
 

 

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB DI KANTOR PENCARIAN 

DAN POERTOLONGAN KELAS B NIAS 

 

1. Kepala Kantor SAR 

a) Menyusun rencana dan program kerja Kantor SAR berdasarkan 

program kerja Badan SAR Nasional SAR dan ketentuan yang berlaku 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

b) Membagi tugas, memberi petunjuk dan memeriksa hasil kerja bawahan 

berdasarkan tugas dan tanggung jawabnya agar tercapai efektifitas 

dalam pelaksanaan tugas; 

c) Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan sesuai tugas dan tanggung 

jawabnya agar pelaksanaan berjalan sesuai rencana dan program kerja 

yang telah dijadwalkan; 

d) Menyediakan pelaksanaan siaga, pembinaan potensi SAR dan 

pelatihan SAR berdasarkan ketentuan yang berlaku dan rencana 

kegiatan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

e) Mengawasi dan memberi arahan terhadap pemeliharaan dan penyiapan 

sarana dan prasarana berdasarkan ketentuan yang berlaku guna 

menunjang pelaksanaan tugas operasi;  

f) Mengendalikan pelaksanaan tindak awal dan operasi SAR di wilayah 

tanggung jawabnya berdasarkan ketentuan yang berlaku guna 

optimalisasi penyelenggaraan tindak awal dan operasi SAR; 

g) Mengusulkan penggantian biaya operasi SAR ke Kantor Pusat 

Basarnas berdasarkan ketentuan yang berlaku dan arahan pimpinan 

untuk bahan dan proses penggantian biaya operasi SAR; 

h) Melaksanakan koordinasi dalam rangka kerjasama di bidang SAR 

berdasarkan peraturan yang berlaku guna efektifitas, efesiensi dan 

pengembangan teknis di bidang SAR; 

i) Melaksanakan pembinaan kepegawaian, keuangan, kehumasan dan 

hukum berdasarkan ketentuan yang berlaku guna peningkatan kinerja 

Kantor SAR; 



 

 

j) Mengawasi dan memberikan arahan pelaksanaan pelayanan kesehatan 

di lingkungan Kantor SAR berdasarkan rencana kegiatan bidang 

kesehatan guna menunjang kelancaran tugas;  

k) Memantau, menganalisis dan mengevaluasi kegiatan Kantor SAR 

berdasarkan laporan hasil penyelenggaraan tindak awal dan operasi 

SAR untuk penyusunan rencana penyelenggaraan tindak awal dan 

operasi SAR yang akan datang; 

l) Melaporkan pelaksanaan tugas di Kantor SAR berdasarkan ketentuan 

yang berlaku sebagai bentuk pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 

dan bahan pertimbangan pimpinan dalam menyusun rencana yang 

akan datang; dan 

m) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 

2. Kepala Urusan Umum 

a) Merencanakan program kegiatan Urusan Umum berdasarkan rencana 

dan program kerja Kantor SAR dan ketentuan yang berlaku sebagai 

pedoman pelaksanaan tugas; 

b) Membagi tugas bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab 

masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Urusan Umum; 

c) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Urusan 

Umum sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan agar 

pekerjaan berjalan tertib dan lancar; 

d) Mengelola administrasi umum, persuratan dan pertakahan berdasarkan 

ketentuan yang berlaku guna tertib administrasi; 

e) Melaksanakan urusan bidang kepegawaian, keuangan, kehumasan, 

hukum dan pelayanan kesehatan berdasarkan ketentuan yang berlaku 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; 

f) Mendata, melaporkan dan mengingatkan kegiatan-kegiatan Kepala 

Kantor SAR sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan untuk 

kelancaran pelaksanaan kegiatan; 



 

 

g) Menganalisis dan mengevaluasi pelaksanaan program kerja Kantor 

SAR berdasarkan rencana kegiatan yang telah dilaksanakan guna 

penyusunan rencana program kerja Kantor SAR mendatang; 

h) Mengevaluasi kegiatan Urusan Umum dengan cara membandingkan 

rencana dan kegiatan yang telah dilaksanakan untuk pelaporan 

pelaksanaan kegiatan; 

i) Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan Urusan Umum dengan 

cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka perbaikan 

kinerja dimasa mendatang; 

j) Melaporkan pelaksanaan tugas di Urusan Umum berdasarkan 

ketentuan yang berlaku sebagai bentuk pertanggungjawaban 

pelaksanaan tugas dan bahan pertimbangan pimpinan dalam 

menyusun rencana yang akan datang; dan 

k) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik 

lisan maupun tertulis. 

3. Kepala Sub Seksi Operasi SAR 

a) Merencanakan kegiatan Sub Seksi Operasi SAR berdasarkan rencana 

dan program kerja Kantor SAR dan ketentuan yang berlaku sebagai 

pedoman pelaksanaan tugas; 

b) Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung 

jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas pada Sub 

Seksi Operasi SAR; 

c) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan tugas dan 

tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan dengan tertib 

dan ating; 

d) Mengawasi pelaksanaan siaga SAR selama 24 jam berdasarkan 

ketentuan yang berlaku guna kelancaran pelaksanaan siaga SAR; 

e) Melaksanakan tindak awal dan operasi SAR berdasarkan ketentuan 

yang berlaku dan arahan pimpinan guna optimalisasi dalam 

pelaksanaan operasi SAR; dan 

f) Melaksanakan pengelolaan komunikasi berdasarkan ketentuan yang 

berlaku guna menunjang kelancaran operasional Kantor SAR; 



 

 

g) Melaksanakan siaga SAR 24 jam sesuai dengan prosedur yang berlaku 

guna kelancaraan pelaksanaan siaga SAR; 

h) Melaksanakan latihan SAR sesuai dengan rencana kegiatan Kantor 

SAR dan arahan pimpinan guna kesiapan personil dalam pelaksanaan 

operasi SAR; 

i) Melakukan koordinasi, pengerahan dan pengendalian potensi SAR 

dalam operasi SAR berdasarkan ketentuan yang berlaku guna 

ketertiban dan kelancaran pelaksanaan operasi SAR; 

j) Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan Sub Seksi Operasi 

SAR dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka 

perbaikan kinerja dimasa mendatang; 

k) Melaporkan pelaksanaan tugas di Sub Seksi Operasi SAR berdasarkan 

ketentuan yang berlaku sebagai bentuk pertanggungjawaban 

pelaksanaan tugas dan bahan pertimbangan pimpinan dalam 

menyusun rencana yang akan datang; dan  

l) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik 

lisan maupun tertulis. 

4. Kepala Sub Seksi Sumber daya SAR 

a) Merencanakan kegiatan seksi sumber daya pencarian dan pertolongan 

berdasarkan rencana dan program kerja kantor pencarian dan 

pertolongan dan ketentuan yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan 

tugas. 

b) Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung 

jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

c) Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan tugas dan 

tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan berjalan dengan tertib 

dan lancar.  

d) Melaksanakan pelatihan tenaga dan potensi sesuai dengan program 

kerja kantor pencarian dan pertolongan guna peningkatan kapasitas 

tenaga dan potensi pencarian dan pertolongan. 



 

 

e) Melaksanakan pemasaran pencarian dan pertolongan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku guna memasyarakatan pencarian dan 

pertolongan. 

f) Melaksanakan pembinaan fisik dan kompetensi teknis tenaga 

pencarian dan pertolongan sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna 

kelancaran pelaksanaan tugas. 

g) Mengelola pemeliharaan kendaraan operasional sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku guna mendukung operasi pencarian dan 

pertolongan kantor pencarian dan pertolongan. 

h) Mengelola pemanfaatan kendaraan operasional sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku guna mendukung operasi pencarian dan 

pertolongan kegiatan kantor pencarian dan pertolongan. 

i) Mengelola peralatan dan logistik di lingkungan kantor pencarian 

pertolongan sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna mendukung 

operasi pencarian dan pertolongan dan kegiatan kantor pencarian dan 

pertolongan. 

j) Penyiapan bahan koordinasi dengan potensi pencarian dan pertolongan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku guna mendukung pelaksanaan 

operasi pencarian dan pertolongan. 

k) Melaksanakan bimbingan teknis tenaga dan potensi pencarian dan 

pertolongan sesuai program kerja kantor pencarian dan pertolongan 

guna meningkatkan kemampuan teknis pencarian dan pertolongan. 

l) Mengevaluasi kegiatan sumber daya pencarian dan pertolongan 

dengan cara membandingkan rencana dan hasil kegiatan yang telah 

dilaksanakan untuk pelaporan pelaksanaan kegiatan. 

m) Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan seksi sumber daya 

pencarian dan pertolongan. 

5. Pengelola Peralatan dan Logilistik SAR 

a) Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan 

peralatan dan logistik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 



 

 

b) Menginventarisasi peralatan dan logistik sesuai dengan jenis diklat 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c) Menyiapkan peralatan dan logistik sesuai kebutuhan/jenis diklat untuk 

menunjang kegiatan diklat; 

d) Mengendalikan pelaksanaan pengelolaan peralatan dan logistik, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 

penyimpangan dalam pelaksanaan; 

e) Mengecek penggunaan peralatan dan logistik sesuai dengan fungsinya 

agar menunjang kelancaran pelaksanaan diklat;  

f) Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain 

dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksanaa secara 

terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g) Mengevaluasi penyiapan peralatan/logistik dan menyusun laporan 

secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

sebagai bahan penyusunan program berikutnya;  

h) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsung sesuai 

prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai pertanggung jawaban 

pelaksanaan tugas; dan 

i) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan baik 

lisan maupun tertulis. 

6. Koordinator Pos SAR 

a) Menyusun rencana kegiatan Pos SAR berdasarkan rencana operasional 

Kantor SAR untuk pedoman pelaksanaan tugas;  

b) Melaksanakan administrasi di lingkungan Pos SAR sesuai dengan 

prosedur yang berlaku untuk kelancaraan pelaksanaan tugas; 

c) Menyusun pelaksanaan siaga Pos SAR berdasarkan ketentuan yang 

berlaku untuk ketertiban dan kelancaran pelaksanaan siaga; 

d) Membantu pelaksanaan tindak awal dan operasi SAR diwilayah 

tanggung jawabnya berdasarkan ketentuan yang berlaku guna 

kelancaran pelaksanaan tindak awal dan operasi SAR;  

e) Mengelola peralatan komunikasi pos SAR sesuai prosedur yang 

berlaku untuk kesiapan peralatan komunikasi; 



 

 

f) Melaksanakan latihan operasi SAR diwilayah kerjanya berdasarkan 

ketentuan dan arahan pimpinan guna kelancaran pelaksanaan latihan 

SAR; 

g) Melaksanakan pembinaan potensi SAR dan pemasyarakatan SAR 

sesuai dengan rencana kegiatan kantor SAR untuk menunjang 

pelaksanaan tugas; 

h) Membantu melakukan koordinasi, pengerahan dan pengendalian 

potensi SAR dalam operasi SAR berdasarkan ketentuan yang berlaku 

dan arahan pimpinan guna mendukung kelancaran pelaksanaan operasi 

SAR; 

i) Melaksanakan kerjasama dengan organisasi/ instansi potensi SAR 

diwilayah kerjanya sesuai dengan program kegiatan Kantor SAR guna 

membantu pelaksanaan operasi SAR; 

j) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsung sesuai 

prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai pertanggung jawaban 

pelaksanaan tugas; 

k) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan baik 

lisan maupun tertulis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Daftar Wawancara Penelitian  

Pada Kantor Pencarian dan Pertolongan Kelas B Nias: 

 

1. Bagaimana penerapan K3 untuk meningkatkan keselamatan? 

2. Apakah penerapan K3 sudah maksimal? 

3. Apakah pernah terjadi kecelakaan kerja pada saat pelaksanan tugas? 

4. Apakah alat pelindung diri itu penting untuk para personil tenaga kerja? 

5. Apakah ada jaminan dari instansi ketika para tenaga kerja mengalami 

kecelakaan kerja? 

6. Apa saja alat pelindung diri yang digunakan pada saat melaksanakan tugas 

dilapangan? 

7. Apakah penugasan para personil tenaga kerja harus berdasarkan 

kemampuan dan keterampilan yang dimilki? 

8. Bagaimana persiapan para personil tenaga kerja dalam melaksanakan 

tugas dilapangan? 

9. Apa yang dilakukan instansi apabila ada personil tenaga kerja yang 

mengalami kecelakaan pada saat melaksanakan tugas dilapangan? 

10. Apa manfaat dari bentuk pelatihan maupun latihan kepada para personil 

tenaga kerja? 

11. Apa tantangan terbesar para personil tenaga kerja sebagai petugas 

keselamatan, dan bagaimana cara mereka menyikapinya? 

12. Apa  hambatan atau kendala yang dihadapi dalam penerapan K3 di Kantor 

Pencarian dan Pertolongan Kelas B Nias? 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 

 

 

 

 

Wawancara dengan Pak Binsar Sinaga 

Sebagai  Kepala Operasi dan SAR di 

Kantor Pencarian dan Pertolongan Kelas B 

Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wawancara dengan Pak Asanimu Waruwu 

Kepala Bagian Humas pada Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Kelas B Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 

Wawancara dengan Pak Oberlin Laoli 

Pegawai Kantor Pencarian dan Pertolongan Kelas B 

Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Bersama Pak Pascal Ginting 

Pegawai Kantor Pencarian dan Pertolongan Kelas B 

Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi bersama Pak Dalimasa Zega 

Pegawai Kantor Pencarian dan Pertolongan Kelas B 

Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi halaman depan Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Kelas B Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Ruangan Tempat Penyimpanan Alat 

Pelindung Diri pada Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Kelas B Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Ruangan Tempat Penyimpanan Alat 

Pelindung Diri pada Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Kelas B Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Perahu Karet dan Mobil yang 

digunakan Tim SAR pada saat melakukan tugas 

dilapangan. 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

Dokumentasi peneliti pada Kantor Pencarian dan 

Pertolongan Kelas B Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi peneliti mengikuti Upacara Pengibaran 

Bendera pada Kantor Pencarian dan Pertolongan 

Kelas B Nias 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023 
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File Skripsi lalu dari situ tarik suatu kesimpulan
sementara.

3. Baru pada point  4.3 Pembahasan, setiap
kesimpulan sentara yang anda tarik tadi,
lalu sandingkan dengan teori para ahli
dan hasil penelitian terdahulu yang
sejalan dengan simpulan saudara
sehingga kesimpulannya tegas
(kredibel), lakukan itu untuk setiap topik
yang ada tetapkan (lihat lagi aspek yang
anda angkat pada kerangka pemikiran)

23 Jan 2024 22:24:40

3 BAB 4 PEMBAHASAN

23 Jan 2024 13:37:23

ANALISIS PENERAPAN
MANAJEMEN K3

File Skripsi

Pembahasan topik /aspek point perpoint
belum lengkap…

23 Jan 2024 22:25:34

4 BAB 4 PEMBAHASAN

30 Jan 2024 13:28:42

Analisis Penerapan
Manajemen K3 di Kantor
Pencarian dan
Pertolongan Kelas B Nias

File Skripsi

belum terpenuhi,….lihat kembali file dan
catatanku sebelumnya (19 Januari 2024)
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Analisis Penerapan
Manajemen K3 
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ah sudahlah, lanjutkan ke bab V   (tapi tolong
lihat catatan pada hal terakhir file revisi)
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KESIMPULAN

02 Feb 2024 17:05:02
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Pertolongan Kelas B Nias
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1. kesimpulannya diurutkan perpoint sesuai
dengan tema/topik yang diangkat

2. pastikan daftar pustakannya tersusun
dengan benar (di mendelay)
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7 BAB 5 KESIMPULAN DAN
SARAN

07 Feb 2024 20:42:44

ANALISIS PENERAPAN K3

File Skripsi

okelah, silahkan mendaftar Sidang

16 Feb 2024 14:11:40

Selesai
Proses pembimbingan skripsi ini telah selesai
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MOTTO  

“Kamu tidak harus menjadi hebat untuk memulai, 

tetapi kamu harus mulai untuk menjadi hebat”  

 

PERSEMBAHAN 

Skripsi ini saya persembahkan: 

Pertama, untuk diri saya sendiri yang sudah berjuang dan bertahan hingga sampai 

pada tahap ini. 

Kedua, untuk Orang tua tercinta Ayah Meitasi Telaumbanua (A.Lestari) selama 

ini atas segala jeri payah dan juga Ibu tercinta Yurina Hulu (I.Lestari) yang 

senantiasa memberikan doa dan kasih sayang yang tak ternilai, dan juga untuk 

adek-adek saya yang selalu memberikan dukungan dan motivasi. 

Ketiga, untuk Pembimbing  saya Bapak Aferiaman Telaumbanua, S.E., M.M. 

yang selalu meluangkan waktu untuk membimbing dengan penuh semangat, 

mengarahkan, dan juga selalu mengingatkan sehingga saya termotivasi untuk 

menyelesaikan skripsi ini. 

Keempat, untuk semua teman-teman yang selalu memberikan bantuan dan mau 

bekerja sama dari awal hingga akhir perkuliahan. 
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 Pada bulan April 2023, penulis mengajukan judul rancangan penelitian 

yang bertema “ Keselamatan Dan Kesehatan Kerja (K3)” dengan banyak proses 
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penelitian di Kantor Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan Nias 

(BASARNAS). Pada akhirnya penulis mengikuti ujian meja hijau pada tanggal 26 
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 Akhir kata, penulis mengucapkan banyak terima kasih untuk semua pihak 

yang terlibat dalam proses penyelesaian skripsi ini. Hidup itu selayaknya 

gelombang, terkadang pasang terkadang surut, lambat bukan berarti tertinggal, 

cepat bukan berarti hebat, jalan kaki bukan berarti tak sampai, yang lari terkadang 

bisa terjatuh, setiap orang sedang berproses digaris finis masing – masing.  

 




