Tim —_ 4
Survey. Jika sesuai akan / Draft SPT  Tim ) .
3 diland:\tangani, jika tidak akan Survey 15 Mt Susat Tugaes Tien Suivey
dikembalikan untuk diperbaiki
Menyebarkan Surat Tugas Tim ‘f Surat Tugas Tim . :
6 Burveykepadnyang inihes Ya Survey 10 Menit Surat Tugas Tim Survey
Melakukan survey ke lokasi dan
menggambarkan  titik —  titik - Buku
pemasangan LPJU vyang akan di A - Catatan
7 lakukan pemasangan. Dan | - Denah Lokasi 1 -2 Hari Laporan Gambar rencana
menyerahkan laporan gambaran | atiat Tonas Tiw pemasangan LPJU
rencana pemasangan LPJU ke S g
KTU UPTD dan Kepala UPTD ey
untuk diperiksa
Memeriksa laporan  gambaran
rencana pemasangan LPJU ke ) L Gamb
KTU UPTD dan Kepala UPTD Tidak aporan HmESt ) Laporan Gambar rencana
8 rencana 1-2 Hari

untuk diperiksa. Jika sesuai akan
diparaf, jika tidak akan
dikembalikan untuk diperbaiki

Ya

pemasangan LPJU

pemasangan LPJU

a<>




Pelaksana Mutu Baku
Pejabat
No. Kegiatan Petugas r Pembuat Pejabat Rekanan/ Keterangan
A 3 KTU. UPTD K laUPTD| Tim$S K la Di i ) Kel k Wakt Output
Administrasi e HIESHEREY epalalinds 1 komitmen Pengadaan Penyedia elengkapan aktu utp
(PPK)
Memeriksa  laporan  gambaran
rencana pemasangan LPJU ke Laporan Gambar
9 KTU UPTD dan Kepala UPTD rer::ana 4 Jarki Laporan Gambar rencana
untuk diperiksa. Jika sesuai akan tidak ieasican LRI pemasangan LPJU
ditandatangani, jika tidak akan P 9
dikembalikan untuk diperbaiki Ya
Membuat RAB sesuai dengan Eaiiran Gambar
Laporan Gambar rencana re::ana a Draft Gambar rencana
10 |pemasangan LPJU dan | 2-3 Harl dan RAB pemasangan
3 pemasangan Lampu
melaporkan ke Kepala Dinas untuk 3 PJU LPJU
pelaksanaan
Memeriksa laporan RAB dan
Gambar Rencana pemasangan tidak
LPJU ke Kepala Dinas untuk Draft Gambar Gl d
11 |diperiksa dan diketahui. Jika rencana dan RABI|1 Hari ambar rencana an
sesuai akan ditandatangani, jika pemasangan LPJU RAB pemasangan LPJU
tidak akan dikembalikan untuk =
diperbaiki
Kepala UPTD bermchon kepada ¥ Gambar rencana dan Gamb d
12 |PPK wuntuk Proses Pelaksanan RAB  pemasangan{2-3 Hari R:’; irmasr,::ca;nnaLPJSn
Kegiatan LPJU e i
PPK menyusun HPS, Spesifikasi L
Pekerjaan dan Gambar. Gambar rencana dan HPS Spesifikasi
13 |Selanjutnya bermchon kepada RAB  pemasangan|2-3 Hari Pekelr'aan i Gr:mbar
Pejabat Pengadaan untuk proses LPJU !
pengadaan barang/jasa
= gl BAHPL, Penet
Pejabat Pengadaan melaksanakan % HPS, Spesifikasi Penyedia Bari'::gﬂ';i’;
14 |persiapan dan pelaksanaan Pekerjaan dan|7 Hari dan Draft Surat
Pengadaan Langsung Gambar Perjanjian Kerja (SPK)
PPK Menunjuk Rekanan yang 2::;:;3 Fafietain
terpilih  melakukan  pengadaan 4 o .
15 |barang LPJU / pemasangan LPJU I ] Barang/Jasa dan 2.3 Hari Surat Perjanjian Kerja
; Draft Surat (SPK)
sesuai dengan gambar dan kontrak B 2
kerja yang telah disepakati Fefanjen i
fja yang te| P . {SPK)
Melakukan pemasangan LPJU dan — Surat Perjanjian i Laperan pemasangan
16 Kond |
membuat laporan kegiatan | ':I Kerja (SPK) maeene LPJU
§ ¢ Laporan Laporan pemasangan
Mengarsipkan laporan kegiatan pemassingar; LRI Jam LPJU




Peraturan Menteri Perhubungan Nomor 27 Tahun 2018 tentang Alat
Penerangan Jalan

Peraturan Bupati Deli Serdang No. 24 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Sumber Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten
Deli Serdang

Peraturan Bupati Deli Serdang No. 64 Tahun 2022 tentang
Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Daerah pada Dinas Sumber

Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten Deli Serdang

4.

NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN o~
TGL. REVISI \
TGL. EFEKTIF : /,/f(“mH in;\\ \
DISAHKAN OLEH > \$
PEMERINTAH KABUPATEN DELI SERDANG
DINAS SUMBER DAYA AIR, BINA MARGA DAN BINA KONSTRUKSI
UPTD PERLENGKAPAN DAN PENERANGAN JALAN
NAMA SOP : Pelayanan Perbalkan/Pemeliharaan LPJU
[DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi|1. Kepala UPTD
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan|2. KTU. UPTD
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan . Tim Survey

Tim Pemeliharaan LPJU
Pengurus / Penyimpan Barang

1
2
3
4,
5
6. Petugas Administrasi

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. DPA SKPD 1. Komputer

2. Pengaduan Masyarakat 2. ATK

3. Surat Tugas 3. Printer

4. SOP Surat Permohonan 4. Kendaraan Operasional (Mobil Tangga)
5. Alat Pengaman Kerja dan Perlengkapan Penunjang
6. Material/Suku Cadang LPJU

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan maka akan
terjadi kurang optimal pelaksanaan pelayanan perbaikan LPJU serta
tidak sesuai dengan tugas dan fungsi masing-masing

Lampu jalan yang mengalami kerusakan dan tidak segera ditangani
menimbulkan kerawanan di malam hari

1. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
2. Laporan Kegiatan Pelayanan
3. Data Inventaris dan Persediaan Barang




SOP PERBAIKAN / PEMELIHARAAN LPJU

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Peng‘urus ! T?m A Keterangan
L . Penyimpan | Pemeliharaan| Tim Survey | KTU. UPTD | Kepala UPTD Kelengkapan Waktu Output
Administrasi
Barang LPJU
- Laporan masuk tercatat]
Menerima mencatat dan tan terdismbusikan
o - Rumusan rencana kerja|
menyampaikan laporan masuk yang Buku  Agenda ;
o s 4 ! pelayanan perbaikan /]
1 |telah didisposisi oleh Kepala Dinas catatan laporan, PC,|30 menit :
: : ; pemeliharaan LPJU
! Sekretaris Dinas kepada Kepala| HP, Hardisk :
; : ; sesuai dengan skala
UPTD untuk diproses lebih lanjut O .
prioritas  dan  analisa
teknis
Melaksanakan  koordinasi  dan R;g*nu::ann ren:?br;aikaierje;
mengarahkan kepada KTU. UPTD N peaya &
I 3 pemeliharaan LPJU
2 |untuk melaksanakan penanganan |e—| - 30 menit :
: : | sesuai dengan skala
perbaikan / pemeliharaan secara| o .
! Gy S : prioritas  dan  analisa|
rutin, periodik maupun insidentil ; ;
teknis pekerjaan
Laporan survey jenis
; - Buku gangguan dan  jenis
Meldiukan BTV |°ka?' 'ap.orar.' ;I - Catatan perbaikan kerusakan
3 jung beriduan Rheiaghiiias - Denah Lokasi 240 menit  |komponen an
jenis gangguan yang dilakukan oleh ' P o
Tith Burvey - Surat Tugas Tim berhubungan dengan
Survey kebutuhan material / suku
cadang LPJU
Pembagian tugas sesuail
N ;
Membuat dan menyusun rencana | le | I rencana _ker;a dan
: : i IN kategori jenis gangguan
kerja sesuai dengan skala prioritas Buku Agenda ferdanaiian wilayah
4 s menpajukan daftar kebutuen catatan laporan, PC,|60 menit kebutuhan material / suku

barang / material sesuai dengan
analisa teknis pekerjaan kepada
pengurus / penyimpan barang

HP, Hardisk

cadang, tenaga Kerja,
peralatan / perlengkapan
penunjang serta armada
kendaraan operasional




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Pengurus:/ T Keterangan
5 . Penyimpan Pemeliharaan| Tim Survey | KTU. UPTD | Kepala UPTD Kelengkapan Waktu Output
Administrasi
Barang LPJU
SRYGEINE I IO iR o vl Formulir permintaan Blangko penyerahan
/ material sesuai yang dibuat KTU, : . 3
5 UPTD berdasarkan analisa teknis f|‘l I material { suku|30 menit barang / material / suku
cadang cadang
lapangan
Kendaraan
| | Operasional  (Mobil
Melakukan penanganan perbaikan Tangga), Alat ;
pemeliharaan LPJU sesuai dengan Pengaman Kerja dan - Prose; pakatian A
6 : X Kondisional |pemeliharaan LPJU
rencana kerja yang disusun oleh Perlengkapan selesai
KTU. UPTD Penunjang dan
Material/Suku
Cadang LPJU
Melaporkan dan mencatat tindak] Catatan penanganan
B Ianjutl penanganan perbaikan H;‘ I"9| Formulir hasil 45 menit perbaikan [/ pemellharaarll
pemeliharaan LPJU yang telah | I “1 penanganan LPJU, dokumentasi
selesai dilaksanakan pelaksanaan
Mengumpulkan dan merekap data
fgr?;ﬁgana:anan p:rg:?kgn A 2 Buku Agenda Data laporan  harian
8 pemeliharaan LPJU dari  Tim > catatan Igporan, PC.|45 menit perbaikan [/ pemeliharaan
: ; HP, Hardisk LPJU
Pemeliharaan LPJU sebagai bahan
penyusunan laporan bulanan
Membuat laporan bulanan ¥ Buku  Agenda Rekap pelayanan
9 |penanganan perbaikan | ) catatan laporan, PC |1 bulan perbaikan / pemeliharaan
pemeliharaan LPJU HP, Hardisk LPJU




NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN DELI SERDANG
DINAS SUMBER DAYA AIR, BINA MARGA DAN BINA KONSTRUKSI
UPTD PERLENGKAPAN DAN PENERANGAN JALAN )
NAMA SOP : Pelayanan Pem:ﬂf@’ﬂﬂﬁi P’é'rlebangan Pohon
|DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Kepala UPTD
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan|2. KTU. UPTD
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan . Tim Survey

1
2
3
4.
5
6

2. Peraturan Bupati Deli Serdang No. 24 Tahun 2022 tentang Tim Pemeliharaan LPJU
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Pengurus / Penyimpan Barang
Dinas Sumber Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten Petugas Administrasi
Deli Serdang
3. Peraturan Bupati Deli Serdang No. 64 Tahun 2022 tentang
Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Daerah pada Dinas Sumber
Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten Deli Serdang
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. DPA SKPD 1. Komputer
2. Pengaduan Masyarakat 2. ATK
3. Surat Tugas 3. Printer
4. SOP Surat Permohonan 4. Kendaraan Operasional (Mobil Tangga dan Mobil Dump Truck)
5. Alat Pengaman Kerja dan Perlengkapan Penunjang
6. Material/Suku Cadang Mesin Potong Chainsaw

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

T

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan maka akan
terjadi kurang optimal pelaksanaan pelayanan pencabangan dan
penebangan pohon serta tidak sesuai dengan tugas dan fungsi
masing-masing

Pohon yang tidak tertata pada bahu maupun median jalan dapat
membahayakan pengguna jalan serta mengganggu pencahayaan
_LPJU dan jaringan listrik LPJU

1. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
2. Laporan Kegiatan Pelayanan
3. Data Inventaris dan Persediaan Barang




SOP PELAYANAN PENCABANGAN / PENEBANGAN POHON

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Peng‘urus ! T?m A Keterangan
L . Penyimpan | Pemeliharaan| Tim Survey | KTU. UPTD | Kepala UPTD Kelengkapan Waktu Output
Administrasi
Barang LPJU

- Laporan masuk tercatat]

; dan terdistribusikan
Menerima, mencatat dan - Rumusan rencana kerja

menyampaikan laporan masuk yang ( } Buku  Agenda )

pelayanan pencabangan

1 |telah didisposisi oleh Kepala Dinas catatan laporan, PC,|30 menit B heth
! Sekretaris Dinas kepada Kepala| HP, Hardisk P el P
. : : sesuai dengan skala
UPTD untuk diproses lebih lanjut ey 5
prioritas  dan  analisa
teknis
Melaksanakan  koordinasi  dan R;?u;:ann ri?'lizrl;znk::ﬁ
mengarahkan kepada KTU. UPTD| \ pengban ar? ghon
2 |untuk melaksanakan penanganan | |e—| - 30 menit | PENeLang o
L sesuai dengan skala
pencabangan / penebangan pohon prioritas  dan  analisa
sesuai dengan laporan pengaduan teknis pekerjaan
- Buku Laporan survey jenis
Melakukan survey lokasi laporan| ;I _ Datatan gangguan dan jenis
yang bertujuan mengidentifikasi ; ; pelayanan yang
< (s 5 - Denah Lokasi 450 menit
jenis gangguan yang dilakukan oleh - Sarit Tagks THi berhubungan dengan
Tim Survey g kebutuhan peralatan
Survey
suku cadang
Pembagian tugas sesuail
Membuat dan menyusun rencana H rencana kerja dan
kerja sesuai dengan skala prioritas | I~ kategori jenis gangguan
serta mengajukan daftar kebutuhan Buku  Agenda berdasarkan wilayah,
4 |peralatan / suku cadang sesuai catatan laporan, PC |60 menit kebutuhan peralatan
dengan analisa teknis pekerjaan HP, Hardisk suku cadang, tenaga
kepada pengurus [/ penyimpan kerja, perlengkapan
barang penunjang serta armadal|

kendaraan operasional




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Pengurus:/ Tim Keterangan
5 . Penyimpan Pemeliharaan| Tim Survey | KTU. UPTD | Kepala UPTD Kelengkapan Waktu Output
Administrasi
Barang LPJU
Menerima rincian kebutuhan
peralatan / suku cadang sesuai Formulir permintaan Blangko penyerahan
5 |yang dibuat KTU. UPTD f|‘l I peralatan /  suku|30 menit barang / peralatan / suku
berdasarkan analisa teknis cadang cadang
lapangan
|::| Kendaraan
Operasional  (Mobil
Tangga dan Mobil
Melakukan penanganan Dump Truck), Alat
pencabangan / penebangan pohon| Pengaman Kerja dan : Floaen  pefcangan
6 ! ; Kondisional | penebangan pohon
sesuai dengan rencana kerja yang Perlengkapan e
disusun oleh KTU. UPTD Penunjang dan
Peralatan [ Suku
Cadang Mesin
Potong Chain Saw
Melaporkan dan mencatat tindak Catatan penanganan
7 lanjut penanganan pencabangan H;I I_%I Formulir hasil 45 menit pencabangan /
penebangan pohon yang telah ] | “1 penanganan penebangan pohon,
selesai dilaksanakan dokumentasi pelaksanaan
Mengumpulkan dan merekap data
Iaep:;ﬁnana:arlan eng;g::i anlamu n Buku Agenda Data laporan harian
8 P 9 P g. ' | ,\= I catatan laporan, PC |45 menit pencabangan I
[enpiRrcan Boreh ant T — HP, Hardisk enebangan Pohon
Pemeliharaan LPJU sebagai bahan ! P g
penyusunan laporan bulanan
Membuat laporan bulanan ' Buku  Agenda Rekap pelayanan
9 |penanganan pencabangan catatan laporan, PC |1 bulan pencabangan /
penebangan pohon HP, Hardisk penebangan pohon




PEMERINTAH KABUPATEN DELI SERDANG
DINAS SUMBER DAYA AIR, BINA MARGA DAN BINA KONSTRUKSI
UPTD PERLENGKAPAN DAN PENERANGAN JALAN

NOMOR SOP

e

TGL. PEMBUATAN |- . N
TGL. REVISI : ZZaNTAH e [+
TGL. EFEKTIF : AN\ W
DISAHKAN OLEH 7D RES HNAS
DAN BINA KONTRUKSI

T, MT

NAMA SOP : Surat Permohonan

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Deli Serdang No. 24 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Sumber Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten
Deli Serdang

3. Peraturan Bupati Deli Serdang No. 64 Tahun 2022 tentang
Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Daerah pada Dinas Sumber
Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten Deli Serdang

1. Kepala Dinas / Sekretaris

2. Kepala UPTD

3. KTU UPTD

4. Petugas Administrasi Sub. Bagian Umum
5. Petugas Administrasi UPTD

6. Pemohon

[KETERKAITAN: : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pelayanan Pemasangan Baru 1. Komputer
2. SOP Pelayanan Perbaikan/Pemeliharaan LPJU 2. ATK
3. SOP Pelayanan Pencabangan / Penebangan Pohon 3. Printer
4. SOP Pelayanan Pembukaan { Pembongkaran Baliho

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan maka akan
terjadi kurang optimal pelaksanaan tindak lanjut dari permochonan
serta tidak sesuai dengan tugas dan fungsi masing-masing

1. Daftar permohonan




SOP SURAT PERMOHONAN

Pelaksana Mutu Baku
Petugas
No. Kegiatan Administrasi | Kepala Dinas Pitogas Keterangan
Pemohon - . Administrasi | Kepala UPTD | KTU. UPTD Kelengkapan Waktu Output
Sub. Bagian | Sekretaris
UPTD
Umum

Pemohon pelayanan memasukkan
1 |surat ke Sub. Bagian Umum Dinas ( J - - Surat Permohonan

SDABMBK Kab. Deli Serdang

Sub. Bagian Umum memeriksa

surat permochonan, apabila surat] LR S

telah sesuai ketentuan akan - ¥
2 |diserahkan kepada Kepala Dinas /| Surat Permohonan 10 menit | Surat Permchonan

Sekretaris untuk didisposisi, kalau

tidak akan dikembalikan kepada

pemohon

Kepala Dinas / Sekretaris ,

mendisposisi surat permohonan Siirat Pefmohonah yang
3 |sesuai dengan Tugas Pokok dan Surat Permohonan 1 hari telah didisposisi

Fungsi lalu menyerahkan surat ke

Sub. Bagian Umum

Sub. Bagian umum Mencatat

permohonan yang masuk|

;il;:asz;l:::anlaient:::g p;mg:g:' B Buku  Agenda / Surat Permohonan yang
4 . ] ! > catatan laporan, PC,| 60 menit |telah  didisposisi dan

Ik yahd dimehon talu HP, Hardisk Daftar permohonan

menyerahkan ke UPTD yang ;

bersangkutan sesuai  disposisi

Kepala Dinas / Sekretaris

Petugas Administrasi UPTD 3 Buku  Agenda / Surat Permohonan yang
5 |Mencatat permohonan yang masuk catatan laporan, PC,| 30 menit |[telah didisposisi dan

dan menyerahkan ke Kepala UPTD HP, Hardisk Daftar permohonan

Melaksanakan  koordinasi  dan N Rumusan rencana kerja
6 mengarahkan kepada KTU. UPTD ;( ) Surat  Permohonan 90 menit pelayanan sesuai dengan

untuk melaksanakan penanganan

sesuai dengan permohonan

yang telah didisposisi

skala prioritas dan analisa

teknis




Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Bupati Deli Serdang No. 24 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Sumber Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten

Deli Serdang
Peraturan Bupati Deli Serdang No. 64 Tahun 2022 tentang

Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Daerah pada Dinas Sumber
Daya Air, Bina Marga dan Bina Konstruksi Kabupaten Deli Serdang

NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN /\
TGL. REVISI ﬁ umn;?\\ [
TGL. EFEKTIF Y/ SN\
DISAHKAN OLEH 3 ji NAS
SUMBE DAN BINA KONTRUKSI
ERDANG
PEMERINTAH KABUPATEN DELI SERDANG
DINAS SUMBER DAYA AIR, BINA MARGA DAN BINA KONSTRUKS! %
UPTD PERLENGKAPAN DAN PENERANGAN JALAN r, ST, MT
11¥ 200312 1 001
NAMA SOP : Pelayanan Pembukaan / Pembongkaran Baliho
R HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi|1. Kepala UPTD
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 fentang Pedoman Penyusunan|2. KTU.UPTD

3.
4.

Tim Pemeliharaan LPJU
Petugas Administrasi

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

IKETERKAITAN:
1. Permohonan dari Instansi Terkait 1. Komputer
2. Surat Tugas 2. ATK
3. SOP Surat Permohonan 3. Printer
4. Kendaraan Operasional (Mobil Tangga dan Mobil Dump Truck)
5. Alat Pengaman Kerja dan Perlengkapan Penunjang
6. Mesin / Alat Pemotong Besi
|PERINGATAN: |PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan ketentuan maka akan
terjadi kurang optimal pelaksanaan pelayanan pembukaan /
pembongkaran baliho serta tidak sesuai dengan tugas dan fungsi
masing-masing

Membantu instansi terkait untuk menertibkan Baliho yang melanggar

ketentuan izin dan pemasangan yang juga dapat berpotensi

2.

1. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
2. Laporan Kegiatan Pelayanan

. membahayakan pengguna jalan




SOP PELAYANAN PEMBUKAAN / PEMBONGKARAN BALIHO

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Tim Keterangan
e . KTU. UPTD | Kepala UPTD| Pemeliharaan Kelengkapan Waktu Output
Administrasi
LPJU
Menerima Permohonan Kerja Sama|
dari Instansi Terkait dalam bentuk] ( ) Buku  Agenda Permohonan masuk

1 |surat permohonan dan telah catatan laporan, PC,| 30 menit |tercatat dan
didisposisi olen Kepala Dinas HP, Hardisk terdistribusikan
Sekretaris Dinas
Mencatat perm_ohon'an yang masuk ! Buku  Agenda
berdasarkan identitas pemohon, .

2 ; ; catatan laporan, PC,| 30 menit |Daftar Permohonan
lokasi yang dimohon dan HP Hardisk
menyerahkan ke Kepala UPTD !

Menerima permohonan dan , PERORGRE Rumusan rencana kerja
melakukan diskusi untuk menanany YAy pelayanan pembukaan /
: telah didisposisi oleh ; :

3 |[penanganan. Jika sudah dapat Kosala | Dinas 30 menit |pembongkaran baliho|
solusinya maka menugaskan KTU, SeEretaris Dinas sesuai dengan  skala|
UPTD untuk melaksanakan kegiatan prioritas dan analisa teknis

P Pembagian tugas sesuail

keria lavanan rencana kerja dan kategori

Melakukan  koordinasi  dengan f i jenis gangguan
. . pembukaan :

Instansi Terkait yang bermohon : .. |berdasarkan wilayah,

4 ) pembongkaran balihol 60 menit .
untuk  persiapan  pelaksanaan tenaga kerja,

pembukaan / pembongkaran baliho

sesuai dengan skala
prioritas dan analisa|
teknis

perlengkapan penunjang
serta armada/ kendaraan
operasional




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas ‘m Keterangan
Admini 5 KTU. UPTD | Kepala UPTD| Pemeliharaan Kelengkapan Waktu Output
ministrasi
LPJU
Memerintahkan Tim untuk segera| - Buku
berkolaborasi dengan Instansi terkait - Catatan
5 |dalam melakuakan pembukaan - Denah Lokasi 30 menit |Surat Tugas Tim Survey
pembongkaran baliho dilokasi yang - Surat Tugas Tim
terdapat di surat permohonan Survey
Melakukan pembukaan A 4 Surst. ‘Tudas T Proses pembukaan /
6 [pembongkaran baliho di lokasi yang S 9 Kondisional | pembongkaran Baliho
; urvey :
dimaksud selesai
Membuat laporan kegiatan jika ‘ — ol C:ﬂ‘f;i’;aan pRvikRgener
7 |sudah selesai dan menyerahkan ke 45 menit [P .
KTU. UPTD 5 penanganan pembongkaran baliho,
' dokumentasi pelaksanaan
A 4
Memeriksa laporan kegiatan, jika \ tidak Cajatan peranganan
. ) o ol pembukaan )
sesuai akan di paraf dan dilanjutkan .. |laporan kegiatan
8 Fe pembongkaran 60 menit
ke Kepala UPTD, dan jika tidak akan ; ; pelayanan
: 2 ; g baliho, dokumentasi
dikembalikan untuk diperbaiki
. Ya pelaksanaan
tidak
Memeriksa laporan kegiatan, jikal
9 sesuai akan di tandatangani, dan laporan kegiatan 60 menit laporan kegiatan
jika tidak akan dikembalikan untuk] pelayanan pelayanan
diperbaiki
. . -+ Ya laporan kegiatan .
10 | Mengarsipkan laporan kegiatan C) pelayanan 1 bulan |Rekap kegiatan pelayanan




