






























































































































































Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik 1.
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2.
Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan 

3.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan
2

3 Bahan Bakar Minyak (BBM)
4 Mobil
5 Alat Berat

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1
2
3

        /UPT-PRJJ/2020.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG 

Dapat mengoperasikan Alat Berat

Kepala Dinas

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG Ir. H. ASYIR A. BAKAR. MT

NIP. 19631010 199003 1 018

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan  Jalan

Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemelihara Jalan

 jalan. Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Peraturan Wali Kota Singkawang  Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit 
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada 
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Bahan Kerja (Aspal,Pasir, Batu, Kayu bakar, Kuali aspal, Gerobak dorong, Meteran 
dll)

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan  Jalan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang 
ditentukan akan mengakibatkan  tidak tercapainya target pekerjaan pemeliharaan 

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf



Wali 
Kota/Kadis/ 

Tim 
Perencanaan

Kabid Bina 
Marga

Kasi 
Peningkatan, 
Pemeliharaan 

Jalan dan 
Jembatan

Kepala UPT
Pengelola 

Pemeliharaan 
Jalan

Pemelihara 
Jalan Pengemudi Operator Alat 

Berat

Pemeriksa 
Jalan dan 
Jembatan

Kelengkapan Waktu Output

1
Perencanaan Pemeliharaan rutin Jalan di
Kota Singkawang / Perintah Perbaikan
Jalan yang rusak

2 Memerintahkan Kabid Bina Marga untuk
mengkaji Jalan yang rusak Perintah Tugas 5 Menit

3
Memerintahkan Kasi Peningkatan,
Pemeliharaan Jalan dan Jembatan untuk
mengkaji jalan yang rusak

Perintah Tugas 5 Menit

4
Menelaah, meneliti dan mengkaji apakah
jalan yang rusak termasuk dalam
pemeliharaan rutin

Nota Dinas 15 Menit

5

Memerintahkan Pengelola Pemeliharaan
Jalan dan Pemelihara Jalan untuk
melaksanakan tugas masing masing
sesuai dengan lokasi yang telah
ditentukan.

Perintah Tugas 5 Menit

6
Membawa Pekerja Pemelihara jalan dan
kelengkapan peralatan kerja serta bahan-
bahan kerja ke lokasi kerja.

Mobil / Alat Berat, 
Aspal, Pasir, Batu, 
Kayu bakar, Kuali 
aspal, gerobak dorong, 
sapu, meteran, BBM, 
dll

30 - 60 
menit

Tersedianya 
kelengkapan/
peralatan 
kerja.

7
Melakukan pekerjaan pemeliharaan jalan
sesuai dengan prosedur dan spesifikasi
yang telah ditetapkan.

Aspal, Pasir, Batu, 
Kayu bakar, Kuali 
aspal, gerobak dorong, 
sapu, , meteran, BBM, 
alat berat dll

1-2 hari jalan yang 
layak pakai

8

Melakukan pengawasan terhadap
pelaksanaan pekerjaan agar sesuai
dengan prosedur dan spesifikasi yang
telah ditetapkan.

Laporan harian 
pekerjaan 60 menit

Laporan 
harian 
pekerjaan

9 Menerima laporan hasil pekerjaan dari
pemeriksa jalan dan jembatan.

SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jalan

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ket

YaTidak



Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan 

3.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan
2

3 Bahan Bakar Minyak (BBM)
4 Mobil

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1
2
3

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan  Jembatan

        /UPT-PRJJ/2020.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG 
Kepala Dinas

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG Ir. H. ASYIR A. BAKAR. MT

NIP. 19631010 199003 1 018

 jembatan. Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf

Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemelihara Jembatan

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Peraturan Wali Kota Singkawang  Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit 
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada 
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Bahan Kerja (Cat, Kuas, Kayu Papan, Kayu Balok, Semen, Pasir, Batu, Gerobak 
dorong, Meteran dll)

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan  Jembatan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang 
ditentukan akan mengakibatkan  tidak tercapainya target pekerjaan pemeliharaan 

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf



Wali Kota/Kadis/ 
Tim Perencanaan

Kabid Bina 
Marga

Kasi Peningkatan, 
Pemeliharaan 

Jalan dan 
Jembatan

Kepala UPT
Pengelola 

Pemeliharaan 
Jalan

Pemelihara 
Jalan Pengemudi

Pemeriksa 
Jalan dan 
Jembatan

Kelengkapan Waktu Output

1
Perencanaan Pemeliharaan rutin Jembatan di Kota
Singkawang / Perintah Perbaikan Jembatan yang
rusak

2 Memerintahkan Kabid Bina Marga untuk mengkaji
Jembatan yang rusak Perintah Tugas 5 Menit

3
Memerintahkan Kasi Peningkatan, Pemeliharaan
Jalan dan Jembatan untuk mengkaji jembatan yang
rusak

Perintah Tugas 5 Menit

4 Menelaah, meneliti dan mengkaji apakah jembatan
yang rusak termasuk dalam pemeliharaan rutin Nota Dinas 15 Menit

5

Memerintahkan Pengelola Pemeliharaan Jalan,
Pemelihara Jalan dan Pengemudi untuk
melaksanakan tugas masing masing sesuai dengan
lokasi yang telah ditentukan.

Perintah Tugas 5 Menit

6
Membawa Pekerja Pemelihara jalan dan
kelengkapan peralatan kerja serta bahan-bahan
kerja ke lokasi kerja.

Mobil, Cat, Kuas, 
Semen, Pasir, Batu, 
Kayu Papan, Kayu 
Balok, gerobak 
dorong,  meteran, 
BBM, dll

30-60 
menit

Tersedianya 
peralatan/ 
kelengkapan 
kerja

7
Melakukan pekerjaan pemeliharaan jembatan
sesuai dengan prosedur dan spesifikasi yang telah
ditetapkan.

Cat, Kuas, Semen, 
Pasir, Batu, Kayu 
Papan, Kayu Balok, 
gerobak dorong,  
meteran, BBM, dll

1-2 hari jembatan yang 
layak pakai

8
Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan
pekerjaan agar sesuai dengan prosedur dan
spesifikasi yang telah ditetapkan.

Laporan harian 
pekerjaan 60 menit Laporan harian 

pekerjaan

9 Menerima laporan hasil pekerjaan dari pemeriksa
jalan dan jembatan.

SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jembatan

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ket

YaTidak



Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik 1.
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2.
Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan 

3.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan
2 Bahan Kerja (cangkul, pengki, meteran, dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM)
4 Mobil dan Motor Grader

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1
2
3

        /UPT-PRJJ/2020.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG 

Dapat mempergunakan Motor Grader.

Kepala Dinas

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG Ir. H. ASYIR A. BAKAR. MT

NIP. 19631010 199003 1 018

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan Bahu Jalan

Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemeliharaan Bahu Jalan

bahu jalan. Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Peraturan Wali Kota Singkawang  Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit 
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada 
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan bahu Jalan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang 
ditentukan akan mengakibatkan  tidak tercapainya target pekerjaan pemeliharaan 

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf



Wali Kota/Kadis/ 
Tim Perencanaan Kepala UPT Pengelola 

Pertamanan

Pemelihara 
Taman dan 
Bahu Jalan

Pengemudi Operator Alat 
Berat Pemeriksa Kelengkapan Waktu Output

1 Perencanaan Pemeliharaan rutin Bahu Jalan di Kota
Singkawang / Perintah Pengupasan Bahu Jalan

2 Kepala UPT untuk melakukan pengupasan bahu jalan Perintah Tugas 5 Menit

3
Memerintahkan Pengelola Pertamanan, Pemeliharaan
Taman dan Bahu Jalan, Pengemudi, dan Operator
Alat Berat untuk melaksanakan tugas masing masing.

Perintah Tugas 5 Menit

4
Membawa Pekerja Pemelihara bahu jalan dan
kelengkapan peralatan kerja serta bahan-bahan kerja
ke lokasi kerja.

Mobil / Alat Berat, 
Cangkul, pengki, 
BBM, dll

30-60 
menit

Tersedianya 
kelengkapan/ 
peralatan kerja.

5 Melakukan pekerjaan pemeliharaan bahu jalan sesuai
dengan prosedur dan spesifikasi yang telah ditetapkan.

Cangkul, pengki, 
Motor Grader dan 
BBM

180 menit

Bahu jalan yang 
tidak 
menghambat 
jalur air

8 Mengangkut material hasil pengupasan bahu jalan ke
tempat pembuangan yang telah ditentukan. Mobil 180 menit

Lokasi kerja 
bersih dari 
tanah yang 
dikupas

9
Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan
pekerjaan agar sesuai dengan prosedur dan spesifikasi
yang telah ditetapkan.

Laporan harian 
pekerjaan 60 menit Laporan harian 

pekerjaan

10 Menerima laporan hasil pekerjaan dari pemeriksa.

SOP Pekerjaan Pemeliharaan Bahu Jalan

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ket



Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan 

3.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan
2 Bahan Kerja (chain saw, tali, tangga, dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM)
4 Mobil 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1
2
3

        /UPT-PRJJ/2020.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG 
Kepala Dinas

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG Ir. H. ASYIR A. BAKAR. MT

NIP. 19631010 199003 1 018

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan Pohon dan Pemangkasan

Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemeliharaan Pohon dan Pemangkasan

pemeliharaan pohon dan pemangkasan. Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Peraturan Wali Kota Singkawang  Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit 
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada 
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan Pohon dan pemangkasan tidak dilaksanakan sesuai dengan 
waktu yang ditentukan akan mengakibatkan  tidak tercapainya target pekerjaan 

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf



Pelapor Kepala Dinas 
PUPR

Kabid Penataan 
Ruang

Kasi Penataan 
Ruang Terbuka 

Hijau

Kepala UPT Pengelola 
Pertamanan dan 

tim survei
Tim Survei

Pihak PLN, 
Telkom, TV 

Kabel

Pemelihara 
Pohon dan 

Pemangkasan
Pengemudi Pemeriksa Kelengkapan Waktu Output

1
Laporan tertulis ataupun lisan dari Wali Kota
/ Dinas / Instansi / Masyarakat terkait
pemangkasan atau penebangan pohon

2
Memerintahkan Kabid Penataan Ruang
untuk mengkaji pohon yang dimaksud

Perintah 
Tugas 5 Menit

3
Memerintahkan Kasi Penataan Ruang
Terbuka Hijau untuk mengkaji pohon yang
dimaksud

Perintah 
Tugas 5 Menit

4
Menelaah, meneliti dan mengkaji apakah
pohon yang dimaksud layak untuk
dieksekusi 

Nota Dinas 15 Menit

5
Memerintahkan Pengelola Pertamanan dan
tim survei untuk melakukan survei pohon
dan keadaan sekitar

Perintah 
Tugas 5 Menit

6

Melakukan survei terhadap pohon dan
keadaan sekitar, jika berdampak kepada
pihak lain seperti masyarakat, PLN, Telkom,
TV Kabel maka berkoordinasi dengan pihak
yang terkena dampaknya

60 menit

7

Memerintahkan Pengelola Pertamanan, tim
pemeliharaan pohon dan pemangkasan
serta pengemudi untuk melaksanakan
tugasnya masing-masing

Perintah 
Tugas 5 Menit

8
Membawa Pekerja Pemelihara pohon dan
pemangkasan serta kelengkapan peralatan
kerja dan bahan-bahan kerja ke lokasi kerja.

Mobil, chain 
saw, parang, 
tali, tangga, 
BBM, dll 

30-60 menit

Tersedianya 
kelengkapan/ 
peralatan 
kerja.

9
Melakukan pekerjaan pemeliharaan pohon
dan pemangkasan sesuai dengan prosedur
dan spesifikasi yang telah ditetapkan.

Chain saw, 
parang, tali, 
tangga, BBM, 
dll 

180 menit

Pohon yang 
rapi dan 
indah serta 
tidak 
membahayak
an

10

Melakukan pengawasan terhadap
pelaksanaan pekerjaan agar sesuai dengan
prosedur dan spesifikasi yang telah
ditetapkan.

Laporan 
harian 
pekerjaan

60 menit
Laporan 
harian 
pekerjaan

11 Menerima laporan hasil pekerjaan dari
pemeriksa.

SOP Pekerjaan Pemeliharaan Pohon dan Pemangkasan

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku Ket

YaTidak

YaTidak



Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan 

3.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan (safety)
2 Bahan Kerja (Tools / Peralatan mekanik, mekanik, dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM) dan Pelumas

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1
2
3

        /UPT-PRJJ/2020.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG 
Kepala Dinas

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG Ir. H. ASYIR A. BAKAR. MT

NIP. 19631010 199003 1 018

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan Rutin Alat Berat

Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemeliharaan Rutin Alat Berat

Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Peraturan Wali Kota Singkawang  Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit 
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada 
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan Rutin Alat Berat tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu 
yang ditentukan akan mengakibatkan  tidak tercapainya target pekerjaan.

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf



Operator Mekanik Pengawas Pengelola Alat 
Berat Kepala UPT Kelengkapan Waktu Output

1
Operator melaporkan kondisi alat berat kepada
mekanik untuk diperiksa

Buku Laporan Kerja 
Operator 10 Menit

Form Pemeriksaan Alat

2 Mekanik melakukan pemeriksaan alat Form pemeriksaan alat 60 menit Hasil Pemeriksaan

3
Mekanik menyampaikan hasil pemeriksaan
peralatan dan menyerahkan kepada pengawas Hasil Pemeriksaan 60 menit Hasil Pemeriksaan

4
Tindakan pemeliharaan rutin atau berkala

Hasil Pemeriksaan 30 Menit Laporan Hasil 
Pemeriksaan

5 Ka. UPT membuat Nota Pertimbangan kepada
Kepala Dinas

Laporan Hasil 
Pemeriksaan 10 Menit Nota Pertimbangan

6

Kepala UPT memutuskan perbaikan /
penggantian spare part maka dilanjutkan ke
proses berikutnya, jika tidak dikembalikan
kepada operasional alat dan mekanik

Nota Pertimbangan 30 Menit Nota Pertimbangan yang 
telah disposisi Kabid

7 Kepala Dinas memberikan Nota Persetujuan
kepada Kepala UPT

Nota Pertimbangan yang 
telah disposisi Kadis 15 Menit Nota Persetujuan

8
Kepala UPT mengadakan perbaikan/
penggantian spare part dengan membuat nota
kepada mekanik

Nota Persetujuan 15 Menit Nota Perbaikan/ 
penggantian Spare Part

9 Mekanik mengadakan perbaikan/ penggantian
alat

Nota Perbaikan/ 
Penggantian Spare Part 4-5 hari Perbaikan/ penggantian 

Spare Part

10 Mekanik melaporkan kepada pengawas bahwa
perbaikan/ penggantian selesai

Perbaikan/ Penggantian 
Spare Part 15 Menit Laporan Perbaikan/ 

penggantian Spare Part

11 Pengawas memeriksa hasil pekerjaan dan
melaporkan kepada Kepala UPT

Laporan Perbaikan/ 
Penggantian Spare Part 30 Menit Laporan Hasil 

Pemeriksaan

12 Kepala UPT menerima Laporan Hasil
Pemeriksaan

Laporan Hasil 
Pemeriksaan 15 Menit Laporan Hasil Perbaikan/ 

penggantian

13
Operator dapat menggunakan alat setelah
perbaikan/ penggantian spare part selesai
dilaksanakan

SOP Pekerjaan Pemeliharaan Rutin Alat Berat

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ket

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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