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4  Parauan Memen Pendayasgunaan Aparatur Negara den Reformas Birokogy N 35 Tatun
20VHentung Pedoman Penyusunan Standar Oparasonal Prosedls Adminisrasl Pamesintah
5 Potaliian Oedrah Dosmh lsimesws Yogyokara Nomor 4 Tahun 2021 tonfsng Pengalolasn
Katarbukaan fnformans! Pubik
6 Paratiran Doersh Istitnews Daarab lstiniewa Yogyaharta Nomor 1 Tahiin' 2022 tantang
Kaermbagasn Pemeriniah Daarah Daerah lphrmewa Yogyak et
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1 saP = T Rusngan Rapat Interl
2 S0P Haopst d Kompulur
——— 3 Prntes
Peringatan Pencatatan dan Pondatasn
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Ommpan sebaga dokuman standar layanan mformas: dan

paiaksanaan kegiatan.
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SOP: Pengumpulan dan Pandokumentasian Informasi

PELAKSANA MUTU BAKU
L Urusan Atasan FRID o -
No. | Tahapan Pelaksanaan Kegiatan ——— ot | oo :Jm . PPID Pemdal Pamdal Katapakigan g I Keterangan
infarmanl | =i dan Amip Senglub MI II i Atzsan PPID | dan Puralatan Sty I
- B} Pelakasne
o 1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 l
1 o Fetmuli 10 mani Isizs dats ) T
Mengis) lormullr keberatan yang _ e ridhoon doceifi s .
disediakan alah Badan FPubiik |: | Eaheratan |
— ATK
2 | Mengaukan keberatan menyampalkan ATK 10 mant ﬁ'd“i P;:-:-E"”"'
fmulir Kebieratan yang ledsh dilsi ¥ regislar
ditsukan kepada atasan PPID Pelaksana
mekahl PRID Pelaksana atou dituukan
kepade atasan PPID Pemds meliks PPID
Pemda
= , = Bk fegester | 10 meni data pemahan
3 hancata! pengejuan permononEn kebsratan, padta bkl
kehesalan datam register keberalan AT faqisiet
4 | Membenkan salinan fommuli keberatan | ATH wment Tfﬁnﬂn
; T
kepata Pemnchion Informast Publik yarg kbt
mergajukan kebersian atay kuessnys |
setagal tanda tenma pergajuan keberatan I
2 : Homputar, oeinmbat Surmid T
3 | Memberikan 1anggapan ﬂm bﬂl‘!luk AT leratra 30 i .
jawaban lorulis yang dsampaikan kesada I {tiga puluh} har sl
Pemohon informasl Publk yang
mengajukan heberalan ataw pihek yang
meneTima: hussa
B | Melaksanakan pwabizn testulis Aasan ’ | Cispoms:, ATK | 30 meni 3:35 —
PRID atay Mtasan PPID Pelaksana dan | ' heberular [
menyampaikan ke pemohan keberatan - ‘ l !




Meparma f plias dengan pwakian-atasan
PFID Pamida alaw javatan atasan PPID
Felaksans

Mergajikan permahansn penyekesaian
gangkaia Inkarmass Publik kepada Komisi
intormas) selambatlambatnya 14 (empal
belas) han hara sejak ddenmanyd jawaban
alasan PPID Pemda atau alasan PPID
Pelaksana

Menyimpanimengarsis dokuren
pongajuan kabesatan Pemdhon [nfemasi
Publik

Surat
tang-glpan
kehergtan

ATE

Map. lemail
BOsip, A TH

10 il

10 msenit

10 sl

Hepltusarn
parohan

permoheaEn
Pl EsaiEn
sangkeia

Ardip
keberaian

Prazes ad?d: —
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S0OP. Pengelolaan Websita

M KEGIATAN [ PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN |
Komnbulo | Admmnsirad | Sekeetar | Hepala Kelenakasan Wizl Output
f fat I Linas - =
Secara barkaln Kameia, Laptop/FC 1 harl Dzia-dats berupa
menguenplkan dan (:— naskah berita, callar
mefyisun data-data | nformasi, gambar,
{raskan bevita, gambar, dokurrian, dan wedao
dokiumen dan vaieq) = = =
Menyeratikan data-data Karmera, LaptopFe, 13 pam Dara-gama (naskah
(naskah benta, gambar, data-data {nasksh banla; dafar
diokumnen dan vides) terita, daftar informas, mformasi. gambar
kepada Admiristraios i gambar, dokumen daokumen. dan visa)
| ] s foodes) =
Manginvantansis dan LaplapPC Admin, 1-2 jami Dzta-data (naskah S0P Pengelolazn
melakukan editing data-daly ingskah bt datiar Berta oi Portal
informasi berupa data- berita daftar informiasl, milarmasi, gambar Website
dala {nasksh barila, gambar. dokumen. dolurmen. dan videg) | S0P Pengelolsan
gambar, gdokurman dan -l video) nagsi editing Informas| & Partal
videa) satelum proses ! Webeita
updating dats-dats I !
informasi yang akan '
| ditamipikan N (1 . (R
Metakukan filtering Laptog/PC. data-gata 1 jam Ciata-data {naskah
infarmasi berups data- (naskah bents, daflar beta, daftar
dasta (naskah berita, B infommas:, gambar, miformasi, garmbsr,
garbar dokumen dan i dokumer, dan videa) dokurmen, dan video}
video} sebalum proses hasil esditing hasil filtering [
pdating data-data
informiasi yang aksn '
ditampillkan - _ — - '
Malakukan Tllenng T Laplop/PL. fata-dats ¥ jam Data-dats {naskah j
infermasi benipa data- | (naskah berita, dafiar | terta, daftar !
data (naskah beris, bpa afeHmas gambar, ' mlormas:, gambar,
gambar, dokumen dan Wit dokumern, dan videa) dokumen, dan video)
Vided) Selaium proses - hasil Tltarng hzsil Wienng
updating data-data l :
informas: yang akan | .
diampikan Lo | e 4
Menampikan miormas Laplop/PC Admin, 45 it Diata-ciala {nagkah

berupa dats-dsia (naskah
berita, gambar, dokuman
dan wdeo) pada websilz

data-datminaskah
berita, daftar informas:

gambar, dokumen,

L

benta, dafar
mformast. gambar,
dohumen. dan video)
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1 Mamahaml tLgas pohok dan fungal unil kesjs
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3. Manguasai Fengepermssan ompuisd

Ketoriaitan

Peralatan/Perenghapan

i S0P Panpsialasn Dala Kepegaiaiam
2. S0P Peryiapan Gaojl Borkals
3 S0P Paryacan Baban Unuisn Mutas) Promaos: Jsbatan
-l SOP Pormyrapan Bahan Usulan Kanakam Pangkat
5 SOP Panyinsan Hahan Pensiun dahlat) Pemberhenf|an Pegawal
8 S0P Pstiyimoanarn Assip

| Al Tulis Kantar

2 Kompiler Sl

A dasingsm rdarrd

4 Boky Regmles Panesmesn Surml
4 Buau Regnter SPPISPIWSPID

Peacatatan dan Pendataan

1. Dipeiiukan soardings| denyen Bubbagim Kepagawaen ethall hetetiarm dan ketapatan wasly
parwdimsan Dala dan Deblumen Pegawal ASNIPNS satagal deaal pambayaran Gay dan Tupjangan

2 P&uhm bartal g jawat wtas pulaksanasn allovilas yarm telah disakuken gim diistapkan

3 S0P ke idak dilaknanskin topat wakiu gkar menyetalbhan ASNPNS lidak dapst menonma ga tepat
Wk

“ Dalam tral Sergach k&tldﬂuﬁmﬂan c:uu Wl n'pnhr.u Rafus ditdkukan permgihan dan penystaran

| Dakirmn Pogmaal disitnpan sabagal Arsip heuanpen ssbiagsl dasae
pembayaran Gan ASNPNE
2 SPZD Gaji sobagai tokimen yaihg menjedi desat parsirain i)l dilmsan




SDPF PENYIAPAN GAII

| “Pelaksanan Mutu Buku
[ Keterangan
No Langkah Keglatan Penylap Gali :’::han Kelemghapan Wakitu Cukpul &
1 |Fembuatar Daftar PeremaganSaji
@ ATE, Kornplitar 1 Har
£ |Penginman Dohumen 58 ‘.: S| R
Kemalkan/Pembearientian dan labatan, 56 1'. ATE, Eompiiter, 5K
Kenaiean Gajl Bervals dan Tunjangan Ara can Fema kan/FPembarentian dar)
Guaml, Suret keteranganakuf kutan labatan, K Kenaikan Gaf 3 Hafi Dattar Peremajaan Gaji
Borkalm, 5K ARl Kuliah, dan Sk
Lirrmya
3 |Mamasiken k= dalern Pembukuan o
AT Komputer 1 Hari
4 |Pengisian Oata ke dalam Aplikasi Gall T hplikast Gajl dibuka
Eomauter dan Aplikasi Gaji 15 har File Gaftar Gaj tamggal 15015
o e L wiap bulannya
5 |Melzkukar Hitung Gaji di dalam Aplikasi i
Elbe Hasil Perblitungsn
- — Kamputer dar Apkkas Gl & Harl | Gayl e
B |Pengecakst [Elar;gl-:.‘a pan Deftar Gajiolah ATK: Lambar shacklist s o q:le iaf-dﬂ‘:EG:p;l:i
Berndakam Pengelusran Enmipiier, Dakar Gaji | Wpioa plikas
— SIFD
7 |Fike Penyiaonn ESIH disetul oleh berdahara dan =
di tetah ditetapkan AT
File Daftar Ga)isap
ATY, Lermbar checklist 5-Menn -dupload ke Apikan

sien
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Fenmsrintall Momar 7 Talius 1977 Taldani Polbluran G Pegawsl Naasn Sipl
5, Pararuran Mantan Distam Negen Nomor 77 Tahun 2020 wenang Petoman Tekoys Pepgelolaan

Keterkaitun

ML
Paralatan/P &n
1. SOP Pampusdtian Prograi Kaba 1 Almt Tulie Kaivor
Z S0P Pamympanan Amip 2 Kompiasr Sai

2. darmpgan et

APl Bonistas
Pericatalan dan Pendatann

[Panngatan
Retgriambsion pengauan LIP tarakital kefersadican dona untuk petolsanaan programiegaton akan
feehambat yang barakibal pads reahaya kmrm diras siacaca kesaiundian

1 Berkas usulan UF gan dokumen pendulung oisimpan iEDagas arsp
2 SPP UP dismpsan sabiaga arsip

2 SPM UP digmogn sabiaca araip




S0P PENYLAPAN SPP DAN SPM UP

Pelaksana Mutu Balou
Langkah Keglatan PFengadministrasl | Banduhara | KXasubbag | Sekratarls/ Kepala Kelinzagan Wkt Grtaiit Keterangan
Keuungan Pengeluaran | Keyangan PPE SEPD Dinas/PA
Penarimazn 5K UP AT, Koty 15 minit SKLIP
Pembuatan SPP aleh ¥ ATHE, Komputer 10 rmemil SPP P
Bendahata Pepgeluaran =
Femenksaan dan ATK, Lembar 15 menit SPF P telah
Pengorshsian SFF oleh e _..<>.q = checklist, 58 UP, dikoreks:
Kasubbag Keuangan SFPLUP
Verifikasi 5P@ aleh FRE ATE, Laenbar 15 memt Surat Perpyataan
LEEPD (Verifikator} checklist, Vienfikasi FRK
> Kamputer, 5K UP, SKPD

SPP LR, SPTIM

SEPLUP
Pembuatan SPM oleh PPE X ATE, Fomputer 10 menit 5PmALIF
SKED (Penyiap SPM)
Pembuatan SPTIM SPRA h | ATE, Kompuler 10 mernit SETIM SPM LP
oleh PA
Femerikzaan dan ATE, Lembar 15 menit Biku Regisier
pengoreksian kelenghdpan chackiist, SPE LIF dan 5P
dokumen untuk ditawa ke kKomputer, SKLUP, L
BLD/Kuass BLID, S5PP LR, SPTIM
Pencatatan dslam Buku l::} SPP UP, Surat
Register dan Penvimpanan Parnyataan
Arsip Varifikazi PPE

SKEPD. SPM LR,

SPTIM SPMUP
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Peraturan Gubemur Daarah lshmewa Yogyskana Hnmnr 117 Tahun 3014 tendang Pedoman
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2 SOP Penyimpanan Al

1. Alisd T Lite Kator
4 Hampuder S

2 Jermgen e
4. Buby Begie

Peiingatan

[Pencatatan dan Pandatasn

Hatarlambatan pengauan GU beralubat keterediaan dana urmiuk peisksanasan programisgRitan e
tortembat, yang BerakiDet pads renculimye Liners dine secmn kesaluruhan Kiretihan pembisyscan
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SOP PENYIAPAN SPP DAN SPM GU

Pelaksana Mutu Baky
Langhkah Keglatan Pengadminisirasl | Bendahara Kasubbag Sekratarisf Kepala Kelanghaian Wkt Outgut Keterangan
Keuangan Pengeluaran | Keuangan PP SKFD Dinas/FA
Penyiapan dan Pengecelan ATE, Komputer |15 menit LB mrinimad 20%
LPFl oleh Bendahara ( :I dari UP
ang‘aluimn
Pembuatan SPF oleh ¥ ATK, Kompuier 10 menly SPEGU
Bendahara Pengeluaran R
Femeriksaan dan AT, Lembar 15 menit SPRGU telah
Pengargkstan SPP pleh ..<>.._____ £ chackhst, L7, SPP dikoreks
Kasubbag keuangan Gl
Verifikas: SPP oleh PPE ATK, Lembar 1% menit Surat Perpyataan
SKEPD (Verifikator) checkhist, Yerfkas FPE
:{> Komputer, LRI, JKPD
SPFGLL, SPTIM
SPRGU
Pembuatar SPM oleh PPE ¥ ATE, Komplter 10 et 3PM GU
SKPD (Penyviap SPM)
Pambuatan 5FTIM SEM ¥ ATE, Komputes 10 st SPTIM SPMGL
el Fa
Femeriksaan dan ATE, Lembar 15 menit Buki Heglstar
pengoreksian kelengkapan chacklist, SPP GU dar SPM

dokumer: untuk dibaws ke
BLID/Kuasa BUD,
Pencatatan dalam Buku
Rogizter dan Penyimpanan
ATSip

Komputer, LPI,
SPPGL, SETIM
SPRGL, Surat
Pernivataan
Yeriflkas PP
SEPD, SPM GU,

SEIIRA SPRA GU
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