SOP PENYUSUNAN PROSES BISNIS (PROBIS)

No Aktivitas Kepala Dinas Sekretaris Tim Tim Urusaﬁ ! Kepala Dinas Biro Organisasi Mutu Bakg Ket
Perencanaan Sekretariat Persyaratan/ perlengkapan Durasi Output
SOP Alur Surat
1 |Menugaskan penyusunan Proses Bisnis (Probis) Surat Masuk 10 menit |Disposisi surat Masuk dan Surat
Keluar
SOP Alur Surat
2 |Menidaklanjuti arahan penyusunan Proses Bisnis (Probis) Disposisi surat 10 menit |Disposisi surat Masuk dan Surat
Keluar
Membuat SK Tim Penyusunan Proses Bisnis, Nota Dinas Disposisi surat, draft SK Tim Draft SK Tim
3 undangan rapat dan rekomendasi format pengumpulan data Penyusunan Proses Bisnis, 180 menit Penyusunan LKIP, nota
dan informasi dan menyampaikan kepada Tim > nota dinas undangan, format dinas undangan, format
T data data
Mencermati konsep SK Penyusunan Proses Bisnis, Nota Draft SK Tim Penyusunan Draft SK Tim
R A . . Penyusunan LKIP, nota
4 [Dinas undangan rapat dan format pengumpulan data dan I < Proses Bisnis, nota dinas 120 menit I
h . T dinas undangan, format
informasi I undangan, format data data
Meijnyétuwl konts((;p SfK Petnyusunan LlKlpaNtOtZ D”?afs . Y Draft SK Tim Penyusunan SK Tim Penyusunan
5 Eir;]ee:lgan fapat dan format pengumpulan data dan Iinformasi Proses Bisnis, nota dinas 120 menit LKIP, Nota Dinas Und
! undangan, format data Rapat, Format Data
v
I ] Format Data Yang telah diisi ) Format Data yang telah
6 |Melakukan Rapat Koordinasi Lingkup Dinas ; 300 menit S - SOP Rapat
P gkup I oleh Tim Urusan/Sekretariat diverifikasi P
7 Menerima dan mengisi format isian dan menyampaikan ke Tim Fprmat Dgta yang telah 300 menit Rekapitulasi Data LKIP SOP Pencarian )
Perencanaan diverifikasi Data dan Informasi
Menghimpun format data dan informasi dari masing-masing Tim Rekapitulasi Data Proses . Rekapitulasi Data LKIP  |SOP Pencarian
8 - N 600 menit - .
Urusan/Sekretariat Bisnis seluruh Bidang Data dan Informasi
Menganalisis dan mengevaluasi d_ata dan informasi yapg ) Rekapitulasi Data Proses . Rekapnulgsn Data LKIP SOP Pencarian
9 |terkumpul; membuat rekomendasi dokumen Proses Bisnis o . 300 menit  [seluruh Bidang yang .
X Bisnis seluruh Bidang L _ Data dan Informasi
(Probis) telah diverifikasi
Rekapitulasi Data Proses )
i _— X . Rancangan Dokumen SOP Pencarian
10 [Menyusun draft Proses Bisnis Bisnis seluruh Bidang yang 3000 menit 9 .
T s K LKIP Data dan Informasi
telah diverifikasi
11 |Memeriksa draft LKIP Dinas PMPTSP Prov Jawa Barat Draft Proses Bisnis 60 menit Draft LKIP
12 Mencermati dan menyetujui draft Proses Bisnis Dinas Draft Proses Bisnis 60 menit Draft LKIP

PMPTSP Prov Jawa Barat




- . ; Tim Tim Urusan / ; ; — Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Dinas Sekretaris ) Kepala Dinas Biro Organisasi - Ket
P Perencanaan Sekretariat p 9 Persyaratan/ perlengkapan Durasi Output
13 Menyampaikan dokumen Proses Bisnis kepada Biro Dokumen Proses Bisnis yang 120 menit Dokumen LKIP telah
Organisasi Setda Prov. Jawa Barat telah divalidasi : ditandatangan
14 Menelaah dan mengevaluasi dokumen Proses Bisnis Dinas T Dokumen Proses Bisnis yang 300 menit Dokumen LKIP telah
PMPTSP Prov. Jawa Barat telah divalidasi dikoreksi
Y Dok P Bisni
Memeriksa draft Proses Bisnis Dinas PMPTSP Prov Jawa oKumen Proses SISis yang ) Dokumen LKIP telah
15 . L s > telah diperbaiki sesuai 30 menit h o R .
Barat hasil koreksi Biro Organisasi T . diperbaiki sesuai koreksi
koreksi
16 Mencermati dan menyetujui draft Proses Bisnis Dinas P = ??k;:rgienr';r?;es BISTIS yang 30 menit Dokumen LKIP telah
PMPTSP Prov Jawa Barat b Y elan diperbalki sesual e diperbaiki sesuai koreksi
koreksi
Menyampaikan dokumen Proses Bisnis ke Biro Organisasi Dokumen Proses Bisnis van
17 > ) yang 300 menit Arsip Dokumen LKIP SOP Pengarsipan

atau stakeholder terkait sesuai ketentuan dan menyimpan
sebagai dokumen arsip

telah divalidasi




