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Judul SOP Verifikasi Data/Dokumen melalui SPBE

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Aiministrasi Pemerintahan;

4 Peraturan Bupati Demak Nomor 13 Tahun 2023 tentang Pelaksanaan
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2021 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik;
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1. Memahami sistem SPBE dan peraturan terkait.
2. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasi SPBE
3. Teliti dan memahami standar verifikasi dokumen.

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1. SOP Pelaporan dan Evaluasi Kegiatan yang Melibatkan SpBE
2. SOP Keamanan Sistem dan Data SPBE.

1. Komputer/Laptop

2 Scanner
3. Jaringan internet

4. Aplikasi SPBE

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1.

2.

3.

Dokumen tidak valid akan dikembalikan kepada pengunggah
Waktu verifi kasi menyesua i kan kompleksitas dokumen.
Hasil verifikasi wa b terdokumentasi

1 Log verifikasi pada sistem SPBE.
2. Daftar rekap hasil verifikasi.
3. Arsip digital dokumen hasil verifikasi



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Sekretaris
DPRD

Kabag
Keuangan

Kasubbag
Program

Pranata/
Pelaksana

Kelengkapan Waktu Output Ket

2 3 4 5 6 7 8 9

I Menerima notiflkasi unggahan dokumen dari
Sistem SPBE.

10 menit Nolifikasi diterima

2 Mengecek kelengkapan dan format dokumen

30 menit
Daftar dokumen

valid/tidak

3 Memverifikasi kesesuaian isi dokumen dengan
ketentuan.

Dokumen valid 60 menit
Dokumen terverifikasi

atau ditolak

4 Memberikan catatarf hasil verifikasi pada sistem
SPBE.

Dokumen diveriflka si 20 menit
Catatan verifikasi

tersimpan

5 Meneruskan dokumen terveririkasi ke tahap
pemrosesan. ___l

Dokumen valid '15 menit
Dokumen masuk ke

proses laniutan

6 Mengarsipkan dokumen dan hasil verifikasi dalam
database SPBE-

Dokumen hasil verifikasi 20 menit Arsip digital tersimpan
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