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Nama SOP PENGOPERASIAN SISTEM INFORMASI 
OPTIMALISASI LITMAS (SIOLA) 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. UU No. 8 Tahun 1981 tentang KUHAP; 
2. UU No. 12 Tahun 1995 tentang Pemasyarakatan; 
3. UU No. 12 Tahun 2011 tentang Sistem Peradilan Pidana Anak; 
4. PP RI No. 32 Tahun 1999 tentang pembinaan Pembimbingan 
5. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 36 Tahun 1999 tentang 

Telekomunikasi;  
6. Undang-undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang Hak Asasi Manusia;  
7. Undang-undang Nomor 40 Tahun 1999 tentang pers;  
8.  Undang-undang Nomor 22 Tahun 2022 tentang Pemasyarakatan  
9. Undang-undang Nomor 19 Tahun 2002 tentang Hak Cipta  
10. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2002 tentang 

Penyiaran. 

• Memahami tugas pokok dan fungsi Unit Kerja 
• Dapat mengoperasikan komputer dengan baik 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP LITMAS 1. Computer/Handphone Android 
2. Jaringan internet 
3. ATK 
 

Peringatan  Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka akan mengurangi kinerja petugas 1. Disimpan sebagai data eletronik 

 

 



 
 

SOP PENGOPERASIAN SISTEM INFORMASI OPTIMALISASI LITMAS (SIOLA) 

NO KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN 

Kabapas Tata Usaha Admin Siola KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT  

1. Menerima surat permintaan litmas, dan 
meregistrasikan 

  
 
 

 Surat dan 
lembaran 
disposisi 

1 menit Surat teregistrasi  

2. Mendisposisi surat dan menentukan PK 
yang akan melitmas 

   Surat dan 
lembaran 
disposisi 

5 menit Surat terdisposisi 
kepada PK yang 
akan melitmas 

 

3. Meregistrasi pada Spreadsheet    Spreadsheet 2 menit Permintaan 
teregistrasi pada 
spreadsheet 

 

4. Menyampaikan nomor register litmas 
kepada PK yang ditunjuk 

   Nomor register Real time PK mengetahui 
nomor register 
litmas 

 

5. Menerima laporan dari PK 
 
 

   Laporan litmas 1 minggu Data litmas terinput 
pada spreadsheet 

 

6. Melengkapi data litmas pada 
spreadsheet 
 

   Spreadsheet 3 menit Data litmas terinput 
pada spreadsheet 

 

7. Memantau pelaksanaan litmas  
 
 

  Spreadsheet Real time Proses litmas 
terpantau secara 
real time 

 

 


