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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur dipanjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa atas tersusunnya Dokumen 

Pedoman Kerja/Standar Operasional Prosedur (SOP) PDAM Kota Palangka Raya 2021 

- 2021. Kami ucapkan terimakasih atas dukungan berbagai pihak yang ikut membantu 

memberikan data dan informasi yang dibutuhkan dalam rangka penulisan laporan ini.  

SOP merupakan dokumen tertulis yang menjelaskan seluruh kegiatan yang harus 

dipedomani oleh seluruh pegawai PDAM dalam menjalankan kegiatan perusahaan 

untuk mencapai visi dan misi perusahaan periode 5 (lima) tahun kedepan. SOP ini 

sengaja disusun oleh tenaga ahli yang berpengalaman dalam bidangnya melalui suatu  

proses yang cukup Panjang yakni dengan keterlibatan seluruh staff sebagai pelaku 

utama.  

Dengan harapan buku pedoman ini dapat diterapkan secara realistis, dan sesuai 

kebutuhan dalam upaya mencapai visi dan misi perusahaan yang telah disepakati 

bersama dan dituangkan dalam rencana bisnis periode 2021 – 2025. Akhirnya, kami 

berharap agar laporan ini benar benar dapat bermanfaat dan dipedomani oleh seluruh 

pegawai dan semoga kerjasama yang telah terjalin dapat terus berjalan sepanjang 

pelaksanaan pekerjaan ini. Sehingga dapat dihasilkan output dan outcome yang 

aplikatif dan bermanfaat. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

 

1.1 Latar Belakang 

Menindaklanjuti visi Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Palangka Raya yang 

telah disepakati sebelumnya pada rencana bisnis tahun 2021-2025 yaitu “PDAM 

Kebanggaan Masyarakat Palangka Raya”, salah satu sasaran program untuk mencapai 

visi tersebut adalah dengan pengembangan sumber daya manusia (SDM) yang lebih 

profesional. Hal tersebut didasari karena terdapat beberapa indikator yang dinilai 

rendah pada aspek SDM PDAM Kota Palangka Raya, yakni kurangnya pegawai yang 

mengikuti pelatihan dan SOP tidak update dan tidak berjalan.  

Secara eksisting, seperti yang telah disebutkan pada rencana bisnis tahun 2021-2025, 

cakupan pelayanan PDAM Kota Palangka Raya untuk wilayah administrasi baru 

mencapai 25 % dari jumlah penduduk sebanyak 283.612 jiwa.  Menghadapi tantangan 

ke depan, PDAM Kota Palangka Raya harus meningkatkan kinerjanya guna melayani 

pertumbuhan penduduk dan pengembangan kota Palangka Raya. Peningkatan 

kompentensi pengawai dan etos kerja pegawai dapat dimulai dengan melakukan 

updating Standar Operasional Prosedur (yang dapat disingkat menjadi SOP) dengan 

berbasis kinerja. 

SOP sendiri adalah suatu alur atau cara kerja yang sudah ter-standarisasi dan disusun 

sesuai dengan kebutuhan visi dan misi perusahaan. SOP ini memiliki kekuatan sebagai 

petunjuk. Hal ini mencakup hal hal dari operasi yang memiliki suatu prosedur tertulis 

yang pasti.  

Untuk itu, diperlukan penyusunan SOP berbasis kinerja sebagai salah satu langkah 

untuk mengembangkan pelayanan air minum PDAM Kota Palangka Raya. Dengan 

disusunya SOP berbasis kinerja, diharapkan sampai dengan tahun 2025 PDAM sudah 

dapat memberikan pelayanan secara prima kepada masyarakat Kota Palangka Raya, 

sehingga pertumbuhan pelanggan akan menjadi lebih cepat dan bukan lagi sebagai 

ancaman bagi kelangsungan PDAM. 

1.2 Struktur Organisasi PDAM Kota Palangka Raya 

SOP berbasis kinerja perlu disusun untuk pengembangan SDM PDAM Kota Palangka 

Raya dalam peningkatan pelayanan masyarakat berdasarkan bagian-bagian yang ada 

pada struktur organisasi di PDAM Kota Palangka Raya itu sendiri (Gambar 1). 
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Gambar 1. Struktur Organisasi PDAM Kota Palangka Raya
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1.3 Lingkup Kegiatan 

Ruang lingkup kegiatan Penyusunan SOP PDAM Kota Palangka Raya meliputi : 

1. Melakukan kajian/evaluasi terhadap Standar Operasional Prosedur yang berlaku 

sampai dengan saat penyusunan SOP ini; 

2. Melakukan pemahaman terhadap Visi Misi yang ditetapkan manajemen dalam 

rencana bisnis tahun 2021 – 2025 

3. Mempelajari seluruh rencana program untuk pencapaian visi misi tersebut. 

4. Mengadakan forum diskusi langsung dengan para pelaku/pegawai yang terlibat 

langsung dengan masing masing kegiatan. 

5. Melakukan telaahan hasil diskusi dengan para pegawai. 

6. Melakukan verifikasi dan updating terhadap SOP yang berlaku, dengan melakukan 

penyesuaian dibeberapa bagian kegiatan sesuai kebutuhan.  

1.4 Tujuan 

Dilihat dari sisi partikalnya, penyusunan SOP dalam suatu perusahaan mempunyai 

beberapa tujuan sebagai berikut : 

1. Mengupayakan peningkatan kinerja pegawai 

2. Salah satu cara menjamin kualitas produksi air bersih bagi pelanggan 

3. Mengupayakan peningkatan posisi keuangan 

4. Sarana pengembangan perusahaan 

1.5 Output 

1. Output (Kuantitatif) 

Dokumen SOP PDAM 

2. Outcome (Kualitatif) 

PDAM mampu mereview SOP 
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BAB II 

TATA KERJA TOP MANAGEMENT 

PDAM KOTA PALANGKA RAYA 

 

 

Tata Kerja PDAM Kabupaten Kotabaru, merupakan pedoman standar yang terkait 

dengan tugas pokok, fungsi, wewenang, dan tanggung jawab pejabat di lingkungan 

PDAM Kota Palangkaraya (selanjutnya disebut perusahaan) yang wajib di taati, berikut 

penjelasannya : 

2.1 Dewan Pengawas 

2.1.1 Tugas Pokok Dewan Pengawas 

Tugas pokok Dewan Penagawas adalah melakukan pengawasan dan memberikan 

nasehat kepada Direktur dalam pengelolaan PDAM, memberikan rekomendasi, dan 

laporan kepada Walikota 

2.1.2 Uraian Tugas Dewan Pengawas 

Dewan Pengawas mempunyai uraian tugas sebagai berikut : 

1. Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan pembinaan terhadap pengurusan 

dan pengelolaan PDAM; 

2. Memberikan pertimbangan dan saran kepada Bupati diminta atau tidak diminta 

guna perbaikan dan pengembangan PDAM antara lain pengangkatan Direktur, 

program kerja yang diajukan oleh Direktur, rencana perubahan status kekayaan 

PDAM, rencana pinjaman dan ikatan hukum dengan pihak lain serta menerima, 

memeriksa dan/atau menandatangani Laporan Triwulan dan Laporan Tahunan; 

dan 

3. Memeriksa dan menyampaikan Rencana Strategis Bisnis (business plan/corporate 

plan) dan Rencana Bisnis dan Anggaran Tahunan PDAM yang dibuat Direktur 

kepada Bupati untuk mendapatkan pengesahan 

2.1.3 Wewenang Dewan Pengawas 

Kewenangan yang dimiliki Dewan Pengawas meliputi : 

1. Menilai kinerja Direksi dalam mengelola PDAM;  
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2. Menilai Laporan Triwulan dan Laporan Tahunan yang disampaikan Direksi untuk 

mendapat pengesahan Bupati; 

3. Meminta keterangan Direksi mengenai pengelolaan dan pengembangan PDAM; 

dan 

4. Mengusulkan pengangkatan, pemberhentian sementara, rehabilitasi dan 

pemberhentian Direksi kepada Bupati. 

2.2 Direktur 

2.2.1 Tugas Pokok Direktur 

Tugas pokok Direktur adalah membantu Walikota Kota Palangkaraya dalam mengelola 

dan mengendalikan operasional perusahaan agar tercapai maksud dan tujuan 

pendirian perusahaan sebagaimana tercantum dalam Peraturan Daerah (Perda) 

pendirian PDAM Kota Palangkaraya. 

2.2.2 Fungsi Direktur 

Fungsi Direktur perusahaan adalah : 

4. Memimpin seluruh pejabat dan staff perusahaan; 

5. Menetapkan VISI dan MISI perusahaan; 

6. Membuat perencanaan perusahaan untuk kurun waktu tahunan dan 5 (lima) 

tahunan, dibantu oleh bawahannya sesuai dengan bidangnya masing-masing; 

7. Membuat dan menetapkan kebijakan-kebijakan penting yang terkait dengan 

operasional perusahaan;  

8. Mengawasi dan mengendalikan seluruh pejabat dan staff perusahaan agar bekerja 

sesuai dengan standar operasi prosedur yang telah ditetapkan dan tidak 

menyimpang dari maksud dan tujuan perusahaan; 

9. Memimpin rapat serta membuat keputusan hasil rapat perusahaan; dan 

10. Fungsi lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh peraturan daerah dan atau 

yang diberikan oleh Walikota Kota Palangkaraya. 

2.2.3 Wewenang Direktur 

Kewenangan yang dimiliki Direktur perusahaan meliputi : 

5. Membuat perikatan hukum dengan pihak III atas nama perusahaan; 

6. Bertindak selaku otorisator (pemberi perintah) dalam pengelolaan keuangan 

perusahaan; 

7. Merubah kebijakan-kebijakan perusahaan bila dipandang perlu sepanjang tidak 

bertentangan dengan ketentuan yang berlaku; 

8. Mengangkat dan memberhentikan pejabat dan staff perusahaan; 

9. Memberi penghargaan kepada pejabat dan staff perusahaan yang berprestasi 
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10. Memberi sanksi kepada pejabat dan staff perusahaan yang melakukan tindakan 

tercela dan atau tindakan yang merugikan perusahaan; 

11. Melakukan koordinasi dengan Pemilik perusahaan, badan pengawas serta instansi 

lain yang terkait dengan perusahaan; 

12. Menandatangani surat-surat untuk kepentingan internal maupun eksternal atas 

nama perusahaan; 

13. Menyetujui atau menolak usulan-usulan yang diajukan oleh pejabat dan atau staff 

perusahaan; dan 

14. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh peraturan daerah dan 

atau yang diberikan oleh Walikota Palangkaraya. 

2.2.5 Tanggung Jawab Direktur 

Direktur perusahaan bertanggungjawab penuh kepada Walikota Kota Palangkaraya 

dan Badan Pengawas atas seluruh keputusan atau kebijakan perusahaan yang dibuat 

atau yang seharusnya dibuat dalam rangka melaksanakan tugas pokoknya. 

2.3 Staf Ahli 

2.3.1 Tugas Pokok Staff Ahli 

Tugas pokok Staf Ahli adalah membantun Direktur dalam mengelola dan 

mengendalikan operasional perusahaan yang bersifat teknik dan non teknik agar 

tercapai maksud dan tujuan pendirian perusahaan sebagaimana tercantum dalam 

Perda pendirian PDAM Kota Palangkaraya. 

2.3.2 Fungsi Staf Ahli 

Fungsi Staf Ahli adalah memberikan masukkan kepada Direktur terkait dengan : 

1. Penetapan visi dan misi perusahaan; 

2. Perbaikan Sistem teknik dan non teknik untuk meningkatkan efektifitas dan 

efesiensi; 

3. Peningkatan kapasitas dan keahlian Sumber Daya Manusia yang bekerja di  

perusahaan; dan 

4. Penetapan prioritas program yang seharusnya dilaksanakan perusahaan, sesuai 

dengan kodisi dan kemampuan perusahaan. 

Masukkan yang diberikan dibuat secara tertulis untuk didiskusikan dengan Direktur. Hal ini 

diperlukan sebagai dokumen pendukung bahwa tenaga ahli telah melakukan tugasnya. 

2.3.3 Wewenang Staf Ahli 

Kewenangan yang dimiliki Staf Ahli atau Tenaga Ahli, meliputi : 
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1. Memberikan masukkan kepada pejabat perusahaan setingkat Kepala Bagian 

setalah mendapat persetujuan tertulis dari Direktur; 

2. Melakukan pengamatan atau survey terhadap pola operasional perusahaan secara 

teknik dan non teknik untuk membuat rekomendasi yang diperlukan; dan 

3. Melakukan study banding pada perusahaan sejenis yang memiliki performance 

yang lebih baik serta memiliki sumber air baku yang mirip. 

2.3.4 Tanggung Jawab Staf Ahli 

Tenaga Ahli bertanggung jawab penuh kepada Direktur perusahaan atas seluruh 

masukkan yang diberikan yang akan merubah perusahaan kearah yang lebih baik dari 

segi Teknik maupun non teknik. 

2.4 Satuan Pengawas Intern (SPI) 

2.4.1 Tugas Pokok SPI 

Tugas pokok SPI adalah membantu Direktur dalam melakukan pengawasan dan 

mengendalikan terhadap seluruh fungsi operasional perusahaan agar tercapai maksud 

dan tujuan pendirian perusahaan sebagaimana tercantum dalam Perda pendirian 

PDAM Kota Palangkaraya. 

2.4.2 Fungsi SPI 

Fungsi SPI adalah : 

1. Memimpin staf SPI; 

2. Membantu Direktur dalam menetapkan visi dan misi perusahaan; 

3. Membuat rencana kegiatan pemeriksaan keuangan dan operasional perusahaan 

untuk kurun waktu tahunan dan 5 (lima) tahunan, dibantu oleh bawahannya; 

4. Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap kepatuhan SOP yang telah 

disepakati dan ditetapkan perusahaan; 

5. Membuat dan menetapkan kebijakan-kebijakan penting yang terkait dengan 

pelaksanaan pemeriksaan internal perusahaan;  

6. Memimpin rapat SPI serta membuat keputusan hasil rapatn; 

7. Menyampaikan laporan kepada Direktur atas seluruh hasil rapat intern; dan 

8. Fungsi lainnya sesuai dengan yang ditetapkan Direktur Perusahaan. 

2.4.3 Wewenang SPI 

Kewenangan yang dimiliki Kepala SPI, meliputi : 

1. Memberi sanksi kepada pejabat dan staf perusahaan yang melakukan tindakan 

tercela dan atau tindakan yang merugikan perusahaan, sesuai yang ditetapkan 

Direktur; 
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2. Memberikan saran serta pertimbangan kepada Direktur sesuai bidang tugasnya; 

dan 

3. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh Direktur. 

2.4.4 Tanggung Jawab SPI 

Kepala SPI bertanggung jawab penuh kepada Direktur perusahaan untuk menjaga 

ditaatinya segala ketentuan yang dikeluarkan direktur termasuk ketaatan terhadap 

SOP dan Disiplin Kerja Pegawai. 

  



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

9 
 

2.4.5 SOP SPI 

 

 

 

  



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

10 
 

 

 

 

 

 

  



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

11 
 

 

 

 

 

  



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

12 
 

 

 

 

 

 

  



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

13 
 

 

 

 

 

 

  



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

14 
 

BAB III 

TUGAS POKOK, FUNGSI, SOP 

DAN INSTRUKSI KERJA  

BAGIAN TEKNIK 
 

 

3.1 Kepala Bagian Teknik dan Operasi 

3.1.1 Tugas Pokok Bagian Teknik dan Operasi 

Tugas pokok Kepala Teknik dan Operasi adalah melaksanakan sebagian tugas Direktur 

dalam merencanakan teknis operasional, merumuskan kebijakan koordinasi, dan 

pengelolaan di bidang teknik. 

3.1.2 Uraian Tugas Bagian Teknik dan Operasi 

1. Merencanakan pengembangan dan penetapan strategi operasional dalam bidang 

produksi, perencanaan teknik serta pemeliharaan dan gangguan pendistribusian 

air; 

2. Merumuskan kebijaksanaan perencanaan instalasi air minum dan pengujian 

peralatan teknik; 

3. Pemasangan dan pemeliharaan pipa distribusi dalam rangka pembagian secara 

merata dan terus menerus serta melayani gangguan kelancaran air; 

4. Membuat laporan kegiatan bagian transmisi/distribusi dan mengadakan penelitian 

terhadap proses produksi agar lebih efisien dan efektif; 

5. Melakukan pengujian, penelitian dan menilai peralatan teknik sesuai dengan 

kebutuhan; 

6. Memelihara, mengatur dan menjamin kelancaran penggunaan peralatanperalatan 

teknik; 

7. Menyelengarakan pengendalian dan pengawasan kualitas, kuantitas dan 

kontinuitas air termasuk rencana kebutuhan material produksi; dan 

8. Menyusun laporan kegiatan Bagian Teknik. 

3.1.3 Fungsi Bagian Teknik dan Operasi 

1. Merumuskan perencanaan serta mengendalikan program-program di bagian 

perencanaan teknik, bagian produksi dan bagian distribusi; 
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2. Merumuskan kebijaksanaan dan mengendalikan proyek-proyek fisik bidang teknik 

yang ditangani perusahaan; 

3. Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan evaluasi sesuai bidang tugas; 

4. Melakukan koordinasi dengan bagian lain dilingkungan PDAM dalam rangka 

peningkatan pelayanan; dan 

5. Melakukan pengendalian dan pengawasan dalam rangka merumuskan kebijakan 

dalam pengelolaan di bidang teknik. 

3.1.4 Wewenang Bagian Teknik dan Operasi 

1. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk perubahan kebijakan-kebijakan 

perusahaan bidang teknik bila dipandang perlu; 

2. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional yang terkait dengan bidang 

teknik kepada Direktur; 

3. Mengangkat dan memberhentikan pejabat dan staff perusahaan yang berada 

dibawahnya; 

4. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk memberi penghargaan kepada pejabat 

dan staff yang berprestasi yang berada dibawahnya; 

5. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk memberi sanksi kepada pejabat dan 

staff yang berada dibawahnya yang melakukan tindakan tercela dan atau 

merugikan perusahaan; 

6. Melakukan koordinasi dengan sesama Kepala Bagian, untuk sinkronisasi kerja 

antar bagian serta menciptakan kerjasama untuk mencapai kinerja perusahaan 

yang optimal, efesien dan efektif; 

7. Menandatangani surat-surat internal perusahaan; 

8. Menyetujui atau menolak usulan-usulan yang diajukan oleh pejabat dan atau staff 

perusahaan yang berada dibawahnya; dan 

9. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh Direktur perusahaan. 

3.1.5 Tanggung Jawab Bagian Teknik dan Operasi 

1. Kepala Bagian Teknik bertanggungjawab penuh kepada Direktur Perusahaan atas 

seluruh keputusan / kebijakan bidang teknik yang dibuat atau yang seharusnya 

dibuat dalam rangka melaksanakan tugas pokok dan fungsinya; dan 

2. Membuat laporan manajemen bagian teknik bulanan selambat-lambatnya setiap 

tanggal 5 bukan berikutnya dan laporan tahunan. 

3.2 Kepala Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

3.2.1 Tugas Pokok Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

Tugas utama dari Kepala Sub Bagian Produksi dan Laboratorium yaitu adalah 

melaksanakan sebagian tugas Direktur dalam merencanakan teknis operasional, 

merumuskan kebijakan koordinasi dan pengelolaan di bidang teknik. 
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3.2.2 Uraian Tugas Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

1. Membantu Kepala Bagian dalam bidang produksi; 

2. Membuat rencana pengembangan kualitas air bersih (sumber mata air, air 

permukaan, dan air di bawah tanah); 

3. Memelihara kualitas produksi air yang akan disalurkan kepada pelanggan; 

4. Menjaga kebersihan lingkungan pengolahan air; 

5. Meneliti dan menganalisa data terhadap kemungkinan terjadinya pencemaran air; 

6. Memeriksa kualitas air yang akan diproduksi maupun yang akan didistribusikan 

kepada pelanggan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 

7. Membuat petunjuk teknis tentang kualitas air yang layak didistribusikan dan layak 

dimanfaatkan; 

8. Menyusun rencana produksi, kebutuhan bahan kimia, perbaikan mekanikal 

elektrikal; 

9. Melaksanakan kegiatan pengolahan produksi dan menjaga kuantitas dan kualitas 

produksi air; 

10. Menyusun rencana kebutuhan material produksi; 

11. Membuat program dan usaha peningkatan produksi dari sumber air; 

12. Menyelenggarakan pencegahan terjadinya polusi air baku dan mengadakan 

pemeriksaan air di laboratorium; 

13. Menyelenggarakan pengaturan standart pemakaian bahan kimia, produksi air 

sesuai dengan ketentuan yang ada; 

14. Menyelenggarakan pengaturan fungsi mekanik mesin elektrikal dan mengatur alat 

ukur produksi air; 

15. Mengatur pendayagunaan dan pengawasan tenaga operasional; 

16. Menyelenggarakan kelancaran produksi air bersih sesuai dengan kualitas dan 

kuantitas yang telah ditentukan; 

17. Menyelenggarakan kelancaran produksi air bersih sesuai dengan kualitas dan 

kuantitas yang telah ditentukan; dan 

18. Dalam melaksanakan tugas Kepala Sub Bagian Produksi bertanggung jawab 

kepada Kepala Bagian Teknik. 

3.2.3 Fungsi Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

1. Membantu Kepala Bagian Teknik dalam membuat VISI dan MISI perusahaan; 

2. Membantu Kepala Bagian Teknik dalam membuat perencanaan perusahaan bidang 

pengolahan air untuk kurun waktu tahunan dan 5 (lima) tahunan, dibantu oleh 

bawahannya dalam hal ini  Kepala Sub Seksi Pengolahan dan Kepala Sub Seksi 

Perawatan & Pemeliharaan IPA; 

3. Membantu Kepala Bagian Teknik dalam membuat kebijakan-kebijakan terkait 

dengan pengelolaan IPA dan sumber air baku serta pemeliharaannya guna 

meningkatkan efektifitas , efesiensi dan optimalisasi produksi air minum; 
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4. Membantu Kepala Bagian Teknik dalam meningkatkan efesiensi dan efektifitas 

beban operasional sumber air baku dan instlasi pengolahan air, berdasarkan 

analisa-analisa teknik terhadap kondisi eksisting; 

5. Mengawasi dan mengendalikan seluruh pejabat dan staff yang berada dibawahnya 

agar bekerja sesuai dengan standar operasi prosedur yang telah ditetapkan dan 

tidak menyimpang dari maksud dan tujuan perusahaan; 

6. Melaksanakan seluruh perintah Direktur, Kepala Bagian Teknik baik lisan maupun 

tertulis; dan 

7. Memimpin rapat serta membuat keputusan hasil rapat bidang Produksi. 

3.2.4 Wewenang Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

1. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk perubahan kebijakan-kebijakan 

perusahaan bidang perencanaan teknik bila dipandang perlu, melalui Kepala 

Bagian Teknik; 

2. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional dalam rangka melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya Kepada Kepala Bagian Teknik; 

3. Melakukan opname terhadap seluruh sistem sumber air dan instalasi pengolahan 

air  yang dimiliki perusahaan, dalam rangka menyusun program peningkatan 

optimalisasi, efektifitas dan efesiensi terhadap sumber air baku serta sistim 

pengolahan air; 

4. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Teknik untuk memberi penghargaan 

kepada pejabat dan staff yang berprestasi yang berada dibawahnya; 

5. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Teknik untuk memberi sanksi kepada 

pejabat dan staff yang berada dibawahnya  yang melakukan tindakan tercela dan 

atau merugikan perusahaan; 

6. Melakukan koordinasi dengan sesama Kepala Seksi, untuk sinkronisasi kerja antar 

bagian serta menciptakan kerjasama untuk mencapai kinerja perusahaan yang 

optimal, efesien dan efektif; 

7. Menandatangani surat-surat internal perusahaan; 

8. Menyetujui atau menolak usulan-usulan yang diajukan oleh pejabat dan atau staff 

perusahaan yang berada dibawahnya; dan 

9. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh Direktur perusahaan dan 

Kepala Bagian Teknik. 

3.2.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

1.  Bertanggung Jawab penuh kepada Kepala Bagian Teknik dan Direktur Perusahaan 

atas seluruh keputusan / kebijakan dalam mengelola dan mengendalikan instalasi 

pengolahan air dan sumber air baku  yang dibuat atau yang seharusnya dibuat 

dalam rangka melaksanakan tugas pokok dan fungsinya; dan 
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2. Membuat laporan manajemen produksi air minum bulanan selambat-lambatnya 

setiap tanggal 5 bulan berikutnya serta laporan tahunan. 

3.2.6 SOP Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

Tercantum dalam Lampiran I yang tidak terpisahkan dari Dokumen SOP PDAM Kota 

Palangka Raya ini 

3.2.7 Instruksi Kerja Sub Bagian Produksi dan Laboratorium 

Tercantum dalam Lampiran I yang tidak terpisahkan dari Dokumen SOP PDAM Kota 

Palangka Raya ini 

3.3 Kepala Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

3.3.1 Tugas Pokok Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

Tugas utama Kepala Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan yaitu adalah 

menyelenggarakan kegiatan yang berhubungan dengan kelancaran aliran air mulai 

dari instalasi sumber sampai kepada. 

3.3.2 Uraian Tugas Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

1. Pengelolaan urusan kegiatan pemeliharaan pendistribusian air; dan 

2. Pengelolaan urusan kegiatan pengembangan jaringan transmisi dan distribusi. 

3.3.3 Fungsi Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

1. Merencanakan pengembangan atau rehabilitasi jaringan transmisi/ distribusi; 

2. Melaksanakan kegiatan yang bertujuan agar pengaliran air dari sumber ke 

pelanggan tidak mengalami gangguan; 

3. Memeriksa pipa transmisi/distribusi agar tidak terjadi kebocoran yang 

mengakibatkan terganggunya pendistribusian air; 

4. Melaksanakan pengawasan dalam pemasangan pipa transmisi/ distribusi baru; 

5. Melaksanakan pemeriksaan keadaan bak pelepas tekan, ventil udara dan katup 

pada jaringan pipa transmisi/distribusi; 

6. Melaksanakan pengawasan dan bimbingan dalam pemasangan dan perbaikan pipa 

transmisi/distribusi; dan 

7. Menyusun laporan serta melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

3.3.4 Wewenang Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

1. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk perubahan kebijakan-kebijakan 

perusahaan bidang transmisi dan distribusi bila dipandang perlu, melalui Kepala 

Bagian Teknik; 
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2. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional dalam rangka melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya Kepada Kepala Bagian Teknik; 

3. Melakukan opname lapangan terhadap seluruh sistem jaringan perpipaan transmisi 

dan distribusi termasuk sambungan langganan, dalam rangka upaya peningkatan 

optimalisasi, efektifitas dan efesiensi terhadap sistim jaringan perpipaan transmisi 

dan distribusi; 

4. Melakukan pemutusan sambungan pelanggan, penyambungan kembali serta 

pelaksanaan penyambungan pelanggan baru; dan 

5. Melakukan operasi penyambungan illegal bersama-sama dengan Satuan Pengawas 

Intern, atau aparat keamanan sepanjang diijinkan oleh Direktur Perusahaan. 

3.3.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

1. Bertanggung Jawab penuh kepada Kepala Bagian Teknik dan Direktur Perusahaan 

atas seluruh keputusan / kebijakan bidang pengelolaan dan pengendalian sistem 

jaringan perpipaaan transmisi dan distribusi yang dibuat atau yang seharusnya 

dibuat dalam rangka melaksanakan tugas pokok dan fungsinya; dan 

2. Membuat laporan manajemen pendistribusian air minum,  pemutusan sambungan 

pelanggan, penyambungan kembali serta penyambungan baru secara bulanan 

selambat-lambatnya setiap tanggal 5 bulan berikutnya serta laporan tahunan. 

3.3.6 SOP Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

Tercantum dalam Lampiran II yang tidak terpisahkan dari Dokumen SOP PDAM Kota 

Palangka Raya ini 

3.3.7 Instruksi Kerja Sub Bagian Distribusi dan Penyambungan 

Tercantum dalam Lampiran II yang tidak terpisahkan dari Dokumen SOP PDAM Kota 

Palangka Raya ini 

3.4 Kepala Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan Pengembangan 

3.4.1 Tugas Pokok Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan 

Pengembangan 

Tugas utama dari Kepala Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan Pengembangan 

secara garis besar yaitu adalah melaksanakan perencanaan dan pengembangan 

fasilitas produksi, sambungan langganan dan pemeliharaan perpipaan 

3.4.2 Uraian Tugas Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan 

Pengembangan  

1. Merencanakan seluruh kegiatan yeng meliputi penyiapan dan penyimpanan 

dokumen teknis yang dibutuhkan untuk perencanaan teknik; 
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2. Membuat usulan rencana anggaran kegiatan teknis sesuai kebutuhan yang 

meliputi perluasan jaringan serta rahabilitas perpipaan; 

3. Melaksanakan perencanaan dan pengembangan fasilitas produksi, sambungan 

langganan serta pemeliharaan jaringan perpipaan baik transmisi maupun distribusi 

termasuk jaringan sambungan langganan; 

4. Melaksanakan pekerjaan dibidang perencanaan dan survey untuk kegiatan 

perluasan serta pengembangan sarana air bersih; 

5. Merencanakan dan meneliti kegiatan pembuatan gambar-gambar baik gambar 

untuk bangunan sipil sebagai kelengkapan pekerjaan konstruksi maupun gambar 

perencanaan yang dibutuhkan untuk kelengkapan pekerjaan pemasangan jaringan 

perpipaan termasuk sambungan langganan; 

6. Membuat spek teknik dalam pembuatan gambar kelengkapan pekerjaan konstruksi 

serta gambar kelengkapan pekerjaan jaringan perpipaan; 

7. Menyusun, membuat rencana dan program kerja dalam bidang perpipaan dan 

teknik sipil/konstruksi berikut perlengkapan dan peralatan yang dibutuhkan; 

8. Membuat gambar/as built drawing sesuai dengan perencanaan teknik dan detail 

jaringan pipa distribusi yang ada; 

9. Menentukan dan menghitung rencana anggaran biaya penggunaan bahan dan 

peralatan berdasarkan kualitas, standar dan harga sesuai dengan ketentuan; 

10. Melaksanakan program teknis jangka pendek yang ditentukan PDAM;  

11. Melaporkan dan bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas kepada kepala bagian 

teknik; dan 

12. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

3.4.3 Fungsi Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan Pengembangan 

1. Perencanaan Kegiatan Perluasan Jaringan Dan Rehabilitasi Perpipaan; 

2. Pengembangan fasilitas produksi, sambungan langganan dan pemeliharaan 

perpipaan; 

3.4.4 Wewenang Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan Pengembangan 

1. Memberikan informasi mengenai penggunaan bahan dan peralatan yang 

dibutuhkan; 

2. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk perubahan kebijakan-kebijakan 

perusahaan bidang perencanaan teknik bila dipandang perlu, melalui Kepala 

Bagian Teknik; 

3. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional dalam rangka melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya Kepada Kepala Bagian Teknik; 

4. Melakukan opname terhadap seluruh sistem teknik yang dimiliki perusahaan, 

dalam rangka menyusun program peningkatan optimalisasi, efektifitas dan 

efesiensi terhadap sarana dan prasarana teknik perusahaan; 

5. Melakukan survey terkait dengan sumber air baku, serta rencana pemanfaatannya;  
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6. Mengangkat dan memberhentikan pejabat dan staff perusahaan yang berada 

dibawahnya; 

7. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Teknik untuk memberi penghargaan 

kepada pejabat dan staff yang berprestasi yang berada dibawahnya; 

8. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Teknik untuk memberi sanksi kepada 

pejabat dan staff yang berada dibawahnya  yang melakukan tindakan tercela dan 

atau merugikan perusahaan; 

9. Melakukan koordinasi dengan sesama Kepala Seksi, untuk sinkronisasi kerja antar 

bagian serta menciptakan kerjasama untuk mencapai kinerja perusahaan yang 

optimal, efesien dan efektif; 

10. Menandatangani surat-surat internal perusahaan; 

11. Menyetujui atau menolak usulan-usulan yang diajukan oleh pejabat dan atau staff 

perusahaan yang berada dibawahnya; dan 

12. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh Direktur perusahaan dan 

Kepala Bagian Teknik. 

3.4.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan 

Pengembangan 

1. Bertanggungjawab penuh kepada Kepala Bagian Teknik dan Direktur Perusahaan 

atas seluruh keputusan / kebijakan bidang perencanaan teknik yang dibuat atau 

yang seharusnya dibuat dalam rangka melaksanakan tugas pokok dan fungsinya; 

dan 

2. Membuat laporan manajemen perencanaan teknik bulanan selambat-lambatnya 

setiap tanggal 5 bulan berikutnya serta laporan tahunan. 

3.4.6 SOP Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan Pengembangan 

Tercantum dalam Lampiran III yang tidak terpisahkan dari Dokumen SOP PDAM 

Kota Palangka Raya ini 

3.4.7 Instruksi Kerja Sub Bagian Perencanaan, Penelitian, dan 

Pengembangan  

Tercantum dalam Lampiran III yang tidak terpisahkan dari Dokumen SOP PDAM 

Kota Palangka Raya ini 
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BAB IV 

TUGAS POKOK, FUNGSI DAN 

SOP BAGIAN ADMIN DAN 

KEUANGAN 
 

 

4.1 Kepala Bagian Admin dan keuangan 

4.1.1 Tugas Pokok Bagian Admin dan Keuangan 

Tugas pokok Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan adalah membantu Direktur 

perusahaan  dalam mengelola dan mengendalikan operasional perusahaan bidang 

Umum dan Keuangan serta Pengembangan Perusahaan dan Pengelolaan Pelayanan 

Pelanggan agar tercapai sitem kerja yang optimal, efesien dan efektif. 

4.1.2 Fungsi Bagian Admin dan Keuangan 

Fungsi Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan, adalah : 

1. Memimpin seluruh pejabat dan staff yang berada dibawahnya; 

2. Membantu Direktur dalam membuat VISI dan MISI perusahaan; 

3. Membantu Direktur dalam membuat perencanaan perusahaan bidang Umum dan 

Personalia, Akuntansi, Keuangan dan Pengelolaan/Pengembangan Pelanggan 

untuk kurun waktu tahunan dan 5 (lima) tahunan, dibantu oleh bawahannya 

dalam hal ini Kepala Seksi dan Kepala Sub Seksi; 

4. Membantu Direktur dalam membuat kebijakan-kebijakan bidang Umum, 

Personalia, Keuangan, Akuntansi, dan Pengelolaan/Pengembangan Pelanggan; 

5. Mengupayakan efesiensi dan efektifitas beban Umum dan Kantor; 

6. Mengawasi dan mengendalikan seluruh pejabat dan staff yang berada 

dibawahnya agar bekerja sesuai dengan standar operasi prosedur yang telah 

ditetapkan dan tidak menyimpang dari maksud dan tujuan perusahaan; 

7. Melaksanakan seluruh perintah Direktur perusahaan baik lisan maupun tertulis; 

dan 

8. Memimpin rapat serta membuat keputusan hasil rapat bidang Umum, Personalia, 

Akuntansi, Keuangan, dan Pengelolaan/Pengembangan Pelanggan. 

4.1.3 Wewenang Bagian Admin dan Keuangan 

Kewenangan yang dimiliki Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan, meliputi : 
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1. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk perubahan kebijakan-kebijakan 

perusahaan bidang Umum, Keuangan, Personalia,  Pengelolaan/Pengembangan 

Pelanggan; 

2. Mengajukan usulan/inovasi Pengembangan dan Pelayanan Pelanggan bila 

dipandang perlu; 

3. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional yang terkait dengan bidang 

Umum, Personalia, dan Pengembangan perusahaan  kepada Direktur; 

4. Mengajukan usulan pengangkatan dan pemberhentikan pejabat dan staff 

perusahaan yang berada di bawahnya; 

5. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk memberi penghargaan kepada pejabat 

dan staff yang berprestasi yang berada dibawahnya; 

6. Mengajukan usulan kepada Direktur untuk memberi sanksi kepada pejabat dan 

staff yang berada di bawahnya yang melakukan tindakan tercela dan atau 

merugikan perusahaan; 

7. Melakukan koordinasi dengan Kepala Bagian Tehnik, untuk sinkronisasi kerja antar 

bagian serta menciptakan kerjasama untuk mencapai kinerja perusahaan yang 

optimal, efesien dan efektif ; 

8. Menandatangani surat-surat internal perusahaan; 

9. Menyetujui atau menolak usulan-usulan yang diajukan oleh pejabat dan atau staff 

perusahaan yang berada dibawahnya; dan 

10. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh Direktur perusahaan. 

4.1.4 Tanggung Jawab Bagian Admin dan Keuangan 

1. Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan berTanggung Jawab penuh kepada 

Direktur Perusahaan atas seluruh keputusan / kebijakan bidang Umum dan 

Keuangan yang dibuat atau yang seharusnya dibuat dalam rangka melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya; 

2. Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan bertanggung jawab penuh terhadap 

Pengelolaan dan Pengembangan Pelanggan; dan 

3. Menyampaikan laporan manajemen Sesuai Tugas Pokok, Fungsi dan Wewenang 

nya, secara bulanan selambat-lambatnya setiap tanggal 5 bukan berikutnya dan 

laporan tahunan. 

4.2 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

4.2.1 Tugas Pokok Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Tugas pokok Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian adalah membantu Kepala 

Bagian Administrasi dan Keuangan dalam mengelola dan mengendalikan Perencanaan 

Kepegawaian, Sarana dan Prasarana Logistik Perusahaan serta Tata Kelola Kantor  

secara profesional agar tercapai sistem Pengelolaan Perusahaan dengan baik, efesien 

dan efektif dalam rangka meningkatkan pelayanan pelanggan. 
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4.2.2 Uraian Tugas Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

1. Mengendalikan dan menyelenggarakan kegiatan dibidang administrasi 

kepegawaian; 

2. Melaksanakan proses kegiatan penggajian, kenaikan pangkat, kenaikan berkala, 

mutase, kesejahteraan, pelatihan dan pembinaan pegawai; 

3. Mengurus proses akses, taspen, dan proses pegawai yang telah mencapai usia 

pension, dan penghargaan; 

4. Mengurus tata kelola kantor serta pengelolaan sarana dan prasarana logistik; 

5. Memberikan saran dan pertimbangan kepada direksi tentang langkah langkah 

atau tindakan yang perlu tentang kepegawaian; dan 

6. Membuat laporan kegiatan bagian kepegawaian dan melaksanakan tugas lain 

yang berhubungan dengan tugasnya yang diberikan oleh atasan. 

4.2.3 Fungsi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Fungsi  Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, adalah : 

1. Memimpin seluruh  staff yang berada dibawahnya; 

2. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam membuat VISI dan 

MISI perusahaan; 

3. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam membuat 

perencanaan pengelolaan kepegawaian, dan pemenuhan kebutuhan Logistik serta 

hubungan external   untuk kurun waktu tahunan dan 5 (lima) tahunan, dibantu 

oleh bawahannya dalam hal ini  Kepala Sub Seksi Personalia, Logistik/ rumah 

Tangga  dan Hukum 

4. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam membuat kebijakan-

kebijakan perencanaan bidang Kepegawaian, dan Peraturan peraturan 

Perusahaan; 

5. Mengawasi dan mengendalikan seluruh pejabat dan staff yang berada 

dibawahnya agar bekerja sesuai dengan standar operasi prosedur yang telah 

ditetapkan dan tidak menyimpang dari maksud dan tujuan perusahaan; 

6. Melaksanakan seluruh perintah Direktur, Kepala Bagian Umum dan Keuangan baik 

lisan maupun tertulis; dan 

7. Memimpin rapat serta membuat keputusan hasil rapat bidang Umum dan 

personalia. 

4.2.4 Wewenang Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Kewenangan yang dimiliki Kepala Sub Bag Umum dan Kepegawaian, meliputi : 

1. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan untuk 

perubahan kebijakan-kebijakan perusahaan bidang perencanaan Administrasi dan 

Kepegawaian  bila dipandang perlu; 



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

25 
 

2. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional dalam rangka melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya Kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan; 

3. Melakukan penilaian kinerja staff perusahaan yang berada dibawahnya; 

4. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan untuk 

memberi penghargaan kepada staff yang berprestasi yang berada dibawahnya; 

5. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan untuk 

memberi sanksi kepada pejabat dan staff yang berada dibawahnya  yang 

melakukan tindakan tercela dan atau merugikan perusahaan; 

6. Melakukan koordinasi dengan sesama Kepala Seksi, untuk sinkronisasi kerja antar 

bagian serta menciptakan kerjasama untuk mencapai kinerja perusahaan yang 

optimal, efesien dan efektif; 

7. Menandatangani surat-surat internal perusahaan; 

8. Menyetujui atau menolak usulan-usulan yang diajukan oleh pejabat dan atau staff 

perusahaan yang berada dibawahnya; dan 

9. Kewenangan lainnya sesuai dengan yang ditetapkan oleh Direktur perusahaan dan 

Kepala Bagian Umum dan keuangan. 

4.2.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

1. Bertanggung jawab penuh kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dan 

Direktur Perusahaan atas seluruh keputusan / kebijakan bidang umum dan 

Kepegawaian perusahaan yang dibuat atau yang seharusnya dibuat dalam rangka 

melaksanakan tugas pokok dan fungsinya; dan 

2. Membuat laporan bulanan selambat-lambatnya setiap tanggal 5 bulan berikutnya 

serta laporan tahunan. 

4.3 Kepala Sub Bagian Keuangan 

4.3.1 Tugas Pokok Sub Bagian Keuangan 

Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam mengelola keuangan, 

mengendalikan anggaran, dan menjaga ketersediaan uang kas untuk operasional 

perusahaan. 

4.3.2 Uraian Tugas Sub Bagian Keuangan 

1. Menyusun rencana program kerja dan RKAP Bagian Keuangan; 

2. Mengkoordinir pengaturan administrasi keuangan yang sesuai dengan standar 

yang berlaku; 

3. Mengkoordinir pengaturan administrasi anggaran operasional dan keuangan 

PDAM, mengevaluasi pelaksanaan nya dan memberikan rekomendasi kepada 

manajemen; 
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4. Menganalisis dan mengendalikan penerimaan, penggunaan dan penyimpanan 

dana PDAM termasuk alat alat pembayaran dan srt berharga serta mengawasi dan 

memeriksa penyelenggaraan kas besar dan kas kecil sesuai kebijakan dan 

ketentuan yang berlaku; 

5. Melakukan Perhiungan tarif air minum berdasarkan hasil kajian penyesuaian atau 

kenaikan tarif air minum; 

6. Mengontrol/evaluasi penggunaan biaya operasional di bagian keuangan agar 

menjadi efisien dan efektif; dan 

7. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi dan 

Keuangan dan Direktur. 

4.3.3 Fungsi Sub Bagian Keuangan 

1. Mengkoordinir dan mengendalikan pengelolaan keuangan PDAM secara Optimal 

dengan memperhatikan efektifitas dan efisiensi; 

2. Membantu Bag administrasi dan Keuangan dalam melakukan optimalisasi 

kecukupan cashflow melalui Penagihan rekening air tertunggak; dan 

3. Membantu Bagian Administrasi dan Keuangan dalam Mengendalikan anggaran 

4. Melakukan pengelolaan rekening piutang rekening air dan non air. 

4.3.4 Wewenang Sub Bagian Keuangan 

1. Memberikan persetujuan atas pelaksanaan rencana pekerjaan masing masing 

staff di bagian keuangan; 

2. Memberikan persetujuan atas biaya dalam pelaksanaan kegiatan operasional di 

bagian keuangan; dan 

3. Memberikan rekomendasi/Penilaian keuangan. 

4.3.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Keuangan 

1. Kepala Sub Bagian Keuangan bertanggung jawab penuh kepada Bagian 

Administrasi dan Keuangan serta Direktur dalam mengelola Keuangan secara 

Akurasi, acountable, dan Transfarasi; dan 

2. Membuat laporan bulanan selambat lambat nya tanggal 5 bulan berikutnya 

4.4 Kepala Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran 

4.4.1 Tugas Pokok Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran 

Tugas pokok Kepala Sub Bagian  Akuntansi dan Anggaran adalah membantu Kepala 

Bagian Administrasi dan Keuangan dalam mengelola Pembukuan, mengendalikan 

Perencanaan dan Anggaran serta pengolahan data Rekening Pelanggan. 
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4.4.2 Uraian Tugas Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran 

Untuk menyelenggarakan fungsinya, Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran mempunyai 

uraian tugas : 

1. Membantu Kepala Bagian Keuangan dibidang tugasnya;  

2. Melaksanakan dan mengawasi pelaksanaan kegiatan pembukuan yang 

menyangkut pengelolaan sistim akuntansi meliputi pencatatan transaksi 

keuangan, penutupan dan pencocokan semua pencatatan pembukuan; 

3. Menyiapkan voucher untuk tagihan yang akan dibayar; 

4. Memeriksa, meneliti dan mengkaji kebenaran, kewajiban dan keabsahan dokumen 

keuangan yang diajukan untuk dibayar dan memeriksa dokumen keuangan 

pertanggungjawaban; 

5. Menyelaraskan kegiatan pembukuan dan verifikasi dengan bagian terkait; 

6. Menyajikan laporan kegiatan transaksi usaha menurut aturan dan ketentuan 

sistem akuntansi yang ditetapkan; 

7. Mengelola data pembukuan mengenai penerimaan dan pengeluaran keuangan 

menurut tujuannya sesuai dengan ketentuan; 

8. Melaporkan dan bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas kepada Kepala 

Bagian Administrasi Umum dan Keuangan; dan 

9. Melaksanakan tugas yang diberikan oleh atasan. 

4.4.3 Fungsi Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran 

Fungsi Kepala Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran adalah : 

1. Memimpin dan mengarahkan pelaksanaan kerja staff sesuai bidangnya; 

2. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam membuat visi dan 

misi perusahaan; 

3. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam menyusun dan 

mengendalikan anggaran; 

4. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keungan dalam membukukan semua 

kegiatan perusahaan yang menjadi lingkup akuntansi; 

5. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam Pengawasan dan 

Pengendalian anggaran; dan 

6. Membantu Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan dalam Mengelola EDP 

rekening air Pelanggan. 

4.4.4 Wewenang Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran 

Kewenangan yang dimiliki Kepala Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran meliputi : 
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1. Mengajukan usulan kepada Kepala Sub Bagian Administrasi dan Keuangan  

perubahan kebijakan-kebijakan perusahaan bidang Akuntansi, pengolahan data 

rekening dan Evaluasi Anggaran; 

2. Mengajukan permohonan pembiayaan operasional dalam rangka melaksanakan 

tugas pokok dan fungsinya Kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan; 

3. Melakukan Verifikasi Usulan Biaya dengan Anggaran yang tersedia.dan melakukan 

pembahasan dengan Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan serta bagian 

terkait untuk keputusan pembiayaan; 

4. Mengajukan usulan kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan untuk 

memberi sanksi kepada pejabat dan staff yang berada dibawahnya  yang 

melakukan tindakan tercela dan atau merugikan perusahaan; 

5. Melakukan koordinasi dengan sesama Kepala Seksi, untuk sinkronisasi kerja antar 

bagian serta menciptakan kerjasama untuk mencapai kinerja perusahaan yang 

optimal, efesien dan efektif; dan 

6. Melakukan Rekonsiliasi Data secara periodik sebelum penerbitan Laporan 

Manajemen Bulanan. 

4.4.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Akuntansi dan Anggaran 

1. Kepala Sub Bagian Akuntansi dan dan Anggaran bertanggung jawab penuh 

kepada Kepala Bagian Administrasi dan Keuangan, serta Direktur Perusahaan atas 

ke akurasian seluruh administrasi perusahaan dan dikerjakan secara efektif dan 

efisien; dan 

2. Membuat laporan manajemen bulanan selambat-lambatnya setiap tanggal 5 bulan 

berikutnya serta laporan tahunan. 

4.5 Kepala Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan Pelanggan 

4.5.1 Tugas Pokok Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan Pelanggan 

Tugas pokok dari Kepala Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan Pelanggan yaitu 

mengkoordinir, mengelola, memelihara, monitoring, dan evaluasi, kegiatan hubungan 

langganan, pemasaran dan pembacaan meter pelanggan serta menyampaikan 

informasi hubungan langganan baik internal dan eksternal. 

4.5.2 Uraian Tugas Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan Pelanggan 

1. Memimpin Bagian Hubungan Langganan; 

2. Menyusun dan mengusulkan rencana program kerja dan RKAP bagian hubungan 

langganan; 

3. Mengkoordinir kegiatan hubungan pemasaran, penyuluhan, dan penyampaian 

informasi atas kebijakan PDAM untuk external dan internal melalui program 

kehumasan; 
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4. Memonitor dan Mengendalikan kegiatan operasional pembacaan meter, 

sambungan langganan dan menyampaikan sesuai kondisinya; 

5. Mengkoordinir kegiatan survey kepuasan pelanggan; 

6. Mengontrol/evaluasi penggunaan biaya operasional di bag hublang agar menjadi 

effisien dan efelktif; dan 

7. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh direktur. 

4.5.3 Fungsi Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan Pelanggan 

1. Penetapan penyusunan rencana dan program kerja dibidang pelayanan PDAM;  

2. Penyelenggaraan pelaksanaan tugas dibidang pelayanan PDAM yang meliputi 

pelayanan administrasi dan pelayanan di lapangan; 

3. Pengkoordinasian dan perencanaan teknis di bagian hubungan langganan; 

4. Pembinaan dan pengarahan pelaksanaan tugas di bagian hubungan langganan; 

5. Evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas di bagian hubungan langganan; dan 

6. Pelaksanaan koordinasi / kerjasama dan kemitraan dengan unit kerja lain di 

lingkungan PDAM. 

4.5.4 Wewenang Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan Pelanggan 

1. Memberikan keringanan pembayaran dan cara pembayaran sesuai aturan 

Direktur; 

2. Memberikan keterangan tentang produk dan kegiatan pelayanan PDAM kepada 

media masa melalui HUMAS PDAM; 

3. Memberikan persetujuan kegiatan staff; 

4. Memberikan persetujuan/menolak pengajuan usulan atas biaya2 dalam 

pelaksanaan kegiatan ops hublang; dan 

5. Memberikan rekomendasi/penilaian atas kinerja pegawai di bag hublang. 

4.5.5 Tanggung Jawab Sub Bagian Pengembangan dan Pengelolaan 

Pelanggan 

1. Meningkatkan pelayanan terhadap pelanggan dan menangani keluhan dengan 

baik dan cepat; 

2. Menjamin akurasi pencetakan rekening sesuai tarif, golongan tarif dan volume air 

yang dikonsumsi; 

3. Menjamin terselenggaranya adm pelayanan pelanggan, pemasaran, dan akurasi 

pembacaan meter sesuai kondisi lapanagan; 

4. Menyelesaikan permasalahan yang timbul di bag hublang;  

5. Melakukan pembinaan motivasi sdm di bag hublang; dan 

6. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada Bagian adm dan keuangan. 
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4.6 SOP Kas Masuk  

  

HAL : 1/2

DOKUMEN KETERANGAN

membawa rekening lama, sebagai tanda id

pelanggan

data base rekening terbit/piutang pelanggan

diterima secara online dari bagian pusat

pengolahan data staff PDE dibawah seksi 

akuntansi.

Setiap pembayaran yang diinput oleh kasir/

loket secara online termonitor di pusat pengo

lahan data

terbitkan Laporan Harian Kas 3 rangkap

(bendahara, akuntansi, arsif)

pelanggan membayar sejumlah uang yang

tertera dalam rekening baru, dan menerima

rek baru sebagai bukti pelunasan.

STANDAR OPERATING PROSEDUR

KAS MASUK DI LOKET (REKENING AIR)
NOMOR : 01/SOP-PENERIMAAN REK AIR DI LOKET/KOTA PLGK

AKTIVITAS

TGLLOGO DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

Mulai

PELANGGAN

menyampaikan  rekening pembayaran 
bulan bulan sebelumnya ke  staf 

kasir/loket.

A

STAFF KASIR/ LOKET

1. Menerima rekening bln lalu

2. Cek data pelanggan terkait, dalam 
data base yang sudah tercatat dalam 

data base secara online.
3. Menyampaikan jumlah rekening air 
yang harus dibayar.

4 mencetak/print out rekening tagihan 
yang harus dibayar, rangkap 3 (tiga)

c1 . untuk pelanggan
c2. Untuk bag akuntansi.
c3. arsif di loket

5. Menerima, menghitung jumlah uang 
yang diterima di depan pelanggan tsb.
6. Mencatat jumlah uang diterima pada, 

rekening piutang pelanggan terkait. ( 
pada database secara online).

7. Setiap sore hari menyetorkan uang ke 
Bendahara, dan menyusun Laporan 
Harian Kas rangkap 3 (tiga)

c1  untuk bendahara
c2 untuk kasi akuntansi.

PELANGGAN

1. Menyerahkan jumlah uang yang 

harus dibayar ke staff kasir/loket
2. Menerima rekening tercetak, sesuai  

nominal uang yang dibayar

rek lama

rek lama

monitor 

data rek

rek baru

rek baru

rek baru

Rp

LHK

LHK

LHK
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HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

Bendahara setiap sore hari terima LHK dan

melakukan rekonsiliasi dengan staf kasir, serta

menyetor uang masuk ke Bank

Bag akuntansi terima ; LHK, tembusan rek ter

bit, dan bukti setor untuk proses input data

pada buku kas 

STANDAR OPERATING PROSEDUR

KAS MASUK DI LOKET (REKENING AIR )
NOMOR

AKTIVITAS

TGL
LOGO

DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

A

SELESAI

BENDAHARA

1. Terima setoran harian kas 

masuk dari kasir/loket
2. terima Laporan Harian Kas 

setiap sore hari
3. Lakukan rekonsiliasi harian
4. setor ke bank

5. kirim tembusan bukti setor ke 
akuntansi

AKUNTANSI

1. terima c2 rek pembayaran  per 

pelanggan dan LHK  dr kasir.
2. terima bukti setor ke bank dari 

bendahara
3. Mencatat kas masuk per 
pelanggan. dalam JPK, dan 

mencocokkan jumlah penerimaan 
dengan jumlah uang di stor ke 

Bank

LHK

LHK

rek baru

bukti setor 

Rp

bukti setor 

bank
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HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

dokumen persetujuan dikeluarkan dari bagian

perencanaan setelah proses survey lokasi

calon pelanggan

DCPB merupakan dokumen sebagai

Pemberitahuan Biaya sambung sudah di

lunasi Calon Pelanggan.

Perintah penyambungan dari hublang ke

bagian tehnik/Distribusi.

Seksi Hublang, terima bukti pembayaran 

sambung baru (DC_PB)

STANDAR OPERATING PROSEDUR

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

KAS MASUK DI LOKET (SAMBUNGAN BARU)
NOMOR

AKTIVITAS

TGL

MULAI

CALON PELANGGAN

Menyerahkan dokumen persetujuan 

sambungan baru ke staff kasir/loket 
pusat

1.  Terima 

tembusan daftar 
pembayaran calon 

pelanggan dari 
staff kasir (C1 DAN 
2)

2. Recek dengan 
pengajuan awal  

3. perintah ke 

SEKSI HUBLANG

SELESAI

STAFF KASIR/LOKET

1. Terima dokumen persetujuan 

sambung baru, dan nominal yang 
harus dibayar calon pelanggan.

2. terima uang, sesuai dokumen 
persetujuan.
3. menghitung jumlah uang 

dihadapan calon pelanggan.
4. mencetak tanda terima uang, 

sesuai id yang tertera dalam surat 
persetujuan, rangkap 3 (tiga)
copi 1 untuk  calon pelanggan 

copi 2 untuk akuntansi
copi 3 arsif
5. Setiap hari sebelum tutup loket, 

staff kasir membuat daftar 
pembayaran calon pelanggan baru ( 

DC -PB) rangkap 3 (tiga)
copi 1 dan 2 ke Sie Hublang untuk 
pemberitahuan CPB, dan perintah 

sambung ke bag Tehnik/Distribusi
copy 3 arsif 

SEKSI AKUNTANSI

1.  Terima 

tembusan daftar 
pembayaran 

calon pelanggan
2. perintah staff 
PDE untuk input 

data pelanggan 
baru.

3. perintah  
pencatatan  JPK

Rp

kwitansi 

pelunasankwitansi 

pelunasankwitansi 

pelunasan

DC PB
DC PB

DC PB

DC PB

DC PB

Doc. Persetujuan 

Sambung baru
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DOKUMEN KETERANGAN

Lihat SOP Pemsangan baru di subag trandis

Kasir Unit, mencetak rek baru dalam 3 rangkap

c1 untuk pelanggan

c2 untuk diserahkan akhir bulan ke akuntansi

     pusat

c3. Arsif

staff PDE Monitoring penerimaan rek unit

staf akuntansi melakukan input data 

pada buku kas

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

STANDAR OPERATING PROSEDUR

KAS MASUK LOKET UNIT
NOMOR

AKTIVITAS

TGL

Mulai

A

PELANGGAN

1. Membawa rekening lama ke 

Loket/kasir unit.
2. Menyerahkan rekening lama ke 

loket/kasir unit , tanda akan 
membayar rekening baru

STAFF LOKET/KASIR UNIT

1. Terima rekening lama dari 

pelanggan
2. Cek data pada monitor database 

piutang ( ONLINE )
3. Menyampaikan nominal yang harus 
dibayar.

4. Terima sejumlah uang sesuai 
nominal hrs dibayar, dan 

menghitungnya
5. Input data pembayaran pada data 
base (ONLINE), 

6. Menyerahkan rekening baru ke 
pelanggan (tanda pelunasan).
7. Membuat Laporan Harian Loket 

Cabang uang masuk dan setor ke 
bank ( disetujui Kepala Unit ).

8. Menyetorkan uang setiap hari ke 
Bank Terdekat yang sdh ditetapkan.
9. Setiap ahir bulan bukti setor bank 

diserahkan ke sie akuntansi

BAGIAN REKENING/PENAGIHAN

Menyusun LHK -LC berdasarkan 

dbase online cabang rangkap 2 
rangkap 1 untuk akuntansi

rangkap 2 arsif
LHK - LC di setujui Kasi Keuangan

Rekening 

Lama

Rek Baru

Rekening 

Lama

Rekening 

BaruRekening 

LamaRekening 

Lama

Rp

LHK

bukti setor 

bank

LHK-LC

LHK-LC



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

34 
 

 

  

HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

Staff Akuntansi melakukan rekonsiliasi denga

Cabang secara periodik LHK_LC yg diterima

dari Bag Rekening dgn LHK-LC yg dibuat dan

di TTD Ka Unit.

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

NOMOR

AKTIVITAS

TGL

STANDAR OPERATING PROSEDUR

KAS MASUK LOKET UNIT

A

SELESAI

AKUNTANSI

1. Terima LHK-LC dari bagian 

rek.penagihan yg sdh ttd kasi 
keuangan

2. Proses pencatatan pada JU
3. Secara Periodik mencocokkan 
dengan LHK-LC yang dibuat unit 

cabang + dokumen Rek Baru+Bukti 
setor Bank

LHK-LC
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DOKUMEN KETERANGAN

TopUp dapat dilakukan melalui akses mbanking/

ATM

Setiap pengisian deposit, akan mengkredit

rekening Bank PDAM. dan secara otomatis loket

akan dapat menerima kembali pelayanan 

pembayaran rekening PDAM

LHK-DL = Laporan Harian Kas Deposit Loket

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGISIAN DEPOSIT LOKET ONLINE
NOMOR

AKTIVITAS

TGL

A

LOKET DEPOSIT OL

Lakukan TopUp pada saat deposit 

telah mencapai minimal
Pengisian bisa melalui Online Bank 

dan atau setor di Kas PDAM

LOKET PDAM 

1.Terima permintaan 

deposit dgn nominal ttt
2. Trima uang, buat 

tanda terima rangkap 3
rangkap 1 untuk 
Pembeli

rangkap 2 untuk 
akuntansi

rangkap 3 Arsif 
3. Membuat LHK-DL

A

BANK ONLINE 

1.Terima transaksi 

kredit rekening PDAM 
online atas 

pembayaran deposit 
loket pada bank.
2. Secara Otomatis 

Bank mengkredit Rek 
PDAM dengan Kode 

Deposit Loket

STAFF PDE

1. Secara Online Terima 

Informasi Kredit Bank dari 
Loket terkait dengan besaran 

nominal nya.
2. Melakukan updating secara 
online deposit loket.

STAFF KEUANGAN

1. Menerbitkan LHK-DL rangkap 

2
rangkap 1 untuk akuntansi

rangkap 2 arsif
2. Minta ACC Kasi Keuangan
3. Meneruskan LHK-DL ke 

bagian akuntansi

LHK-DL
LHK-DL

LHK-DL

LHK-DL
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DOKUMEN KETERANGANAKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

STANDAR OPERATING PROSEDUR

TGL

PENGISIAN DEPOSIT LOKET ONLINE
NOMOR

A

Selesai

STAFF AKUNTANSI

1. Terima LHK-DL rangkap 1 dari Bagian 

Keuangan.
2. Update data pada JU sebagai Utang 

Lancar
3. Arsif kan LHK-DL
4. Setiap akhir bulan melakukan 

rekonsiliasi saldo utang deposit loket

LHK-DL

JU
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DOKUMEN KETERANGAN

Kabag Umum dan Personalia, menetapkan 

nominal biaya SPPD sesuai ketentuan baku

yang sudah ditetapkan dalam SK Direktur.

sppd r1 dan 2 ke akuntansi

sppd r3 arsif di umum personalia

CATATAN :

Arsif di bagian pemukuan

1. Surat disposisi Direktur

2. SPPD lbr 2 (jika sppd pelatihan "b.pelatihan"

3. DPPV yang diterbitkan ke Bendahara/Keu

STANDAR OPERATING PROSEDUR

BIAYA PERJALANAN DINAS

NOMOR

AKTIVITAS

TGL
LOGO

DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

Mulai

KASI  UMUM DAN PERSONALIA

1. Memerintahkan staff personalia 

untuk membuat SPPD staff tertentu 
sesuai anggaran. dan atau membuat 

SPPD atas dasar perintah Direktur dalam 
rangkap 3 (tiga)
2. Setelah TTD kasi umum dan 

personalia, teruskan SPPD ke kasi 

KASI AKUNTANSI

1. Perintahkan staff, cek anggaran, 

kecuali perintah khusus direktur.
2. TTD oleh kasi akuntansi.

3. teruskan ke subag Umum untuk 
persetujuan.
4. minta ttd Direktur.

5. membuat DPPV sesuai nominal SPPD
6. teruskan ke kasi keuangan, DPPV 

dengan lampiran SPPD yg sdh ttd Dir

KASI KEUANGAN

1. Perintahkan staff untuk siapkan dana, 

dan atau terbitkan cek.
2. Penyerahan uang sesuai nominal 

sppd dan DPPV kepada staff yang 
tercantum dalam SPPD
3. Tanda Terima uang rangkap 3

c1 untuk yang terima uang
c2 untuk akuntansi

c3 arsif
4. mengembalikan sppd ke bag 
akuntansi dan personalia, c 2 dan 3 

5. membuat LHK rangkap 2
c 1 akuntansi
c2 arsif

Dispoisisi proses SPPD

SPPD

DPPV

DPPV

SELESAI
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DOKUMEN KETERANGAN

ketentuan kasbon :

kas bon hanya untuk kebutuhan keuangan

yang mendesak dan diatur dalam keputusan 

Direksi

Dalam peraturan di tentukan nominal

yang memberi persetujuan

batas  waktu pertanggung jawaban

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGELUARAN EMERGENCY
NOMOR

AKTIVITAS

DIBUAT OLEH TGL
LOGO

DIPERIKSA OLEH REVISI

Mulai

A

STAFF YANG MENGAJUKAN/ STAFF 

PENGADAAN BARANG

1.mengajukan kasbon pada form kasbon 

yang bertuliskan emergency, di ttd 
bagian pengadaan barang/bahan. 

rangkap 3 (tiga)
2. Meneruskan kasbon ke bendahara 
kas kecil atau bendahara umum (sesuai 

1. Terima Bon 

emergency yg di 
ttd bag pengadaan. 

r2
c1 arif di keuangan
c2 akuntansi

2. Keluarkan uang.
3. Buat  Tanda 

terima rangkap 3 :
c1 untuk yg terima 
uang

c2 akuntansi

KASI AKUNTANSI

1. Terima bon emergency dan bukti  

kas keluar dari bendahara.
2.  Perintahkan staff akuntansi untuk 

dibuku pada buku kas, dan simpan 
dalam arsif terbuka bon emergency 
menunggu pertanggung jawaban

BENDAHARA

UMUM
BENDAHARA

KAS KECIL

1. Terima Bon 

emergency yg 
di ttd bag

pengadaan.
2. Keluarkan 
uang.

3. input data 
pada tanda 

terima uang, 
dan di ttd oleh 
penerima

4. Input data 

kas bon

EMERGENCY

TANDA

TERIMA 
UANG

TANDA

TERIMA 
UANG

kas bon

EMERGENCYkas bon

EMERGENCY

kas bon

EMERGENCYkas bon

EMERGENCY
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DOKUMEN KETERANGAN

jika dalam batas waktu yang ditetapkan dalam

ketentuan direksi belum dibuat pertanggung

jawaban, maka bagian terkait akan terkena

funishment.

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PERTANGGUNG JAWABAN UANG EMERGENCY
NOMOR

AKTIVITAS

DIBUAT OLEH TGL
LOGO

DIPERIKSA OLEH REVISI

A

STAFF YANG MENGAJUKAN

1. Terima uang dari bendahara 

2. Belanja Barang/Bahan
3. Melengkapi dokumen pembelian 

barang dilengkapi foto pekerjaan
2. ttd oleh kasubag dan kabag 
3 teruskan ke bagian akuntansi

BAGIAN AKUNTANSI

1. Terima dokumen pertanggung 

jawaban 
2. Buka arsif kasbon emergency

3. arsifkan bukti pertanggung 
jawaban dan dipindah ke permanen 
file

4. Buat DPPV dengan rujukan kas bon 
emergency

5 Teruskan DPPV + Faktur bulkti 

SELESAI

Tanda

terima uang

Rp

Faktur toko/bukti 

kegiatanFaktur toko/bukti 

kegiatan

Faktur toko/bukti 

kegiatan

KASI KEUANGAN

1. Terima dokumen pertanggung 

jawaban dan DPPV dari bagian 
akuntansi  

2. Perintahkan staff keuangan untuk 
pencatatan remburs kasbon 
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DOKUMEN KETERANGAN

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGISIAN KAS KECIL
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIPERIKSA OLEHDIBUAT OLEH REVISITGL

Mulai

Selesai

BENDAHARA

1. Terima DPPV dari Akuntansi 

2. Terbitkan cek 
3. Input data pada DPH ( r. 2 ) untuk 

Akuntansi, dan arsif
4. Serahkan uang dan bukti terima

STAFF KAS KECIL

1. Menyampaikan pengajuan isi kas kecil 

( dilampiri spj ) ke Bag 
Keuangan/Bendahara

2.  Minta Persetujuan Kasubag dan 
Kabag

KASI  AKUNTANSI

1. Terima Pengajuan kas kecil (lengkap 

SPJ) dari staff kas kecil yg telah di acc 
kasubag dan kabag umum

2. Input data pada DPPV

STAF AKUNTANSI

1. Terima  DPH dari bendahara

2. Input data pada buku kas

Pengajuan

Bukti pert 

jawaban

DPH

Pengajuan

Bukti pert 

jawaban

DPPV

DPPV

RP/CEK
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DOKUMEN KETERANGAN

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGELOLAAN KAS KECIL
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIPERIKSA OLEHDIBUAT OLEH REVISITGL

Mulai

Selesai

STAFF YANG MENGAJUKAN

1. Buat Pengajuan kebutuhan kas kecil 

dan atau menyampaikan spj pembelian 
barang terlebih dahulu oleh yang 

mengajukan.
2. Kasbon/SPJ di ttd oleh kasubag dan 
kabag.

STAFF KAS KECIL

1. Terima Pengajuan kas Kecil yg di acc 

Kasubag/Kabag, dan Daftar/spj 
pengeluaran kas kecil.

2. Terima SPJ pembelian barang 
/pembayaran yang telah dikeluarkan
3. Input daftar Pengeluaran kas kecil

KASBON

KWITANSI 

TOKO/PENERI
MA UANG

KASBON

Tanda Terima
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DOKUMEN KETERANGAN

Pengajuan tagihan di terima pada saat jatuh 

tempo

Subag umum mencocokan tagihan dengan

kontrak dan LPB

Tanda tangan

cek dengan buku utang

ketersediaan anggaran

ketersediaan kas

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PEMBAYARAN PIHAK KETIGA
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIPERIKSA OLEHDIBUAT OLEH TGL REVISI

Mulai

A

KASI UMUM

1. Cek ulang tagihan, dok pendukung, 

2. terbitkan Surat Permohonan 
Pembayaran (rangkap 3) dan teruskan 

ke Kasi akuntansi dan keuangan untuk 
proses lebih lanjut

REKANAN

Mengajukan pembayaran sesuai jatuh 

tempo. ( lengkap disertai dokumen 
tanda terima barang oleh Gudang ), dan 

atau BA selesai Pekerjaan

STAFF BAG UMUM 

1. Cek dokumen diterima dengan 

dokumen pertinggal (PO dan LPB), serta 
perjanjian pembayaran.

2.paraf, teruskan ke kasi umum untuk 

KAsi  AKUNTANSI DAN KEUANGAN

1.  Terima permohonan pembayaran 

dari subag umum, dan dokumen 
tagihan dari suplier.

2. Cek dengan Buku Utang, jika ok.
3. Cek ketersediaan dana untuk 
pembayaran

INVOISE

BA TERIMA 

BRG

KONTRAK

SPP
SPP

BUKU UTANG

PO, LPB
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DOKUMEN KETERANGAN

Persetujuan bisa hanya sampai di Kabag Umum

dan atau sampai Direktur, (tergantung sk dir

dalam penetapan nominal pembayaran)

STANDAR OPERATING PROSEDUR

LOGO
DIPERIKSA OLEHDIBUAT OLEH TGL

PEMBAYARAN PIHAK KETIGA
NOMOR

AKTIVITAS

REVISI

A

Selesai

KASI KEUANGAN/BENDAHARA

1. Terima DPPV harian dari kasi 

akuntansi.
2. Staff Keuangan terbitkan cek untuk 

terbitkan seluruh pembayaran.
3. minta ACC cek ke Kabag Keuangan
4. Pencairan Cek Ke Bank

5. Penerbitan DPH, dan Kwitansi 
pembayaran untuk masing2 penerima.

6 Penyerahan uang dan ttd dari setiap 
penerima
7 Teruskan DPH Ke Akuntansi

KABAG UMUM

1. Terima tagihan dan permohonan 

pembayaran, yang sudah di paraf kasi 
umum dan kasi akuntansi dan 

keuangan.
2. ttd persetujuan pembayaran , lanjut 
ke Direktur untuk nominal tertentu

KASI AKUNTANSI DAN KEUANGAN

1. Terima kembali dokumen tagihan 

yang sudah acc Kabag umum/Direktur.
2 Teruskan ke Staff akuntansi untuk 

terbitkan DPPV.
3. DPPV teruskan ke Kas 
Keuangan/Bendahara

SUBAG AKUNTANSI

1. Terima  DPH dari bendahara

2. Input data pada buku Utang dan Kas 
keluar

DPH

DPPV

DOKUMEN

TAGIHAN

DPPV

CEK
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DOKUMEN KETERANGAN

Penyiapan dan perhitungan daftar gaji dilakukan

5 hari sebelum pembayaran gaji

dengan memperhatikan daftar hadir dll sesuai

ketentuan yang berlaku

Proses pengecekan anggaran, dan ketersediaan

dana oleh akuntansi dan keuangan

Kebijakan penanda tanganan daftar gaji bisa

sampai di kabag umum dan keuangan dan atau

sampai ke tingkat Direktur.

proses persetujuan Direktur

NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIPERIKSA OLEH TGLDIBUAT OLEH

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PEMBAYARAN GAJI VIA BANK 

REVISI

Mulai

A

KASI KEUANGAN

1. Terima Daftar Gaji 

dari Kasi Umum dan 
Personalia untuk 

persetujuan nominal 
beban gaji bulan ybs.
2. Cek kecukupan 

dana dan proyeksi 
keuangan untuk hari -

1  pembayaran gaji.

STAFF PERSONALIA

1. Menyiapkan daftar Gaji, yang harus 

dibayar pada bulan ybs.( rangkap 3)
2. Meneruskan  Daftar perhitungan gaji 

ke Subag Umum dan Personalia

KASI UMUM DAN PERSONALIA

1. Menanda tangani daftar gaji, setelah 

pembahasan potongan dan reward 
yang harus dibayar perusahaan.

2. Meneruskan Daftar Gaji ke Kasi 
akuntansi dan keuangan untuk cek 
dengan anggaran dan ketersediaan 

daftar gaji
daftar gaji

daftar gaji

daftar gaji
daftar gaji

daftar gaji

KASI AKUNTANSI

1. Terima Daftar Gaji 

dari Kasi Umum dan 
Personalia untuk 

persetujuan nominal 
beban gaji bulan ybs.
2. Perintah ke staff 

anggaran untuk cek 
dgn anggaran 

tersedia

STAFF PERSONALIA

Daftar gaji, yang sudah di acc kasi 

akuntansi dan keuangan, diteruskan 
ke Direktur untuk minta persetujuan 

daftar gaji
daftar gaji

daftar gaji
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DOKUMEN KETERANGAN

apabila pembayaran gaji melalui rekening Bank

maka daftar Gaji secara online akan masuk 

di rekening tabungan masing masing 

(input data  online oleh staff keuangan

setelah mendapat persetujuan Kabag Umum

dan Direktur

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PEMBAYARAN GAJI VIA BANK
NOMORLOGO

DIPERIKSA OLEHDIBUAT OLEH

AKTIVITAS

TGL REVISI

KASI  AKUNTANSI

A

Selesai

BENDAHARA

DPPV

1. Terima DPPV dari kasi akuntansi, 

untuk pembayaran gaji dan seluruh 
biaya yang harus dibayarkan. dgn 

lampiran daftar gaji yg sdh ttd,kabag 
Umum  dan Dir.
2. Pada saat hari pembayaran, staff 

keuangan input data pada database 
daftar gaji yang sudah online dengan 

Bank BNI. ( secara otomatis 
mengkredit rekening masing masing 
pelanggan sesuai nominal yang 

diajukan bag umum dan personalia )
3. Membuat LHK  rangkap 2
copi 1 untuk akuntansi

copi 2  arsif
4. Mengembalikan daftar gaji yang 

sudah di proses rangkap 3
copi 1 ke bag umum dan personalia
copi 2 ke akuntansi

copi 3 arsif di keuangan

1. Terima daftar gaji yg sdh ttd direktur

2. Minta staff untuk membuat DPPV
3. TTD DPPV oleh kasi akuntansi dan 

minta ttd Kabag Umum dan Keuangan

DPPV

Data base

daftar gaji 
(online Bank)

LHK

LHK
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DOKUMEN KETERANGAN

Penyiapan dan perhitungan daftar gaji dilakukan

5 hari sebelum pembayaran gaji

dengan memperhatikan daftar hadir dll sesuai

ketentuan yang berlaku

 Pembahasan dan Persetujuan Rencana Ke

giatan + RAB Kasubag dengan Kabag

Pembahasan Rencana Kegiatan dan RAB

Kabag Tehnik dan Kabag Umum dan Keuangan

Kebijakan penanda tanganan RAB bisa

sampai di kabag umum dan keuangan dan 

atau

sampai ke tingkat Direktur.

AKTIVITAS

LOGO
DIPERIKSA OLEHDIBUAT OLEH

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGELUARAN UANG BIAYA OPERASIONAL
NOMOR

TGL REVISI

Mulai

A

KASUBAG UMUM DAN KEUANGAN

1. Terima RAB dan Rencana Kegiatan, 

pelajari dan cek dengan anggaran.
2. Paraf Kasubag umum dan keuangan 

dan lanjutkan ke Kabag Umum 
Keuangan.
3. Pelajari/setujui dan rekomendasi.

4. tembusan ke Subag Akuntansi untuk 
proses DPPV 

SUBAG YANG MENGAJUKAN

1. Menyusun RAB kegiatan 

2. Mengusulkan dan meminta 
persetujuan Kabag untuk melaksanakan 

kegiatan tersebut

KABAG TERKAIT

1. Mempelajari RAB dan dan Rencana 

Kegiatan yang diusulkan.
2. Koreksi/Tanda tangan persetujuan 

rencana kegiatan dan RAB.
3. Mengembalikan ke Subag terkait, 
untuk diteruskan ke Bagian Umum

KASI  AKUNTANSI

1. Terima RAB dan Rencana Kegiatan yg 

sdh ttd Kabag/Dir.
2. Buat DPPV untuk Kasi 

Keuangan/Bendahara

RAB

Rencana

Kegiatan

RAB

Rencana

Kegiatan

DPPV
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HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGELUARAN UANG BIAYA OPERASIONAL
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

A

SELESAI

STAFF 

AKUNTANSI

1. Terima 

DPH dari 
Bendahara.

2. Proses 
AKuntansi 
sesuai nomor 

akun 

KASI KEUANGAN

1. Terima DPPV dari akuntansi yang 

sudah ttd kabag Umum
2. Proses Penerbitan Cek

3. TTd Cek Oleh Kabag Umum untuk 
pencairan di Bank

BENDAHARA

1. Distribusikan uang sesuai DPPV, dan 

buat tanda terima per penerima uang ( 
Tanda terima dibuat 3 rangkap)

2. terbitkan DPH
3. Teruskan DPH ke Akuntansi, untuk 
proses akuntansi

CEK

STAFF YANG 

MENGAJUKAN

1. Terima Uang dari 

Bendahara
2. Tanda Tangan 

pada tanda terima 
3. Melaksanakan 
Kegiatan 

DPH

DPH

DPPV

TANDA TERIMA 

UANG

DPPV
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4.8 SOP Pengeluaran Barang 

 

  

HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

Bagian Gudang terbitkan Bon Permintaan 

Pembelian dengan ketentuan :

1. Stock telah mencapai batas minimum

2. Ada permintaan barang yang tidak ter

sedia digudang

sop pembelian lihat sop pengadaan barang

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGELUARAN BARANG
NOMOR

LOGO DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH

AKTIVITAS

REVISITGL

Mulai

SELESAI

STAFF YG MEMBUTUHKAN

Staff yang membutuhkan 

menyampaikan Bon Kebutuhan 
Barang ( R.3)ke Gudang.

(acc Kasubag/Kabag terkait,)

BAGIAN GUDANG

BAGIAN AKUNTANSI

1. Terima BPB r2 dari bagian Gudang

2. Input buku persediaan (online)

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB

1 Cek BPB dan siapkan barang yg 

dibutuhkan.
2. Mengeluarkan barang (urut awal 

masuk).
2. Tanda tangan Bon Keluar Barang 
(sesuai jumlah barang yang 

dikeluarkan)
3. Tahan BPB R1 dan 2.

4. Teruskan BPB r2 ke bag akuntansi
5. BPB r3, yg telah di ttd kepala 
gudang diberikan ke yg bawa barang 

barang 

tersedia

Barang tidak 

tersedia

Bon Permintaan 

Pembelian

Bon Permintaan 

Pembelian

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB
Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)/BPB

bk

persediaan
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HAL : 1/2

DOKUMEN KETERANGAN

kondisi emergency :

Kejadian mengganggu ketertiban umum.

Mengganngu terhentinya pelayanan

Ketentuan Pembelian Barang Oleh Staff yang 

membutuhkan :

Bagian Pengadaan tidak standby di kantor

(kondisi kejadian diluar jam kantor)

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGELUARAN BARANG EMERGENCY
NOMOR

AKTIVITAS

REVISITGL

MULAI

A

STAFF YG MEMBUTUHKAN

Staff yang membutuhkan membawa 

foto kejadian ke bag gugang

foto 

kejadian

BAGIAN GUDANG

1 Bag Gudang siapkan 

2. Buat Tanda terima 
pada bon permintaan 

barang (cap emergency 
yg sdh tersedia r3 ( r1, ke 
yg bawa brg, r2 

akuntansi, r3 arsif )
3. Serahkan brg + tanda 

terima r 1

barang 

tersedia
Barang tidak 

tersedia

1. Terima permintaan pembelian dr 

bagian Pengadaan/yang membutuhkan 
barang

2. Serahkan uang + tanda terima r3 ( di 
ttd sama penerima uang ).
r1 tanda terima untuk yang terima 

uang
r2 untuk bag akuntansi + PP r2

r3 arsif
3. Input data DPH.
4. Tembusan DPH + TT r2 ke Bag 

Akuntansi

Kas kecil/Bendahara

foto 

kejadian

Bon Keluar 

Emergency

1.buat bon 

permintaan 
pembelian r3 ttd bag 

gudang
2. Teruskan oleh 
staff yg 

membutuhkan ke 
staff kas 

kecil/bendahara

staf akuntansi

1. terima bukti kas keluar + PP r2 dari 

bendahara
2. input data pada buku kas

3. simpan pada filling terbuka ( 
emergency)



PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 2021-2025 

 

50 
 

 

  

HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

pertanggung jawaban paling lambat dalam 

waktu 2 hari

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISI

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PERTANGGUNG JAWABAN EMERGENCY
NOMOR

TGL

A

Selesai

STAFF YG MEMBUTUHKAN

1. Mengumpulkan dokumen 

pembelian
2. Membuat laporan penyelesaian 

pekerjaan lapangan
3. Menyampaikan laporan kejadian 
(lengkap bukti) ke Subag dan 

meminta ACC Subag 
4. Membuat Laporan Pertanggung 

jawaban, dilengkapi bukti2 di ttd 
pelaksana, dan Subag.
5. Meneruskan Lap Pertanggung 

jawaban ke Bagian 

foto 

kejadian

BAGIAN AKUNTANSI

Faktur Pembelian

Laporan pert 

jawaban

foto 

Perbaikan

1. Terima laporan pertanggung 

jawaban dari bagian pengadaan/yang 
membutuhkan barang.

2. Minta Ttd Kasubag dan Kabag 
Umum
2. Input data pada DPPV

Faktur Pembelian

Laporan pert 

jawaban foto 

Perbaikan

DPPV
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4.9 SOP Pengadaan dan Penerimaan Barang 

  

HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

Ketentuan Permintaan Pengadaan :

1. Permintaan Brg/Peralatan/Bahan

hanya terbit dari bag gudang

2. Bagian gudang hanya menerbitkan per

mintaan pembelian jika persediaan 

mencapai stock minimum ( ditetapkan dlm 

SK

Direktur), dan Permintaan dari bag yang 

membutuhkan

Bagian Gudang terbitkan Bon Permintaan 

Pengadaan dengan ketentuan :

1. Stock telah mencapai batas minimum

2. Ada permintaan barang yang tidak ter

sedia digudang

Permintaan Pengadaan dibuat dalam 

rangkap

3 (tiga) :

r1, untuk akuntansi (cross cek dengan buku

persediaan barang

r2. untuk Bagian pengadaan barang

r3. untuk arsif di bagian gudang

Permintaan Harga bisa tertulis, dan atau

melalui gadget ( di print)

Persetujuan penetapan suplier dan tehnis 

pembayaran ditetapkan dalam 

Peraturan direktur dengan kriteria :

a. Besaran nominal nilai pengadaan

b. Tehnis Pembayaran (cash, cicilan, dll)

Purchase Order dibuat dalam rangkap 4

1. Suplier

2. Bag Gudang ( pemberitahuan permintaan 

sedang dalam proses

3. Bagian Akuntansi/Keuangan untuk 

persiapan

keuangan dan cross cek dengan persediaan

di akuntansi

4. arsif di bagian pengadaan

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGADAAN DAN PENERIMAAN BARANG
NOMOR

LOGO DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

AKTIVITAS

Mulai

A

BAGIAN GUDANG/STAFF YANG 

MEMBUTUHKAN

BAGIAN PENGADAAN

BAGIAN AKUNTANSI

1. Terima BPB r2 dari bag gudang

2. lakukan cross cek dengan buku 
persediaan, bahwa stock barang 

sudah mencapai batas minimum 
3. Memberikan persetujuan pada bon 
permintaan pengadaan barang, dan  

meneruskan ke subag umum untuk 
persetujuan.

Daftar Kebutuhan 

Brg (gudang)1. Staff yang membutuhkan membuat 

daftar kebutuhan barang ke Gudang.
2. Jika barng tidak ada/stock 

minimum
Staff Gudang buat daftar 

kebutuhan     (stock Minimum), dan 

input pada form Permintaan 
Pengadaan. ( rangkap 3)

3. Menyampaikan form permintaan 
pengadaan ke subag umum, untuk 
mendapat persetujuan  proses 

pengadaan barang
4. Meneruskan permintaan 

Daftar 

Kebutuhan Brg

Permintaan 

Pengadaan

1. Menerima Permintaan pengadaan 

barang yang sudah di ttd bag gudang, 
dan disetujui subag umum.

2. Mencari suplier/cek daftar suplier
3. Buat permintaan harga dari suplier 
yang dipilih. (sistem Pengadaan 

sesuai ketentuan yg berlaku).
4. Penetapan suplier, bersama subag  

umum. kabag, dan atau Direktur
5. Penerbitan Purchase Order (ttd 
Kasubag/Kabag/Dir )

DAFTAR

HARGA/SU
PLIER

ORDER Pembelian

Buku

persediaan

Permintaan 

Pengadaan
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HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

Laporan Penerimaan barang dibuat dalm r 3

r1, untuk bagian akuntansi + Surat Jalan

r2. untuk bagian pengadaan yang menerbitkan

order pembelian

r3. arsif dibagian gudang

Laporan Penerimaan barang dibuat rangkap

1. ke staff bag umum 

2. ke akuntansi

3. ke suplier

4 arsif

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENGADAAN DAN PENERIMAAN BARANG
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

A

SELESAI

BAGIAN GUDANG/PENERIMAAN

1. Terima Barang dari Suplier lengkap 

dengan dokumen nya.
2. Turunkan barang dan menyimpan  

sesuai lokasi yang telah ditetapkan, 
serta menghitung  jumlah phisik 
barang yang diterima/disimpan 

tersebut.
3. Tanda tangan dokumen/surat jalan 

, dan beri catatan jika diperlukan.
4. input data pada daftar persediaan 
dan pada kartu gudang.

5. terbitkan  laporan penerimaan  
barang sesuai arsif dokumen 

dokumen surat 

jalan dr suplier

Laporan

Penerimaan 
barang

BAGIAN AKUNTANSI

1. Terima Laporan Penerimaan 

Barang dari bagian 
Gudang/Penerimaan Barang

2. Input data pada buku persediaan
3. Input data pada Buku Utang Suplier
4. Filling Dokumen Laporan 

Peneimaan barang, Surat Jalan, dan 
Purchase Order

5. Catat jadwal jatuh tempo 

Laporan

Penerimaan 
barang

dokumen surat 

jalan dr suplier
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4.10 SOP Hubungan Langganan

  

HAL : 1/2

DOKUMEN KETERANGAN

Catatan :

Rekap pelanggan yang tidak ada inisiasi 

untuk melakukan pembayaran yang terbit

ke bagian hublang, telah mendapat persetu

juan dari kasubag, Kabag Umum, dan 

Direktur

dan telah dilakukan proses penutupan se

mentara oleh bagian penagihan.

namun demikian tidak sepengetahuan 

bagian

lainnya.

Permintaan pemutusan oleh pelanggan 

telah dilakukan negosiasi oleh bagian 

pengaduan dan kasubag hublang

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENERBITAN LAPORAN PENUTUPAN
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISITGL

Mulai

A

1.Terima  usulan penutupan dari kasi 

penagihan/keuangan ( sudah di ttd kasi 
keuangan, dan kabag umum, serta usulan 

penutupan dari pelanggan terkait melalui staff 
pengaduan
2. Rekap data usulan penutupan, minta ttd 

Kabag Umum dn Direktur.
3. Verifikasi oleh Kabag Umum dan Direktur

4. Final daftar yang harus diputus, yang 
mendapat persetujuan dari Kabag Umum dan 
Direktur.

5. Proses penerbitan dokumen pemutusan 
pelanggan rangkap 3 (tiga) dan di ttd Kabag 
Umum

KABAG TEHNIK

SPP R1

SPP R2

SPP R3

Permintaan

Penutupan 
dari Bagian 

Pengihan

Permintaan

penutupan 
dari 

pelanggan

KASI HUBLANG

STAFF

PENAGIHAN/KEUANG

1. Menyiapkan daftar 

pelanggan yang tdk 
ada inisiasi 

membayar dan 
sudah dilakukan 
penutupan 

sementara)  tapi 
tetap tdk membayar, 

maka  diusulkan 
untuk dicabut.
2. minta ttd kasi 

keuangan, dan kabag 
Umum
3. meneruskan ke 

Kasi Hublang

STAFF PENGADUAN

1 Terima permintaan 

pemutusan sambungan 
dari pelanggan .

2. Melakukan 
pembicaraan penyebab 
pemutusan, dan 

kewajiban yang masih 
harus diselesaikan 

pelanggan.
3. Menyiapkan daftar 
pelanggan yang minta 

di putus
4. Meneruskan ke Kasi 
Hublang

Daftar

Pelanggan 
yang akan 

di putus

1. Terima Perintah penutupan dari kasi hublang 

yg sdh ttd kabag Umum dan Direktur
2. Pendataan Ulang/Updating Data pelanggan 

per wilayah
3. TTD peintah penutupan,, meneruskan lembar 
2 ke Bagian Ditribusi untuk penutupan
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HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

Lihat SOP Proses penutupan dan penyegelan 

oleh bagian Distribusi

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENERBITAN LAPORAN PENUTUPAN
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISITGL

A

SELESAI

1. Terima SPP  dari  bagian Hublang 

yang telah di ttd Kabag Umum dan 
Kabag Tehnik.

2. Melaksanakan Penutupan oleh 

BAGIAN DISTRIBUSI

proses 

penutupan

1. Penerbitan Berita Acara hasil 

Penutupan 
2. Meneruskan Berita Acara Ke Sub 

bagian Hublang

Berita Acara 

Penutupan

Berita Acara 

Penyegelan

SUBAG HUBLANG

1.Terima BA dari Subag Tehnik

2 mencatat dalam daftar pelanggan  
yg di putus 

3. Menerbitkan SPP (penutupan 
rekening) ke bag EDP, untuk 
pelanggan yg diputus

EDP

UP DATING DATA PELANGGAN  

(PENUTUPAN REKENING PELANGGAN 
SESUAI DAFTAR DARI HUBLANG)

SPPENUTUPAN  

REKENING
SPPENUTUPAN  

REKENING
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HAL : 1/2

DOKUMEN KETERANGAN

Hasil baca meter tidak normal :

Meter buram tak terbaca, meter rusak, 

rumah terkunci, kelewat baca, pemakaian 

melonjak

(bbrp bulan sebelumnya tdk terbaca/0),

Hasil baca meter tidak normal juga muncul 

di layar monitor yang di pampang di bagian

monitoring, dan terhubung langsung di meja

hublang

STANDAR OPERATING PROSEDUR

HASIL BACA METER TIDAK NORMAL
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISITGL

Mulai

A

STAFF PEMBACA METER

KASI  HUBLANG

1. Melakukan pembacaan meter dari 

tgl 1 sd tgl 20. dengan menggunakan  
HP android

2. Meneruskan hasil baca meter (HP) 
ke bagian monitoring (secara Online)

BAGIAN MONITORING

1. input data hasil baca meter (setiap 

sore hari) dari hp pembaca meter/ 
RBM

2. sortir hasil baca meter yang tidak 
normal
3. Cetak/print Hasil baca meter yg 

tidak normal per pelanggan ( sesuai 
kasus)

4. Teruskan ke kasi Hublang

1. Sortir dokumen per kasus
2. Disposisi ke CS untuk kasus 

melonjak terlalu besar. (ke lapangan)
3. Disposisi ke Pembaca meter, untuk 
periksa ulang untuk kasus  kelewat 

baca, rumah kosong, 
4, Terbitkan SP Perbaikan  Meter ke 

Subag Trandis untuk kasus meter 
rusak, hrs pindah lokasi WM, dll. 

STAFF PEMBACA METER

1. terima disposisi dari subag hublang 

untuk cek ulang bbrp plgn ( antara tgl 
25 sd 30 )

2. Laporan hasil baca meter ulang ke 
bag. monitoring
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HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

Tindak lanjut, penggantian meter, pindah 

lokasi meter…. Lihat SOP di bagian trandis

dalam berita acara penggantian 

dicantumakan

tanggal nomor surat perintah penggantian

nya

STANDAR OPERATING PROSEDUR

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISITGL

HASIL BACA METER TIDAK NORMAL
NOMOR

AKTIVITAS

A

Selesai

BAG TRANSMISI DISTRIBUSI

1.  Terima SP Meter Rusak, lokasi 

harus pindah, dari subag Hublang.
2. Permintaan Material ke Gudang

2. Lakukan tindak lanjut 
3. Membuat berita acara selesai 
penggantian/pindah lokasi meter 

rangkap 3 
5. meneruskan R1 ke kasi hublang 

sebagai pemberitahuan TL

SP Meter Rusak

BA

penggantian/pindah 
lokasi meter

KASI  HUBLANG

1.  Terima Berita Acara penggantian, 

pemindahan/perbaikan meter
2. catat pada data SP terbit dan 

sudah/belum tindak lanjut untuk 
bahan laporan bulanan
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HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

Customer Servise melakukan respons

atas semua keluhan pelanggan dengan baik

dan se optimal mungkin diselesaikan

secara cepat dan tepat.

Proses pemutusan kebijakan nilai rekening

dilakukan oleh Kasi Hublang, untuk hal hal

tertentu dibahas denga, Kabag Umum

Kabag Tehnik mempelajari jenis keluhan

yang diterima, dan memutuskan staff/

seksi yang harus melakukan tindak lanjut

serta kebutuhan material yang diperlukan

PENGADUAN PELANGGAN
LOGO

DIPERIKSA OLEH REVISITGL

NOMOR

AKTIVITAS

DIBUAT OLEH

STANDAR OPERATING PROSEDUR

A

STAFF CUSTOMER SERVISE

1.  Terima kedatangan pelanggan 

menyampaikan pengaduan.
2. terima dengan baik dan penuh hormat, 

keluhan yang disampaikan.
3. menanggapi keluhan pelanggan  yang 
bisa langsung di respons

4. jika sifat nya perlu pengecekan ulang, 
dan betuh waktu, catat no telp dan 

direspons kemudian.
5. keluhan bersifat adm merubah nilai 
rekening, dan atau tehnis disampaikan ke 

KASI HUBLANG

1. terima laporan keluhan pelanggan dari 

staff CS.
2. Jika keluhan krn teknis, menyampaikan  

SP jenis keluhan tsb ke Kabag Tehnik 
(rangkap 3)
rangkap 1 dan 2 ke Kabag Tehnik

Rangkap 3 arsif ( bhn lap bulanan )
3. jika sifatnya administrasi (kebijakan 

nominal, dll.) dibahas dgn kabag dan jika 
diperlukan kebijakan Dir dibahas dgn 
direktur.

4. Menyampaikan hasil kebijakan dan 
laporan tindak lanjut dr distribusi, kepada 
CS, untuk di sampaikan kpd Pelanggan..

5. sampaikan disosisi ke adm hublang 
untuk input data keluhan yg sdh di Tindak 

KABAG TEHNIK

1. Terima SP  Keluhan dari Kasi Hublang 

rangkap 1 dan 2.
2. Mempelajari rencana tindak yang harus 

di Tindak Lanjuti
3. Meneruskan Lembar ke 3 Ke Staf 
Pelaksana yang akan melakukan Tindak 

Lanjut

Selesai

LAPORAN 

KELUHAN 
PELANGGAN

LAPORAN 

KELUHAN 
PELANGGAN

Surat

Pemberitahuan  
Keluhan 

Surat

Pemberitahuan  
Keluhan 

Berita Acara Tindak 

Lanjut

Berita Acara Tindak 

Lanjut

Berita Acara Tindak 

Lanjut
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HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

Sort pemilahan data :

Pemakaian 0 M3

Pemakaian  1 M3 sd 5 M3

Stan Meter diatas 3000 M3

Golongan Pelanggan

dll.

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH REVISITGL

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENANGANAN PEMAKAIAN METER RENDAH
NOMOR

Mulai

KASI HUBLANG 

1. Meminta Staff EDP untuk mengeluarkan 

data pelanggan pemakaian  < 10 M3. 
2. Mengolah data, dan sort berdasarkan 

kebutuhan
3. Membuat daftar pelanggan yang harus 
disurvey (secara Bertahap)

4. Perintah Staff Pembaca Meter ( staff 
khusus NRW ) untuk melakukan survey 

pelanggan.

data tersebut ke pembaca meter 

1. Terima perintah pengecekan pelanggan 

khusus (pada saat jadwal baca 
meter/Diluar waktu baca meter)

2. Cek tekanan, kondisi meter, dan lakukan 
wawancara dgn pelanggan.
3. sampaikan laporan hasil lapangan ke 

Kasi  hublang

STAFF PEMBACA METER/ STAFF NRW

KASI  HUBLANG

1. Terima laporan hasil cek lapangan 

2. Sortir per jenis kondisi yang harus di 
Tindak Lanjuti.

3. Menyiapkan dokumen  Laporan hasil uji 
lapangan per kelompok kasuss
4. PERINTAHKAN STAFF ADM Menerbikan 

Surat Perintah Permintaan Tindak Lanjut 

STAFF ADM 

1. Terbitkan Dokumen Surat Permintaan 

Tindak Lanjut ke Bag Terkait.
2. Pengarsipan dokumen terbit, dan yang 

sudah tindak lanjut untuk persiapan 
laporan bulanan 

selesai

DAFTAR  

PLGN 
PEMAKAIAN 

<10M3

Laporan hasil 

cek lapangan

SP PERBAIKAN  

SESUAI HASIL 
LAPANGAN
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HAL : 1/2

DOKUMEN KETERANGAN

Tim marketing, sudah dibekali tentang

semua kewajiban dan hak pelanggan,

serta kualitas pelayanan di wilayah tersebut.

Menyampaikan tentang info air bersih, 

khususnya air perpipaan hasil pengolahan 

PDAM

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENANGANAN PENGEMBANGAN PELANGGAN
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

Mulai

A

SUBAG HUBLANG

1. Minta Data Jaringan Pelanggan
2. Memilih wilayah jaringan untuk 

yang sudah pelayanan prima.
3. Buat skedul wilayah potensial yang 
akan disurvey.

3. Survey ke Ktr kecamatan/kelurahan 
untuk wilayah yg dikunjungi

4. minta data jumlah bangunan dan 
jiwa
5. cross cek dgn yg sdh jadi pelanggan 

di wilayah tesebut .
6. buat daftar rumah yang belum 

MARKETING/STAFF HUBLANG

1. Mendatangi wilayah potensial yang 

sudah ada jaringan.
2. koordinasi dengan pihak kelurahan, 

tentang peta dan pemukiman. dan 
ketersediaan air bawah tanah serta 
kualitas air nya.

3. Survey ke alamat pelanggan 
potensial di wilayah tsb, mencari info 

kepuasan pelayanan PDAM
4. Mulai pendataan dan penawaran 
dari pintu ke pintu.

5. mencatat penyebab tidak suka, dan 
calon pelanggan bagi yang berminat.
6. Menyampaikan progres hasil 

pemasaran. ke Subag hublang

STAFF ADM HUBLANG

1. Membuat DaftarTunggu hasil  

pemasaran oleh stafff marketing
2. membuat skedul tindak lanjut 

pemasangan.
3. Terbitkaa SP pemasangan 
sambungan baru ke bag  dietriusi

PETA WILAYAH 

JARINGAN PER 
WILAYAH 

KECAMATAN/DESA

DAFTAR RUMAH 

YANG BELUM 
MENJADI 

PELANGGAN PER 
DESA

DAFTAR TUNGGU
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DOKUMEN KETERANGAN

LIHAT SOP DISTRIBUSI UNTUK SAMBUNGAN

BARU

AKTIVITAS

LOGO

STANDAR OPERATING PROSEDUR
PENANGANAN PENGEMBANGAN PELANGGAN

DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH

NOMOR

TGL REVISI

A

BAGIAN DISTRIBUSI 

1. Terima SP sambungan baru dari 

subag hublang
2. tindak lanjut ( lihat SOP distr)

3. Buat berita acara penyambungan 
baru

Bagian  Hublang 

1 Terima BA sambungan baru dari 

distribusi.
2. buat SP pembukaan rekening baru 

ke staff EDP.

SP PEMASANGAN

SAMBUNGAN BARU

Berita Acara 

Sambungan 
Baru

SP PEMbukaan

pelanggan Baru

Selesai
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HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

SUBSTANSI LAPORAN BULANAN

1. PEMASANGAN BARU DAN PENUTUPAN

2. SP YANG SDH TERBIT KE DISTRIBUSI 

SUDAH DI TINDAK LANJUTI DAN BELUM 

(PENGADUAN, PENGGANTIAN, PEMINDAHAN 

METER PELANGGAN, PERBAIKAN TEKANAN)

3. UPDATING PEMAKAIAN RENDAH DAN 

PENYEBABNYA.

4. PENGADUAN PELANGGAN (SDH DAN 

BELUM DI TINDAK LANJUTI)

5. PROGRES HASIL PEMASARAN

6 REKOMENDASI/USULAN

CATATAN :

SETIAP LAPORAN DIAWALI DENGAN EKSE

KUTIF SUMMARY YANG MENYAMPAIKAN

SIMPULAN DARI POIN2 YANG DILAPORKAN

DITUTUP DENGAN REKOMENDASI/USULAN

LAPORAN DISUSUN TEPAT WAKTU

STANDAR OPERATING PROSEDUR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH

PENYUSUNAN  LAPORAN BULANAN
NOMOR

TGL REVISI

Mulai

SELESAI

SUBAG HUBLANG

1. Menyiapkan Format Laporan 
bulanan secara baku.

2. Menjelaskan cara pengisian format 
laporan ke adm hublang

ADM HUBLANG

1.Terima skala prioritas wilayah 
pengembangan jaringan distribusi

2. setiap tahun sesuai anggaran 
menyusun DED dengan bantuan 
konsultan 

1. Mengisi format laporan dengan 
cara link dari setiap item kegiatan

SUBAG PERENCANAAN
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4.11 SOP Pencetakan Rekening 

 

  

HAL : 1/2

DOKUMEN KETERANGAN

PEMBACAAN METER DILAKUKAN SETIAP 

TGL 1 SD TGL 25

pemakaian tidak normal :

anjlok naik drastis atau turun

meter rusak, buram/tertimbun

tidak bisa dibaca rumah terkunci

tidak dipake (rumah kosong/hanya seb.

 Cadangan

Bagian monitoring, mencetak hasil baca

meter yang tidak normal

Pembacaan ulang oleh staff pembaca meter

dilakukan antara tgl 25 sd 30

STANDAR OPERATING PROSEDUR

CETAK REKENING AIR 
NOMOR

LOGO DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

AKTIVITAS

Mulai

STAFF PEMBACA METER

1. Membaca meter pelanggan dengan 
menggunakan HP android

2. Selesai pembacaan meter, 
menyerahkan HP ke bag monitoring 

BAGIAN MONITORING

1. Terima hasil baca meter

2. verifikasi pelanggan pemakaian tidak 
normal

KASi HUBLANG

(PROSES SORTIR DAN DISPOSISI 
PEMBACAAN ULANG/CETAK REKENING)

hasil baca 

meter

daftar hasil baca 

meter

lembaran hsl 

monitoring

1. Terima form plgn2 hasil baca meter 

tdk normal.
2 Buat disposisi ke pembaca meter 

untuk melakukan cek ulang, cari tau 
penyebab tidak normal tsb.

STAFF PEMBACA METER

1. Membaca ulang meter pelanggan 
sesuai daftar yang diterima dr kasi 

hublang hublang.
2. Selesai pembacaan meter, 
menyerahkan kembali HP ke bag 

monitoring .
3. Membuat laporan kondisi lapangan 
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HAL : 2/2

DOKUMEN KETERANGAN

STANDAR OPERATING PROSEDUR

CETAK REKENING AIR 
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

A

BAGIAN MONITORING

1. Terima hasil baca meter ulang

2. verifikasi pelanggan pemakaian 
tidak normal

3. Cetak ulang hasil monitoring
4. Updating hasil baca meter
4. teruskan ke kasi hublang, hasil baca 

meter yang tetap tidak normal

KASI HUBLANG

1. Terima form plgn2 hasil baca meter 

ulang yg  tdk normal.
2. Buat penyesuaian pemakaian air, 

untuk pelanggan yg rumah kosong
3. SP ke PDE untuk cetak rekening
5. input data SP terbit,  untuk laporan 

bulanan
6. Siapkan dokumen pemberitahuan 

kondisi pelanggan yang harus 
dilakukan tindak lanjut, bagian tehnik

1. Terima 

data hasil 
baca meter 

yg sdh net 
dari staff 
monitoring.

2. Input 
Data, online 

ke p3 dan 

SUBAG

TRANDIS

1. Terima SP 

penggantian 
meter/peminda

han meter, 
perbaikan 
tekanan, 

kualitas air
2. Tindak lanjut 

(lihat SOP di 

daftar tagihan di 

seluruh payment 
point secara online 

sistem

disposisi cek ulang 

baca meter

SP perbaikan 

SP cetak rekening

SELESAI

PENGOLAH

AN DATA 
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4.12 SOP Penagihan Piutang 

 

  

HAL : 1/1

DOKUMEN KETERANGAN

untuk pelanggan yang menunggak lebih

dari 3 bulan perlu dibuat kebijakan

sendiri ( sebaikanya di serahkan kepada

pihak ketiga) dengan ikatan perjanjian di

hadapan notaris.

PELUNASAN REKENING MELALUI BAG

PENAGIHAN HRS MEGGUNAKAN SARANA

PDE YANG BISA ONLINE KE PDE PUSAT

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENAGIHAN PIUTANG
NOMOR

LOGO DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

AKTIVITAS

Mulai

A

BAGIAN ADM PENAGIHAN

1. Setiap tutup kasir, membuat blok 

list/plg/rmb. khusus untuk pelanggan yg jth 
tempo >3bulan belum bayar. 

dan pelanggan yang menunggak 1 sd 3 bulan
2. Input data pada lembar srt tunggakan untuk 
pelanggan yg akan ditagih kelapangan  ( 

khusus plg > 3bln)

STAFF 

PENAGIHAN 

Berdasarkan

daftar tunggakan, 
menyampaikan 

tagihan ke plgn 
terkait. melalui 
telp/wachup. 

untuk segera 
dibayar ke loket 

PDAM dan akan 
di tutup 
sementara 

STAFF PENAGIHAN

> 3 BULAN

1. Terima daftar 

tunggakan >3bulan 
dari adm penagihan

2. persiapan dokumen 
dan peralatan dop.
3. kenjungan ke 

pelanggan
4. menyampaikan  dok 

daftar 

pelanggan 
yang >3bulan

daftar 

pelanggan 
yang < 3 bulan

PELU

NASA
TDK 

BAYAR

PELUNA

SAN
PENGE

DOPAN

STAFF 

PENAGIHAN
> 3 BULAN

STAFF 

PENAGIHAN
> 3 BULAN

SRT TAGIHAN
DOP

DOKUMEN 

TUNGGAKAN

PDE
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DOKUMEN KETERANGAN

seluruh hasil laporan penagihan diterima

oleh bagian penagihan dan dibahas dengan

subag umum dan keuangan

Bagian penagihan menyampaikan laporan 

pelanggan yang tidak ada inisiasi untuk

membayar, setelah terlebih dahulu di bahas

dengan kasubag, kabag umum dan Direktur

FGD

pembahasan pertimbangan penutupan dila

kukan melalui pembahasan antara

subag umum, kabag umum dan Direktur

SOP PENANGANAN PENUTUPAN LIHAT

DI SOP  LAPORAN PENUTUPAN DI 

SUBAG HUBLANG

STANDAR OPERATING PROSEDUR

PENAGIHAN PIUTANG
NOMOR

AKTIVITAS

LOGO
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH TGL REVISI

A

SELESAI

STAFF 
PENAGIHA

N
< 3 BULAN

1. Menyampaikan 
tanda bukti 

pembayaran ( jika 
dibayar ditempat )
2. Menyampaikan 

laporan apointment 
jika ada perjanjian 

lanjutan
3. Menyampaikan 
laporan keluhan jika 

pelayanan tidak 
optimal
4. Menyampaikan 

laporan tdk ada 
penghuni dan atau 

lainnya

STAFF 
PENAGIHAN

>3 BULAN

1. Menyampaikan 
tanda bukti 

pembayaran ( jika 
dibayar ditempat )
2. Menyampaikan 

laporan apointment 
jika ada perjanjian 

lanjutan
3. Menyampaikan 
laporan keluhan jika 

pelayanan tidak 
optimal
4. Menyampaikan 

laporan pengedopan
5 Menyampaikn lap 

pelanggan yg tdk ada 
inisiasi untuk 

pembahasan 

pelanggan yg tidak 
mungkin bayar 

(kasubag umum, 
kabag, dan dir )

KASUBAG HUBLANG

Terima laporan plgn yang harus 

dilakukan pemutusan.
Tindaklanjut lihat SOP Hublang

tanda bukti 

laporan hasil 

penagihan dan 
kondisi 

lapangan, 
pengedopan

daftar pelanggan 

yang harus dilakukan 
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BAB V 

TUGAS POKOK, SOP DAN 

INSTRUKSI KERJA UNIT ATAU 

CABANG 
 

 

5.1 Kepala Unit atau Cabang 

5.1.1 Tugas Pokok Kepala Unit atau Cabang 

Tugas pokok Kepala Unit atau Cabang adalah memimpin jalannya operasional Cabang, 

sebagaimana digariskan oleh Direktur Perusahaan dalam rangka menuju tercapainya 

tujuan PDAM Kota Palangka Raya 

5.1.2 Uraian Tugas Unit atau Cabang 

1. Mengurus dan membina cabang PDAM yang telah ditetapkan oleh Direktur Utama; 

2. Melaksanakan penagihan dan penerimaan pembayaran Rekening 

3. Air Minum (RAM) dan Rekening Non Air (RNA). 

4. Pelaksanaan pemeliharaan jaringan pipa distribusi dan sarana di wilayah kerjanya. 

5. Melaksanakan pengurusan tata usaha cabang perusahaan daerah. 

6. Mengevaluasi dan menganalisa hasil pelaksanaan tugas serta penyusunan 

laporan. 

7. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama. 

8. Menyusun laporan atas pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugasnya kepada 

Direktur Utama. 
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5.1.3 SOP Transmisi & Distribusi di Unit atau Cabang 

  

 DIKELUARKAN DI : Palangka Raya 

KEPALA UNIT 
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5.1.4 Instruksi Kerja Transmisi & Distribusi di Unit atau Cabang 
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5.1.5 SOP Produksi & Perawatan di Unit atau Cabang 
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5.1.6 Instruksi Kerja Produksi & Perawatan di Unit atau Cabang 
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LAMPIRAN I 
 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PDAM KOTA PALANGKA RAYA 

TAHUN 2021 

TENTANG SOP SUB BAGIAN PRODUKSI DAN LABORATORIUM; DAN 

INSTRUKSI KERJA SUB BAGIAN PRODUKSI DAN LABORATORIUM 
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LAMPIRAN II 
 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PDAM KOTA PALANGKA RAYA 
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INSTRUKSI KERJA SUB BAGIAN DISTRIBUSI DAN PENYAMBUNGAN 
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LAMPIRAN III 
 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PDAM KOTA PALANGKA RAYA 

TAHUN 2021 

TENTANG SOP SUB BAGIAN PERENCANAAN, PENELITIAN, DAN PENGEMBANGAN; 

DAN INSTRUKSI KERJA SUB BAGIAN PERENCANAAN, PENELITIAN, DAN 

PENGEMBANGAN 
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