








 
 

 
 
 
 
  
 

 
 

No. 

 
 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 
 
Sub. Bidang KPP 

Kepala Bidang 
Pencegahan dan 

Kesiapsiagaan 

Kepala 
Pelaksana 

BPBD 

Tim 
Panitia/N

ara 
sumber 

 

Kelengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

 

1 
Memerintahkan Kasubbid untuk mempersiapkan bahan 
pelaksanaan Pembentukan Desa Tangguh bencana. 

 
Disposisi 5 Menit Disposisi - 

 

2 

 
Mempersiapkan draft bahan kegiatan pelaksanaan Pembentukan 
Desa Tangguh bencana 

  

Disposisi 

 

2 Hari 
Darft surat undangan Peserta dan 
Narasumber, draft materi, draft SK Tim 

 

- 

 
 

3 

 
Memeriksa draft bahan kegiatan pelaksanaan kegiatan 
Pembentukan Desa Tangguh bencana. Jika setuju, maka akan 
diparaf dan diteruskan ke Kepala Pelaksana. Jika tidak setuju, 
maka akan dikembalikan ke Kasubid untuk diperbaiki. 

Tidak  Ya   
Darft surat undangan 
Peserta dan Narasumber, 
draft materi , draft SK Tim 

 
 

1 Jam 

 
Darft surat undangan Peserta dan 
Narasumber, draft materi sosialisasi, draft 
SK Tim 

 
 

- 

 

4 

Memeriksa draft bahan kegiatan pelaksanaan kegiatan 
Pembentukan Desa Tangguh bencana. Jika setuju, maka akan 
ditandatangani. Jika tidak setuju, maka akan dikembalikan ke 
Kabid untuk diperbaiki. 

Tidak 
Darft surat undangan 
Peserta dan Narasumber, 
draft materi , draft SK Tim 

 

1 Jam 
Surat undangan Peserta dan Narasumber, 
materi, SK Tim 

 

 
5 Memerintahkan Kasubid untuk mengirim undangan ke Peserta 

dan Narasumber. 

Ya Surat undangan Peserta dan 
Narasumber, materi, SK Tim 

 
10 Menit 

Surat undangan Peserta dan Narasumber, 
materi, SK Tim 

 

 

6 

 

Mengirim surat undangan ke Peserta dan Narasumber. 

 
 
 
 

Surat undangan Peserta dan 
Narasumber, materi, SK Tim 

 

1 Hari 
Surat undangan Peserta dan Narasumber, 
materi, SK Tim 

 

SOP Surat 
Keluar 

 
7 Melaksanakan Pembentukan Desa Tangguh Bencana dengan 

Peserta dan Narasumber. 

  
Materi dan daftar hadir 

 
Kondisio

nal 

Daftar hadir dan hasil notulen 
pelaksanaan kegiatan. 

 

 
 

8 

 
Membuat draft laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 
Pembentukan Desa Tangguh bencana dan menyerahkannya ke 
Kabid untuk diperiksa. 

  
Daftar hadir dan hasil 
notulen pelaksanaan 
kegiatan. 

 
 

1 Hari 

 
Draft laporan pertanggungjawan pelaksanaan 
Pembentukan Desa Tangguh Bencana. 

 

 
 

9 

 
Memeriksa draft laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 
Pembentukan Desa Tangguh bencana. Jika setuju, maka akan 
ditandatangani. Jika tidak setutju akan dikembalikan ke 
Kasubbid untuk diperbaiki. 

Tidak Draft laporan 
pertanggungjawan 
pelaksanaan 
Pembentukan Desa 
Tangguh Bencana. 

 
 

1 Jam 

 
Laporan pertanggungjawan pelaksanaan 
Pembentukan Desa Tangguh Bencana. 

 

 
 

10 

 
Menerima laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 
Pembentukan Desa Tangguh bencana dan 
mendokumentasikannya. 

Ya Laporan 
pertanggungjawan 
pelaksanaan 
Pembentukan Desa 
Tangguh Bencana. 

 
 

10 Menit 

 
Laporan pertanggungjawan pelaksanaan 
Pembentukan Desa Tangguh Bencana. 

 

 
11 

 
Menyelesaikan proses Pembentukan Desa Tangguh bencana. 

     

 BUPATI PARIGI MOUTONG, 

 

SAMSURIZAL TOMBOLOTUTU 


