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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Peraturan Walikota Bima Nomor 61 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia;

3. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Bima Nomor 800/195.B/BKPSDM/11/2017
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URAIAN PROSEDUR

Pelakasana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Petugas Bidang-Bidang dan Persy/Klkpn Waktu Output Ket
Badan Upload Sekretariat
1 | Petugas pengupdate/upload data pada website —  Surat himbauan/ 5 Menit Berkas, Data

mengumpulkan bahan informasi dan dokumentasi dari
masing-masing bidang untuk dimasukkan dalam website

pengumuman
- Mulai _ —  Foto kegiatan

A —  Berita kegiatan
2 | Petugas memeriksa kelengkapan data dan dokumen —  Surat himbauan/ 15 Menit Berkas, Data
serta membuat surat persetujuan kepada kepala badan pengumuman Surat

terkait bisa tidaknya data atau dokumen dipublikasikan
kedalam website

—  Foto kegiatan
—  Berita kegiatan
—  Surat persetujuan/penugasan

Surat himbauan/ 5 Menit Berkas, Data
pengumuman Surat

Foto kegiatan

Berita kegiatan

Surat persetujuan/penugasan

3 | Kepala Badan menanda tangani surat persetujuan/surat
penugasan untuk petugas upload data untuk menginput
dan mengupload

—  Surat himbauan/ 20 Menit Informasi
pengumuman

- Foto kegiatan

—  Berita kegiatan

—  Surat persetujuan/penugasan

4 | Petugas menginput dan mengupdate data dan dokumen
yang telah disetuji oleh Kepala Badan

5 | Petugas membuat laporan terkait data dan dokumen —~  Surat himbauan/ 15 Menit laporan
yang telah diinput Selesai pengumuman

—  Foto kegiatan

- Berita kegiatan

-~ Surat persetujuan/penugasan
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