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BIDANG PENGELOLAAN E-GOVERMENT PERSANDIAN DAN STATISTIK Judul SOP MAN BERITA TELEGRAM
Dasar Hukum Kualifikasi pelak
1 . Permenpan dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman  |1. Pemohon
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2000 tentang Penyslenggaraan 3. Staf Persandian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Perangkat Komunlkas! Radio UHF dan VHF
Komputer dan kelengkapannya
Peringatan Pencatatan dan pend:
Fa;angkat Yomunikasi radio harus dalam kondisi bak dan terpelihara sehingga tidak Buku Agenda Keglatan Seksi Persandian
hambat proses pengiriman dan peneri berita dari Kabupaten ke

IKew'matan

Buku Kendali Dokumen Seksi Persandian

Dipindai dengan CamScanner



~

Standar Operaslonal Prosedur Penglriman Berita Telegram

Pelaksana Mutu Baku «
No. Aktivitas ot
Pemohon | Staf Persandian Kg;';":"n Kolongkapan |  Waktu Output
1 Arsip berfla Areip berita
Memohon bantuan untuk menglimkan berita ( ) Telegram 5 Menit Telegram
berupa Telegram melalui komunikasi radio
2 M ima dan mengagendakan Telegram Arsip berita Arsip berita
yang diterima dari SKPD pemohon >|l I Telegram 5 Menit Telegram
3 |Mengirimkan berita Telegram menggunakan Arsip berita Arsip berita
radio HF/VHF ke alamat tujuan (kecamatan) Telegram 30 Menit Telegram
4 |Menerima berita Telegram Arsip berita Arsip berita
>“ ) Telegram 10 Menit Telegram

Dipindai dengan CamScanner
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Judul BOP PEMELIHARAAN BERKALA RADIO KECAMATAN

Dasar Hukum

Kualifkasi pelaksana

Dy

f Grandar Opsresional Prosedur Administras!
2, Poraturan Permerinish Nomor 62 Tahun 2000 tentang
Telokormunikasi

Penyelenggeraan

I [ F

1, Permenpan dan Retormas) Blrokrasl Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman |1, Kabid P laen o Persandlan dan Stalistik

2, Kasl Porsendlan

3, Blaf Persandlan

4, Oporator Radlo Kecsmatan

atorkaltan

Peralatan/poriengkapan

Peralatan Toolset dan kelengkapannya
Panduan Perbalkan Radio VHF/UHF
SWR Meter

Podngaan

Pencatatan dan pendataan

Poranghat komunikss! radio harus datam kondisl balk dan terpelinara sehingga tidak |Buku Agenda Keglatan Sekal Persandlan

E::;ilﬂmr griman dan penerimaan berlta dad Kabupaten ke

Buku Kendall Dokumen Soks! Persandian

Dipindai dengan CamScanner




Standar Operasional Prosedur Pemellharaan berkala peralatan radlo Kecamatan

Pelaksana Mutu Baku
No. Akivitas Operator Staf Kasl  |Kabld Peng E Ket
Kelengkapan | Waktu Output
kecamatan Persandian | Persandian | Gov SanTik gkapd tp
1 |Mengirimkan berita kerusakan perangkat radio berkas berita berkas berita
melalui surat atau melalui komunikasl radio Q kerusakan 10 Menit | kerusakan
— . -
2 |Menerima surat kerusakan perangkat radio berkas berita berkas berita
dan meneruskan ke Kabid Pengelolaan E- kerusakan 10 Menit kerusakan
Goverment Persandian dan Statistik
3 |Memerintahkan Kasi Persandian untuk berkas berita
menjadwalkan keglatan perbaikan kerusakan i | kerusakan 5 Menit Disposisi
perangkat radio di kecamatan
4 |Memerintakan Staf Persandian umum untuk Suku cadang
menyiapkan suku cadang/peralatan untuk dan peralatan | 10 Menit Disposisi
keglatan perbaikan perbaikan
5 [Melakukan perbaikan kerusakan perangkat Suku cadang Perangkat
radio di kecamatan —' l dan peralatan | 1-3Hari mdg:
| perbaikan
6 |Menerima hasll perbaikan
Cb Perangkat radio| 15 Menit Pa::i%kat

Dipindai dengan CamScanner
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Dasar Hukum Kualifikasi p
1. Permenpan dan Reformas! Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman |1, USER

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Berita Rahasla Melalul Proses Persandian dan Telekomunikasi

3. Peraturan Badan Sber dan Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2018 tentang
Pelaksanan Persandian Untuk Pengamanan Informasl di Pemerintah Daerah

Kelerkaitan

2 . Keputusan Mentri Dalam Negerl Nomor 34 Tahun 2001 Tentang Pengamanan 2. Kabid Pengelolaan E-Goverment Persandlan dan statistk

3. Kas! Persandian

4. Staf Persandian/Sandiman

Peralatan/periengkapan

Dot

Komputer dan kelengkapannya
Peralaten Sandi (Palsan)
Penduan Kund Sistem Sandi

u A

Pencatatan dan p

Peralatan komurikas| Sand|di Seksi Persandian harus dalam kondisl balk dan

ku Agenda Kamar sandi

Bul
t;rp“:lllhara sehingga bdak menghambat proges pengiriman dan penerimaan berita |Buku Kendali Dokumen Kamar sandi

Dipindai dengan CamScanner




Standar Operasional Prosedur Pengiriman Berita bersand|

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Staf Kasi Kablid E-Gov Ket
Kelengkapan Waktu Output
_ USER Persandlan | Persandian SanTIk ghapa i} , utp

1 |Menyerahkan berita rahasia yang belum di Berita Rahasia | 5Menit | Berita Rahasia

2 |Mengagendakan berita rahasia yang diterima — Berita Rahasia | 5Menit | Berita Rahasia
dan meneruskan ke Kabid Pengelolaan E-Gov
SanTik l

3 |Mengarahkan berita rahasia ke Kasi Berita Rahasia | 5Menit | Berita Rahasia
Persandian untuk di enkripsikan ke berita
bersandi

4 |Menentukan derajat Kerahasiaan dan metode H Kunci Sistem 10 Menit | Kunci Sistem
enkripsi (sistem sandi beserta kunci) 1 I Sandi Sandi

5 |Melakukan enkripsi terhadap berita rahasia Berita Rahasia | 30 Menit | Enkripsi Berita
menjadi berita bersandi Sandi

6 |Mengarsipkan dan menyampaikan/ mengirim Enkripsi Berita | 15 Menit | Enkripsi Berita
berita hasil enkripsi kepada USER tujuan Sandi Sandi

mefalui peralatan sandi

Dipindai dengan CamScanner
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Dasar Hukum Kuallfikas! polak
1. Permenpan dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman {1, USER
Penyusunan Standar Operaslonal Prosedur Administras| Pemerintahan.
2. Keputusan Mentrl Dalam Negerl Nomor 34 Tahun 2001 Tentang Pengamanan (2, Kabld Peng E-Go t Persandian dan Statistk
[Berita Rahasla Melalul Proses Persandian dan Telekomunikasl
3. Peraturan Badan Siber dan Sand| Negara Nomor 10 Tahun 2018 lentang 3. Kasl Persandian
Pelaksanan Persandian Untuk Pengamanan Informasi di Pemerintah Daerah
4. Staf Persandian/Sandiman
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Komputer dan kelengkapannya
Peralatan Sandi (Palsan)
Panduan Kuncl Sistem Sandi
Peringatan Pencatalan dan pendataan
Peralatan komunikasi Sandi di Seksi Persandian harus dalam kondisi baik dan Buku Agenda Kamar sandi
i;rpme;l'ihara sehingga tidak menghambat proses pengiriman dan penerimaan berita - [Buku Kendali Dokumen Kamar sandi

Dipindai dengan CamScanner




Standar Operaslonal Prosedur Penerimaan Berita bersandi

Pelaksana Mutu Baku
No. Altivitas Staf Persandian P Kasllﬂ Kabld E-Gov Kelengkapan Waktu Output et
ersandian - - - - -

4 |Menerima Berita Sandi dari peralatan sandi Berita Sandi 5 Menit Arsip berita

2 |Mengagendakan berita sandi yang diterima Ij— Berita Sandi 5 Menit Berita Sandi

3 |Menentukan metode deskripsi (sistem sandi Kunci Sils_lem 10 Menit | Berita Sandi
beserta kunci sistem sandi) l—— Sandi

4 |Melakukan deskripsi terhadap berita sandi Berita Sandi 30 Menit | Deskripsi berita

| sandi

5§ |Memeriksa hasil deskripsi berita sandi, jika Deskripsi berita | 5 Menit | Deskripsi berita
memenuhi syarat menyerahkan kepada Kabid AN A sandi sandi
E-Gov, jika tidak dikembalikan kepada TIDAK
petugas sandi \/

6 |Memeriksa hasil deskripsi berita sandi, jika Deskripsi berita [ 5 Menit | Deskripsi berita
memenuhi syarat menyerahkan kepada < sandi sandi
petugas sandi, jika tidak dikembalikan kepada TIDAK T
Kasi Persandian f—

7 |Mengarsipkan dan menyampaikan berita hasil Deskripsi berita | 15 Menit | Deskripsi berita
deskripsi langsung kepada USER sandi sandi

Dipindai dengan CamScanner
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Dasar Hukum

Kualifikas! pelaksana

1. Permenpan dan Reformas! Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operaslonal Prosedur Administrasl Pemerintahan,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 62 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan
Telekomunikasi

1. Staf Persandian

2. Operator Radio Kecamatan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Perangkat Komunikasi Radio UHF dan VHF
Komputer dan kelengkapannya

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perangkat komunikasi radio harus dalam kondisi balk dan terpelihara sehingga tidak
menghambat proses pengiriman dan penerimaan berita dari Kabupaten ke

Buku Agenda Kegiatan Seksi Persandian
Buku Kendali Dokumen Seks! Persandian

Kecamatan

Dipindai dengan CamScanner




Standar Operaslonal Prosedur Penerimaan Berita Telegram

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operator radio Staf Persandian | Kelengkapan Waktu Output It
kecamatan '
1 |Mengirim berita Telegram melalui sarana konsep berita 10 Menit konsep berita
komunikasi radio VHF/UHF Q telegram telegram
Y —_ . P
2 |Menerima berita Telegram melalui sarana konsep berita 10 Menit konsep berita
komunikasi radio VHF/UHF telegram telegram
3 |Memprint-out berita yang diterima dalam konsep berita 10 Menit Berkas berita
format Telegram telegram dalam format
telegram
4 |Mengarsipkan dan meneruskan berita Berkas berita 15 Menit Berkas berita
Telegram kepada alamat yang dituju dalam format dalam format
telegram telegram

Dipindai dengan CamScanner




