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INSPEKTORAT DAERAH
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM - WNIFTT852
: oL SRINGAT L
Judul SOP AP * |Sistem Keamanan Aksés Dala dan Dokumen Oleh
Pihak Eksternal 7
D=zsar Hukum : Kualifikasi pelaksana : ’
1. Undang-Urdang Nemor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Pendidikan minimal D3
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2. Menguasai atau mampu mengoperasikan komputer
Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan
3 -
Transaksi Elektronik
Peraturan Peresiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasl Birokrasi
4. 5
2010-2025
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 7 Tahun 2013 tentang Pedoman
5. Penerapan Interoperabilitas Dokumen Perkantoran Bagi Penyelenggara Sislem
Elektronik Untuk Pelayanan Publik
6. Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah2n di Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur sebagaimana
telan diubah dengan Peraluran Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 44 Tahun 2020
ientang Perubanan Alas Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun
2017 entang Fetunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintahan Provinsi Nusa
Tenggara Timur.
Peraturan Gubemur Nusa Tenggara T.mur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map
7. Reformasi Birokrasi Pemerintahar Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap Il periode
2018-2022
Keterkaitan : Peralatan/Periengkapan :
SOP Masa Simpan Data dan Rekaman Hasil Operasional 1. ATK
SOP Sistem Keamanan Akses Dala dan Dokumen Oleh Pihak Intemal 2. Kompuler/Laptop
3. Server
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : )
Kegiatan harus dilakukan secara ruin tanpa kecuali karena apabila lidak dilaksanakan akar. |Harus dikendalikan dan dipantau menggunakan pengendalian akses yang memadai
menaakibatkan kerusakan dan kcimangan daia-daia Jda: in“zrmasi-informasi penting

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Pelaksana
NO. Tahap Keg'atan Tim Akses
Pemohon Kasubag PDE Sekretarls Inspektur Data dan Dokumen Kealengkapan
/
. - . F ermintaan/
1 Mengs Fu'm Peminjaman/Permintaaan dolumnen Laporan ‘ p:;?ma;:nan da*a dan |2 menit Fertnat Permintaan/
Hasd Pembinaan dan Pengawasan Dokumen pemimjama
—— |
o  |Menyampaaksn kepala kasubdeg PDE dan verifikaci alas permF : 'mjafr:;?m dan |5 menit Format Permintaan/
e = tpermohonan dokumen yang dibutuhkan - Dokumen pemimjama yang terparaf -
]
Melakukan konsultasi dengan sekretaris teriait Permintasan /
Peminjaman dokurnen Laporan Hasil Pembinaan dan Tidak
Pengawasan. Jika setuju melanjuiian format a Format: Permintaan/ .
3 |Permintan/Pemminjaman D=ta dan Dokuman sk pemimjaman data dan |5 menit Format Permintaan/
|diserahkan kepada Inspekiur, jika tidek setuju dkembalikan Dokurmen pemimjama yang terparaf
kepacia Pejabet PelzksanaKepala Sub Bagien PDE wrtuk Ya
P )
Tidgk ;
Memeriksa usulan permintaan/peminjanan. Jika setuju Format Permintaan/ fcr'“.at Permintaan/
4 |menandatangani dan menyerahkan kepaca Kepala Sub Bagiar. pemimjaman data dan |5 menit pemimjaman data dan
PDE. Jika fidak setuju dikembalikan kepsda Sekretaris. Dokumen Dokumen yang
[tﬁ:n:.'shngana Inspektur e
H - iy B — 'l
{Mmyam format Peminjaman/Permintazn data dan Ya Format Permintaan/ Farmat Permintaan/
S Jdokumen yang telsh ditandatangar Inspektur kepada Xepaia Joemimjaman data dan |5 menit pemimjaman data dan
Sib Bagizn PDE Doxumen
Dokumen
Format Permintaan/ 1
g iMemerintzhian Tim akses dokumen untuk menyapxan dan pemimjaman data dan ]
-~ |memberi dokumen yang diminwa Dokumen yang 2 menit Dokumen
Inspektur
7 Mengambil dokumen yang dibub thkan pemohon dan dan
Mmencatat dalam buku ninjaman/permintzan Dokumen 10 Menit Dokumen
Mengarsipkan Farmat permintaan/peminjaman data dan
-] dokumen serta membuat tenda terima penyerahan dolumen Dokumen 1 menit Dokumen
L]
LB
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Pelaksana

NO. Tahap Kegiatan Tim Akses
Pemohon Kasubag PDE Sekretaris Inspektur Data dan Dokumen Kelengkapan Waktu Output

Kefe}angan

{Merrberikan dokumen sesusi pefmintaan kapada pemohan

9 umkd‘ahlmfttoeopyaantﬁhbeimpﬂw
TERKENDALI dengan jangka waktu peminjaman maksimal 2
Iji'n dan menandatangani tanda terima penyerzhan dokurmen

Dokumen 2 jam Buku pinjaman

I“"Qammdo\nmm kepada Tim Akses Data dan
10 |Dokumen, mengisi buku pengembalian dokumen dan
menyimpan dokumen ketempat penyimpznan domumen
semula

Buku Pinjaman 5 meni*

Buku Pinjaman
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