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KEPUTUSAN PEJABAT PENGGUNA ANGG ARAN/PENGGUNA RARANG
DINAS KOMUNIKAST INT ORMATIRA STATISTIK DAN PERSANDIAN
KABUPATEN NUNI KAN
NOMOR : 188.4/010/DKISP/2023

TENTANG

PE.\'\’l"SlI. ‘AN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PADA DINAS
KOMUNIKASIINFORMATIKA STATISTIK DAN PERSANDIAN
TAIUN ANGGARAN 2023

PEJABAT PENGGUNA ANGGARAN / BARANG
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATIST IK DAN PERSANDIAN,

Mcmmbang a bahwa dala rangka  meningkatkan  cfisicnsi,  cfchtifitas, transparan  dan
akuntabilitas penyclenggaraan pemerintahan dan pelayanan masyarakat dalam
1 bidang pelayanan komunikas dan informatika, maka perlu menctapkan Standar
' Operasional Proscdur pelayanan pada Dinas Komunikasi Informatika Statstik
( Dan Persandian K abupaten Nunukan
| b. bahwa berdasarkan pertimabangan schagaimana dimaksud dalam huruf a, maka
perlu ditctapkan Jenoan Keputusan Pengguna Anggaran/Pengguna Barang;

Mengingat . 1. Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang Pembentukan Kabupaten
Nunukhan, Kabupaten Malinau, Kabupaten Kutai Barat, Kutai Timur dan Kota

‘ Bontang (L.embaran Ncgara Rcepublik Indonesia Tahun 1999 Nomor 74,
Tambahan l.embaran Negara Republik Indonesia Nomor 3962 ) sebagaimana

telah diubah Undang  Undang Nomor 7 Tahun 2000 tentang I’¢rubahan Atas

Undang-ndang Nomor 47 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2000 Nomor 74, Tambahan | embaran Negara Republik Indonesia Nomor

3962);

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (l.embaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Lembaran Nepara
Republik Indonesia Nomor 4286).

3. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Perundang-

Undangan (Lembaran Negara Republik lndqnesna Tahun 2011 Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nompr 5234,
4 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah ( lu;l:araf\
. Negara Republik Indonesia | ahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lcmbar::n -Llﬁ:d
Republik Indoncsia Nomor 5587 sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan ch‘ua h:lus
1 Indang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Pcnn.gr|nmhn Daerah (Lu; 'mn
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58 Tambahan Lembaran Nepara
5 r 5679),
chubllk_ll:‘}io'dﬂ:.;‘l‘il Snmf::::r 30 'l':hun 2014 entang Admimistras) l‘cmcnnwh@
) l:ndl;;gnn Ncgzl;a Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan
(L,:v:nhann Negara Republik Indonesia Nomor 5601), e
Pemerintah Nomor 58 Tahum 2005 tentang Pengelolaan k. -
’ [P):’:::hm"‘ Lembaran Ncpara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
; bahan Lik Indonesia Nomor 4578), ' .
Tmmmn ,'.f"':t?;:anm % Tahun 2006 tentang Laporan hruanmn;t&i
' ::clrkna [nstansi Pemenntah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2
ine

Nomor 29, 1ambahan Lembaran Negar Republik Indonesia Nomor 4614
Q) &3,
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| |
Dactah (Lenibaan N, para Repuahin 78 Nomar 8

Indoncan Tahm
EAmbahan | embuan N pata Ry

. pubilik Indonesin Mamaor 4718)
Petaturan Pemerinn Nomor 27 Tahun 2014 tentang Penpelolaan Harany Milik

Nepara Dacrh (1 ¢ mbatan  Nepara Daerah (Lombarun Nepara e publik
Indoncsin Tahun 04 Nomor 92 Tambahan 1 embaran Nepnra Republik
Indonesia Nomor 4 ).

10 Peraturan Daerali Nomon FT Tahun 2008 tentang Pengelolaan Barang Milik
Dacrah ( I embaran Dactah Kabupaten Munuban T Ahuan 2008 Naomaor | '.‘;Lll D
Nomor 03) sebagaimana telah dinbah denpan Peraturan Dacrah Nomor 8 Tahun
2009 tentang Perubahan Atas Peraturan Dacrah K Abupaten Nunukan Nomor |
Fahun 2008 (Lembaran Daerah Kabupaten Nunukan Tahun 2009 Nomor 0% Sen
D Nomor 08),

L Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2009 tentang  Pokok-Pokok Pengelolaan
Keuangan Daerah Kabupaten Nunukan (Lembaran Dacrah Kabupaten Nunukan

I'l\hllll 009 Nuulm | S A lelq)l “

Memperhatkan — Peratuian Menten Pemberdayagunaan Aparatur Negara dan Reformas Birokras

nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Admimistrasi Pemenntahan,

MEMUTUSKAN :
Menetapkan

PERTAMA

Standar Operasional Prosedur pelayanan pada Dinas Komumkasi Informatika
Statistik Dan  Persandian  Kabupaten Nunukan sebagaimana tercantum  dalam
Lampiran Keputusan in

KEDUA : Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian hari terdapat
kekeliruan dalam penctapannya akan diadakan perbaikan schapaimana mestinya

Ditetapkan di Nunukan
pada tanggal 02 Januan 2023
/;,PEP"IGGlJNA ANGGARAN,
“" D

’ EPRY
— & N

SR LA
. KAH ;DlN SS
N s 2SN 0302
A "/ Rgmbina tama Muda, 1V/c
NIP19690401 200312 1 006

Tembusan: .

Bupat: Nunukan (sebagai laporan),

_ Sekretaris Daerah Kabupaten Nunukan;
Inspektur Inspektorat Kabupaten Nunukan,
Kepala BPKAD Kabupaten Nunukan;

" Bendahara Diskominfotik Kabupaten Nun uban,
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN Pergeratan
Patmipeten hunuaan

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN
CArAROON 53

Pomdens Tograt i 142
NP 19880407 200512 1 006

Nama SOP Peliputan Bera
Dasar Huhum Kuatifikaw Prisiiars

1 Undang-Undang Nomor 40 Tahun 1999 tentang Feny 1  Pendidhan SLTA/Diploma/Srata
2 Undang LUndang Romor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1  Mampu mengoperasikan komputer
3 Peraturan Dewsn Pers Komor €/ Peraturan-DF /V/2008 tentang Pengesahan 3 Mampu berkomunikasi

Keoutsan Dewsn Pers Nomaor 03/5K-DP /1112006 tentang Kode LUk Jurnalinitik 4 Memahami jurnalisiti dan Ftika Jurnaliste

sebaga: Peraturan Dewan Pers S  Cermat dan tetiti

6 Berprilaky sopan dan ramah

Perda Kabupaten Nunukan Romor A0 Tahun 2021 tentang Pembentukan
Organvsas Perangvat Daersh
Peratiuran Bupst Nunuban homor 50 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisas, Tuges dan Fungs serts Tats Kerja Dinas Komunikast, Informatika,
Gratot e dan Periancan Kabupaten Nunukan
6 Peraturan Bupat Kurwkan Ne S Tahun 2022 tentang Sistem Publikasi Pembangunan Daerah

Secsra Terpacy gan Teruvagras

Kamera
Romputer fLaptop
Jaringan Interwt

SOP Operator Wweb den Sosls! Media

Alat pecebam suara
Lendaraan Dinas Oper auonal
Dby Agennda

Handphaooe

I ———————

,, snﬂi.!b‘: dan Feodataas

r tan
Pubu Agendda dan Mandplaaw

SOP tidak berjalan maka irformas tdak terpublish al&..-l:t.-; dan tidak
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OPD/ORMAS menyampaikan surat
permintaan publikasi info grafis
Kadis Dskominfo

Petugas layanan 30:1.:.“«5&"‘
dan meneruskan ke Kadis

Yadis menelaah surat vo«:.::c,-:
publikasi untuk diterima atau
drtolax

Kabid menerima a..ﬁoo:: dan
menugaskan operator untuk
d:pubinh

Crperator mempublish info grafis

FLOWCHART
LAYANAN INFO GRAFIS

Via email, Wa ,
disertai flyer V
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|
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5menit | Surat
w , 10 Disposisi
Handphone / menit

, M | Komputer

'S m Handphone / 5 menit | Disposisi

_ Komputer

1 | S - -

, | Handphone/ 30 Flyer | Videotron,

J'D W_ Komputer menit medsos & WAG |
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{
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Nomor SOP 035.SOP/DKISP-II

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023

Tangga! Revisi

Tangga! Pengesahan

vM?amx—ZA.DI ;WC v>4mz zczc —A.>z Pengesahan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian

Kabupaten Nunukan
v DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN

KAHARUDDIN. S§
Pembina Tingkat | IV/b
NIP. 19690401 200312 1 006

Dipindai dengan CamScanner

Nama SOP Operator Web dan Media Sosial
Sasar ~ukam Kualifikasi Pelaksana
- Somanas oo 13 Tanwn 2021 temtang Permbentukan 1. Pendidikan SLTA/Diploma/Srata
Ted Saean LD S3EN oG 2. Mampu mengoperasikan komputer
-9 W _ta~ No—or 30 Tamum 2021 tentang Kecudukan, Scsunan 3. Cermatdan teliti
T g 2o~ Foogs sem2 Tama Ken@ Dnas Komunikas nformatika 4. Berprilaku sopan dan ramah
anisa €20upTEn NG
B sz N S Tahun 2022 tentang Sstem Publikasi Pembangunan Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan

(St
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN

vokan Nomes 1O Tahon 20210 tentang
yghat Daerah
Nooackan Nomos SO Tahon 2021 tentang Redudukan, Susunan

weita Tata Keoa Dinas Komunikasi Informatika

ersand an Kabupaten Nunukan

Nonokan No S Tahun 2022 tentang Sistem Publikasi Fembangunan Daerah

Wegrav

Nomes saoe
Tanggal Pembuatan ,...,._..A.u\:
...;a?._ Rev v

..._,J.m.._ .....:e...m,.»:..r;il

Fengesahan

Nama SO

Kualitikast Pelaksana

Rerprilaku sopan dan ramah

Pertalatan/Per _..._‘.ar.....,..“_ .
1 Komputer/Laptop

2 laringan Internet

Pencatatan dan Pendataan

ARE RN

1 .....;,..‘.._ra:/:?_:.._.._:.. Srata

2 Mampu mengoperasikan komputes
3

ONNE

arl 200

Kepala Dinas Komunikasl Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Nunukan

KAHARUDDIN 88
Pembina Tingkat | IV/b
NIP 19690401 200112 1 000

- ——

Pemakalan Videotion
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FLOWCHART
LAYANAN VIDEOTRON

ro

tron

1 OPD, ORMAS, Instani Vertikal dan _ Surat | Via email, wa
Pelaku Usaha menyampaikan surat _ T # ’ disertai video,
permintaan pemakaian videotron 4 _ flyer
Kadis Diskominfo _ | _

Petugas layanan menerima surat _ _ _ _ S menit | Surat
dan meneruskan ke Kadis |
| |

3 kadis menelaah surat dan _, a 5 Menit | Disposisi
memerintahkan kabid untuk _ F Handphone /
ditindaklanjuti sesuail Perda _aur Komputer

4 Kabid menerima disposisi dan | > Handphone / 30 STR Video/flyer
menghitung biaya retribusi , Komputer menit dinaikkan _

~ pemakaian videotron “ ya setelah |

5  Operator menayangkan di video _, Handphone/ S menit | Flyer P

, Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN

Nomor SOP 033.50P/DKISP-II
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan
Pengesahan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Nunukan
KAHARUDDIN. SS
Pembina Tingkat | IV/b
NIP. 19690401 200312 1 006
Nama SOP Desain Grafis

Kualifikasi Pelaksana

-~ Kabupaten Nunukan Nomor 10 Tahun 2021 tentang
ansas Perangkat Daerah

.37 Nomor 50 Tanun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

LNuve

serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika,

s can Fungs
sang an Kabupaten Nunukan

hunukan No 5 Tanun 2022 tentang Sistem Publikasi Pembangunan Daerah
1an Terintegras

whwnN

1. Pendidikan SLTA/Diploma/Srata

Mampu mengoperasikan komputer
Mampu menggunakan aplikasi design grafis
Cermat dan teliti

Berprilaku sopan dan ramah

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan

Dipindai dengan CamScanner
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1  OPD/ORMAS/INSTANSI
. menyampaikan surat permintaan

FLOWCHART
LAYANAN PODCAST

dan Wa

| Podcast ke Kadis Diskominfo
3 ﬂ Petugas layanan menerima surat dan _ S menit | Surat _
| meneruskan ke Kadis
e |
'3 Kadis menelaah surat permintaan tida 10 Disposisi
| peliputan untuk diterima atau Handphone / menit
| ditolak Komputer
4  Kabid menerima disposisi dan Handphone / S menit | Surat
! menugaskan tim Podcast Komputer Tugas
s .A,mmm‘mmmm:ns<tu€= bahan dan _ Kamera, 30 Konten Portal SimpAtik, 1
| kelengkapan podcast Handphone, menit Video Web site & i
S video recorder Podcast Medsos -
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Memberihan arahan dan/atau
penintah peliputan kepada petugas
pehiput

Petugas melaksanakan peliputan

video

Proses produkst dan editing video

Revisi diaf video

Desiminasi video melalui media sosial

Kamera Video

Laptop /
Komputer

Handphone /
Komputer

Laptop /
Komputer /
Handphone

1%
Menit

1 lam

X lam

10
Menit

Menit

Surat
Tugas

Video
Liputan

Draf
Video

Video

Video

Agenda
Bupati/Wakil
Bupati dan surat
masuk

Situasional

Situasional

dai dengan CamScanner

ipin

= D
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Nomor SOP 033. Sop/ Dryep -
Tanggal Pembuatan
Tanggal Rewvisi
Tanggal Pengesahan
engesahan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN . ° ° Kabupaten Nunukan
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN ——
Pembina Tingkat 1 IV/b
NIP. 19650401 200312 1 006
Nama SOP Desain Grafis

Kualifikasi Pelaksana

)
(2]
[
-]
hal

erah Kabupaten Nunukan Nomer 10 Tahun 2021 tentang

sas: Perangkat Daerah

v Nunukan Nomor S0 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

ungsi serta Tata Kerja Dinas Kemunikasi, Informatika
sand'an Kabupaten Nunukan
n

a
c. 5 Tahun 2022 tentang Sistem Publikasi Pembangunan Daerah

Ludle L

1. Pendidikan SLTA/Diploma/Srata

2. Mampu mengoperasikan komputer

3. Mampu menggunakan aplikasi design grafis
4. Cermatdan teliti

S. Berprilaku sopan dan ramah

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan

Dipindai dengan CamScanner
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1 Memberikan araban dan/atau _ Agenda Bupati/Wakil
perntah pembuatan desa:n grafis “ _ 15 Surat Bupati, Kelender Hari
_ Menit Tugas | Besar Nasional dan
i i surat masuk
2 Petugas melaksanakan desaingrafis | | Laptop / Draf
_ Komputer 3Jam Desain
! Grafis
3 Memenksa draf desain grafis | Laptop / Draf
i j Komputer / 10 Desain
i _ tida Handphone Menit Grafis
& Memgembtaldan 3t2u meneruskan | Laptop / 10 Desain
draf Sesan grafis . Komputer / Menit Grafis
3 S _ Handphone
5  Dewrwnas desan grafis melalui m ya Laptop / Desain
! Komputer / S Menit | Grafis
|

—eps ()

Handphone

Dipindai dengan CamScanner
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—
Noimor SOP Oic . Lop \C.A.S |_F
Tanggal Pembuatan N
_JL._M:.._ Revis
Tanggal Pengesanan |
vmgmx—z.—-b—l— §wc—v>d‘mz zczcx>z Pengesahan Kepala Dinas Komunikasl, Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Nunukan
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
TATISTIK DAN PERSANDIAN
M KAHARUDDIN TOKKONG. 55
Pembina Tingkat | IV/b
NIP 19€90401 200312 1 006
Nama S0P Peliputan Berita
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 40 Tahun 1999 tentang Pers 1 Pendidikan SLTA/Diploma/Srata
2 | i-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbuk Informasi Py 2. Mampu mengoperasikan komputer
3 Peraturan Dewan Pers Nomor §/Peraturan-DP/V/2008 tentang Pengesahan 3. Mampu berkomunikasi
Keputuzan Dewan Pers Nomor 03/SK-DP/Iil, 2006 tentang Kode Etik Jurnalisitik 4. Memahami jurnalisitk dan Etika Jurnalisitk
Peraturan Dewan Pers 5. Cermat dan teliti
4 Pera Kabupaten Nunukan Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pembentukan 6. Berprilaku sopan dan ramah
Org sas) Perangkat Daerah
5 Pe an Bupat Nunukan Nomor 50 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Org Tugas can Fungs serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika
statisitik dan Persandian Kabupaten Nunukan
€ FPeraturan Bupat Nunukan No 5 Tahun 2022 tentang Sistem Publikasi Pembangunan Daerah
Secara Terpadu can Terintegras
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
S0P Operator Web dan Sosial Media Kamera
Komputer/Laptop

Jaringan Internet

Alat perekam suara
Kendaraan Dinas Operasional
Buku Agenda

6. Handphone

Do s W e

Feringatan

Pencatatan dan Pendataan

OP tidak berjalan maka informas: hdak terpublish dengan baik dan tidak

uprtodate

Buku Agenda dan Handphone

Dipindai dengan CamScanner
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rzme3 rasd Sauasona
Handphone 1jam Lputan /
Jonce recorder Berta
Hasd o
Handphone/ 20 Uputan /
Komputer Mennt Zera
Hancphone [ Hasd
Komputer S Ment | Liputan /
: e Bema
=ancghone [ Had
Compnter S Ment  Liputan /
. Bernta
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Nomor SOP 024 . COp/OcIEP -1
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan
—Umgm“ﬂ_z.—->z —A>WC v>.—_.mz ZCZC—A>Z Pengesahan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan pPersandian
Kabupaten Nunukan
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN
KAHARUDDIN TOKKONG. S5
Pembina Tingkat | IV/b
NIP. 19690401 200312 1 006
Nama SOP Pemakaian Videotron

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Pendidikan SLTA/Diploma/Srata

Peraturan Daerah Kabupaten Nunukan Nomor 10 Tahun 2021 tentang

2. Mampu mengoperasikan komputer

Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah
Peraturan Bupati Nunukan Nomor 50 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan 3. Berprilaku sopan dan ramah
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika,
Statisitik dan Persandian Kabupaten Nunukan

& Peraturan Bupati Nunukan No. 5 Tahun 2022 tentang Sistem Publikasi Pembangunan Daerah
Secara Terpadu dan Terintegrasi

[k eterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Peliputan Berita 1. Komputer/Laptop
2. Jaringan Internet

) SOP Peliputan Video

3 SOP Desain Grafis

Pencatatan dan Pendataan
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Kualifikasl Pelaksana

Nomor SOP 5. op KIsp N

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

vm g mx _ z.__.>—.— —A>w C‘>.—-mz z C z C __A>z Pengesahan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Nunukan
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN
KAHARUDDIN TOKKONG. SS
Pembina Tingkat | IV/b

NIP. 19690401 200312 1 006

Nama SOP Operator Web dan Media Sosial

Dasar Hukum

1. Perda Kabupaten Nunukan Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pembentukan

2 Organisasl Perangkat Daerah Kabupaten Nunukan
peraturan Bupati Nunukan Nomor 50 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Cermat dan teliti

S W N e

pendidikan SLTA/Diploma/Srata
Mampu mengoperasikan komputer

3
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika, Berprilaku sopan dan ramah
Sratisitik dan Persandian Kabupaten Nunukan
4. Peraturan Bupatli Nunukan No. 5 Tahun 2022 tentang Sistem Publikasl Pembangunan Daerah
Secara Terpadu dan Terintegrasi
- Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Kemputer/Laptop

1 S0P Peligutan Berita
2. SO0 Petiputan Video

3. SOF Cesain Grafs

2, Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendatasn

e ————— - ———, . . ——
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ot irigatens

e

e

o —c

s——— .

e v

= g

& ety

[ea
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No.sOP B

Tanggal Pembuatan

- 030.50P/DXISP-1ii

: 10 JANUARI 2022

Tanggal Revisi

,_.m..._,w..nm. Efekuf

Disahkan Oleh

PEMERINTAN KABUPATEN NUNUKAN
DINAS XOMUNIKAS], INFORMATIKA, STATISTIK DAN

PERSANDIAN

rmluu_h O.:Mw

Kaharuddin, SS
NIP. 19650401 2003121 006

LAYANAN BAGI PAKAIDATA

BIDANG INFORMATIKA
DASAR HUKUN ‘ KUALIFIKAS] PELAKSANA - .
. Pecm- %o 33Tamun 2020 temtang SP3E - 1 Pendidikan Minimal S-1
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi Unit Kerjanya S
RETERKAITAN - T PERALATAN -
1 Swandar Operasiona Prosedur .M.m.d.. um\.t%h.m;\il!‘lJ Komputer/ Laptop
Sencana Keghatan Dwnas 2 ATK
3 Seamcar Operawonal Prosedur Data Layanan Penyusunan 3. CapDinas
Caguatan Dnas 4. Sisumaker - - i
PERMGATAN T PENCATATAN DAN PENDATAAN -
gacaar Fe lnu-mm-.- .um.rm‘,.m\..‘mm... ...»uwn-m.w n.....m m.,ml\ . |\w|..r,._ Agenda/ Inventansasi Barang
r -as yang Ddak sesud dengan Spesifikas: Teknss yang
- kg~ Deskormundo akan menghambat proses Janngan
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No
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Uraian Kegiatan , OPD
PEMOHON

|

Membuat permohonan /

permintaan izin secara tertulis | E

1 ke kepala Diskominfo berikut
elemen data yang di butuhkan

| Memberikan \zin pemanfaatan

2

3

A e

|
|

|
g
,_

|

4

5

,,
,,
|
*.

data kepada OPD Pemohon
yang mengajukan izin

Memberikan pengantar
undangan rapat perumusan
perjanjian Kerjasama

Penyusunan dan perumusan
Kerjasama antara OPD
pemohon dan diskominfo

Kepala
Dinas

Pelaksana

Diskominfo

Kepala
Bidang
Informatika

a2 —s & | 5 |

Pranata Komputer

l

Kelengkapan

Mutu Baku

Wakt Ketera
- ngan

Tanda Terima
Surat
pPermohonan

Konsultasi, pembahasan dan
pengoreksian perjanjian kerja
$ama

Surat 5
] permohonan | Menit
v
I Surat > Surat Balasan
. Menit
|
,_
v Surat
I 1 Hari Undangan
J‘M rapat
Bahan Konsep
4 Jam
_ Paparan integrasi
|
« Draft
UB? Um_‘c_ﬂcwws
perjanjian 1 Hari Moa._u.m:_m:
kerja sama erja Sama
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.\uo

- - 1_ — S SR —_— =
l Surat 5
Penandatanganan perjanjian | ’ I Perjanjian 10 Perjanjian
Kerja sama ._ _ Kerja Sama Menit Kerja sama
Mempersiapkan APl | =
(Application Programming | S Komputer 3 Hari API Data
Interface ) Data yang di a r Server
__butuhkan b _
_~ . Petunjuk
Penyusunan petunjuk teknis _ Komputer 4 Jam Teknis
dengan OPD pemohon t
= f < _~
j |
Pengajuan User ID l R 1Jam User ID
Development Development
R —— _
v Berita Acara
- . : . Hasil Uji
Tahapan Uji coba integrasi N Browser Tentatif Coba
_ Integrasi
N o S |
|
Pengajuan User ID Production I " ,_ Browser 1lJam Oaﬁwwﬁn:a
Evaluasi 6 Bulan Hasil
Monitoring dan Evaluasi " Terhadap Sekali Monitoring

Integrasi

dan Evaluasi
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, STATISTIK DAN
PERSANDIAN

No. SOP : 029.SOP/DKISP-III
Tanggal Pembuatan : 11 JANUARI 2022
| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala Dinas

Kaharuddin, SS

NIP. 19690401 200312 1 006

BIDANG INFORMATIKA

NAMA SOP LAYANAN PUSAT DATA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perbup No. 33 Tahun 2020 tentang SPBE

1. Pendidikan Minimal-1
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi Unit Kerjanya

KETERKAITAN

PERALATAN

1. Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan

1. Komputer/ Laptop

| Rencana Kegiatan Dinas 2. ATK
N 2. Standar Operasional Prosedur Data Layanan Penyusunan 3. CapDinas
Kegiatan Dinas 4. Sisumaker
| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Pengadaan, Pembangunan, Pemasangan Aplikasi atau Sistem
Informasi yang tidak sesuai dengan Spesifikasi Teknis yang
| dianjurkan Diskominfo akan menghambat proses Jaringan

! Lan/Wan

Buku Agenda/ Inventarisasi Barang

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L Pelatsana ] ot Bat ‘_
\ ! ; ! R Diskominfo “ |
| No Urawan Kegiatan 3 OoPD Spel | Kepala | Pranata Komputer | a— _
| PEMOHON | P Bidang | /T T Kelengkapan | Waktu |  Output =
S (I -t I - Informatika |
i 3 | 2 § 3 2 5 | 6 7 g 9 {10
=1 SReE e ,
, " Membuat permohonan , 2 )
R permintaan izin secara tertulis .m Surat 5 Surat
| ke kepala Diskominfo berikut w Permohonan | Menit P ;
. elemen data yang di butuhkan |
| s
S— — - 4 L
m_ - Memberikan lzin pemanfaatan i s
| 2 | datakepada OPD Pemohaon I Surat Menit Surat Balasan
! yang mengajukan izin i
| }
. . ,
{ { |
” _ Memberikan pengantar m v . Surat #
3 | undangan rapat perumusan m 1 Hari Undangan
H ‘ perjanjian Kerjasama i rapat f L
L ;
_ Penyusunan dan perumusan ﬁ l Bahan K
4 Kerjasama antara OPD i Pa ... 4 Jam in i
pemohon dan diskominfo | ,_ y ¢
- v Oraft
perumusan
Konsultasi, pembahasan dan | Draft . o——
5 pengoreksian perjanjian kerja perjanjian 1 Hari Kerja Sama
sama kerja sama
|
L v
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. 7
_” 6 Penandatanganan perjanjian | vow“ H.N.n._u: 10 Perjanjian
A Kerja sama f ) ) Menit Kerja sama
Lt f Kerja Sama
| Mempersiapkan API I v
_ (Application Programming Komput
7 N puter .
Interface ) Data yang di p Server S AP Data
- butuhkan 1 _
| v .
8 Penyusunan petunjuk teknis Komputer 438 vﬂnﬂ:_.:r
_ dengan OPD pemohon — e P - ——
ﬁ v
Pengajuan User ID I User ID
B Development Browser e Development
\ v Berita Acara
10 Tahapan Uji coba integrasi | l > Browser Tentatif :Mu_vm__
“ Integrasi
ﬁ. i
. User ID
11 | Pengajuan User ID Production | I i Browser 1Jam Development
B ﬁ
_ Evaluasi Hasil
o ﬁ 6 Bulan ast
12 Monitoring dan Evaluasi DU TS Terhadap Sekali Monitoring
Integrasi dan Evaluasi
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No SOP 08 SOP/OEISP
Tanggal Pembuatan 10 IANUARI 2022
Tanggal Pevis) |
Tanggal Elekud

inabbkan Oleh !..u..._b—:?...
PINERINTAM FABUPATEN NUNUFYAN
WA ECMLUUNIEASE, INFORMATIVA, STATILTYY DAN aharuddin, %5
PIFLANDIAN NIP 19690401 200312 1 006
BIENG INVOBENWATIVA NAMA SOV LAYANAN PEMBANGUNAN SISTEM/APLIKASI
¥ I YUALIFIKASI PELAXSANA
2 et yrg "I y! vendidiban Minimal 5 1

7 tLeraatiarnd Tugas Pokok dan bungs Unit Kerjanya

Th VERALATEN
yi Yoty sl arar 1 Y oprigy .\.fn‘q.."\
/ L1V
# vty 9 3 (apl
& “anurnaner
s VINCATATAN DAN PENDATAAN
’ ’ J ey Bgrriidal rrgertarinay Barang
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Pelalcana |
i
) 7.-135,.5 “ Mutu Beku )
[ Nepala | nata Komputer Keters
Mdang | Tt | Kelenghapan @ Waktu Output N
S ! [ i ? LI 9 “ 10
.. ” Surat S " wcuo-
| M Permohonan | Menit m |
{ . ~, Permohonan |
M m
{ 10 Lembaran M
, Disposisi i
| Menit Disposisi
| i
. ! {
— - b~ e s s . e - -4
” | suat |
- e
| 1 Han i
u _ | pembuatan | ,
- . B S SN (NSt _aphkasi | R
—— | -
i i , i
| { Bahan Konsep
H ! 1%m |
“ i “ Paparan Aplikasi ”
— t
Pembuatan
1 Hari Aplikasi
Acceptance
X - Test
Data Struktur X
1km | Alur s
&) e sotha
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11

Melakukan Perancangan User
Interface

Pembangunan Sistem/ Aplikasi
(Proses Koding Sistem/Aplikasi)

Presentasi rancangan
Sistem/Aplikasi yang telah
dibangun

OPD Pemohon Melakukan User
Acceptance Test terhadap
aplikasi yang telah di bangun

Hasil User Acceptance test,
Apakah sudah sesuai
kebutuhan?

Pembuatan Video Tutorial (VT)
penggunaan Sistem/Aplikasi

Target
TextEditor | Bidang | noiin
Programming | Inform e
atika
B |
# ) R Target
_ - - Text Editor Bidang Aolikasi Utuh
_ | Programming | Inform g
i W atika
_ v
|
| Alur
‘ I vqonn.vzv.m 1Jam | Penggunaan
Aplikasi Aplikasi
i
Evaluasi
Prototype . Terhadap
Aplikasi Minggu o
Aplikasi
Evaluasi DR Ao
. Hasil User
Terhadap 1 Hari Aocastheics
Aplikasi ._.an
,
Sudah mn-Mo_.o__n._ mvon Video
_ » - pil .mM", 3 Hari | Penggunaan
— arasi Alur >U—_fﬂw-

Aplikasi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

. o
y . engri Bevied
Perggenass | TR S Dete
. el

Sev itz Atawe

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,

STATISTIK DAN PERSANDIAN KA2B. NUNUKAN

|Nomor Standar Operasicnal Prosedur

T29 WD /ORap -1y

Tanggs! Pembuatan

0€ Seostember 2022

Tanggzl Revs:

Tanggszl efext f

¥epa a Dinas <omunkasi, Informatika, Statistik dan Pe~sandian

Disahkan oleh

KAHARUODIN, S5
Nip. 19690401 200312 1 006

1".
Bidang Statistik dan Persandian

Nama Standa- Operasional frasedur

: Layanan Pererimaan Berita/ Radicgram

Kualifikasi Pelaksanaan :

Desar Hukum

-~ » N B
S 3

> enggara Femaritan Dazrat

4 Tahun 2001 tentang Penga~anar B2-taRanasia Vielalu P-oses

Kepela Seks) Pe-sandian

Petugas Sandi/ Sandiman

Pejasat furgs cna yang berpenaidikan miniral D3
KaTutkas,/Parsandian

w oM o

Peralatan / Perlengkapan :

KzTpJter

KT, UG

Fexm e

ATX

Duispossi

F. ling Kabinet
Pencatata~ dan Pendataan:

Q‘AWDUJPJHE

> - ——

r )R ek Jesadian ha

—3

~rds Cok can t2-pe 1nata sehingga tdak mengharbat

<= 33a™ KonNgis 2p

~g 3

Buku Aganca penerimzan berita / radegram

Dipindai dengan CamScanner
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o Aot Sagienn — Pe aksana Mutu Baku
an Petugas Sandl | Operator | Petugas Kurir/ -
Radio  Administrasl Caraka varstan / Kalengspan Wk e Cutpue
1 MAmeris beran S.ra: Masuk dari instans: pemerintah S menit/surat | 1 [Surat yang sudah lengkap diteruskan
e ritaradiogrem atauswasta Surat yarg diterima dicek kepejadat struktural/kepala seksi dan
Ci Ruang Plan : kelengkaparnya, diantaranya: 1. dibubuhi register
Menerma berita/radiog ran Nomor Surat 2. 2 |surat yang tidak jelas/tidak lengka
(ada no registrasi 8 Tanda tangan 3. dimintakan kembali kepada pengirim
tandstangan Pimpinan) Stempel 4. untuk dilengkapi
C1 Ruang Sandi : Lampiran jika ada
Menenma berita/radiog ran 5. Kejelasannya
(ada no registrasi &
tandatlangan Pimpinan)

s 10 menit/surat | 1 |Diberi zeklis sesuai dasifikasi dan

Ipemen<sa/meneliti dan -\ Diba:a, dicex tangga! pelaksanaannya derajat kecepatan
memoen klasdikas) , dzn dikirim sesuai klas fikasi 2 |Diben paraf
berita/radicgram dan perita/radiogram (biasajrahasia)
mem sanxkan sesual
klas.f «asirva (basa/ranasia)

3 Berta/radiogram biasz dikirm keruang| 2 menit/surat Berita/radicgram diterima oleh :
Berita/Radiogram/kode r plain 1 |Petugas Plain untuk berita basa
masuk yang telah dipisahkan ‘ Bertz/radicgram rahasia dikirim 2 |Sandimanuntuk be-ita rahasia
diproses sesuai klasifikasinga keruang sandi

z v 8ertz/radiogram biasa dibukukan 5menit/surat | 1 |Berita/radiogram
dzlam agerda surat masuk diruang dibukukan dalam agenda
a. Diberi nomor register dan paraf

Mengagendakan
berra,/radicgram masck da1
memboern Nomaor registras

plain
Ber ta/radicgram ranasi2 dibukukan
dzlam agenda surat masuk diruang

sandi

b. Lembar dispasisi

Dipindai dengan CamScanner
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6

Me'akakan proses
pergiriman berna/radicgram
sesua alamat tujuan

Me aksanakan pengarsipan
berta/ radogram keluar

—

Surat/berita/radiogram biasa dikirim
melalui caraka

Berita sandi dikirim melaluicaraka
dalam amplop tertutup

Berita yang sudah disampa kan ke user
dan dibubuhi tanda bukti penerimaan
disimpzn

5 meiit - 1 jam

S menit/surat

~

Berita dikirim sesuai alamat tujuan
Tanda Bukti Penginman

Dibubuhi nama, tangga! dar wakw
penerimaan

Berita Biasa diarsipkan dalam file
kabinet diruang plain

Berita Rahasia diarsipkan dalam file
kabinet diruang sandi

Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP e — T Y = TS
P % - 08 Septembar 2022
(o, & Tanggsl Revisi |
= V Targgal Efelcif :
" Disa~kan olen TKEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIXA, STATISTIX DAN PERSANDIAN
vh E
PEMERINTASN KABUPATEN NUNUKAN KAHARUDDIN, §9
DINAS KOMUNIKAS, !ﬁ%;ﬂ)gzgg Nip. 19690401 200312 1 006
2P Atasan RT 15No B8 A Xel. Nunukan Tengah, Nunukan - 77482
Emall : Sokomink X com Judul SOP . PENDAFTARAN PENERBITAN SERTIFIKAT ELEXTRONIX
Kualificasi Pelaksana

- .n .l.‘c =

L1 Tanue JO0S tertarg nformas dan transaksl elekwonik
2 P9 %o T1 Taher 2017 tentang penyelenggaraan sstem dan transaksi elektronik

3 Pepres Ao V8 Tahun 2018 tertang vstem pemer ntahan berbas s elektronik

1 PAe~abami peraturan tentang penyelenggaraan sister dan transaks elektron’t
2 Memashami tekn s pendaftaran sertifat eletronk

3 D3/51 Komputer

4 S1 Hukum

e ———————" ———

Peralatan/Periengkapan

S0P Ferwabula” sertifist eektronik

1. Surat rekomendasi penerbitan sertifikat eletronik
2. S an KTP pemobon

3 Emalpribad! kecinasan { go id) yang akeif

4. Alat tohs kantor

5. Jaringan irternet

Pencatatan dan Pendataan

i1 Amenat emas ordad kedinassn | go oI} yang chnedutian dalam surat rekomendasi
| et 3t e TRRGE eWkITIN Merupekan emad yeng abt! dikareraian untuk verifikasi
fosvums bt waat

i senaasetsiasn antes 3403 Dta Wi sl ArEomenda KTP shan menyebabian dnolaknya

Dis mpan sebagal cata parmohonan penerbitan sertifinat elabtrontk sus a7 reRon endas sertfat
e'eitronk, dan dana prgawal yang sudan menerbithan sertfikat elekt onm

|
| paran s Ten we T aat ewhiond pads L warhian weh %L

IRt

——————————— O A S
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PENDAFTARAN PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK

\ Pelaksana Mutu Buku
! ]
NO | Kegiatan Kepels _ Kepala Bidang
i Pemchan - pa |Statistik Sektoral| Sandiman | Verifikator Kelengkapan Waktu Output Keterangan
. H dan Persandian
1 |
! i
,.vndn.,.ca menga vkan surat Surat h
. urat permohonan
permohcnan pendaftaran o r
| S - - (1) Surat pesmohonan . vang telah didisposisi
sertifikat elektronik dan (2) Berkas parsyaratan penerbitan 3
' e = . __ |Kepala Dinas
imemoawa berkas persyaratan serti‘ikat elektronik {3) 10 menit o
{ ; | . L Komunikasi,
i ke Dinas Komunikasl, , Memiliki email pribadi kedinasan ) G
| __3?3,&..3 Seatistik dan | (.go.idbyang 2ilf Informatika, Statistik
, ! ' ) ! oy dan Persandian
iPersancian _
. e | cepeirepadnas e ysis
| sancié ene r T .
i _u_..éau.n. gan meneruskan i E (2) Berkas persyaratan penerbitan . pang twith aa_muom..m_
i ! { . . " | 10 menit |«epala bidang Statistik
, |pemohonan pendaftaran | serti‘ikat elektronik (3) Memiliki
| Tkat ai . f e . Sektoral dan
sertificat elektronik ke | errail pribadi kedinasan {.go.id) :
| . sersandian
_ Sardman j yang zktif
! =y |
m_ \m p | . Kepala Dinas
a . max N:u: Bm_mx:nw: “ Surat rekomendasi Komunikasi,
[ Mm. - um,rmu ”,.naoﬂoaw: | permohonan Informatika,
| - EM Mm?m mm n Vo— __ (1) S.rat permoncnan penerbitan sertifikat  |Statistik dan
Mnﬂ: _ _.”: ;Mnr . i (2) Berkas persyaratan penerbitan elektronik yang Persandian acalih
lektr : 4 i - : f
3 m3 uo:~ S o__mnm dasi sertikat elektronik (3) 15 menit |ditandatanganioleh |Pejabat yang
{ ye n -
“.. nM:.:mﬂb“ - Ru..o.:ma - Memiliki email pribadi kedinasan Kepala Dinas melakukan
| ’ .\.w _u...rvoJ_«, w.u” d (.go. d) yang aktif Komunikasi, Perjanjian
Ak _.a.u» ey Informatika, Statistik |Kerjasama dengan
pengiriman berkzs dan Persandian Balai Sertifikasi
Elektronik

ﬁumu.‘uaia ke BSIE
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= =

!
3. Pemohon akan

.ﬁdm:am patkan username dan

| pessword melalui email untuk 5

.__3mm...r k2 sistem pendaftaran {1) Scan surat rekomendasi

,wm_dﬁrmn elektronik b. permchonan penerbitan sertifikat
Pemohon melakukan proses eletrenik Proses pendaftaran
pendaftaran can selanjutnya {2) Email pribad’ kedinasan 1 hari |dan pembuatan
zkan diverifikasi cleh BSrE (3) Sistem pendaftaran sertifikat sertifikat elektrenik

c. Pemchen akan
mendapatkan form untuk
setting phasprase untuk
proses legin tanda tangan
digital selanjutnya

elektronik BSrE (4) Sistem
pembuatan tanda tangan digital

SrE menerbitkan sertifikat

etektronik dan pemchon Sertifikat elektronik
dapat mendownload sertifikat
elektroniknya

Dipindai dengan CamScanner
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Nomaor Standar Operasional Prosedur

T.ee67  JDRISIV/2022  O3% SCD /DKip -\

P

i o Tanggz! Pembuatan | : 08 September 2022

\ - ! Tanggs! Ravisi e

i H = V | Tangge! e‘ekif i

L e Disahkan olen - Kepa a Dinas Xomunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
/{01\ \

DINAS KOMUNIKASY INFORMATIKA,

STATISTIK DAN FERSANDIAN KAB. NUNUKAN ) KAHARUDDIN, S5
Nip. 1969C401 200312 1 006
fr Bidang Statistik dan Persandian Nama Standar Operasicna Prosedur : Layanan Pengiriman Berita / Radiogram
o | Dasar Hukum : Nc Kualifikasi Pelaksanaan :
3 |PP 6 Taiun 2008 teniang pe doman evaluasi peayelenggzra Pemerintan Daerzh 1 |Pejanat fungsicnal (Sandiman]
7 “.m.. sutsan Meaten Dalem Neger: Nomor 34 Tahun 2001 tentang Pengamanan Serita Rzhasia Me'zlui Proses 2 |Petugas Sandi
Persamcian
i
Keterkaian : Nc |Peralatan /Perlengkapan :
S-andar Ope-a-mona! Prosedur Layanan Penerimaan Berita / Radiogram Instans lain 1 |Kcemrputer
2 |HT/RIG
3 |Faxmile
& |ATK
5 |Disposisi
6 |Filling kKabiret

va.\....anﬁ... .

Pencatatan dan Pendataan:

Ceral@tan Ko ares 251 pada cidang Statisti« Sektoral dan persandian harus dalam kendis: baik dan terpelinara
ehingga Soak me ghambat proses peng riman 4an penerimaan berra / radiogram

Buku Agenda pergiriman ber ta / radiogram

Dipindai dengan CamScanner
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e —t—

70,.,. Uraian Kegiatan Sandiman Petugas Sandi vm”xumaawo.. Petugas Kurir/ utu Bake
M ) | ’ . ”or.o »na_““._mnuam. nm:w“wu No [Persyaratan / Kelengkapan Waktu No Output
‘ 1 / “ 1 |Berita/radicgram yang sudsh ditanda 10 menit 1 |Radiogram lengkap sesuai tata naskah
Nenerima berita/radicgram | T _ tangani Bupati/wakil dinas
vang akan dikinm “ m Bupzti/Sekdz/K=palz OPD 2 |Dibukukan dan cap registrasi
2 #..,!:m._du.\dm nelti dan ~ B 1 |Berita/radicgram lengkap sesuai tata 5 menit 1 |Berita/radiogram diceklis sesua
memberi klas/fikas m naskak dinas klasifikasi dan derajat kecepatan
Serita/~adiogram | Y 2 |Dibukukan dan cap registrasi 2 |Kartu disposisi dinas
| _ “ 3 |Diberi paraf
3 [Memberi kode sandi 1 |Berita/radicgram diceklis sesuzi 5 menit 1 |Berita/radiogram
(terhadap konses klasifi<asi dan derajat kecepatzn dibukukan dalam agenda
__u&\sm\iuﬁmaj sesua 2 |Kartudispgesisi dinas 2 |Kartu disposisi dinas
iTingkat ke-ahasiaannya 3 (Diberi paraf 3 |Diberi paraf/tanda tangan
i | | 4 |Memberi kode sandi
4 _ “engagendakan “ 1 |Berita/racicgram dibukukan gzlam 5 menit 1 |Berita/radiog=am
{ Derrta/racicgram untuk ! agenda surat masuk dibukukan dalam agenda
_3 « rimsan dan dideri nromor \ 2 |Kartudisposisi dinas 2 |Berita/radiog-am diberikan kepada :
[registrasi | 3 (Diteri saraf/rarda tangan a. Ruang Plain untuk berita biasa
| ! \ 4 |Berita/Radiogram telah d beri <ode b. Ruang sandi untuk berita rahasia
| _ sandi
£ \ Di ~uang plain S menit
i ‘ ‘ ‘ j g JISOENIREU RGO JEAS N Berita dikirim sesuai alamat yang dituju
[Melaksanakan proses dikirim (ada no ~egistras: & paraf
[per griman berta/racicgram \ h.. pimrpinan) a, Tanda bukti pengiriman
\f Radiogram biasa 2 |Alarztyang jelas b Dibubuhi tanggal dan waktu
/5 Radiogram rehasia Q \ Di ruang sand pengiriman
1 |Menerima berita/radicgram yang siap
___ f dikirim {aca no registrasi & paraf
! | pinpinan)
i , 2 |Alaratyang jelas
~ t 1 [Berkas berita yzang sudah dikirimkan 5 menit 1 |Berita biasa diarsipkan dalam fre
2 |Tanda bukti pergiriman kabinet ruang plain
2 |Berita rahasia diarsipkan datam file

& |Meloksarakan pergarsipar
‘g yang telah dikinm

kabinet ruang sandi

%
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Nomor Standar Operasional Prosedur

: 038.S0P/ DKIS-IV

Tanggal Pembuatan

: 02 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal efektif

Disahkan oleh

: Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian

DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA
STATISTIK DAN PERSANDIAN KAB.

KAHARUDDIN, SS
Nip. 19690401 200312 1 006

NUNUKAN
Bidang Statistik Sektoral Nama Standar Operasional Prosedur Pengumpulan Data Statistik Sektoral
No Dasar Hukum : No Kualifikasi Pelaksanaan :
1 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik 1 Kepala Dinas Komunikasi Informatika Statistik dan Persandian
2 2 Sekretaris Dinas
Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019 Tentang Satu Data Indonesia 3 Kepala Bidang Statistik
3 peraturan Bupati Nomor 1 Tahun 2023 Tentang Penyelenggaraan Satu Data di Kabupaten Nunukan a4 Staf
5 Produsen Data
Keterkaitan : No Peralatan / Perlengkapan :
Standar Operasional Prosedur Pengumpulan Data Statistik Sektoral 1 Perangkat Komputer
2 Jaringan Internet
3 ATK
4 Aplikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Tika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak updatenya data statistik sektoral di apikasi sidara

cantik

Pencatatan dan pendataan dilakukan dengan mengunakan aplikasi yang tersedia
(sidara cantik)

Dipindai dengan CamScanner
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NO

b

SOP PENGUMPULAN DATA STATISTIK SEKTORAL

AKTIVITAS

Membuat form data
1s.an menyebarkan ke
selurun OPD

Menginput data statistik
sextoral melaiul aplikasi
Sidara Cantik

Pemeriksaan Data

Penyebarluasan Data |

jaringan internet

sektoral terkoreksi

PELAKSANA MUTU BAKU ]
Kabid | w.uu_”mmo%mus “ Staf Admin Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output Ket
,. Form isian 60 Menit | Dispoisi, form )
” isian
|
_ _,, "
1 ” M Data statistik sektoral, komputer 2 hari Terinputnya data
w ! jaringan intermet statistik sektoral
' p melalui aplikasi
R I ! va Data statistik sektoral, komputer 15Menit | Draft data statistik
_ jaringan internet sektoral
_ * tidak
1 e ‘ o b - .
w Data statistik sektoral, komputer 5 Menit Data statistik
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DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA
STATISTIK DAN PERSANDIAN KAB.
NUNUKAN

Nomor Standar Operasional Prosedur

: 038.5S0P/ DKIS-IV

Tanggal Pembuatan

: 02 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal efektif

Disahkan oleh

: Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian

KAHARUDDIN, S5
Nip. 19690401 200312 1 006

Bidang Statistik Sektoral

Nama Standar Operasional Prosedur

Layanan Data Statistik Sektoral

No Dasar Hukum : No Kualifikasi Pelaksanaan :
1 Undang und ing Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik 1 Kepala Dinas Komunikasi Informatika Statistik dan Persandian
2 2 Sekretaris Dinas
turan Pre<iden Nomor 39 Tahun 2019 Tentang Satu Data Indonesia 3 Kepala Bidang Statistik
1 ¢ 1 its Nomaor 1 Tahun 2023 Tentang Penyelenggaraan Satu Data di Kabupaten Nunukan 4 Staf
. 5 Pemohon Data
Keterkaitan No Peralatan / Perlengkapan :
“dar asion osedur Layanan Data Statistik Sektoral 1 Perangkat Komputer
2 Disposisi
3 ATK
3 Printer
5 Aplikasi

Pencatatan dan Pendataan :

1ok diaksanakan akan berdampak pada pelaksanaan tugas dan efektivitas

Buku Pencatatan
Buku pendataan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

BIDANG STATISTIK SEKTORAL LAYANAN DATA STATISTIK SEKTORAL
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK

KAB. NUNUKAN

ABID KEPALA DINAS M
SEKRETARIS KOMINFOTIK KAB. PERSYARATAN/ |
NO URAIAN AKTIVITAS STAF WAKTU ourput
DISKOMINFOTIK i NUNUKAN KELENGKAPAN
SEKTORAL .
4 _
1 2 4 6 7 8 9 10 . mn
1 'nerima surat permohonan Data
I Surat Permintaan Data dan
istik Sektoral Permohonan S menit
Lembar Disposisi
2 Sekertans Dinas menelaah
dilanjutkan kepada Kepala Dinas h 10 ¢ paraf D
ari 5
Komunikas: Informatika dan Permohonan meni af Disposisi
Statistik
3 Kepala Dinas mendisposisikan
kepada Kepala Bidang Statistik OAIl Disposisi Kadis 5 menit Disposisi
a kepala Bidang Statistik menelaah
dan mendisposisikan Permohonan
kepada staf Disposisi Kabid 10 menit Disposisi
S Staf menindak lanjuti disposisi .
_. ! P Permohonan 1 hari Proses
Kepala Bidang Statistik
6 Staf memenuhi permintaan Data
setelah g paraf dan di ketahul < Permohonan 10 menit Proses Paral
kepala Bidang (Jawaban Surat) - e =y .
7 Data statistik sektoral diteliti untuk |
adilan uthan ke Kepala Dinas
- _ Permohonan 10 menit # Dokumen
Komunikasi Informatika Statistik |
[ P ndi i ‘ | r
A Dokumer Data citandatangani ~ |
, v o Permohonan | 5 menit | Dokumer
aleh Keg an c—— e | .
9 Dok data dibe . |
N Regrstras it Dokumenr Data
OA Dokumen Izin 5 menit
Statstuk/melayar 2

uthar /diserabkan ke (kepada

Dipindai dengan CamScanner
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.
Nomaor SOP Q31.SOFP,/DKISP-iI e
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023 —
Tangga! Rewisi
Tangga! Pengesahan
—vm;mm—ZA.)T— §mc v>‘—-mz zczcgz Pengesahan Kepala Dinas Komunikasi, Informatika. Statistik dan Persandan
Kabupaten Nunukan
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
STATISTIK DAN PERSANDIAN
KAHARUDDIN. S5
Pembina Tingkat | IV/b
NIP. 196950401 200312 1 006
Nama SOP Peliputan Video
- Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Unas g & Nomor &0 Tahun 1995 tentang Pers 1. Penddikan SLTA/Dipioma/Srata
é g Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Mampu mengoperasikan komputer
J Dewan Pers Nomor 6/Peraturan-DP/V/2008 tentang Pengesahan 3. Mampu membuat dan mengedit video
" ewan Fers Nomor 03/5K-DP/111/2006 tentang Kode Etik Jurnalisitik 4 Mampu berkomunikasi
Fe an Dewan Pers 5. Memahami jurnalisitk dan Etika Jurnalisitk
& Periaba i Nunukan Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pembentukan 6. Cermat dan teliti
p a: Perangeat Daerah 7. Berprilaku sopan dan ramah
ati N kan Nomor S0 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
. Tugas can Fungs serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika,
" f Kabupaten Nunukan
| B Nunukan No S Tahun 2022 tentang Sistem Publikasi Pembangunan Daerah
J an Te tegras
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
d4n Mec.a Sosa 1. Kamera/alat perekam video
2. Komputer/Laptop
3. Jaringan Internet
4. Kendaraan Dinas Operasional
S Buku Agenca
€& Handphone
- g s . nltn . Pencatatan dan Pendataan IWsI.M.n M|| R -;afi .!‘..l»il
o - aT e asa clorTha, beris wdeo Buku Agenda dan Handphone

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEMBUATAN SUB DOMAIN WEBSITE OPD

Pelaksanaan Mutu wur:
Kegiatan Staf '\ =t _ 4+ i g
oPD Kepala Kabid I Staf / Keluaran
Subbag _ gn:uTBn: Kelengkapan Waktu
h v!.:o?o.u | — Dinas Informatika | Informatika Prakom .O:ﬂ.,.n..x B
2 3 & S 6 7 8 9 10 11
wan permchonan kpd Kepala
et dan Statisnk ' , Tanda terima
A Surat permohonan 5 menit surat
permohonan
cermonanan menulis RS o ﬁ
> agerda surat  serta - u
k2~ x2paca Kepala Dinas ! ._ Buku agenda 10 Menit Buku Agenda

Surat Masuk

w - —
. l-u .le.u.w...mm; dan i _ _
6 | _ Disposisi 25 Menit E—
| | Desposisi
|
o y——— | T ~
e ebste kegada Ka .
—~e ™atihd untuk proses ” . . Lembaran
2 I . | Disposisi 10 menit Desposial
. |
_
|

I

SIS ' : E—
= TR I Na" staf Pra Luﬁu

S

Loemputer ontuk mengecet doman [

|
, ,, w _ - 10 - . Lembaran
> Addre 4 l m ¢ Disposisi men Sosasis
. _J W _ :

|

3
Dipindai dengan CamScanner
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"

&  Memberkan laporan tentang teknis |
Mgs seb domain ke Xasi)
. Maraemen informatika i

w
!

7 | Membuat laporen kepada Kabid |
|
w.
¢

Bahan laporan

RN

T8 Memersa laporan  gka  setuju ”
memermtabhan  stal /[ pranata |

Romputer vk membuat  sub | “
doman pha Ddak membuat surat !
. belatan Cahwa sub domain tersedia | Agenda kerja 20 menit Laporan
dengen user dan password yang ada |
m m
! m
- é o re———————————— H . .
%  Staf / Pranets Komputer membuat l__y | |
sub domain . | Nama sub ».
i Server 20 menit !
P N S SN S SEENE: SN
10 Memboa? bonsep surst balaian ! _ }
Banea domam sudah ads steu saran ! | {
TR Gty . 1
o _ Agenda ker] 20ment | Surat kehuar |
!
| ,
—— e NS SR, S —— ——

l = Mulay dan Seldeian
L
@ ™

i
—
i

e s e i 4;;-..., o
{ |

] }
| | ,
) % |

RN |

i S
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Nomor SOP 022.SOP/DKISP-1

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

(DUK)

Disahkan oleh KEPALA DINAS
PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN
PERSANDIAN KAHARUDDIN, SS
NIP. 196904012003121006
- PENYUSUNAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

'DASAR HUKUM
Undang-undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

1. Pendidikan Minimal D3

1.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1979 tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawai 2. Memahami Tugas dan Fungsi Unit Kerjanya
Negeri Sipil. 3. Pernah mengikuti Bimtek Kepegawaian
'KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Kenaikan Gaji Berkala 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pensiun PNS 2. Printer
3. SOP Kenaikan Pangkat PNS ’ "
2 SOP Usulan Jabatan 3. Alat Tulis Kantor (ATK)
5. SOP Usulan Mutasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN e -
Dokumen Kepegawaian

Kesalahan pada penyusunan daftar Kepangkatan dapat mempengaruhi peringkat
¥epangkatan dan Penjenjangan labatan vWMnim..

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

W | . Pelizana - oo MutuBsks 000
b N | i
M Vg uo”““:; u_".ﬂ“.-- Kelengkapan Waktu Output R
W L Aemden Detun uk dan menugaskan Staf untuk mempersiapkan Daftar - Surat Edaran Sekda 30 |Penugasan lisan
| Jrut Kepanghatas (DUK) tentang menit
| S ; [ T pengumpulan DUK
P2 Nenghempun cata pegawai terdany dan membduat rekapitulasinya sesuai Penugasan dan 1 hari |Data DUK
m DX Database
w I ) . Kepegawaian
| 3 Vemdiationsep DUX barkut Nota Dinas (ND) pengantarnya, dinaikkan Data DUK 1 hari |Konsep DUK dan
e asudldag ND
I . L o e pengantarnya
I AMemeriksa konsep DUK dan ND pengantarnya dan memarafnya dan Konsep DUK dan ND | 1jam |Konsep DUK dan
Smakkan ke Sekretaris ika setuju, jika tidak dikembalikan ke Staf untuk pengantarnya ND
operbaki. pengantarnya
yang sudah
I diperiksa
5 Memerksa konsep DUK dan ND pengantarnya serta memarafnya lalu Konsep DUKdan ND | 1jam [Konsep DUK dan
dinaikkan ke Kadis jika setujy, jika tidak dikembalikan ke Kasubbag untuk T ,. pengantarnya hasil ND
diperbaiki. e periksa Kasubag pengantarnya
yang sudah
i B - B Y diperiksa
& Menelaah konsep DUK dan ND pengantarnya, dan menandatanganinya. Konsep DUK dan ND | 1jam |Konsep DUK dan
Lalu dikembalikan ke Sekretaris untuk ditindaklanjuti. pengantarnya hasil ND
| periksa Sekretaris pengantarnya
7 Menindaklanjuti pengiriman DUK. DUK dan ND 10 |[Memproses Lihat SOP
.W pengantarnya menit |pengiriman DUK|Penanganan
{ Surat Keluar

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN

Nomor SOP 020.SOP/DKISP-I

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh KEPALA DINAS

\ Seryesenggaraan Pelayanan Publik;
’

PERSANDIAN
NIP. 19690401200312
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP "..mqmmn_.-z;zm SN PENCEA Y

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA \
1. UU Ne. 23 Tzhun 20148 tentang Pemerintahan Daerah; 1. SMA/D3/s1
2 P°No. 27 Tahun 2014 tentang Pengeiolaan Barang Milik Negara/Daerah; 2. Menguasi Operasional Komputer
3 Permendagri No. 18 Tzhun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Uuw..‘u:n 3. Memiliki ketelitian untuk menginventaris barang
2 Permenpan No. PER/21IM PAM /2008 tentang pedoman penyusunan SOP Pemerintah; 4. Memiliki tanggungjawab untuk memelihara asset
S geomencan No. KEP/28 PAN/2004 tentang Petunjuk teknis Transparansi dan Akuntabilitas 5. Memiliki disiplin Waktu

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penyusunan Neraca (1) Komputer; (2) USB; (3) Printer; (4) ATK; (5) Aplikasi SIMDA BMD
2. S0P Penyusunan Laporan Realisas Anggaran

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERNGATAN

Disimpan sebagai data elektronik Aplikasi SIMDA BMD dan manual

¥z =21 P&~ rozunan Penerimaan den Pengeluaran Barang inventaris akan berpengaruh

erradas wporan 3khe 1ahun anggaran

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Penerimaan Dan Pengeluaran Barang Inventaris
\ Pelaksana Mutu Baku
\
No. Kegiatan Pejabat |Pengurus, Kasubba Sekretaris| Kepala Keterangan
{ penerima| barang c:.vona Binng Dinas U_ﬂnm Wufongiepan [Weskte; = Ouipe .

ﬂ 1 Menyerahkan barang invetaris pengadaan tahun berjalan BAST barang 1jam |Barang SOP Penyusunan
\kepada Pengurus Barang Pengguna setelah diperiksa D inventaris Inventaris |Neraca, dan SOP
'oleh Panitia Pemeriksa/Penerima Barang dan Jasa Penyusunan
,_ Laporan Realisasi
| Anggaran

2 Menerima barang invetaris dan membukukan sesuai r Barang 1Hari |Aplikasi
'ketentuan kemudian menyimpannya di gudang n Inventaris SIMDA
_nm:<,3um3m: dan melaporkan BAST Barang kepada BMD
?mmcumm Umum dan Kepegawaian.

3 “_?,_m:«.mn..ummrm: BAST Barang kepada Sekretaris sebagai ,r_ BAST barang 30 BAST barang
'bahan pertimbangan untuk diketahui. P inventaris Menit |inventaris

4 Mengajukan nota dinas permintaan barang inventaris \ \IJ Nota Dinas 10 Disposisi

‘_rmvmum Sekretaris LEos menit
| |
S Memeriksa dan mendisposisi Nota Dinas permintaan B N Nota Dinas 10 Disposisi
|barang invetaaris dan menyampaikan kepada Kasubbag %ﬁq menit
/Umum dan Kepegawaian untuk ditindaklanjuti
6 ‘,Zm:m_mmz nota dinas permintaan barang iventaris, jika T Nota Dinas 10 Aplikasi
|setuju dan menugaskan Pengurus Barang Pengguna /\ menit |SIMDA BMD

_._c_.:cr melayani/mengeluarkan barang inventaris sesuai -

|persediaan, jika tidak permintaan barang inventaris

/ditunda. Y

7 .A_Sm:<m3um_xm: Barang inventaris beserta BAST Barang J Bl BAST barang 1jam |Barang
\sesuai dengan permintaan Bidang-bidang dan sekretariat. ﬂ/ inventaris Inventaris
8 ,_Z,m..:acon laporan pengeluaran barang inventaris dan BAST barang 1 Hari |Aplikasi
‘disampaikan kepada Kadis melalui Kasubag Kepegawaian inventaris SIMDA BMD

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Penecimaan Dan Pengeluaran Barang Inventaris

o Pelaksana Mutu Baku
Negratan Pejabat 1”!‘:0“.. xuc.“::"””a'_ nidang mo”ﬂﬂ.‘z- x_”.ﬂ.-_-- Kelengkapan |Waktu| Output Keterangan
Lot De 2§ “velacs peagadasn tahun betalan A . | BAST barang 1jam )w-;:- SOP Penyusunan
L e s Ba ang Menggvna wetelah diperikaa D ) ! inventaris Inventarls  |Neraca, dan SOP
) G2 Dene oma Radang Jdan lasa Penyusunan
. Laporan Realisasl
ISR, Es ) W Anggaran
. 32 D3 ang evelass d3an MAMDukukan sesud ‘ Barang 1 Harl l>u_=6m_
et LA™ ey RNy T gudang Inventaris SIMDA
anan Jan melaporian 3ASY Sarang kepada BMD
. Dag - ™ 30N RePegIndan | B
savian BANY Barang kepada Sekrstars sedagal | BAST barang 30 BAST barang
- Dongat UntUR RetaM | inventaris Menit |inventaris
|
% AN O3 Bngs perruntaan barang inventans ! _. Nota Dinas 10 Disposisi
20a SewTetdns “_ menit
WMarmerksd Jar mendspossi Nota Dinas permintaan N | { Nota Dinas 10 Disposisi
i 1ng ~vETIeTs 337 Me™y IMPakan kepada Kasubbag ﬂ _ menit
- 227 Lepeglwaan rtuk dandakian, uti | |
33~ 20T3 Bnas permuntaan barang iventaris, jika T . . Nota Dinas 10 Aplikasi
i Zam menugaskan fengurus Sarang Pengguna \ ~ _~ menit |SIMDA BMD
_~tia meldyam, mengeiuartan barang inventans sesua w ﬂ
sersead” w3 DOk permintaan barang inventans Y m m ,.
s ol S ) | | ﬁ _r
emyarmpaman Barang imventars beserta BAST Barang | “, ” |BAST barang 1jam Barang *
< Jengan permuntaan S.dang-bidang dan sekretanat. —U J | inventaris ___=<m:nm:m ! o
Memouat aporan pengeluaran barang inventans dan ,. _ [BAST barang |1 Hari Aplikasi ,
searmpakas vecada Kads melalu Kasubag Kepegawaian » , | ! | inventaris 'SIMDA BMD |
\ H \ | !
| ,, | ’ ’ * |

Dipindai dengan CamScanner
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s e o e as B Mutu Baku
NO. { A
Negiatan | Pejabat m;qczj Kasubbag pidang aow.q””...- xOo.ﬂt-_.- Kelengkapan |Waktu| Output Keterangan
& Nemer ke laporan 71.‘.1@2.3 barang inventars. lika . o m "~ 1 R | - BAST barang 15 Aplikasi
setugy Sraraf dan 3terushan kepada Sekretans, fika tidak | | inventaris Menit [SIMDA BMD
SARPDINAI® L pergurus barang _ ~ %
" | T Y
M
|
13 Memerias Bporen pengeiuaran barang Inventaris, jika 1 — 1 BAST barang |15 Barang
@O SPacet can Steruskan kepada Kadh, jika tidak | LI Y inventaris Menit |Inventaris
SAemDaias ke Rasudag Umum dan Kepegawaian. B i
i 11 Memaring 2007 et pengeiuaran Sarang mventars, ka | “ BAST barang 15 Barang
s@Ture STINTHINGS, A2 TSIk Skembalikan ke i { i inventaris Menit |Inventaris
i _Sex-etans - i {
| 2 Wenaon e tasikan aporan pengeluaran barang | | Y 20 Aplikasi SOP
M et 330 mecvampaaan kepads Aads sebagat | < @A | menit |SIMDA BMD |pendokumentasian
| taherimoram Sermestevan, dan mengwnimkan ke 8PKAD _ w
g i i i
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| PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
”_ DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN

Nomor SOP 021.SOP/DKISP-1

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh KEPALA DINAS

KAHARUDDIN, SS

~ PERSANDIAN
NIP. 196904012003121006
I PENYUSUNAN USULAN PENGHAPUSAN
B SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP BARANG INVENTARIS
| DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA
: SMA/D3

A1 L rans
ww 0 &2 T8 e avas T

-

nntahan Daerah;
an Barang Milik Negara/Daerah;
-

£
£
man Pengelolaan Barang Milik Daerah;

=z 27 Tahun 2014 tentan

-
-

0\

0oy e

p.
2. Menguasi Operasional Komputer

3. Memiliki ketelitian untuk menginventaris barang
4. Memiliki tanggungjawab untuk memelihara asset
5. Memiliki disiplin Waktu

| Kepmengan No. KEP, 0
J Senyelenggaraan Pelayanan Pub
{
|
i
|
m;.‘ ETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
~ 1 507 Penyusunan Neraca o (1) Komputer; (2) USB; (3) Printer; (4) ATK; (5) Email; (6) DPA
Z S0P Penyusunan Laporzn Realisasi Anggaran
PERINGATAN # PENCATATAN DAN PENDATAAN

gnaousen BMD merupakan bagian dari proses pengelolaan BMD, jika SOP ini tidak

o

\ m.... veamaean maka akan terjadi selisin antara nilai barang yang dilaporkan dengan kondisi
v

1. Kartu lnventaris Barang
2. Kartulnventaris Barang

= ¢ warang jang akan menurunkan kehandalan laporan Keuangan Diskominfo

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Penyusunan Usulan Penghapusan Barang Inventaris

\ Pelaksana . Mutu Baku ]
Mo L,_ Keglatan Pengurus | Kasubbag | Sekretarls | Kepala Kalonghupen Wektu g Keterangan
\ Barang Umpeg Dinas Dinas
1 ___s.....;._:;:_: dan membuat daftar barang inventaris e Buku Inventaris 7 harl ’ Konsep daftar SOP Penyusunan
lyang rusak, baik barang bergerak maupun tidak bergerak barangyang akan |Neraca, dan SOP
Lurtuk diusulkan penghapusannya dan menyampalkan dihapuskan Penyusunan
T..... nya kepada Kasubbag Umpeg Laporan Realisasi
| - Anggaran
“Za:_!;.. konsep daftar usulan barang yang akan ] Konsep daftar barang | 1hari |Konsep daftar
[dihapus, jika setuju diparaf dan disampalkan kepada yang akan dihapuskan barang yang akan
lwekretarls serta menylapkan konsep surat pengantar, dihapuskan,
Ikons sop SK Tim Panitia Penghapusan, jika tidak setuju Konsep SK Tim,
W.:r.,:.:;:rx: kepada Pengurus Barang untuk diperbaikl, konsep Surat
“ - Pengantar
| ?._. meciksa konsep daftar usulan v..:n:n <-:u akan Konsep daftar barang | 1hari |Disposis
1::._.:.....::....: surat pengantar, konsep SK Tim Panitia yang akan dihapuskan,
Penghapusan, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Konsep SK Tim,
‘_r adis, Jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag konsep Surat
Umpeg untuk diperiksa kembali ot o Pengantar
_§_.32;.... konsef draft usulan barang <u:a akan Konsep daftar barang |30 menit|Konsep daftar
;::._:: konsep surat pengantar, konsep SK Tim Panitia yang akan dihapuskan, barang yang akan
_ enghapusan, jika setuju ditandatangani dan diserahkan Konsep SK Tim, dihapuskan,
_:.u.i.. sekretaris untuk ditindaklanjuti, jika tidak setuju konsep Surat Konsep SK Tim,
‘a::.:.?:__.a: kepada Sekretaris untuk diperiksa kembali Pengantar konsep Surat
_ Pengantarditanda
i v o o R I P tangani
5 ﬂga:__n..ara.. Pengurus Barang untuk megirimkan daftar e P Disposisi 30 menit|Berkas dikirim
lusulan barang yang akan dihapus, khusus barang e
f.,.?:u:..::. kendaraan roda 4 dan 2 dikirimkan kepada

{Kadis Perhubungan untuk dimintakan penilaian/uji fisik

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

No.

6 'Mengirimkan daftar usulan barang yan
kepada Dinas Perhubungan Provinsi Kalimantan Barat

7

i

Kegiatan

s _ Pelaksana Mutu Baku
Pengurus | Kasubbag Sekretaris| Kepala
Barang | Umpeg | Dinas Dinas Nalanghnpes T -

Keterangan

Menerima Hasil penilaian/uji petik dari Dinas
Perhubungan dan menyampaikan kepada Kadis
Komunikasi dan Informatika untuk
ditandatangant

.w!wru: a.m.uocwru: {

{
I SN AT

{
|

Daftar barang yang | 30 menit|Daftar Uiji Fisik
akan dihapuskan Barang
dikirim

Daftar Uji Fisik Barang | 30 menit|Daftar Uji Fisik
Barang

Dipindai dengan CamScanner
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\

|

KETERKAITAN -

peryelenggaraan Pelayanan Publik;

Nomor SOP 019.SOP/DKISP-I
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh KEPALA DINAS
PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN
PERSANDIAN KAHARUDDIN, SS
] NIP. 196904012003121006
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP ﬂ”zwﬂa _—"$>x>_ EANN PENCELTIN - .
| DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 U MNa. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 1. SMA/D3
7 %Mo 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah; 2. Menguasi Operasional Komputer
3 Permendagr Mo. 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah; 3. Memiliki ketelitian untuk menginventaris barang
4 Permenpan Mo PEZ/21M.PAM [200% tentang pedoman penyusunan SOP Pemerintah; 4. Memiliki tanggungjawab untuk memelihara asset
S ¥eprmerpan No. KEP/26.7AN/2004 tentang Petunjuk teknis Transparansi dan Akuntabilitas 5. Memiliki disiplin Waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. S0P Perryusunan Neraca

7. S0P Perpusunan Laporen Realisasi Anggaran

VERNGATAN

v, B g s Penetinaan den pengeluaraan barang pakal habis akan berpengaruh

(1) Komputer; (2) USB; (3) Printer; (4) ATK; (5) Aplikasi SIAPA; (6) DPA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Disimpan sebagai data Pada Aplikasi SIAPA dan manual

b e enay \agea et wirtar Larun Ll 2

[ R o B At

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Perervmaan Dan Pengeluaraan Barang Habis Pakai

. | _ ” r - _ ,, Keterangan
Kegiatan Pejabat  Pengurus Kasubbag Sekretaris Kepala Kelengkapan = Waktu _, Output ,
S B ro— | _ . ‘Berita Acara | 1jam Barang pakal SO
. .. . ~(._ 1.4-7,” M“s..u ,H_‘ ..w..a.“ e __ _._ Mvn:n::‘ Barang ! ,7-07 Penyusunan
S —— —_— | | | _ _,z!!-oc..
foa st s Pomerksa Penenma m __ _ / SOP
g dan l9sa M m _" __ Penyusunan
,“ | f ,__ Laporen
| « ,’%!
. ”v - ) jAnggaran
3 barang habs pakar dan membukukan _w!!..- pakai habls 1 Harl [Aplikasi ,,
» kptentuan kemadian menyimpannya di | SIAPA ’
gdang perympanan den melaporkan Berita , ,
& w4 Pwmoenma Raoang bepada hasubbag | |
d Aoy, spakan Bevita Acara Penerima Barang ._)b—.rtr_ SIAPA 15 Menit |Aplikasi 4,
b @y hepada Sekretars sebaga bahan _ SIAPA ,
werTDgngan Lntuk Siketahui - - ‘ AM . *
§ Menge Lhan nota $nss permimtaan barang r,z.u.-_u:.-u 10 menit ,O:.oo!o. \
pasa Rabs hepada Sekretars k- I SR | ‘ ,
S Adpmesih g 2an mendisposn Nota Dinas Ize Dinas « 10 menit _,gg \
—anisa” Daang patds haba dan _ ,_ __
~e- paaan bepgada Larubbag "euangan dan | | !
m : Me N ROta @as permintaan barang paka ‘Nota Dinas 10 menit | Aphikas
i . 3 gashan Pengurus SIAPA
i o i A LTTu yare mengeluarka
\

» " CeTLedud vag ada Y
P Balan GecTTUN lee” et ety bake Tl

eainiad

dai dengan CamScanner

ipin

csHip
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‘ o Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Pejabat | Pengurus | Kasubba Sekretaris| Kepala Keterangan
” vo:uua.o: uu"n:u Cavonu . Dinas U__W_Nn e e —
7 .§..:_::.: Surat Perintah ‘ R G Aplikasi SIAPA 1jam |Barang pakai
Pengeluaran/Penyaluran Barang pakal habis _ habis
esuatdengan permintaan Bidang bidang dan |
sekretariat ,. 3 N —
8 Menyampalkan Surat Perintah Pengeluaran ” Aplikasi SIAPA 10 menit |Barang pakai
/Penyaluran barang pakai habis dan , habis
disampaikan kepada Kadis melalui Kasubag _
keuangan dan Aset H 1
9 Memeriksa Surat Perintah [ [ \ Aplikasi SIAPA 15 Menit |Barang pakai
Pengeluaran/Penyaluran barang pakai habis Jika| , 4\/ X habis
setuju diparaf dan diteruskan kepada Sekretaris, | ,,
jika tidak dikembalikan ke pengurus barang. | | I
10 Memeriksa Surat Perintah ,. | _, r ,f 'Aplikasi SIAPA | 15 Menit |Barang pakai |
Pengeluaran/Penyaluran barang pakai habis, jika [ ‘ _,_.\ Y “ habis
setuju diparaf dan diteruskan kepada Kadis, jika , | _ ‘ | |
tidak dikembalikan ke Kasubag keuangan Aset. | 1 . | , | ” |
11 Memeriksa Surat Perintah ‘ m % | _ 'Aplikasi SIAPA | 15 Menit __wu_.u_._n pakal ,
pengeluaran,/Penyaluran barang pakai habis, jika _ ﬁ “ \habis \
etuju ditandatangan, jika tidak dikembalikan ke U ., , | _.,,.
Sekretans ] H / (R :z.,+_|,|| , _w ,

12 Mendokumentasikan laporan pengeluaran _ A, i ‘Aplikasi SIAPA | 15 Menit Laporan soP
barang pakai habis dan menyampaikan kepada , . _.vn:wn_cw_.u: Pendokumen
Kadis sebagal bahan laporan Semesteran, dan A VA ﬂ, __wnqmaw pakai tasian

enginmkan ke Biro Pengelolaan Aset Setda | | habis
Prow Kalbar Aplikasi

SIAPA

Dipindai dengan CamScanner
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' Nomor SOP 018 .<op / DwtsSP-T /-
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi i
Tanggal Efektif |
Disahkan oleh KEPALA DINAS
|
PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN ,
PERSANDIAN | KAHARUDDIN, SS
NIP. 196904012003121006
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN | NAMA SOP | PENCATATAN INVENTARIS ASET
DASAR HUKUM B - | KUALIFIKASI PELAKSANA ]
1 UU Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; /1. SMA/D3/s1 .
) PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah; 2. Z_m:mcmm_ Oum..‘mw_o:m_ Komputer .
| Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang | w Rmﬂ"“"”" _MMMM_N.MMM““M.”_ﬂmmmﬁ%mmq”%ﬂuuwwﬂuwn
Milik Daerah; | : Gl an- !
1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : PER/21M.PAM /2008 tentang | 5. Memiliki disiplin Waktu
pedaman penyusunan Standar Operasional Prosedur Pemerintah;

§  keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : KEP/26.PAN/2004 tentang Petunjuk

teknis Transparansi dan Akuntabilitas Penyelenggaraan Pelayanan Publik;
caturan Bupati Nunukan Nomor 48 Tahun 2019 tentang Sistern Dan Prosedur Penatausahaan

Barang Persediaan D Lingkungan pemerintah Kabupaten Nunukan;
' Peraturan Bupati Nomor 61 Tahun 2021 tentang Pedoman pengadaan Barang/Jasa Badan Usaha

Ly e

AMilik Daerah - o

KIETERKAITAN
1 SUP Surat Keluar
SOP Surat Masuk
i Prosedur Pengadaan barang dan jasa
PERINGATAN
lika S0P il tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pengelolaan
\ dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjuti

- wae
WeenTarnse’

et

'

“PERALATAN/PERLENGKAPAN

(1) Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi SIMDA BMD dan
Sejenisnya; (2) USB dan ATK; (3)DPA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik pada Aplikasi SIMDA BMD dan
manual

—

Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksara g-‘l

Nz Cagaar Eggg
: Ig,gaguwg iu!.. Output

‘' Keterangar

.” 1 .,_.v.ﬂvil.u..ru.. Cemgur.s 3arang Penggana SOk Lembaran Disposisi | 1S menit UGBE.
‘Q-

Tkl PeETTIs 2arang

Dipindai dengan CamScanner

BE J...ql g ——, Aoikas MDA SMD | 3han  Print Out Aplikasi

1 T SIT Tt 3 Skl DererTaan SIMDA BMD
3 C.l..w!?..ﬂ g Meertars @ 33 D Aplikasi SIMDA BMD | 2hari Print OQut
et Sarang. S SemaTCalas 2 ks tag ﬂxﬁrrpuu.!o»
e BMD
| & sevreriked Hul e 23S TeenTIrs Saraeg. G Apfikasi SIMDA BMD | 2hari  Print Out Aplikasi ]
| e Sneewenar @ Sexrrars, k3 DCae O sevariar ke SIMDA EMD _
laemp o Iarang Jergpara A 3 Dersain { {
; %&.!RUH., e 2 meeetars rEOE A2 Achkasi SMDASMD | 1hari  Print Out Aplikasi
{ Q‘O)wtu

L Smergrase 12 (ads K2 TCGR 3 SETATAST L2
-ﬂk,lia DerThi.

\ Aplkasi SIN'DA BMD uoai Print Out Aplikast .

e Y@l e DITE ressars DEarg /K3
Qggwgv

W e G OFIINE Ry ST 2 DCam
Dot ia” & NI

T ) Y Aplikasi SIMDABMD 8:&3?59:.6[3. ..

bt S ! B - . o b
TS NGO A..LAA..HW.M " M;LU) BMD
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN

Nomor SOP

017 SOP DKISP-I

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi |

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS

KAHARUDDIN, SS

DASAR HUKUM

UU Nomeor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

PP Nomeor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;

Permendagri No. 18 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah;
permenpan No. PER/21M.PAM /2008 tentang pedoman penyusunan Standar Operasional
Prosedur Pemerintah;

5 kepmenpan No. KEP/26.PAN/2004 tentang Petunjuk teknis Transparansi dan Akuntabilitas

Penyelenggaraan Pelayanan Publik;
6 Peraturan Bupati Nomor 61 Tahun 2021 tentang Pedoman Pengadaan Barang/Jasa Badan

Usaha Milik Daerah.

oW

| 2. Menguasi Operasional Komputer
| 3. Memiliki ketelitian untuk menginventaris barang
| 4. Memiliki tanggungjawab untuk memelihara asset

| 5. Memiliki disiplin

_
_

S

Waktu

| PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN B - -
1. SOP Penyusunan Neraca
2. SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran

-

PERINGATAN -

(1) Komputer; (2) USB; (3) Printer; (4) ATK; (5) Email

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, men gakibatkan terhambatnya proses pengelolaan
\mventansast dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya

1. Aplikasi SIMDA BMD

PERSANDIAN |
| NIP. 196904012003121006
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN “NAMA SOP " INVENTARISASI ASET
" KUALIFIKASI PELAKSANA -
1. SMA/D3

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Inventarisasi Aset
Pelaksana Mutu Baku
. S— K:‘:::::‘ P;:f:;:s Sekretaris '::l::': Kelengkapan Waktu Output ——
1 Memerintah Pengurus barang Pengguna untuk mendata O Lembar disposisi 10 menit|Disposisi
barang inventaris.
2 Mendata B.nrdng inventaris yang sudah didata Aplikasi SSIMDA BMD Disesuai |Laporan hasil !
selamjutnya didokumentasikan kedalam daftar kan |pendataan
dokumen barang inventaris dan selanjutnya menyusun db
'kartu inventaris Barang dan Ruangan (KIB dan KIR)
sebagal alat kontrol barang inventaris
3 “Mvny.umpalrgiﬁ hasil pendataan barang inventaris \r—> Laporan hasil pendataan | 1 Hari Dokumen siap untuk |
dalam bentuk Kartu Inventatis Barang dan Ruangan ’L_.j diparaf
/(KB dan KIR) kepada Kasubbag Umpeg T
4 Memeriksa dan meneliti KIB dan KIR, jika setuju diparaf \ Dokumen siap untuk 1 Hari |Dokumen yang sudah \
luntuk diteruskan ke Sekretaris, jika tidak setuju < ditanda tangan diparaf
dikembalikan ke Pengurus Barang Pengguna. \
5 'Mc-ny.nmpanknn KIB dan KIR kepada Sekretaris sebagai - KIB dan KIR 20 menit|Dokumen yang sudah |
bahan pertimbangan untuk diketahui dan di paraf, jika TAY diparaf \
setuju diteruskan ke Kadis, jika tidak setuju \
dikembalikan ke Kasubbag Umpeg. \
6 Memeriksa dan meneliti KIB dan KIR, jika setuju ditanda \ KIR 20 menit|\Dokumen ditanda \
tangani, Jika tidak setuju dikembalikan ke Sekretaris. T tangani
memerintah Pengurus barang Pengguna untuk
mendistribusikan KIR Y \
7 Memerintah Pengurus barang Pengguna untuk P KIR S menit |Dokumen utk
mendistribusikan KIR 7 ] 7»[__1 dipasang
£ Melakukan distribusi KIR kesetiap ruangan setelah Dokumen KIR 30 menitlbokume;te—r_ﬁasang’ kiR T
disahkan oleh Pimpinan diruangan Idiserahkan
@ | ’ / ¢ r!serup
| J / / ‘/Illdﬂy.ln

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
INAS ROMUNIRASIINFORMATIRA STATISTIK DAN

PERSANDIAN

Nomor SOF

ole

S0P /oxisp-t

Tanggal Pembuatan

Tanggs! Reviws

Tanggal Efekuif

Disghkan oleh

KEPALADINAS

KASASUDDIN S5
NIP. 196504012003121006

NAMA SOP

PEMELUHARAAN BARANG MIUK DAERAH

S

PELAXSANA

S P DTS TevTavg amemerrraras Daera

v 1T T e DT wecmg Semgeoas Saremg ViR agarz: Taeat

» - -

Wt D3t “Neape O™ 23 T gt XI5 eengnyg Seooar Semgecaar 3avarg

2oy

T Wt leruina@umesT ASEICs NegEe Yoo 35S, TIW PAW 2008 seetang

IV IETeLSLUTE SR JDETESSING S Isetlr demerrot
e SenOPGaEuTasT A In. eagy Woror GF D
T ETSSEPTS R LTI Sereengiaia Sedvaras S.oik

% TAN 2K emang etk

lugan wmuar Yoo @ Teur 2075 ey Sstee 29 S Tsetr Cendtausatiaen

N Teesadiaest Tt @R Sl GSLSIERT WUMUASS
3 - B S . = — - - - 2 -— - -
s Rugan wWomy il Tanhgt X0 ey SecomgT SeagacalT Sararg Lasd
—

SMAD3

(VI BT

Menguasi Operasional Komputer

Memiliki keteiizian untuk menginventans barang
Memilic anggungiawab untuk memelihara asset
Mermiliki disiplin Waktu

TR

PERALATAN/PERLENGKAPAN

CIF e g e
W Temaserae ooy leaws logganae

(1) Komputer Note Sook; (2

USS. {3) Pranter (4] ATK. (5) Emad. (6! DPA

I MeIAT AN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Sl . T ST Sar wg, WRA Saerat NI DerDergarss Teracat Jocrar axthur Tahun A\pliae SIAPA

Seagere

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP 015 .S0p /owis¢-1 o
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi N

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

KEPALA DINAS

PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN

PERSANDIAN KAHARUDDIN, SS
NIP. 196904012003121006

LAKSANAAN DAN PENATAUSAHAAN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP PBE\RAKI: G':IllLIK D?\:R:H ~

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 1. SMA/D3/S1

2. PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah; 2. Menguasi Operasional Komputer

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 3. Memiliki ketelitian untuk menginventaris barang

Milik Daerah; 4. Memiliki tanggungjawab untuk memelihara asset

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : PER/21M.PAM /2008 tentang 5. Memiliki disiplin Waktu

pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur Pemerintah;
5 Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : KEP/26.PAN/2004 tentang Petunjuk

teknis Transparansi dan Akuntabilitas Penyelenggaraan Pelayanan Publik;
6 Peraturan Bupati Nunukan Nomor 48 Tahun 2019 tentang Sistem Dan Prosedur Penatausahaan

Barang Persediaan Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Nunukan;
7. Peraturan Bupati Nomor 61 Tahun 2021 tentang Pedoman Pengadaan Barang/Jasa Badan Usaha

Milik Daerah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Neraca 1) Komputer; (2) USB; (3) Printer; i
N H b ter; (4) ATK;
2. SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran - P N (3) Prin L AT 1) Emall
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN ‘
Disimpan sebagai data elektronik pada Abhkasi SIMDA BMD dan manual

Yunlitas Penysunan Penerimaan dan Pengeluaran Barang inventaris akan berpengaruh
rernadap \aporan akhir tahun anggaran
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oF ryertansas Aset

Mutu Baky
Kelengkapan Walkeu Output ———
Disposisi 10 ment Daftar inventaris

barang

Alat Tulis Kantor, data 2 bulan Data semua barang

semua barang yang 2dz2 yang ada di

di Diskominfo Diskominfo dan daftar
nventaris barang

Daftar Inventaris Barang | 1bulan Barang milik daerah
yang tellah diberi
stiker sesuai nomor

{ register
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014.SOP/DKISP-I

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh KEPALA DINAS
PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN
PERSANDIAN KAHARUDDIN, SS
NIP. 196904012003121006
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP PELAYANAN USULAN IZIN PERCERAIAN
KUALIFIKASI PELAKSANA

QM HUKUM B
| Peraturan Pemerintah Repu"'m Indonesia Nomor 45 Tahun 1930 tentang Perubahan Atas

ergturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang lzin Perkawinan dan Perceraian
Rag: e,JnJ Negeri Sipil.
daran Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 48/SE/1990 tentang
et \ F e‘ns:ma n Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1993 Tentang lzin

2
R
\

1. Pendidikan Minimal D3

2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian
3. Pernah ikut Bimbingan Teknis Administrasi Kepegawaian
4. Bisa mengoperasionalkan komputer

~ Perkawnan dan Perceraian Bagi Pegawai Negeni Sipil. \
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN \
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1. ATK \
2 SOP Penanganan Surat Keluar 2. Komputer

3. Printer

P£R'NMTAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

A2 permohonan telah diprases maka laporan izin perceraian diteruskan ke Badan
Kepegawaian Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1. Kepala Dinas : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2. Sekretaris : Lembar Disposisi; Paraf
3. Kasubbag Umum dan Kepegawaian : Lembar Disposisi; Paraf
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SOP Pelayanan Usulan Izin Perceraian

: Pelaksana Mutu Baku
L . Pemroses | ’ Keterangan
o Kegatan Pemohon| Administrasi| oUL008 | Sekretarts Kelengkapan  Waktu Output | aa
X Umpeg Dinas ! |
Kepegawaian ! ,
,L 1 VLlam,eeaceas $ur3t oSrTIoRonan IDm coral |Surat permohonan, FC S |Surat permochonan dan.
| zeiem3zerus ks 2NgEcInnya untuk diproses 'SK PNS, FC SK Pangkat | menit berkas kelengkapan izin |
? ‘perceraian

dengar prosedur kepada Pemroses

ST e <30T

=

Terakhir, FC Surat Nikah
! f

i
]
|
|
i
|
! . , ‘
i menit usulan izin perceraian |

| Azmeamas Cepegwaan. ‘
¢ - : ,
| 2 “emerisa keiengracan berkas permchonan ‘ \ |Surat permchonan dan| 10 | Draftsurat pengantar
‘ o= z=3, k@ toak lengkap dikerbalikan j T/ ‘berkas kelengkapan izin ‘
i «scaca pemchon untuk diperbaiki, jika lengkap : |perceraian berkas k'elengkapan izin ‘
i mengeti draft surat pengantar usuian izin ! YY : ;lperceratan 1{
perceraian 1 ‘ | i \
3 Memeriksa Sraft surat pengantar usulan izin | Draft surat pengantar 10 lDraft surat pengantar |
perceraian beserta kelengkapannya, jika tidak I usulan izin perceraian menit usulan izin perceraian |
setuju di kembalikan kepada Pemroses | berkas kelengkapan izin !lbesena berkas \
Adminsstrasi Kepegawazian untuk diperbaiki, jika ‘ perceraian .‘kelengkapan izin
setuju diparaf dan diserahkan kepada {p:erceyaian yang sudah
Sekretans Dinas. diperiksa Kasubbag ‘

4 Menelti draft surat pengantar usulan izin
perceraian beserta kelengkapannya, jika tidak
setuju cikembalikan kepada Kasubbag Umum
dan Aparatur untuk diperbaiki, jika setuju
diparaf dan disampaikan kepada Kepala Dinas. |

———————

Draft surat pengantar 10 |Draftsurat pengantar |
usulan izin perceraian menit |usulan izin perceraian

beserta berkas beserta berkas
kelengkapan izin kelengkapan izin
perceraian yang sudah perceraian yang sudah
diperiksa Kasubbag diperiksa Kasubbag yan

sudah diparaf Sekretaris l

5 Meneliti draft surat pengantar usulan izin l
perceraian beserta kelengkapannya, jika tidak
setuju dikembalikan kepada Sekretaris untuk

diperbalki, jika setuju ditandatangani dan
memberikan drposisi kepada Sekretaris.

10 |Surat pengantar usulan |
menit |izin perceraian yang

Draft surat pengantar
usulan izin perceraian

beserta berkas sudah ditandatangani
kelengkapan izin dan disposisi Kadis
perceraian yang sudah /

diperiksa Kasubbag yang,
sudah diparaf Sekretaris
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No. Kegiatan

Keteranga

6qunmdaklanJuti arahan Kepala Dinas dan
memberikan disposisi kepada Kasubbag.

7 W.ﬁemndaklanjutl disposisi dan memerintahkan
staf untuk mengirim surat ke BKPSDM.

'8 Memberi nomor dan membubuhkan stempel
selanjutnya surat dikirim ke BKPSDM.

| Pelaksana Mutu Baku
' Pemroses ||Kasubbag | gekretaris Kepala
Pemohon|Administrasi || Umpeg Dinas Dinas Kelengkapan Waktu Output

. Kepegawaian

' Surat pengantar usulan S [Surat pengantar usulan

‘ ? izin perceraian yang menit [izin perceraian yang

‘ I € sudah ditandatangani sudah ditandatangani

| dan disposisi Kadis dan disposisi Sekretaris
ISurat pengantar usulan 5 [Surat pengantar usulan
izin perceraian yang menit [izin perceraian yang

| _J\ll sudah ditandatangani sudah ditandatangani
dan disposisi Sekretaris diberi nomor dan
stempel

Surat pengantar usulan 5 |Surat pengantar usulan
izin perceraian yang menit lizin perceraian beserta

sudah ditandatangani
diberi nomor dan
stempel

berkas kelengkapannya
dikirim ke BKD

\
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Nomor SOP 013 SOP DKISP-I
Tanggal Pembuatan - :
Tanggal Revisi o
Tanggal Efekaif o

- Disahkan oleh KEPALA DINAS

'; PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN

| DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN

,é PERSANDIAN KAHARUDDIN, $5

! ; NIP. 196904012003121006

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN ' NAMA SOP “ mﬁg::eusuun KARNS, KANSG,
" KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Feraturan kepala badan kepegawaian negara no.16 tahun 2013 tentang pemberian
weri kode dan kartu pegawai negeri sipil kartu istri pegawai negeri sipil dan kartu suami
pegawai negeri sipil;
) Surat ecaran badan kepegawaian negara nc.08/SE/1983 tanggal 26 april 1983 tentang
petunuk perrmintaan,penetapan,penggunaan kartu istri/kartu suami PNS;
x eputusan kepala BXN no.007/KEP/1988 tanggal 3 Februari 1988 tentang penambahan

rulisan nomor seri pada kartu istri/suami PNS;

4
PNS (karpeg)dan kartu istri/suami PNS (karis/karsu);

KETERKAITAN

1 SOP Surat Keluar

PERINGATAN
pica proses wow Udak dilaksanakan akan menghambat kelancaran tugas

¥ eputusan kepala BXN nomor 021/KEP/1988 tgl 27 feb 1588 tentang penggunaan kartu

| PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Pendidikan minimal D3

' 2. Menguasasi pengetahuan tentang administrasi kepegawaian

| 3. Bisa mengoperasionalkan komputer

1. Komputer
2. Jaringan Internet

3. External Hardisk
PENCATATAN DAN PENDATAAN

Di dokumentasikan di komputer

Dipindai dengan CamScanner
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Pangkat, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Umum

& Kepegawalan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan
diserahkan kepada Kepala Dinas

11 Memeriksa Draft Surat Keputusan Penundaan xo:u...m.: m.u_n
Berkala dan atau Draft Surat Keputusan Penundaan Kenaikan
Pangkat jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris untuk
Aiperbaiki, jika setuju ditandatangani dan diserahkan kepada

s asubbag Umum dan Kepegawalan

14 Memanggl PNS yang dikenai penjatuhan hukum disiplin,

nyerahakan Surat Keputusan Penundaan Ken
rat Keputusan Penundaan Kenaikan Pangkat

Ty

dan atau Su

aikan Gajl Berkala

|
|
| : .
_xn:u_run Gaji
_U_,u: Surat
\.»wn:c:nuu:
'Draft Surat

|

_xnucncﬁ:
Penundaan
.xn:u.f: Gaji
Berkala, dan/atau
|Draft Surat

?o:c:u-:

Berkala, dan/atau M

S SN

|
|

|

\Draft Surat
.xnn..:cc:
Penundaan
‘Kenaikan Gaj
mea.._u. dan/atau
Draft Surat
‘Penundaan
Kenaikan Pangkat

_DE: Surat Penundaan |
Kenaikan Pangkat
|

10 Surat xnucn:uu:. tﬂ

I
menit Penundaan Kenalkan |
|Gaji Berkala, dan/atau m

Draft Surat Penundaan |
'Kenalkan Pangkat m
T

[ .:uo _rw:_im .m.,..mScuu:

menit Mvn:c:nnua Kenaikan _
(Gaji Berkala, dan/atau “
'Surat Penundaan
‘Kenaikan Pangkat

|

| Pelaksana 1 Mutu Baku ‘ |
No Kegiatan . u1 | | | “ |
: Kasubbag Sekretaris Kepala _ __ Keterangan
m — ‘ Dinas m Dinas Kelengkapan io_a:_ Output _
- I R I | I |
12 Memeriksa Draft Surat Keputusan Penundaan Kenaikan Gaji . Draft Surat 10 Draft Surat Keputusan |
Merkala dan atau Draft Surat Keputusan Penundaan Kenaikan ! Keputusan | menit Penundaan Kenaikan |
[ Penundaan | 'Gaji Berkala, dan/atau |
|
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SOP Pengajuan Pensiun
Pelaksana Mutu Baku
- —
No. Kegiatan | Kasubbag Sekretaris Kepala Keterangan,
Staf | K n Waktu Output
Umpeg Dinas | Dinas elengkapa 2 »
S S - —— i 1
1 Menyiapkan data dan usulan pegawai yang akan pensiun. ! Data pegawai 15 |Data usulan pegawai yang
menit __umaE:
2 Memeriksa dan memproses usulan pensiun, jika tidak H Data usulan pegawai yang 30 |Datausulan pegawaiyang
lengkap berkas dikembalikan ke Staf. pensiun menit |pensiun sudah diperiksa
3 Membuat surat pengantar usulan pensiun kemudian , Data usulan pegawai yang 10 |Naskah surat pengantar
memberikan paraf. _ pensiun sudah diperiksa | Menit jusulan pensiun
4 Mengoreksi naskah surat pengantar usulan pensiun yang y Naskah surat pengantar | 5 Menit (Surat pengantar usulan
diajukan sekaligus membubuhkan paraf pada naskah | usulan pensiun pensiun sudah dikoreksi dan
~surat dan membuat nota dinas kepada Kepala Dinas. | nota dinas ke Kadis
5 Mengoreksi naskah surat yang diajukan sekaligus ¥ |Surat pengantar usulan 10 |Surat pengantar usulan
membubuhkan tanda tangan dan memberikan disposisi \ pensiun sudah dikoreksi menit |pensiun sudah ditandatangani
kepada Sekretaris. Apabila ada yang belum lengkap “ . dan nota dinas ke Kadis dan disposisi Kadis
dikembalikan pada Sekretaris. _ Y .
& Menindaklanjuti arahan Kepala Dinas dan memberikan Surat pengantar usulan |5 menit Surat pengantar usulan
disposisi kepada Kasubbag umum dan Kepegawaian. q\ pensiun sudah ditanda- %m:&c: sudah ditanda-
_ 1L/ tangani dan disposisi Kadis _r..:mm_.; dan disposisi
_ Sekretaris
. — N
7 Menindaklanjuti disposisi dan memerintahkan staf untuk | m:_,mn. nn:nmaza.cmc_m: 5 menit _mc_.mn. un:.nm:ﬁ.. usulan
mengirim surat ke BKPSOM w P pensiun mcnua n.ﬁ.:nm. _um:u.ca diberi nomor dan
\ tangani dan disposisi stempel
" Sekretaris L _ ‘
" ,. Surat pengantar usulan |5 Menit 'surat pengantar usulan __mOvmc».:
keluar

"femben nomor dan membubuhkan stempel selanjutnya

*Aaanim ke 8XPSDM

pensiun diberi nomor dan
stempel

pensiun beserta data pegawai
yang pensiun dikirim ke
|BKPSDM

/
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DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA STATISTIK DAN
PERSANDIAN

PEMERINTAH KABUPATEN NUNUKAN /

|

| Nomor SOP 006 SOP/DKISP-1
T.m:wmu_ Pembuatan |
| Tanggal Revisi |
| Tanggal Efektif |
aszsz oleh KEPALA DINAS
\
KAHARUDDIN, SS

NIP. 196904012003121006

DASAR HUKUM

-

M.D;..
2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 101 Tahun 2000 Tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.

2. Pernah ikut Bimbingan administrasi umum
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR SEKRETARIAT DINAS | NAMA SOP M PENGUSULAN UJIAN DINAS
Peraty : | KUALIFIKASI PELAKSANA -
1 eraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri 1. Pendidikan minimal D3

KETERKAITAN -

| PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Surat Masuk

7  SOP Surat Keluar

|

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor

,

PENCATATAN DAN PENDATAAN

| PERINGATAN
L a0 tAak alaksanakan maka pengusulan ujian dinas akan terlambat.

|

,

|

Dokumen Kepegawain
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SOP Penerbitan Surat Keputusan Kenaikan Gaji Berkala
~ Pelaksana \L_Ll,lli‘l:ai ~ Mutu Baku
Ne. Kegiatan ' Kasubbag | Keterangan
Staf | Umum & |Sekretaris| Kadis Kelengkapan Waktu Output
| Aparatur | W
SK Pangkat terakhir, SK | 15 menit |Berkas pegawai

Merekap nama-nama PNS daribuku _mmmclaoc.ali

mengusulkan KGB Se@edIantperiode

tertentu dan menghimpun berkas persyaratan “
|

1
-

JEOTLOT

yang telah ditentukan BRESCN

_
~_
_‘xmm ”maxz:mxv.mx
,_mcmnm: terakhir

|

|
|
|
|
|
|
|
{
|

10 menit |Naskah surat

yang akan KGB

Membuat surat pengantar, mengoreksi, kemudian|

[—
¥

‘wm_.xmm ummmim:m:m d
akan KGB

|pengantar

memberikan paraf.

3 Mengoreksi naskah surat yang diajukan sekaligus
membubuhkan paraf pada naskah surat dan
membuat nota dinas kepada Kepala Dinas.

Naskah surat pengantar

Naskah surat pengantar

5 Menit |Naskah surat
,um:mm:nm_. sudah
meoqm_ﬁ dan nota
rum:mm ke Kadis

10 menit |Surat pengantar

) Mengoreksi naskah surat yang diajukan sekaligus
membubuhkan tanda tangan dan memberikan
disposisi kepada Sekretaris. Apabila ada yang

sudah dikoreksi dan
nota Dinas ke Kadis ,

Surat pengantar sudah

sudah
ditandatangani dan
|disposisi Kadis

S menit |Surat pengantar

belum lengkap dikembalikan pada Sekretaris.
5 Menindaklanjuti arahan Kepala Dinas dan
memberikan disposisi kepada Kasubbag.

ditanda-tangani dan
disposisi Kadis

Surat pengantar sudah

sudah ditanda-
f tangani dan
disposisi Sekretaris

5 menit |Surat pengantar

6 Menindaklanjuti disposisi dan memerintahkan
ctaf untuk mengirim ke BEXPSORP N s

7 temberi nomor dan membubuhkan stempel

ditandatangani dan
disposisi Sekretaris

diberi nomor dan
| stempel

I ..
Surat pengantar diberi
nomor dan stempel

5 Menit |Surat pengantar

dikirim ke BKPSDM

celanjuinya surat dikinim ke BupsoMm & el 4
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