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UPDATE DATA INFORMASI

ISO 9001:2015

Dasar Hukum :

Cara Mengatasi :

1.

2.

10.

11.

12.
13.

Undang-Undang No.25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

Undang-Undang No.14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik;

Undang-Undang No.11 Tahun 2008 Tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik;

Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun
2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Pelayaran Sumatera Barat;

Peraturan Menteri Perhubugan RI No. 67 Tahun
2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera
Barat;

Peraturan Menteri Perhubungan RI No. PM 50 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Perhubungan;

Peraturan Menteri Perhubungan RI No. PM 140
Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Perhubungan No. PM 70 Tahun 2013
tentang Pendidikan dan Pelatihan, Sertifikasi serta
Dinas Jaga Laut;

Peraturan Menteri Perhubungan No. PM 72 Tahun
2010 Tentang Prosedur Operasional Layanan
Informasi Publik Dilingkungan Kementerian
Perhubungan;

Peraturan Menteri Perhubungan No. KP.39 Tahun
2009 Tentang Induk Pemanfaatan Teknologi
Informasi Dan Komunikasi (TIK) Dilingkungan
Departemen Perhubungan;

Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun
2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis
Kegiatan di Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

Instruksi Menteri Perhubungan No. IM 6 Tahun 2010
Tentang Langkah-langkah Pengelolaan dan
Pelayanan Informasi Publik Dilingkungan
Kementerian Perhubungan;

STCW No. 1978 dan Amandemennya,;

ISO 9001:2015

a. Klausul 8.2.1 Komunikasi Pelanggan,

b. Klausul 8.5.1 Pengendalian Produksi dan
Penyediaan Jasa.

Dilakukan kegiatan Update Data Informasi
sesuai dengan SOP dan peraturan perundangan
yang berlaku.
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DOKUMEN (NDUK

Keterkaitan :

Peralatan :

1.
2.

Pedoman Mutu Poltekpel Sumbar;
SOP Pengendalian Informasi Terdokumentasi.

Peringatan :

Apabila SOP Update Data Informasi tidak dilaksanakan

1. Komputer;
2. Printer;
3. Lembar Kerja.

maka penerapan SOP di lapangan mengalami kendala
dan tidak sesuai dengan peraturan perundangan yang
berlaku.




SOP UPDATE DATA INFORMASI

Upload

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN JENIS KEGIATAN KET.
KANIT TI UNIT TERKAIT ADMIN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Menerima bahan/ data dari seksi/ unit Data Bahan S Menit Data Bahan
terkait ( )
2 |1. Menginformasikan Petugas admin v 1. Data Bahan 15 Menit 1. Log In
untuk membuka domain kemudian
log in. 2. Data Bahan 2. Data Bahan Terupload
2. Melakukan upload data. 3. Screenshoot 3. Screenshoot Bukti Upload
Bukti Upload
3. Melakukan screenshot bukti upload
data dan meregisternya.
3 [Mengarsipkan screenshot bukti upload y Screenshoot Bukti S Menit Screenshoot Bukti Upload




RIWAYAT PERUBAHAN SOP UPDATE DATA INFORMASI

NO.

ISI PERUBAHAN

TANGGAL BERLAKU

Perubahan Format SOP sesuai PM No. 50 tahun 2017 Tentang pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Perhubungan

04/07/2019

Perubahan Dasar Hukum Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

Penambahan Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan di
Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

18/06/2020

Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 49 Tahun 202019 Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera
Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran
Sumatera Barat

Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 100 Tahun Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan
Menteri Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020 Tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

Perubahan tanda tangan Pengesahan SOP sesuai SK Nomor 2763 tahun 2021 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Dari
dan Dalam Jabatan Di Lingkungan Kementerian Perhubungan

23/06/2020




