
No Uraian Prosedur 
Pelaksana Mutu Baku 

Masyarakat Petugas 
Posko 

Koordinator 
Posko 

Pegawai 
BPBD 

Tim 
Teknis 

Kalak 
BPBD 

Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 Memberi laporan 
secara lisan atau 
telepon kepada Kepala 
Pelaksana (Kalak) BPBD 

      Telepon / HP 2 Menit Informasi 
mengenai 
situasi dan 
kondisi  

2 Mendapatkan 
informasi bencana dan 
memerintahkan 
bawahan untuk segera 
ke lokasi bencana 

      Telepon / HP 1 Menit Terjalin 
koordinasi 

3 Menjalankan perintah 
atasan lalu 
melanjutkan kepada 
petugas posko dan tim 
teknis 

      Telepon / HP 3 Menit Terjalin 
koordinasi 

4 Menerima dan 
mencatat kejadian 
bencana di buku posko 
 

      Buku Laporan 
Posko, Radio SSB, 
Telepon / HP 

3 Menit Catatan 
kejadian 
bencana 

5 Tim teknis melakukan 
verifikasi dan 
penyelesaian masalah 
berkoordinasi dengan 
masyarakat 
 

      Radio SSB, Telepon / 
HP, alat yang 
dibutuhkan untuk 
penanganan 
bencana, alat 
dokumentasi 

1-2 jam 
(Tergantung 
Jenis 
Bencana) 

Ada 
penanganan 
terhadap 
bencana yang 
terjadi 

  



           

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

6 Tim teknis berkoordinasi 
dengan koordinator 
posko setelah 
melakukan verifikasi dan 
penyelesaian masalah 

      Radio SSB, Telepon / 
HP 

2 Menit Ada koordinasi 
antara tim 
teknis dengan 
koordinator 
posko 

7 Membuat laporan 
ditujukan kepada Kalak 
BPBD terkait bencana 
 

   
 

   ATK, Telepon / HP 5 Menit Informasi 
mengenai 
situasu dan 
kondisi 
terjadinya 
bencana serta 
penanganannya 

8 Mengarsipkan dokumen 
bencana 
 
 

      ATK 3 Menit Dokumen 
Mengenai 
Kejadian 
Bencana 

 


