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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional a) Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan, referensi dan
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; aturan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 b) Memiliki kemampuan analisis kebijakan keamanan informasi
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi c) Memahami tugas dan fungsi jabatan
Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649); d) Mengetahui penggunaan perangkat komputer

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 Tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta;

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pamerintahan
Daerah;

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 31 Tahun 2016 Tentang
Sistem Manajemen Keamanan Informasi

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Komputer, Printer, LCD, ATK
3.  Ruang Rapat Internal

4. Jaringan Internet
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SOP Manajemen Keamanan Informasi

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Analis Sistem . . Persyaratan/ KETERANGAN
. Sekretaris Kepala Dinas y Waktu Output
Informasi Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Membuat rencana kerja terkait manajemen Agenda dan . .
1. . . ( ) . 3 hari Rencana Kerja
keamanan informasi Kertas Kerja
Menyiapkan dan mengumpulkan bahan .
: . . . . . Bahan, referensi,
2. referensi, aturan  terkait = manajemen Disposisi ATK 1 hari ahan, reterens
. . aturan
keamanan informasi
Mengumpulkan data lapangan, saran dan Y Surat tugas,
. . . Data lapangan,
3. masukan terkait manajemen keamanan SPPD, 5 hari laporan
informasi Kendaraan, ATK P
. . . Di isi, D Rekapitulasi
Melakukan rekapitulasi, analisis, Isposisi, Data, . © ‘?‘P'"" asl,
4. encermatan atas data dan bahan Bahan, 3 hari analisis,
P Komputer, HVS pencermatan
Ruang r
Melaksanakan rapat dan membuat draft uang rapat, .
5. ) . . LCD, komputer, | 3 jam Notulen rapat
manajemen keamanan informasi
y, ATK
Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah
benar akan disetujui dan diteruskan ke A Draft rencana Dokumen kebijakan
6. Kepala Dinas untuk difinalisasi. Jika tidak, program / 1 hari manajemen
maka akan dikembalikan ke analis sistem \ / kegiatan keamanan informasi
informasi untuk diperbaiki sesuai arahan A
Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft rencana Dok cebiiak
7 benar akan disetujui dan difinalisasi. Jika / program / 1 hari mc;nl;?;i:ene ljakan
tidak, maka a_kgn d|kemballkan ke sekretaris \ kegiatan keamanan informasi
untuk diperbaiki sesuai arahan
Dr(;kl::n(:r; rencana Dokumen kebijakan
8. Finalisasi prog . 1 hari manajemen
kegiatan, lemari . .
. keamanan informasi
arsip
v Dokumen
Mendokumentasikan sebagai dokumen dan keb“a_kan . DOkur.nen kebijakan
9. . manajemen 10 menit manajemen
arsip keamanan keamanan informasi

informasi




