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SOP PENGUMPULAN DATA STATISTIK

Pelaksana Mutu Baku
Bagian
S Pe[ifcasfana Pengelolaan ;}:F::: Kelengkapan | waktu Output Keterangan
data

Melakukan pengecekan Komputer, ATK, {1 hari Terkumpulnya
seluruh data yang jaringan jenis data yang
dimiliki dan internet, daftar memerlukan
mengklasifikasi data data, serveer pemutakhiran
yang memeriukan data dan rincian
pemutakhiran dan (-_) jenis data baru
mengecak kebutuhan
data baru atau data
yang belum tersedia
berdasarkan hasil
pametaan data
Menganalisis hasil Daftar rincian |1 hari Hasil analisa
rincian jenis data yang Jjenis data yang rincian jenis
akan di mutakhirkan dan memerlukan data yang
rincian jenis data baru I ;l pemuktahiran memerlukan
yang dibutuhkan unntuk dan kebutuhan pemuktakhira
permohonan data ke data baru, n dan rincian
PD/instansi sumber data serveer data jenis data baru
Mengonsep surat/nota Daftar rincian |1 hari Konsap nota
dinas permohonan data jenis data yang dinas/surat
kepada instansi yang memerlukan permohonan
terkait berdasarkan b pemuktakhiran data
daftar rincian dan kebutuhan
pemuktahiran data dan :_J data baru
jenis data baru yang i
telah dianalisis
Memeriksa konsep H 1 hari Draft nota
surat/nota dinas E dinas/surat
permohonan data Tidak v permohonan
kepada instansi. Jika : data
setuju untuk  E—— 4
ditandatangani dan ] i
dikirimkan, sedangkan ! ; !
untuk instansi i ' ]
disampaikan kepada ! ' ;
dinas untuk meminta i i
tanda tangan : H :
Memeriksa draft 7 1 Kensep 1 hari Nota
surat/nota Dinas Tidek E surat/nota Dinas/permoh
permohonan. Jika setuju [ H Dinas onan data
menandatangani dan ; ' peeremohonan
menyerahkakn kepada : : data
kepala Dinas. Jikatidak | [ | 77 i
setuju mengemballikan ;
kepada kepala Dinas - i
untuk diperbaiki :

Ya '

; ;

; 1

: i
menyerahkan : i Draft 1ljam Disposisi
surat/nota Dinas : : surat/nota
permohonan data - ! B - _i : ' Dinas
kepada staf pelaksana permohonan
untuk dikirimkan ke data
instansi sumber data




7 |mengirimkan surat/nota Surat/nota 1jam Nota Dengan tanda
Dinas permohonan data Dinas Dinas/surat  [terimasurat/no
kepada instansi sumber permohonan permohonan |ta Dinas keluar
data. data data

8 |Melaksanakan Nota 2 hari Rincian data |Penyampaian
koordinasi dengan Dinas/surat terbaru data dapat
instansi sumber data b permohonan dilakukan
mengenai ketersediaan |--- Il | data secara manual
data yang dibbutuhkan |i = atau melalui
serta penyampaian data |! webservice

:

9 |Mengecek kesesuaian | - Komputer, ATK, |1 hari Rincian data
data yang disampaikan | jaringan terbaru
dengan permohonan E internet, draft
data jika sesuia ! data

' 4
dilanjutkan dengan H
L)
validasi oleh bidang e =
1
pengelolah data i
strantistik, jika tidak i !
sesuai/kurang lengkap ‘ e
diminta untuk l '
melengkapi i b

10 |Memvalidasi kesesuaian E * Data dari 1 hari Rincian data
data dengan A E instansi/bidang terbaru
permohonan data yang Tidak . informasi publik
diajukan. Jika sesuai i
akan diolah oleh staf E
pelaksana, jika tidak =S
sesuai/kurang lengkap
dikembalikan ke staf i
pelaksana disesuaikan . H

'
kembali. 1 ‘

11 |Menyerahkan data i Data dari 1jam Rincian data [Staf mengelola
terbaru yang sudah instansi/bidang terbaruyang |data statistik
sesuai ke staf pelaksana informasi publik siap diolah
untuk diolah sesuai
format data

12 |Mendokumentasikan Komputer, 1 hari laporan bukti
rincian data yang y printer,ATK, dokumentasi
dikumpulkan untuk [ ) daftar data pekerjaan
laporan pekerjaan terbaru




