
SOP Survey Lokasi Untuk Program Pembinaan Perumahan 

Kabid Sekretaris Kadin Kasi Kelengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan bahan untuk survey lokasi Dokumen - dokumen terkait 1 Hari
Bahan melakukan 

survey lokasi 

2 Menyusun rencana dan bahan survey lokasi
Bahan melakukan survey 

lokasi 
2 hari

Draft rencana dan 

survey lokasi

3 Mengajukan rencana dan bahan survey lokasi
Draft rencana dan survey 

lokasi
5 menit

Draft rencana dan 

survey lokasi

4

Memeriksa bahan rencana dan bahan survey 

lokasi. Jika disetujui akan memberikan disposisi 

untuk melakukan survey lokasi, jika tidak maka 

berkas akan dikembalikan kepada Kabid

Draft rencana dan survey 

lokasi
15 menit

Draft rencana dan 

survey lokasi yang telah 

disetujui

5
Perintah Kepala Dinas diteruskan kepada 

Sekretaris untuk melakukan disposisi dan 

memberikan anggaran sesuai yang diajukan

Draft rencana dan survey 

lokasi yang telah disetujui
15 menit

Surat disposisi dan 

anggaran untuk 

melakukan survey lokasi

6
Menyerahkan surat disposisi dan anggaran 

untuk diteruskan kepada tim 

Surat disposisi dan anggaran 

untuk melakukan survey 

lokasi

5 menit

Surat disposisi dan 

anggaran untuk 

melakukan survey lokasi

7 Melaksanakan survey lokasi 

Surat disposisi dan anggaran 

untuk melakukan survey 

lokasi

1 hari
Bahan laporan hasil 

survey

8 Mengerjakan hasil laporan survey lokasi Bahan laporan hasil survey 1 hari
Laporan hasil survey 

lokasi

9
Menyerahkan hasil laporan survey lokasi 

kepada Kabid
Laporan hasil survey lokasi 3 hari

Laporan hasil survey 

lokasi

10
Memeriksa hasil laporan survey, jika disetujui 

diserahkan ke Kadin, jika tidak dikembalikan ke 

Tim untuk diperbaiki

Laporan hasil survey lokasi 1 hari

Laporan hasil survey 

lokasi yang telah 

disetujui Kasi

11
Mengajukan rencana dan bahan survey lokasi 

kepada Kadin

Laporan hasil survey lokasi 

yang telah disetujui Kasi
5 menit

Laporan hasil survey 

lokasi yang telah 

disetujui Kasi

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya

Tidak

Tidak

Ya



12

Memeriksa rencana dan bahan survey lokasi. 

Jika disetujui akan memberikan disposisi untuk 

melakukan survey lokasi, jika tidak maka 

berkas akan dikembalikan kepada Kasi

Laporan hasil survey lokasi 

yang telah disetujui Kasi
1 hari

Laporan hasil survey 

lokasi yang telah 

disetujui Kakan

13 Menggandakan laporan hasil survey lokasi
Laporan hasil survey lokasi 

yang telah disetujui Kakan
15 menit

Laporan hasil survey 

lokasi yang telah 

disetujui Kakan

SOP 

Penggandaan 

14 Mengarsipkan laporan hasil survey lokasi
Laporan hasil survey lokasi 

yang telah disetujui Kakan
10 menit

Laporan hasil survey 

lokasi yang telah 

SOP 

Pengarsipan

Tidak

Ya


