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Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Data dan Laporan pada 
OwnClouds  

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang  Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas 

dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme; 
2. Peraturan Menteri  Pendayagunaan Aparatur Negara  dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia 

Nomor 53  Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata 
Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah; 

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri  Nomor 52 Tahun 2015 tentang Standar Operasional Prosedur 
(SOP) dilingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten; 

4. Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 33 Tahun 2022 tentang   Uraian Tugas Dan Fungsi 
Perangkat Daerah Di Lingkungan Pemerintah Provinsi. 

1. Memahami proses pengumpulan data dan laporan; 
2. Memahami pengoperasian komputer, internet dan ownclouds; 
3. Mampu menjaga kerahasiaan data dan laporan; 
4. Memiliki tingkat ketelitian yang baik. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1. SOP Pengumpulan Data Kinerja; 
2. SOP Penyusunan LKjIP. 

1. Dokumen data kinerja; 
2. Dokumen pelaporan; 
3. Komputer/laptop, internet, akun ownclouds; 
4. SK Admin dan Super Admin; 
5. Daftar Jenis Data Minimal; 
6. Alat Tulis Kantor. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Jika data dan laporan tidak diupload ke akun ownclouds maka: 
1. Data pada ownclouds tidak diisi oleh bidang; 
2. Data pada ownclouds tdak bisa dibuka; 
3. Data pada ownclouds sulit dibaca; 
4. Menyulitkan dalam proses pengumpulan data untuk evaluasi, reviu dan penilaian lainnya (evaluasi 

Sakip, LPPD dan LKPJ); 
5. Terjadi resiko kehilangan data dan laporan; 
6. Menyulitkan dalam proses pencarian data dan laporan jika penanggung jawab data dan laporan 

berhalangan hadir ke kantor (cuti, sakit, izin, pindah tugas).  

1. Data dan laporan dalam bentuk hardcopy yang telah disahkan diserahkan kepada 
Sekretaris Cq. Pelaksana Program; 

2. Data dan laporan dalam bentuk pdf yang telah disahkan diupload ke dalam akun 
ownclouds. 

3. Data dan laporan dalam bentuk softcopy (word/ecxel/power point dan lainnya) 
diupload ke dalam akun ownclouds. 



 

 

BAGAN ALUR SOP PENGELOLAAN DATA DAN LAPORAN PADA OWNCLOUDS 
 
 

NO Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku   
Ket 

Kepala 
Dinas Sekretaris Kepala 

Bidang 
Super 
Admin  Admin Staf Kelengkapan Waktu Output  

A. Pengelolaan Password dan Penggantian 
Password; 

 

 

 
 

 
 
 

        

1. Password dibuat oleh Admin bidang masing-
masing;  

  Password 30 menit Password  

2. Password disampaikan kepada super admin dan 
Kepala Bidang; 

  Password 30 menit Password  

3. Penggantian password diserahkan kepada Super 
Admin paling lambat 2 hari setelah password 
diganti; 
 

  Password baru 30 menit Password baru  

B Penginputan Data dan Analisis Data 
 

      

4. Staf yang akan menginput data dalam 
ownclouds menginput melalui admin; 
 
 

  Data yang akan diupload 15  
Menit 

Data yang akan diupload  

5. Admin melakukan pengecekan kegiatan 
mingguan dan menambahkan apabila ada data 
yang belum diupload dengan mempedomani data 
minimal; 
 

  Daftar data minimal, Data 
yang akan diupload 

30 Menit Data pada ownclouds  

6. Pada akhir bulan admin melakukan rekap 
kegiatan (berdasarkan judul) sesuai daftar  
minimal dan menyampaikan kepada Super Admin 
1 x dalam sebulan; 
 

  Daftar data minimal, Rekap 
data 

60  
Menit 

Rekap data  

7. Super Admin melakukan pengecekan langsung ke 
ownclouds setiap bulan dan melakukan evaluasi; 
 
 

  Data pada ownclouds 60 Menit Data pada ownclouds  

8. Evaluasi disampaikan kepada Kepala Dinas 
melalui Sekretaris. 
 

      Data pada ownclouds 30 menit  Data pada ownclouds   
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