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Nama SOP 
Nomor
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan oleh

Pengumpulan Data statistik dan Persandian 
O l P i^Ow iH fO  

17 November 2019

«f
Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

f C ---------
! ( 5 ( D i s K Q ^ f 0 ) j |

Drs, M ans^ jfAR . Hentu
Nip. 19671227^199403 1 013

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 51 Tahun 1999 tentang Pembentukan Kabupaten Buol, 

Kabupaten Morowali, Kabupaten Banggai Kepulauan.

2. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik
3. Undang Undang Nomor 51 Tahun 1999 tentang Penyelenggara Statistik
4. Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2019 tentang 

Pelaksanan Persandian untuk Pengamanan Informasi di Pemerintah Daerah

5. Peraturan Daerah Kabupaten Buol Nomor 1 Tahun 2018 tentang Perubahan 
atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 
Susunan Organisasi Perangkat Daerah.

6. Peraturan Daerah Kabupaten Buol Nomor Tahun tentang Tugas, pokok 
dan fungsi Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Buol

1. Sebagai Kepala Seksi (eselon IV)

2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi serta sistem dan prosedur pemerintahan

3. Mengetahui data sektoral dan Informasi Persandian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

Tertuang dalam DPA SKPD Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Buol

1. DPA
2. RO
3. Komputer
4. Printer

Peringatan Pendataan dan Pencatatan

Apabila rencana oprasional tidak sesuai dengana aliran kas, maka mengakibatkan 
permasalahan di dalam pencapaian program kegiatan.

1 • R KA Kerangka Acuan
2. Rekomendasi Dinas
3. Laporan Pengumpulan Data Statistik dan Persandian



BAGAN ALUR KEGIATAN PENGUMPULAN DATA STATISTIK DAN PERSAANDIAN

No. Uraian

Pelaksana

Masyarakat KaSie KaBid KaDis Dinas
Kabupaten

External/
BPJS/

Bappeda

Waktu Buku

Kelengkapan Waktu Output

1. Pembentukan Tim SK dari Kadis 1 Minggu Tim

2 . Sosialisasi Data dari masing- 
masing 3 Bulan Kuisioner

3. Pengumpulan / Datik Data dari Survei 1-3 Bulan Data

4. Rekomendasi Data dan 
Analisis Data Konsep 1 Minggu Laporan



PEMERINTAH KABUPATEN HUOL
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Kepala Seksi Evaluasi dan Pengawasan

DASAR HUKUM

1 Undang-undang Nomor 51 Tahun 1999 tentang Pembentukan Kabupaten Buol, Kabupaten
Morowali, Kabupaten Banggai Kepulauan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 
179, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3900) sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-undang Nomor 11 Tahun 2000 Tentang perubahan atas Undang-Undang Nomor 51 
Tahun 1999 tentang pembentukan Kabupaten Buol, Kabupaten Morowali dan Kabupaten Banggai 
Kepulauan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 78, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3966);

1
2

3

4

NAMA SOP 
NOMOR SOP 
TGL

Penggunaan Jammer BPJ 630
0 £ pISKOlVtlWpO
18 November 2019

TGL REVISI 
TGL EFEKTIF 
DISAHKAN
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Kepaf«£Qihas Komunikasi dan Informstika
I! S

iu

P r& M AN SYU R  AR. HENTU

Nip. 196> t22il99503 1 013

KUALIFIKASI PELAKSANAAN :

Minimal Tamatan SMA
SANDIMAN atau PEMBANTU JURU SANDI

Pernah mengikuti Bimbingan Teknis (BIMTEK)

Bisa di percaya dan Jujur

Peraturan Prrsiden RI Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistim Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE)

3 Perka Lembaga Sandi Negara No. 10 Tahun 2012 tentang Pedoman Pengelolaan dan Perlindungan 
Informasi Berklarifikasi Milik Pemerintah

4 Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyelenggaraan 
Persandian untuk Pengamanan Informasi di Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi dan Kabupaten

5 Peraturan Kepala Badan Siber dan Sandi Negara No. 10 Tahun 2019 tentang Pelaksaan Persandian 
untuk pengamanan Informasi di Pemerintah Daerah

6 Peraturan Daerah Kabupaten Buol Nomor 1 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah 
Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah.

7 Peraturan Bupati Buol Nomor Tahun tentang Tugas dan fungsi pada Dinas Komunikasi dan 
Informatika



KETERKAITAN  : P E R A L A T A N  D A N /P E R L E N G K A P A N

1 T ugas, P o ko k  d a n  Fungsi B id a n g  S ta t is t ik  d a n  P e r s a n d ia n

2 B im b in g a n  T e k n is  (BIM TEK) P e n g g u n a a n  J a m m e r  B P J 6 3 0  b ag i P e tu g a s

1 J a m m e r  B PJ 6 3 0

2 R e m o te

3 A m p lip la y e r

3 A l ir a n  L s it r ik  d a n  B a te ra i

P ER IN G A T A N  : P E N C A T A T A N  D A N  P E N D A T A A N  :

D i g u n a ka n  p ada  sa a t te r te n tu  d a n  s a n g a t v it a l d e m i k e ra h a s ia a n H a ru s  d i d a m p in g i o ra n g  y a n g  P ro fe s io n a l d a la m  b id a n g  in i

B A G A N  A L U R  K E G IA T A N  P E N G G U N A A N  J A M M E R  BPJ 630

NO Ura ian  P ro se d u r

P E L A K S A N A A N W A K T U  B A K U

K e p a la  D in a s
K a b id  S ta t is t ik  

d an  P e rsan d ian

K a s i
P e n g a w a sa n  
d a n  E v a lu a s i

JF U K e le n g k a p a n W a k tu o u tp u t K e te ra n g a n

1 M ene rim a  pe rin tah  d a r i a ta s a n  ( lis a n  /  
te rtu lis ) ,m e n e la ah  dan m e m b e r ik a n  a ra h a n  
kepada  Kepa la  B idang

i---------1
P e r in ta h  lisan  

s u ra t  d a n  le m b a r 
d is p o s is i

15  M e n it d is p o s is i p e r ih a l p e m in ja m n  a la t  

J a m m e r  BPJ 6 30

2
M ene im a , m em baca  su ra t, m e m b e r ik a n  
pe tun ju k  kepada  Kepa la  S e k s i

1-----------------

'  1 = ]
s u ra t  d an  

le m b a r  d is p o s is i
15  M e n it d is p o s is i d a n  p e r in ta h

3
M ene im a , m em baca  su ra t, m e m b e r ik a n  
pe tun ju k  kepada  S ta f /  JF U

su ra t  d an  
le m b a r  d is p o s is i

2 0  M e n it d is p o s is i d a n  p e r in ta h

4 M ene rim a , m e m p e rs ia p ka n  b ah an  /  
P e ra la tan  d an  P en da m p in g an  &  m e la po rk a n  
hasil K eg ia tan  kepada K e p a la  S eks i

'------------ - [ = □
s u ra t  B e r ita  

a ca ra
1 H a ri P e n d a m p in g a n  P e n g g u n a a n  

a la t ,  B e r ita  a c a ra  d a n  la p o ra n  

k e g ia ta n

P e n g g u n a a n  J a m m e r  BPJ 

6 3 0  h a ru s  d i d a m p in g i 

P e tu g a s  y a n g  d i tu n ju k

5

6 

7

M ene rim a , m e m e rik sa , m e n g e c e k  b a h a n  / 
P e ra la tan  y an g  d i gun akan  &  m e la po rk a n  
kepada  Kepa la  B idang

---------------- 1
P e n g e c e k a n  a la t 

s e s u a i be r ita  
a ca ra

2 0  M e n it P e n g e c e k a n  K e le n g k a p a n  

P e ra la ta n  J a m m e r  BPJ 6 3 0

M ene rim a , m e m e rik sa , m e n g e c e k  b a h a n  / 
P e ra la tan  y an g  d i g u n akan  &  m e la po rk a n  
kepada  Ke pa la  D inas

------------I
P e n g e c e k a n  a la t 

s e s u a i b e r ita  
a ca ra

2 0  M e n it P e n g e c e k a n  K e le n g k a p a n  

P e ra la ta n  J a m m e r  BPJ 6 3 0

M ene rim a  ha s il L apo ran  K e p a la  B idan g , 
m e m b e r ika n  a rahan  b ila  d i p e r lu k a n  dan  
a la t d i s im p a n  d i te m p a t y a n g  am an

---------1
P e ra la ta n  

le n g k a p  d i 

s im p a n

4 5  M e n it P e n y im p a n a n  a la t  Ja m m e r  

BPJ 6 3 0

D i s im p a n  d i t e m p a t  

s e m u la  y a n g  a m a n



PEM ER IN TAH  K A B U P

DINAS KO M UNIKASI DAI** 
K A B U P A T E N  E

A TEN  BU O L

INFO RM ATIKA
3UOL

N am a S O P  
N om or
T angga l Pem buatan  
T angga l R e v is i 
T angga l E fek tif 
D isahkan  oleh

Pem buatan  Su ra t Sand i/Su ra t B e rk la s if ik a s i
O'-) . P lS t fO  

18 N ovem ber 2019

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang Nom or 51 T ahun  1999 ten tang Pem bentukan  Kabupaten  Buol, Kabupaten 

M orowali, Kabupaten Banggai Kepulauan.
2. Perka Lembaga Sand i Negara No. 10 Tahun  2012 ten tang Pedom an Penge lo laan  dan 

Perlindungan Inform asi Berk la rifikas i M ilik  Pem erin tah
3. Peraturan Kepala Lem baga Sand i Negara Nom or 6  Tahun  2016 ten tang Pengendalian

4. Peraturan Presiden Nom or 133 Tahun  2017 ten tang Perubahan  a tas Peraturan  Presiden 
Nom or 53 Tahun 2017 ten tang Badan S ibe r dan  Sand i Negara

5. Peraturan Kepala Lem baga Sand i Negara Nom or 7  Tahun  2017 ten tang Pedom an 
Penyelenggaraan Persand ian  untuk Pengam anan In form asi d i L ingkungan Pem erin tah

6. Peraturan Badan S ibe r dan  Sand i Negara Nom or 10 T ahun  2019 ten tang  Pelaksanaan 
Persand ian untuk Pengam anan In form asi Di Pem erin tah  Daerah

7. Peraturan Daerah Kabupaten  Buol N om or 1 Tahun  2018 ten tang Perubahan  atas 
Peraturan Daerah Nom or 5 T ahun  2016 ten tang Pem bentukan  dan  Susunan  O rganisasi 
Perangkat Daerah.

8. Peraturan Daerah Kabupaten  Buol Nom or Tahun  ten tang Tugas, pokok dan  fungsi 
D inas Komunikasi dan  In form atika  Kabupaten  Buol

1. M in im al Tam atan  S M A

2. S ta f m in im al bersertifikat S A N D IM A N  atau P E M B A N T U  JU R U  SA N D I

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
1. Tupoks i S e k s i Pengaw asan  dan  E va lu a s i 1. Kom pute r / laptop

2. P rin te r

3. K e lengkapan  A dm in is tra s i (ATK)

4. Internet

5. B ahan  dan  P e ra la tan  S and i
Peringatan Pendataan dan Pencatatan

Sura t yang berk larifikasi rahas ia  hanya orang tertentu sa ja  yang b isa  m engetahu i A d a  kode khu su s  da lam  input



BAGAN ALUR KEGIATAN SURAT SANDI / SURAT BERKLASIFIKASI RAHASIA

No. K e g ia ta n
P e la k s a n a M u tu  B u k u

K e t
K a D in K a B id K a S ie S ta f/ JF U K e le n g k a p a n W aktu O u tp u t

1
M enerim a perintah dari a ta san  (lisan/tertu lis),m enelaah  dan 
m em berikan  arahan kepada  K e p a la  B idang ■

Perin tah  lisan  
surat dan  

lem bar 
d isp os is i

15 Menit D isp o s is i

periha l 
pem buatan  
su ra t sand i / 
b e rk la s if ik as i 

rahas ia

2 M ene im a, m em baca surat, m em berikan  petunjuk kepada  K ep a la  S e k s i -w surat dan 
lem bar D isp o s i 15 M enit D isp o s is i

3 M ene im a, m em baca surat, m em berikan  petunjuk kepada  S ta f / J F U ■ m surat dan 
lem bar D ispos i 15 Menit D isp o s is i

4
M enerim a, m engum pulkan bahan/data sand i, m em buat dan  m ence tak  
d raff su rat sand i/berk las ifikas i b e se ra  surat pengan tar &  m elaporkan  
kepada  Kepa la  S e k s i 4 > 180 menit

d ra ff su rat sand i / 
b e rk la s if ik as i dan 
surat pengantar

5
M enerim a, m em eriksa, m em ara f d ra ff su rat sand i/be rk las ifika s i bese ra  
surat pengantar & m e laporkan  kepada  K epa la  B idang ♦ -

dra ff surat 
sand i/berk las ifi 

kas i
20  M enit

d ra ff surat sand i / 
b e rk la s if ik as i dan 
surat pengantar

6
M enerim a, m em eriksa, m em ara f d ra ff su rat sand i/be rk las ifika s i bese ra  
surat pengantar & m e laporkan  kepada  K epa la  D inas ♦ -

draff surat 
sand i/berk las ifi 

kas i
20  Menit

d ra ff su rat sand i / 
b e rk la s if ik a s i dan 
surat pengan tar

7
M enandatangan i surat pengan tar la lu  m em berikan  a rahan  b ila  di 
perlukan. ♦ -

draff surat 
sand i/berk las ifi 

kas i
20  Menit

d ra ff su rat sand i / 
b e rk la s if ik as i dan 
surat pengan tar

D i tanda 
tangan i



PEMERINTAH KABUPATEN  BUO L

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 
KABU PATEN  BUO L

Nama SOP 
Nomor
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan oleh

Pengelolaan Data Sektoral
vVUvn̂ O

20 /vov/erpber 2oicj

/H0Ue«p!?ef
Kepala D inas Kom unikasi dan Informatika

Drs. M ansvur AR . Hentu
N^p. 19671227 199403 1 013

Dasar Hukum Kua lifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1997 Tentang Statistik
2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
4. Peraturan kepala badan Pusat statistik no. 9 tahun 2009 tentang 

penyelenggaraan statistik dan sektoral oleh pemerintah daerah
5. Peraturan daerah kabupaten Buol Nomor 1 Tahun 2018 tentang perubahan 

atas Peraturan daerah Nomor 5 tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan 
Organisasi Perangkat Daerah

6. Peraturan Daerah kabupaten Buol Nomor Tahun tentang tugas, pokok 
dan fungsi Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Buol

1. Memiliki pengetahuan tentang Statistik
2. Memiliki pengetahuan tentang Teknologi Informasi
3. Memiliki pengetahuan tentang pengolahan data
4. Memiliki pengetahuan tentang analisi data

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP penugasan
2. Tugas Pokok Seksi Informasi dan Pengelolaan Data Statistik.

Seksi Informasi dan Pengelolaan Data Statistik mempunyai tugas penyiapan 
perumusan dan pelaksana kebijakan, penyususnan norma, standar, prosedur 
dan kriteria, dan pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, 
evaluasi, dan pelaporan penyelenggaraan kegiatan informasi dan pengelolaan 
data statistik.

1. Komputer / laptop
2. Printer
3. Kelengkapan Administrasi (ATK)
4. Kuisioner

Peringatan Pendataan dan Pencatatan
Apabila pengumpulan datanya terlambat maka data yang disampaikan tidak akan 
masuk basis data sistem dan menghambat periode publikasi data Disampaikan dalam sistem aplikasi dan manual



JUDUL SOP: DIAGRAM ALUR PENGELOLAAN DATA SEKTORAL KABUPATEN BUOL

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Buku KetKaDin KaB id KaSie JFU Kelengkapan Waktu Output
1 Menugaskan Kepala Bidang untuk melaksanakan pengelolaan data 

sektoral kab. Buol m m -
KAK, SK 
Bupati 15 Menit Disposisi

2 Memerintahkan Kepala Seksi untuk melaksanakan pengelolaan data 
sektoral kab. Buol m Disposisi 15 Menit Disposisi

3 Kepala Seksi Statistik menugaskan, megarahkan JFU staf untuk 
membuat kelengkapan administrasi. Mendistribusikan surat dan 
meminta data yang diperlukan ke pengelola Sistem Informasi Data 
Sektoral di OPD

* -
Disposisi 15 Menit Disposisi

4 JFU membuat kelengkapan administrasi, mendistribusikan surat dan 
meminta data yang diperlukan ke pengelola Sistem Informasi Data 
Sektoral di OPD dan melaporkan kepada Kepala Seksi

tidak Disposisi 1 Hari
Surat, Matriks 
Indikator, SIM 

Guideline

5 Kepala Seksi mengoreksi hasil pelaksanaan tugas JFU dan 
menugaskan kepada Tim pengelola Sistem Informasi Data Sektoral 
untuk mengimput data periodik secara online dan manual dalam 
Sistem Informasi Data Sektoral dengan persetujuan dan validasi dari 
pimpinan sumber data.

4 b -
Surat, Matriks 
Indikator, SIM 

Guideline
15 Menit

Surat
Permohonan 

Personil, Matriks 
Indikator, SIM 

Guideline
6 Kepala Seksi Statistik melaksanakan verifikasi data melalui Forum 

Sistem Informasi Data Sektoral untuk dilaporkan kepada Kepala 
Bidang

Tidak Database 1 Minggu Database
Terverifikasi

7 Kepala Bidang mengoreksi hasil verifiakasi dan dilaporkan kepada 
Kepala dinas

Database
terverifikasi 15 Menit Database

Terverifikasi
8 Memerintahkan Kepala Bidang untuk mempublikasi data hasil verifikasi 

sesuai modul dan periode rilis secara online dan manual Database
terverifikasi 15 Menit

Disposisi,
Database

terverifikasi
9 Memerintahkan Kepala Seksi untuk mempublikasi data hasil verifikasi 

sesuai modul dan periode rilis secara online dan manual
Disposisi, 

Datbase Terver 
ifikasi

15 Menit
Disposisi,
Database

terverifikasi
10 Memerintahkan JFU untuk mempublikasikan data hasil verifikasi 

sesuai modul dan periode rilis secara online dan manual
Disposisi,
Database

Terverifikasi
1 Hari Pubikasi Digital



PEMERINTAH KABUPATEN  BUOL

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
____________________________KABUPATEN  BUOL___________________________

Dasar Hukum
1. Peraturan Presiden No. 53 Tahun 2017 Tentang Badan Saiber dan Sandi Negara

Nama SOP 
Nomor
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan oleh

Pengiriman dan Penyampaian Surat / Berita Elektronik
06  p\SW>W)\v>fO
% / V ( W e r Vfyer.

1. Minimal Tamatan SMA

2. Peraturan Presiden RI Nomor 95 Thaun 2018 Tentang Sistem Pemerintahan 
Berbasis Elektronik

3. Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara No. 03 Tahun 2018 Tentang Sistem Nilai 
Badan Siber Sandi Negara

4. Peraturan kepala badan Pusat statistik no. 9 tahun 2009 tentang penyelenggaraan 
statistik dan sektoral oleh pemerintah daerah

5. Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara No. 10 Tahun 2019 Tentang 
Pelaksanaan Persandian untuk pengamanan Informasi di Pemerintah Daerah

6. Peraturan daerah kabupaten Buol Nomor 1 Tahun 2018 tentang perubahan atas 
Peraturan daerah Nomor 5 tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan 
Organisasi Perangkat Daerah

Keterkaitan

1 SOP Administrasi Surat Masuk untuk Pejabat Daerah (Biro Umum)

Peringatan

Surat yang berklarifikasi Rahasia hanya orang tertentu yang bisa mengetahui

2. SANDIMAN atau PEMBANTU JURU SANDI

_________________________Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Internet
5 Bahan dan Peralatan Sandi___________________

Pendataan dan Pencatatan

Ada kode Khusus dalam input



JUDUL SOP: PENGIRIMAN DAN PENYAMPAIAN SURAT / BERITA ELEKTRONIK

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

Ket
Staf (Pengola Data)

KaS ie  Tata 
Kelola 

Persandian
Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima surat / berita elektronik, Mencetak, menggandakan, 
mencatat ke dalam buku agenda dan melaporkannya ke kasi ■ Email/berita, 

buku agenda 30 menit Surat
(Email)/Berita

2 Menerima , membaca dan memberi petunjuk kepada JFU agar 
mengirimkan ke alamat tujuan

Surat (Emai) / 
berita lembar 

disposisi
15 menit disposisi

3 Menerima, Mengirimkan berita ke alamat tujuan dan penyimpan bukti 
tanda terima/tanda kirim dan arsip berita kedalam media penyimpanan ♦

Surat dan 
Lembar 
Disposisi

30 menit

Bukti
penyerahan 
surat / Berita 

atau bukti kirim 
dan arsip surat, 

berita


