


Halaman 13 dari 15 

 
SOP Penyegelan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kasatpol PP Sekretaris
Kabid 

Gakumda

Kasi 

Penegakan 

Anggota 

Satpol
Kelengkapan Output

1 2 3 4 5 6 7 9 10

1.

Kabid Penegakan Hukum menerima laporan 

pelanggaran  yang berimplikasi pada perlunya 

penyegelan  dari kew ilayahan dan menyusun 

laporan untuk Kasatpol PP. 

Infomasi 

Pelanggaran
Surat Perintah

2.

Kasatpol PP menerima laporan dari Kabid 

Penegakan Hukum dan memberikan perintah 

penertiban pelanggaran yang berimplikasi pada 

penyegelan kepada Kabid Penegakan Hukum

Surat Perintah Surat Perintah

3.

Kabid Penegakan Hukum menerima perintah 

penertiban pelanggaran yang berimplikasi pada 

penyegelan, lalu membuat draft surat perintah 

yang kemudian diberikan kepada Seketaris untuk 

dilakukan verif ikasi dan paraf

Surat Perintah Surat Perintah

4.

Sekretaris menerima draft surat perintah dari 

Kabid Penegakan Hukum, melakukan verif ikasi dan 

paraf apabila tidak ada koreksi, kemudian draft 

surat perintah diteruskan kepada Kasatpol PP 

untuk ditanda tangani dan dilakukan validasi, yang 

selanjutnya diteruskan kepada Kabid Penegakan 

Hukum

Surat Perintah
Laporan 

Pelaksanaan

5.

Kabid Penegakan Hukum menerima surat perintah 

penertiban pelanggaran yang berimplikasi pada 

penyegelan, kemudian memberikan perintah dan 

arahan kepada Kasi Penegakan untuk 

pelaksanaan kegiatan

Laporan 

Pelaksanaan

Draft Laporan 

Kegiatan

6.

Kasi Penegakan menerima perintah penertiban 

pelanggaran yang berimplikasi pada penyegelan, 

dari Kabid Penegakan Hukum, lalu menyiapkan 

anggota Satpol PP guna pelaksanaan kegiatan 

Draft Laporan

Dokumen 

Laporan 

Penyelidikan

8

2 Jam

2 Jam

1 Jam

1 Jam

2 Jam

2 Jam

No. Uraian Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Ket
Waktu

Mulai

Y

N
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7.

Anggota Satpol PP menerima perintah dan arahan 

dari Kasi Penegakan untuk pelaksanaan 

penyegelan yang kemudian menyiapkan 

kelengkapan yang dibutuhkan dalam pelaksanaan

Surat perintah, 

seragam, alat 

penertiban, 

kendaraan, 

dan 

kelengkapan 

Laporan 

pelaksanaan 

lapangan

8. 

Kasi Penegakan menerima laporan pelaksanaan 

lapangan dari anggota dan menyusun draft 

laporan pelaksanaan untuk Kabid Penegakan

Laporan 

pelaksanaan 

lapangan 

Draft laporan 

pelaksanaan 

9.

Kabid Penegakan Hukum mendapatkan draft 

laporan pelaksanaan dari Kasi Penegakan, apabila 

tidak ada koreksi lalu diteruskan kepada Kasatpol 

PP sebagai laporan pelaksanaan Penyegelan 

Draft laporan 

pelaksanaan 

Laporan 

pelaksanaan 

10.
Sekretaris melakukan pengarsipan laporan 

pelaksanaan penyegelan

Laporan 

pelaksanaan 
Surat perintah 

Jumlah Waktu

2 Jam

2 Hari

1 Hari

15 Menit
Selesai

Y
N
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