


















Nomor SOP :

Tgl. Ditetapkan :

Tgl. Revisi :

Tgl. Diberlakukan :

Disahkan Oleh :

Dasar Hukum Cara Mengatasi

1 1

2

Keterkaitan Peralatan

1 1 ATK

2 2 Komputer

3 Printer

4 Jaringan Internet

5 Kamera

Peringatan

1

KP.902/1/5-BLT-2020

29 Mei 2020SOP

SEKRETARIAT

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

PERHUBUNGAN KEPALA 

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

PERHUBUNGAN

M. YUGIHARTIMAN

Pembina Utama Madya (IV/d)

NIP. 19610808 198703 1 002

PENYUSUNAN SIARAN PERS

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846)

Harus memenuhi kelengkapan berkas data dukung yang ditentukan 

Peraturan Menteri Perhubungan 50 Tahun 2017 

tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan 

Standar Operasional Prosedur

Apabila berkas persyaratan data dukung tidak lengkap 

maka proses peliputan berita / press release 

terhambat

SOP Pengajuan Hak Paten Hasil Penelitian

SOP Pemberitaan Kegiatan Kelitbangan melalui Media Elektronik



Sekretaris 

Badan 

Litbang 

Kapus Litbang 

Transportasi 

Antarmoda/ 

Jalan dan KA/ 

Laut, Sungai, 

Danau dan 

Penyeberangan/ 

Udara

Kabag Data, 

Humas dan 

Publikasi

Kabid 

Pengembanga

n Teknologi 

dan Penunjang 

Penelitian 

(PTPP)

Kasubag 

Hubungan 

Masyarakat 

dan Hukum

Kasubid 

Pengembangan 

Teknologi dan 

Rekayasa/Kasubi

d Penunjang 

Penelitian

Pranata 

Humas 

/Penyusun 

Pemberitaa

n 

Transportas

i

Pengumpul 

bahan
Waktu Output

 

surat usulan 

penyusunan peliputan 

berita press release 

yang telah diparaf

surat usulan 

penyusunan peliputan 

berita press release yang 

telah diparaf

NO Uraian Kegiatan 

Mutu Baku

Disposisi1 hari

Disposisi1

2

Memberikan arahan terkait 

penyusunan Siaran Pers

konsep kemanfaatan 

hasil penelitian

Menelaah kegiatan yang akan 

dibuat menjadi Siaran Pers

Ket
Kelengkapan

Mengkoordinasikan terkait 

penyusunan Siaran Pers

1 jam

1 haridisposisi

Surat usulan,lembar 

disposisi

Disposisi

Menginventarisasi hasil kegiatan 

yang akan dibuat menjadi Siaran 

Pers

surat usulan 

penyusunan peliputan 

berita press release

3 jam

surat usulan 

penyusunan peliputan 

berita press release

1 hari

3 jam 

surat usulan 

penyusunan peliputan 

berita press release yang 

telah diparaf

3

4

Disposisi 

Surat usulan,lembar 

disposisi

konsep  kemanfaatan 

hasil penelitian

5

6

Mengkonsep nota dinas 

pengajuan hasil kegiatan yang 

akan dibuat menjadi Siaran Pers 

Mengoreksi nota dinas pengajuan 

hasil kegiatan yang akan dibuat 

menjadi Siaran Pers

7

Menelaah nota dinas pengajuan 

hasil kegiatan yang akan dibuat 

menjadi Siaran Pers



Sekretaris 

Badan 

Litbang 

Kapus Litbang 

Transportasi 

Antarmoda/ 

Jalan dan KA/ 

Laut, Sungai, 

Danau dan 

Penyeberangan/ 

Udara

Kabag Data, 

Humas dan 

Publikasi

Kabid 

Pengembanga

n Teknologi 

dan Penunjang 

Penelitian 

(PTPP)

Kasubag 

Hubungan 

Masyarakat 

dan Hukum

Kasubid 

Pengembangan 

Teknologi dan 

Rekayasa/Kasubi

d Penunjang 

Penelitian

Pranata 

Humas 

/Penyusun 

Pemberitaa

n 

Transportas

i

Pengumpul 

bahan
Waktu Output

NO Uraian Kegiatan 

Mutu Baku

Ket
Kelengkapan

surat usulan 

penyusunan peliputan 

berita press release 

yang telah diparaf

surat pengajuan Kapus 

terkait  penyusunan 

peliputan berita press 

release yang telah 

diparaf

surat pengajuan Kapus 

terkait  penyusunan 

peliputan berita press 

release yang telah 

diparaf

Surat, Disposisi 

14

Menyetujui usulan pengajuan 

hasil kegiatan yang akan dibuat 

menjadi Siaran Pers

9

Menerima dan Memberikan 

pengarahan terkait pengajuan 

kegiatan yang akan dibuat 

menjadi Siaran Pers

Menelaah Konsep Siaran Pers

12

Mengumpulkan informasi, materi 

kegiatan dan membuat konsep 

Siaran Pers

TOR, Slide Presentasi, 

Hasil Penelitian, 

Sambutan-sambutan, 

Lembar disposisi 

1 hari Konsep Siaran Pers

1 hari

Surat usulan, Lembar 

disposisi 

Mempelajari usulan kegiatan 

terkait kegiatan yang akan dibuat 

menjadi Siaran Pers

11

13

mengkonsep kegiatan yang akan 

dibuat menjadi Siaran Pers

8

10 1 hari

Meneliti dan mengkoreksi Konsep 

Siaran Pers

Surat usulan, Lembar 

disposisi 

Surat usulan, Lembar 

disposisi 

Surat usulan, Lembar 

disposisi 

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release

1 hari

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release yang telah 

diparaf



Sekretaris 

Badan 

Litbang 

Kapus Litbang 

Transportasi 

Antarmoda/ 

Jalan dan KA/ 

Laut, Sungai, 

Danau dan 

Penyeberangan/ 

Udara

Kabag Data, 

Humas dan 

Publikasi

Kabid 

Pengembanga

n Teknologi 

dan Penunjang 

Penelitian 

(PTPP)

Kasubag 

Hubungan 

Masyarakat 

dan Hukum

Kasubid 

Pengembangan 

Teknologi dan 

Rekayasa/Kasubi

d Penunjang 

Penelitian

Pranata 

Humas 

/Penyusun 

Pemberitaa

n 

Transportas

i

Pengumpul 

bahan
Waktu Output

NO Uraian Kegiatan 

Mutu Baku

Ket
Kelengkapan

16
Memerintahkan agar Siaran Pers 

dapat di publikasikan ke media
1hari

kegiatan peliputan 

berita / press release

17

Memerintahkan untuk 

menggungah hasil siaran pers yg 

di publikasikan ke media

1hari
kegiatan peliputan 

berita / press release

18
Mengunggah hasil siaran pers yg 

di publikasikan ke media
1hari

konsep laporan hasil 

kegiatan peliputan 

berita / press release

19

Melaporkan hasil Mengunggah 

siaran pers yg di publikasikan ke 

media

1hari

 laporan hasil kegiatan 

peliputan berita / press 

release

 laporan hasil kegiatan 

peliputan berita / press 

release

Menerima laporan hasil siaran 

pers yg di publikasikan ke media
20

15

Menyetujui Konsep Siaran Pers 

dan menyetujui agar Siaran Pers 

dapat di publikasikan ke media 

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release yang telah 

diparaf

1 hari

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release yang telah 

diparaf

Konsep kegiatan 

peliputan berita / press 

release yang telah 

diparaf

konsep laporan hasil 

kegiatan peliputan 

berita / press release

kegiatan peliputan 

berita / press release

kegiatan peliputan 

berita / press release



Nomor SOP :

Tgl. Ditetapkan :

Tgl. Revisi :

Tgl. Diberlakukan :

Disahkan Oleh :

Dasar Hukum Cara Mengatasi

1 1

2

Keterkaitan Peralatan

1 1 ATK

2 2 Komputer

3 3 Printer

4 Jaringan Internet

5 Kamera

Peringatan

1

KP.902/1/4-BLT-2020

Peraturan Menteri Perhubungan 50 Tahun 2017 

tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan 

Standar Operasional Prosedur

SOP Pelaksanaan Kegiatan Forum Komunikasi 

Kelitbangan 

Apabila berkas persyaratan data dukung tidak 

lengkap maka proses pengajuan Hak Kekayaan 

Intelektual terhambat

SOP Pengajuan Hak Paten Hasil Penelitian

SOP Layanan Permohonan Informasi Publik

PERHUBUNGAN

M. YUGIHARTIMAN

Pembina Utama Madya (IV/d)

NIP. 19610808 198703 1 002

PEMBERITAAN KEGIATAN KELITBANGAN MELALUI MEDIA SOSIAL

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846)

Harus memenuhi kelengkapan berkas data dukung yang ditentukan 

SOP

SEKRETARIAT

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

PERHUBUNGAN SEKRETARIS 

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

29 Mei 2020



Sekretaris 

Badan Litbang 

Kapus Litbang 

Transportasi 

Antarmoda/ 

Jalan dan KA/ 

Laut, Sungai, 

Danau dan 

Penyeberangan/ 

Udara

Kabag Data, 

Humas dan 

Publikasi

Kabid 

Pengembangan 

Teknologi dan 

Penunjang 

Penelitian 

(PTPP)

Kasubag 

Hubungan 

Masyarakat 

dan Hukum

Kasubid 

Penunjang 

Penelitian

Pranata 

Humas/Penyus

un 

Pemberitaan 

Transportasi

Pengumpul 

Bahan
Kelengkapan Waktu Output

surat usulan 

pemberitaan dan bahan 

pemberitaan yang telah 

diparaf

NO Uraian Kegiatan 

Disposisi1 hari

Disposisi1

2

Memberikan arahan untuk 

melakukan  pemberitaan 

kegiatan kelitbangan melalui 

media sosial

Surat 

usulan,lembar 

disposisi

surat usulan 

pemberitaan dan bahan 

pemberitaan yang telah 

diparaf

konsep pemberitaan

Menelaah bahan kegiatan yang 

akan diajukan pemberitaan 

melalui media elektronik 

Ket

Mengkoordinasikan kegiatan 

yang akan diajukan pemberitaan 

melalui media sosial

1 jam

1 hari

Mutu Baku

Surat 

usulan,lembar 

disposisi

3

4

5

Disposisi

Menginventarisasi bahan 

kegiatan yang akan diajukan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media elektronik

surat usulan kegiatan 

dan pengajuan bahan 

pemberitaan

3 jam

3 jam 

Mengkonsep nota dinas dan 

mengumpulkan bahan pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

disposisi

Mengoreksi nota dinas pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

7

Menelaah nota dinas pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

6 1 hari

konsep 

pemberitaan

Disposisi 

surat usulan 

pemberitaan dan 

bahan pemberitaan

surat usulan 

pemberitaan dan 

bahan pemberitaan 

yang telah diparaf



Sekretaris 

Badan Litbang 

Kapus Litbang 

Transportasi 

Antarmoda/ 

Jalan dan KA/ 

Laut, Sungai, 

Danau dan 

Penyeberangan/ 

Udara

Kabag Data, 

Humas dan 

Publikasi

Kabid 

Pengembangan 

Teknologi dan 

Penunjang 

Penelitian 

(PTPP)

Kasubag 

Hubungan 

Masyarakat 

dan Hukum

Kasubid 

Penunjang 

Penelitian

Pranata 

Humas/Penyus

un 

Pemberitaan 

Transportasi

Pengumpul 

Bahan
Kelengkapan Waktu Output

NO Uraian Kegiatan Ket

Mutu Baku

Konsep kerangka 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik

Konsep kerangka 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik 

yang telah diparaf

Surat pengajuan Kapus 

Litbang terkait 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik

Surat, Disposisi 

8

9

Menerima dan Memberikan 

pengarahan terkait pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

Menyetujui usulan pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

Surat usulan, Lembar 

disposisi 

Surat usulan, Lembar 

disposisi 

Surat usulan, 

Lembar disposisi 

Surat usulan, 

Lembar disposisi 

Surat usulan, 

Lembar disposisi 

Mempelajari usulan pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

11 1 hari

1 hari

10 1 hari

Mengoreksi konsep design 

infografis dan caption
13

Konsep kerangka 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik

Memeriksa usulan pengajuan 

pemberitaan kelitbangan melalui 

media sosial

12

Mengumpulkan bahan berupa 

foto, video dan materi kegiatan 

dan Membuat informasi terkait 

kegiatan dengan membuat  

konsep design infografis dan 

membuat penjelasan terkait 

kegiatan tersebut dalam bentuk 

caption

1 hari

surat usulan 

pemberitaan dan 

bahan pemberitaan 

yang telah diparaf

Surat pengajuan 

Kapus Litbang 

terkait pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik



Sekretaris 

Badan Litbang 

Kapus Litbang 

Transportasi 

Antarmoda/ 

Jalan dan KA/ 

Laut, Sungai, 

Danau dan 

Penyeberangan/ 

Udara

Kabag Data, 

Humas dan 

Publikasi

Kabid 

Pengembangan 

Teknologi dan 

Penunjang 

Penelitian 

(PTPP)

Kasubag 

Hubungan 

Masyarakat 

dan Hukum

Kasubid 

Penunjang 

Penelitian

Pranata 

Humas/Penyus

un 

Pemberitaan 

Transportasi

Pengumpul 

Bahan
Kelengkapan Waktu Output

NO Uraian Kegiatan Ket

Mutu Baku

16

Memerintahkan untuk 

menggungah design infografis di 

media sosial Badan Litbang

Konsep kerangka 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik 

yang telah diparaf

1hari

kerangka pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik

17

Memerintahkan untuk 

menggungah infografis dan 

caption pada media sosial Badan 

litbang

kerangka 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik 

1hari

kerangka pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik

18

Mengunggah infografis dan 

caption pada media sosial Badan 

litbang

kerangka 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik

1hari

konsep laporan hasil 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik

19

Melaporkan hasil Mengunggah 

infografis dan caption pada media 

sosial Badan litbang

konsep laporan 

hasil pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik

1hari

laporan hasil 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik

20

Menerima laporan pemberitaan 

kelitbangan  melalui media 

elektronik

laporan hasil 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik

1 hari

Konsep kerangka 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik 

yang telah diparaf

14

Konsep kerangka 

pemberitaan kelitbangan 

melalui media elektronik 

yang telah diparaf

15

Konsep kerangka 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik 

yang telah diparaf

Menyetujui konsep design 

infografis dan mengarahkan  

untuk dipublikasikan di media 

sosial

Menelaah konsep design 

Infografis dan caption

Konsep kerangka 

pemberitaan 

kelitbangan melalui 

media elektronik 

yang telah diparaf

























 

 
 

 

SOP  Nomor SOP :  KP. 902/2/2-BLT-2020 
SEKRETATIAT BADAN  Tgl. Ditetapkan :  6 JANUARI 2020 

PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN Tgl. Revisi :  
PERHUBUNGAN  Tgl. Diberlakukan :  

  Disahkan Oleh : SEKRETARIS 
  BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

  PERHUBUNGAN 

   
M. YUGIHATIMAN 

  Pembina Utama Madya (IV/d) 
  NIP. 19610808 198703 1 002 

PENGELOLAAN APLIKASI E-SURVEY 

Dasar Hukum Cara Mengatasi 

 
1 

 
Peraturan Menteri Perhubungan No. PM 189 

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Perhubungan 

 
1 

 
Harus memenuhi kelengkapan berkas data dukung yang ditentukan 

2 Keputusan Menteri Perhubungan No. KP 374 

tahun 2015 tentang Kebijakan Pengelolaan 

Teknologi Informasi dan Komunikasi di 

Lingkungan Kementerian Perhubungan 

  

3 PM 50 tahun 2017 tentang Pedoman 

Penyusunan Peta proses Bisnis dan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan 

Kementerian Perhubungan 

  

4 Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 

tentang Sistem Pemerintah Berbasis Elektronik 

(SPBE) 

  

Keterkaitan Peralatan 

1 SOP Pemeliharaan Aplikasi 1 Alat Tulis Kantor   

  2 Komputer   

Peringatan     

1 Apabila berkas data dukung tidak dipenuhi 

maka akan menghambat pelaksanaan 

    

 



 

 
 

 
No 

 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Ket Sekretaris 

Badan 

Litbang 

 
Kapus Litbang 

Transportasi 

 
Peneliti 

Kepala Bagian 

Data, Humas 

dan Hukum 

 
Kabid PTPP/ 

Kasubid PP 

Kepala Sub 

Bagian Data 

dan Informasi 

Staf Sub 

Bagian 

Datin 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 
 

 
 

 
1 

Sekretaris Badan Litbang 

memberitahukan kepada Kapuslitbang 

adanya Aplikasi Esurvey 

        
 

konsep surat 

 
 

 
 

 
1 jam 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
surat undangan 

 
 

Input 

Sesban membuat surat kepada 

Kapuslitbang bahwa terdapat aplikasi 

esurvey yang dapat membantu dalam 

pembuatan kuisioner penelitian para 

peneliti 

 
 

 
 
surat undangan 

 
 

 
 
Proses 

sesban mengirimkan surat 

pemberitahuan aplikasi esurvey kepada 

Kapuslitbang 

  
 
Distribusi 

 

 
 

2 

Kapuslitbang menerima surat 

pemberitahuan dari sesban Litbang 

        
surat undangan 

 

 
 

1 jam 

 

 
 

 

surat undangan, 

lembar disposisi 

 
Input 

Kapuslitbang membaca dan memahami 

isi surat pemberitahuan 

surat undangan, 

lembar disposisi 
 
Proses 

kapuslitbang memberikan disposisi 

kepada peneliti dan kabid PTPP/kasubid 

PP 

  
 
Distribusi 

 

 
 

 
3 

peneliti dan kabid/kasubid menerima 

disposisi dari kapuslitbang terkait surat 

pemberitahuan aplikasi esurvey 

        

surat undangan, 

lembar disposisi 

 

 
 

 
1 hari 

 

 
 

 

 
 

surat pengajuan 

penggunaan 

aplikasi 

 
 
Input 

peneliti membuat penelitian dan 

membuat surat pengajuan penggunaan 

aplikasi esurvey 

 

konsep surat 

pengajuan 

 
 
Proses 

   

peneliti membuat surat pengajuan yang 

di setujui oleh kabid/kasubid selanjutnya 

ditujukan kepada Kabag DHP 

  

 

Distribusi 

 
 

 

4 

kabag DHP menerima surat pengajuan 

untuk penggunaan aplikasi esurvey 

       surat pengajuan 

penggunaan aplikasi 
 
 

 
 

1 jam 

 
 

 

 

surat pengajuan 

penggunaan 

aplikasi, lembar 

disposisi 

 
Input 

 

kabag DHP membaca dan memahami 

permintaan penggunaan aplikasi esurvey 

surat pengajuan 

penggunaan aplikasi, 

lembar disposisi 

 
 
Proses 

kabag DHP memberikan disposisi kepada 

Kasubag Datin untuk membantu dalam 

pembuatan kuisioner dalam aplikasi 

esurvey 

  

 
 
Distribusi 

             



 

 
 

 
No 

 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Ket Sekretaris 

Badan 

Litbang 

 
Kapus Litbang 

Transportasi 

 
Peneliti 

Kepala Bagian 

Data, Humas 

dan Hukum 

 
Kabid PTPP/ 

Kasubid PP 

Kepala Sub 

Bagian Data 

dan Informasi 

Staf Sub 

Bagian 

Datin 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

             

 

 

 

5 

 

kasubag Datin menerima surat pengajuan 

dan lembar disposisi dari Kabag DHP 

       surat pengajuan 

penggunaan aplikasi, 

lembar disposisi 

 

 

 
 

1 jam 

 

 
 
surat pengajuan 

penggunaan 

aplikasi, lembar 

disposisi 

 
 
Input 

Kasubag Datin membaca dan memahami 

permintaan pengajuan penggunaan 

aplikasi esurvey 

surat pengajuan 

penggunaan aplikasi, 

lembar disposisi 

 
 
Proses 

kasubag Datin memberikan disposisi 

kepada staf Datin untuk membantu 

dalam pembuatan kuisioner 

  
 
Distribusi 

 
 

 
6 

staf Datin menerima surat pengajuan dan 

lembar disposisi dari Kasubag Datin 

       1. surat pengajuan 

penggunaan aplikasi, 

lembar disposisi 

2. Lembar kuesioner 

 
 

 
2 hari 

 
 

 

 
 

 
 
konsep kuisioner 

 
Input 

Staf memahami surat pengajuan 

penggunaan aplikasi dan mendapatkan 

konsep kuisioner penelitian 

 
 
Proses 

staf Datin melakukan pendampingan 

penginputan kuisioner ke dalam aplikasi 

esurvey 

 
 
Distribusi 

 

 
 

7 

kuisioner terinput dalam aplikasi, siap 

diedarkan dan staf membuat laporan 

        
konsep kuisioner 

 

 
 

2 hari 

 

 

 

 

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey 

 
Input 

staf memberikan laporan kepada kasubag 

Datin untuk dikoreksi 
 
konsep laporan 

 
Proses 

kasubag Datin menerima laporan 

pembuatan kuisioner dan melakukan 

pengecekan laporan 

  
 
Distribusi 

 

 

 

 
8 

kasubag Datin melakukan pengecekan 

laporan dan memberikan paraf sebagai 

tanda persetujuan konsep laporan yang 

telah dibuat oleh staf 

        

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey yang 

dibubuhkan paraf 

 

 

 

 
1 hari 

 

 

 
 

 

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey 

yang ditanda 

tangani 

 

 
 
Input 

kasubag Datin memberikan laporan 

penggunaan aplikasi esurvey kepada 

Kabag DHP 

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey yang 

dibubuhkan paraf 

 
 
Proses 

Kabag DHP menerima laporan 

penggunaan aplikasi dan membaca, 

memahami laporan tersebut 

  
 
Distribusi 
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kabag DHP memberikan tanda tangan 

sebagai persetujuan laporan yang telah 

dibuat 

        

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey 

 

 

 
 

1 hari 

 

 

 

 
 

 

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey 

 
 
Input 

kabag DHP memberikan laporan 

penggunaan aplikasi esurvey kepada 

Sesban Litbang dan Kapuslitbang 

 

laporan penggunaan 

aplikasi esurvey 

 
 
Proses 

sesban dan kapuslitbang menerima 

laporan penggunaan aplikasi esurvey 

dalam pembuatan kuisioner 

  
 
Distribusi 

 





















Nomor SOP : KP.902/1/6-BLT-2020

Tgl. Ditetapkan : 29 Mei 2020

Tgl. Revisi :

Tgl. Diberlakukan :

Disahkan Oleh :

Dasar Hukum Cara Mengatasi

1 1

2

3

4

5

6

Keterkaitan Peralatan

1 ATK

2 Komputer

3 Printer

4 Jaringan Internet

5 Kamera

Peringatan

1

SOP

SEKRETARIS 

 BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

PERHUBUNGAN SEKRETARIS

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

PERHUBUNGAN

M. YUGIHARTIMAN

Pembina Utama Madya (IV/d)

NIP. 19610808 198703 1 002

INTERNAL DISIPLIN

UU Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Pelaksanaan sesuai jadwal yang telah ditentukan

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang 

Peraturan Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 1966 tentang 

Pemberhentian/Pemberhentian Sementara PN

Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM.189 Tahun 

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 

Perhubungan sebagaimana telah diubah dengan PM 44 

Tahun 2017 tentang perubahan ke dua atas Peraturan 

Menteri Perhubungan Nomor PM.189 Tahun 2015 

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 

Perhubungan

Peraturan Menteri Perhubungan 50 Tahun 2017 tentang 

Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar 

Operasional Prosedur

Apabila salah satu tahapan terlambat maka pelaksanaan 

kegiatan juga akan terhambat

Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 tentang 

Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil





Sekretaris Badan

Kabag 

Kepegawaian 

dan Tata Usaha

Kabag. 

Perencanaan/ 

Kabag. Keuangan 

dan 

Perlnegkapan/ 

Kabag. 

Kepegawaian dan 

Tata Usaha/ 

Kabag. DHP

Kasubbag 

Pengembangan 

Pegawai dan 

Organisasi

Pengolah 

bahan 

Disiplin

Waktu Output

3

Kasubbag  Pengembangan Pegawai dan Organisasi 

mempelajari aturan penjatuhan hukuman disiplin dan 

memberikan disposisi untuk inventarisir pegawai yang 

terindikasi melakukan pelanggaran disiplin 

1 hari

Disposisi Kasubbag Pengembangan 

Pegawai dan Organisasi

5

Kasubbag Pengembangan Pegawai dan Organisasi 

melakukan koreksi data inventarisasi pegawai yang 

terindikasi melakukan pelanggaran disiplin dan 

menyetujui konsep nota dinas Kepala Bagian 

Kepegawaian dan Tata Usaha kepada pejabat yang 

berwenang  perihal pemeriksaan dan pejatuhan 

hukuman disiplin kepada pegawai yang melakukan 

pelanggaran disiplin pegawai

1 hari

Paraf Nota Dinas perihal pemeriksaan 

dan pejatuhan hukuman disiplin 

kepada pegawai yang melakukan 

pelanggaran disiplin pegawai

6

Kepala Bagian Kepegawaian dan Tata Usaha 

melakukan koreksi dan menyetujui konsep Nota Dinas 

perihal Laporan Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman 

Disiplin ke Pejabat yang berwenang

1 hari

Nota Dinas perihal pemeriksaan dan 

pejatuhan hukuman disiplin kepada 

pegawai yang melakukan pelanggaran 

disiplin pegawai

NO Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kelengkapan

1

Sekretaris Badan memberikan arahan untuk 

melakukan pemeriksanaan dan penjatuhan hukuman 

disiplin terhadap pegawai yang terindikasi melakukan 

pelanggaran disiplin

Lembar Disposisi 1 hari Disposisi Sesban

2

Kepala Bagian Kepegawaian dan Tata Usaha 

menganalisa dan memberikan disposisi untuk 

mempelajari aturan terkait penjatuhan hukuman 

disiplin 

Disposisi Sesban 1 hari
Disposisi Kepala Bagian Kepegawaian 

dan Tata Usaha

Disposisi Kepala Bagian 

Kepegawaian dan Tata Usaha

4

Pengolah Bahan Displin melakukan inventarisir data 

pegawai yang melakukan pelanggaran disiplin dan 

mengkonsep nota dinas Kepala Bagian Kepegawaian 

dan Tata Usaha kepada pejabat yang berwenang  

perihal pemeriksaan dan pejatuhan hukuman disiplin 

kepada pegawai yang melakukan pelanggaran disiplin 

pegawai

Disposisi Kasubbag Pengembangan 

Pegawai dan Organisasi
1 hari

Hasil inventarisir data pegawai yang 

terindikasi melakukan pelanggaran 

displin pegawai dan konsep perihal 

pemeriksaan dan pejatuhan hukuman 

disiplin kepada pegawai yang 

melakukan pelanggaran disiplin 

pegawai

Hasil inventarisir data pegawai yang 

terindikasi melakukan pelanggaran 

displin pegawai dan konsep perihal 

pemeriksaan dan pejatuhan 

hukuman disiplin kepada pegawai 

yang melakukan pelanggaran 

disiplin pegawai

Paraf Nota Dinas perihal 

pemeriksaan dan pejatuhan 

hukuman disiplin kepada pegawai 

yang melakukan pelanggaran 

disiplin pegawai



Sekretaris Badan

Kabag 

Kepegawaian 

dan Tata Usaha

Kabag. 

Perencanaan/ 

Kabag. Keuangan 

dan 

Perlnegkapan/ 

Kabag. 

Kepegawaian dan 

Tata Usaha/ 

Kabag. DHP

Kasubbag 

Pengembangan 

Pegawai dan 

Organisasi

Pengolah 

bahan 

Disiplin

Waktu Output
NO Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kelengkapan

8

Kepala Bagian Kepegawaian dan Tata Usaha menerima 

dan melakukan analisa terhadap proses pemeriksaan 

dan penjatuhan hukuman disiplin pegawai

1 hari
Disposisi Kepala bagian Kepegawaian 

dan Tata Usaha

9

Kepala Subbagian Pengembangan Pegawai dan 

Organisasi melakukan rekapitulasi penjatuhan 

hukuman disiplin dan memberikan disposisi untuk 

menyiapkan konsep Nota Dinas Kepala Bagian 

Kepegawaian dan Tata Usaha Laporan Rekapitulasi 

Penjatuhan Hukuman Disiplin ke Sekretaris Badan

1 hari
Disposisi kepala Subbagian 

Pengembangan Pegawai dan Organisasi

10

Pengolah Bahan Displin mengkonsep Nota Dinas 

Kepala Bagian Kepegawaian dan Tata Usaha perihal 

Laporan Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman Disiplin ke 

Sekretaris Badan

1 hari

Hasil Rekapitulasi penjatuhan 

hukuman disiplin dan konsep Nota 

Dinas Kepala bagian Kepegawaian dan 

Tata Usaha Laporan Penjatuhan 

Hukuman Disiplin ke Sekretaris Badan

11

Kepala Subbagian Pengembangan Pegawai dan 

Organisasi memeriksa konsep Nota Dinas Kepala 

Bagian Kepegawaian dan Tata Usaha perihal Laporan 

Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman Disiplin ke 

Sekretaris Badan

1 hari 

Konsep Nota Dinas perihal Laporan 

Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman 

Disiplin ke Sekretaris Badan

12

Kepala Bagian Kepegawaian dan Tata Usaha 

melakukan koreksi dan menyetujui konsep Nota Dinas 

perihal Laporan Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman 

Disiplin ke Sekretaris Badan

1 hari

Nota Dinas perihal Laporan 

Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman 

Disiplin ke Sekretaris Badan

13
Sekretaris Badan menerima LaporanRekapitulasi 

Penjatuhan Hukuman Disiplin ke Sekretaris Badan 
1 hari Laporan Penjatuhan hukuman disiplin 

Hasil Rekapitulasi penjatuhan 

hukuman disiplin dan konsep Nota 

Dinas Kepala bagian Kepegawaian 

dan Tata Usaha Laporan Penjatuhan 

Hukuman Disiplin ke Sekretaris 

Badan

Konsep Nota Dinas perihal Laporan 

Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman 

Disiplin ke Sekretaris Badan

Nota Dinas perihal Laporan 

Rekapitulasi Penjatuhan Hukuman 

Disiplin ke Sekretaris Badan

7

Pejabat yang berwenang melakukan pemeriksaan dan 

penjatuhan hukuman disiplin kepada pegawai di 

lingkungan unit kerjanya yang melakukan pelanggaran 

disiplin dengan menetapkan Surat Keputusan 

Penjatuhan Hukuman Disiplin

Nota Dinas perihal pemeriksaan dan 

pejatuhan hukuman disiplin kepada 

pegawai yang melakukan 

pelanggaran disiplin pegawai

1 hari
Berita Acara Pemeriksaan dan SK 

Penjatuhan Hukuman Disiplin

Berita Acara Pemeriksaan dan SK 

Penjatuhan Hukuman Disiplin

Disposisi Kepala bagian Kepegawaian 

dan Tata Usaha

Disposisi kepala Subbagian 

Pengembangan Pegawai dan 

Organisasi














