
Nomor
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi :  
Tgl. Efektif
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

Nama SOP :

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1

2

3 Peraturan Walikota Nomor 22 Tahun 2017 
tentang Tata Cara Pengelolaan Rumah Susun 
Sederhana Sewa; 

4 Peraturan Walikota Nomor 12 Tahun 2018 
perubahan atas Peraturan Walikota Nomor 22 
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengelolaan 
Rumah Susun Sederhana Sewa. 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
 1.  ATK 3. Komputer
 2.  Peraturan perundang-undangan 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

ADMINISTRASI UMUM PENGHUNI BENDAHARA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Penghuni Menuju Loket Pembayaran
KARTU PEMBAYARAN DAN 

UANG SEWA

2 Penghuni Menyetor Kartu Pembayaran DATA PEMBAYARAN

3
Administrasi Umum melakukan pengecekan 
pembayaran sewa penghuni

DRAFT PEMBAYARAN

4
Penghuni Menyetorkan Uang Pembayaran 
Sewa

5
Administrasi Umum Mencatat data 
pembayaran penghuni

6
Administrasi Umum Mengembalikan Kartu 
Pembayaran

7
Administrasi Umum Melakukan Rekap 
Pembayaran Harian

8
Administrasi Umum Menyetor Rekap 
Pembayaran Harian dan Uang Sewa

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATANNO

KET

Jika SOP Pendaftaran Calon Penghuni tidak dilaksanakan dengan baik dan terstruktur, data calon penghuni tidak 
tersedia dengan baik, sehingga apabila dikemudian hari terjadi hal-hal yang tidak diinginkan pihak pengelola tidak 

Pencatatan dilakukan secara manual
Buku Registrasi Penghuni

KOTA BONTANG

NIP : 

PEMBAYARAN SEWA PENGHUNI

 UU Nomor 20  Tahun 2011 tentang tentang rumah susun; 1. Mampu Mengoperasikan Microsoft Office
Peraturan Menteri Negara Perumahan Rakyat Nomor 14/PERMEN/M/2007 tentang Pengelolaan Rumah 
Susun Sederhana Sewa;

2. Memiliki Ketelitian

SOP PENETAPAN CALON PENGHUNI

DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

:  067.2 /         /DPKP2.5
:  21 Februari 2022

:  22 Februari 2022
PEMERINTAH KOTA BONTANG
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Nomor
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi :  
Tgl. Efektif
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

Nama SOP :

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1

2

3 Peraturan Walikota Nomor 22 Tahun 2017 
tentang Tata Cara Pengelolaan Rumah Susun 
Sederhana Sewa; 

4 Peraturan Walikota Nomor 12 Tahun 2018 
perubahan atas Peraturan Walikota Nomor 22 
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengelolaan 
Rumah Susun Sederhana Sewa. 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
 1.  ATK 3. Komputer
 2.  Peraturan perundang-undangan 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

PEMOHAN KOORDINATOR KASUBBAG TATA USAHA TEKNISI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1
Mengajukan Permohonana Perawatan atas 
kerusakan ruang hunian pemohon

5 Menit

Buku Registrasi / Aduan 
Kerusakan

2
Mencatat dalam buku aduan kerusakan / nuku 
registrasi perawatan

Buku Registrasi / Aduan 
Kerusakan

5 Menit

Buku Registrasi / Aduan 
Kerusakan

3
Mengkoordinasikan aduan tersebut kepada 
Kasubbag Tata Usaha untuk di tindak lanjuti

Data Kerusakan

5 Menit

Data Kerusakan

4
Memerintahkan kepada teknisi untuk 
melakukan perbaikan

Data Kerusakan

5 Menit

Data Kerusakan

5 Melakukan Perbaikan / Perawatan Data Kerusakan

Tentative

Laporan Hasil Kerja

Tidak bisa diprediksi 
harus disesuaikan 

dengan jenis 
perawatannya

DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

:  067.2 /         /DPKP2.5
:  21 Februari 2022

:  22 Februari 2022
PEMERINTAH KOTA BONTANG

Jika SOP Pendaftaran Calon Penghuni tidak dilaksanakan dengan baik dan terstruktur, data calon penghuni tidak 
tersedia dengan baik, sehingga apabila dikemudian hari terjadi hal-hal yang tidak diinginkan pihak pengelola tidak 

Pencatatan dilakukan secara manual
Buku Registrasi Penghuni

KOTA BONTANG

NIP : 

PERAWATAN MENDESAK DARURAT

 UU Nomor 20  Tahun 2011 tentang tentang rumah susun; 1. Mampu Mengoperasikan Microsoft Office
Peraturan Menteri Negara Perumahan Rakyat Nomor 14/PERMEN/M/2007 tentang Pengelolaan Rumah 
Susun Sederhana Sewa;

2. Memiliki Ketelitian

SOP PENETAPAN CALON PENGHUNI

NO URAIAN KEGIATAN
PELAKSANA MUTU BAKU

KET
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Nomor
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi :  
Tgl. Efektif
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

Nama SOP :

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1

2

3 Peraturan Walikota Nomor 22 Tahun 2017 
tentang Tata Cara Pengelolaan Rumah Susun 
Sederhana Sewa; 

4 Peraturan Walikota Nomor 12 Tahun 2018 
perubahan atas Peraturan Walikota Nomor 22 
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengelolaan 
Rumah Susun Sederhana Sewa. 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
 1.  ATK 3. Komputer
 2.  Peraturan perundang-undangan 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

MUTU BAKU KET
PEMOHON SATUAN PENGAMANAN KETUA REGU KEAMANAN KEPALA UPT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Mengajukan Aduan Kerusakan Aduan Masyarakat 5 Menit Aduan Masyarakat

2 Mencatat Aduan Kerusakan Aduan Masyarakat 5 Menit
Aduan Masyarakat yang 

tercatat dalam buku register

3
Menindak Lanjuti Aduan tersebut dengan 
mealukan cek lapangan

Aduan Masyarakat yang 
tercatat dalam buku register

1 Jam
Aduan Masyarakat yang 

tercatat dalam buku register

4
Melakukan Koordinasi dengan Ketua Regu 
Keamanan 

Aduan Masyarakat yang 
tercatat dalam buku register

15 Menit
Aduan Masyarakat yang 

tercatat dalam buku register

5

Menyelesaikan permasalahan dilapangan jika 
bisa diselesaikan maka melakukan kooridnasi 
ke pihak terkait  yang berhubungan dengan 
gangguan

Aduan Masyarakat yang 
tercatat dalam buku register

2 Jam
Aduan Masyarakat yang 

tercatat dalam buku register

6
Melakukan Koordinasi terkait permasalahan 
gangguan / pengaduan

Aduan Masyarakat yang 
tercatat dalam buku register

2 Jam
Aduan Masyarakat yang 

tercatat dalam buku register

7 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
Aduan Masyarakat yang 

tercatat dalam buku register
30 Menit Laporan

8 Menerima laporan Laporan 5 Menit Laporan

PEMERINTAH KOTA BONTANG
DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

NIP : 

PENGADUAN KERUSAKAN

:  21 Februari 2022
:  067.2 /         /DPKP2.5

PELAKSANA
NO URAIAN KEGIATAN

:  22 Februari 2022

 UU Nomor 20  Tahun 2011 tentang tentang rumah susun; 1. Mampu Mengoperasikan Microsoft Office
Peraturan Menteri Negara Perumahan Rakyat Nomor 14/PERMEN/M/2007 tentang Pengelolaan Rumah 
Susun Sederhana Sewa;

2. Memiliki Ketelitian

SOP PENETAPAN CALON PENGHUNI

Jika SOP Pendaftaran Calon Penghuni tidak dilaksanakan dengan baik dan terstruktur, data calon penghuni tidak 
tersedia dengan baik, sehingga apabila dikemudian hari terjadi hal-hal yang tidak diinginkan pihak pengelola tidak 

Pencatatan dilakukan secara manual
Buku Registrasi Penghuni

KOTA BONTANG
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Nomor
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi :  
Tgl. Efektif
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

Nama SOP :

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1

2

3 Peraturan Walikota Nomor 22 Tahun 2017 
tentang Tata Cara Pengelolaan Rumah Susun 
Sederhana Sewa; 

4 Peraturan Walikota Nomor 12 Tahun 2018 
perubahan atas Peraturan Walikota Nomor 22 
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengelolaan 
Rumah Susun Sederhana Sewa. 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
 1.  ATK 3. Komputer
 2.  Peraturan perundang-undangan 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

MUTU BAKU KET
KASUBBAG TATA USAHA KOORDINATOR KEPALA UPT TEKNISI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Menginventarisis bagian bangunan Rusunawa, 
Komponen , Saran dan Prasarana yang 
membutuhkan perawtan dan mengkalkulasi 
biaya perawatan

5 Menit Data Inventarisir

2
Membuat Draft Jadwal Perawatan rutin / 
berkala

Data Inventarisir 10 Menit Draft Jadwal Perawatan

3 Memaraf Draft Jadwal Perawatan Rutin Draft Jadwal Perawatan 5 Menit Draft Jadwal Perawatan

4

Memverifikasi draft jadwal, jika ya maka 
mengesahkan draft perawatan Rutin/Berkala, 
jika tidak maka akan kembali pasa Kasubbag 
Tata Usaha untuk di perbaiki dan analisa 
kembali

Tidak Draft Jadwal Perawatan 5 Menit Jadwal Perawatan

5
Memerintahkan Kepada Teknisi untuk 
melalkukan pemeriksaan rutin dan melakukan 
perawatan rutin

Jadwal Perawatan 5 Menit Jadwal Perawatan

6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Jadwal Perawatan Tentative Laporan Pelaksanaan Tugas
Tidak bisa di prediksi 
harus di sesuaikan dengan 
jenis perawatannya

DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN DAN PERTANAHAN

:  067.2 /         /DPKP2.5
:  21 Februari 2022

:  22 Februari 2022
PEMERINTAH KOTA BONTANG

KOTA BONTANG

NIP : 

PERAWATAN RUTIN

NO URAIAN KEGIATAN
PELAKSANA

 UU Nomor 20  Tahun 2011 tentang tentang rumah susun; 1. Mampu Mengoperasikan Microsoft Office
Peraturan Menteri Negara Perumahan Rakyat Nomor 14/PERMEN/M/2007 tentang Pengelolaan Rumah 
Susun Sederhana Sewa;

2. Memiliki Ketelitian

SOP PENETAPAN CALON PENGHUNI

Jika SOP Pendaftaran Calon Penghuni tidak dilaksanakan dengan baik dan terstruktur, data calon penghuni tidak 
tersedia dengan baik, sehingga apabila dikemudian hari terjadi hal-hal yang tidak diinginkan pihak pengelola tidak 

Pencatatan dilakukan secara manual
Buku Registrasi Penghuni
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