
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
BADAN PENANGGUX.ANGAN BET{CANA DAERAH

d-)vf)
ltsTt {w, {t{r --Jt {t<-, {TTt (?--/1 fi.31 {KI [H-t (Kt n;fi cI,t (Ev atu- -'7''f

Jalan Kenari No. 14a, Yogyakarta, Kode Pos:5S166, Telepon: (0274) 555836
Faksimile: (0274) 554206, Pos-el: bpbd@ogjaprov.go.id, Laman: www.bpbd.jogjaprov.go.id

Nomor SOP 8100.1.1.t l1'7307',85
Tanggal Pembuatan 18 Agustus 2026
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Nama SOP

Kepala Pelaksana,
,4r"i

HARYATA, S.H,, S.T., M.

Serta Merta
Dasar Hukuna Kuallfikasi Felaksana 

-'i;' 
".1 

-.-' -, -: :'r

Undang-Undang Flepublik lnclonesi":i Nomor 14 Tahrrn 20OB tentr-ang Kr:terbukaan
Informasi Pllbiik (L'emba.ran Negar.ra Repubiik trndonesia Tahun 2008 Nomor' 6 n);

'). Peraturan Menteri Danam Negeri Nornor 52 Ta.hun 2011Tentang Slrlndar Operasio:nal
Pioseciur di [,ingi<ungan l]emerintah Plov:insi dan ]iaLrupaterrfKar.a (f]eriter Negara
RepuL'lik lndonesieL Tzrhun 20 12 Nom,"tr'7Q,4);

ll. Peraturan Mettteri Penciaya.giunaan Aparatur llegara darr Relbrrrasi Birokrasi l.lornor 35
'I';ahr-rr: 201.2 T'ent:ang Pl:dor"an Penyursunan Sitandei,r Op;era.sional Prclsedul Adr,rinistrasi
P':merintah {Berita Negara Repuhlik Indonesia 'lahun 2C12 Nornot'6,49'\i

'+. Pr:raturatt Daerah {stimewa Daerah lstimewa \''ogirLkarl-ia. Nornor 1 'I'ajirur: t2024 Tenterng
Kelembagaan Perrxr,rintah Der.erah Daerah Istimern a !'og,akarl1 (Lembaran llaeran Daer"ah
I s;timewa Yograkarl.a T ahuni!,O2 4 Non:,or 8) ;

5. Pr:raturarr Gubernur Daera.h Istimewa liog,rrkarta Nomor 79 Tahun ,.i023 Tentang
Pt:dorr:.an Penr,'ustrtan iStanrlar Ciperasion;el Proseclur Administrasi Pernerirrtahrrn (llerita
Daerah Daerah Istimerva Yogyakil"rta Tahun 2023 Nornor 79|;

6. Pr:raturan Daerah Daerzrh Is1-imerya Yograkarta Nomor 4 'lahu:n 2021 tentang Penge,lolaan
Ketertrukaanlnforrnasi Publik [l,ernbaran Daerah Daerah Istirnewa 'YoSyrlkarta Tahun
2D2 t I\{ornor 4);

'7. PeratuLran Gubernur l)aerirh Lltimewa YogyakarLa l\ornor 99 Talrun 2022i- Tentang
Kedudukan, SusunartCrganisasi, Tugas, ilungsi, dan'l;lta F.erja Baclan Penanggulangan
l3encana Daerah (Eterita Dae rah l)aerrth Istimewa Yogyal';arta Tahirn 2024 lrtornor 100),

t" 1. Pengetahuan mengeneii perattiran perundang-undan€{an dan kebijakan
terkait dengan keterbukaan ir:iformasi publik;

2 Mengetahtri penggunaan perar:ngkat komputer;
3 Memaharni Aplikasi yang digunakan untuk menunjang pelayrrnan;
4 Memiljki kemampuan pengumpulan data, bahan dan referen:si;
5 Mengetahui tugas dan fungsi cengelolaan data.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Pengelolaan Data dan lnfornrasi
SOP P,:ngumr-lman Inlbrmasi Publik

1. Ruangan rapat intemal
2. Komputer/Notebook
-a'. Jaringan internet
4. Media. penvampaian informasi

Peringatnn Pencatatan dan Pendataan

Anatlila lrrnsedur lidak dila-ksanakan dapat :inengharnbat pe1a5'anan inlbrrnersi publik dan
berakibat prada kinerja jrang rendah.

Disimpan sebagal dokumen stan{lar layanan dan untuk pedoman
pr:laksaneian layanan informasi publik.



$OP : Fengumuman Informasi Serta l[Ierta

NO UR.AIAN PRSSEDUR

PELAKSANA MUT{J BAKU Keterangan
Pelan<sana

teknis
Biclang

Fetugas
Layanan

Informasi dan
Dokurnentasi

B;epa.la CIPD Petugas
Lavanan

Inf,orrner.si drin
Dcrkumentasi
PPID Fernda

Persyaratan /
Kelengl<apan

WakLu Output

1 2 ,J 4
5

6 7 8 9 lCr

1 Menyerahkan data informasi yang
memenuhi l<riteria st,:bagai jnfonrirsi
serta rirerta kepa,da Fetugas L;ayan;ln
Infi:rmasi dan l)ckumentasi

Infor-masi yang
mernenuhi
kriteria sebag,ai
informasi sert-a
merla

10 men:it Tanda terinra
datit

2. Meneri-ma data inforrnasi yang
rnemennhi kriteria sr:bagni jn]brrnasi
serta rnert€1, rnelakukan verifikasi,
meregister dan memtruat lapr:ran
kepadn Kepe{a OPD Tidak

In[or:masi yang
menrenuhi
kriteria s;ebag;ai
infr:rmasi serta
mer;a

20 menit Reglster
informasi
laporan.

3 I\{enerj.raa lirporiin Petugas La"yan.a.n
Infqrrmasi I)r:kumerrtrlsi dan
melakul<arr" verifikers:r serta
member:ikan persetujuan inl'brmilsi
serta merta Ya

Laprlran
Petugas
Infcrrmasi PPID
Ut.ama

1Ct rnenit Data-dat.a
informasri serta
merta

4, Menerir.na hasil verifikasi ctan
persetu.juan dari Kepala OPD ter:kait
infirrmasi yang m"ernenu.hi kriteria
sehaga.i infrrrmasi sr:rtzr me rta rlan
mempublil<asikarr inforn:asi sel:'ta
merta rlelillui me'dia lnulti ka.r:r,al

Dnta-data
infi:rmia.si sr:r1,a
merta, laporan

30 riLrenit Laporan, Data-
datil infcrrmasi
selta merta.
dan Publikasi
informasi di
kanal
informasi

5 Menerima lirporrrn PetugiLs }-ayan;:.n
Inf,rrmasi Dokumentasi OPD dan
mempui:likasikarr inforrnasi serta
merta n:relah.ri rrt-'diil multi kanal levei
Femdir

Laporan, Datll-
dat.a informas;i
sefti1 merta

30 rnenit Pub,likasi
informari serta
merta
informasi di
kanal
inforrnasi

6 MenyirnpanT' mengarsip
infr:rmasi Serta I\,lerta

de-ta Arsip/laporan 10 merrit Arsip
inforrnasi
pengufillrman
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