


Ketua Tim 

Kerja

Anggota Tim 

Kerja

Pejabat Penilai 

Kinerja
Kelengkapan Waktu Output

1

Memerintahkan anggota Tim Kerja 

untuk mempersiapkan bahan/data 

permohonan bantuan Logistik dan 

Peralatan sesuai penetapan ekspektasi 

pejabat penilai kinerja

SK, Surat Tugas, 

Program Kerja
5 Menit Disposisi

2

Mempersiapkan bahan/data Logistik 

dan Peralatan sesuai penugasan, 

diserahkan kepada Ketua Tim Kerja

SK, Surat Tugas, 

Program Kerja, 

Disposisi Ketua 

Tim Kerja

60 Menit
Bahan/Data hasil 

program/kegiatan

3

Melaksanakan rapat pembahasan 

program kegiatan  Manajemen Bantuan 

Logistik dan Peralatan sesuai 

penugasan bersama anggota tim kerja

Bahan/Data hasil 

program/kegiatan
120 Menit

Notulen hasil 

rapat program 

kegiatan

4

Melaksanakan 

Pemeriksaan/pengecekan Logistik dan 

Peralatan yang dipergunakan saat 

penanggulangan bencana

Bahan/Data hasil 

program/kegiatan
120 Menit

hasil program 

kegiatan

5

Menyusun laporan  Manajemen 

Bnatuan Logistik dan Peralatan, 

ditandatangani Ketua Tim Kerja, 

diserahkan kepada Pejabat Penilai 

Kinerja

Bahan/Data hasil 

program/kegiatan
30 Menit

Laporan 

Pelaksanaan 

Program/Kegiata

n Tim Kerja

6

Memeriksa laporan Manajemen 

Logistik dan peralatanTim Kerja, 

membandingkan ekspektasi dengan 

capaian kinerja, memberikan penilaian 

kinerja sesuai dengan capaian Tim 

Kerja, diserahkan kepada Ketua Tim 

Kerja 

Laporan 

Pelaksanaan 

Program/Kegiatan 

Tim Kerja

10 Menit
Penilaian Kinerja 

Tim Kerja

7
Menerima penilaian kinerja Tim Kerja 

dan didokumentasikan

Penilaian Kinerja 

Tim Kerja
5 Menit 

Dokumen 

Penilaian Kinerja 

Tim Kerja

SOP MANAJEMEN BANTUAN LOGISTIK 

PELAKSANA MUTU BAKU

No.  Kegiatan KET

Tidak

Ya
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