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1. Pendidikan minimal D3 
2. Dapat mengoperasikan komputer 
3. Mengerti tentang kepegawaian 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

 1. Komputer/laptop 
2. Internet 
3. Hardisk external/flashdisk 
4. Telephone/fax 
5. Ballpoint, pensil, kertas 
6. Nota dinas dan lembar disposisi 

 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 
 
 
 
 

 

 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) UPDATING DATA WEBSITE 
 

No Nama Kegiatan 
Pengelola 
Informasi 

Kepegawaian 
Kasubid II Kabid Dokin Kepala BKD 

Mutu Baku 
Ket. 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Pengelola informasi kepegawaian 
mengumpulkan, mengolah 
data/informasi dan menyiapkan draft 
naskah materi untuk diunduh yang 
disampaikan kepada kasubid 

    Materi, data dan 
informasi 

1 hari draft naskah materi  

2 Kasubid memeriksa draft naskah materi 
yang akan diunduh. Apabila setuju 
memberi paraf dan menyampaikannya 
kepada Kabid. Apabila tidak setujua 
dikembalikan untuk diperbaiki 

    draft naskah 
materi 

60 menit draft naskah materi 
dengan paraf 
Kasubid 

 

3 Kabid memeriksa draft naskah materi 
yang akan diunduh. Apabila setuju 
memberi paraf dan menyampaikannya 
kepada Kasubid untuk proses upload. 
Apabila tidak setuju dikembalikan untuk 
diperbaiki.  

    draft naskah 
materi dengan 
paraf Kasubid 

30 menit draft naskah materi 
dengan paraf Kabid 

 

4 Kasubid menugaskan pengelola informasi 
kepegawaian untuk melakukan upload 
data dalam website BKD 
 
 
 
 
 

    naskah materi 
dengan 
tandatangan 
Kabid 
 

5 menit disposisi Kasubid  

1 



5 Pengelola informasi dan kepegawaian 
melakukan upload data informasi pada 
website, dan menyampaikan draft 
laporannya kepada Kasubid. 

    naskah materi 
dengan 
tandatangan 
Kabid 

1 hari upload materi pada 
website, laporan 
hasil upload 

 

6 Kasubid memeriksa draft laporan dan 
melakukan cek website. Apabila sudah 
sesuai memberikan paraf dan 
menyampaikannya kepada Kabid. Apabila 
belum sesuai dikembalikan untuk 
diperbaiki 

    draft laporan 
hasil upload 

20 menit Laporan hasil upload 
dengan paraf 
Kasubid 

 

7 Kabid memeriksa laporan dan melakukan 
cek website. Apabila sudah sesuai 
memberikan tandatangan laporan dan 
menyampaikannya kepada Kepala BKD. 
Apabila belum sesuai dikembalikan untuk 
diperbaiki. 

    Laporan hasil 
upload dengan 
paraf Kasubid 

20 menit Laporan hasil upload 
dengan tandatangan 
Kabid 

 

8 Kepala BKD memeriksa laporan dan 
melakukan cek website. Apabila sudah 
sesuai memberikan tandatangan 
mengetahui laporan dan 
menyampaikannya kepada Kasubid. 
Apabila belum sesuai dikembalikan untuk 
diperbaiki. 

    Laporan hasil 
upload dengan 
tandatangan 
Kabid 

20 menit Laporan hasil upload 
dengan tandatangan 
mengetahui Kepala 
BKD 

 

9 Kabid menyampaikan laporan yang telah 
ditandatangani Kepala BKD dan 
menyampaikannya kepada Kasubid untuk 
pengarsipan laporan. 

    Laporan hasil 
upload dengan 
tandatangan 
mengetahui 
Kepala BKD 

5 menit disposisi Kabid  

1 1 

2 



10 Kasubid menyampaikan laporan yang 
telah ditandatangani kabid kepada 
pengelola informasi kepegawaian untuk 
pengarsipan laporan. 

    Laporan hasil 
upload dengan 
tandatangan 
mengetahui 
Kepala BKD 

5 menit disposisi Kasubid  

11 Pengelola informasi kepegawaian 
mengarsipkan laporan. 

    Laporan hasil 
upload dengan 
tandatangan 
mengetahui 
Kepala BKD 

15 menit Arsip Laporan hasil 
upload dengan 
tandatangan 
mengetahui Kepala 
BKD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 2 


