
 

 

  





 

 

Prosedur 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Tim SPBE 

Diskominfo 

Kabid 
Penyelenggaraan 

E-Government 

Sekretariat 
Dinas 

Tim SPBE Kota 
Pangkalpinang 

OPD Kelengkapan Waktu Output 

1 Melaporkan persiapan Tim SPBE Diskominfo untuk 
melakukan Monev SPBE, serta menyiapkan surat 
undangan dan permohonan data untuk OPD terkait 
permintaan data; 
 

     Surat, data OPD, 
formular evaluasi 
SPBE 

3 hari Surat  

2 Memonitor kegiatan monev SPBE serta mengundang 
OPD terkait permintaan data untuk pelaksanaan evaluasi 
mandiri penyelenggaraan SPBE Kota Pangkalpinang; 

     Surat, data OPD, 
formular evaluasi 
SPBE 

30 menit Surat telah 
didisposisikan 

 

3 Menaikkan undangan untuk ditandatangani selanjutnya 
dikirim ke OPD; 

     Surat Undangan 2 hari Surat 
ditandatangani 
dan dikirim ke 
OPD 

 

4 Mengumpulkan data dan dokumen pendukung 
penyelenggaraan SPBE kemudian diserahkan ke 
Diskominfo melalui Tim SPBE Diskominfo; 

     Surat Edaran 
Setda, Komputer, 
Printer, internet, dll 

1 – 2 
minggu 

Pelaksanaan 
kegiatan telah 
dilaksanakan 

 

5 Mengumpulkan dan merekap data dari OPD untuk bahan 
rapat tim SPBE Kota Pangkalpinang; 

     Komputer printer, 
internet, dll 

1 minggu Pelaksanaan 
kegiatan telah 
dilaksanakan 

 

6 Mengadakan rapat koordinasi dan penyampaian evaluasi 
mandiri SPBE Kota Pangkalpinang untuk menganalisa 
data dari OPD untuk hasil evaluasi mandiri SPBE; 

     Surat Undangan 
Rapat, Komputer, 
Printer, internet, dll 

180 menit Pelaksanaan 
kegiatan telah 
dilaksanakan 

 

7 Setelah mendapatkan hasil evaluasi mandiri dan 
perbaikan, kemudian mengisi dan melengkapi form yang 
telah ditetapkan. Melaporkan kepada atasan disertai 
membuat Berita Acara Penyelenggaraan Evaluasi Mandiri 
ditandatangani oleh Sekda; 

     Dokumen evaluasi 
SPBE, data 
dukung, komputer, 
internet, dll 

180 menit Pelaksanaan 
kegiatan telah 
dilaksanakan 

 

8 Dokumen Evaluasi SPBE sudah siap untuk digunakan.      Dokumen evaluasi 
SPBE, data 
dukung, komputer, 
internet, dll 

60 menit Dokumen 
Evaluasi SPBE 

 

 


