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Nomor SOP B/ 300 2.1/ 199 / BS
Tanggal Pembuatan 5 Agustus 2024
Tanggal Revisi 22 Juli 2025

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Pendokumentasian-infermasi Publik

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Istimewa DIY Nomor 1 Tahun 2022 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah

DIy.
2. Peraturan Gubermur Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah.
3. Peraturan Gubemur Nomor 99 Tahun 2024 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,

Fungsi, dan Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Memahami tugas dan fungsi unit

3. Memahami tugas dan fungsi Jabatan

4. Memahami penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Rapat

2. SOP Pengarsipan
3. SOP Pengumpulan dan Pendokumentasian Informasi

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, HVS
4. Jaringan internet

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dapat menghambat penyampaian informasi publik kepada

masyarakat

Disimpan sebagai dokumen Pendokumentasian Informasi Publik
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