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STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR 

(SOP) 

 

PENGERTIAN : Keadaan darurat adalah kondisi yang mempunyai 

kecenderungan atau potensi membahayakan, baik bagi 

keselamatan manusia, harta benda maupun lingkungan 

yang terjadi secara tiba-tiba dan harus segera dilakukan 

penanggulangan, untuk mencegah resiko dalam suatu 

aktifitas kerja, setiap pihak harus memperhatikan ketentuan 

yang telah ditentukan terutama yang menyangkut kesehatan 

dan keselamatan kerja, baik dalam situasi normal maupun 

darurat.  

 

TUJUAN : 1. Sebagai sistem terpadu dalam pencegahan kebakaran 

dan kegawatdaruratan yang terjadi di Di Fakultas 

Kesehatan Masyarakat  

2. Sebagai salah satu sistem yang dibuat dalam menjamin 

keselamatan dan keamanan di Fakultas Kesehatan 

Masyarakat  

ACUAN : 1. Kebijakan Pimpinan Fakultas Kesehatan Masyarakat 

Unversitas Tadulako  

2. SK Dekan Fakultas Kesehatan Masyarakat Universitas 

Tadulako No………….. tentang Kelompok Kerja Bencana 

di Lingkup Fakultas Kesehatan Masyarakat Universitas 

Tadulako 



3. Visi dan Misi Fakultas Kesehatan Masyarakat Indonesia 

Tadulako Periode 2021-2025 

 

PROSEDUR 
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1. Setiap orang yang menemukan kondisi keadaan darurat 

melaporkan kepada Ketua Tim Penanggulangan 

Keadaan Darurat (PKD) 

2. Ketua Tim PKD Membunyikan Alarm/sirine tanda bahwa 

sedang terjadi kondisi keadaan darurat 

3. Tim Komunikasi memberikan informasi melalui kode 

berdasarkan jenis keadaan darurat 

4. Tim Penanganan segera memberikan tindakan 

berdasarkan keadaan darurat yang terjadi 

5. Jika kondisi keadaan darurat tidak dapat di tangani, tim 

komunikasi segera memberikan informasi melalui kode 

emergency bahwa akan diadakan evakuasi 

6. Proses evakuasi dilakukan dan dipimpin oleh tim 

evakuasi menuju titik kumpul 

7. Tim evakuasi menyisir setiap area Kebun Raya Sigi 

8. Ketua tim PKD melakukan absensi di titik kumpul dan 

semua tim melaporkan prosedur penanggulangan 

keadaan darurat 

9. Prosedur penanganan keadaan daurat selesai 

 

TANGGUNG 

JAWAB  

 

 

: 

 

 

1. PETUGAS PENANGANAN 

a. Menggunakan Topi/Helm berwarna ”Merah” 

b. Memastikan di mana lokasi kebakaran dan bencana.  

c. Bergerak menuju lokasi kebakaran dan bencana. 

d. Melapor kesiagaan untuk tindakan pemadaman 

kepada Ketua tim. 

e. Melakukan tindakan pemadaman. 

f. Memastikan Bahwa APAR, Pompa dan Cadangan 

air berfungsi dengan baik 

 

 



2. PETUGAS KOMUNIKASI 

a. Menggunakan Topi/Helm berwarna “Kuning“ 

b. Melaporkan kejadian kepada pusat informasi, 

Security, dan Komandan Bencana 

c. Mengumumkan Kode Emergency diruangan 

tersebut. 

d. Mematikan peralatan pengendali listrik dan aliran 

gas yang bisa dikenai akibat kebakaran. 

e. Mengupayakan kelancaran sarana agar prosedur 

pengendalian keadaan darurat dan evakuasi 

berjalan baik. 

 

 

 

 3. PETUGAS EVAKUASI 

a. Menggunakan Topi/Helm berwarna ”Hijau” 

b. Melacak jalan/meyakinkan jalan aman tanpa 

hambatan atau jebakan pintu tertutup. 

c. Memimpin para penghuni meninggalkan ruangan, 

mengatur dan memberi petunjuk tentang rute dan 

arus evakuasi menuju tempat berkumpul melalui 

jalan dan tangga darurat. 

d. Mencari penghuni atau siapa saja, dimana pada saat 

terjadi kebakaran ada dilantai tersebut, terutama 

diruang tertutup. 

e. Menyelamatkan dokumen-dokumen penting. 

f. Melakukan tugas evakuasi dengan berpegang teguh 

pada prosedur evakuasi, antara lain: 

a) Selalu berdasarkan tingkat kegawatdaruratan/ 

kondisi dari staff sesuai dengan skoring yang ada 

b) Melarang menggunakan lift 

c) Melarang penghuni yang berjalan  melawan arah 

atau arus yang menuju kedaerah aman. 

d) Memberitahukan agar melepaskan, sepatu yang 

bertumit tinggi. 

e) Melarang berlari kencang, tapi berjalan cepat dan 

tidak saling mendahului 



f) Mengingatkan agar tidak membawa barang besar 

dan berat 

g) Tetap berfikir tenang dan hindari kepanikan 

h) Keluar gedung untuk menuju assemblu area 

i) Berkumpul ditempat yang telah ditentukan dan 

menunggu sampai adanya pemberitahan keadaan 

telah aman 

j) Jangan kembali masuk kedalam gedung / bangunan 

sebelum diumumkan melalui komunikasi, bahwa 

keadaan telah aman 

 

EVALUASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIT TERKAIT 

: 

 

 

 

 

 

 

: 

Setelah sudah beroperasi normal, maka tim tanggap darurat 

akan mengevaluasi hambatan-hambatan yang ditemukan 

selama penanggulangan keadaan darurat dengan 

memperhatikan isi dokumen rencana penanggulangan 

keadaan darurat. Dari hasil evaluasi yang telah dilakukan 

bilamana perlu dilakukan revisi maka akan dilakukan 

perubahan terhadap isi dokumen rencana penanggulangan 

darurat tersebut. 

 

Seluruh unit kerja di lingkup Fakultas Kesehatan Masyarakat 

Universitas Tadulako 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN 

1. Alur Pelaksanaan Evakuasi 

Peralatan Proses Penanggung 
jawab 

Metode 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Pastikan seluruh civitas 
akademika bergegas keluar 
ruangan setelah alarm 
berbunyi. 
 
Tim PKD memastikan seluruh 
civitas akademika mengetahui 
seluruh petunjuk dan 
pengumuman. 
 
Memastikan seluruh civitas 
akademika berada di jalur 
evakuasi dan siap mengikuti 
arahan tim PKD. 
 
Mengikuti seluruh petunjuk 
yang telah diberikan dan 
pastikan jangan berlari pada 
saat menuruni tangga. 
 
Tim PKD memberikan 
pengumuman kepada seluruh 
civitas akademika di tempat 
berkumpul yang sudah ada 
(Assembly Point) dan mulai 
menghitung. 
 
Jika kondisi sudah aman maka 
civitas akademika dapat 
melakukan tindakan seperti 
sedia kala. 
 
Tim PKD melakukan rapat 
untuk membahas kejadian yang 
terjadi untuk melakukan 
tindakan preventif dan sebisa 
mungkin meminimalkan korban 
jiwa/harta. 

Seluruh pekerja 
dan pengunjung 

Sistem alarm 
terpadu 

Informasi Keadaan 
Darurat 

Bunyi suara alarm 

Memperhatikan 
pengumuman darurat 

Persiapan dan 
pemberian tindakan 

Evakuasi  

Seluruh pekerja dan 
tamu harus keluar 

dari wilayah masing-
masing mengikuti 

arahan tim PKD  

Evakuasi seluruh 
bangunan 

Ketua tim memberikan 
pengumuman 

Selesai  

Tim PKD 

Seluruh Tim PKD 
 

Ketua Tim PKD 

Jika dibutuhkan 
melakukan 

evakuasi  tingkat 
lanjut seperti 

bencana alam 
maka hubungi 

119 PSC (public 
safety center) 

Safety Sign 

Alat Pemadam 
Api Ringan 

(APAR) 

Kotak P3K 



2. Kode Emergency (Early Warning) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Petunjuk Penggunaan APAR 

 
 


