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SEKSI PERSANDIAN, BIDANG

Nomor SOP

EMBERDAYAAN TIK, STATISTIK,

Tanggal Pembuatan

7 Januari 2019

DAN PERSANDIAN, DINAS

Tanggal Revisi

KOMINFO

Tanggal Efektif

PROVINSI KEPULAUAN

Disusun Oleh

BANGKA BELITUNG

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatik
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

. SUDARMAN, MMSI
Pembina Utama Muda
NIP. 19640915 199002 | 002

SOP PENGAMANAN RAPAT TERBATAS
(JAMMING)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1.
2.

UU No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah;

Peraturan  Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor PER/21/M.PAN/11/2008
Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor
19 Tahun 2015 tentang Alat Pendukung Utama
Persandian

Peraturan Gubernur Kepulauan Bangka Belitung
Nomor 58 tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja dinas daerah Provinsi Kepulauan
Bangka Belitung

Keterkaitan:

1. Memiliki Akses Sandi (Security Clearence).

2. Bertugas di Seksi Persandian Dinas Komunikasi
dan Informatika Provinsi Kepulauan Bangka
Belitung.

Anggota Tim Pengamanan Rapat Terbatas.
Mengetahui Operasional Peralatan Jamming.

ol

Peralatan/Perlengkapan:

1. Peralatan APU
2. Toolkit
3. Signal Receiver

Peringatan:

1.

Apabila Informasi Jadwal Kegiatan Pengamanan
Rapat terbatas bocor maka Kegiatan Pengamanan
Rapat Terbatas harus dibatalkan dan dijadwalkan
kembali. '
Peralatan di operasikan hanya oleh personil
dengan keahlian sandi (sandiman).

Pencatatan dan Pendataan:

1. Kegiatan Pengamanan Rapat Terbatas adalah
kegiatan yang dirahasiakan, maka semua
informasi terkait kegiatan ini bersifat rahasia dan
tertutup;

2. Surat menyurat dalam kegiatan Pengamanan
Rapat Terbatas berklasifikasi dikecualikan
(rahasia atau terbatas)

Scanned with CamScanner




e e

area rapat steril

4 Pelaksana
p.| Aktivitas 5 Butu Bka
1 2 ersyaratan/ Output Wakt
a T : Perlengkapan i aktu
. | Kepala Bidang Kepala Bidang Surat tembusan | Surat tembusan | 10 Menit
Pemberdayaan Pemberdayaan undangan rapat | undangan
TIK, Statistik dan TIK, Statistik, rapat, Lembar
Persandian dan persandian dispo'sisi
HiSflenina Kepala Bidang
tembusan surat Pemberdayaan
undangan rapat TIK, Statistik,
yang ) dan persandian
berklasifikasi
Terbatas
. | Kepala Seksi Kasie Surat tembusan | Surat tembusan | 10 Menit
| Persandlan Persandian undangan undangan
menerima rapat, Lembar | rapat, Lembar
disposisi dari disposisi disposisi
Kepala Bidang Kepala Bidang | Kepala Bidang
Pemberdayaan Pemberdayaan | Pemberdayaan
TIK, Statistik dan TIK, Statistik, TIK, Statistik,
Persandian dan persandian | dan persandian
3. | Kepala Seksi Kasie Surat tembusan | Surat tembusan | 10 Menit
Persandian Persandian undangan undangan
menunjuk rapat, Lembar | rapat, Lembar
personil disposisi disposisi Kasie
dibawahnya Kepala Bidang | Persandian
sebagai Tim Pemberdayaan
Pengamanan TIK, Statistik,
Rapat Terbatas dan persandian
4 | Tim Tim Peralatan APU | Peralatan APU 15 Menit
Pengamanan Pengamanan ( Jammer) ( Jammer)
Rapat Terbatas Rapat
menyiapkan terbatas
APU yg
diperlukan dalam
Pengamanan
Rapat Terbatas
5 | Tim Tim Peralatan APU | Ruangan yang 10 Menit
Pengamanan Pengamanan (Jammer) dan steril dani
Rapat Terbatas Rapat receiver sinyal | sinyal
melakukan terbatas komunikasi komunikasi
pengecekan
terhadap fungsi
dari APU
8 [ Tim Tim Peralatan APU | Terpasangnya 10 Menit
Pengamanan Pengamanan (Jammer) kelengkapan
Rapat Terbatas Rapat peralatan yang
melakukan terbatas dlgtu:akan
instalasi APU :Znugamanan
pada area yang rapat
telah ditentukan
1 : Tim Peralatan APU Ruayngan yang 10 Menit
.| Tim (Jammer) dan | steril dari
Pengamanan Pengamanan receiver sinyal | sinyal
Rapat Terbatas Rapat komunikasi komunikasi
memastikan terbatas

]

Scanned with CamScanner
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Tim Tim Peralatan APU | Ruangan yang - Selama Rapat
Pengamanan Pengamanan (Jammer) dan | steril dari Berlangsung
Rapat Terbatas Rapat receiver sinyal | sinyal

melakukan terbatas komunikasi komunikasi

monitoring APU

selama rapat

berlangsung

Tim Tim Peralatan APU | Tidak ada 10 Menit

Pengamanan Pengamanan (Jammer) kebocoran

Rapat Terbatas Rapat informasi

merapikan APU terbatas melalui media

yang setelah komunikasi

rapat selesaij dengan

dilaksanakan transmisi

dan memastikan sinyal

tidak ada

peralatan yang
tertinggal di area
rapat

Scanned with CamScanner




FLOWCHART
SOP PENGAMANAN RAPAT TERBATAS (JAMMING)

4

KEPALA BIDANG TIM PENGAMANAN RAPAT
PEMBERDAYAAN TIK, TERBATAS MEMASTIKAN

STATISTIK DAN AREA RAPAT STERIL
PERSANDIAN MENERIMA
TEMBUSAN SURAT
UNDANGAN RAPAT YANG

TIM PENGAMANAN RAPAT

+ TERBATAS MELAKUKAN
f MONITORING APU SELAMA
KEPALA SEKS!| PERSANDIA RAPAT BERLANGSUNG
MENERIMA DISPOSISI DARI
KEPALA BIDANG v
PEMBERDAYAAN TIK, / \
STATISTIK DAN TIM PENGAMANAN RAPAT
PERSANDIAN TERBATAS MERAPIKAN
\_ APU YANG SETELAH
I RAPAT SELESAI
? DILAKSANAKAN DAN
KEPALA SEKSI PERSANDIA MEMASTIKAN TIDAK ADA
MENUNJUK PERSONIL PERALATAN YANG
DIBAWAHNYA SEBAGAI TIM TERTINGGAL DI AREA
PENGAMANAN RAPAT \ RAPAT J
TERBATAS T

TERBATAS MENYIAPKAN
APU YG DIPERLUKAN DALAM
PENGAMANAN RAPAT
TERBATAS

TIM PENGAMANAN RAPAT

(" m PENGAMANAN RAPAT )

TERBATAS MELAKUKAN

PENGECEKAN TERHADAP
FUNGSIDARIAPU )

¢

F;IM PENGAMANAN RAPAT
TERBATAS MELAKUKAN
INSTALASI APU PADA AREA ——
YANG TELAH DITENTUKAN

\ S
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PROPINGI

SEKSI PERSANDIAN, BIDANG

Nomor SOP

o PEMBERDAYAAN TIK, Tanggal Pembuatan | 7 Januari 2019
STATISTIK, DAN PERSANDIAN, | 127993l Revisi
DINAS KOMINFO Tanggal Efektf

Disusun Oleh
Disahkan Oleh

PROVINSI KEPULAUAN
BANGKA BELITUNG

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Provinsi Kepuylauan Ban Belitung

rs. SUDARMAN, MMSI
Pembina Utama Muda

NIP. 19640915 199002 1 002
SOP PENANGANAN BERITA RAHASIA MA =

SUK
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. gger:ho' 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 1. Memiliki Akses Sandi (Security Clearence).

2. Mampu mengoperasikan Peralatan Sandi.

2. UU No. 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan 3. Mampu mengaoperasikan APU.

Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan

Ar 4. Mampu mengoperasikan Komputer.
Daerah Provinsi, dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota.

3. Peraturan  Gubernur  Kepulauan Bangka Peralatan/Perlengkapan:

Belitung No. 48 Tahun 2008 tentang

Uraian

] bl | ! 1. Peralatan Sandi
Tugas Dinas Komunikasi Dan Informatika Provinsi 2. APU (Alat Pendukung Utama)
Kepulauan Bangka Belitung. 3. Jaringan Komunikasi (PSTN, Internet)
4. Komputer
Bs ngu Agenda Surat Masuk Rahasia
Keterkaitan: g EI'S{’SSI!S‘
1 SOP Berita Keluar Rahasia; 5 e
2 s T, B fe s 9. Mesin Fotocopy
Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Pencatatan Berita Rahasia dalam Buku Agenda
Berita Masuk Rahasia.

1. Berita berklasifikasi rahasia hanya diketahui oleh
pihak yang berkepentingan apabila diketahui umum
dapat menyebabkan terganggunya sistem .

2. Terdapat peralatan yang pengoperasiannya hanya
dapat dilakukan oleh personil dengan keahlian
sandi (sandiman). [

3. Peralatan untuk end user (HP bersandi), dilakukan
bimbingan teknis yang dilakukan personil sandi
sebelum pengoperasiaanya.

Pelaksana Mutu Baku
NO.| Aktivitas Persyaratan/ Ket
1 2 3 Perlengkapan Output Waktu
1. | Menerima Kabid Kasie Staf Kawat Rahasia| Kawat 10
Kawat Rahasia Menit
Rahasia Dari Tersedia
Instansi Lain
. | Melakukan Staf Buku Agenda Kawatl 10
: Pencatatan Berita Masuk | Rahasia Menit
Dalam Buku Rahasia, Alat | Dicatat Di
Agenda Tulis Buku Agenda
Berita Masuk Berita Masuk
Rahasia Rahasia
Staf Peralatan Peralatan 10 .
> I\Dnae:entUKan Sandi, Apu, Sandi Siap Menit
Menyiapkan Komputer, Digunakan
Peralatan Jaringan
Sandi Yang Komumkasu,
Akan Alat Tulis
Digunakan

Scanned with CamScanner




I_W Mutu Baku
mo. Aktivitas 1 [T s T T Persyaratan/ Ket
2 Output Waktu
Peﬂengkapan
4. | Membuka Staf Peralatan Berita 10
Kawat Sandi, APU, Rahasia Menit
Rahasia Komputer,
Jaringan
Komunikasi,
Alat Tulis,
Kawat Rahasia
5. | Mencetak Staf Peralatan Berita
Berita Sandi, APU, Rahasia
Rahasia Komputer, Dalam
Berita Rahasia,| Bentuk
Printer Hardcopy
6. | Mengganda Staf Kasie Mesin Berita 10
Kan Dan Fotocopy, Alat | Rahasia Menit
Mendistribusi Tulis Dikirim
kan Berita Sesuai
Rahasia Alamat
Sesuaij
Alamat
7. | Melakukan Staf Peralatan Kawat Dan 10
Pengarsipan Sandi, Berita Menit
Berita Komputer, Rahasia
Rahasia Dan Lemari Arsip, Diarsipkan
Kawat Alat Tulis
Rahasia

Scanned with CamScanner




FLOWCHART
SOP PENANGANAN BERITA RAHASIA MASUK (FAKS)

——

ENERIMA BERITA

%

RAHASIA MASUK

-

v

)
MEMBUKA BERITA RAHASIA

7

A

-

Y
MENCETAK BERITA RAHASIA

MASUK

—

A 4

MELAKUKAN PENCATATAN
LDALAM BUKU AGENDA BERITA

7~

Y

/

.

MELAKUKAN PENGGADAAN
BERITA RAHASIA MASUK

v

S/

—
PENGARSIPAN BERITA RAHASIA

MASUK

J/

PENYIAPAN KERTA KERJA

— Y ( ) ( )

(DISPOSISI)
S
: —
MEMBERIKAN BERITA RAHASIA
MASUK KEPADA KASIE
PERSANDIAN
J

A

Ve

MELAKUKAN LEGALITAS BERITAﬁ
L MASUK RAHASIA MASUK

A 4

J

e

RAHASIA PERSANDIAN

PENDISTRIBUSIAN BERITA MASUq

v
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PROPINSI ...
t sANCK, AR
Fa

o

Nomor SOP

SEKSI PERSANDIAN, BIDANG

Tanggal Pembuatan

7 Januari 2019

PEMBERDAYAAN TIK,

Tanggal Revisi

[l STATISTIK, DAN PERSANDIAN,

Tanggal Efektif

DINAS KOMINFO

Disusun Oleh

PROVINSI KEPULAUAN
BANGKA BELITUNG

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika|
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Dr. /SUDARMAN, MMSI
Pembina Utama Muda
NIP. 19640915 199002 1 002

SOP PENANGANAN BERITA RAHASIA KELUAR (E-MAIL)

Dasar Hukum:

1.

2.

UU No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah.

UU No. 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan
Daerah Provinsi, dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota.

Peraturan Gubernur Kepulauan Bangka Belitung
No. 48 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas Dinas
Komunikasi Dan Informatika Provinsi Kepulauan
Bangka Belitung.

Keterkaitan:

1. SOP Berita Masuk Rahasia;
2
{
Peringatan: |
1. Berita kiasifikasi rahasia hanya diketahui oleh pihak |
yang berkepentingan apabila diketahui umum dapat
menyebabkan terganggunya sistem .
2. Terdapat peralatan yang pengoperasiannya hanya

dapat dilakukan oleh personil dengan keahlian
sandi (sandiman).

Peralatan untuk end user (HP bersandi), dilakukan
bimbingan teknis yang dilakukan personil sandi
sebelum pengoperasiaanya.

Kualifikasi Pelaksana:

Memiliki Akses Sandi (Security Clearence).
Mampu mengoperasikan Peralatan Sandi.

1

2

3. Mampu mengaoperasikan APU
|4

Mampu mengoperasikan Kemputer.

Peralatan/Perlengkapan:

1. Peralatan Sandi

2. APU (Alat Pendukung Utama)

3. Jaringan Internet

4. Komputer

5 Printer

6. Buku Agenda Surat Masuk Rahasia
7. Kertas Kerja (Disposisi)

8. Alat tulis

9. Mesin Fotocopy

10. Buku Agenda Disposisi

Pencatatan dan Pendataan:

1. Pencatatan Berita Rahasia dalam Buku
Agenda Berita Masuk Rahasia.

2. Pencatatan Distribusi Berita Rahasia dalam
Buku Disposisi Seksi Persandian.

Scanned with CamScanner




Pelaksana Mutu Baku ok
NO.| Aktivitas Persyaratan/ e
1 2 = Perlengkapan Quiput Waktu
1. | Menyiapkan Kabid Kasie Staf Disposisi, Tersedianya 10
Berita Berita Rahasia | Berita Menit
Rahasia Rahasia
2. | Melakukan Staf Buku Agenda, | Berita 10
Pencatatan Berita Keluar | Rahasia Menit
Dalam Buku Rahasia, Alat | Dicatat di
Agenda Tulis, Disposisi| Buku Agenda
Berita Keluar Berita Keluar
Rahasia Rahasia
3. | Melakukan Staf Berita Rahasia,
Penggadaan Disposisi ,
Berita Mesin
Rahasia Fotocopy
keluar sesuai
dengan
disposisi
4. | Melakukan Staf Berita Rahasia,| Copy Berita 10
Pengarsipan Disposisi . Rahasia Di Menit
Berita Lemari Arsip Simpan Di
Rahasia Lemari Arsip
Masuk
5. | Menyandi Staf Peralatan Kawat 10
Berita Sandi, Rahasia Menit
Rahasia Jaringan
Internet,
Komputer
6. | Kawat Staf Peralatan Kawat 10
Rahasia Sandi, Rahasia Menit
Dikirim Jaringan dikirim ke
Ketujuan Internet, tujuan
Komputer
7. | Memastikan Staf Peralatan Sent item 10
Kawat Sandi, pada email Menit
Rahasia Jaringan sesuai
Diterima Internet,
Tujuan Komputer

Scanned with CamScanner




FLOWCHART
SOP PENANGANAN BERITA RAHASIA KELUAR

MULAI

Y
[ BERITA RAHASIA ]

DISIAPKAN

v

MELAKUKAN PENCATATAN w
DALAM BUKU AGENDA BERITA

N ;
v

N
MENENTUKAN DAN MENYIAPKAN
PERALATAN SANDI

v

_J
-
MENYANDI BERITA RAHASIA J

Ve

4

MENGIRIM KAWAT RAHASIA KE
TUJUAN

—

\

h

—
MEMASTIKAN KAWAT RAHASIA
DITERIMA TUJUAN
A

MELAKUKAN PENGARSIPAN }

AN

BERITA RAHASIA KELUAR DAN
KAWAT RAHASIA KELUAR

A
SELESAI

Scanned with CamScanner



NOMOR SOP . SOP/STATISTIK/2019
a, TGL. PEMBUATAN | Agustus 2019
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF ; Agustus 2019
DISAHKAN OLEH :
Kepala
PEMERINTAH PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Dinas Komunikasi dan Informatika

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

BIDANG PEMBERDAYAAN TIK, STATISTIK DAN PERSANDIAN R. Ofs. SUDARMAN, MMSI
KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA NIP. 19640915 199002 1 002

NAMA SOP : LAYANAN DATA SEKTORAL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA :

Scanned with CamScanner

1 Undang-undang Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik 1. Pelaksana diwajibkan Memiliki Kemampuan, Kecakapan, Terampil

2 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah menggunakan Komputer, dan Inovatif

3 Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Statistik 2. Pendidikan serendah-rendahnya SMA

4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2007 tentang Badan Pusat Statistik 3. Memahami tentang Penyelenggaraan Statistik

5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 8 Tahun 2014 tentang Sistem Informasi Pembangunan Daerah 4. Memahami tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan
6

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 5 Tahun 2014 tentang Peningkatan Efekivitas Tugas dan Fungsi
Unit Data dan Informasi di Kementerian dan Lembaga untuk Penyelenggaraan Data Pem bangunan Berkelanjutan.
7 Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 9 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Statistik Sektoral
oleh Pemerintah Daerah
8 Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
9 Peraturan Gubermur Kepulauan Bangka Belitung Nomor 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas tentang Uraian Tugas Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kepulauan Bangka Belitung.

Informatika Provinsi Kep. Bangka Belitung

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 Seluruh OPD Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

1. Perangkat Komputer PC, Laptop, Scanner, Printer)
2 Badan Pusat Statistik (BPS) Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

2. Alat Tulis Kantor
3. Jaringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Hambatan dapat saja terjadi :
1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada in efisiensi pelaksanaan tugas
2 jika SOP ini dilaksanakan berdampak pada efisiensi dan efektivitas pelaksanaan kegiatan

1. Data disimpan dalam bentuk hardcopy dan softcopy.




No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

\

Sekretariat
Diskominfo

Staf

Kepala
Seksi

Sekretaris
Dinas

Kabid
Pemberdayaan
TIK,Statistik
dan Persandian

Kepala
Dinas
Kominfo

Kelengkapan

Waktu

Output

J Keteran(

an

Menerima surat permohonan Data Statistik

Sektoral dari OPD, masyarakat/pengusaha,
dilengkapi lembar disposisi dan penomoran
surat masuk.

Permohonan

30 menit

Permintaan
Data dan
Lembar
Disposisi

Sekretaris Dinas menelaah dilanjutkan kepada
Kepala Dinas Komunikasi Informatika.

v

Proses

Permohonan

10 menit

Paraf Disposisi

Kepala Dinas mendisposisikan kepada Kepala
Bidang Pemberdayaan TIK, Statistik dan
Persandian.

N
_— Proses _

Disposisi Kadis

30 menit

Disposisi

Kepala Bidang Pemberdayaan TIK, Statistik
dan Persandian menelaah dan
mendisposisikan Permohonan dengan
menindaklanjuti disposisi kepada Seksi
Pengelolaan Data dan Statistik setelah
diagendakan.

Proses

Disposisi Kabid

10 menit

Disposisi

Kasi Pengelolaan Data dan Statistik
menindaklanjuti disposisi Kepala Bidang
Pemberdayaan TIK, Statistik dan Persandian.
Jika setuju dan data tersedia, maka
permohonan data diterima. Dan jika tidak
setuju dan data tidak tersedia, maka Kasi
Pengelolaan Data dan Statistik akan
melaporkan kepada Kabid

Tidak

Permohonan

1 hari

Proses

Kasi Pengelolaan Data dan Statistik memenuhi
Permintaan Data setelah di paraf dan diketahui
Kepala Bidang (Jawaban Surat).

Ya

Proses

Permohonan

15 menit

Proses Paraf

Dokumen permohonan diteliti untuk dilanjutkan
ke Sekretariat dan di paraf Sekretaris Dinas
Komunikasi dan Informatika.

7

Proses

Permohonan

30 menit

Dokumen

Dokumen Permintaan Data ditandatangani oleh
Kepala Dinas

Permohonan

30 menit

Data Statistik

Dokumen diberi Nomor/Registrasi surat
dilanjutkan/ diserahkan ke Bidang
Pemberdayaan TIK, Statistik dan Persandian

(kepada permohon).

N4

_ Selesai _

Dokumen

30 menit

Data Statistik

Scanned with CamScanner



PROPINSL

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK
PROVINSI KEPULAUAN BANGA BELITUNG
SEKS| PEMBERDAYAAN TIK DAN MASYARAKAT

KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN TIK, STATISTIK DAN PERSANDIAN

NOMOR SOP : / IDiskominfo
TGL. PEMBUATAN | Agustus 2019
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF : Agustus 2019
DISAHKAN OLEH
Kepala Bidang

Pemberdayaan TIK, Statistik dan Persandian

S.AP, MM
NIP. 19681014 198903 2 007

NAMA SOP : LAYANAN PEMBERDAYAAN TIK KE MASYARAKAT

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah

2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun
Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

3 Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik;

4 Peraturan Gubemur Kepulauan Bangka Belitung No. 48 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas Dinas Kemunikasi Dan Informatika Provinsi
Kepulauan Bangka Belitung.

5  Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung Nomor 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

6 Peraturan Gubemur Kepulauan Bangka Belitung Nomor 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas tentang Uraian Tugas Dinas Komunikasi dan Informatika Prov. Kep. Bangka Belitung.

1. Pelaksana diwajibkan Memiliki Kemampuan, Kecakapan, Terampil
2. Memiliki keahlian menyetir

3. Menggunakan intemet, komputer, alat-alat elektronik dan Inovatif
4. Pendidikan serendah-rendahnya SMA/S1/S2

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 Masyarakat Desa;
2 Siswa-Siswi Sekolah;
3 Relawan TIK;

1. Mobil MCAP, Laptop,Modem, Infocus, TV, Soundsystem, Genset
2. Alat Tulis Kantor
3. Alat-alat Listrik

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Hambatan dapat saja terjadi :
1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada in efisiensi pelaksanaan tugas
2 jika SOP ini dilaksanakan berdampak pada efisiensi dan efektivitas pelaksanaan kegiatan

1. Pengecekan berkala dan perawatan

Scanned with CamScanner



Pelaksana Mutu Baku
Kabid Kepala Keteran
i P gan
Feghain Pemberdayaan _Amum_m,_ Staf Dinas Sekretariat Dinas Kelengkapan Waktu Output
TIK, Statistik Seksi Kominfo

dan Persandian

Menugaskan Kasi Pemberdayaan TIK
untuk mempersiapkan mobil mcap dan E

mobil mcap dan .
; 60 menit | mobl mcap dan
tan s : :
eralatan pendukung lainnya pesala peralatan mobil siap dioperasikan
Menugaskan staf pelaksana untuk 4 .
. mobil mcap dan . mobl mcap dan
mengecek mobil mcap dan peralatan _ Proses “ 60 menit L . .
: eralatan n
ndukung lainnya p peralatan mobil siap dioperasika
Melaporkan hasil pengecekan mobil

mcap dan peralatan pendukung lainnya __ Proses _ laporan 30 menit bahan laporan
ke Kasi Pemberdayaan TIK

Membuat ND, ST dan SPPD dan

| — , ND, ST dan
menyerahkan kepada Kabid 1 Proses ND, ST dan SPPD 30 menit SPPD
Memeriksa ND, ST dan SPPD jika Tidak
disetujui menyampaikan kepada Kepala 3 2 ol
Dinas dan __.-Am tidak Qmmmnc_cm ND, ST dan SPPD 30 menit an ”MD@N:
menyerahkan kepada Kasi untuk Ya
diperbaiki
Memeriksa ND, ST dan SPPD untuk
ditandatangan oleh Kepala Dinas jika Disposisi ND
setuju menandatangani dan menyerahkan ) ,
kepada Kabid. Jika tidak setuju Tida vh NS GANERED) 0o e old
mengembalikan kepada Kabid untuk an
diperbaiki j
Menyerahkan ST dan SPPD untuk v
dilaksanakan E ST dan SPPD 30 menit ST dan SPPD
Menyerahkan ST dan SPPD ke Sekretariat =
untuk dilakukan pencairan Proses ST dan SPPD 30 menit  |Dana kegiatan
Melakukan kegiatan pelayanan SPPD yang
pemberdayaan TIK kepada masyarakat Selesai WisBilrieag sudah

ang dituju . i
yang dituy peralatan, ST dan 1 hari a:m:am.m:mm:
SPPD oleh pejabat

yang dituju dan
distempel

Scanned with CamScanner




Nomor SOP

PROVINS! KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Nomor Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
provinsi Kepulauan Bangka Belitung

——

arman,MMSI

Pembina Utama Muda
NIP.19640915 199002 1 002

Nama SOP

=

PENGELOLAAN INSIDEN KEAMANAN INFORMASI

.,.‘I....
AR &
“ |t gt it b 2

1. Undang-Undang No. 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(Lembaga Negara Republik Indonesia Tahun 2008 No. 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia nomor 4843)

2. Undang-Undang No. Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 No. 61, Tambahan Lembaran Negara epublik

Indonesia Nomor 4846

. Mempunyai kemampuan dasar komputer
. Mempunyai kemampuan dasar keamanan informasi

Formulir
Komputer

Insiden Keamanan Informasi adalah sebuah kejadian pada sistem, layanan atau jaringan
yang dapat mengindikasikan kegagalan keamanan atau kejadian yang mungkin memiliki
keterkaitan dengan keamanan informasi

Disimpan sebagai data insiden keamanan informasi

Kejadian / Insiden, kelemahan keamanan informasi dapat menyebabkan dampak besar
terhadap operasional bisnis dan penyediaan layanan IT oleh Dinas Kominfo Provinsi

Bangka Belitung

Pengelolaan yang baik terhadap insiden, kelemahan dan insiden keamanan informasi
sangat diperlukan untuk memastikan efektifitas dan efisiensi dalam proses identifikasi,
pelaporan, penanganganan dan dokumentasi

oM 3

.Wwﬁ e P WA EPIT TN L YR, 100 X ARG, =70 T T O I . - e
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SOP PENANGANAN INSIDEN KEAMANAN INFORMASI

T p YT : o e - 7 =7

o el TR T e e e

T

NO SRS

1. | Melaporkan Insiden atau Potenai Insiden

2. | Mencatat Insiden ata Potensi Insiden kedalam
Log Insiden

3. | Menganalisa Insiden yang dilaporkan dan
menganalisa root cause terjadinya insiden N
baik yang baru maupun yang berulang dan

menentukan rencana tindakan pencegahan

4. | Membuat rencana perbaikan terhadap insiden
yang dilaporkan beserta person in contact
(PIC) yang ditunjuk untuk melaksanakan
perbaikan tersebut

S. | Menunjuk PIC untuk melakukan perbaikan A
terhadap insiden

6. | Memastikan hasil perbaikan yang telah
dilakukan oleh PIC | ﬁ— _

Scanned with CamScanner

7. | Memeriksa hasil perbaikan yang telah
dilakukan oleh PIC

8. | Menginformasikan kepada pelapor bahwa
insiden sudah ditangani

9. | Memonitor status hasil tindakan pencegahan
yang telah dilaksanakan, mengevaluasi
tindakan pencegahan tersebut dan melakukan &
penutupan terhadap tiket insiden

10 | Mendokumentasikan tindakan perbaikan dan
melaporkan kepada perwakilan manajemen




Telematika di Indonesia

2. Instruksi Presiden Nomor 3 Tahun 2003, tentang Kebijakan dan Strategi Nasional
Pengembangan E-Government

3. Panduan Penyelenggaraan Situs Web Pemerintah Daerah (Depkominfo, 5 Agustus
2003)

4. Undang Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

Website atau Situs Pemerintah adalah suatu media berbasis internet yang menyimpan
dan menampilkan berbagai informasi terkait dengan suatu SKPD atau kegiatan tertentu
yang beroperasi secara Online di media internet.

Adapun tujuan pembuatan website/situs SKPD adalah untuk mempublikasikan berbagai
data, informasi, layanan, dll terkait pelaksanaan suatu SKPD.

Penyelenggaraan suatu website/situs SKPD harus mengacu pada Panduan
Penyelenggaraan Situs Web Pemerintah Daerah yang dikeluarkan oleh Kementerian
Komunikasi dan Informatika Rl dan Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Website
Pemerintah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung.

e temcaii A SR

PN o PRS-

« SOP Pembuatan Nama Domain/Sub Domain

PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP) Nomor Revist
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA Tanggal Efelait
Disahkan oleh
Nama SOP

PEMBUATAN WEBSITE SKP

. Mempunyai kemampuan dasar pemrograman komputer
. Mempunyai kemampuan web design

Buku catatan
Komputer
Aplikasi utilitas pengembangan website

Nama SKPD atau nama Kegiatan yang terkait dengan pelayanan SKPD
Data account shell (remote access), account database dan account FTP.

Scanned with CamScanner



SOP PEMBUATAN WEBSITE SKPD

e | T e
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1. Membawa surat dari pimpinan SKPD perihal
permohonan pembuatan website SKPD

2. Kepala Dinas Kominfo Mendisposisikan ke
Kabid Aptel untuk menindaklanjuti
permohonan pembuatan website

3. Kabid Aptel mendisposisikan ke Kasi
Telematika & Konten untuk menindaklanjuti
permohonan pembuatan website

4. Kasi Telematika & Konten mempelajari
apakah bisa di proses atau tidak, jika bisa
dilanjutkan dengan mengumpulkan data yg
dibutuhkan setelah itu mendelegasikan ke
staf untuk di proses, jika tidak langsung
menginformasikan ke SKPD terkait

5. Staf mengerjakan pembuatan domain/sub
domain melalui aplikasi ISP Config dan
melaporkan hasilnya ke Kasi Telematika &
Konten

6. Kasi Telematika & Konten menginformasikan

ke Kadin Kominfo hasil dari pekerjaan

7. Menyurati SKPD terkait perihal informasi
pembuatan Sub Domain yang telah dibuat

TR, e S

Surat Permohonan beserta

data kontak personyang bisa 1 jam Surat masuk
dihubungi.
Disposisi
Disposisi

Formulir, Memao

Komputer dengan .
B tiggUTEE Rl Data account hosting
Control Panel ISPConfig darennsbsme KRN

Nota Dinas

Surat Keluar

Scanned with CamScanner
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PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP )
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

OO 2 -

Tanggal Pembuatan d..

Tanggal Revisi

Nomor Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika
Prov. Kep Bangka Belitung

f. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

ama SOP
CARA MELAPORKAN GANGGUAN INTRANET

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik yang 1. Mempunyai kemampuan dasar data center
1 mengatur Pemerintah memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam 2. Mempunyai kemampuan dasar operasional data center
jejaknya ke pusat data.
Pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektronik PERALATAN/PERLENGKAPAN
2 (PSTE) tentang kewajiban penempatan pusat data dan DRC di wilayah Indonesia.
3 Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 — 2019 « Buku catatan
Perda Prov. Kep. Babel Nomor 7 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Pemerintah » Komputer
4 berbasis Teknologi, Informasi dan Komunikasi
PENJELASAN SINGKAT PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk menempatkan sistem komputer dan komponen-
komponen terkaitnya, seperti sistem telekomunikasi dan penyimpanan data untuk keperluan penempatan,

penyimpanan, dan pengolahan data.

+ Data pemeliharaan peralatan Data Center

TUJUAN

Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

PERINGATAN

DEFINISI

Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan pengelolaan Data Center yang tidak sesuai
KETERKAITAN
. SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center

Scanned with CamScanner



1, User institusi / masyarakat
melaporkan masalah gangguan
internet

2, Kadis Kominfo melakukan
disposisi kepada Kabid E-Gov Surat Permohonan

Perbaikan
3, Kabid .m”Do< melakukan Surat Permohonan
disposisi kepada Kasi 1
infrastruktur

| Perbaikan dan disposisi
| kadis
4, Kasi infrastruktur melakukan _l

disposisi kepada staf

5, Staf terkait melakukan tindak
lanjut dengan cara cek fisik, cek
koneksi dan cek software

Catatan
6, Membuat laporan dikarenakan terjadi
aplikasi error Catatan
7, Menyimpan laporan sebagai bukti
Agenda

1 hari

30 menit

15 menit

15 menit

1 jam

15 menit

Email, Surat

Disposisi

Disposisi

catatan

laporan

Arsip

Scanned with CamScanner



Nomor SOP _.A.

rmOPENI

o PRy

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Nomor Revisi

¥ Wi
- -,
‘D)

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PR
OviNSl KEPULAUARLEANGRA BELITUNG Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika

STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP ) o iar: Bt Belfun
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA fov. hep Hangia Beiiing

Dr. AN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002
Nama SOP
PEMELIHARAAN DATA CENTER SAAT APLIKASI ERROR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik yang mengatur 1. Mempunyai kemampuan dasar data center
1 Pemerintah memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam 2. Mempunyai kemampuan dasar operasional data center

jejaknya ke pusat data.

Scanned with CamScanner

Pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektroni (PSTE) tentang  |PERALATAN/PERLENGKAPAN

. kewajiban penempatan pusat data dan DRC di wilayah Indonesia.
3 Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 — 2019 + Buku catatan
4 Perda Prov. Kep. Babel Nomor 7 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Pemerintah berbasis + Komputer
Teknologi, Informasi dan Komunikasi
PENJELASAN SINGKAT PENCATATAN DAN PENDATAAN
Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk menempatkan sistem komputer dan komponen- « Data pemeliharaan peralatan Data Center

komponen terkaitnya, seperti sistem telekomunikasi dan penyimpanan data untuk keperluan penempatan,
penyimpanan, dan pengolahan data.

TUJUAN DEFINISI
Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

PERINGATAN
Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan pengelolaan Data Center yang tidak sesuai

KETERKAITAN

= SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center

- SOP Izin Akses Ruang Data Center _




11,

Aplikasi Error
Melaporkan kepada atasan ketika terjadi aplikasi error
Atasan memberikan instruksi

Melakukan Pengecekan Fisik

Pada saat pengecekan fisik, jika kondisi server TIDAK hidup
nyalakan dengan cara menekan tombol power dan jika YA
/Hidup maka login sebagai admin

Pada saat pengecekan serveces jika TIDAK berjalan maka
hidupkan serveces yang seharusnya berjalan dan jika YA /
berjalan maka refresh serveces

apakah services bisa dijalankan :  jika YA maka refres services
dan jika TIDAK maka restart secara fisik server

Setelah di restart services berjalan normal :
jika YA maka aplikasi dapat berjalan normal dan jika TIDAK
maka harus dilakukan maintenance

Melaporkan kepada atasan ketika listrik hidup kembali dan
langkah yang sudah dilakukan

Membuat laporan dikarenakan terjadi aplikasi error

Menyimpan laporan sebagai bukti

Fi

IS PR OSEDURE

SPEMELIHARAAN DATACENTER SAAT APLY

1 hari Aplikasi error

30 menit

10 menit

30 menit

30 menit

Catatan 1 jam laporan

Agenda 15 menit Arsip

Scanned with CamScanner
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PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP )
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nomor SOP ﬁ.. [/

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Nomor Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika
Prov. Kep Bangka Belitung

DrDrs. SUDARMAN, MMSI

NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SOP
PEMELIHARAAN DATA CENTER SAAT LISTRIK PADAM

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik yang
mengatur Pemerintah memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam
jejaknya ke pusat data.

1. Mempunyai kemampuan dasar data center
2. Mempunyai kemampuan dasar operasional data center

Pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektronik (PSTE)
2 |tentang kewajiban penempatan pusat data dan DRC di wilayah Indonesia.

PERALATAN/PERLENGKAPAN

3 Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 — 2019

+ Buku catatans Komputer

PENJELASAN SINGKAT

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk menempatkan sistem komputer dan
komponen-komponen terkaitnya, seperti sistem telekomunikasi dan penyimpanan data untuk
keperluan penempatan, penyimpanan, dan pengolahan data.

+ Data pemeliharaan peralatan Data Center

TUJUAN

DEFINISI

Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

PERINGATAN

Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan pengelolaan Data Center yang tidak sesuai

KETERKAITAN

Pemeliharaan data center saat listrik padam merupakan prosedur yang harus

dilakukan ketika mengalami pemadaman listrik di ruang data center baik dari PLN ke
Genset ataupun dari genset ke PLN

« SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center

+ SOP Izin Akses Ruang Data Center

Scanned with CamScanner



Cmn:x .umam:_ am: power Data Center automatis _um:u_znm_._
ke Genset

Melaporkan kepada atasan ketika terjadi pemadaman
listrik

Atasan memberikan instruksi

Listrik mati selama 1 (satu) hari atau Genset Kehabisan
bahan bakar, jika YA maka shutdown aplikasi secara
berurutan dan jika TIDAK listrik menyala kembali seperti
biasa

Cek konfigurasi pada saat listrik kembali menyala jika YA
fungsi konfigurasi berjalan normal dan jika TIDAK maka cek
konfigurasi dan restart service

Melaporkan kepada atasan ketika listrik hidup kembali dan
langkah yang sudah dilakukan

Membuat laporan dikarenakan terjadi pemadaman listrik

Menyimpan laporan sebagai bukti

Catatan

Agenda

1 hari

2 jam

1 jam

15 menit

listrik padam

Listrik menyala

laporan

Arsi

P

Scanned with CamScanner
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PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP ) DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

— Nomor SOP \: \

Tanggal Pembuatan /.. /

Tanggal Revisi

Nomor Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika
Prov. Kep Bangka Belitung

Dr-Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SOP :
PENITIPAN SERVER PADA DRC

[DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik yang mengatur Pemerintah

i memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam jejaknya ke pusat data.

1. Mempunyai kemampuan dasar data center
2. Mempunyai kemampuan dasar operasional data center

2 Pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektronik (PSTE) tentang kewajiban
penempatan pusat data dan DRC di wilayah Indonesia.

PERALATAN/PERLENGKAPAN

3 Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 — 2019

+ Buku catatan

4 Perda Prov. Kep. Babel Nomor 7 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Pemerintah berbasis Teknologi,
Informasi dan Komunikasi

+ Komputer

PENJELASAN SINGKAT

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk menempatkan sistem komputer dan komponen-komponen
terkaitnya, seperti sistem telekomunikasi dan penyimpanan data untuk keperluan penempatan, penyimpanan, dan
pengolahan data.

« Data penitipan server pada DRC

TUJUAN

DEFINISI

Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

Penitipan server pada DRC merupakan prosedur yang harus dilakukan ketika
akan menitipkan server pada DRC di Jakarta atau Batam

PERINGATAN

Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan pengelolaan Data Center yang tidak sesuai

KETERKAITAN

« SOP Izin Kunjungan ke Data Center « SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center

< SOP Izin Akses Ruang Data Center + SOP Penitipan Server pada Dinas Kominfo

Scanned with CamScanner



. et i RP| DC (STAF

Membawa surat nm:.:.imm: um:;ﬁm: server mm:
kepala OPD / Entitas Lainnya

Personil DC akan memeriksa daftar ketersediaan
tempat dan juga mengecek spesifikasi untuk server
yang akan dititipkan

Dinas Kominfo akan menginformasikan untuk
mengirim fisik server kepada OPD / Entitas Lainnya

OPD / Entitas Lainnya terkait mengirim server yang
akan dititipkan

Setelah server diterima, maka personil DC akan
memeriksa Kelayakan server : jika YA (layak) maka
akan dilakukan pengiriman server ke DRC kemudian
memasang server serta memberikan alamat |P
dengan mengacu pada daftar penggunaan |P server
sekaligus melakukan pengubahan entri DNS untuk
server tersebut dan jika TIDAK (tidak layak) maka
akan dikembalikan kepada OPD / Entitas Lainnya
sampai memenuhi syarat kelayakan server

Setelah server terpasang pada DRC, personil DC
akan memasukkan server kedalam sistem monitoring

Personil DC melaporkan kepada Kasi Infrastruktur
dan Teknologi setelah server masuk kedalam sistem
monitoring

Menyurati OPD / Entitas Lainnya bahwa proses
penitipan server telah terpasang dengan baik
Menyimpan laporan terkait penitipan server

iﬁ vmmmoz__. xmrmzo_c%

_SC._.C BAKU 3
AN E>5c m.o:ducdw
Surat ; Sorat
1 hari  permohonan
Permohonan . e
dan disposisi
Catatan 2 jam Laporan
Laporan 1 hari sural
Tanggapan
- Server
- Tanda 1 hari # BRST
3 - Server
Terima
Catatan 5 hari Laporan
Catatan 1 hari Laporan
Laporan 15 menit Laporan
7 Surat
Laporan 1 hari Keterangan
Agenda 5 menit Arsip

Scanned with CamScanner
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PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)
DINAS KOMUNIKASI| DAN INFORMATIKA

Nomor SOP ’._ \

Tanggal £ /
Tanggal : ;
Nomor

Tanggal

Disahkan oleh
Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika
Prov. Kep Bangka Balitung

Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SOP
PENITIPAN SERVER PADA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

PROV. KEP. BABEL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. |Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
yang mengatur Pemerintah memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam
jejaknya ke pusat data.

2 |pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektronik
(PSTE) tentang kewajiban penempatan pusat data dan DRC di wilayah Indonesia.

3. | Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 — 2019
4 |Perda Prov. Kep. Babel Nomor 7 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Pemerintah berbasis Teknologi, Informasi

1. Mempunyai kemampuan dasar data center
2. Mempunyai kemampuan dasar operasional data center

PERALATAN/PERLENGKAPAN

+ Buku catatan
« Komputer

dan Komunikasi
PENJELASAN SINGKAT

PENCATATAN DAN PENDATAAN

enempatkan sistem komputer dan komponen-komponen

Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk m
data untuk keperluan penempatan, penyimpanan, dan

terkaitnya, seperti sistem telekomunikasi dan penyimpanan
pengolahan data.

+ Dalta penitipan server pada Dinas Komunikasi dan Informatika Prov. Kep.
Babel

DEFINISI

TUJUAN

Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

Penitipan server pada Dinas Komunikasi dan Informatika Prov. Kep. Babel
merupakan prosedur yang harus dilakukan ketika akan menitipkan server di
data center Dinas Komunikasi dan Informatika Prov. Kep Babel

PERINGATAN

Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan pengelolaan Data Center yang tidak sesuai

KETERKAITAN
< SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center

« SOP Izin Kunjungan ke Data Center

+ SOP Penitipan Server pada DRC

+ SOP Izin Akses Ruang Data Center

Scanned with CamScanner



AN SLRVER PADA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA PROV. KEP. BARB

MUTU BAKU

R - il f [..0PD / ENTITAS, 2 L KASEINFRASTRUKTUR.DAN
. L B LAINNYA S A O P rrnoLoG B |
» Membawa surat permintaan penitipan server dari kepala

OPD / Entitas Laini . »
i Surat Permochonan 1 hari Surat permohonan dan disposisi

2, Personil DC akan memeriksa daftar ketersediaan tempat
dan listrik pada Data Center dan juga mengecek
spesifikasi, bentuk server, nama domain untuk server yang

akan dititipkan Catatan 2 jam Laporan

3, Dinas Kominfo akan menginformasikan untuk mengirim
fisik server kepada OPD / Entitas Lainnya

Laporan 1 han Surat Tanggapan

4, OPD/ Entitas Lainnya terkait mengirim server yang akan

dititipkan - Server - Tanda

f | han - BAST - Server
Tenima

5, Setelah server ditenima, maka personil DC akan memeriksa
Kelayakan server . jika YA (layak) maka akan memasang
server dan memberikan alamat IP dengan mengacu pada dafiar
penggunaan IP server dan juga melakukan pengubahan entri
DNS untuk server tersebut dan jika TIDAK (tidak layak) maka
akan dikembalikan kepada OPD / Entitas Lainnya sampai

memenuhi syarat kelayakan server Catatan 2 han Laporan

6 Setelah server terpasang, personil DC akan memasukkan server

kedalam sistem monitonng

Catatan I han Laporan

Personil DC melaporkan kepada Kasi Infrastruktur dan

: Laporan 15 menit
Teknolog setelah server masuk kedalam sistem monitonng Laporan

Menyurati OPD / Entitas Lainnya terkait bahwa proses Laporan it Surt Keterangan
penitipan server telah terpasang dengan baik
O-

Menyimpan laporan terkait penitipan server Agenda 5 menit Arsip
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PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nomor SOP

Tanggal

Tanggal Revisi |:

Nomor Revisi

Tanggal Efektif|:

Disahkan oleh
Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika
Prov. Kep Bgngka Belityng

Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 189002 1 002

Nama SOP
IZIN AKSES RUANG DATA CENTER

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik

yang mengatur Pemerintah memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam

jejaknya ke pusat data.

2. |Pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektronik (PSTE) tentang kewajiban
penempatan pusat data dan DRC di wilayah Indonesia.

3. |Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 - 2019

4. |Perda Prov. Kep. Babel Nomor 7 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Pemerintah berbasis Teknologi,
Informasi dan Komunikasi

1 Mempunyai kemampuan dasar data center
2. Mempunyai kemampuan dasar operasional data center

PERALATAN/PERLENGKAPAN

+ Buku catatan
« Komputer

PENJELASAN SINGKAT

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk menempatkan sistem komputer dan komponen-
komponen terkaitnya, seperti sistem telekomunikasi dan penyimpanan data untuk keperluan penempatan,
penyimpanan, dan pengolahan data.

+ Data akses Ruang Data Center

TUJUAN

DEFINISI

Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

lzin akses ruang data center merupakan prosedur yang harus dilakukan sebelum memasuki ruang data

PERINGATAN

center dan pada saat berada didalam ruang data center

Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan pengelolaan Data Center yang tidak sesuai

KETERKAITAN

+ SOP Izin Kunjungan ke Data Center
+ SOP Izin Akses Ruang Data Center

+ SOP Pemeliharaan Data center saat Aplikasi Error

« SOP Penitipan Server pada DRC + SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center

- SOP Penitipan Server pada Dinas Kominfo Prov. Kep. Babel* SOP Penitipan Server
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PROSEDURE - IZIN AKSES RUANG DATA CENTER

NO

AKTIFITAS

PELAKSANA

MUTU BAKU

OPD / ENTITAS
LAINNYA

PERSONIL DC

(STAF)

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

User yang masuk ruang Data Center
adalah User yang diberikan hak akses
dan didampingi Personil DC

Catatan

1 hari

Laporan

User harus melepaskan sepatu atau
sandal dan jika membawa makanan
serta minuman menyimpannya di
dalam loker yang telah disediakan

User tidak boleh merokok dan tidak
boleh mengambil gambar (foto)
didalam ruang Data Center

Membuat laporan akses ruang Data
Center

Catatan

1 jam

Laporan

Menyimpan laporan akses ruang Data
Center sebagai bukti

Agenda

15 menit

Arsip

Scanned with CamScanner



TROPIN

PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Nomor Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh :
Nama SOPIZIN KUNJUNGAN KE DATA CENTER

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

jejaknya ke pusat data.

1 Pasal 40 UU Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
yang mengatur Pemerintah memfasilitasi data elektronik strategis dan rekam

2. Pasal 17 PP82/ 2012 tentang Penyelenggara Sistem dan Transaksi Elektronik

3. Perpres 96 Tahun 2014 tentang Rencana Pitalebar Indonesia 2014 - 2019

4. Perda Prov. Kep. Babel Nomor 7 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Pemerintah berbasis Teknologi, Informasi dan Komunikasi

1. Mempunyai kemampuan dasar data center2. Mempunyai kemampuan dasar operasior

PERALATAN/PERLENGKAPAN

+ Buku catatan

+ Komputer

PENJELASAN SINGKAT

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data Center adalah suatu fasilitas yang digunakan untuk menempatkan sistem komputer dan komponen-komponen terkaitnya, seperti
sistem telekomunikasi dan penyimpanan data untuk keperluan penempatan, penyimpanan, dan pengolahan data

+ Data Kunjungan Data Center

TUJUAN

DEFINISI

Memberikan rasa aman, keadilan bagi pengelola dan pengunjung Data Center

Pemberian izin kunjungan ke data center merupakan prosedur yang harus dilakukan unty]

PERINGATAN

Melindungi dari resiko penyalahgunaan dan

pengelolaan Data Center yang tidak sesuai

KETERKAITAN

« SOP Pemeliharaan dan Akses Data Center
+ SOP Penitipan Server pada Dinas kominfo Prov. Kep. Babel

+ SOP Izin Akses Ruang Data center
« SOP Penitipan Server pada DRC

Scanned with CamScanner



PROSEDURE - I1ZIN KUNJNGAN KE DATA CENTER

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS OPD/ENTITAS| KADIN | KABIDE- | . £A% | PERSONIL | KELENGKAP |\ x| ourput
LAINNYA KOMINFO GOV DAN TEKNOLOGI DC (STAF) AN

1, |[Melakukan permohonan \_1 : 5 Surat

untuk melakukan kunjungan 'i B iy I E permohonan ; Surat

ke Data Center T — M-L beserta nomor 1 ina permohonan

S— kontak
2, |Mengisi formulir kunjungan ) ]
Data akses 1 hari |Formulir akses

3, |Menyurati OPD / Entitas Siifat

Lainnya untuk jadwal Jadwal akses | 1 hari

; tanggapan

kunjungan
4, |OPD / Entitas Lainnya

melakukan kunjungan
5, |Laporan kunjungan

Laporan 1jam Catatan

6, |Menyimpan laporan

kunjungan ke Data Center

Agenda 15 menit Arsip

sebagai bukti

Scanned with CamScanner



PEMERINTAH PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA
BIDANG INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK

SEKS!I KOMUNIKASI PUBLIK DAN KEMITRAAN

Nomor SOP

Tanggal pembuatan

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Disahkan oleh KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

r.D MAN, MMSI
PEMBINA UTAMA MUDA
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SOP Editing Berita, Foto, dan Video

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2000 tentang Pembentukan Propinsi 1. Memahami Kemampuan Jurnalistik
Belitung (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 217 2. Memiliki pengetahuan tentang media
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4033); 3. Memiliki kemampuan membuat dan mengedit berita
2. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 199 tentang Pers 4. Memiliki kemampuan tata bahasa yang baik
3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 5 Memiliki kemampuan tentang foto jurnalistik editing foto, dan editing video
~ Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Aduan Masyarakat Melalui Medsos 1. Komputer/Laptop/Smartphone
2. SOP Press Rilis 2. Jaringan Internet
3. SOP Pemantauan dan Analisis Isu Publik 3. Pedoman Tata Bahasa/EYD dan Kamus
4 SOP Mekanisme Kerja Sama 4. ATK/Format
E Peringatan Pencataan dan Pendataan
1. Apabila berita yang diedit tidak sempurna atau terjadi kesalahan akan tidak Dilakukan pencatatan kekurangan dan kelemahan editing

dimuat dan dipertanggungjawabkan sendiri

Scanned with CamScanner



SOP EDITING BERITA, FOTO, DAN VIDEO

Pelaksana Mutu
o . = . Ket:
NO Aktivitas Kadis | Kabid | Kasi | Pramas | Staf Kelengkapan Waktu Output Senngae
1 Paranata Humas/Pegawai yang ditunjuk Kamera, alat rekam, 1 hari keri Surat
melakukan liputan ke lapangan . bloknote, pena ankena perintah
m :
“ |
5 Paranata Humas/Pegawai mengirim berita < : ” Kompter/Smarphone, 1 api i P—
yang dibuat beserta foto atau video e s B Jaringan Internet ]
Berita dari Pranata Humas/Pegawai “,
Kompter/Smarphone, e :
3 | diolah/diedit dan foto diseleksi serta video D _mmsmm: _3%:2 1 hari kerja Berita
diedit |
Jika ada ketidakjelasan berita, pengirim _Iiu Kompter/Smarphone, i Vel e Berita
berita dihubungi lagi e laringan Internet
4 | Beritayang telah diolah/diedit kemudian Kompter/Smarphone, 1 tiari keria Berita
diserahkan kepada Kabid/Kadis Jaringan Internet
Kompter/Smarphone, s :
5 | Berita diterima kembali dari Kabid/Kadis. T — 1 hari kerja Berita
. Berita diperbaiki lagi jika ada koreksi atau Kompter/Smarphone, 1 hari kerja | Berita Final
tambahan dari Kabid/kadis Jaringan Internet
Berita dipublikasikan ke web, media sosial, Kompter/Smarphone, | hadikeria Berita Siap
¢ dan youtube Jaringan Internet Publikasi

Scanned with CamScanner
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/ No / Uraian Wutu Baku A
Kadis Kabid 1 waktu Oouy \
L < 1 bulan Tersedianya jadwal
Penyusunan jadwal tim peliput harian harian
{ - Jadwal disusun tiap bulan
2. |Penerimaan Informasi jadwal peliputan Jadwal Kegiatan H-1 Tersedianya jadwal
i inan yang dpt juga di
dari OPD pelaksana
Gub/Wagub/Sekda/OPD kegiatan/protokoler
Jadwal Kegiatan Tersedianya petugas
X harian H-1 untuk meliput
3. |Melaporkan jadwal kegiatan harian
" ¢ & Tersedianya petugas
Menugaskan tim peliput untuk meliput ‘ - Surat Tugas !
4. " - liput
kegiatan ﬂ‘ D ﬁ‘ H-1 untuk melip
: e Kamera & bahan Sesuai X ’
i ! ] Kegiatan dapat diliput
5. |Peliputan I rilis berita dengan 9 parci
kondisi
lapangan
6. |Pembuatan naskah berita
=g Laptop/HP/Data 2 Naskah Berita
R E o a Internet Hari H
Naskah Berita yang
7. |Editing Berita Laptop/HP/Data Hari H sudah dikoreksi dan
Internet diedit
8. [Publish Berita Laptop/HP/Data Hari H Naskah Berita Dapat Berita Sudah Terpublish
Internet Dipublish

Scanned with CamScanner




Nomor SOP

555/ JO\SKOMINFO/2019 \

[Tanggal pembuatan
[Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
BIDANG INFORMASI DAN KOMUNIKASI PUBLIK

SEKSI KOMUNIKASI PUBLIK DAN KEMITRAAN

KEPALA DINAS KO N INFORMATIKA

Disahkan oleh

. Besr RMAN, MMSI|

PEMBINA UTAMA MUDA
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SOP Mekanisme Press Rilis

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. Memahami Dasar Komputer

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2000 tentang Pembentukan Propinsi 1
Belitung (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 217 2. memiliki pengetahuan tentang pembuatan press rilis
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4033); 3. Memiliki kemampuan membuat rangkuman

2. Undang-undang Nomor 40 Tahun 1999 tentang Pers 4. Memiliki kemampuan tata bahasa yang baik

3. Undang-Undang Nomor : 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 5 Mampu mengkoordinasikan dengan pihak-pihak terkait/jaringan ke media massa
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Aduan Masyarakat Melalui Medsos 1. Komputer/Laptop/Smartphone

2. SOP Editing Berita, Foto, dan Video 2. Jaringan Internet

3. SOP Mekanisme Kerja Sama 3. Pedoman Tata Bahasa/EYD dan Kamus

4 Monitoring dan Analisis Isu Publik 4. ATK/Format
Peringatan Pencataan dan Pendataan

1. Apabila Pengumpulan Data Kinerja tidak terselesaikan dengan baik dan benar Dicatat pada buku pendaftaran

maka kegiatan pelaporan akan terhambat.

Dicatat pada formulir pengaduan
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SOP PENGELOLAAN ADUAN MASYARAKAT MELALUI MEDSOS

\

Pelaksana | Mutu \
. K
NO Aktivitas Warga | Bidang IKP Kasi OoPD Kelengkapan Waktu Output eterangan
melalui akun medsos
Masyarakat / Warga mengirimkan aspirasi FB : Pemprov Babel,
: - ; g. e 7 < .. . |Adanya
1 melalui kanal media sosial Facebook, 5 Twitter 1 hari kerja d
Twitter dan Instagram @pemprovbabel; aduan
Instagram:
(atiF MMelalui Group WA
Klarifikasi dan di r i < .
2 : di esp9n o.leh admin . Diskominfo 2 ke Adanya
medsos Dinas Komunikasi dan Informatika bl tanggapan
Ke Group WA Diskominfo atau ke OPD Me|a|u.| Group WA ... |Adanya
3 terkait Diskominfo / kepada | 2 hari kerja —
PIC OPD terkait
Me|a|u.| Group WA ~_|adanya
4 |Tanggapan Diskominfo / OPD terkait Diskominfo / kepada | 1 hari kerja sawabian
PIC OPD terkait
melalui akun medsos
FB : Pemprov Babel,
Twitter
- . . |Adanya
5 Jawaban / Tanggapan dikirim kepada @pemprovbabel; 1 hari kerja Eudliar
warga Instagram:
@pemprovbabel ;
Youtube:Babelprov
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PROVINSI

(aNTAH PROVINS! KEP. BANGKA BELITUNG
:EMDIN 15 KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM

gr Hukum:

[ Nomor sop—

Tgl. Pemby 050/ __/Diskominfo/SOP/2019
T atan | 02 Januari 2019

gl. Revisi N
Tgl. i
D?SBELZ':';I | 02 Januari 201

i Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI

N NIP. 19640915 199002 1 002

ama SQP Penerbitan SPPD dan SPT

Kualifikasi Pelaksana

JNo. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara

No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang

penyusunan Standar Operasional Prosedur

iministrasi Pemerintah

peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung

No.71 Tahun 2014 tentang Penetapan

standar Operasional Prosedur di Lingkungan

pemerintah Prov. Kep. Bangka Belitung

Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18

T:hun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.

fep. Bangka Belitung

Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung

h.58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta

Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka

Belitung

Erkaitan:

0P Pelaksanaan Urusan Rumah Tangga

0P Surat Masuk/Surat Keluar
PPendistribusian Dokumen/Surat

0P Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas

Mgatan:

il 5
bl SOP tidak dilaksanakan maka

=

1. SMA
2. D3
3. 81

Peralatan Perlengkapan:

1. Komputer

2. Internet

3. Alat Tulis Kantor
4. Printer

Flesaj
an surat tugas akan terhambat | e Mutu Baku
' " Ket.
Kasubbag.

‘ ; . pemohon | Kelengkapan Waktu Qutput
J egiatan Kadis | Sekretaris Umum 2

Menom: | | Nota Dinas, 15 Menit | Disposisi

ep:i?':(kan Nota Dinas Tidak ] Surat/Undan

adis

N gan

Mengi e Dokumen, 30 Menit | Disposisi
!Notag 3l dan menelaah Nota Dinas
| tsey Dinas. Apabila
! r:tju" didisposisikan ke | —
: ) [
| aikemgg'l?k(PPTK), jika tidak

kan ke Pemohon Ya

e == etz = Nota Dinas, | 15 Menit | Disposisi

Uingg 'S menerima Nota Disposisi

k dan mEnd -

_ESUb ag Isposisikan

“'nrOses |e'bL.Jm”m untuk

ih Ianjut _-/J
—

pencatatan dan Pendataan:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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~Tmen

yiapkan Surat Tugas

an SPPD: kemudian . Nota Dinas, | 60 Menit | Draft SPT,
serahkan ke Sekretaris otz O or
untuk diparaf
A Sekretaris memberi paraf S
dan mengajukan ke Kadis T e
untuk ditandatangani SPPD SPPD
i andatangani
imdana hkg Draft SPT, 15 Menit | SPT, SPPD
kemudian diserahkan o
i kretaris
kembah ke Se J
R e SPT, SPPD 15 Menit | SPT, SPPD
selesai diproses untuk
kemudian diserahkan ke =D
pernohon
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PEMERINTAH PROVINSI KEPULAUAN BANGKA

N BELITUNG

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
Sub Bagian Umum

Dasar Hukum :

Nomor SOP

Tanggal
Pembuatan

Tangal Revisi

Tanggal
Pengesahan

Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi Dan Informatika
Prov. Kep Bangka Belitung

Dr*Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SOP Pemeliharaan dan Perawatan Arsip

Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Umum, D3 Kearsipan/sederajat
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Kearsipan Surat Dokumen 1. Boks Arsip
2. SOP Surat Masuk 2. Kertas Kraf
3. SOP Surat Keluar 3. Kapur Barus
5. Penyedot Debu
6. Masker
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Arsip yang tersimpan akan selalu terjaga kondisi fisiknya dari debu maupun binatang|| 1. Arsip Inaktif di Record Center Sekretariat
pengerat.

Scanned with CamScanner




P——

LIHARAAN DAN PERAWATAN ARSIP

PELAKSANA MUTU BAKU /
No. Aktivitas Arsiparis/
Kepala Dinas Sekretaris _Aﬂmqﬁwnhm Petugas Pengelola | Peminjam/ _um“m,\mq_wnw:__ Waktu Quiput Ket.
Arsip Pengakses Relengkapan
1. Mengatur Jadwal Jadwal Pemeliharaan S Menit | Tersedianya Jadwal
Pemeliharaan dan 4 Mulai _ Pemeliharaan
Perawatan Arsip
2. Mengeluarkan berkas A e Boks Arsip 5 Menit/ | Berkas Arsip Keluar
Arsip dari Boks e Masker Boks dari Boks
3. Membersihkan berkas e Masker 2 Menit/ | Berkas Arsip Bebas
Arsip Berkas dari Debu/Kotoran
T
4. Mengganti Boks dan v e Boks Arsip 5 Menit | Boks dan sampul
Sampul yang Rusak o Sampul arsip /Boks yang rusak diganti
v yang baru
5. Mengembalikan berkas s Boks Arsip 5 Menit | Berkas arsip yang
pada Bok e Masker /Boks telah bersih kembali
ke boks
6. Mengembalikan Boks . Masker 2 Menit/ | Boks Arsip kembali
pada Rak Arsip ﬁ Boks ke Rak

Scanned with CamScanner



PROVINSI

NTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG

Nomor SOP 050/  /Diskominfo/SOP/2019

Tgl. Pembuatan | 02 Januari 2019

Tgl. Revisi 5

Tgl. Efektif 02 Januari 2019 :
Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

I
.EMSIRNAS (OMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM
Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002
Nama SOP Proses Rekapitulasi Kehadiran Pegawai
sar Hukum: Kualifikasi Pelaksana
U No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 1. SMA
Negard 2. D3
ppNo. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 3. 51

pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah

perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.

kep. Bangka Belitung

peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
gusunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka

Belitung

terkaitan: Peralatan Perlengkapan:
SOP Surat Masuk 1. Komputer

SOP Surat Keluar 2. Internet

SOP Penerbitan SPPD dan SPT 3. Alat Tulis Kantor

S0P Cuti Pegawai 4. Printer

fingatan:

Pencatatan dan Pendataan:

kbila SOP tidak dilaksanakan maka informasi
Pegawaian tidak tersedia dan tunjangan
fambahan penghasilan tidak dapat dicairkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
/ Kegiatan | Kasubbag.
£ Kadis Sekretaris - Staf Kelengkapan | Waktu Output Ket.
Menguqduh data kehadiran :] Mesin 60 Menit | Konsep data
Pegawai dari mesin absensi Absensi kebadicars
-~
kMelnghltunfg kehadiran dan i Konsep data | 60 Menit | Draft data
etidakhadiran pegawai kehadiran el
Me s
eh':c:uat rekapitulasi Draft data 60 Menit | Draft dota
ketidalzsndqan kehadiran, kehadiran
Sesug adiran pegawai ¥ kelengkapan
telah 'dengan format yang berkas bukti
ditentukan
pendukung
S~
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AN

AY

A\

kemudian diserahkan
kepada pendahara guna
pencairan TP dan dikirim

; nﬁrmasikan hasil
M;:P‘ st kehadiran Draft data
::pada egawai YANE masi kehadiran,
terd;pat status TanP2 kelengkapan
4 berkas bukti
pendukung
oncetak rekapitulasi
::;sensi dan menyerahkan Rekapitulasi
keKasubba _Umum untuk Data
dipef"‘ dan diparaf ceisadican
Menyerahkan rekapitulasi
psensi kepada sekretaris p——
yntuk diparaf dan kemudian Dot
diserahkan ke Kadis untuk P F—
ditandatangani
piserahkan ke Staf untuk
diproses |ebih lanjut
TMenerima rekapitulasi
kehadiran pegawai untuk Rekapitulasi
Data
Kehadiran

——
60 Menit

[
60 Menit

I
15 Menit

____—————___'
60 Menit

-
Rekapitulasi

Data
Kehadiran

IS
Rekapitulasi

Data
Kehadiran

.
Rekapitulasi

Data
Kehadiran

PP

ke BKPSDMD
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Felaksana

A T AT W s S AR

No. Aktivitas ] Kesubag Wuta Bawu x
sta Umum dan Pe i Kepala
, Kepegawalan gawa Sekretaris Dinas Kelengkapan Waktu Output Ketarangan
1 a__m.:m::..m Surat pemberitahuan Kenaikan Pangkat .
dari BKD dan menugaskan stafnya untuk membuat Surat pemberitahuan dari BKD 15 menit  |surat pemberitanuan dari
pengumuman tentang kenaikan pangkat ﬂU BKD
2 |Membuat pengumuman tentang kenaikan
pangkat . :
dan _..:mznmﬁ pegawai yang akan pangkat dan “ surat pemberitahuan dari BKD 15 menit |pengumuman kenaikan
meminta kelengkapan persyaratan kepada pegawai pangkat
yang akan naik pangkat
3 |Menyerahkan kelengkapan persyaratan kenaikan i i i
pangkat ke kasubag kepegawaian MM”MH%:UMMMM«MBE: kenaiakan 10 menit |bahan kenaikan pangkat
> ]
4 |Memeriksa kelengkapan umqm<m.qm~ma dan bahan-bahan kenaikan pangkat PNS |30 menit |bahan-bahan kenaikan
menugaskan staf untuk mengetik surat pengantar pangkat PNS
dan rokemendasi naik pangkat masing-masing  —
pegawai
_,.__m:mmzx surat rekomendasi dan surat pengantar bahan-bahan kenaikan pangkat PNS |5 menit |surat rekomendasi dan
kenaiakan pangkat ﬂu pengantar kenaikan pangkat
5 |Memeriksa surat pengantar dan rokomendasi naik bahan kenaikan pangkat dan surat 15 menit |surat rekomendasi dan
pangkat dan memberi paraf pada surat dimaksud rekomendasi dan serta surat pengantar kenaikan pangkat
pengantar kenaiakan pangkat PNS
6 |Memeriksa rokemendasi dan surat pengantar bahan kenaikan pangkat dan surat 10 menit |surat rekomendasi dan
kenaikan pangkat dan memberi paraf surat rekomendasi dan serta surat pengantar kenaikan pangkat
dimaksud . pengantar kenaiakan pangkat PNS
N
7 |Memeriksa dan menandatangani surat surat rokemendasi dan surat 10 menit {surat rokemendasi dan surat
rekomendasi dan surat pengantar kenaikan pengantar kenaikan pangkat pengantar xw:m:ﬁ: nm:o._nmn
pangkat yang telah ditandatangani
\__ _ Kepala Dinas
8 |Menyerahkan surat dan rokemendasi kenaiakan surat axm_.:m:a.mm_ dan surat 5 Menit  |surat Srmamsamw_ dan surat
kat kepada staf pengantar kenaikan pangkat yang pengantar kenaikan pangkat
. [ telah ditandatangani Kepala Dinas yang telah ditandatangani
I Kepala Dinas
s p termpel surat surat rokemendasi dan surat 5 Menit  |surat rokemendasi dan surat
9 [Memoen o ot o peng u. kenaikan pengantar kenaikan pangkat yang pengantar kenaikan pangkat
rekomendasi dan surat pengan xm_. m.x p— u telah ditandatangani Kepala Dinas yang telah ditandatangani
pangkat, mengantarkan bahan kenaikan pang bahan kenaiakan pangkat Kepala Dinas bahan
tersebut ke BKD kenaiakan pangkat
i z Kkat surat rokemendasi dan surat 5menit |arsip kenaikan pangkat
10 gm:aoxcam.:»mw_xm: mc_.m.: kenaikan pangka pengantar kenaikan pangkat yang
kedalam arsip kepegawaian telah ditandatangani Kepala Dinas
bahan kenaiakan pangkat
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PROVINSI

Nom
- P°f Sop 050/ /Diskominfo/SOP/2019
€. Pembuatan | 02 Januari 2019
Tgl. Revisi -
E%" Efektif 02 Januari 2019
is :
ahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
IEMERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM
Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002
Nama SOP Peminjaman/Pemakaian Kendaraan Dinas
gar Hukum: Kualifikasi Pelaksana
Uu No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 1. SMA
Negara 2. D3
pp No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 3. 51

pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah

perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Bangka Belitung

Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 71 Tahun 2014 tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Prov. Kep. Bangka Belitung
Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung

Peralatan Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD 1. Komputer

SOP Rekonsiliasi BMD 2. Internet

S0P Urusan Rumah Tangga 3. Alat Tulis Kantor
4. Printer

fingatan:

pencatatan dan Pendataan:

:ah"a. peminjaman/pemakaian kendaraan
A tidak tertib maka sulit untuk mengontrol
Misi kendaraan dinas

Pelaksana Mutu Baku
)
Kegiatan Kadis Kasubbag. Sopir Pemohon | Kelengkapan | Waktu Output KeL.
4 Umum
EemOhOn mengajukan surat r—j Surat 1Hari | Disposisi
;fmohonan kepada Kadis |
elalyj Kasubbag. Umum
'I;asubbag' Umum r Surat 15 Disposisi
Eneruskan syurat ) - Lembar Menit
Ilermohonan Disposisi
Menar Tidak
DEI‘:eIm kelayakan - Surat 60 Disposisi
i t\faratan permohonan, - Lembar Menit
R dike‘ ak setuju Ya Disposisi
Dbalikan ke Pemohon,

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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fmfuskan ke
subbag. Umum untuk
diproses lebih lanjut
‘Wﬁz!n pemakaian Ya
kendaraan dinas L Surat 30 Disposisi
- Lembar Menit
Disposisi
“t"Rekomendasi izin
penggunaan kendaraan - Surat 30 Disposisi
dinas + Lembar Menit
| Disposisi
T Memerintahkan sopir untuk — ] |
+ Surat 10 Disposisi
Menit

membawa dan
menggunakan kendaraan

dinas

|

___-_D L Lembar
Disposisi
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PROVINS|

o 55—

Omor sop

050
Tgl, Pembuatan /
Tgl. Revisi
) / Disahkan Qlepy
EMERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BE( 17y
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATI A
SUBBAGIAN UMUM
e ——————— |
———— [ Namasop
sar Hukum:

YU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara

pP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedyr
Administrasi Pemerintah

Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Bangka Belitung

Pergub Kep. Babel No. 71 Tahun 2014

tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Prov.
Kep. Bangka Belitung

Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Babel

Kualifikasi Pelaksana
1. sSmaA

2. D3

3.9

02 Januari 2019

02 Janyari 2019

/Diskominfo/SOP/2019

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

“Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Pembuatan Karty Pegawai

terkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

SOP Pembuatan Karis/Karsu
SOP Pembuatan Kartu Taspen
SOP Pembuatan Kartu BPJS

1. Komputer

2. Internet

3. Alat Tulis Kantor
4. Printer

ringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

abila tidak dilaksanakan maka akan
Tugikan pegawai

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
; Kasubbag. Ket.
J Kegiatan Kadis Sekretaris - Staf Kelengkapan Waktu Output
7] Memb ft Berkas 30 Menit | Daftar
embuat daftar pegawai Kelengkapan Pegawai

yang baru diangkat menjadi |

PNS untuk dibuatkan Kartu

Pegawai (Karpeg)
T | Daftar 30 Menit | Surat

gf:;mbuat Sur:t Pengantar y Pegawai Pengantar

menyerahkan ke | Dokumen
';ia:ublzag_ Umum untuk Kelengkapan
ara

N | Surat 15 Menit | Surat

Memeriksa dan memberi < Pengantar Pengantar

Paraf Surat pengantar

kEmudian menyerahkan

i.’!pac'ia Sekretaris untuk

'Periksa dan diparaf

~ _—_—______.
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|.‘/,er,-.eri?saCf?f"”"'embeuri

araf Surat Pengantar

kemudi
kepada Kadis untuk

ditandatangani

Menandatangani dan
kemudian mengembalikan
kepada staf untuk diproses

jebih lanjut

menyerahkan Berkas ke
BKPSDMD

Kelengkapan

Surat 15 Menit | Surat
an menyerahkan Pengantar Pengantar

Surat 15 Menit | Surat

Pengantar Pengantar
dan
Dokumen
Kelengkapan

I §
Surat 60 Menit | Kartu
*I' \ Pengantar dan Pegawai
Dokumen

Scanned with CamScanner
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PROVINSI

CVIERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
i DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM

Nomor SOP 050/ /Diskominfo/SOP/2019
Tgl. Pembuatan | 02 Januari 2019

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 02 Januari 2019

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1002

| Nama SOP Keamanan Kantor dan Lingkungan
:sar Hukum: Kualifikasi Pelaksana

UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 1. SMA

Negara 2. D3

PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 3.9

pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah

Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Bangka Belitung

Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 71 Tahun 2014 tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
iPemerintah Prov. Kep. Bangka Belitung
Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung

terkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD
SOP Rekonsiliasi BMD
SOP Urusan Rumah Tangga

1. Komputer

2. Internet

3. Alat Tulis Kantor

4, Printer

‘ingatan:

Pencatatan dan Pendataan:

3bila situasi dan kondisi kantor tidak
'dusif maka akan mempengaruhi
aksanaan kegiatan rutin dan terhadap
ayanan publik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pergantian shift

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubbag. ;
Satpam Dt Kadis Kelengkapan Waktu Output
Mengecek i
pesrana kontor s keamonen endasast | () Rl en
p Kelengkapan Keadaan
Keamanan Kantor
Mencatat
Pada buku laporan Satpam dan ATK :
Melaporkan situasi dan kondisi sarana dan Y = Menit. | Laporan
Prasarana kantor dan lingkungan sekitar
M 1 E—
przmerlksa laporan keadaan sarana dan 4 ATK, Alat :
e‘_}‘Sr;rana kantor dan lingkungan serta Kelén k °0 Menit | Laporan
anan dan secara berkala memeriksa dan S AR
oo Keamanan
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~ mengecek keadaan dan keamanan kantor dan | —
jingkungan sekitar serta melaporkan ke
Kasubbag. Umum secara berkala

¥

T Menerima dan mengevaluasi lalu melaporkan '
[aporan berkala tentang sarana dan prasarana s o R o
dan keamanan kantor kepada Kadis

A

“'Menerima laporan berkala tentang sarana dan !
prasarana dan keamanan kantor e G

A 4

" Menindaklanjuti hasil evaluasi laporan rutin ' :
atau berkala dan mendokumentasikan | ! Laporan 30 Menit | Laporan

Scanned with CamScanner



PROVINSI
‘* ‘Mlﬂ('

EMERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM

sar Hukum:
UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

pP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah

Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.

Kep. Bangka Belitung

Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung

Nomor sop
\___

Tgl. Pembuatan

050/

/Diskominfo/SOP/2019

02 Januari 2019

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

02 Januari 2019

Disahkan Qleh

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama SQp

Pelaksanaan Urusan Rumah Tangga

Kualifikasi Pelaksana

1. SMA
2. D3
3. 81

terkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD
SOP Rekonsiliasi BMD

1. Komputer
2. Internet

4. Printer

3. Alat Tulis Kantor

ringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

abila Pelaksanaan Urusan Rumah Tangga

lambat dibuat maka proses urusan rumah
1gga akan terhambat

—

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku

) Kegiatan ' ) Kasubbag.

1 g Kadis Sekretaris Ui Staf Kelengkapan | Waktu Qutput Kess
Menugaskan Kasubbag. Kertas 1 Harij Disposisi staf
Umum untuk melaksanakan | ] Komputer
urusan rumah tangga ATK
Memerintahkan kepada staf Disposisi staf | 30 Menit | Buku
untuk melaksanakan urusan Inventaris
fumah tangga ,

gg ! Buku ATK,
Buku
Persediaan
Barang,
Laporan
v mutasi dan
\J pengadaan
— 1
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/’—U—Sain

T el R

lengkapan entaris,

oo Buku ATK,
Buku
Persediaan
Barang,
Laporan
mutasi dan
pengadaan

P
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PROVINSI

pegawai Negeri Sipil

permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah

perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Babel

pergubKep. Babel No. 71 Tahun 2014
tentangPenetapanStandarOperasionalProse
dur di LingkunganPemprov. Babel

Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Babel

ety Nomor sOp 050/ /Diskominfo/SOP/2019
§ e 13 Tgl. Pembuatan | 02 Januari 2019
vy | Tel. Revisi E
; L_Mktif 02 Januari 2019
Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
| Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
£MERINTAH PROVINS| KEP. BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM
: . SUDARMAN, MMSI
L. NIP. 19640915 199002 1 002
Nama SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan Barang Milik Daerah
far Hukum: Kualifikasi Pelaksana
UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 1. SMA
Negara 2. D3
PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 3. 51

erkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

SOP Rekonsiliasi Kas Bulanan
SOP Pencairan Dana dan Pembuatan SPJ
SOP Rekonsiliasi BMD

1. Komputer
2. Internet

4. Printer

3. Alat Tulis Kantor

Fingatan:

Pencatatan dan Pendataan:

abila Pelaksanaan dan Penatausahaan
rang Milik Daerah terlambat dibuat maka

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

aksanaan akan tertunda
Pelaksana Mutu Baku
i .| Kasubbag. | Pengurus Ket.
keglatan Kadis Sekretaris Umum Ba Eang Kelengkapan Waktu Qutput

Menugaskan Pengurus Disposisi 30 Menit | Data

Barang untuk melakukan Inventaris

pengecekan rutin terhadap Barang

Barang Milik Daerah

Mendata Ulang dan Alat Tulis 2 Bulan Data barang

membuat daftar inventaris Kantor, Data dan Data

semua barang milik daerah E"—_] semua Inventaris

yang ada di setiap Bidang barang milik Barang

daerah

Memberi stiker sesuai Daftar 2 Minggu | BMD yang

nomor register pada barang v inventaris telah diberi

milik daerah [ l barang stiker sesuai
nomor
register
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PROVINSI
BANG
o ) L

f@;

ERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
EMDINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM

— T
sar Hukum:

UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara
pp No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
pegawai Negeri Sipil
permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah
Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Bangka Belitung

. Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
Ne. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung

sterkaitan:

Nomor SOp

050/  /Diskominfo/SOP/2019
Tgl. Pembuatan 02 Januari 2019
Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif

02 Januari 2019 :
Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Disahkan Oleh

r. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Nama sop Rekonsiliasi Barang Milik Daerah
Kualifikasi Pelaksana

1. SMA

2. D3

3. 81

Peralatan Perlengkapan:
SOP Rekonsiliasi Kas Bulanan 1. Komputer
S0P Pencairan Dana dan Pembuatan SPJ 2. Internet
- S0P Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD 3. Alat Tulis Kantor
i 4. Printer
eringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

atidak melakukan rekonsiliasi BMD maka

enghambat penyusunan Laporan Keuangan
:merintah Daerah {LKPD)

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana | Mutu Baku
o ; Kasubbag. | p
Kegiatan Kadis Sekretaris Umumg :ngaur:;s Kelengkapan | Wakty Output EER

? M?Pgumpmkan data Barang Daftar 1 Hari Terkumpulnya

Milik Daerah Inventaris semua

Barang dokumen

™ A pendukung

’:encatat dan menginput Komputer, 2 Minggu | Terinputnya

Bmo ke Aplikasi SIMDA Aplikasi semua

D SIMDA
dokumen

R o pendukung

:l:!ﬂakuka-n rekonsiliasi data Komputer, 2 Minggu Softcopy BA

Néan Bidang Aset Bakuda Aplikasi Rekon BMD
SIMDA

£

Mencetak |

A Rekonsil?aps?z:ni?igndan KO.mPUter. 20 kB 7

me"\ler?ﬂhkan ke Kasubbag Printer, ATK, Menit Rekon BMD
| Uiy Softcopy dan Laporan

e S SS B BMD

Scanned with CamScanner



1

ot

W .
membubUhka" paraf, Cetakaﬂ.BA 15 Menit | BA E
udian menyerahkan ke ? Rekonsiliasi Rekonsiliasi
ke S dan Laporan BMD dan
Sekre BMD Laporan BMD
Menerima dan . -
membubuhkan paraf, iiiﬁ?ﬁﬁ?ﬁ? i 2:konsi|iasi
kem_“dian L Sl dan Laporan BMD dan
Kadis BMD Laporan BMD
Menerima dan Berita Acara | 15 Menit | BA
menandatangan Lap.c.)ra‘n Rekonsiliasi Rekonsiliasi
BMD dan BA Rekonsiliasi dan Laporan BMD dan
emudian menyerahkan BMD Laporan BMD
kepada Pengurus Barang dinyatakan
| untuk dikirim ke BAKUDA valid
Menerima dan mengirim Berita Acara | 60 Menit | Terkirimnya
Laporan BMD dan BA Rekonsiliasi BA
Rekonsiliasi ke BAKUDA Y dan Laporan Rekonsiliasi
[ BMD BMD dan
Laporan BMD
Berita Acara | 15 Menit | Tersimpannya

Mengarsipkan Laporan

Rekcnsiliasi
dan Laporan
BMD

BA
Rekonsiliasi
BMD dan
Laporan BMD

Scanned with CamScanner
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PROVINSI

Nomor sop

_pp No. 71 Tahun 2010 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

_pp No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
pegawai Negeri Sipil

_permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah

. Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

. Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Bangka Belitung

. Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung

050/  /Diskominfo/SOP/2019
Tgl. Pembuatan | 02 Januari 2019
Tgl. Revisi -
Ef_;l. Efektif 02 Januari 2019
isahkan Qleh Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
ER|NTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
P DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM
Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002
Nama SOP Rekonsiliasi Kas Bulanan dengan BAKUDA
asal Hukum: Kualifikasi Pelaksana
U No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 1. SMA
Negara 2. D3
UUNo.S Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 3. s1
Negara

eterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

- SOP Penyusunan dan Penyampaian Laporan
Keuangan Semesteran dan Akhir Tahun
 SOP Pembayaran Gaji Pegawai
SOP Pencairan Dana dan Pembuatan SPJ
SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD
S0P Rekonsiliasi BMD

1. Komputer
. Internet

2
3. Alat Tulis Kantor
4

. Printer

Eringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Atidak melaksanakan rekonsiliasi maka BUD
(@3 memberikan peringatan dan sanksi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
0 ; Kasubbag.
Kegiatan Kadis Sekretaris Umum Staf Kelengkapan | Waktu Output S
MZfEkam e e Komputer, 1Hari | Terinputnya
Pada aplikasi Simda I SPM, 5P2D, semua
Aplikasi dokumen
o Simda pendukung
':e'akukan rekonsilias) data r Komputer, 1 Hari Softcopy BA
dE"Ean Bidang Akuntansi =PI, 220, Rekonsiliasi
an Pelaporan Bakuda Apllsam dan Laporan
Simda, SPJ Keuangan
Fungsional hasil
- rekonsiliasi

Scanned with CamScanner




T mencetak Laporan

: Komputer, 120 Cetak Laporan
Keuangan dan.Besita Acara Aplisti Menit Keuangarr‘: dan
Rekonsiliasi kemudian Simda Berita Acara
menyerahkan kepada printer, ATK, Rekonsiliasi
Kasubbag Umum Softcopy BA
Rekonsiliasi
dan Laporan
Keuangan
Menerima dan Cetakan BA | 15 Menit | BA
membubuhkan paraf, aelkonsiiel Rekonsiliasi
kemudian menyerahkan ke dan Laporan dan Laporan
sekretaris Keuangan Keuangan
dinyatakan
valid
Menerima dan Berita Acara | 15 Menit | BA
membubuhkan paraf, Rekonsiliasi Rekonsiliasi
kemudian menyerahkan ke dan Laporan dan Laporan
Kepala Dinas Keuangan Keuangan
dinyatakan
valid
Menerima dan Berita Acara | 15 Menit | BA
menandatangani Laporan v Rekonsiliasi Rekonsiliasi
Keuangan dan Berita Acara dan Laporan dan Laporan
Rekonsiliasi kemudian Keuangan Keuangan
menyerahkan kepada staf dinyatakan
untuk dikirim ke Bakuda valid
Menerima dan mengirim Berita Acara | 60 Menit | Terkirimnya
Laporan Keuangan dan Rekonsiliasi BA
Berita Acara Rekonsiliasi ke h 4 dan Laporan Rekonsiliasi
Bakuda Keuangan dan Laporan
Keuangan
yang
dinyatakan
sudah valid
Berita Acara 10 Menit | Tersimpannya

Mengarsipkan Laporan

v Rekonsiliasi BA
[—j dan Laporan Rekonsiliasi
Keuangan dan Laporan
Keuangan

Scanned with CamScanner




e Nomor SOP 050/ /Diskominfo/SOP/2019
R Tgl. Pembuatan | 02 Januari 2019
Qj Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 02 Januari 2019
Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
‘MERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM
Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1002
Nama SOP Pelaksanaan Verifikasi Surat Pertanggungjawaban (SPJ)
Keuangan
ar Hukum: Kualifikasi Pelaksana
JU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 1. SMA
\legara 2. D3
JU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 3. S1
Negara
PP No. 71 Tahun 2010 tentang Standar
akuntansi Pemerintahan
PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil
Permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah
Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah
Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
Kep. Bangka Belitung
Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung
erkaitan: Peralatan Perlengkapan:
SOP Penyusunan Laporan Keuangan 1. Komputer
Semester dan Akhir Tahun 2. Internet
50P Rekonsiliasi Kas Bulanan 3. Alat Tulis Kantor
0P Pembayaran Gaji Pegawai 4. Printer
0P Pencairan Dana dan Pembuatan SPJ
5OP Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD
ingatan: Pencatatan dan Pendataan:
bila pelaksanaan verifikasi SPJ Keuangan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
ambat dibuat maka pengajuan pencairan
nditunda
Pelaksana Mutu Baku
KERArR Kadis Sekretaris Kaj;:br:g' Bendahara | Kelengkapan | Waktu Output i
Menerima SPJ dan SPJ dan 5 Menit | SPJdan
kelengkapannya dari PPTK Dokumien Dokumen
pengajuan pengajuan

Scanned with CamScanner



AT

gnelzlzl:jr:::r;gei;l;sgfm SPJ dan 60 Menit | SPJ dan

an

dari PPTK dan menyerahkan - e ] D::U:jf:n E:;;:jwj:n

kepada Kasubbag. Umum pengaj

Melakukan verifikasi SPJ dan TP T

dokumen pengajuan dengan el e L

DPA, jika tidak setuju e e

mengembalikan kepada -

gendahara untuk diperbaiki,

jika setuju menandatangani

form verifikasi,

membuatkan dan memberi

paraf SPM dan

menyerahkan ke Sekretaris

Menerima dan memberi T TR T

sl Dokumen Permintaan

pengajuan Membayar

dinyatakan
valid

Scanned with CamScanner




" pROVINSI

aH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
AMERN (OMUNIKAS! DAN INFORMATIKA
oIV JBBAGIAN UMUM

)asarHukum:
ToNo.17 Tahun 2003 tentang Keuangan
.

Negard
oP No. 71 Tahun 2010 tentang Standar

" pkuntansi Pemerintahan

pp No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
| pegawai Negeri Sipil
permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah
- permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang
pengelolaan Keuangan Daerah
' Perda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18

Kep. Bangka Belitung

. Peraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka
Belitung

Negara
yUNo.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.

Nomor SOp
T8l. Pembuatan
Tgl. Revisj

Tgl. Efektif
Disahkan Oleh

Nama Sop

—
Kualifikasi Pelaksana

1. SMA
2. D3
3. 81

050/ /Diskominfo/SOP/2019

02 Januari 2019

02 Januari 2019

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

Dr. Drs. SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

Penyusunan dan Penyampaian Laporan Keuangan
Semesteran dan Akhir Tahun

eterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

. S0P Rekonsiliasi Kas Bulanan

. SOP Pembayaran Gaji Pegawai

- S0P Pencairan Dana dan Pembuatan SP)

- SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan BMD
- SOP Rekonsiliasi BMD

[

1. Komputer
. Internet

. Printer

2
3. Alat Tulis Kantor
4

eringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

fUangan Semesteran dan Akhir Tahun
Frlambat dibuat maka menghambat
€yusunan Laporan Keuangan Pemerintah

rabila penyusunan dan penyampaian Laporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

ra¢rah {LkpD)

0

T
Mendisposisikan kepada

¥ang digunakan dalam

Penyusunan Laporan
Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
: Kasubbag. Ket.
Kegiatan Kadis Sekretaris — Staf Kelengkapan | Waktu Output
Cj Disposist 5 Menit | Terkumpulnya
semua
Staf untuk menyiapkan data L —
1 pendukung

Scanned with CamScanner




T menyiapkan data untuk Komputer, e e
menyusun Laporan | Aplikasi Menit | semua data
Keuangan Semesteran dan 1 SIMDA, laporan
Akhir Tahun dan Dokumen keuangan
menyerahkannya ke Y Pendukung
Kasubbag. Umum l Lainnya

ya
Memeriksa data laporan, Tidak Konsep 30 Menit | Tersajinya
jika tidak setuju Laporan konsep
mengembalikan kepada \ Keuangan Laporan
Bendahara dan jika setuju, \/ Semesteran Keuangan
akan membuat Neraca, LRA, % dan Akhir Semesteran
LO, LPE, dan CALK untuk Tahun dan Akhir
melengkapi berkas Laporan Tahun
Keuangan Semesteran dan Ya
Akhir Tahun, lalu memberi
paraf dan menyerahkan ke
Sekretaris
Memeriksa laporan dari Tidak Komputer, 15 Menit | Tersajinya
Kasubbag. Umum, jika tidak v Konsep konsep
setuju mengembalikan Laporan Laporan
kepada Kasubbag. Umum Keuangan Keuangan
dan jika setuju \/ Semesteran Semesteran
membubuhkan paraf dan Ya 1 dan Akhir dan Akhir
menyerahkan ke Kadis Tahun Tahun
Memeriksa laporan, jika Tidak Konsep 15 Menit | Laporan
tidak setuju mengembalikan v Laporan Keuangan
kepada Sekretaris dan jika Keuangan Semesteran
setuju mengesahkan dan <> Semesteran dan Akhir
menyerahkan ke Sekretaris dan Akhir Tahun
Ya Tahun dinyatakan
valid
Menyerahkan laporan ke Laporan 10 Menit | Laporan
Kasubbag. Umum Keuangan Keuangan
Yy Semesteran Semesteran
dan Akhir dan Akhir
Tahun Tahun
dinyatakan
valid
Menyerahkan laporan Disposisi 10 Menit | Laporan
kepada staf untuk ! .
: : ngan
diserahkan kepada pihak S
terkait dan di:i.sl::'ran
m i ir
endokumentasikannya Tahun
dinyatakan
Menyerahka valid
kepa\t;a piha;tlzrﬁ::;?rc;an taporan e el
mendokumentasikannya Y Seuangan Laporan
‘ ] emeste.ran Keuangan
dan Akhir Semesteran
PR T dan Akhir
Tahun

Scanned with CamScanner




ST
AV e
Sl

PROVINSI

Nomor SOP

050/

/Diskominfo/SOP/2019

Tgl. Pembuatan

02 Januari 2019

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

02 Januari 2019

L VERINTAH PROVINSI KEP. BANGKA BELITUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SUBBAGIAN UMUM

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung

r. B SUDARMAN, MMSI
NIP. 19640915 199002 1 002

bp No. 71 Tahun 2010 tentang Standar
hkuntansi Pemerintahan

bp No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Degawai Negeri Sipil

bermenpan No. 35 Tahun 2012 tentang
benyusunan Standar Operasional Prosedur
ndministrasi Pemerintah

bermendagri No. 13 Tahun 2006 tentang
bengelolaan Keuangan Daerah

berda Prov. Kep. Bangka Belitung No. 18
rahun 2016 tentang Perangkat Daerah Prov.
ep. Bangka Belitung

beraturan Gubernur Kep. Bangka Belitung
No. 58 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
usunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
rata Kerja Dinas Daerah Prov. Kep. Bangka

Nama SOP Pelaksanaan Penatausahaan Keuangan SKPD
lar Hukum: Kualifikasi Pelaksana
U No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan 1. SMA
Negara 2. D3
U No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil | 3. S1
Negara

3elitung
erkaitan: Peralatan Perlengkapan:
OP Penyusunan Laporan Keuangan 1. Komputer
semester dan Akhir Tahun 2. Internet
JOP Rekonsiliasi Kas Bulanan 3. Alat Tulis Kantor
4. Printer

QP Pembayaran Gaji Pegawai
OP Pencairan Dana dan Pembuatan SPJ
OP Verifikasi SPJ

1gatan:

Pencatatan dan Pendataan:

jila pelaksanaan penatausahaan keuangan
mbat dibuat maka pelaksanaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

inggungjawabannya juga akan terlambat
Pelaksana Mutu Baku
; Kasubbag.
Kegiatan Kadis Sekretaris i Bendahara | Kelengkapan Waktu Output K
tausahaan Penerimaan
Menerima uang dari wajib Surat 45 Menit | SKRD dan 5TS
retribusi dan membuat Pemberitahu
Surat Ketepatan Retribusi :] an Retribusi
Daerah (SKRD) dan Tahunan
membuat Surat Tanda i (SPRT)
Setoran dan mengajukan ij
tanda tangan kepada
Kasubbag. Umum
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i jika

Mengorfiz:;{asr,\;n coralia SKRD dan 15 Menit | STS yang telah

terdaPa 0 vepada STS ditanda

mensemba“kan =5 Ya tangani

gendahara Penerimaan

antuk diperbaiki, jika sudah ek

penaf diserahkan'ke

gendahara Penerimaan

untuk disetorkan ke Bank

Menyerahkan uane bl Uang dan 1Hari | Laporan

yang telah ditandatangani STS yang Pertanggungja

Kasubbag: Umum ke Bank telah waban

dan menginput ST yang ditanda Administratif

elah disetor ke dalam L 4 tangani dan

aplikasi SIMDA untuk Kasubbag. Fungsional

penyusunan Laporan ) Umum

Peﬁanggungjawaban

administratif dan Fungsional

kemudian menyerahkan

laporan kepada Kasubbag.

umum untuk diparaf

Memeriksa laporan yang Laporan 60 Menit | Laporan

dibuat Bendahara Pertanggung Pertanggungja

penerimaan, apabila tidak )4 ridak jawaban waban

sesuai mengembalikan Ya /\ Adminitratif Administratif

kepada Bendahara \ dan dan

penerimaan untuk i Fungsional Fungsional

diperbaiki, jika benar maka

diserahkan kepada

sekretaris untuk diparaf

Memeriksa laporan, apabila \ Laporan 30 Menit | Laporan

tidak sesuai mengembalikan Ya \Tidak Pertanggung Pertanggungja

kepada Kasubbag. Umum jawaban waban

untuk diperbaiki, jika benar Adminitratif Administratif

maka diserahkan kepada 4 dan dan

Kadis untuk ditandatangani Fungsional Fungsional

Memeriksa laporan, apabila v Laporan 15 Menit | Laporan

tidak sesuai mengembalikan \ Tidak Pertanggung Pertanggungja

kepada Sekretaris untuk / jawaban waban

diperbaiki, jika benar maka Adminitratif Administratif

ditandatangani dan dan dan

diserahkan kepada Ya Fungsional Fungsional

Sekretaris

Menyerahkan laporan yang Laporan 10 Menit | Laporan

telah ditandatangani Kadis Pertanggung Pertanggungja

kepada Kasubbag, Umum ] jawaban waban

untuk diserahkan kepada Adminitratif Administratif

Bendahara Penerimaan dan dan
Fungsional Fungsional

Menyerahkan laporan ke Laporan 10 Menit | Laporan

Bendahara untuk distempel, Pertanggung Pertanggungja

untuk laporan administratif v jawaban waban

diserahkan kepada Adminitratif Administratif

Pengguna Anggaran dan dan

sedangkan laporan Fungsional Fungsional

fungsional diserahkan

kepada PPKD

Menstempel laporan dan Laporan 60 Menit | Tanda Terima

menyerahkan laporan Pertanggung

adminitratif kepada jawaban

Pengguna Anggaran dan Adminitratif

laporan fungsional kepada o

PPKD Fungsional
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— Pelaksana Mutu Baku
gl ;
Kadis | Sekretaris KaLs;:lnbubr:g. Bendahara | Kelengkapan | Waktu Output Kek:
~tausahaan Pengeluaran
Menerima SP) g : SPJdan 5 Menit | SPJdan
kelengkapannya dari PPTK kelengkapan kelengkapann
nya ya
Ya 'y
Mengecek SPidan Tiddk | SP)dan 15 Menit | SPJ dan SPP
kelengkap.annva, apabila / kelengkapan
tidak setuju Ya nya
mngembalikannya ke PPTK
apabila setuju membuat dan A
menandatangani Surat
permohonan Pembayaran
(SPP) dan mengajukan ke
Kasubbag. Umum
Menerima dan meneliti Tidak | sPJdanSPP | 30 Menit | SPJ, SPP, SPD,
kelengkapan SPJ dan Surat
pengajuan SPP, jika setuju y Pertanggungja
membuat SPM dan Ya /\ waban
memberi paraf, kemudian Pengguna
menyerahkan ke Sekretaris / Anggaran
untuk diparaf jika tidak .
dikembalikan ke Bendahara
B untuk diperbaiki/dilengkapi
Menerima SPM, jika setuju Tidak SPJ, SPP, 60 Menit | SPJ, SPP, SPD,
memberikan paraf dan / SPD, Surat Surat
menyerahkan ke Kadis jika Pertanggung Pertanggungja
tidak mengembalikan ke \/ jawaban waban
Kasubbag. Umum untuk Pengguna Pengguna
diperbaiki/dilengkapi Anggaran Anggaran
Menandatangani SPM dan SPJ, SPP, 120 Kelengkapan
kelengkapan dokumen A SPD, Surat Menit pengajuan
pencairan kemudian J Pertanggung yang telah
menyerahkan kembali ke jawaban ditandatangan
Sekretaris Pengguna i Kadis
Anggaran
Menerima SPM dan Kelengkapan | 5Menit | Kelengkapan
menyerahkan ke Kasubbag. h 4 pengajuan pengajuan
Umum untuk diserahkan ke I: yang telah yang telah
kuasa BUD ditandatang ditandatangan
ani Kadis i Kadis
Menerima SPM dan Kelengkapan | 5 Menit | Kelengkapan
menyerahkan kembali ke Y pengajuan pengajuan
Bendahara untuk | yang telah yang telah
diserahkan ke kuasa BUD ditandatang ditandatangan
ani Kadis i Kadis
Menyerahkan SPM dan Kelengkapan | 5Menit | Tanda terima
dokumen pengajuan pengajuan untuk diarsip
pencairan h 4 pertanggung
pertanggungjawaban ‘ jawaban
keuangan SKPD ke kuasa keuangan
BUD untuk diproses SKPD yang
telah
ditandatang
ani Kadis
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