


LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS 
 

A. DATA KEGIATAN 

1. Judul SOP : Workshop Kesadaran Keamanan Informasi 

2. Jenis Kegiatan : Rutin 

3. Penanggung Jawab :  

 a. Produk : Bidang Persandian 

 b. Kegiatan : Bidang Persandian 

4. Scope/ruang lingkup : Pemerintah Provinsi Bali 

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN 

Judul Kegiatan : Workshop Kesadaran Keamanan Informasi 

Langkah Awal : Rapat panitia untuk menentukan topik yang akan diangkat dan 
berkoordinasi dengan ketua tim dan penanggung jawab  

Langkah Utama : Menginformasikan kepada calon peserta terkait jadwal pelaksanaan 
workshop dan rundown acara 

Langkah Akhir : Melaksanakan workshop dan menyusun laporan kegiatan 

C. IDENTIFIKASI LANGKAH 

Langkah Awal : 1. Rapat panitia untuk menentukan topik yang akan diangkat dan 
berkoordinasi dengan ketua tim dan penanggung jawab. 

  2. Tim Penyusun Materi membuat draft materi sesuai topik yang telah 
ditentukan. 

Langkah Utama  3. Membuat surat undangan workshop dan rundown acara yang 
selanjutnya akan diinformasikan kepada seluruh Perangkat Daerah / 
calon peserta.  

  4 Merekap data calon peserta workshop (Surat Perintah Tugas) yang 
telah mendaftar. 

  5 Menyiapkan sarana dan prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan 
workshop. 

Langkah Akhir : 6. Pemaparan materi workshop oleh instruktur/narasumber. 

  7. Pendokumentasian kegiatan dan pembuatan rilis. 

  8 Menyusun laporan hasil kegiatan workshop. 



YA 

SOP Workshop Kesadaran Keamanan Informasi 

Ruang Lingkup/Scope : Pemerintah Provinsi Bali 

NO KEGIATAN 

  PELAKSANA  MUTU BAKU KETERANGAN 

TIM SEKRET 
TIM 

SARPRAS 

TIM 
DOKUMEN

TASI 

PENYUSUN 
MATERI 

INSTRUKTUR/ 
NARASUMBER 

KABID 
PERSANDIAN 

KEPALA DINAS 
KOMINFOS 

PROVINSI BALI 

 

PESERTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
 

1 

 

Rapat untuk 

menentukan topik 

yang akan diangkat 

dan berkoordinasi 

dengan ketua tim dan 

penanggung jawab 

 

 

  

 

 

 

 

 

Bahan rapat terkait 

topik terupdate 
30 

Menit  
Notulen rapat   

2 

Tim Penyusun Materi 

membuat draft materi 

sesuai topik yang 

telah ditentukan 

 

   

   

 

Notulen rapat 1 hari 
Materi/paparan 

workshop 
  

3 

Membuat surat 

undangan workshop 

dan rundown acara 

yang selanjutnya 

akan diinformasikan 

kepada seluruh 

Perangkat Daerah / 

calon peserta 

 

  

    

 

Notulen rapat 30 Menit Surat undangan  

4 

Merekap data calon 

peserta workshop 

(Surat Perintah 

Tugas) yang telah 

mendaftar 

 

  

    

 

SPT peserta 60 Menit 
Rekap data 

peserta 
 

5 

 

Menyiapkan sarana 

dan prasarana yang 

dibutuhkan dalam 

kegiatan workshop 

 

 

  

    

 

 60 Menit   

TIDAK 



NO KEGIATAN 

  PELAKSANA  MUTU BAKU KETERANGAN 

TIM SEKRET 
TIM 

SARPRAS 

TIM 
DOKUMEN

TASI 

PENYUSUN 
MATERI 

INSTRUKTUR/ 
NARASUMBER 

KABID 
PERSANDIAN 

KEPALA DINAS 
KOMINFOS 

PROVINSI BALI 

 

PESERTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
 

6 

Pemaparan materi 

workshop oleh 

instruktur/narasumber 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Paparan Materi 

Workshop 5 JP   

7 

Pendokumentasian 

kegiatan dan 

pembuatan rilis 

 

  

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 15 menit 
Foto, video, dan 

bahan rilis 
  

8 

Menyusun laporan 

hasil kegiatan 

workshop dan 

melaporkan kepada 

pimpinan 

 

  

  
 

 

 

Laporan Hasil 

Kegiatan 30 Menit    

 

 


