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Judul SOP : | Pengelolaan We a)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 1 Sub Koordinator:
Keterbukaan Informasi Publik. * Mampu mengkoordinir konten yang dipublikasikan.
2 Peraturan Menteri Negara PAN dan RB Nomor 35 2 Web Developer:

* Mampu memastikan website https://ppid.sumbarprov.go.id berfungsi dengan baik,
termasuk keamanan teknis dan perbaikan bug jika diperlukan.

* Mampu melakukan implementasi teknis atas pengelolaan konten pada website.
3 Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 15 Tahun 3 Operator Web:

Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan.

2020 tentang Pedoman Pengelolaan Informasi dan « Mampu bertanggung jawab atas penyiapan dan penjadwalan konten yang akan
Dokumentasi dilingkungan Pemerintah Provinsi dipublikasikan.
Sumatera Barat. 4 Masing-masing pelaksana mampu menerapkan kata sandi yang kompleks dan

menggunakan otentikasi dua faktor (2FA) untuk mengakses akun serta mengubah kata
sandi secara berkala.




Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1.

SOP Penyusunan DIP

1 Daftar Informasi Publik (DIP)
2 Komputer/Printer/Scanner
3 Jaringan Internet

4 Browser

5 Akun Website

|Peringatan |

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dijalankan maka yang terjadi adalah:

1. Konten Tidak Terbaru:
a.
b.

2. Konten Tidak Konsisten:

a.
b.

Data yang lama diberikan oleh Bidang.
Keterlambatan upload bahan dari jadwal penilaian
Keterbukaan Informsi Publik.

Bahan dari Kabid yang belum sesuai kriteri DIP.
Permohonan Data yang belum ditindaklanjuti dengan|
pemberian dan penginputan data di web.
Permohoman Data bukan Konsumsi PPID pelaksana.

1. Catatan rekapitulasi data permohonan informasi.
2. Catatan mengenai jumlah layanan.

3. Evaluasi tentang jenis dukungan




Tabel Standar Operating Prosedur (SOP) Pengelolaan Website
https://ppid.sumbarprov.go.id (PPID Pelaksana)

Informasi Publik

Publik website

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Aktivitas - : .
Kadis Sekretaris / | Sekretaris/ Sub
Koordinator Kabid Koordinator Operator Kelengkapan Waktu Output
Update dan Pengisian
A
Dokumen
Sub Koordinator
. Surat
y menyiapkan konsep nota Gubernur 60 Menit Konsep Nota
" | permintaan DIP ke Terkait DIP Dinas

Sekretariat
Sekretaris/Koordinator v

> meneliti  konsep  dan 10 Menit Konsep Nota

" | memaraf konsep nota Dinas diparaf

permintaan DIP
Kepala Dinas y Konsep Nota

3. mena.ndatangani Nota 10 Menit Dinas
permintaan DIP . ditandatangani
Nota permintaan DIP ' y Nota Dinas

4. didistribqsika_n ke 10 Menit diserahkan ke
Sekretariat/Bidang | Sekretaris/Kabid
Sub koordinator menerima Y .

5. | DIP dari Sekretariat/ 7 Hari PDF Informasi
Bidang Publlk
Operator menaimput - PDF Informasi Publik

6. b gimp Informasi 2 hari update di
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